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Manual de Usuario Modulo de Control de Cobros

1. INTRODUCCION

En tiempos atras el Programa de Estudios de Carreras Modulares y Curso de capacitacion
trabajo con Sistemas individuales que se ajustaban a los requerimientos de los usuarios sin
contar con un modulo donde se controlan los cobros de los estudiantes por carreras, pero
dichos sistemas fueron desarrollados sin tener como criterio principal el almacenamiento de
los datos en las tablas del médulo Académico donde realmente se almacenan los datos de los
estudiantes, esto quicre decir que existian procesos entre los Sistemas que provocaban
redundancia de datos y tareas repetidas; un ejemplo de esto se daba cuando se realizaba un
cobro, los datos del estudiante tenian que ser nuevamente ingresados para realizar el cobro;
estando estos datos ya registrados en otro Sistemas impidiendo que estos sean usados y
generados respectivamente.

Es por estas razones y otras que se desarrollo el Sistema Académico Integrado con el
modulo de Cobros con el objetivo de que exista un mejor desarrollo de las funciones que

cumple cada usuario dentro del Sistema, evitando la redundancia de datos y demora en el
desarrollo de las tareas evitando las posibles equivocaciones en las consultas e informes.

1.1. Acerca de este manual

El objetivo de este manual es encontrar las especificaciones que las personas que van a operar este
modulo estaran en capacidad de:

» Conocer el equipo de computacion.

» Familiarizarse con los formatos de menues, formularios y reportes utilizados a través
de cada una de las opciones que conforman el modulo.

» Operar cada una de las opciones requeridas.

Este manual tiene como objetivo explicar a los usuarios como poder realizar cada proceso
dentro del Sistema de manera agradable y eficaz.

1.2 A quien va dirigido el manual?
Este manual esta destinado a los usuarios directos que manejan la parte operativa del Sistema.
Los usuarios directos obtendran:

» Soporte en operaciones criticas que se deban realizar.
» Ayuda a la resolucion de problemas que se presente durante la operacion del Sistema.
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Entre el personal que tendran la responsabilidad de utilizar las funciones del Sistema estan:

Adminmistrador del Sistema
Analistas de Sistemas
Operadores del Sistema
Digitadores

Usuario Final

VVVVY

1.3 Lo que debe conocer el lector
Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el modulo son:

» Conocimientos Basicos de Planificacion de Estudios.
» Conocimientos Basicos de informatica bajo el ambiente Windows.

1.4 Organizacion del manual

El manual del usuario cuenta con una serie de capitulos, los cuales lo guian paso a paso por
las funciones mas comunes. A medida que utilice la documentacion del manual, notara que
cada uno de los capitulos tiene un proposito especifico. La informacion que se da a
continuacion le ayudara a determinar el capitulo al cual debe recurrir en caso de que necesite
ayuda.

En la descripcion del manual va usted a encontrar presentaciones basadas en el Sistema
Operativo Windows’95.
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Manual de Usuario Madulo de Control de Cobros

2. OPERACION DEL MODULO

Al terminar de leer este capitulo los usuarios estaran en capacidad de conocer el Modulo de
Control de Cobros, podran iniciar v finalizar su primera sesion en el modulo. Ademas
estara en capacidad de comprender la informacion que se procesa en los menues y en las
pantallas del modulo.

2.1. Partes de una Pantalla

Debido al interfaz que presenta los Sistemas operativos bajo entorno grafico como
Windows, las pantallas son mas amigables para los usuarios por su facilidad en su manejo
v comprension mas rapida de lo que el usuario debe realizar.
LLas partes que las caracterizan son:

Barra de Menu Barra de Titulo Barra de Menu

(Horzaptal) (Vertycal)

Consultas/Béportes  Heramier

Cobros de semingrios. ..

Cobros de caneras cortas. ..
Cobros de cursos nivelatorios...
Cobros alumnos Protcom...

Cobros examenes de ingreso...
Cobros modulos como seminarios. .

Certificados...
Guias/Carpetas. .
Otros rubros...

Reiniciar como otro usuario...

Cerrar el dia...
Salir

Fig. 2.1 Caracteristicas de una pantalla
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Manual de Usuario Module de Control de Cobros

Barra de Titulo.- Describe el nombre del médulo con el cual esta trabajando

Barra de Menu Horizontal.- Esta barra nos muestra las opciones como estan
agrupadas para un mejor entendimiento y manejo de parte suya. Esta barra es también
conocida como Menu Principal.

Barra de Menu Vertical.- Esta barra es mas conocida como menu despegable, en las
que se visualizaran las opciones que estan agrupadas al menu horizontal, cada una de las
opciones que se muestran permitiran ejecutar o realizar una tarea especifica.

Barra de Estado.- Esta barra permite mostrar informacion de las opciones del modulo,
permitiendo mostrar ayuda en linea es decir muestra informacion sobre que debe hacer
durante el proceso de los datos al estar posesionado sobre algun objeto del modulo.

Barra de Herramientas.- Esta barra le permite a usted ejecutar las opciones mas
usadas del modulo, con un rapido acceso a ellas, Cada uno de los botones que pertenece a
esta barra tiene su pista, para que usted pueda identificar las opciones rapidamente.

2.2 Descripcion de Menus

Los menus de cada uno de los modulos estan disefiadas de modo que sean amigables y
sencillas para el funcionamiento. Con los mentes el usuario estara en capacidad de poder
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades. Esto quiere decir que se

puede seleccionar las funciones que tiene cada modulo mediante una serie de menues que
se despliegan o que bajan de la fila superior de la pantalla principal.

2.3 Como acceder a los menus?
Los ments se pueden usar de dos formas:

2.3.1 Usando el Mouse.

con el puntero del Mouse ubiquese en la opcion deseada y haga un solo clic en la opcion
respectiva lo que obligara a que se despliegue otro menu o que se ejecute la opcion.

2.3.2 Usando el Teclado.
Usando el teclado se puede hacer de las siguientes formas:

2.3.3 Usando las teclas de movimientos:

1. Pulsar la tecla ALT.
2. Usando las teclas de movimientos seleccione o posesione en la opcion deseada.
3. Oprima la tecla ENTER para ejecutar la opcion.

PROTCOM Capitulo 2 Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Modulo de Control de Cobros

2.3.4 Usando las teclas mnemotécnicas:

Para i1dentificar las teclas mnemotécnicas usted podra observarlas que en los menues
apareceran subrayadas la letra que usted podra usar.

Tal como lo sugiere el nombre, las letras mnemotécnicas, por lo general, son faciles de
memorizar y han llegado ha ser el método de seleccion, preferido de muchos usuarios, lo
que garantiza que también a de ser el suyo.

Todas las opciones pueden seleccionarse por la letra nemotécnica, lo que se consigue al
pulsar la tecla ALT mas la letra subrayada.

cla Significado

* | Para poder usar las teclas mnemotécnicas.
~ Representacion de Sistema.
| Representacion de Acerca del Autor.

Fig. 2.2 Ejemplo de Menu de opciones.
Para salir del menu desplegable uno por uno, sin afectar una seleccion, pulse la tecla ESC.

2.4 Descripcion de Objetos usados por el Médulo de Control de Cobros.

El Modulo de Control de Cobros posee objetos que son caracteristicas del lenguaje que se
uso para la elaboracion de este modulo, estos objetos se describen a continuacion.
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Liste objeto le permite a usted:

2.4.1 Caja de Texto.

~ Visualizar datos.

Matricda 0001580010 » Ingresar datos.
= »  Modificar datos.

2.4.2 Cuadro Combinado Este objeto le permite a usted:
Certifc. /Capacitacion IHAHANAB - ~ Visualizar datos.

» Seleccionar un dato.

Al seleccionar manualmente, usted puede
hacerlo pulsando la primera letra o

2.4.3 Cuadro de Lista digitando el nombre hasta que seleccione
el elemento de la lista que se presenta.

POZ0 ZAMORA FELLL fl

ABAD GORDILLD FRANCISCO DE JESUS . . = Y x
G Este queto 1gual que _cl anterior le permite
ARAD TORASS FRANCISCO PLIEMN seleccionar datos. a diferencia del otro, en

i:&_;}[;w q;;?ﬁ‘?i”f_‘mam este usted podra visualizar los datos de forma

iigtiﬁfﬁ:;ﬁﬂé‘:’fs.‘;?m“gﬁ;ﬁﬂﬂo . completa por la manera en que se presenta
S este objeto, que es el de una lista de

seleccron.

2.5 Casillas de Verificacion o Cuadro de Opciones

Los cuadros de opciones permite elegir una y solo una opcion del cuadro de opciones.
Para elegir una opcion basta con hacer clic en la opcion deseada.

Los Casilleros de Verificacion permite que se pueda elegir o no alguna alternativa
detallada en el formulario.

Forma de pago

« Efectvo C Cheque rEmdelalDepodo

Fig. 2-3 Casilleros y Cuadros de Verificacion
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2.6 Cuadro de Seleccion Mualti-Columnas o Formulario

Nombre | Datos |
Ld RUC #09%

| SANBORONL(
saumas
|PLAYAS
| SANTA ELENA
=% -
|| ESMERALDAS
JPUAPA
| |EL TRIUNFO
[_|LA TRONCAL
 BOLICHE
IsanpaBLO
| COUMES

_|ATACAMES
-

LJ[JDLJUUUUDL}CU&‘C]g

Fig. 2-4 Cuadro de Seleccion Multi-Columnas

Este cuadro de Seleccion Multi-Columnas, le permite la visualizacion de datos en forma
masiva, estos datos se presentan orgamzados en filas v columnas para un mejor
entendimiento de los datos y a su vez permite especificar un cierto tipo de dato.

En este objeto usted puede realizar varias acciones como:
» Elingreso y modificacion de datos.

» La seleccion de un registro para poder activarlo en el sistema.
» Consultar datos.

2.7 Botdn
Este objeto le permite a usted ejecutar una accion dentro del modulo, por ejemplo si usted
desea Imprimir las listas de asistencia de los estudiantes, tiene usted que ejecutar esta

accion a traves de un boton.

A continuacion se describen los botones que se usan dentro del Médulo.
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Descripcion

Boton Grabar(2.7.1)

Este boton permite a usted grabar los cambios efectuados ya sea en el
ingreso o en la modificacion de datos, permitiendo que los datos sean
procesados por el computador.

Boton Cancelar(2.7.2)
Este boton es lo contrario al Boton Anterior, ya que este no efectua ningun
proceso con relacion a los datos.

Boton Aceptar(2.7.3)

Este boton permite aceptar una accion dentro del modulo, ejemplo:
Al seleccionar la carrera pulse aceptar para ingresar al modulo.

Boton Salir(2.7.4)

Este boton permite Terminar la sesion con el Modulo.

Boton Imprimir(2.7.5)

Este boton le permite imprimir los reportes que usted desea dentro del

modulo.

-I Boton Buscar. (2.7.6)
Este boton le permite buscar los estudiantes que estan registrados en el
Sistema.

2.7.7 Barra de Herramientas

En esta barra de herramientas usted podra seleccionar opciones mas usadas dentro del
modulo, para mas facil y rapido uso de estas opciones.

A continuacion se presenta la Barra de Herramientas por cada opcion que contiene:
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2.8 Barra de Proceso

I:sta barra permite indicar ¢l porcentaje en que se va realizando un proceso.

—

Fig. 2-5 Barra de Proceso

2.9 Como usar los reportes

En cualquiera de las opciones que usted utilice el reporte le aparecera en forma de
presentacion preliminar, 0 sea es una muestra como el reporte sera impreso. En la parte
inferior del reporte usted notara una barra con botones que permiten el movimiento entre
ho)as.

& (sl E3}
B s 18] x|
=|
/ * N » . i
A Escuela Superior Ploli
~—— Programa de Tecnologiz
i Protcom - | |
31 May 98 C e300 2730001 |
14 2956 Tele fomo S3WIE1-SWIT?-SINTTIZ-53056 |
L2 1 G20 U ) ] IR I R [
Lrto | MAY( NUM ;

Fig. 2-6 Presentacion Preliminar de un Reporte

Menu de Impresion:
Imprimir : Permite Realizar la impresion del

imprimir Informe o Reporte activo.
Salir Salir - Permite Cerrar el Informe o Reporte.

Fig. 2-7 Opciones Impresion
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Una vez aceptado o pulsado la tecla Enter, sobre el boton OK, aparecera la siguiente caja
de dialogo indicando que se esta realizando la impresion.

Cobros Examenes de Ingreso

'E Prepare la impresora para emitir el recibo de pago.

Fig. 2-8 Ventana de Impresion de Proceso

2.10 Cuadros de Mensajes

LLos cuadros de mensajes son avisos para diferentes situaciones como por ejemplos
mensajes de error al verificar la validez de los datos, mensajes de advertencia al vernficar
datos requeridos.

Cobios Examenes de Ingieso

-t'_f"“.‘-"} El cuadro de texto 'Cédula’ esté en blanco.

Cay

Fig. 2-9 Mensaje de Error

2.11 Iniciando una sesion con el Médulo de Control de Cobros

Para iniciar una sesion en el Modulo de Control de Cobros usted debera realizar los
siguientes pasos:

Encender el switch de encendido del CPU (de Otfa ON)

Encender el swatch de encendido del monitor (de Oft a ON)

El Sistema operativo Windows 95 empezara a cargarse. Cuando esté todo listo
Hacer doble-click en el icono Madulo de Control de Cobros; al hacerlo, este icono
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carga el Sistema, por lo cual usted debera esperar un tiempo mientras se cargan datos del
maodulo.

Fig. 2-10 Pantalla de Bienvenida.

Ingresar su clave de acceso (Login y Password).

Acceso al Sistema B

F‘!}\ Contiasefa

H lgmm V’ Acepter
adrmirestradon - ]

Zee x Cancelar

[.-.-,"..-:u-.

Fig. 2-11 Pantalla de Ingreso de Contraseha
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3. MENU ARCHIVO

En este menu se encuentran agrupadas las opciones principales del modulo tenemos que
tomar en cuenta que para las diferentes localidades como son Protcom, Samborondom y
Santa Elena . tal como lo muestra la fig. 3-1.1 Podra observar, que las opciones estan
agrupadas en cuatro partes. La primera de ellas muestra las opciones de cobros por
concepto de registro, va sea este un cobro de curso prepolitécnico, examenes de ingreso o
cobros de carreras modulares, Curso de Capacitacion; la segunda parte de este menu ofrece
opciones de proposito general, tal como cobros de guias o carpetas de las carreras
modulares, cobros de certificados y otros tipos de cobros; la tercera parte de este menu solo
tiene una opcion, que €s reiniciar como otro usuario; y el cuarto grupo tiene dos opciones
que son: Cerrar el dia v Sahir del Sistema. A continuacion se mostrara de manera detallada
cada una de las opciones que forman este menu son para las localidades de Santa Elena y
Samborondon.

LLas opciones principales del modulo, tal como lo muestra la fig. 3-1.2 Podra observar, que
las opciones estan la primera parte de este mena ofrece opciones el proposito tal como
cobros de certificados, guias o carpetas, otros rubros, la diferencia del sistema por
localidades radica en que estas opciones del menit de Archivo cuenta con los cobros
cancelados por los estudiantes almacenados: la segunda parte de este menu solo tiene una
opcion, que es Remiciar como otro usuano dentro del modulo; y el tercer grupo tiene dos
opciones que son: Cerrar el dia y Salir del Sistema. A continuacion se mostrara de manera
detallada cada una de las opciones que forman este menu.

Archivo
Cobros de Cursos Capacitacion...
Cobros de carreras modulares. ..
Cobros de cursos Prepaolitécnico. ..
Cobros examenes de ingreso...
Cobros médulos como paticulares. ..

Certificados...
GuiasjCarpetas...
Otros rubros. ..

Reiniciar como oktro usuario. ..

Cerrar el dia...
Salir

Fig. 3-1. Opciones del Menu Archivo del Modulo de Control de Cobros.

A continuacion detallo de forma del manejo de las opciones de Cobros de forma
desglosada para las localidades de Samboromdom - Santa Elena.
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3.1 Cobros de Certificados de Capacitacion

Al seleccionar esta opcion el Sistema mostrara un cuadro de didlogo como el de la fig. 3-2.
En esta figura podemos observar que la informacion esta dividida en dos grupos. El grupo
superior, llamado Datos del estudiante, muestra datos precisos acerca del alumno. Entre la
informacion mostrada aqui: se encuentra el numero de matricula, nombres y apellidos del
alumno; el codigo y nombre del Certificado de Capacitacion en el cual se desea registrar.
Ademas de esto, se muestra la fecha en la cual se esta realizando la transaccion v el valor
del Curso de Capacitacion. Note que no es lo mismo el Costo del Certificado de
Cupacitacion con el Valor a Pagar. El primero de ellos muestra el valor oniginal del Curso
de Capacitacion; mientras que el otro indica el valor que el alumno debe pagar; este valor
puede ser producto de un descuento como tambien un valor saldo que el alumno tenga con
esta institucion. Para entender claramente esto. suponga que un Curso de Capacitacion
cuesta $15 y un alumno tiene un descuento del 25%; o sea, $2.75 Esto quiere decir que el
costo del Curso de Capacitacion es de $ 15 y el valor a pagar, una vez aplicado el
descuento, sera de $11.25. St es el primer pago que se esta realizando, en caso de que se
este realizando el segundo pago, el Sistema emitira el mensaje Saldo Pendiente. Cuando se
trata del primer pago. el Sistema ofrece la posibilidad de aplicar una categoria o porcentaje
de descuento. Este porcentaje lo puede seleccionar de la hista llamada Descuento. Cada vez
que elija una opcion de descuento. ¢l Sistema calculara de manera automatica el valor que
debe pagar el alumno. En la fig. 3-2 se ha tomado como ejemplo el pago del alumno
MANRIQUE B. JOSEFA en un Curso de Capacitacion llamado WINDOWS WORD Y
EXCEL. Como podra observar en la figura, este es el segundo pago del alumno en este
Curso de Capacitacion, de algo muy importante que no hemos tratado todavia es el nimero
de la orden de pago. Esta Orden de Pago es emitida por el Modulo de Académico vy sirve
para acelerar el proceso de cobro vy eliminar posibles equivocaciones. Si dispone de una
orden de pago, entonces ingrese dicho namero en ¢l cuadro de texto Num. Orden, y al
presionar enter, el Sistema mostrara todos los datos referentes al estudiante que a sido
ingresado: de esta manera usted se podria evitar posibles errores al ingresar el numero de
matricula o al seleccionar el Curso de Capacitacion. Si1 no dispone de una orden de pago v
no sabe el numero de matricula de un alumno, entonces debe presionar el boton Buscar
Alumno que se encuentra a la derecha de la pantalla y que tiene la forma de binoculares.

LLa segunda parte a tratar sera el Detalle del Pago. Como se habra imaginado, aqui debe
especificar en que manera el alumno va a cancelar el valor que debe pagar. Existen tres
posibles formas de hacerlo: en efectivo, con cheque o con papeleta de deposito. También
puede existir una combinacion de estas formas de pago. Por Ej.: suponga que un alumno se
acerca a cancelar $720 v lo hace mitad en efectivo y mitad con cheque a nombre de la
ESPOL. Como registraria usted este tipo de pago? Muy facil, debe ingresar $260 en ¢l
cuadro de texto /:fectivo v $260 en la primera linea de la cuadricula. En esta cuadricula se
muestran cuatro columnas y puede ingresar cuantas lineas sean necesarias. La primera
columna sirve para seleccionar el 7ipo de Pago que puede ser cheque o papeleta de
deposito. Dependiendo del tipo de pago. los valores de la segunda columna cambiaran; es
decir, si el tipo de pago es cheque, entonces en la columna /nfidad apareceran los nombres
de todos los bancos que estén registrados en el Sistema, pero si ha seleccionado como tipo
de pago la opcion papeleta de deposito, entonces tiene el ingreso del concepto del pago por
medio de la papeleta. En la tercera columna debe ingresar el numero del cheque o el
numero de la papeleta de pago dependiendo de lo que haya seleccionado como tipo de
pago. La ultima columna sirve para ingresar el valor que el alumno va a cancelar.
Retomando el ejemplo anteriormente citado, usted debe ingresar la suma de $ 260 tanto en
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el cuadro de texto Efectivo como en la columna Valor de la primera linea de la cuadricula.
El altimo detalle que debe considerar es el nimero de recibo emitido por la localidad.

Una vez que ha ingresado todos los datos necesarios, asegurese que la informacion sea
correcta. si es asi entonces debe presionar el boton (srabar para almacenar la transaccion
en la base de datos. Si no desea guardar nada entonces lo mas recomendable es que
presione el boton Cuncelar para deshacer todos los cambios que haya realizado. Cuando
desee terminar de usar esta pantalla presione el boton Salir para regresar al menu principal.

E= Madulo de Cobros x|

Certificados de Capacitacion ‘

[
l
Dalos estudiante !
N Qden | Recho de Can ¥ | |
Matia [W0%%45  |MANRIQUE B JOSEFA ﬂ }
Cerhe /Capacdacin [MAY WIND0S | WINDOWS WORD Y EXCEL
Fecha de pago 190672000  Monio Totat $ 720,000 ’
Descuento ]G to. [ Valora camh:[ $ 720,000 [Nuevn reqgistio i
|
Detalle de pago l
Caridad en eleciva: $ 360,000 Vakor a desgoza [ $ 360,000 :
Tpodepage]  Enbdad | Nim Doc. | Valr |
| pidemo pago de cer /capactac 0 $B000
3] S 0 $0°

@Xﬂi

Grabar | Cancelar| Salr

Fig. 3-2. Cuadro de dialogo Cobros de Curso de Capacitacion.
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3.2 Cobros de Carreras Modulares

Al seleccionar esta opcion el Sistema mostrara un cuadro de dialogo como el de la fig. 3-2.
En esta figura podemos observar que la informacion esta dividida en dos grupos. El grupo
superior, llamado Datos del estudiante; muestra datos precisos acerca del alumno. Entre la
informacion mostrada aqui; se encuentra el nombre del modulo y la carrera en la que se
desea registrar, el numero de matricula, nombres y apellidos del alumno. Ademas de esto,
se muestra la fecha en la cual se esta realizando la transaccion, el valor del médulo v el
valor del pre-registro en dicho modulo. Note que no es lo mismo el Costo Modulo con el
Valor a Pagar. El primero de ellos muestra el valor original del médulo; mientras que el
otro indica ¢l valor que ¢l alumno debe pagar, cste valor puede ser producto de un
descuento como también un valor saldo que el alumno tenga con esta institucion. Para
entender claramente esto, suponga que un modulo cuesta $270 y un alumno no tiene un
descuento Esto quiere decir que el costo del modulo es de $270 y el valor a pagar, en el
caso de aplicar un descuento, sera ¢l valor a pagar el verdadero valor a cancelar. Si es el
primer pago que se esta realizando, el Sistema lo indicara mostrando el mensaje Nuevo
Registro; en caso de que se esté realizando el segundo pago, el Sistema emitira el mensaje
Saldo Pendiente. Cuando se trata del primer pago, ¢l Sistema ofrece la posibilidad de
aplicar una categoria o porcentaje de descuento. Este porcentaje lo puede seleccionar de la
lista llamada Descuento. Cada vez que elija una opcion de descuento, el Sistema calculara
de manera automatica el valor que debe pagar el alumno. En la fig. 3-2 se ha tomado como
ejemplo el pago del alumno MONICA ALEXANDRA CALDERON VANEGAS en el
modulo COMUNICACION COMERCIAL de la carrera SECRETARIADO EJECUTIVO.
Como podra observar en la figura, este es el pnmer pago del alumno en este modulo, va
que el mensaje que emite el Sistema es Nuevo Registro.

Cobros de Carreras .\-1mlulurc-s]
Datot estuhantt
Larena [Smm-ma E ot o \bsstents Eacutro L} il
Moduo [Camurecacan Comerad -] Racko 4 Cale *'I bk
Fechadesege [ TOANI00
Costo mécuo [TFIBE0  Aefegun $ 185,000
Dascusnto 0% - Vewacaces [ $370000 [Ficeo epain
Latalle du papo
Caniicias on Efecvo [ $OM000  Valrsdesgoosr | $0
[Topo de 1 Enindad Nim. Doc. | Valo i
T N B 0
| ¥
4
<@ x | =4
|| Grobm § Cancels Gah

Fig. 3-3 Cuadro de diilogo Cobros de Carreras Modulares.

De algo muy importante que no hemos tratado todavia es el numero de la orden de pago.
Esta Orden de Pago es emitida por el Modulo de Informacion y Registros y sirve para
acelerar el proceso de cobro y eliminar posibles equivocaciones. Si dispone de una orden
de pago, entonces ingrese dicho namero en el cuadro de texto Num. Orden, y al presionar
enter, el Sistema mostrara todos los datos referentes a dicha orden; de esta manera usted se
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podria evitar posibles errores al ingresar el nimero de matricula o al seleccionar el modulo.
Si no dispone de una orden de pago v no sabe el numero de matricula de un alumno,
entonces debe presionar el boton Buscar Alumno que se encuentra a la derecha de la
pantalla v que tiene la forma de binoculares.

La segunda parte a tratar sera el Detalle del Pago. Como se habra imaginado, aqui debe
especificar en que manera el alumno va a cancelar el valor que debe pagar. Existen tres
posibles formas de hacerlo: en efectivo, con cheque o con papeleta de deposito. También
puede existir una combinacion de estas formas de pago. Por Ej.: suponga que un alumno se
acerca a cancelar $25 v lo hace mitad en efectivo y mitad con cheque certificado a nombre
de la ESPOL. Como registraria usted este tipo de pago?. debe ingresar $17.5 en el cuadro
de texto Ffectivo y $17.5 en la primera linea de la cuadricula. En esta cuadricula se
muestran cuatro columnas v puede ingresar cuantas lineas sean necesarias. La primera
columna sirve para seleccionar ¢l 7ipo de PPago que puede ser cheque o papeleta de
deposito. Dependiendo del tipo de pago, los valores de la segunda columna cambiaran; es
decir, si el tipo de pago es cheque, entonces en la columna Fntidad apareceran los nombres
de todos los bancos que estén registrados en el Sistema, pero si ha seleccionado como tipo
de pago la opcion papeleta de deposito, entonces se quedara abierto para el ingreso del
concepto de la papeleta en el Sistema. En la tercera columna debe ingresar el numero del
cheque o el namero de la papeleta de deposito dependiendo de lo que hava seleccionado
como tipo de pago. La altima columna sirve para ingresar el valor que el alumno va a
cancelar. Retomando el ejemplo anteriormente citado, usted debe ingresar la suma de $25
tanto en ¢l cuadro de texto Efectivo como en la columna Valor de la primera linea de la
cuadricula.

Una vez que ha ingresado todos los datos necesarios, asegurese que la informacion sea
correcta, s1 es asi entonces debe presionar el boton (Grabar para almacenar la transaccion
en la base de datos. Si no desea guardar nada entonces lo mas recomendable es que
presione el boton (‘ancelar para deshacer todos los cambios que hava realizado. Cuando
desee terminar de usar esta pantalla presione el boton Salir para regresar al menu principal.
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4. MENU CONSULTAS Y REPORTES

Todas las consultas y reportes que usted puede generar en el Sistema estan agrupadas en
este menu. Cuando lo selecciona, la pantalla toma el siguiente aspecto:

Consultas/Reportes

Historico de cobros...

Reportes del dia...

Informes de deudas...
Recordatorios de Pago...
Resumen de Ingresos...

Detalle de Ingresos...

Deudas Vencidas y por vencer..,

Grafico estadistico. ..
Especiales >

Yer LOG

Fig. 4-1. Opciones del Menu Consultas y Reportes del Modulo de Control de Cobros.

Usted, por ejemplo, podria obtener un listado de los cobros realizados en un determinado
dia; saber cual es el saldo que tiene un alumno en particular o el saldo de todos los alumnos
de un Certificado o de algin modulo de Carreras Modulares; ver de manera grafica los
cobros realizados en un rango de fechas tanto de manera general como agrupado por
Certificados de Capacitacion, Carreras Modulares, Examen de ingreso, recordatorios de
pago que son emitidos para las deudas pendientes de los alumnos, en la opcion del menu
resumen de ingresos muestra el total de ingresos por Carrera y modulos, la opcion de
Detalle de Ingresos lista todos los valores con sus respectivas fechas de pago, etc., v una
gama muy amplia de consultas y reportes que lo mantendran al dia de todas las actividades
realizadas en el Sistema. A continuacion se explica cada una de las opciones que forma
parte de este menu.
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4.1 Historico de Cobros

Al seleccionar esta opcion, se presentara un cuadro de dialogo como el de la Fig. 4-2.
Usted puede generar un reporte en donde podra ver todos los pagos realizados entre un
rango de fechas, estableciendo un origen de datos y ordenando el reporte.

En la seccion Datos (jenerales existen cuatro controles. Dos cuadros de textos que sirven
para ingresar la fecha inicial y fecha final de entre las cuales se desea obtener el reporte.
De manera predeterminada, el Sistema muestra la fecha del Sistema en el cuadro de texto
fecha final v como fecha inicial asigna la fecha del Sistema un afio atras. Por ejemplo, si
hoy fuera 20 de enero de 1999, el Sistema mostrara como fecha inicial 20-01-1999 y como
fecha final 25-01-1999. Existen ademas dos cuadros combinados llamados Origen de datos
y otro llamado Ordenado por. El cuadro combinado origen de daros proporciona la
flexibilidad de escoger de donde queremos los datos para el reporte. Es decir, podria usted
generar un reporte de los pagos realizados en el mes de enero de este afio por los alumnos
inscritos en  Certificados de capacitacion. Para generar este ejemplo, usted tiene que
ingresar 01/0/2000 v 21/01/2000 en los cuadros de textos fecha inictal v fecha finul
respectivamente v escoger la opcion Cursos Prepolitécnico como origen de datos. El
cuadro combinado ordenado por lo que hace es ordenar el reporte por numero de recibo o
en orden alfabético. La valores predeterminados que establece el Sistema como origen de
datos es Certificados de capacitacion v el valor de ordenado por es *“Numero de Recibo™.

Historico de CobrosJ

Datos generales
Fecha inicial 0170172000 \g; Imprimir
Fechafrdl | 31/01/2000
Origen de datos  |{Cursos Prepolitécnico ;j x Cancelar
Ordenadopor  [Nimero de Recibo -]

W Enviar la salida a la mpresora

Fig. 4-2. Cuadro de didlogo para generar una historia de los cobros.

Cuando haya seleccionado todos los datos necesarios para obtener su reporte, presione el
boton /mprimir para generarlo. Si se arrepiente v no lo desea generar, entonces haga clic
sobre el boton (‘ancelar. Tenga presente que la casilla de venficacion Enviar la salida a la
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impresora controla la salida del reporte. Si esta casilla esta marcada, el reporte se imprime
directamente en su impresora, de lo contrano se muestra una presentacion preliminar en la
pantalla.

4.2 Reportes del dia.

Al elegir esta opcion, el Sistema muestra una pantalla similar a la de la Fig. 4-2. Este
cuadro de dialogo esta formado por tres partes principales: dia de trabajo, informes y
horario.

En el cuadro de texto Dia de Trabajo, usted debe ingresar la fecha del dia que desea
obtener el reporte, el Sistema muestra la fecha del Sistema como valor predeterminado. En
el grupo /nformes se muestra un cuadro de lista en el cual puede decidir si desea un reporte
general o solo obtener los cobros por concepto de Curso de capacitacion, Carreras
Modulares, cursos Prepolitécnico, entre otros (la opcion predeterminada es 7oral
GENERAL), v una etiqueta en la cual se presenta una pequefia descripcion de la opcion
resaltada en la lista. Cuando haya elegido una de estas alternativas, debe dirigirse al grupo
Horario para indicarle al reporte que solo seleccione los cobros realizados entre las 8:00
AM y 14:00 PM, entre las 14:00 PM y 22:00 PM o una union de ambos horarios. Si ya
termino de seleccionar y escribir los valores correctos que desea obtener en su reporte,
haga clic en el boton /mprimir o si desea puede presionar el boton Salir para cerrar el
cuadro de dialogo.

g1 Modulo de Cobros

Reportes del dial
Dia de tragajo [ 1970672000

Informes

Total GENERAL
Total por Carreras Modulares
T otal Cursos Pr itécnicos

T otal por Exémenes de Ingreso
T otal por Médulos como Particulares

Obyetwo del informe

Mostiar lo recaudado pot cancento de cobras de Ciasns de Capacttacidn.

Hosano
C  Antes de las 15h00 H_;gﬂ- Lmpariomic
C  Después de las 15H00
& Iodoeldia : Saliv

™ Erviar la salida a la impresora

Fig. 4-3. Pantalla para generar informes de ingresos diarios.

Si en el momento que usted presiona el boton imprimir la casilla de verificacion Enviar la
salida a la impresora esta en blanco, el informe se dirige a la pantalla en formato de
presentacion preliminar; de lo contrario, el reporte se imprime directamente en la
Impresora v no se muestra una presentacion preliminar.
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4.3 Informe de Deudas

Al elegir esta opcion, el Sistema muestra un cuadro de dialogo como el de la Fig. 4-4.
Procedamos a analizar de forma detalla cada uno de los elementos que forman parte de este
cuadro. Lo primero que debe decidir es de donde desea obtener los datos para el reporte;
para ello debe seleccionar una opcion de la hista 7ipo. Entra las opciones disponibles en
esta lista usted puede encontrar Carreras Modulares, Cursos Prepolitécnico, Certificados
de capacitacion, Examen de Ingreso y Modulos como Particulares. Si usted ehge como
Tipo la opcion  Certificados de capacitacion, la segunda lista queda desactivada, y la
tercera cambia su nombre; es decir, cambia de modulo a Certificados de Capacitacion; en
los demas casos la lista carrera esta activa. Como ejemplo seleccionemos la opcion
Carreras Modulares. Al hacer eso, se activa la lista carrera para que pueda escoger una.

En este Sistema se manejan cuatro Carreras Modulares:

1.- Analisis de Soporte de Micros

2.- Disefio Grafico y Publicidad

3.- Programacion de Sistemas

4.- Secretaniado Ejecutivo\Asistente Ejecutivo

Continuando con el ejemplo, hemos seleccionado la carrera Programacion de Sistemas.
Una vez seleccionada la carrera, la tercera lista muestra todos lo modulos de esa carrera, y
hemos escogido el modulo Fundamentos de Programacion. Terminado estos pasos, el
cuadro de dialogo debe quedar como el de la fig. 4-4.

Datos generales

Tipo fCanetas Cortas

Mddulo |Fundamentos de Programacion

(2]
Carrera |Programacion de Sistemas B
(<]

Fig. 4-4. Cuadro de dialogo Informes del Dia.

Cuando vya haya seleccionado todos los datos necesarios para obtener su reporte, presione
el boton /mprimir para generarlo. Si se arrepiente y no lo desea generar, entonces haga clic
sobre el boton Salir.
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&= Modulo de Cobios

Recordatorio de PagoJ

Datos generales

Ipo [Certificados de Capactacion -

Fecha Min 21/068/1999 Fecha May 20/06/2000

Datos alumno

Seminario [MAR ANA-23 ~|
Aiamno borriinie Zamnranc aLrREDC . 2 viC R
Eecha Limte ! 27/06/2000

[T Enviar la salida a la impresora

Impomir | Cancelar Salu

Fig. 4-5. Cuadro de didlogo Recordatorio de Cobros

4.4 Recordatorio de Cobros de estudiantes

Al elegir esta opcion, el Sistema muestra un cuadro de dialogo como el de la Fig. 44
Procedamos a analizar de forma detalla cada uno de los elementos que forman parte de este
cuadro. Lo primero que debe decidir es de donde desea obtener los datos para el reporte,
para ello debe seleccionar una opcion de la lista Tipo dependiendo de la opcion elegidu
procede a escoger la fecha de los del reporte, los certificados, o carreras modulares, etc.
St se desea imprimir un recordatorio de pago por un alumno especifico se lo puede
seleccionar o simplemente se presiona imprimir para que se imprimar para todos los
estudiantes que se visualizan en la lista de seleccion.

4.5 Resumen de Ingresos

Al elegir esta opcion, el Sistema muestra un cuadro de dialogo como el de la Fig. 4-6.
Procedamos a analizar de forma detalla cada uno de los elementos que forman parte de este
cuadro. Lo primero que debe realizar el ingreso de fecha inicial y fecha final luego se
generara el reporte detallado de los valores que se han cobrado y se encuentran
almacenados en el Sistema por las Carreras modulares y Certificados de Capacitacion.
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S Modulo de Cobros

Kesumen de Ingresus'

Datos generales

Fechaiical | IGIAIRY

Fecha findl 20/06/2000

\f:} | mprimir

x Cancelar

Fig. 4-6. Cuadro de dialogo del Resumen de Ingresos

[ Erwiar Ja salida ala mpresora

4.6 Detalle de Ingresos

Al elegir esta opcion, el Sistema muestra un cuadro de didlogo como el de la Fig. 4-7.
Procedamos a analizar de forma detalla cada uno de los elementos que forman parte de este
cuadro. Lo primero que debe realizar el ingreso de fecha inicial y fecha final luego se
generara el reporte detallado de los valores que se han cobrado por cada estudiante
registrado en el Sistema por las Carreras modulares y Certificados de Capacitacion.

% Modulo de Cobro X

Datos generales

vl [ R | & oo

Fecha final 20/06/2000
x Cancelar

[ Enviar la safida a la impresora

Fig. 4-7. Cuadro de dialogo del Detalle de Ingresos
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4.7 Deudas Vencidas y por vencer

Al elegir esta opcion, el Sistema muestra un cuadro de dialogo como el de la Fig. 4-7.
Procedamos a analizar de forma detalla cada uno de los elementos que forman parte de este
cuadro. Lo primero que debe realizar seleccionar de la lista uno de los certificados de
capacitacion que se estan dictando luego se generara el reporte detallado de los estudiantes
que se encuentran con deudas vencidas y no cobradas o las que se encuentran por vencer
especificando el valor del cobro y el saldo adeudado.

Deudas Vencidas/Por Vencer |

Certific. /Capacttacion & —
[MAR ANA 23 BES A

x Cancelar
[ Enviar la salida a la impresora

Fig. 4-8. Cuadro de dialogo de Deudas Vencidas/Por vencer

4.8 Griafico Estadistico

La pantalla que aparece cuando se escoge esta opcion es similar a la de la Fig. 4-7. Esta
pantalla esta dividida en tres partes principales: Origen de datos, Resultados y Grafico. En
la seccion Origen de Datos debe indicarle al grafico de donde va a tomar la informacion,
esta puede ser, informacion de los cobros de certificados de capacitacion, carreras
modulares, examen de ingreso, etc. El Sistema asigna como valor predeterminado de
origen de datos Certificado de capacitacion. Debe indicar ademas el rango de fechas que
se van a tomar en cuenta en el grafico. El Sistema asigna como valor predeterminado la
fecha actual del Sistema a la fecha final y la fecha actual del Sistema menos un aflo como
fecha inicial; es decir, si hoy fuera 18/01/2000, esta fecha se asigna como fecha final y
18/01/2000 como fecha inicial. Cuando haya elegido el origen de datos y especificado el
rango de fechas, presione el botdon Actualizar Grdfico para que el Sistema comience a
recolectar la informacion necesaria para crear el grafico. En la parte inferior izquierda de la
pantalla se encuentra la seccion Reswltados en la cual aparecen los mismos datos del
grafico pero en formato de moneda. Tanto el grafico como la seccion de totales le muestran
el total de ingresos en efectivo, cheque y papeleta de depdsitos del origen de datos
escogido.

PROTCOM Capitulo 4 Pagina 7 ESPOL
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T Giahico estadistico de ingiezos [%]

(Ongen de datos [Cameras Moduares =] Gesheo

Fechas
Desce | NISNEHIY
Hasta | 24/06/2000

Hesultado
Efsctvo $1.760000 B6.47 X
Cheque $232:20 N0X

Papelsta $43770 212X

™ Ermar la saida 2 la mpresora

Dolares

2

1mprimat

[
o o

Salu

Fig. 4-9.Grafico de los ingresos en efectivo, cheque y papeleta de deposito

Por ejemplo, si usted quisiera ver en forma grafica los ingresos por concepto de cobros de
Curso de capacitacion en el primer trimestre de este afio, proceda de la siguiente manera:

1.-Escoja en el origen de datos la opeion = Curso de capacitacion’.
2.-Escriba como fecha inicial 1/01/2000 y como fecha final 21/02/2000
3.-Presione el boton actualizar grafico.

Si desea imprimir ¢l grafico, entonces haga clic sobre el boton /mprimir. Tenga presente
que la casilla de verificacion Enviar la salida a la impresora controla la salida del reporte.
Si esta casilla esta marcada, el reporte se imprime directamente en su impresora, de lo
contrario se muestra una presentacion preliminar en la pantalla

4.9 Especiales

Cuando usted seleccione la opcion Especiales del menu Consultas y Reportes, el Sistema
desplegara un nuevo submenu con el cual tendra la posibilidad de crear un reporte con las
instituciones financieras existentes en el Sistema, o una consulta sobre los tipos y
porcentajes de descuentos. A continuacion se estudiaran cada una de estas opciones.

PROTCOM Capitulo 4 Pagina 8 ESPOL
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4.9.2 Categorias

En esta consulta usted podra ver cuales son los porcentajes de descuentos que estan
permitidos aplicarles a los estudiantes en el momento del cobro. Cuando elige esta opcion,
el Sistema muestra el cuadro de dialogo de la fig. 4-9. En este cuadro de dialogo se puede
apreciar el codigo de la categoria que puede ser de S caracteres de longitud como maximo,
la descripcion o nombre con que se conoce a la categoria; una columna en la que se
muestra el porcentaje de descuento. una columna en la que indica cuél es la categoria
predeterminada para los cobros y una columna donde que muestra si la categoria esta
activa 0 no. St no le aparecen estas columnas, haga clic en la barra de desplazamiento
horizontal que se encuentra adjunta al control de desplazamiento de registros.

Cuando en el Sistema de Control de Cobros se va a registrar el pago de un alumno, dicho
pago tendra como descuento la categoria cuya columna predeterminada esté marcada con
una X.

Datos de las calegorias

Codiga:| Descripcion: | Porcenta «

00002  Becano

00006 Descuento especid | i

00007 Descuento especid 2 Cancelar

00008  Descuento especid 3

00003 Descuento especid 4

[lIHU Descuenio especid §
Descuento por hemanos

«Jﬂwim"ﬁf‘?'—&mnir [

[ Enviar la salda a la mpresiva

P} Ll 1] e

Fig. 4-11. Listado de las categorias de descuento aplicables en los cobros.

Solo una categoria podra ser la predeterminada. Si usted es de las personas que todo le
gusta tener a la mano, de seguro le agradara tener estas categorias por impreso. Pues bien,
para lograr esto solo sera necesario que haga clic en el boton /mprimir. Cuando decida
cerrar este cuadro de dialogo unicamente debera hacer clic en el boton Cancelar. Recuerde
que todos los reportes del Sistema se muestran en presentacion preliminar a menos que
marque la casilla de verificacion Fnviar la salida a la impresora.

Usted puede crear cuantas categorias desee, pero tenga en mente que debe asignarles
nombres faciles de recordar. Por ejemplo, en la pantalla anterior se aprecia una categoria
llamada Becario, que usted de antemano ya sabe que se trata del 100% de descuento.
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4.9.3 Recibos de Pago

En esta consulta usted podra ver cuales son los datos Cuando elige esta opcion, el Sistema
muestra ¢l cuadro de dialogo de la fig. 4.9.2 En este cuadro de dialogo se puede ingresar el
numero de recibo para la consulta de datos de los recibos de cobros de cada pago de los
estudiantes.

%

Z Impresion especial de Recibos de Pagos x

Datos del recibo

Numero de recibo: | 324 \ﬁ Imprimar
| on (915485306 WA,
Nombres: ROGERID PAULD
Apelidos DE ABREL LOPES K Concelar
Codgo MARAPL-14

Matenia:  APLICACIONES A LAS MICROS
Fechadepago:  27-Av-38
Hoa 17.52
Descuento: 0%
Valor apagar. 495000
Saldo: 95000

Detalle del pago
Tipodepago: | NumDoc: | Entidad |  Valor pres
P efectivo e ——————— 00000

LR A

LR

v 14| | T - [Wpojeet

I Enviar la sabida a la impresora

Fig. 4-12. Cuadro de dialogo de Recibos de pagos

PROTCOM Capitulo 4 Pagina 11 ESPOL
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4.10 Ver LOG

Esta opcion muestra la informacion contenida en un archivo especial llamado LOG. En
dicho archivo se graba informacion de los usuarios; es decir, ahi se guarda la fecha y hora
de ingreso de un usuario del Sistema, la fecha v hora de salida de un usuario del Sistema,
fecha y hora en la que ejecuta cualquier opcion del Sistema, etc. La informacion contenida
en este archivo no es visible para todos los usuarios, solo lo puede ver el usuario
administrador del Sistema.

Si usted ejecuta esta opcion y no es el usuario administrador el Sistema le mostrara el
siguiente mensaje de error: “Usted no tiene autorizacion para ejecutar esta opcion.”. La
informacion contenida en dicho archivo se muestra en la Fig. 4-10. Entre la informacion
mostrada se encuentra el IDDelLog que es un nimero secuencial asignado automaticamente
por el Sistema; fecha y hora de la transaccion; menu, opcion y subopcidn ejecutada; el
usuario que ejecuto dicha opcion v una breve descripeion que indica el significado de dicha
transaccion.

Algo adicional que ofrece esta opcion es la posibilidad de imprimir el archivo de LOG.
Hacer esto podria llevar el consumo de muchas hojas, pero se tendria una copia impresa de
todo lo que ocurre internamente en el Sistema lo cual podria ser muy util para una posterior

auditoria.

Datos Log

IDDelog] Fechayhwa | Newt | - :) mprime
1 07/0771958 02 358 PM e ———
2 0107198 123112 PM ConsulasRepotes Ausos|
1 07/0719%8 (24308 PH ConsubasRepotes Amos| x Cancelar
4 07/0713%8 13433 M ConsbasRepotes Semnarc
5 07/0719%8 134317 PM Conshas Repotes Sennarc
6 07/0713%8 13545 PM ConsukasRepotes Semnasc
7 (/07N 0355 2 PM Consubas/Reparter Semiac
8 07/0771993 04 0702PM CarsukasRepotes Semiarc

el &0 DO | [

[ Envi la sakda 2 3 mpresora

|-

[ 1

|

I

[ 1

Fig. 4-13. Consulta de los datos del archivo de LOG.
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5. MENU HERRAMIENTAS

Este menu proporciona una serie de opciones que le permitiran a usted agregar, modificar
y eliminar datos en el Sistema. Ademas de las opciones de mantenimiento de datos,
también se pueden cambiar los parametros generales del Sistema. El mend Herramientas es
el que se muestra en la Fig. 5-1. A continuacion se explicara cada una de las opciones de
este menu.
Herramientas
Mantenimiento de cateqorias..,
Mankenimento de Costos ce Certfcados

Mankenimiento de Bancos. .

Calculadora
Fecna y horg

Eiiner datos temporas

Fig. 5-1. Opciones del meni Herramientas del Sistema .

5.1 Mantenimiento de categorias

Con esta opcion usted podra agregar nuevas formas de descuentos, cambiar el porcentaje
de descuento de alguna categoria, eliminar o restaurar una categoria; y ademas, podra
elegir una de dichas categorias como descuento predeterminado en los cobros realizados en
el Sistema de Control de Cobros. E).: agregar una nueva categoria de descuento a la cual
llamaremos “descuento por notas sobresalientes”. Para hacer esto siga los siguientes pasos:

1.- Escoja la opcion Mantenimiento de Categorias en el mena Herramientas.
2.- Cuando aparezca el cuadro de dialogo de la Fig. 5-2 seleccione la accion Agregar.

PROTCOM Capitulo 5 Pagina ESPOL
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3.- En el cuadro de texto ('ddigo de la seccion Datos Categoria, ingrese el ID de la nueva
categoria. Este codigo puede tener hasta 5 caracteres de longitud. En el ejemplo que se
esta tratando, hemos ingresado el codigo “01224™.

4.- Una vez que ha ingresado el codigo, debe ingresar una descripcion; para este ejemplo
la descripcion sera descuento por notas sobresalientes.

5.- Debe por ultimo ingresar el porcentaje de descuento de la categoria. En este ejemplo
hemos ingresado un porcentaje del 15%.

6.- Presione el boton Grabar.

%7 Modulo de Cobios X

Mantenimiento de Categoriasl

Accion Datos categoria

@ Agegx Cédgo —

T Actualizar

" Ebminar I

€ Restauar prom——" o
T Predeterminar

IR
™ Enviar la sakida a la impresora Imprimir | Grabar | Cancelar Salir

Fig. 5-2. Cuadro de didlogo Mantenimiento de Categorias.

Una vez que termine de ejecutar estos pasos, usted habra ingresado una nueva categoria de
descuento al Sistema. Note la similitud de los cuadros de dialogo de las opciones de
mantenimiento, observe que todas tiene el mismo disefio; a la 1zquierda tienen un grupo de
opciones que sirven para indicar que accion realizar, en el centro del cuadro tienen cuadros
de textos y listas para ingresar informacion, y en la parte inferior una serie de botones que
sirven para imprimir un listado de los datos, grabar los cambios que usted haga en la

informacion, cancelar la accion que esté realizando o cerrar la pantalla con el boton Salir o
Cancelar.
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5.2 Mantenimiento de Costos de Certificados

Esta opcion sirve para ingresar, modificar o eliminar datos de certificados. Al elegir esta
opcion el Sistema mostrara el cuadro de dialogo de la fig. 5-2. El uso de esta herramienta
es muy sencilla; solo debe seleccionar con el puntero del mouse ¢l dato que desea
modificar; o seleccionar toda la fila en el caso de que desee eliminar una; o si desea
agregar una nueva fila debe dingirse hasta el final de la lista e ingresar el codigo, el
nombre vy el costo del nuevo certificado. Si necesita tener una copia impresa de estos datos
solo debe presionar el boton /mprimir o s1 desea cerrar esta pantalla y volver al menua

principal del Sistema entonces debe presionar el boton Cancelar.

R T R e R SR e X

Mantenimiento de Certificados

Datos de Certihcados

Nombre: | Costa |
00001  Derecho ureco de Grado y Tihdo 250000
|| 00002  Desecho de Certiicado de Calficacones 10000
|| 00003 Derecho e Certiicacion e Programas por matena 5000
00004 Desecho de Certiicacin de haber cuimnado sus estudos 15000
{0005 Devechn de Cenficado de Condicta 10000
|| 00006  Derecho de Cedifcadn de Malricuda y Asstencia a clases 10000
| 100007 Tasa pos Cambeo de Camesa en b ESPOL 200000
|_{00008  Otras Certhcacones 10000
Ed 0
H] ¢]Regem 1 [de 8 [rm]
[ Enviar la saida a la mprescra P

x Cancelar

Fig. 5-3. Cuadro de didlogo Mantenimiento de Certificados.
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5.3 Calculadora

Cuando usted seleccione esta opcion, el Sistema llamara a la Calculadora de Microsoft
Windows. Esta herramienta tiene dos presentaciones: la standard v la cientifica.

~ Coovladoa__—_____ MEE

Edcon Yer Ayuda

BackJ CEI |

0.

MC 8 9 sqrt
MR 5 b %
MS 2 3 1
Mt +}- =

Fig. 5-4. Calculadora Standard de Microsoft Windows.

La calculadora standard de Windows (Fig. 5-4) permite realizar calculos antméticos,
mientras que la calculadora cientifica (Fig. 5-5.) permite, ademas de los calculos
aritméticos, realizar calculos algebraicos, trigonométricos y estadisticos. Bueno, usted se
ha de preguntar, ;y para qué yo quiero esta calculadora?. La intencion de incluir la
calculadora de Windows es para ayudarle con cualquier calculo que necesite hacer en
algun momento. Para saber como funciona esta calculadora, por favor revise la ayuda de la

misma.

Edotn Yo Angde

C Hex & Dec

|

™

Ciw [ He r-‘——

& Deg

s o c |
S Y B Y Y IR [
e P Y Y I e
e e ey P Y
[ Y I Y
o e e e e G Y Y

0

 Gesd

Fig. 5-5. Calculadora Cientifica de Microsoft Windows.
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5.4 Fecha y Hora

Esta opcion puede ser atil para usuarios que utilicen Microsoft Windows 2.1 0 2.11. va que
estas versiones no tienen una barra de tareas como la que tiene Windows 95 en donde se
muestra la hora actual del Sistema. Cuando se selecciona esta opcion aparece un cuadro de
didlogo como el de la Fig. 5-6. Observe que se puede presentar la fecha y hora en tres
formatos. El pnmero de ellos es /'echa, que muestra la fecha en forma larga; es decir,
“dddd d de mmmm de yyvy” (ver Fig. 5-6a.). Este formato es aparentemente dificil de
entender, pero en realidad es muy sencillo.

Fechoybon |
[ %y |

Mostiar !
 Fecha ( Hoa (® Fechayhoa

[i7Ab36 032220 PM |

2.3 a) Formato fecha y hora.

2.3 b) Formato fecha.

Fig. 5-6. Opcion fecha y hora del menu Herramientas.

Las “dddd” indica el nombre completo del dia: la “d” indica el dia del mes, pero no
presenta el cero si el dia es menor a 10; las “mm” indica el nombre completo del mes y las
“yyvy” indica el afio con cuatro digitos. Las “de™ se traducen literalmente, entonces la
fecha mostrada en la figura se traduce de la siguiente manera: Martes 7 de Abril de 2000,
El segundo formato es Hora que muestra la hora del Sistema de la forma “hh:mm:ss
AM/PM”. Si en este momento fueran las 4 de la tarde con 22 minutos y 17 segundos, con
este formato la hora apareceria asi: 04:22:17 PM. El tercer formato disponible es fechu v
hora. La estructura de este formato es el siguiente: “dd/mm/yyyy hh:mm:ss AM/PM”. Si
en este momento ¢l reloj marca las 8:20:45 de la manana del dia 4 de junio de 2000, con
este formato se presentaria asi: 04 06 2000 08:20:45 AM. El formato predeterminado que
proporciona el Sistema es el tercero; o sea, fecha v hora.

Elemento Descripcion

Mueve el puntero al primer registro
Mueve el puntero al registro anterior
Mueve el puntero al siguiente registro
Mueve el puntero al altimo registro

Indica el namero del registro actual

Indica el numero total de registros

Tabla 1. Elementos del Control de desplazamiento de registros.
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5.5 Eliminar datos temporales

Hay veces en que una u otra opcion necesita generar ciertos datos temporales para poder
mostrarle la informacion correcta a usted; inclusive, el propio MS-Access crea datos
temporales. La pregunta es ;Qué sucede cuando estos datos temporales no son
eliminados?. En realidad no pasa nada, lo (nico es que ocupan espacio en el disco duro.
Cuando una opcion termina de generar sus temporales, inmediatamente los elimina; pero
hay ocasiones en que esta operacion falla, no debido a errores de Sistema; si no debido a
errores de equipo. Esto puede suceder cuando se interrumpe la energia eléctrica, cuando se
inhibe el computador, cuando accidentalmente desenchufa el equipo del tomacorriente, etc.
Por estas y otras causas a veces quedan vagando esos temporales. Ya que el Sistema no los
pudo eliminar automaticamente, usted lo puede hacer de forma manual. Para hacerlo debe
seleccionar la opcion Eliminar datos temporales con lo cual le aparecera el cuadro de
dialogo de la Fig. 5-7. Dicho mensaje especifica claramente que no debe haber ningin otro
usuario usando el Sistema porque podria causar perdida de informacion vital para esos
usuarios.

Aseglirese de que ninglin usuario en la red

(incluyéndolo a ud.) no estén realizando ningiin

: proceso con el sistema, ya que podria eliminar
datos esenciales para otros usuarios. Desea
continuar?

si No

Fig. 5-7. Mensaje de informacion avisando que se eliminaran datos temporales.

Si responde que S7 en la pregunta anterior, el Sistema eliminara todos los datos temporales
que encuentre, pero si responde que NO entonces el Sistema no realizard ninguna
operacion. Cuando todos los datos temporales hayan sido eliminados del disco, el Sistema
mostrara el siguiente mensaje: “Datos temporales eliminados satisfactoriamente .

5.6 Opciones

El cuadro de dialogo de la Fig. 5-8. le permite cambiar las opciones del Sistema. Estas
opciones pueden ser cambiadas por cualquier usuario a excepcion de una que solo puede
ser modificada por el usuario administrador del Sistema. La siguiente tabla explica cada
una de estas opciones:
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Mostrar pistas

o Qe R e

Cuando esta casilla esta marcada, el Sistema muestra una pequena
ayuda visual cuando el puntero del mouse pasa sobre un boton. Esta
ayuda es similar a la que proporciona Windows cuando el puntero del
mouse pasa sobre algun boton de una barra de herramientas. No se
quede con la incertidumbre. haga la prueba. Mueva ¢l mouse sobre una
barra de herramientas v vera que al cabo de aproximadamente 2

segundo aparece una pista indicando cual es la funcion de dicho boton.

Tener acceso a la
calculadora
de Windows

Si esta casilla esta marcada la opcion calculadora del menu
herramientas estara habilitada de lo contrario estara inhabilitada. es
decir. no podra llamar a la calculadora de Windows por medio de esta
opcion. Esto no quiere decir que no podra usar nunca mas la
calculadora, sino mas bien, provocara un desenlace temporal entre el
Sistema Contable Financiero y la calculadora. Para activar el enlace,
solo necesita marcar esta casilla.

Enviar los informes
a la impresora

Estoy seguro que usted es una persona observadora, asi que se habra
dado cuenta que la mayoria de los cuadros de dialogo del menu
Consultas/Reportes tienen una casilla de verificacion llamada Enviar la
salida a la impresora. Pues bien, todas esas casillas toman como valor
original el valor de la opcion Enwviar los informes a la impresora; es
decir, si esta casilla esta marcada todas las casillas de los cuadros de
dialogo apareceran marcadas, por el contrario, si esta casilla no esta
marcada, todas las casillas de los cuadros de dialogo del menu
Consultas/Reportes apareceran desmarcadas. Recuerde que si la casilla
enviar la salida a la impresora esta marcada y usted presiona algun
boton /mprimir, el reporte se imprime directamente en su impresora; de
lo contrano, el reporte va a la pantalla en forma de Presentacion
Preliminar,

Activar el archivo
de LOG

Esta opcion solo esta disponible para el usuario admimstrador del
Sistema. Si esta casilla esta marcada, todas las transacciones realizadas
seran registradas en este archivo. Se recomienda que esta opcion esté
marcada para que el Sistema pueda generar el LOG de todas las
transacciones:; v esto podra ser utilidad cuando se decida realizar una
auditoria al Sistema.

Término

Aqui se debe especificar en que término académico se encuentra
actualmente la institucion. Puede escoger de entre tres valores posibles:
primer término, segundo término vy el vacacional.

Tabla 2. Explicacion del cuadro de didlogo Opciones del Sistema.
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Upcones
X Mostrar pistas
X Tener acceso ala calculadora de Windows
x Cancelar
[ Enviar los nformes a la mpresora
fx

\ Restaurar

T émino: |Vacaciones E

Fig. 5-8. Cuadro de didlogo Opciones del Sistema.

Cuando termine de seleccionar las opciones que desea, presione el boton Aceprar para
grabar los cambios realizados. St no quiere grabar sus cambios entonces presione el boton

Cancelar. El boton Restaurar 1o que hace es asignar a todas las opciones sus valores
predeterminados.
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6. MENU SEGURIDAD

En este menu encontramos opciones que ayudan a dar mantenimiento a los usuarios que
usan el Sistema, podemos agregar nuevos usuarios, cambiar los permisos de acceso al
Sistema, etc. Cuando usted selecciona este menu, el Sistema muestra la siguiente figura:

Seguridad

* Cambiar PassWord,..

Anular PassWord. .,

Fig. 6-1. Menu Seguridad del Sistema de Control de Cobros.

Como podra observar, en este ment existen tres opciones: usuarios, cambiar password y
anular password. Con la primera opcion puede dar mantenimiento a los usuarios del
Sistema; con las dos siguientes, usted puede cambiar su clave de acceso o eliminarla. No se
recomienda que elimine su clave, porque entonces cualquier persona no autorizada podria
entrar al Sistema y causar dafo o pérdida de informacion. Algo que se acostumbra hacer,
es cambiar la clave de acceso cada cierto tiempo, digamos cada dos o cuatro semanas, para
asegurar de esta manera la completa confiabilidad de que los datos almacenados en el
Sistema no podran ser accesados por personas ajenas al mismo. A continuacion se explican
cada una de estas opciones.

6.1 Como afadir un nuevo usuario al Sistema?

Si usted desea crear en el Sistema un nuevo usuario llamado Administrador y desea
asignarle como clave de acceso la palabra xxxx, debera seguir los siguientes pasos:

I.- Hacer clic en el boton Anadir.

2.- En el cuadro de texto usuario escriba “Administrador”. Este sera el nombre con que el
Sistema reconocera al nuevo usuario.

3.- En el cuadro de texto password escriba la clave de acceso del nuevo usuario. Para este
ejemplo debe escribir la palabra xxxx. Observe que cuando asigna la clave no puede
ver lo que esta escribiendo porque el Sistema, como medida de seguridad, muestra
asteriscos

4.- Una vez que ha ingresado el nombre del nuevo usuario y su respectiva clave de acceso,
debe darle autorizacion para que pueda ingresar a los Sistemas. Para el caso de este
usuario ejemplo, debe sefialar la casilla que dice Contabilidad y Financiero.

5.- Indicar que tipo de usuario serd. Observe que un usuario puede ser de dos tipos: final y
administrador. Un usuario de tipo administrador podra hacer v deshacer cualquier cosa
dentro del Sistema; pero en cambio, un usuario fina/ no, porque tendra ciertas
restricciones. El usuario “Administrador™ sera de tipo final.

6.- Presione el boton Grabar.
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Con la ejecucion de estos pasos, usted ha creado un nuevo usuario llamado Administrador,
con xxxx como clave de acceso (o password) v con permiso para entrar al sistema. En este
momento usted se da cuenta de que el usuario “Administrador” debe tener acceso al
Sistema.

6.2 Como cambiar el nombre a un usuario?

Si usted mira y estudia detenidamente la figura anterior, podra observar que no hay ningun
botdn que sirva para cambiar el nombre a un usuario. Suponga por ejemplo, que en lugar
de “Administrador” debe ir “122”. Los pasos a seguir son los siguientes:

I1.- Elegir de la lista al usuario “Administrador™.

2.- Presionar el boton Quitar.

3.- Responder afirmativamente a la pregunta que el Sistema le hace: realmente desea
eliminar al usuario *Administrador’?.

4.- Una vez eliminado el usuario “Administrador”, debe crear un nuevo usuario llamado
“122" siguiendo los pasos de la primera pregunta, pero con la diferencia de que en vez
de digitar “Administrador” usted digitara “122”.

La unica manera de cambiar el nombre a un usuario; es, primero eliminandolo del Sistema
y segundo volverlo a crear pero con el nombre correcto.

Usted tal vez se estara preguntando: Por qué no puedo cambiar directamente el nombre del
usuario en la lista?. No puede hacerlo directamente por cuestiones de seguridad; por lo
tanto, debe primero eliminarlo y luego crearlo con el nombre correcto.

Observaciones.

~ Si usted intenta crear un nuevo usuario con un nombre que ya existe en ¢l Sistema, le
aparecera el siguiente mensaje de error: “Usuario ya existe.”. Esto quiere decir que
debe ingresar un nombre diferente.

» Por el contrario, s1 desea eliminar un usuario, v usted ingresa un nombre que no existe
en el Sistema, aparecera el siguiente mensaje de error: “Usuario no existe.”. Esto quiere
decir que debe ingresar un nombre que si exista o, si lo desea, puede escogerlo de la
lista de usuarios.

» Cuando afiade un nuevo usuario, debe darle autorizacion para que pueda ingresar al
Sistema, sino lo hace, aparecera el siguiente mensaje de error: “Debe elegir cuando
menos un Sistema de los que se proporciona en la lista”™.

» Si se arrepiente de algo, presione el boton Cancelar para deshacer los cambios
realizados.

» Cuando desee cerrar este cuadro de dialogo, presione el boton Salir.
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6.3 Cambiar Password

Con esta opcion usted podra cambiar su clave de acceso al Sistema. Como se vio
anteriormente, es una buena practica cambiar su password con cierta frecuencia. Cuando
elija esta opcion, el Sistema le mostrara el siguiente mensaje: “Después de cambiar su
password, tendra que reiniciar su sesion con el Sistema. Continuar con el cambio de
clave?” (ver Fig. 6-2). Si responde no a esta pregunta, el control regresa al mena principal
del Sistema, pero si responde si, aparece la pantalla de la Fig. 6-2.

4 e ——— —
AR R IR R

Después de cambiar su password, tendra que
: reiniciar su sesion con el sistema. Continuar
con el cambio de clave?

si No

Fig. 6-2. Mensaje de informacion del Sistema.

Con el cuadro de dialogo de la fig. 6-2 usted puede renovar su password, lo unico que tiene
que hacer es:

I.- Ingrese su Pussword actual

2.- En el cuadro de texto Nuevo Password debe ingresar la nueva clave de acceso que
desea utilizar. Esta nueva clave puede tener hasta 256 caracteres de longitud como
maximo, pero tampoco es recomendable tener una clave muy larga, porque seria muy
facil olvidarla. Lo que se recomienda es tener una clave entre 8 v 14 caracteres de
longitud. Para tener una clave que sea segura, no es aconsejable usar nombres de
personas o cosas, fechas de nacimiento o numeros telefonicos, sino una mezcla de
letras y numeros.
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Médulo de Cobros El

Cambiat password
Password actual | V/ Aceptar
Nuevo password
, x Cancelar
Rengrese password |

Fig. 6-3. Cuadro de didlogo Cambiar Password.

3.- Ingrese nuevamente su clave en el cuadro Reingrese Password. la razon de ingresar
dos veces la clave es para que usted este seguro de lo que digito ya que no puede verlo,
porque el Sistema no muestra lo que usted escribe sino que presenta asteriscos.

4.- Una vez que ha ingresado la nueva clave debe presionar el boton Aceprar para grabar
los cambios realizados o presionar el boton (ancelar para salir de la pantalla sin
grabar.

6.4 Anular Password

Cuando seleccione esta opcion el Sistema le mostrara el cuadro de dialogo de la fig. 6-4.
No se recomienda que ehimine su password, ya que es la unica de manera de controlar la
seguridad dentro del Sistema. Solamente por cultura general se explicara como debe
hacerlo. En el cuadro de dialogo de la fig. 6-4 debe ingresar su password actual y presionar
el boton Aceprar; luego ¢l Sistema le hard la siguiente pregunta: “Realmente desea
eliminar su clave?” a la que usted debera responder afirmativa o negativamente.

Anular password

Passwaord actual

[

V Aceptar x Cancelar

Fig. 6.4. Cuadro de didalogo Anular Password.
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7. MENU AYUDA

Cuando usted seleccione esta opcion, ¢l Sistema le desplegara el siguiente menu:

Ayuda

Fig. 7-1. Opciones del Menu Ayuda .

Observe que este menu solo tiene una opcion, Acerca de. la que sera tratada en el
sigulente apartado.

7.1 Acerca de

Esta opcion muestra un cuadro de dialogo en el cual se especifica, de manera muy clara,
la version del Sistema y quienes son los usuarios del mismo. Observe la Fig. 7-2, note
que esta dividida en tres secciones. La seccion superior describe el nombre, la version y
el Copyright del Sistema. La seccion siguiente indica quien es o quienes son los
propietarios, esto quiere decir, que esta institucion educativa puede hacer uso del
Sistema de la manera que mejor le convenga. La ultima seccion es un mensaje de alerta
a todas aquellas personas naturales o juridicas, que de una u otra manera, han intentado
conseguir de manera ilegal una copia de este software.

Hemos visto hasta este momento todas las opciones que brinda el Sistema de manera
analitica y minuciosa. Se han utilizado ilustraciones, tablas, ejemplos, comparaciones vy
otras tecnicas de estudio para que ¢l aprendizaje del Sistema de Control de Cobros sca
divertido y atractivo al usuario.

Usted ha llegado al final de este manual, por lo tanto, debe ser capaz de usar el Sistema
como minimo en un 70% de su potencia total. El otro 20% restante, usted lo aprendera
con la practica; mientras mas lo use, usted sera mas rapido y agil con el Sistema.
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Sistema Contable-Financiero Version 1.00
Detecho de copa 19371998 Protcom-E spol

Se autonza el uso a;

PROTCOM - ESPOL
ESPOL

Aviso: Este Programa esta protegido pot leyes y tiatados
internacionales sobre propiedad intelectual. La
reproduccion o distibucioon no autonzada de este
programa o parte del mismo podra dar lugar a graves
sanciones tanto civies como penales y sera objeto de
todas la acciones judiciales que comespondan.

Fig. 7-2. Cuadro de didlogo Acerca del Sistema.
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A. CONOCIENDO SU COMPUTADOR

Al terminar de leer este capitulo el lector estara en capacidad de identificar los
componentes basicos de una computadora. Aprendera cuales son las unidades de
entrada, unidades de Salida y la umidad de proceso. Ademas estara en capacidad de
poder realizar operaciones de arranque del computador.

A.l. LA COMPUTADORA.

Una computadora es una es una herramienta electronica que nos ha dado la tecnologia
para manipular la informacion, es un dispositivo electronico que realiza complejas
tareas a alta velocidad y con gran precision.

El computador es capaz de:

Captar la informacion.
Codificar la informacion.
Procesar la informacion.
Decodificar informacion.
Comunicar la informacion.

YV Y YWY

Las primeras computadoras sélo podian hacer simples calculos. Desde ese tiempo a
nuestros dias, la tecnologia ha avanzado mucho y los computadores ademas de reducir
substancialmente su tamafo y precio, es una herramienta que se usa en muchas formas:
como calculadora, agenda, un bloc de notas, un tutorial, enciclopedia, juego, etc.

bR
Fig A-1.La Computadora

A.1.1 COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR
Los componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computador son:

Unidad de Entrada

Unidad de Salida

Unidad de Proceso

Unidad de Almacenamiento

YV VY
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Para un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente grafico:

nidad de Salida

RTINS

Unidad de Proceso

S —
i § TN
B e e 1 S )

Unmidad de Entrada

Fig. A-2 Componentes de la Computadora

A.1.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.1.2.1 EL TECLADO

El Teclado, es uno de los periféricos que es utilizado para el ingreso de datos al
Sistema por parte del usuario, es también, la manera mas comun de introducir 6rdenes o
comandos a la computadora para que éste ejecute una determinada accion 6 proceso.

MR o

Fig. A-3 El Teclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y modelos,
algunos son conocidos como teclados de distribucién en espanol, otros, de distribucion
en inglés, etc. Un teclado en espanol se distingue porque la identificacion de sus teclas
esta en idioma espafol y ademas posee teclas con simbolos utilizados comunmente en
este idioma. A continuacion se explica la distribucion de un teclado estandar en inglés.
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A.1.3.1 ESPECIFICAS

Inicio I HOME
—a
Fin END
' F——=— | PAGE
Re
e —— UP
—— | PAGE
Av Pag I
DOWN

- * -
FLECHA ABAJO

E FLECHA [ZQUIERDA
E FLECHA DERECHA

"AV

FLECHA ARRIBA

INICIO

FIN

"RE

PAG

PAG

Movimiento cursor arriba

‘ Movimiento cursor abajo

i Movimiento cursor izquierda

| Movimiento cursor derecho

| Mueve el cursor al inicio de la linea

Mueve el cursor al final de la linea.

Permite avanzar paginas anteriores a la actual

Permite avanzar paginas posteriores a la actual

» Teclas de Uso Especiales

Tabla A-1 Teclas de Movimiento

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

e INSERT

Supr

DELETE

Num NUM
LOCK

PRINT
Impr
i; SCREEN
SCROLL L
Blog
i LOCK

<+ I BACKSPACE

INSERT

SUPR

BLOQ
NUM

RETROCESO

IMPR
PANT

BLOQ
DESPL

Cuando esta activada, puede insertar caracteres de

un texto.
Borra el caracter que esta en la posicion actual del
Cursor.

Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a
un teclado de edicion.
Realiza el retroceso de un caracter, borrando el

caracter que esté en la posicion del retroceso

Captura la pantalla que se encuentre activa.

Retroceder Pagina.

PROTCOM
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= Es utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres
oo CTRI CONTROL ’
que no estan en el teclado normal.
Alt ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.
Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
gty SHIFT SHIFT )
una letra, esta aparece en mayuscula.
=== 'Es la tecla principal que indica a la computadora que
- || ENTER ENTER _ ‘ B
se ha ingresado informacion.
e Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
G . el
= ESC ESC

alguna operacion que se esté realizando.

Tabla A-2. Teclas Especiales

A.1.3.2 EL MOUSE

El Mouse es un componente basico que consta generalmente de dos botones uno
principal y el otro secundario. Facilita la eleccion de opciones de programas o
aplicaciones. Bajo Windows es muy importante su uso porque cada elemento se activa
o se ejecuta de manera directa utilizando el Mouse.

La accion de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo conoce con el
nombre de “hacer clic”. Para usar el Mouse, ¢éste debe estar asentado sobre una base
firme y colocando la mano sobre el mismo muévalo en todas las direcciones fijandose
como se desplaza en la pantalla de su monitor. Trate de posicionarse sobre el elemento
que desee activar o ejecutar y con el dedo presione en el boton 1zquierdo una vez ¢ dos
veces segun sea necesario.

Fig. A-4 EI Mouse

El puntero o Mouse cambia de forma segun el objeto que esté sefialando o depende de la
tarea que se este realizando:
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- —

[% Sele. 5n Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una ventana.
T Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto
R?l? Seleccion de Ayuda
[}38 Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.
Z La computadora esta ocupada.
-
® Seleccion no disponible
T I Ajuste Vertical
Ajuste Horizontal
=, Ajuste diagonal 1
o Ajuste diagonal 2
- ' Mover un objeto
o )

Tabla A-3. Formas del Mouse
A.1.3.3 EL MONITOR

Es un componente de la computadora que le permite visualizar datos ¢ informacion
resultado del procesamiento; a través de una pantalla similar a la de un televisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en varios modelos.
Actualmente se utiliza monitores de alta resolucion a color (capacidad grafica de
presentacion en varios colores), también hay monitores de un solo color denominado
monocromaticos.

Fig. A-5 EIl Monitor
A.1.3.4 LA IMPRESORA

La impresora es un dispositivo de salida que sirve para imprimir en papel la
informacion enviada por el computador. Existen impresoras matriciales, de inyeccion a
tinta, laser, estas ultimas son mas rapidas. Las impresoras pueden ser de varias marcas
pero para que su computador y el Sistema operativo la reconozca es recomendable
instalar los programas manejadores de la misma.
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Segun el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para configuracion.
Las nuevas impresoras traen sus propios programas (drivers) con opciones que permiten
definir o modificar la configuracion de la impresora.

Fig. A-6 Impresora tipo laser en linea

A.1.4 UNIDAD DE PROCESO

A.1.4.1 EL CPU

La unidad central de proceso o CPU (Central Processing Unit) es la encargada de
coordinar todas las operaciones que se realizan dentro del computador. Es la que
manipula la entrada de la informacion, la procesa y la envia al dispositivo de salida,
dentro de este dispositivo se localizan los elementos vitales que permiten realizar los
diferentes trabajos que esta puede realizar, aqui se encuentra la memoria de
almacenamiento temporal RAM, la memoria de almacenamiento permanente ¢ disco
duro, el procesador de las instrucciones (corazon de la computadora), las unidades de
disco flexibles, las entradas de conexidn para otros dispositivos (teclado, impresora,
monitor, scanner), el encendido de la computadora, etc..

Fig. A-7 CPU (Unidad Central de Procesamiento)

A.1.4.2 UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

Es una componente mas de la unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados para almacenar grandes
cantidades de Informacion. un disco magnético que se ubica en el interior del
computador , y permite almacenar y recuperar gran cantidad de informacion a gran
velocidad.
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Las capacidades actuales de los discos duros es: 1.6 GB ,2 Gb, 2.5 Gb, etc. La cantidad
de informacion que se almacena se mide en bytes, kilobytes (KB) , megabytes (MB),
Gigabytes (Gb.)

=

Fig. A-8 Unidad de Almacenamiento

A.1.4.3 EL SERVIDOR

El Servidor es un computador especial ya que es la parte central de la red. Es una a
herramienta electrénica que nos permite compartir sus recursos (componentes como
Disco, Impresora, etc.), para el uso de las estaciones y usuarios de la red. Este servidor
es en el que se almacena la informacion del Sistema Académico Integrado.

Fig. A-9 EI Servidor
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Escuela Superior Politécnica del Litoral

Programa de Tecnologia en Computacion
SANTA ELENA

25/06/2000
10:44.35
Desde el 26/06/1999 hasta el 25/06/2000
Tipo de
Recibo Matricula Nombres Tipo Materia/Descrip. Fecha pago Entidad
14650397007019  ABAD LUCERO DAVID ENRIQUE  Carr  Administracion de Base Datos 24-Jun-00efectivo -
1465:0397007019  ABAD LUCERO DAVID ENRIQUE Carr. Administracion de Base Datos | 24-Jun-00 cheque #22 Banco de Credito
1468 0497005001 'ACHI JAIRALA CAROLA ELIZABETH  Carr. 'Comunicacion Comercial (Sear 24-Jun-0'efectivo
Total efective
Total cheque
Total tarjeta

Suma Total

Valor

$ 300,000

T8 75,000
$ 370,000,

S 670,000

$ 75,000

$ 745,000
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24/06/2000
18:23:34

Escuela Superior Politécnica del Litoral

Programa de Tecnologia en Computacion
SANTA ELENA

LISTADO DE INGRESOS DEL DiA
Sabado 24 de Junio de 2000

_Hora;io x 98:00 AM - 22:00 I_’M

Recibo' Matricula

146510397007019
1465/0357007019
1466 1998009020

1467/0918263195

1468/0497005001
146910919436535
14690919436535

PROTCOM

Valor

$ 300,000/
$ 75,000
25,000

§ 150,000
€ 370,000
$ 200 000!
$ 40,000
S §95 000
§ 265,000

Ti
Nombre Alumno Materia/Descrip. pP:,g:‘ Entidad
'ABAD LUCERO DAVID ENRIQUE  Administracion de Base Datos (Ana lefectivo
'ABAD LUCERO DAVID ENRIQUE Admunistracion de Base Datos (And cheque #22 Banco de Credito
/ALIAGA ALBAN ERIK HUMBERTO  Programacion de Sistemas lefectivo |
'MENDOZA MENDIETA AIME ELIZAB Secretaniado Ejecutivo\Asistente Eje cheque #22 Banco Guavaqul | 8 |
'ACHI JAIRALA CAROLA FLIZABETH /Comunicacion Comercial (Secretari efectivo |
'ALVARADO GAVILANES OTTO MAU |Programacion de Sistemas iefectivo |
|ALVARADO GAVILANES OTTO MAU .i’mgrumacmn de Sistemnas .chcqu: #25 'Banco del Litoral
' " Total efectivo
Total cheque
Total tarjeta
Suma Total

$1

$ 1,160,000



Escuela Superior Politécnica del Litoral

Programa de Tecnologia en Computacién PROTCOM
SANTA ELENA

o

24/06/2000
1948 54
Detalle de Ingresos

Carrera Secretariado Ejecutivo\Asistente Ejecutivo

Modulv Comurnicacion Comercral
Apellidoy ~Nombres Valor Fecha de pago
ACHI JAIRALA CAROLA ELIZABETH $370,000.00 24/06/2000
CALDERON VANEGAS MONICA ALEXANDRA $370,000 00 19/06/2000

Resumir por Modula' = Comumcacidn Comercial (2 registros de detalla)

Suma médulo $740,000 00

Porcentaje médulo 100 90%

Resurmir por ‘Carrera’ = Secretanado Ejecutivo\Asistante Ejecutivo (2 megistros de detalle)

Suma carrera §740,000.00

Porcentaje carrera 100.00%

Suma total L §740,000.00

Sdhadoe 24 de Junio de 2011 Pagina I Jde [



Escuela Superior Politécnica del Litoral

Programa de Tecnologia en Computacion
SANTA ELENA

24/06/2000
18:4551
Resumen de Ingresos
Entre el 24/06/2000 y el 24/06/2000
Carrera Andalisis de Soporte de AMicros
Maodulo Valor
Administracién de Base Datos $375,000.00
Resumir por 'Carrera’ = Anélisis de Soporte de Micros (1 registro de detalle)
Suma $375,000 00
Porcentaje 50 34%
Carrera Secrerariado Frecutiva Asistente Fjecutivo
Modulo Valor
Comunicacion Comercial $370,000.00

Resumir por 'Carrera’ = Secretanado Ejecutivo\Asistente Ejecutivo (1 registro de detalle)

Suma $370,000.00
Porcentaje 49 66%
Suma total $7435,000.00

Sabado 24 de Junio de 2000

nb'j:;on

Pagina I de 1
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1
Programa de Tecnologia en Computacion PROTCOM
SANTA ELENA

24/06/2000
185156

Deudas Vencidas y por Vencer

Codigo Sem/Méd : ENE.ACC-03

Descripcion : ACCESS BASICO
Fecha : 19/01/1998 - 06/02/1998
Horario : 18:00 - 20:00

Nombre Profesor : JIMMY XAVIER CUMBICO NARVAEZ
Nombre Ayudante : NO HAY

4 Cédula Alumno Totalapagar  Sakdo  Tipo Deuda |

T 1 091650055  FUENTES MONCADA GISELLA PATRICIA | $0 $0 Vencida !
2 0918276247 RIVERA SUAREZ RUBEN FERNANDO 50 $ 0 Vencida ,
"3 0000000002 RODRIGUEZ TANCA EDUARDO . s¢ T$0Vencida |

1 0917581886  TANDAZO ESPINOZA HOMER XAVIER $0 $0 Vencida ]

5 O0OOCO000 | ZAMBRANO INTRIAGO CRISTIAN CESAR $0 $ 0 Vencida !

$0
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Escuela Superior Politécnica del Litoral

Programa de Tecnologia en Computacién

s Al
s SANTA ELENA
24/06/2000
19:02:36

Recibo No. 1470 (EXAMEN DE INGRESO) Examen - 2 Programacion de Sisternas
Num. cédula : 0910773134 Valor exadmen : $120,000.00
Nombre - TATIANA JESSICA SOLINES MARTIN  Valor pago : $100,000.00
Efectivo : $100,000.00 Saldo : $20,000.00

Recibi conforme

NOTA: Una vez inscrito el participante no se procedera a la devolucién del dinero por ningin concepto.
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24/06/2000
18:34:33

Codigo Sem/Mod
Descripcion
Fecha

Horario

Nombre Profesor
Nombre Ayudante :

Escuela Superior Politécnica del Litoral

Programa de Tecnologia en Computacion
SANTA ELENA

Alumnos con deudas - Seminario

: MAR.ANA-23

: ANALISIS DE SISTEMAS

: 09/03/1998 - 08/05/1998

1 20:00 - 22:00

: WILLIAM MONTENEGRO GUERRERO

FRANCISCO ALBERTO CORONEL TUAREZ

\! B | Cédula | Alumno ' Totalapagar  Abano | Saldo »—i
[ 1 (1203161284 | POZO ZAMORA FELIX ‘: $ 300,000 $ 300,000 50
2 0001960020  ALBAN BREVIMARTHA ELIZABEHT | $300000 $180,000,  $ 120,000
3 0001950260 ' ALBARRACIN BORIS ALFREDO ; $ 300,000 $ 180,000 $ 120,000,

! 3 0001930098  |ALVAREZ VERA JANETH ALEXANDRA : $ 300,000 $300000 $0
| s 0001970060  |ANDRADE FUEL HENRY ALBERTO , $ 300,000 $ 30,0001 $270,000
f 6 0001950344 AVELINO ZAMBRANO ALFREDO JAVEER | $ 300,000 $ 180,000, § 120, 000
! 7 0001961382  CAMPOS CHERRES JUAN JOSE ] $ 300000 $ 180,000 $ 120,000
Ty 0012950216 CASIERRA ORTIZ MIRIAM 5300000 $180.000 $120,000]
: 9 0001961507  CASTRO CAJILEMA JORGE ARTURO - $ 300,000 $ 30,000 $ 270,000
L0 0001942885 (.HIQ(;!TO CHOEZ JULIO ANTONIO $300000 51800000 § 120,000
[ 11 0012950267  COBENA CONTRERAS EDIHT MONSERRATE $ 300,000 $ 180,000/ $ 120,000,
1z 0001950542  COBO VALENZUELA MARIA ELOISA 5 300,000 $0 $ 300,000,
13 0012950325 CORONEL CHELE SHIRLEY ALEXANDRA A | $300000  §180,000! $ 120,000/

T 14 0001989987  DEL ROSARIO ALVARADO [VAN FLAVIO | $ 300000 $ 30,000 $ 270,000
i_ﬁ 1S 000190327  FIALLOS ORDONEZ ANGEL GONZALO i $3000000  $1800000  §120, :K_Jg‘
16 0915204234 GARCIA BAIDAL FELIX : $ 300,000 S0, $300,000

~ 17 0001950088 |GOMEZ QUINDE FERNANDO FELIX | $3000000  $30000  $270,000,
[ 18 000190716 GRANJA AYALA EDISON FERNANDO 75300000 $180,000 $ 120,000
T 19 0012950598 'HERRERA ANDRADE LETTY SUSANA | $ 300,000, “:ﬁg@_i___ ~$120,000
20 0001965898  LINDAO MACANCELA MARCOS XAVIER $ 300,000 $ 180,000 $ 120,000]

L m 0012951497 [—(EO'EVIT LONJIMMY ALBERTO | §3000000 3 130, 000 5120000
22 0001950823 LOZADA AROCA JIMMY WILSON $100000. 1800000 §120.000

. — e e i I — - T LS IO S a0, [l P e

PROTCOM
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Codigo Sem/Mod
Descripcion
Fecha

Horario

Nombre Profesor

Escuela Superior Politécnica del Litoral

Programa de Tecnologia en Computacion
SANTA ELENA

Alumnos con deudas - Seminario

: MARANA-23

: ANALISIS DE SISTEMAS
: 09/03/1998 - 08/05/1998

1 20:00 - 22:00

W

ILLIAM MONTENEGRO GUERRERO

Nombre Ayudante : FRANCISCO ALBERTO CORONEL TUAREZ

Cédula

# " Total a pac pagar Abano | Saldo
BT 0012950747  MANZANO ARAUJO ANA LISETT © $300000  $290000, $ 10,000
Y 3001961994 MORA ECHEVERRRIA BOSCO VINICIO T$300000  $180.000,  $ 120000,

25 0001962042 MURILLO GALLEGOS YESSENIA NADIUSKA $ 300,000 $ 180,000 $ 120,000
T 26 00019603%0  OBANDO ALTAMIRANO ANGEL ULISES ""'_fsw  S180000  $120000
21 0001951045 ORDONEZ ESCOBAR JAVIER OMAR s, oou T§1800000  $ 120000
T 28 0001962174 ORTEGA MACIAS KELVIN VLADIMIR T$300000  $180000  § 120000
29 000192208 PAREDES MEDINAERICKDAVID  $300000 5180000 $120000

T30 0001951185 E‘[N"I'A(; SANGA HECTOR BENJAMIN $ 300,000 $ 180000 $ 120000
T 31 0001960681  QUINDE MOLINA DELIA T $300000 $185.000 S 115000
32 0012951091 RAMIREZ CARDENAS FERVANDOJAVIER | $300000  S180.000  § 120,000

33 0001951326 RONQUILLOLEON JUANALFREDO 5300000 $1(80000  §120.000
34 0001962984 SALAZAR ALMEIDA JUANMANUEL $300000 S 180, &ﬁPi $ 120,000,

T 38 0012951182 SANCHEZ MATA SILVIA INES  $300000  $180000  $ 120000

36 000190798  SANDOYA JORDAN PATRICIA MARIUXI $ 300.000 50 $ 300000
T 37 0001951417 SARANGO ORDONEZ GINA MERCEDES  $300000  $180,000  § 120000
© 8 0001%625%  TASIGUANO SUQUITANA JUANCARLOS  $300000  $ 180,000 § 120000

39 000190871  ULLAURICASTRO JENNIFER CAROLA $300000  S1%0000  $ 120000
T4 0001951599 VELEZ PENA MARIO SAUL $300000 % mnm E I*mm

S lZ 000 000 S 6, 415.0{]0 $ 5,585, 000

PRO;I'SOH



Escuela Superior Politécnica del Litoral L.

Programa de Tecnologia en Computacion PROTCC
SANTA ELENA

24/06/2000
184034
RECORDATORIO DE COBROS
A ~ CASIERRA ORTIZ MIRIAM ~ connumero de matneula/ceduls 0012950216
se le comunica que debe acercarse a las oficinas del PROTCOM para cancelar la deuda pendiente de S/ - 120000 de la matena

ANALISIS DE SISTEMAS hasta el Sabado I de Julio de 2000

Caso contrano

tendra que cancelar mas el 10% correspondiente a interes por mora

Guayaquil, Sabado 24 de Junio de 2000

_bt.'_p_z r-t_an'l:nt_u llc. Cuh-m_.n_.zu

NOTA: Favor Depositar enla Cta. Cte, No, 4121171 del Banco del Pacifico a nombre de FUNDESPOL
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{%} Escuela Superior Politécnica del Litoral

s ﬂii,n Programa de Tecnologia en Computacién PRO\T;OM
La 58

SANTA ELENA
24/06/2000
185512

Cuadro Estadistico de Recaudaciones
Desde el 24-Jun-00 hasta el 24-Jun-00

Origen de datos: Carreras Modulares

Totales ;
Total Efectivo : $ 670,000
Total Cheque : | $ 75,000
Total Tarjeta : $0

Dolares

Efectivo Cheque Papeleta

89.93 % 10.07 % 0.00 %
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Manual de Usuario Modulo de Control de Cobros

A

Actividad de entrada / salida

Opciones de lectura o escritura que ejecuta la computadora. La computadora
efectuara una “lectura” cuando se escriba informacion con el teclado, o se
seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro lado, cuando se
abra un archivo, la computadora

Almacenamiento

Dispositivo o medio capaz de aceptar datos, conservarlos y proporcionarlos cuando
se soliciten posteriormente. Sinénimo de memoria. Ej: el disco duro, los diskettes
(discos flexibles), la memoria RAM.

Almacenamiento Magnético

Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secundario (disco duro y discos flexibles) especiales para guardar la informacion por
medio de impulsos magnéticos (0 = no magnetizados, 1 = magnetizado) a fin de
poderlos transferir a la memona principal o mantenerlo como opciones de respaldo
(almacenamiento permanente).

Aplicacion

Programas desarrollados para un fin especifico. Los programadores generan y
ejecutan las aplicaciones dentro del entorno de desarrollo, mientras que los usuarios
ejecutan las aplicaciones como archivos ejecutables, fuera del entorno de desarrollo.

Archivo Comprimido

Es un archivo que almacena informacion de cualquier tipo pero en forma compacta.
Disminuye e | tamano del archivo en gran proporcion. Los archivos comprimidos
tienen la extension .ZIP.

Archivo de Base de Datos

Unidad que almacena un conjunto de registros cuyos campos o atributos estan
relacionados entre si.

Archivo Ejecutable
Aplicacion (programa) de Windows o DOS que se ejecutan directamente, fuera de un
entorno de desarrollo. Los archivos ejecutables tiene la extension .EXE.

Archivo Pendiente
En este tipo de archivo se encuentran los registros que atin no han sido mayorizados.

Archivo Historico
En este tipo de archivo se encuentran los registros que ain ya han sido mayorizados.

PROTCOM Anexo C Pdgina | ESPOL
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B .

Barra de Desplazamiento:

Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una ventana o cuadro de lista
cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras de esplazamiento
contiene dos flechas de desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permite
recorrer el contenido de la ventana o cuadro de lista

Barra de Menis:
Barra horizontal que contienen los nombres de todos los menus de la aplicacion.
Aparece debajo de la barra de titulo.

Base de Datos:

Conjunto organizado de informacion almacenados en archivos que son necesarios
dentro de un sistema de informacion automatizado para un adecuado tratamiento o
procesamiento y recuperacion de los datos.

Binario:
Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como Combinaciones
de los digitos O y 1.

Bit:
Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacién mas pequeiia que Puede
contener una computadora.

Boton “Maximizar™:

Pequeo boton que contienen una flecha hacia arriba, situado a la derecha de la Barra
de titulo. Si utiliza el Mouse (raton) , puede hacer clic en el botéon “Maximizar™ para
ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, Puede usar el
comando Maximizar del menu Control.

Boton “Minimizar”:

Pequenio Botdn, se que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha de la
barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (ratéon), puede hacer clic en el boton
“minimizar” para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado, puede
emplear el comando Minimizar del menu de control.

Boton “Restaurar™:

Pequeno boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. El boton “Restaurar” solo aparecera cuando s¢ haya
ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el botén “restaurar ** para que la ventana recupere su tamaiio
antertor. St esta empleando el teclado, puede usar el comando restaurar del menu
control,

Boton de Comando:
Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion seleccionada. Dos
botones habituales son “Aceptar” y “Cancelar”. Cuando se elige un boton de

PROTCOM Anexo C Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario Moadulo de Control de Cobros

comando en ¢l aparece puntos suspensivos (por ejemplo, “Examinar...””) aparece otro
cuadro de dialogo.

Boton de Predeterminado:

En algunos cuadros de dialoga, es el boton de comando que Windows 98,
preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tienen un borde mas
oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo el boton “Cancelar” u
otro boton de comando.

Byte:
Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8 bits

I C
Cadena:

Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele representar
texto legible para una persona.

Campo:
Término utilizado en bases de datos relacionales para denotar un atributo o
caracteristica de las entidades (personas , empresas, bienes, etc.) que lo identifica.

Caracteres:
También conocidos como bytes. La unidad basica que forma la palabra en un medio
de informacion. Ej: letras (A-Z), simbolos(#, *, /, -), digitos (0-9) y signos (,;.:”).

Cd Rom:
Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en Gigabytes.

Cerrar:

Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para cerrar
una ventana, debe seleccionar el comando el comando cerrar del menu control.
Cuando cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciclo de vida de un Sistema:
Etapas que intervienen al desarrollar un sistema técnicamente son 4: analisis, disefio,
desarrollo e implementacion.

Clic:
Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del Mouse (raton).

Comando:
Palabra o frase que sucede aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar una
accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un meni o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows 98. También se puede escribir un comando en el
cuadro de dialogo Ejecutar del administrador de archivos o del Administrador de
programas.

PROTCOM Anexo C Pdgina 3 ESPOL
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Contrasena:

Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las cuentas de
usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasena es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse ante de que
se autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema. En Windows 98, las
contrasenas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
distingue entre mayusculas y minusculas. Vea también plan de Cuentas.

Cuadro de Texto:

Parte de un cuadro de dialogo donde se escribe la informacion necesaria para
Ejecutar un comando. En ¢l momento de abrir el cuadro de dialogo, el cuadro de
texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menu de Control:
Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono abre el menu control de
una ventana.

Cursor de Seleccion:

Elemento sefalador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de una
Ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de seleccion puede aparecer como una
barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

Diagrama Hipo:
Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales del Sistema.

Digitos
Cualquier numero entre el cero y el nueve (0-9).

Disco Duro

Plato rigido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se
almacenan datos y programas. Unidad de almacenamiento masivo de informacion
que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

Diskettes
Medio magnético externo de almacenamiento de bajo costo empleado principalmente
para proposito de almacenamiento.

Dispositivos Periféricos
Dispositivos de entrada/salida v unidades de almacenamiento auxiliar de un sistema
de computo.

PROTCOM Anexo C Pdgina 4 ESPOL
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I E
Editar

Manipular la informacion para realizar ingresos, cambios o modificaciones.

En Linea
Término que describe a personas, equipo o dispositivos que estan en comunicacion
directa con la computadora.

Esquema
Es la forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elementos de pantalla

Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como la barra de titulo, los
botones “Minimizar” y “Maximizar”, los bordes de la ventana y las barras de
desplazamiento.

Elementos de programas
Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de una ventana de grupo.

Examinar
Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuarios, grupos,

dominios o computadoras.
Formularios

Los formularios tienen como funcidn basica permitir la presentacion y proceso de los
datos almacenados en las tablas a través de disefios para pantallas de menu y pantalla
o formularios de dialogos.

Fuente
Disefio grafico aplicado a un conjunto de niimero, simbolos y caracteres. Las fuentes
suelen poseer distintos tamanos y estilos.

G"

Guardar
Relacionado con la opcidon de almacenar (grabar) la informacion que se esta
introduciendo al sistema en su correspondiente archivo de base de datos.

PROTCOM Anexo C Pdgina 5 ESPOL
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H

Hardware

Equipo fisico como por ejemplo los dispositivos electronicos magnéticos y
mecanicos.

Icono

Grafica pequena utilizada en el ambiente de Windows para identificar un programa,
aplicacion, opcion, dispositivo, etc.

Informacion
Conjunto de datos procesados, ordenados, clasificados y almacenados.

Informe
Los informes son medios para la presentacion preliminar por pantalla y emision final
por la impresora de los datos almacenados, previamente agrupados y ordenados por

algun criterio o consulta.
Kbyte

Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes.

Lenguaje
Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar informacion.

Licencias
Especie de permiso, autorizando el libre uso del Software.

M.

Megabytes
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes.

PROTCOM Anexo C Pagina 6 ESPOL



Manual de Usuario Module de Control de Cobros

Memoria RAM

Memoria de acceso aleatorio, seccion de almacenamiento primario de una
computadora personal. Memoria interna de la computadora usada para mantener los
programas y datos tanto de entrada como de salida.

Modem
Dispositivo codificador/decodificador de senales transmitidas y recibidas por lineas
telefonicas que permite la comunicacion remota entre dos o mas computadoras.

P

Procesador
Parte principal de la computadora (corazon de la computadora) que traduce todas las
instrucciones y ejecuta los respectivos calculos y funciones.

R

Red

Interconexiéon de sistemas de computo o dispositivos periféricos en localidades
locales o en localidades remotas que intercambian los datos, aprovechando las
ventajas de una conexion directa o via médem. Mejora economicamente el uso de los
recursos.

Registro

Grupo de campos relacionados que se usan para almacenar datos acerca de un tema
(registro maestro) o actividad (registro de transaccion). Una coleccion de registro
constituye un archivo. Los registros maestros contienen datos permanentes, tales
como numero de cuenta, y datos variables, tales como el saldo adeudado. Los
registros de transacciones contienen solo datos permanentes, tales como cantidad y
codigo de producto.

Sistema Operativo
Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de una
computadora.

Software
Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operacion de un sistema de computo.

PROTCOM Anexo C Pdgina 7 ESPOL
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I T
Terminales

Unidad de trabajo formada por una pantalla y un teclado que ejecutan operaciones de
entrada y salida en un sistema de computadoras.

[v

Unidad Central de Procesamiento (UCP)

Componente basico de un sistema de computo que contiene los circuitos que
interpretan y ejecutan las instrucciones. Es el cerebro de la computadora a veces
llamado microprocesador o procesador. El UPC controla el resto de la computadora y
realiza todos los calculos.

UPS

Equipo eléctrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de la corriente
eléctrica antes de que esta entre al computador. Ademas provee la energia suficiente,
en un corte de flujo normal, para continuar operando la computadora por un tiempo

determinado.
I w
Windows 98

Sistema Operativo avanzado, utilizado para computadoras.
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