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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este Manual es una guia de consulta para un usuario de cualquier nivel, ya que consta
de distintos capitulos que contienen informacién clara y concisa acerca de como operar
el Sistema de Control de Pedidos.

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la utilizacién del
Sistema, ya que facilitard paso a paso el manejo de todas las funciones presentes en este.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es guiar al personal encargado del manejo del Sistema
acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e Guia para utilizar la computadora.

e Como instalar y operar el Sistema de Control de Pedidos.

e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacién detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual estd orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operacién del Sistema de Control de Pedidos.

Facturadores, son los encargados de realizar la recepcion e ingreso de los pedidos de
materiales, repuestos, lubricantes, combustibles y construccion.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operardn el Sistema y
deberén utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos sobre la informacion de los items respectivos a ingresar.
2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual estd organizado en cuatro partes principales:

Generalidades

Capitulo |

Generalidades.

Capitulo 2 Explicacién de la Interface Gréfica.
Instalacién
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Control de Pedidos.
Capitulo 4 Instalacién del Sistema de Control de Pedidos.
Capitulo 5 Arranque del Sistema de Control de Pedidos.
Operacién
Capitulo 6 Iniciando la Operacién del Sistema de Control de Pedidos.
Capitulo 7 Meni Archivo.
Capitulo 8 Menu Ver.
Capitulo 9 Meni Mantenimiento.
Capitulo 10 Menii Consultas/Reportes.
Capitulo 11 Ment Ventana
Capitulo 12 Ayudas

Anexos

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Reportes Reales.
Glosario de Términos.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual contiene diversas ilustraciones e instrucciones que debe seguir el Usuario
paso a paso para utilizar el Sistema de Control de Pedidos. Ademads incluye informacion
que ayudard en el uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Control de Pedidos, es importante que
entienda las convenciones tipogrifica y los términos utilizados en el mismo.

PROTCOM
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1.7.1

Convenciones de Formatos de Texto.

Formato

Tipo de Informacién

Vifeta numérica 1

Numeracién de procedimientos paso a paso.

Negrita

Términos a resaltar por su importancia.

Menor que — Mayor que < >

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
ya sea haciendo uso del mouse o teclado.

Caricter mayuscula
Caracteres minuscula

+

Nombres de teclas se inician con mayusculas.

Caracter subrayado _

Si estd ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacién de teclas:

ALT + letra subrayada o dando clic en la opcién del
Ment o en el botén.

Grifico del botén

Palabra botén y a su lado ird la representacién
grafica.

1.7.2  Convenciones del Mouse

Término

Significado

“Senalar”

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

“Hacer click”

Presionar el botdon
(generalmente el botén
inmediatamente.

principal  del
izquierdo) vy

mouse
soltarlo

“Arrastrar” Seiialar el elemento, luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.
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1.7.3  Convenciones del Teclado

Tecla

Significado

Teclas de método abreviado

Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presione ENTER”.

Teclas direccionales

L S I

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento
a la vez.

Teclas de avance de pagina
INICIO, FIN, AV. PAG., RE. PAG.

Las teclas de avance de pdgina son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

Tecla TAB

Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

Otras teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcién que estd graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active
la tercera funcién de TECLA.

PROTCOM
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Vv Sugerencias: Muestra informacién que facilita la operacién del Sistema.

yNotas: Contiene informacién importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Control de Pedidos,
revise el Manual de Usuario o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el
propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mds informacién al respecto,
contdctese con el Centro de Procesamiento de Datos de La Direcciéon General de
Materiales (DIGMAT).

Si desea una consulta més exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacién (PROTCOM), Empresa
Desarrolladora del Sistema.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina ESPOL
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2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA |

2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

En esta seccién le presenta el Ambiente Windows y le permitird poner manos a la obra
rapidamente. Aqui aprenderd cémo realizar las tareas mds comunes incluidas en
Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos

mds técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podréd encontrar tareas comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga click en el botén _ y, a continuacion en Ayuda 9

Si  una ventana
tiene un simbolo
de interrogacién,

g Cumo_:_ podr@ ver una
@ Eiecutar progiames 7 descripciéon  de
0 Tiabajar con archivos y carpetas todos sus
@ It - elementos,  sdlo

‘ tendré que hacer
: g Ama e click en este botdn
Comunicasse con otios y a continuacion
@ Proteger sutrabsio en el elemento
() Cambiar la configuraciin de Windows acerca del que
: desee
el de Wi
Q . i informacion.

@ Personaizar Mi PC o el Explorador de Windows

biar la configuracion de la bana de tareas

L3I0 go a3y

2] Agegar un programa al meni Inicio o al menti Programas
Mover la barra de tareas
E] Personalizar la barra de tareas o el mend Inicio

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows
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y Nota: Algunos Temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer click
en el texto verde verd una definicién del término.

@ Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de Ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice estd organizado como el de un
libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.

2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 95 i

Dependiendo de la instalacién de su PC, al iniciar Windows aparecerdn determinados
iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion verd los mas importantes.

Icono Descripcion iy

Haga doble click en este icono para ver el contenido de sus PC y
administrar sus archivos.

Haga doble click en este icono para ver los recursos disponibles en la
red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos

@ La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95, sirve
para ejecutar el Sistema de Facturacién, haciendo doble click o
selecciondndolo y presionando ENTER.

Si hace click sobre él que se encuentra en la barra de tareas, podra
- iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracién del
Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

Tabla 2.1  {conos principales del escritorio de Windows
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2.2.1 El botén inicio y la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrard el botén - en la barra de tareas
de la parte inferior de la pantalla. Estd predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows este en ejecucion.

—
\—Bo'rén

\——Borro de

Figura 2.2 Botdn inicio y barra de tareas

2.2.2 Iniciar el trabajo con el meni inicio

Al hacer click en el botén - verd un mend que contiene todo lo necesario para

comenzar a utilizar Windows.

fcono

Hace esto

Presenta una lista de programas que podrd iniciar.

—

Presenta una lista de documentos que abri6 previamente.

| Presenta una lista de la conﬁguraéién del Sistema que podrd
cambiar. -

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o
un mensaje de correo electrénico.

Inicia la Ayuda. Podr4 utilizar entonces el Contenido, el Indice
| y otras fichas para saber como realizar una tarea en Windows.
Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un comando en
MS-DOS.

Cierra o reinicia su PC.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
es posible que encuentre elementos adicionales en el meni.

Iniciar el trabajo con el Mend Inicio

PROTCOM
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2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecerd un
botén que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga click en el
botén de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su boton desaparecera de la barra
de tareas.

h - | QN A, C
omd— Wreusr Wiz

B

Jdmm&

Tabla 2.9  Inigar e frabojo con e mend Inido.

2.6.3 La barra de tareos.

Coda vez que inige un programa o abra una ventona, en la ba
aparecerd un botén que representa a dicha ventana. Para cambiar €
haga dic en & botén de la ventana que desee. Al cerrar una vent
desaparecerd de la barra de tareas.

otones de la barra de Ltbaeo de

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el area
de notificacién de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresién o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se verd el reloj. Para ver o cambiar una configuracion
tendrd que hacer doble click en el reloj o en cualquiera de los indicadores.
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2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitardn tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamano de
una ventana, etc.

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana en Windows

2.3.1 Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcién de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendrd cada ventana o pantalla del Sistema de Facturacién.

2.3.2 Cambiar el tamaiio de las ventanas

Es posible cambiar el tamafo o la forma de una ventana para ver mds de una a la vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacién
presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.
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Haga click Para hacer esto
en

Reducir (minimizar) la ventana al tamano de un botén de la barra de
tareas.

Amﬁiar (maximizar) la ventana, es decir qué oEtTpe toda la pantalla.

Volver al tamafio anterior de la ventana. Este botén aparecera cuando se
maximize la ventana.

Cerrar la ventana y salir del 'priogr'ama.i

Figura 2.5 Cambiar el tamafio de una ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para cambiar su forma.

Ed Documento - WordPad

Figura 2.6 Cambiar el tamafio de una ventana. Otra Forma

2.3.3 Barra de herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacién de forma
que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menus y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menu. Podra averiguar cudl es la funcién de cada botén apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecerd un cuadro que mostrard el nombre del bot6n.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

EnTE

Discode 3%  Presano586
(C)

Figura 2.7 Barra de herramientas

2.34 Barra de estado

La barra de estado, un drea situada debajo de una ventana, proporciona informacién,
acerca del estado de lo que se estd viendo en la ventana y cualquier otra relativa al
contexto.

2.3.5 Barrade meni

Los menis son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacién. Con los menis Usted estard en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

23.6 ;Coémo accesar a los menis?

e Usando el teclado. Nétese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los médulos u opciones del mend hay una letra que se encuentra subrayada. En el
caso de nombres de médulos si presiona ALT + [letra subrayada] tendrd acceso
rapido a dicho médulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra
que se encuentra subrayada y se ejecutard la opcién deseada o desplicese con las
flechas de movimiento hasta la opcién deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubiquese en el médulo u opcién
deseada y haga un click sobre esta.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 7 ESPOL
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Titulo de menu
Barra de menus

Elemento de menu
de ejemplo /

- Barra separadora
— Mend

Figura 2.8 Elementos de un meni bajo Ambiente Windows

2.3.7 Mover ventanas

Mover una ventana a una posicién diferente de la pantalla, puede facilitar ver
simultdneamente mas de una, asi como alguin elemento que esté tapado por esta; hay dos
formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacién utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el click del mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda de un
click en la opcién mover, enseguida cambiard el puntero del mouse vy deberd
moverlo sin soltarlo hacia la posicién que desee.

2.3.8 Seleccionando informacién

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacién, antes de hacer algo con él, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitde el
puntero del mouse en la posiciébn en la que desee comenzar la seleccién. A
continuacién, arrastre el puntero hacia la posicién en la que desee que termine la
seleccion.
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| B Documento - WordPad

.

Figura 2.9 Seleccionando Informacién

2.4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el botén _ para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga click en el bot6n - y a continuacién, en Programas.

2. Seinale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
buscando y después haga click en €l

vl .

@ Sugerencia: Podrd agregar un proirama a la parte superior del meni inicio

arrastrando su icono hasta el botén

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacién se describe alguna de
ellas.

1. Haga click en el botén B ge 1a esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el meni archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el icono de la aplicacién, que aparece en la esquina superior izquierda.
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Podrd ejecutar simultineamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.4.1 Pasar de un programa a otro

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuacion:

1. Haga click en el botén de la barra de tareas correspondiente al programa que desee
ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla, es decir no estdn maximizadas solo haga
click en la ventana que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demds ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, s6lo cambia la presentacién en pantalla.

2.5. USO DE CUADROS DE DIALOGO BiS DR

P

Los cuadros de didlogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio de
comunicacién entre el Usuario y la computadora.

A continuacién se describen los cuadros de didlogos mds comin en una aplicacion
Windows, como es el caso del Sistema de Facturacion. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operacién del Sistema.

Cuadro de dialogo Descripcion

Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente una larga lista de
elementos o una gran cantidad de

Barras de Desplazamiento

SRV

b m  |informacién. Ademds, proporcionan una

I ] A | Pl
; el i B Topa ey
—— - —_—

3 : y e

. 2 representacién andloga de la posicién actual.
Hnge st wn slle s ilsoplovesss La barra de desplazamiento horizontal

hotizontalmente o verticalmente sobre | | permite desplazar la informacién a la
un objeto ~ |izquierda o a la derecha. La barra de
e s | desplazamiento vertical permite desplazar

informacion hacia arriba o hacia abajo.

Figura 2.10 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR)
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Cuadro de didlogo

Descripcién

Cuadro de Texto Normal

Ilglr_r_)-.: lﬂ

Escriba el texto deseado.

Es el mds comin y el mds usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicacién que sé este usando.

De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una Unica linea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el texto
es mds largo que el espacio disponible, sélo
serd visible parte del texto.

Figura 2.11 Cuadro de Texto Normal

Cuadro de Texto, Miiltiples Lineas

En ambos casos dicho program qaaece:é
|delante de las demas ventanas. -

A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra multiples lineas de texto. Un
cuadro de texto con miltiples lineas
administra automaticamente el ajuste de texto
siempre y cuando no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Figura 2.12 Cuadro de Texto, Miiltiples Lineas

Cuadro de Opcién

ulino! ([ FEeEmenino

En inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opcién entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opcién
de un grupo de ellas.

Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Figura 2.13 Cuadro de Opcion

Cuadro de Verificacion

‘Periodos

F [Trimestg

e

Haga clic en la opcién que desee.
Puede seleccionar mas de una.

En inglés CHECK BOX. Se utiliza para
marcar o sefalar una opcién. De esta manera
se pueden seleccionar varias opciones de un
grupo.

Se suele utilizar solo para opciones en la que
Usted tenga que decidir por SI (marcado) o
NO (desmarcado).

Figura 2.14 Cuadro de Venficacién

PROTCOM
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Cuadro de didlogo

Descripcion

Incrementar, Decrementar

e | f

 Esperar: =

o

minutos

Haga clic en las flechas paia
aumentar o disminuir el nimero.

En inglés UPDOWN. Contiene un par de
botones con flechas en los que el Usuario
puede hacer click para incrementar o
disminuir un valor, como una posicién de
desplazamiento o un nimero.

Figura 2.15 Cuadro Incrementar, decrementar

Cuadro de Lista

En inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entre los cuales puede seleccionar
uno o mds. Si el nimero de elementos supera
el nimero que puede mostrarse, se agregara
automadticamente una barra de

desplazamiento. Hoge cliok en les fleches pern

la opcién que desee.

desplazarse por la lista y después, elija

Figura 2.16 Cuadro de Lista (LIST Bozy

Cuadro Combinado

En inglés COMBO BOX. Permite introducir
informacién en la parte del cuadro de texto o
seleccionar un elemento en la parte de cuadro
de lista.

Puede abrir la lista dando un click en para
cerrarla solo tiene que dar un click en el
elemento seleccionado.

Figura 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Cuadro Deslizante

En inglés SLIDER. Es una ventana que
contiene un control deslizante y unas marcas
opcionales. Puede mover el objeto deslizante
si lo arrastra, hace click con el mouse (ratén)
en uno de sus lados o a través del teclado.

Es util cuando desea seleccionar un valor

discreto o un conjunto de valores
consecutivos de un intervalo.
Figura 2.18 Cuadro Deslizante
PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 12 ESPOL
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Cuadro de didlogo

Descripcién

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con él. Esta orden se ejecutard cuando haga
click sobre el botén.

Figura 2.19 Botén

Haga clic en las fichas para cambiarse
; de una carpeta a otra

En inglés TABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuaderno o las etiquetas
de un grupo de carpetas de archivo. Es muy
util porque permite definir varias paginas para
la misma drea de una ventana o cuadro de
dialogo en la aplicacion.

Figura 2.20 Cuadro de Fichas

Cuadro de Celdas (DBGRID)

El objeto DBGRID es parecido a una hoja de
cdlculo que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de informacién.

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo las Calificaciones de un
grupo a paralelo, en donde las filas serdn
todos los estudiantes del paralelo y las
columnas serdn el nimero de matricula,
nombres, apellidos y la nota.

Figura 2.21 Cuadro de Celdas (DBGRID)

Cuadro de Celdas FLEXGRID

El objeto FLEXGRID es muy parecido al
anterior, pues también es un conjunto de filas
y columnas. A diferencia del objeto DBGRID
el FLEXGRID es de solo lectura, es decir que
no permite ingresar informacién, pero es mas
flexible debido a que permite agrupar y
ordenar la informacién.

Figura 2.22 Cuadro de Celdas (FLEXGRID)

Tabla 2.3

Cuadros de didlogos

PROTCOM
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2.6. MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicacién Windows es muy comin emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto con su significado.

Mensajes De Windows

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se presentard si no ha ingresado la descripcion de una opcién.

Figura 2.23 Mensaje de Error

4 P ;

La figura Q indica que se trata de una pregunta, que Usted tendrd que responder.
Por ejemplo este mensaje de confirmacién se emitird cuando se quiere eliminar
registros.

Figura 2.24 Mensaje de Confirmacién

La figura & indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accién que sé
esté ejecutando. Por ejemplo.

Figura 2.25 Mensaje de Advertencia
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Mensajes De Windows

—

i " . .
La figura Q indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que se grabo correctamente:

Mensam del Sistema

Figura 2.26 Mensaje de Informacién

Tabla 2.4  Mensajes de Windows

2.7. VER EL CONTENIDO DE SU PC .

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina o en
casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo click en Mi PC. Dentro de Mi
PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Sélo tiene que hacer doble click en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una

unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a su vez,
pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

S.MiPC

Virginia (D:)  Audio CD (E:) Parel de  Impresoras
control

Figura 2.27 Viendo el contenido de su PC
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@ Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga click en de la barra de
herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no estd visible, haga click en el meni Ver y a continuacién en la barra de

herramientas.
Presionar Para
CTRL + A Seleccionar todo.
F5 Actualizar una ventana.
RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta.

Tabla 2.5 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador

@ Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra utilizar el
Explorador de Windows. Haga click en el menud Inicio, elija Programas y, a
continuacién, haga click en Explorador de Windows.

2.8. BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rdpidamente, puede utilizar el
comando Buscar del meni Inicio.

En el cuadro de didlogo Buscar, sélo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer click en "Buscar ahora".

Para acelerar la bisqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algin lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba C:\Windows.

v Sugerencia: Una vez que haya hecho doble click en el icono de resultados de la
busqueda, podra reiniciar la bisqueda o actualizar los resultados de la bisqueda
haciendo click en "Buscar ahora”.
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Figura 2.28 Buscando archivos o carpetas

2.9. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el meni Inicio elija Programas y, a continuacién, haga click en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

B Explorando - PgUsuario

= &9 Disco de 3% [A)
=} &9 Presanc586 (C:)
& (2] Archivos de programa
18
® (=] Canoncc
# (2] Compag
@ ] Corel
(1 D3dtemp
(2] Exchange
® [ Femd
2] Glossary
= (2] Mis documentos
{Z1 Documentos

{21 Excel

.= [0 PAM arialae

Figura 2.29 Explorando su PC
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Presionar ‘ Para

CTRL +G Ir a.

F6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho.

BLOQ NUM + * | Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada.

BLOQ NUM ++ |Expandir la carpeta selecciona.

BLOQ NUM + - Expandir la seleccién actual si esta contraida.

Tabla 2.6  Teclas de acceso directo del explorador de Windows

2.10. MANTENIMIENTO DE SUPC RS

2.10.1 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacién accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando €stos se dafien o se pierdan.

Bienvenido a Microsoft Backup

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows
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2% Sin titulo - Microsoft Backup

=} Escntono

= B MiPC
@ [1 & Disco de 3% [A)
# [ Presano586 [C:)
# [ &3 Vugnia (D))

Figura 2.31 Respaldo de archivos

2.10.2 Detectando y reparando errores de disco con ScanDisk

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores l6gicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las dreas danadas.

&« ScanDisk - Presario586 (C:)

! UES 31 L y LalUtlas
ri.
1 e i arior estandac v bnise s errres en | .,.,-r'_.tl,“, ,.,-l = =
i FEILalAUTY ES1ETUET & LUSLG EILAES B 13 SULTET S LIt OO -
e —————— e ——— e e

Eparal EoeEs SO I SULaTRET IV

Figura 2.32 Verificando errores del disco con Scandisk
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anls

V Sugerencia: Si desea especificar cémo debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegirese de que la casilla de verificacion "Reparar errores
automdticamente” no esté activada.

@ Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el botén secundario del mouse haga click en dicho elemento y a
continuacion, haga click en el comando ;Qué es esto?.

2.10.3 Utilizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mdas rapidamente.

Defragmentador de discos

-~

Figura 2.33 Defragmentando el disco duro. Paso |

L% Defragmentando la unidad C

Figura 2.34 Defragmentando el disco duro. Paso 2
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2.10.4 Vaciar la papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1. Haga doble click en el icono

2. Enel mend Archivo, haga click en Vaciar Papelera de reciclaje.

PgMul1Chapter11

Figura 2.35 Vaciando la papelera de reciclaje

@ Sugerencia: Si desea quitar sélo algunos elementos de la papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace click en cada elemento. Haga
click en el menud Archivo y a continuacién en Eliminar.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL
- DE PEDIDOS P

Seliemast

3.1. INTRODUCCION

La Direccién General del Material de la Armada (DIGMAT) es un Organo Técnico
Administrativo con sede en Guayaquil y depende directamente de la Comandancia
General de Marina.

La funcién bdsica de la DIGMAT es planificar, organizar, ejecutar, y controlar las
funciones logisticas de: mantenimiento, abastecimiento y desarrollo de bases, para
satisfacer las necesidades de las Unidades a Flote, Terrestres y Aeronavales en los
lugares y tiempo requeridos, en forma eficiente.

Considerando las necesidades de La Direccién General del Material (DIRABA), para
facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema de Control de Pedidos, el cual
provee informacién actualizada y confiable en cualquier momento permitiendo un

eficiente control de materiales de Suministros y Repuestos ayudando a una oportuna
toma de decisiones.

3.2. BENEFICIOS

 Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la Institucién.

e Control en las operaciones para evitar errores humanos.
e Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las dreas automatizadas.

e Se logrard mejores resultados en la emisién de Pedidos, Solicitudes de Compra y
documentos transaccionales usados, el desempeiio del Personal y todo lo referente a
la Institucion.

e El flujo de informacién va a ser mds rdpido, entre los Repartos y Departamentos.
e Se trabajard con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
e El Software y Hardware utilizado permitird trabajar en un ambiente integrado.

e Los Directores no perderdn tiempo en la toma de decisiones.

e Vaaexistir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

e Abhorro de tiempo para la ejecucién de todos los procesos automatizados.
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e El Personal tendra una mayor motivacién en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales serdn minimos.

e Lainformacién distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Médulo de Mantenimiento

Este menu tiene el objetivo de dar la facilidad y agilidad de proceso para elaborar los
pedidos ya sean estos de materiales o repuestos.

Tiene las siguientes opciones:
1. Pedidos de Repuestos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los distintos Pedidos de los repuestos que se
encuentran en bodega.

2. Pedidos de Materiales.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los distintos Pedidos de Materiales que se
encuentran en las bodegas.

3.3.2. Médulo de Consultas/Reportes
1. Pedidos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los pedidos que han sido realizados
dependiendo de algunos criterios como: tipo de item, solicitud de reparacion, orden de
trabajo, reparto, fechas o todos.

2. Pedidos por Items de Materiales.

Esta pantalla tiene como objetivo presentar unas consultas por pantalla o impresora de
los pedidos realizados permitiendo la utilizacién de diversos criterios como: bodega,
items, fecha, forma de pago, estado del pedido (Aprobado o No Aprobado) y estados
(Activo, Eliminado o Facturado)

3. Pedidos por Items de Repuestos.

Esta pantalla tiene como objetivo presentar una consulta por pantalla o impresora de los
pedidos de repuestos realizados permitiendo al usuario la seleccién de criterios
semejantes a los de materiales, con la diferencia de que el item puede consultarlo por
nsn o por nimero de parte.
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3.3.3. Médulo de Ayuda

Es un factor importante en la utilizacién del Sistema de Control de Pedidos. Sirve de
apoyo para el Usuario, ya que todos los pasos no pueden ser aprendidos de memoria
aunque este método se lo recomienda para un mejor desenvolvimiento de las diversas
actividades.

La Ayuda proporciona informacién referente a:

Caracteristicas del Sistema

Procesos del Sistema.

Procedimientos o pasos a seguir.
Caracteristicas de una pantalla.

Utilizacién de una parte de la pantalla.

Qué consecuencia tiene un proceso.
Informacién referente a términos técnicos.
Ubicacién de una opcién mediante el indice.
Componentes del Sistema.

SR NN SR SR SRR

34. RECOMENDACIONES i 13

La informacién a ser ingresada debe ser preparada.
Los reportes generados en el Sistema deben ser distribuidos a las personas que lo
requieren.

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la
pérdida de la informacioén.

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA Vi

Esta secciéon permitird identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Facturacidn, sin renunciar a
la idea de adquirir mdas Hardware si este es necesario.
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3.5.1. Requerimientos de Hardware

Caracteristicas Descripcion
Microprocesador PENTIUM AKD26 MMX
Velocidad 7 266 MHZ S
| Arquitectura del Bus | PCI 64}1(_3_ -
Memoria RAM i 128 MB
Memoria Caché s [2 KB B -
Memoria de Video |12MB
Disco Duro |6GB B
| Tipo de Monitor | SVGA I5™
Unidad de Disquete De 1.44 MB N
| Teclado | 101 Teclas .
Tarjeta de Video PCI
| Tarjeta de Red - 3COM
Tarjeta de Sonido |32 Bits. -
CD ROM 36X
| Microprocesador ~ | PENTIUM MMX .
| Velocidad 1233 MHZ ) .
| Arquitectura del Bus PCI 32 bits |
Memoria RAM 32 MB
Memoria Caché o 512 KB
Memoria de Video 2MB
DISCO Duro L
Tnpo de Monitor SVGA 15™ o
Unidad de Disquete | De 1. 44 MB |
| Teclado 101 Teclas B
| Tarjeta de Red 3 COM
Cualquier tipo de impresora de alta resolucién, minimo
360 x 360 DPL.

Escédner minimo 600 x 600 DPL
Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware
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ZJNota: El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaeria en un 50%, si Usted esti acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones simultdneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

Descripcién del programa

Microsoft Windows NT 4.0 en espaiiol. Este serd utilizado en el
Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red,
pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Informix Work Group Server 7.2 o superior con arquitectura
dindmica escalable, serd el manejador de la Base de Datos
(ORDBMS) de los Sistemas.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espanol. Este serd
utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 5.0 en espaiiol, Edicién Empresarial con
licencia.

Microsoft Office 97 en espanol.

Tabla 3.2  Requerimientos de Software
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4. INSTALACION DEL SISTEMA ‘DE CONTROL DE
~ PEDIDOS ek B

El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Control de Pedidos pueda funcionar. Lo siguiente le
ayudard a preparar e instruir la puesta en marcha del Sistema.

4.1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION

Antes de comenzar el proceso de instalacién debe cumplir con los siguientes requisitos.

1. Debido a que el Sistema de Control de Pedidos es una aplicacién Cliente-Servidor,
en el lado del Servidor se debe haber realizado la instalacién previa de la Base de Datos
y todos sus componentes.

2. Tener los discos o el CD de instalacion del Sistema de Control de Pedidos.

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD de
instalacién crea el directorio y copia todos los archivos del Sistema en el directorio
especificado.

4. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

5. El disco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder trabajar
Optimamente.

6. Verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, y también la
superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95.

7. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mds tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95.

8. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

Z.‘/Nota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para
que el Sistema de Control de Pedidos pueda instalarse y funcionar correctamente.
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4.2. PROCESO DE INSTALACION : B 70 e

Esta seccién describe como instalar el Sistema de Control de Pedidos en su PC, una vez
cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema de
Control de Pedidos son los siguientes.

1. De un click en el botén i escoja Configuracién % y después de otro

click en Panel de Control

Vo)
)
£
<] |
ﬂ A
|E
;‘-V

Figura 4.1 Instalacién del Sistema de control de pedidos. Paso |

2. Enseguida se abre la pantalla de Configuracién del Sistema, en donde Usted Debe
seleccionar el icono Agregar o quitar programas y de doble click.
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£9 Panel de contiol
| chivo Edcin Ver lra Favoitos Apuda
e

ix

Phiks pdelerie Subir
| Direccidn |3 Panel de control
i) 4
F Admiristracion Agregar nuevo
Panel de S

| control - @

Correo Dispositvos de Fecha y hora
Agregar o quitar Mego
programas o c

Instala programas y crea & & |
accesos directos. :
Modems Mouse Multimeda  ODBC de 32 Pantalla Red
bits
Teletonia Temas del Usuanos
E scritono

Microsoft Home

Soporte técnico g g

Sistema Sordos

[t/ Pomeows. [Instala programas y crea accesos drectos. | =) MiPC Py y

Figura 4.2 Instalacién del Sistema de control de pedidos. Paso 2

3. A continuacién se muestra la siguiente pantalla, en donde Usted debe dar un click en

el botén

Piopiedades de Agiegar o quital piogramas
GO BTN v, .

Figura 4.3 Instalacién del Sistema de control de pedidos. Paso 3

PROTCOM Capitulo 4 - Pagina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 en el
drive A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto de

un click en el boton

Instalar programa desde disquete o CD-ROM

Inserte el disco o el CD-AOM de primesa instalacion del
producto y, a continuacion, haga ciic en Siguiente.

<o [[Samries]] Concelr |

Figura 4.4 Instalacién del Sistema de control de pedidos. Paso 4

5. Ahora ingrese la ubicacién del archivo ejecutable de instalacién. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \SETUP.EXE. Si no estd seguro

del nombre del archivo puede dar un click en el botén =

Ejecutar el programa de instalacién

Wndwsmpuduhaluelmmdem Haga
clic en Alrés para iniciar de nuevo la blsqueda automética
ohagacicmExmpualodzumhnqnda
manual del programa de instalacion. ;

¥

jod ¥
~ Linea de comandos para el programa de instalacidn:

P etk - g

14 obg

< Atrds Firalizar l Cancelar I

Figura 4.5 Instalacién del Sistema de control de pedidos. Paso 5
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6. Si Usted dio un click en el botén - busque el archivo SETUP.EXE ya sea

en el disquete o en el CD de instalacién y de un click en el botén 0 presione
ENTER.

Figura 4.6 Instalacién del Sistema de control de pedidos. Paso 6

7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacién. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de la
instalacién del Sistema de Control de Pedidos.

¥2 Instalacion de Pedidos

Figura 4.7 Instalacién del Sistema de control de pedidos. Paso 7

8. Usted desea cancelar la instalacién del Sistema de control de pedidos de un click en

el botén - Enseguida el programa de instalacion emitird un mensaje de
confirmacion.
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Instalacion de Pedidos

(7

——

A continuacién le emitird un mensaje indicando que la instalacién ha sido interrumpida,
y que la podra realizar més tarde.

Luego presentard un mensaje indicando que va a quitar los archivos temporales de
instalacion.

Una vez realizado esto presenta el Gltimo mensaje indicando que la instalacioén ha sido
cancelada.

9. Si Usted eligié continuar con la instalacién del Sistema de Control de Pedidos, se
mostrard la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a
instalar la aplicacién. El programa de instalacién mostrara un directorio por omisién.

‘;"-_ Instalacion de Pedidos

Figura 4.8 Instalaci6n del Sistema de Control de Pedidos. Paso 8

Si desea cambiar el directorio, presione un click en el botén _

donde le saldra la siguiente pantalla donde podrd clciir la ruta deseada, después de
ingresar la ruta deseada, de click en el botén
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Cambiar directono

Figura 4.9 Cambia de Ruta de Instalacion

A continuacién de un click en el botén .

Enseguida se mostrard un mensaje indicando que el programa de instalacién estd
comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesario 0 no
volverlos a instalar.

Luego se mostrard un mensaje indicando que el programa de instalacion esta
comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la
nueva aplicacién. De no ser asi la instalacién no podrd continuar, al ser cancelada
automdticamente.

yNota: Recuerde que puede cancelar el proceso de instalacién cuando lo desee.

10. Si todas las comprobaciones estdn correctas la instalacién del Sistema de Control de
Pedidos se iniciard, presentando una pantalla en donde se informa el avance de la
instalacién. Usted tendrd que esperar hasta que llegue al 100%.

Instalacion de Pedidos

. R AT T

TR

T
-
I

Figura 4.10 Instalacién del Sistema de Control de Pedidos. Paso 9
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11. El siguiente mensaje informard si hubo problemas en la instalacién o si se ha
realizado correctamente.

Instalacion de Pedidos

—

Figura 4.11 Instalaci6n del Sistema de Control de Pedidos. Paso 10

Si hubo problemas con la instalacion, le saldrd el siguiente mensaje, vuelva a intentarlo,
si no resulta consulte con el Administrador del Centro de Cémputo.

Mensaje de instalacion

Si le da click al botén de Si, saldra totalmente de la instalacion.

4.3. PROCESO DE DESINSTALACION

-
.

PO O SO DS

Esta seccion indica como quitar el Sistema de Control de Pedidos una vez instalado de
su PC.

Revisar los pasos desde el 1 hasta el 3 de instalacién, los cudles son los mismos
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Pmplcd ldt,s de Al]lt.(]dl o quﬂ A PIogramas

w—

| Lotus SmantSutte 97
| Microsoft Office 97 Professional
|Microsoft Project 4.1
{Microsolt Project 98
|Microsoft Publisher 37
Microsoft® Help Workshop
Sistema de Activos Fijos

Figura 4.12 Desinstalacién del Sistema de Control de Pedidos. Paso 3

1. A continuacién aparece un mensaje de confirmacién preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema de Control de Pedidos y todos sus componentes que han sido
instalados.
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B Dutando Pedudos

Quitando Pedidos

Figura 4.13 Desinstalacién del Sistema de Control de Pedidos. Paso 4

Si Usted elige No la Desinstalacién serd cancelada, es decir que el Sistema de Control
de Pedidos y sus componentes seguirdn en su disco duro y le saldrd el siguiente
mensaje.

Quitando aplicacién [

(G R ORSEMRG § 5 n L Lo SR et i s cpsigr 2L 4 |

Figura 4.14 Informa que anulé la eliminacion

2. El programa de instalacién emitird el dltimo mensaje indicando que el Sistema de
Control de Pedidos se ha quitado de su disco duro.
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" Quatande Podudas

Quitando Pedidos

Hurarde bt e

Figura 4.15 Desinstalacién del Sistema de Control de Pedidos. Paso 5
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5 - ARRANQUE DEL SISTEMA DE CONTROL DE
PEDIDOS 3 -‘",:',1?

5.1. ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el switch de potencia del CPU (Power a ON).

2. Encender el switch de potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparecerd una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el nombre de

la computadora que tenga asignado y la contrasefia de acceso, si tuviere.

| Escribir contraseiia de red

=

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Usted tiene contrasena de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia de acceso a la red.

;’ﬁimm’nmdn a Windows

&

|CANOPUSPCO4 |

=

Figura 5.2 Pantalla de contrasefia de acceso a la red

Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendrd permisos a los recursos
compartidos por los demds Usuarios.
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezard a cargarse. Aparecerd una pantalla como esta.

g n

MiPC Visual Baoic §

Hinicio CCR L
Figura 5.3 Escritorio de Windows

Fis

A continuacion debe buscar el icono del Sistema de Canopus para ejecutarlo.
Para ejecutar programas hay varios métodos véase la seccién como iniciar programas.

e Si Usted encuentra el icono del Sistema de Canopus sobre el escritorio solo tiene
que dar doble click sobre €l.

e Si no lo encuentra debe buscarlo en el botén luego de un click en
Programas, busque la carpeta Canopus y de un click en Canopus.
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-3 Accesaios

5) HP Laseslet

3 Servicios enlines

— P Cuademo de Microsoh

2 Explorador de Windows

Q) Intemet Explorer
s % Intemet Mal

;&b Configusacién & Intemet News

i g A €}, Microsolt Access

@m , g S€ Microsolt Excel

BT TaE R i Micostlt Photo E ditor

Sispender 30| Miciosolt PowerPont

i WY Microsoit \Word

8 Ms005

[incs @ vewas T ] B3 Piwiveo

v w w w

Microsolt Word - cap5 [ e
B

Figura 5.4 Ejecutando el Sistema Canopus

6. A continuacién se muestra la pantalla de Inicio de sesién, donde se ingresard su
Nombre de Usuario y su Clave de Acceso.

R L ¢

Canopus - Inicio de sesion E3

Figura 5.5 Pantalla de Inicio de sesién del Sistema Canopus

Una vez ingresado su Nombre de Usuario y su Contrasefia, presione ENTER o de un

click en el botén _
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Si Usted desea salir del Sistema de Canopus de un click en el botén - o de un
click en el botén .

7. A continuacién le saldrd la siguiente pantalla donde elegira la Direccién con que va a
trabajar.

Eanopus Seleccione la Direccion con Ia que se va a haba|ar

by DIGMAT DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
| DIGMAT - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
|DINCYP - DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA
|DINNAVY - DIRECCION DE INGENIERLA NAVAL
N DIRAEA - DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
| DIRAFI - DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
JESCLAM - ESCUADRON DE LANCHAS MISILERAS
ESCORB - ESCUADRON DE CORBETAS
ESCSUB - ESCUADRON DE SUBMARINOS
ESFRAN - ESCUADRON DE FRAGATAS

Figura 5.6 Pantalla de Seleccién de la Direccién

Una vez elegida la Direccién con que va a trabajar, se le activard el botén -,
donde luego le daré click para ingresar a la barra de herramientas.

Si Usted desea salir del Sistema de Canopus de un click en el botén -

8. A continuacién le saldrd una barra de herramientas, donde hay iconos para los
diferentes Sistemas, si va a ingresar al Sistema de Control de Pedidos, le dard un click

en el siguiente icono, que es el que le corresponde.
'
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Figura 5.7 Barra de herramientas de Canopus

@ Sugerencia: Los Sistemas se cargardn de acuerdo al perfil de Usuario.

Si Usted desea salir del Sistema de Canopus de un click en el botén = Ppara poder
salir deben de estar cerrados todos los Sistemas, de lo contrario le saldrd el mensaje de
la figura 5.8.

Figura 5.8 Mensaje de Informacién, cerrar los Sistemas en ejecucién

9. A continuacién se muestra la pantalla de presentacion del Sistema de Control de
Pedidos, y se realiza la conexién con el servidor.

Gihh o b i

[N T T VRTINS S o St sl s

Armada del Ecuador

Direccion General del Material
y Repartos Subordinados

1

Figura 5.9 Pantalla de Presentacién del Sistema de Control de Pedidos
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10. A continuacién le aparecerd el Menu Principal del Sistema de Control de Pedidos.

| FTEn RO AT i . R T e [omaBA [N T [T [1esos/a00a foaoe

Figura 5.10 Pantalla del Mend Principal del Sistema de Control de Pedidos
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
CONTROL DE PEDIDOS

El Sistema de control de pedidos es un sistema con menus y pantallas amigables de gran
flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado a cumplir con todas las operaciones
relacionadas a este Sistema.

6.1. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE CONTROL DE
PEDIDOS

El Sistema de Control de Pedidos tiene una pantalla principal que permite tener abiertas
varias pantallas secundarias del sistema al mismo tiempo.

YT

Barra de Meni Principal

Barra de Herramientas

Barra de Estado

Figura 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema de Control de Pedidos

6.1.1. Barra de Herramientas

Permite tener acceso a diferentes opciones del sistema, dando solo un clic en el icono
deseado. A continuacién se describen los iconos de la barra de herramientas.
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Imprime un reporte dependiendo de cual es la pantalla activa

Sale del Sistema de Seguridad

Figura 6.2 Descripcién de los Botones de la Barra de Herramientas

6.1.2. Barra de Estado

Se encuentra ubicada en la parte inferior de la pantalla principal del Sistema, a través de la
cual se muestra datos de estados del Sistema de Seguridad, los cuales se detallan a
continuacion.

— Permiten conocer el estado las teclas Blog Num, Bloq Mayuis.

i O | Muestra la fecha y la hora del servidor

Figura 6.3 Elementos de la Barra de Estado.

6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA DE CONTROL
DE PEDIDOS

~ Descripcién de controles dentro de las pantallas del sistema

Botén Agregar, permite preparar la pantalla para
ingresar los datos para grabar.

Botén Aceptar, permite confirmar una accién
realizada en la pantalla.

Botén Cancelar, permite concluir una accién, o
para salir de la pantalla sin realizar alteraciones a
los datos.

Permite Iniciar el proceso de busqueda basiandose
en determinado criterio.

Botén Mostrar, permite mostrar los datos
correspondientes a la clave ingresada.

Botén Modificar, permite preparar la pantalla
para modificar los datos para grabar.
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Botén Procesar, permite procesar los datos que se
han ingresado para grabarlos.

Botén Eliminar, permite eliminar un registro
- fisicamente, como por ejemplo eliminar una

cotizacion existente.

Figura 6.4 Botones dentro de las Pantallas

6.3. ORGANIZAR LAS VENTANAS

El Sistema de Seguridad permite tener varias ventanas o pantallas abiertas a la vez,
pudiendo organizar dichas ventanas de varias formas.

Las opciones para organizar las ventanas se encuentran en el Menid Ventana de la pantalla
principal del Sistema de Seguridad, de manera que solo tiene que dar un clic en una de las
opciones del menu de acuerdo con la siguiente explicacion.

Yentana

Figura 6.2 Ment Ventana.

6.3.1. Cascada

Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de titulo visible, de forma que
pueda hacer clic en la ventana que desee.

6.3.2. Mosaico Horizontal

Coloca horizontalmente las ventanas abiertas de manera que pueda verlas todas a la vez.

6.3.3. Mosaico Vertical

Coloca verticalmente las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas a la vez.
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6.4. USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE SEGURIDAD

Como toda aplicacién en ambiente Windows, el Sistema de Seguridad ofrece una ayuda
que es el complemento de este manual. Podrd encontrar la explicaciéon de todas las
opciones del Sistema de Seguridad.

La bisqueda del tema es parecida al indice de un libro, es decir que tienen que escribir el
tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubicara en el tema buscado si es que existe o sino
en el mds cercano. La pantalla de ayuda funciona de la misma manera que la ayuda de
Windows, por lo que no habrd ningin problema en el manejo de esta. Para abrir la ayuda
del Sistema de Seguridad hay dos opciones:

1. En la barra de herramientas haga click en el icono de ayuda
2. En la barra de menis escoja el menu Ayuda y de un clic en la opcién que desee.

Figura 6.3 Abriendo la ayuda del Sistema de Control de Pedidos

6.4.1. Temas principales de la Ayuda

A continuacién se describe como esta distribuida la Ayuda para una mejor bisqueda del
tema deseado:

e Introduccién al Sistema de Control de Pedidos. Mostrard las caracteristicas del
Sistema.

¢ Glosario. Ofrecerd informacién general del ambiente de trabajo, respondera preguntas
como; ;Qué es un servidor?, ;Qué es una Red?, etc.

e Opciones de los Menis. Mostrara informacién de cada una de las opciones del mend
principal del Sistema de Control de Pedidos.
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6.4.2. Ayuda acerca de Control de Pedidos

=¥ Acerca de Pedidos

Figura 6.5 Ayuda acerca de Pedidos

1. Para buscar un tema especifico dé un clic en informacién del Sistema.

2. A continuacién le aparecerd la siguiente pantalla:

*7, Informacion del sistema de Microsoft

Informacion del sistema

MMicrosoft Windows 38 4 10 1998
1+ Componentes Instalacitn nueva usando CD OEM leno /T C \WININST0.400 /SrcDi=D:\W. .
+ Entomo de software IE404723110.4

Tiempa de actrmdad (101:38:10

Modo normal

En"RRODRIGUEZ" como “rrodnguez”

Genunelntel Pentum(i) Il Processor [ntel MMX(TM] Technology

56Mb RAM

78% de los recursos del sistema fibres

Archivo de ntercambo gesbonado por Windows en la ursdad C (207 4MB xes)
E spacio disponible en la urwdad C: 2014 MB de 4102 MB [FAT32)

@

Figura 6.6 Pantalla de ayuda del tema a buscar

En la figura anterior, si nos damos cuenta del texto que aparece sombreado, al dar clic en
esa palabra aparecerd una descripcién del significado del término.
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6.5. MENSAJES DEL SISTEMA DE CONTROL DE PEDIDOS

A continuacién se muestran los mensajes que pueden aparecer en el Sistema por diferentes
motivos.

Figura 6.7 Rectificar si desea continuar el cierre de pardmetros

6.5.1. Mensajes de Confirmacién

Mensaje del sistema
N P 175 e

Figura 6.9 Para verificar si desea eliminar.

6.5.2. Mensajes de Informacién

Figura 6.10 Ingreso realizado con éxito
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Figura 6.12Modificacion realizada con éxito

6.5.3. Mensajes de Error

Mensaje del Sistema

——

Mensaje del sistema

%

Figura 6.14Ingrese descripcion del parametro
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En este menu hay opciones para mostrar mensajes, cerrar la ventana activa, configurar la
impresora, imprimir, y salir del sistema.

maririr:

Figura 7.1 Meni Archivo
7.1. CONFIGURARIMPRESION 0

Para configurar la impresora haga clic en Configurar Impresién del Ment Archivo.

Figura 7.2 Configurar Impresora

En esta pantalla se puede escoger:

e Laimpresora donde se desea imprimir.

Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botén
Propiedades de la Figura 7.3.

El tamano o tipo de hoja en donde se desea que se imprima el informe.
e La orientacién del informe en la pagina, ya sea horizontal o vertical.

Configuracion de impre sion

Figura 7.3 Configurar Impresién
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7.2. IMPRIMIR

Para imprimir un informe puede hacerlo desde el Meni Archivo. Mediante esta opcién se
imprimird el Informe de la Forma que este activa en ese momento.

Figura 7.4 Imprimir

Para imprimir un informe siga los siguientes pasos:
1. Haga clic en Imprimir del Mend Archivo, o en el icono Imprimir de la barra de

herramientas, o presionando Ctrl+P desde el teclado.
2. Si todo esta correcto saldrd una pantalla preliminar del informe.

7.3. CERRAR LA VENTANA ACTIVA

Esta opcidn cierra la venta activa dentro del Sistema de Seguridad

Figura 7.5 Cerrar ventana activa

Existen varias formas de cerrar una ventana:

1. Escogiendo cerrar del Menu Archivo.

2. Dando un clic en el icono cerrar ubicado en la parte superior derecha de la ventana.

3. Dando clic en el botén Cancelar de la forma activa, al hacer esto se cerrard la forma,
borrando previamente el texto presente en ese momento en la forma.
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7.4. SALIR DEL SISTEMA DE CONTROL DE PEDIDOS

Esta opcién permite salir del Sistema de Control de Pedidos, al hacer esto se cerrardn todas
las pantallas que tenga abierta.

‘Achivo Yer Mantenimienk
- Cenarventana activa

Salir del sistema

Figura 7.6 Opcién Salir
Para salir del Sistema lo puede hacer de dos maneras:

1. Haga clic en Salir del Ment Archivo.

1
2. Haga clic en el bot6n Salir . de la barra de herramientas.
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

8. MENU DE MANTENIMIENTO :

Este menu tiene el objetivo de permitir el ingreso de pedidos tanto de repuestos como de
materiales.

Figura 8.1 Menid de Mantenimiento.

yNota: Sobre las Consultas en Linea ! la explicacién se encuentra explicada
detalladamente en el capitulo 14.

8.1. PEDIDOS DE REPUESTOS

8.1.1. Objetivo

Esta opcion del meni Mantenimiento permite realizar el ingreso de pedidos de repuestos
de los diferentes repartos.

8.1.2. Abrir la Pantalla de Pedidos de repuestos

1. Seleccione <Pedidos de repuestos> en el Menu de Mantenimiento dando clic.

Figura 8.2  Abrir la pantalla de Pedidos de repuestos

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentardn la pantalla deseada.

Figura 8.3 Pantalla de Pedidos de repuestos
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«* Pedido de Repuestos

8.1.3. Mantenimiento de pedidos de repuestos 0 e

1. Pulse el botén de agregar para ingresar un nuevo pedido de repuestos, luego presione
click sobre el combo para ingresar la bodega.

UQCURBETAS INGENIERIA
04 CORBE TAS ELECTRONICAS
05 DESTRUCTORES :
06 LANCHAS CLASE QUITO INGENIERIA .~
[ 07 LANCHA CLASE MANTA INGEMIERIA . |
=5 | -r- [ |0BLANCHA GUITO ELECTRONICA
= ] 03 LANCHA MANTA ELECTRONICA

Figura 8.4 Mantenimiento de pedidos de repuestos. Paso |

2. A continuacién seleccione la forma de pago del pedido haciendo click en el combo.

gax | PRESUPUESTARIO ‘

B FONDOS DE PAGADURIA
CUENTAS X PAGAR

RS | -'I | |CUENTAS X COBRAR
CREDITO
CONTADO
CONSIGNACION

Figura 8.5 Permisos a Direcciones. Paso 2
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3. Ingrese los cédigos de los repuestos que desea ingresar en el pedido, puede utilizar el
botén de ayuda de item de repuestos |}

e
Totat

e R h Y S ; - .l <5
- i ! - g - 2 [ ; by

\ -
Riled » PR

- T

Figura 8.6 Detalle de pedidos de repuestos. Paso 3

4. Sidesea ver mds datos de los items ingresados presione el botén - y se le
presentara la siguiente pantalla.

Figura 8.7 Detalle de pedido de repuestos

5. Para ingresar detalles de pedido, presione click en la pestaiia con el mismo nombre y
aparecerd la siguiente pantalla:
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6. Ingresar el cédigo del reparto del pedido identificado como De, puede utilizar el bot6n

de ayuda - también debe ingresar el cédigo del reparto beneficiario de igual manera
que el de pedido.

TR i R

De:  J0006 [DIRECCION DE ABA CIMIENTOS Ay

o006 [DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS |

Figura 8.8 Reparto del pedido y reparto beneficiario

7. En caso de ser forma de pago presupuestaria, debe ingresar los datos de la partida
presupuestaria.

BONCOtION FIESUpUeSiant
ALCOCIOTT E ESUDUCST

Figura 8.9 Aplicacién Presupuestaria de pedidos de repuestos

8. Ingrese las fechas de pedido, recepcién y aprobacion, haciendo click en las cajas de
texto por default en las dos primeras aparece la fecha actual del sistema.

Figura 8.10 Fechas de pedido de repuestos

9. Ingresar la observacién que desea adjuntar en el pedido haciendo click en la caja de
texto de observaciones.

Figura 8.11 Observacién de pedidos de repuestos
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10. Ingrese el emisor del pedido, es decir la persona que estd ingresando el pedido;
haciendo click en la caja de texto correspondiente, también puede utilizar el bot6én de

ayuda |}
— = et
e

Figura 8.12 Emisor de pedido de repuestos

11. Presione el bot6n |G para terminar con el ingreso de pedido y le presentard la
siguiente pantalla

Mensaje del Sistema .

@ El proceso se realizé con éxito

Figura 8.13 Pedidos de repuestos. Paso 11

12. Presione el botén - si desea salir de esta opcion.

13. Para realizar una consulta de un pedido ingrese primero el nimero del pedido en la caja

de texto o utilice el botén de ayuda = y presione ENTER, a continuacién se le
presentardn todos los datos.

O TR e ¥ by’ g o7 T B WY 3 T
| TN ST
N* Padidn* s -y W el RS

. FEUIuo. BT e L r%
®w RV 31 5, SN TR AN - Y Yu'%

14. Si desea modificar algunos de los datos que se encuentran ingresados en el pedido

presione el botén de [

15. Una vez modificado el pedido presione botén de  Gaba | grabar

16. Si desea eliminar el pedido debe repetir el paso nimero 12 y presionar el botén de
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' PEDIDOS DE MATERIALES. ks 1) 5 B 4 SOTRE
8.2.1. Objetivo

Esta opcién de Pedidos de Materiales permite realizar el ingreso de pedidos de materiales
para los diferentes repartos.

8.2.2. Abrir la pantalla de pedidos de materiales =~

1. Seleccione <Pedidos de materiales> en el Ment de Procesos dando clic.

Figura 8.14 Abrir la pantalla de Pedidos de materiales

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran la pantalla deseada.

Figura 8.15 Pantalla principal de Pedidos de materiales
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8.2.3. Mantenimiento de pedidos de materiales

1. Ingresar el tipo de pedido haciendo click en el combo donde se desplegari la siguiente
lista

MATERIALES

COMBUSTIBLES
LUBRICANTES

UNIFORMES l

Figura 8.16 Tipo de pedidos

2. Pulse el botén de agregar para ingresar un nuevo pedido de materiales, luego presione
click sobre el combo para ingresar la bodega.

AT RIS

[0z cunumcnuouss ' :

[ix] COHBHAS INGENIERIA
04 CORBETAS ELECTRONICAS

<] ." 08 LANCHA QUITO ELECTRONICA
- - 03 LANCHA MANTA ELECTRONICA

Figura 8.17 Mantenimiento de pedidos de materiales. Paso 2

3. A continuacién seleccione la forma de pago del pedido haciendo click en el combo.

[PRESUPUESTARID ||

—_— ,.' FONDOS DE PAGADURIA
{CUENTAS X PAGAR
_ I CUENTAS X COBRAR

Figura 8.18 Permisos a Direcciones. Paso 3

4. Ingrese los cédigos de los materiales que desea ingresar en el pedido, puede utilizar el
botén de ayuda de item de materiales

Figura 8.19 Detalle de pedidos de materiales. Paso 4
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5. Sidesea ver mas datos de los items ingresados presione el botén - y se le
presentard la siguiente pantalla.

a1 SUP
] 7eS6R  PARA EL GIRO 50 GRAMD:

Figura 8.20 Detalle de pedido de materiales

6. Para ingresar detalles de pedido, presione click en la pestafia con el mismo nombre y
aparecerd la siguiente pantalla:

& Pedida de Repue ilos
— -

7. Ingresar el codigo del reparto del pedido identificado como De, puede utilizar el botén

de ayuda = también debe ingresar el codigo del reparto beneficiario de igual manera
que el de pedido.

: DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

h

Jo00s [DIRECCION DE ABASTECMIENTOS  [28)
PR

Figura 8.21 Reparto del pedido y reparto beneficiario
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8. En caso de ser forma de pago presupuestaria, debe ingresar los datos de la partida
presupuestaria.

Figura 8.22 Aplicacién Presupuestaria de pedidos de materiales

9. Ingrese las fechas de pedido, recepcion y aprobacién, haciendo click en las cajas de
texto por default en las dos primeras aparece la fecha actual del sistema.

Figura 8.23 Fechas de pedido de materiales

10. Ingresar la observacion que desea adjuntar en el pedido haciendo click en la caja de
texto de observaciones.

Figura 8.24 Observacién de pedidos de materiales

11. Ingrese el emisor del pedido, es decir la persona que estd ingresando el pedido;
haciendo click en la caja de texto correspondiente, también puede utilizar el botén de

ayuda .

Figura 8.25 Emisor de pedido de materiales

12. Presione el botén - para terminar con el ingreso de pedido y le presentard la
siguiente pantalla
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Mensaje del Sistema

3 =

Figura 8.26 Pedidos de matenales. Paso 12

13. Presione el botén - si desea salir de esta opcion.

14. Para realizar una consulta de un pedido ingrese primero el nimero del pedido en la caja

de texto o utilice el botén de ayuda =] y presione ENTER, a continuacién se le
presentardn todos los datos.

15. Si desea modificar algunos de los datos que se encuentran ingresados en el pedido

presione el botén de [

16. Una vez modificado el pedido presione bot6n de grabar |G|

17. Si desea eliminar el pedido debe repetir el paso nimero 12 y presionar el botén de
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

9. MENU CONSULTAS/REPORTES

Este menu se utiliza para realizar consultas y reportes sobre facturaciones, cotizaciones,
notas de créditos y cobros de facturas.

Figura 9.1 Meni de Consultas/Reportes

9.1. CONSULTAS/REPORTES DE COTIZACIONES

Figura 9.2 Meni de Consulta/Reportes de Pedidos

9.1.1. Objetivo

Consultar e informar sobre los pedidos de repuestos y materiales requeridos, por los
siguientes criterios: bodegas, Reparto y por un rango de fecha.

9.1.2. Requerimientos
Para llevar a la préctica esta consulta, debe cumplir con el siguiente requisito:

e Desde el Meni Mantenimientos se debe ingresar las respectivas pedidos.

9.1.3. Abrir la pantalla de Consultas/Reportes de Pedidos

Para ejecutar la opcién de Consultas/Reportes de Pedidos se procederd de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Ment de Opciones haciendo click.
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2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentardn varias opciones de las cuales debe
elegir <Pedidos>, a continuacién se presentard la siguiente pantalla.

«* Consultas y Repoites de Pedidos

Figura 9.3  Pantalla de Consultas/Reportes de Pedidos

9.1.3.1  Consulta de Pedidos 37 T o e ER

1. Consulta Repuestos.- Si desea efectuar una consulta de repuestos de los Pedidos
realizados, con su respectivo criterios de consulta, haga click en Repuestos dentro

de los tipos de items.
2. Se pueden realizar las consultas clasificindolas por los siguientes criterios:
2.a. Consulta por el criterio Solicitud de Reparaciéon

e Ubiquese en el criterio solicitud de reparacién y haga click.

o Para abrir la lista de elementos, haga click en el botén que tiene la flecha

e Después haga click en -
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2.b. Consulta por el criterio Orden de Trabajo
e Ubiquese en el criterio Orden de Trabajo.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el botén que tiene la flecha

N

e Ademds debe seleccionar el criterio bodega y haga click en -
2.c. Consulta por los criterios Reparto
e Haga click dentro del cuadro del criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el botén que tiene la flecha

2d. Consulta por los criterios Fechas

e Haga click dentro del cuadro del criterio Fechas.
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e Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/ano, donde el
aino debe tener los cuatro digitos, si comete un error en el ingreso se le
presentard el mensaje de la figura 10.4.

16/06/2000

e Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el Sistema le presentard el mensaje de la figura 10.5 indicando su

error.
e Finalmente haga click en -

Mensaje del Sistema I

& La fecha ingresada es incomecta.

Figura 9.4 Mensaje de error: * La fecha ingresada es incorrecta”

Mensaje del Sistema E3 |

& La fecha de inicio no puede ser mayor a la fecha final

Figura 9.5 Mensaje de error “ Fecha de inicio no puede ser mayor a la fecha final”

2.e. Consulta por los criterios Todos

e Haga click dentro del cuadro del criterio Todos.
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* Finalmente haga click en -

* Sino ha seleccionado ningtn criterio de busqueda se presentard el siguiente mensaje

Mensaje del Sistema [ x}

0 Seleccione un criterio de bisqueda

Figura 9.6 Mensaje de error: * Seleccione un criterio de bisqueda”

ENota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

- y estos desaparecerdn. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.

9.1.4. Abrir la pantalla de Consultas/Reportes de Pedidos de item de materiales

Para ejecutar la opcién de Consultas/Reportes de Pedidos de item de materiales se
procedera de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.

2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentardn varias opciones de las cuales debe
elegir <Pedidos de item de materiales>, a continuacién se presentard la siguiente
pantalla.
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9.14.1  Reporte de Pedidos de Items de Materiales
1. Se pueden realizar la consulta seleccionando cualquiera de los siguientes criterios:
1.a. Consulta por el criterio Bodega
¢ Ubiquese en el criterio bodega y haga click.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el botén que tiene la flecha

=4

[05DESTRUCTORES %
! {06 LANCHAS CLASE QUITO INGENIERIZ
‘07 LANCHA CLASE MANTA INGENIERIA
]| 08 LANCHA QUITO ELECTRONICA
|03 LANCHA MANTA ELECTRONICA

1.b. Consulta por el criterio Item

e Ubiquese en el criterio Item y haga click.

e Para activar la ayuda de items de materiales, haga click en el botén que
tiene la flecha. ﬁ

“* Buscar Codigos de ltems

5

CAUTIN TIPO LAPICERD STA!
CUCHILLA PARA TORNO SAN
CUCHILLA ASSAB 817 DE 3/8
CABO BRAND LINE DE 172
CABO BRAND LINE DE /4"
CAUCHO PROTECTORES DE |
CALCHO PARA REVEST DE F
'CAUCHD PARA REVESTIMIEN

R R R E R R T N " " .

..............................
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l.c. Consulta por el criterio Fecha
e Ubiquese en el criterio Fecha y haga click.
e Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/ano, donde el

afio debe tener los cuatro digitos, si comete un error en el ingreso se le
presentard el mensaje de la figura 10.4.

: 01/01/2000 &

e Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el Sistema le presentara el mensaje de la figura 10.5 indicando su

CITor.
:

Mensaije del Sistema

& La fecha se encuentra mal ingresada

Figura 9.7 Mensaje de error: " La fecha se encuentra mal ingresada”
Mensaje del Sistema |

& La fecha de inicio no puede ser magor & la feche final

Figura 9.8 Mensaje de error * Fecha inicio no puede ser mayor a la fecha final”

1.d. Consulta por el criterio Forma de Pago
e Ubiquese en el criterio forma de pago y haga click.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el botén que tiene la flecha

PRESUPUESTARID
_|FONDOS DE PAGADURIA
| CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR COBRAR
2{CREDITO
CONTADO y LT
T{CONSIGNACION WA
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1.e. Consulta por el criterio Estado del pedido
e Ubiquese en el criterio estado del pedido y haga click.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el botén que tiene la flecha

1.f. Consulta por el criterio Estados
* Ubiquese en el criterio estados y haga click.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el botén que tiene la flecha

2. Una vez seleccionado los criterios de consulta que no tienen obligatoriedad de
seleccién, se puede hacer de dos maneras:

2.a. Hacer click en el bot6n E que esta ubicado en la Barra de Herramientas y
le saldri en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Meni de Opciones haciendo click, se le

presentardn algunas opciones de la cudl elegird <Imprimir> haga click y se
le mostrara la vista previa del reporte deseado.

9.1.5. Abrir la pantalla de Consultas/Reportes de Pedidos de item de repuestos

Para ejecutar la opcién de Consultas/Reportes de Pedidos de item de repuestos se
procedera de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Meni de Opciones haciendo click.
2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentardn varias opciones de las cuales debe

elegir <Pedidos de item de repuestos> , a continuacién se presentard la siguiente
pantalla.
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=8 Consulta/Reporte de Pedidos por Items [Repuestos) HFI’B

9.1.5.1 Consultas/Reportes de Pedidos de Item de Repuestos

Para ejecutar la opcién de Consultas/Reportes de pedidos de items de repuestos se
procederd de la misma manera que en el punto 10.1.3.2, con la diferencia del criterio de
items.

l.a. Consulta por el criterio Items

e Ubiquese en el criterio estados y haga click.

e Para activar la ayuda de items de materiales, haga click en el botén que
tiene la flecha. ﬁ
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“* Buscar Codigos de Repuestos

— _.:_‘,,.:.,[__...___.._...

NSN230  ANILLD 12716 B3814-210-2A PIECES
NSN 2300 PLACA UNIVERSAL 3£440708280-5
NSN 23000 ANILLO 0 125X 4 b 700234125000
NSN 23001 ANILLO 0 183.5%7 700234183001
'NSN 23002 ANILLO O 0186 265 700234265001
NSN 23003 ANILLO O 700234302001
NSN 23004 ABRAZADERA DE } 700295038000
74000

Figura 9.9  Pantalla de Consultas/Reportes de Pedidos
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

10. MENUVER AN N

En este mend habrd opciones para personalizar la pantalla principal del Sistema de
Facturacién, tales como desactivar o activar la barra de estado y la barra de
herramientas.

v Bana de Heramientas

Figura 10.1 Mendi Ver

10.1. VER BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite mostrar u ocultar la barra de herramientas. Si la barra de herramientas esta
oculta sélo podra acceder a los programas principales mediante el menu de opciones.

Dl
Figura 10.2 Barra de herramientas

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga click en barra de herramientas del Meni Ver, enseguida esta opcién se
marcard con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga click en barra de herramientas del Meni Ver, en este caso el visto
desaparecera.
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10.2. VER BARRA DE ESTADO

Permite mostrar u ocultar la barra de estado de la pantalla principal, si se oculta habra
mds espacio para las pantallas.

Figura 10.3 Barra de estado

Para activar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga click en barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcidén se marcard con
un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga click en barra de estado del Menu Ver, en este caso el visto desaparecera.
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

11.1. OBJETIVO : : (eI I vy o e

Dar facilidad al Usuario para que realice una busqueda rdpida segin los criterios
deseados, y asi poder elegir el elemento que desee.

ﬂNota: Mientras dura la buisqueda podra observar la siguiente imag[

significa que estd buscando la informacién deseada.

11.2. CONSULTA DE MATERIALES Y

1. Cuando haga click en el botén de ayuda-,aparecc la siguiente pantalla.

«* Buscar

Figura. ‘Consulta eria]cs

2. Puede realizar distintas busquedas de acuerdo a los siguientes criterios

ﬁNota: Cada vez que quiera ef'ecutar una consulta por cualquier criterio pulse

ENTER o haga click en

. Sin criterios
Si no conoce informacién de ninguno de los dos criterios de bisqueda

que tiene a disposicion haga click sobre el botén ,- 0 presione
ENTER y aparecen todos los materiales disponibles.
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ANILLO 12116 B3814-210-24 PIECES
PLACA UNIVERSAL 3-E44070-82805
ANILLD 0 125X 4 700234125000
ANILLD 01835471 700234183001
ANILLO 0 0186 265 700234265001
ANILLO D 700234302001
ABRAZADERA DE » 700295038000
ABRAZADERA 574, 700238074000

Figura 11.2 Consulta sin criterio
® Por el criterio de Cédigo de material o repuesto

Digite los primeros niimeros o todo el cédigo, observe los resultados

«* Buscar Cadigos de Repuestos

ANILLO 12716 B3814-210-24 PIECES
|PLACA UNIVERSAL 3£ 4407082805
ANILLO 0 125X 4 b 700234125000
ANILLO 0 1835<7 1 700234183001
ANILLO 0 0186 265 700294265001
ANILLO 0 700234302001
ABRAZADE RA DE b 700295038000
ABRAZADERA S74, 700238074000

Figura 11.3 Consulta por Cédigo del material o repuesto

Como puede ver en la Figura 12.3, en caso de que el c6digo que ingresé
exista presentard todas las caracteristicas del material o repuesto.

. Por el criterio de descripcion

Si no conoce el cédigo pero sabe la Descripcién del material o repuesto,
escribala por lo menos las primeras letras y observe los resultados.
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s* Buscar Codigos de Repuestos
) EX 4

A doPaty . e
ANILLD 1218 B3314.210-24 PIECES
ANILLO 0 125X 4 & 700294125000
ANILLO 0 125X 4 700294125000
ANILLO 0 183,57 | 700234183001
ANILLO 0 0186 265 700294265001
ANILLO O 700294302001
ANILLD 0186 265 » 700295038000
ANILLD 0 129X74, 700298074000

Figura 11.4 Consulta por Descripcién

Como puede ver en la Figura 12.4, en caso de que la Descripcién que
ingres6 exista presentard todas las caracteristicas del material o repuesto.

= Por el criterio de codigo y Descripcion

Ingresa los todos o los primeros digitos del cédigo y la descripcién que
desea buscar.

Figura 11.5 Consulta por GCSC y Descripcion

ENota: Si no existe informacién por cualquiera de los criterios de bisqueda
establecidos, aparece el siguiente mensaje.
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Figura 11.6 Mensaje de Informacién

3. Ahora que localiz6 el material o repuesto que necesita, tiene dos alternativas para
escogerlo.

1. Ubiquese sobre cualquiera de las caracteristicas del material o repuesto y
haga doble click sobre el item deseado.
2. Al igual que la alternativa anterior, ubiquese en el item desea y haga click en

o presionar ALT + A.

yNota: Si no desea seleccionar nada puede hacer click en el botén - o
presionar ALT + C, de igual manera si desea salir de la consulta.

11.3. CONSULTA DE PEDIDOS NS

1. Cuando haga click en el botén de ayuda., aparece la siguiente pantalla.

Figura 11.7 Consulta de Pedidos

2. Puede realizar distintas bisquedas de acuerdo a los siguientes criterios:
. Sin criterios
Si no conoce informacién de ninguno de los dos criterios de bisqueda

que tiene a disposicién haga click sobre el botén 0 presione
Alt B y aparecen todos los materiales disponibles.
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DIRECOON ELECTRONICA [ LANCHA MANTA ELEC | ||
DIRECCION ELECTRONICA, { SUBMARINGS INGENK" . ||
DIRECOON ELECTRONICA, { LANCHA QUITO ELECT » |
IRECOON ELECTRONICA, ( CORBE TAS ELECTROP, "
DIRECOON ELECTRONICA. ( CORBETAS tI..ECTﬂOh: |
DIRECCION ELECTROMNICA, ( CORBE TAS ELECTADM ™
_DIRECOOM ELECTROMICA. ( LANCHA QUITO ELECT

Figura 11.8 Consulta sin criterio

® Por el criterio del Nimero de Cotizacién

Escriba todos o los primeros digitos del niimero y observe los resultados

BAESSHYRI SUBMARINDS INGE NI 1
LAE QUITD LANCHA CLASE MANT. »
LAE. GUAYAQUIL LANCHA CLASE MANT
CORBETA MANABI CORBE TAS INGE NIE Rl
CORBE TA GALAPAGDS CORBE TAS INGENIERL ®
CORBETAEL ORD CORBE TAS INGENIERI »
CORBETA DE ESMERALDAS CORBE TAS INGEMIERI™

FRAGATA MORAN VALVERDI FRAGATAS
E " e 8 B U E S F S P NN E S H L v 3
e NN B m W W e E B 8w W w -

Figura 11.9 Consulta por nimero de pedido

s Por el criterio de beneficiario

Si no conoce el nimero del pedido pero sabe la Descripcién del
beneficiario, escribala por lo menos las primeras letras y observe los
resultados.

Si no conoce el cédigo pero sabe la Descripcién del material o repuesto,
escribala por lo menos las primeras letras y observe los resultados.
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Lt

[Beneficiic
CORBE TA GALAPAGOS 2
CORBE TA GALAPAGDS CDRBETAS INGENIERF |
CORBE TA GALAPAGDS CORBETAS INGEMIERY, |
CORBE TA GALAPAGOS CORBE TAS INGEMIERI © |
CORBE 1A MANABI CORBETAS INGEMIERT
CORBETA LOS RIOS LANCHA CLASE MANTS

i CORBETAS INGEMIERK |

lﬂ‘!*l.ﬂ'?:‘1‘!...‘.ﬂ

) e

Figura 11.10 Consulta por beneficiario

» Por los criterios Numero de pedido y beneficiario

Ingrese todos o algunos de los digitos del Numero de pedido y la
descripcién del beneficiario correspondiente. Observe los resultados.

OL0/200 CORBETA GALAPAGOS CORBE TAS INGENIERIA |
0R/2/2000  CORBETA MANABI CORBE TAS INGENIE AIA
26/01/2000  CORBETADE ESMEAALDAS CDRBETAS INGENIERIA |
(040472000 CORBETA LOJA CDABE TAS INGENIE Ria

Figura 11.11 Consulta por No. de pedido y beneficiario

3. Ahora que localizé el pedido que necesita, tiene dos alternativas para escogerlo.

1. Ubiquese sobre cualquiera de las caracteristicas del pedido y haga doble
click sobre el item deseado.

2. Aligual que la alternativa anterior, ubiquese en el item desea y haga click en
o presionar ALT + A.

yNota: Si no desea seleccionar nada puede hacer click en el botén - o
presionar ALT + C, de igual manera si desea salir de la consulta.
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11.4. CONSULTA DE REPARTOS
1. Cuando haga click en el botén de ayuda., aparece la siguiente pantalla.

w Consulta de Repartos

|0505) CODESC - COMANDANCIA DE ESCUAD
(73 1219) COGMAR - COMANDANCLA GENERAL D
[ [0517) DIGEDU - DIRECCION GENERAL DE ED :
[ (05191 DIGFIN - DIRECCION GEMERAL DE FINe T
| (] (0001 DIGMAT - EDIFICIO DIRECCION GENER
i (3 (1215) DIGMER - DIRE COON GEMERAL DE LA ©
! [ N216] DIGPER - DIRECCION GENERAL DEL PE
; (3 M188) DINFOR - DIRECCION DE INFORMATICE S 1
[ [0130) DIRAR - DIRECCION ADMINIS TRATIVA
[ 0518} ESCSUB - ESCUADRON DE SUBMARING
(3 (1187)INSGAR - INSPECTORIA GENERAL DE | ¥
71 11363] KMAROS - KAMAROS ﬁ%i

Figura 11.12Consulta de Repartos

2. Abhora que localizé el pedido que necesita, tiene dos alternativas para escogerlo.

1. Ubiquese sobre cualquiera de las caracteristicas del material y haga doble click
sobre el item deseado.

2. Al igual que la alternativa anterior, ubiquese en el item desea y haga click en

o presionar ALT + A.

yNota: Si no desea seleccionar nada puede hacer click en el botén _ 0

presionar ALT + C, de igual manera si desea salir de la consulta.

11.5. CONSULTA DE PARTIDA PRESUPUESTARIA
1. Cuando haga click en el botén de ayuda-, aparece la siguiente pantalla.

- ] S ohon Pengssanon
-.a-mw ADMENES TRADON OF Dol
= 00 AEPWA Y MANT
5 ) 00 MANT EDF USO DEL CEMASS.
© ) IZ0am - wmANT AEP EDIRC

-!m MANT REP EDINC
O ANT DE SSTALADONES DEL CINARS

Figura 11.13Consulta de Partida presupuestaria
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2. Ahora que localizé el pedido que necesita, tiene dos alternativas para escogerlo.

1. Ubiquese sobre cualquiera de las caracteristicas del material y haga doble click
sobre el item deseado.

2. Al igual que la alternativa anterior, ubiquese en el item desea y haga click en

o presionar ALT + A.

yNota: Si no desea seleccionar nada puede hacer click en el botén - 0

presionar ALT + C, de igual manera si desea salir de la consulta.
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

A) RECONOCIMIENT O DE LAS PAR‘I‘ES DEL

A.1.) CONOCIENDO LA COMPUTADORA O

Una computadora es un dispositivo electrénico de uso general que realiza operaciones
aritméticas-légicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin
intervencién humana.

El hardware o equipo de cémputo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro
tareas vitales (Fig. 13.1).

e Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado.

e Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.

e Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

usuario; por ejemplo desplegandola en un monitor
o imprimiéndola.

e Unidad de memoria auxiliar |La computadora coloca la informacién en un
almacenador electrénico del que puede recuperarse
mads tarde.

Tabla A.1 Componentes de una computadora

Impresora ‘

Monitor (Salida) |

CPU ‘ Unidad de

e

Teclado

Mouse

Figura A.1 Componentes de una computadora
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A.2.) UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1.) El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacién en la computadora, pero el mds
comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora, ésta aparece en
la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcién (en su parte izquierda a lo
largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado
numeérico (en el drea derecha).

H n e e d e ] In fls Lol de d lndfeoll o d lra) m

Figura A.2  Teclado

De este griafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir
electronica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

e Teclas de Funcion

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por
un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas
teclas tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanuméricas
Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacién.

e Las teclas de modo calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente nimeros y simbolos
aritméticos para efectuar cdlculos matemadticos, y mover el cursor.
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Sistema de Control de Pedidos (PED)

Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos:

FLECHA ARRIBA

Movimiento cursor arriba

[

FLECHA ABAJO

Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA

Movimiento cursor izquierda

E FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho
Inici HOME INICIO Muevcielicjursorial inicio de la linea

Fin END FIN Mueve elﬁCl,.l;'SOI' al ﬁin;d de la linea.

Re I E;\,GE :}ﬁc Permite avanzar pdginas anteriores a la actual
Av I Ei‘)ifN gXG Permite avanzar paginas posteriores a la actual

Tabla A.2 Teclas de Movimiento

¢ Teclas de Uso Especiales

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

|m — S Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un
| texto. .
I - — Borra el cardcter que estd en la posicién actual del
e ) CLll'SOl'Lr B B ) )
Ris NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
LOCK NUM teclado de edicién. e
- I g,qcxsmc rETROCESO | R€aliza el retroceso de un cardcter, borrando el
| cardcter que esté en la posicién del retroceso
Im e |ra Captura la pantalla que se encuentre activa.
l SLERC?(LLL gléSOSL Retroceder Pédgina.

—I‘-N_ TAB S Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
_j tabulador. - ——
. | conTROL Es ullllzadfi para ingresar ciertos cédigos y caracteres
_— | | que no estdn en el teclado normal. o

| ALT ALT Se emplea en combinacién con otras teclas.
PROTCOM Anexo A - Pagina 3 ESPOL
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I i — ' Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
——— - ‘ una letra, esta aparece en mayuscula. -
- — p— | Es la tecla principal que indica a la computadora que
E__—I___ ~ sehaingresado informacién. -
Q -_ - ' Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar

' alguna operacién que se esté realizando.

Tabla A.3 Teclas Especiales
A.2.2.) Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
; informacién al mismo. Esta informacién que se ingresa es bdsicamente
Q comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten
ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratén y
oprimiendo sobre los menis, cuadros de didlogo y otros objetos grificos.

Una vez que el ratén esté trabajando en el Sistema de Control de Talleres, podra ver en
la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratén en el escritorio. A esta
flecha se le da el nombre del puntero del ratén. En la siguiente tabla se explican los
términos bdsicos asociados con el uso del Mouse.

TAREA ACCION
Seiialar Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento _ B
Senale un elemento y, a continuacién, presione y suelte
rdpidamente el botén del Mouse :
. Senale un elemento, a continuacion, presione y suelte rdpidamente
KHNEE G el botén del Mouse dos veces _
A Sefiale un elemento, presione y mantenga presionado, el botén del

Mouse mientras lo desplaza a otra posicién, suelte el botén.

Hacer clic

Tabla A.4 Acciones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma seguin el elemento que esté sefialando o la tarea
€n curso.

% Selecciéon Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una
ventana.

I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Q? Seleccién de Ayuda

[QE Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

Z La computadora esta ocupada.
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® Seleccién no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

—
"~ Ajuste diagonal 1
e

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

1$b

Tabla A.5 Punteros del Mouse

A.3.) UNIDAD DE PROCESO k™ P

Es la que procesa la informacién en la computadora. Entre uno de los componentes mds
importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al modelo de
la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access
Memory), y la Unidad aritmética/légica que realiza las operaciones légicas vy
matematicas.

Figura A.4 Memoria RAM
Figura A.3 Procesador -

A.3.1.) Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mds de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos 6pticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacién.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy facil de
transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
proteccion contra escritura cuando el orificio en la esquina
inferior izquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacién. La
grabacion y recuperacion de la informacion es mucho més rapida
que los disquetes.
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* n A diferencia de los anteriores esto almacenan datos épticamente,
} con la misma tecnologia de la grabaciones musicales en CD. Son
utilizados en proyectos multimedia.

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento

A.3.2.) Unidad de Salida

La unidad de salida del Sistema tiene la funcién de mostrar los resultados de los
célculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mds comiin son:

Es el dispositivo de salida mds corriente. Existen dos tipos de
monitores para computadoras. El monitor monocromatico y el
monitor a color.

Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores genera
una copia en papel.

Tabla A.7 Unidades de Salida
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Reporte:
Usuario:

cons_repo_pdO1.rpt

ASANTANA

Pedido No:

Fecha Recep.

Reparto:
Proyecto
Fase
Item

Pedido No:

Fecha Recep.

Reparto:
Proyecto
Fase

P.N.

Pedido No:

Fecha Recep.

Reparto:
Proyecto
Fase

P.N.

200045
2/08/00
DIRABA
2000P010
023

P.N.
913011010

2000489
2/08/00
DIRABA
2000001

019

1 751005000

2000490
2/08/00
DIRABA
2000001

019

I 684030010
2 792015010
3 830522005
4 684013015

Item

Item

Item

Fecha:
Hora:
Pagina:
ARMADA DEL ECUADOR
DIGMAT
DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
CONSULTA DE PEDIDOS DE MATERIALES
Fecha: 2/08/00 Bodega: 28 COMBUSTIBLE JP1
Fecha Apro.  2/08/00 Forma de Pago: Presupuestario
Beneficiario: CORGAL
S/R No:
005 Partida 42530803 O/T No:
UND Descripcion
GLN GASOLINA TURBO FUEL JPI1
Fecha: 2/08/00 Bodega: 01 SUMINISTROS
Fecha Apro.  2/08/00 Forma de Pago: Presupuestario
Beneficiario: DIRABA
S/R No:
001 Partida 22530804 O/T No:
UND Descripcién
UND ARCHIVADOR LEIZ/ T.OFC.DOS ARGOLLAS
Fecha: 2/08/00 Bodega: 01 SUMINISTROS
Fecha Apro.  2/08/00 Forma de Pago: Presupuestario
Beneficiario: DIRABA
S/R No:
002 Partida 22530805 O/T No:
UND Descripcion
UND ATOMIZADOR DE 350 CC. PARA USAR CON DESODORANTE AMB. O INSECTICIDA
UND CEPILLO-NYLON MANO DE OSO
MTR JERGA PARA LIMPIEZA DE 80 CM DE ANCHO.
GLN DESODORANTE-AMBIENTE PRESENTACION LIQUIDA PARA ATOMIZADOR.

21/09/00
11:26:01 AM
1

Cant.
400.00

Cant.
50.00

Cant.
80.00
431.00
147.00
50.00



Reporte: cons_repo_pd01.rpt
Usuario: ASANTANA

Pedido No: 2000494
Fecha Recep. 3/08/00
Reparto: DIRABA
Proyecto 2000 001
Fase 019 Item
P.N.

1 830520005

2 854005000

3 852005002

4 793050000

5 793045005

6 793040011

7 793020000

8 792015005

Pedido No: 2000495
Fecha Recep. 7/08/00
Reparto: DIRABA
Proyecto
Fase Item
P.N.
1 811505020

Firma:
Nombre:
Grado:

. DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
CONSULTA DE PEDIDOS DE MATERIALES

Fecha:
Fecha Apro.
Beneficiario:

001

UND
MTR
ROL
UND
FCO
FCO
TCH
UND
UND

Fecha:
Fecha Apro.
Beneficiario:

UND
UND

Oficial a Cargo

DIGMAT

3/08/00 Bodega:

3/08/00
DIRABA

Partida 22530804
Descripcién

FRANELA PARA LIMPIEZA, COLOR CELESTE DE 80 CM DE ANCHO.
PAPEL-HIGIENICO DOBLE HOJA,110 GRAMOS,COLOR BLANCO
JABON-TOCADOR ESPECIAL 120 GRMS

LIMPIA-MUEBLE ACEITE PARA MUEBLES DE MADERA.
LIMPIA-VIDRIO LIQUIDO DE 500CC

JABON-POLVO INDUSTRIAL ENVASES DE 10 KLG

CERA-PASTA P/ VEH DE 150 GRS

ARMADA DEL ECUADOR

01

S/R No:

O/T No:

CEPILLO-NYLON P/LAVAR ROPA 15CM LARGO

7/08/00 Bodega:

7/08/00
DIRABA

Partida
Descripcién

01

S/R No:
O/T No:

SUMINISTROS
Forma de Pago: Presupuestario

SUMINISTROS
Forma de Pago: Contado

Fecha:
Hora:
Pagina:

21/09/00
11:26:01 AM
2

Cant.
1.00
1.00
1.00
1.00
1.00
1.00
1.00
1.00

Cant.

CAJA CARTON CORRUGADO DE 54 X 52 X 42 CMTS. (LARGO,ANCHO Y ALTO), Y 4 M 1.00

Sello

Reparto

Comandante del Reparto



BODEGA: CORBETAS ELECTRONICAS

# PARTE CODIGO NSN
ITEMS: 274933-11 NSN 27651
REPARTO RESPONSABLE: 0148

PEDIDO  BENEFICIARIO FECHA FORMA DE PAGO
2000000667 7/09/00 CONSIGNACION
TOTAL POR REPARTO == >
TOTAL POR ITEM >
TOTALES POR BODEGA =====>
BODEGA: LANCHA QUITO ELECTRONICA
# PARTE CODIGO NSN
ITEMS: COM252-0228-010 NSN 40043
REPARTO RESPONSABLE: 0148

PEDIDO  BENEFICIARIO FECHA FORMA DE PAGO

2000000609 DIECAR 23/08/00 CONSIGNACION

TOTAL POR REPARTO ======>
TOTAL POR ITEM sss=======>
TOTALES POR BODEGA =====>
TOTAL GENERAL

=====>

Direccion General del Material - DIGMAT
ARMADA DEL ECUADOR
REPORTE DE PEDIDOS POR ITEMS DE REPUESTOS
DESDE: 1201/1999 HASTA: 17/07/2000

PANEL 000996

DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS

DATOS PRESUPUESTARIOS CANTIDAD PRECIO VALOR APROB. FECHA

TOTAL APROB.
1.00 49.36 49.36 SI
TOTAL CANTDAD: 1.00 TOTAL EN DOLARES:
TOTAL CANTIDAD: 1.00 TOTAL EN DOLARES:
TOTAL CANTIDAD: 1.00 TOTAL EN DOLARES:

REPUESTO 001028

DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS

DATOS PRESUPUESTARIOS CANTIDAD PRECIO VALOR ESTADO FECHA
TOTAL APROB. APROB.
2.00 0.61 1.22 81
TOTAL CANTDAD: 2.00 TOTAL EN DOLARES:
TOTAL CANTIDAD: 3.00 TOTAL EN DOLARES:
TOTAL CANTIDAD: 5.00 TOTAL EN DOLARES:
TOTAL CANTIDAD: 3.00 TOTAL EN DOLARES:

FECHA: 21/09/00
HORA:11:29:14
PAGINA: |

USUARIO: ASANTANA

CREDITO SOL. USER ESTADO
COMP.
DORA MORENO T ACTIVO
49.36
49.36
4936

CREDITO SOL.
COMP.

USER ESTADO

CELSO CASTRO P ACTIVO

122
1.22
49.76
50.58



BODEGA: LANCHA QUITO ELECTRONICA
# PARTE CODIGO NSN
ITEMS: COM252-0228-010 NSN 40043
REPARTO RESPONSABLE: 0148
PEDIDO  BENEFICIARIO FECHA FORMA DE PAGO
2000000609 DIECAR 23/08/00 CONSIGNACION
TOTAL POR REPARTO ======>
TOTAL POR ITEM ====>
# PARTE CODIGO NSN
ITEMS: COM246-0594-010 NSN 64831
REPARTO RESPONSABLE: 0148
PEDIDO  BENEFICIARIO FECHA FORMA DE PAGO
2000000609 DIECAR 23/08/00 CONSIGNACION

TOTAL POR REPARTO ======>
TOTAL POR ITEM ==========>
TOTALES POR BODEGA = >
TOTAL GENERAL ===========>

Direccién General del Material - DIGMAT
ARMADA DEL ECUADOR
REPORTE DE PEDIDOS POR ITEMS DE REPUESTOS
DESDE: 12/01/1999 HASTA: 17/07/2000

REPUESTO 001028

DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS

DATOS PRESUPUESTARIOS  CANTIDAD PRECIO VALOR ESTADO FECHA CREDITO SOL. USER
TOTAL APROB. APROB.
2.00 0.61 1.22 SI
TOTAL CANTIDAD: 2.00 TOTAL EN DOLARES: 1.22
TOTAL CANTIDAD: 2.00 TOTAL EN DOLARES: 1.22
VALVULA 000578

DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS

DATOS PRESUPUESTARIOS

6.00 24.00 144.00 SI
TOTAL CANTDAD: 6.00 TOTAL EN DOLARES:
TOTAL CANTIDAD: 6.00 TOTAL EN DOLARES:
TOTAL CANTIDAD: 5.00 TOTAL EN DOLARES:
TOTAL CANTIDAD: 8.00 TOTAL EN DOLARES:

CANTIDAD PRECIO VALOR ESTADO FECHA CREDITO SOL. USER
TOTAL APROB. APROB.

144.00
144.00

49.76
145.22

FECHA: 21/09/00
HORA: 11:30:11
PAGINA: |

USUARIO: ASANTANA

ESTAID(
COMP.
CELSO CASTRO I ACTIV(

ESTAD(
COMP.
CELSO CASTRO I ACTIV(
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

GLOSARIO

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuard una "lectura” cuando se escriba informacién
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratén). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerd el disco en el cual estd situado
dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutard una operacién de "escritura” cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente informacién en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda informacién en el disco, se muestra informacién en pantalla,
o se envia informacién a una impresora o a través de un médem.

Actualizar: Poner al dia la informacién presentada en pantalla con los datos mads
recientes.

Administracion Remota: Administracién de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacién utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
admuinistrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usuario.

Aplicaciéon Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacién de servidor.

Aplicaciéon de servidor: Aplicacién para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa".

Archivo (File): Coleccién de Datos o programas que sirve para un tnico propésito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacién o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

PROTCOM Anexo C - Paaina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

Archivo de texto: Archivo que contiene tnicamente letras, nimeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacién de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCII.

Archivo: Conjunto de informacién que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta informacién puede ser un documento o una aplicacién.

Area de informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacién.

Arquitectura: Diseno interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el bot6n del Mouse (ratén) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicién de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extensién del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacién, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacién.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacién de
trabajo.

Autentificacion: Validacién de la informacién de inicio de sesidon de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesién con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacién puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

PROTCOM Anexo C - Paaina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

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 desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menuis: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los ments de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del meni Control y los botones "Maximizar” y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

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 mds pequefia que puede
contener una computadora.

Boton '"Maximizar'': Pequeno botén que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratén), puede hacer clic en el botén
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamano méaximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del menua Control.

Botén ""Minimizar'': Pequefio botén, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si estd utilizando el Mouse (ratén), puede hacer clic en el
botén "Minimizar” para reducir una ventana a un icono. Si estd utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del menu Control.

Botén ""Restaurar'': Pequefio botén, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botén "Restaurar” sélo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafo méaximo. Si estd utilizando el Mouse
(ratén), puede hacer clic en el botén "Restaurar” para que la ventana recupere su tamafio
anterior. Si estd empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menu
Control.

Botéon de comando: Botén en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accién
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando
se elige un botén de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de didlogo.
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Boton predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el botén de comando que
Windows NT preselecciona automaticamente. El botén predeterminado tiene un borde
mds oscuro, que indica que quedard seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botén predeterminado, eligiendo el botén "Cancelar” u otro
botén de comando.

Biifer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacién hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad béasica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.
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el ALY

Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

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

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de didlogo que representa una
opcién que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacién estd
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicaciéon. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del meni Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacién, abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de informacién
disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un Sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Andlisis, Disefio, Desarrollo e Implementacién.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accién de presionar y soltar rapidamente un botén del Mouse (ratén).

Cliente/servidor: Es una forma de computacién que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un meni y debe elegirse para ejecutar
una accién determinada. Los comandos pueden elegirse de un meni o escribirse en el
simbolo de Sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de didlogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su Sistema o Sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.
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Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a
disposicién del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesién a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los Sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefa es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesién o el acceso a un Sistema. En Windows NT, las
contrasefias de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
distingue entre maytsculas y mindsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzén remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacién. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de didlogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerd también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacién
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de didlogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

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

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el Mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un drea de la imagen que se desea modificar,
cortar, copiar 0 mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefalador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, meni o cuadro de didlogo. El cursor de seleccién puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectidngulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o médulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se estd trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, © mover uno o mds
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacién de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacién de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseno del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Accién de presionar y soltar rdpidamente el botén del Mouse (ratén) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acci6n sirve para ejecutar una determinada aplicacién, como
por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Direccion de correo electréonico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electrénico para un usuario. Una direccién de correo electrénico consta de un
nombre de usuario y una direccion de Internet separados por el simbolo @. Por
ejemplo: una direccién de correo electrénico podria ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de didlogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacién o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de didlogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grifica y de cdlculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquellas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solucién puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del drbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sélo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencién de
informacién, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirdn el nicleo del
Sistema.

Fase de Disefio: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccién acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacién de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca dreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grifico aplicado a un conjunto de nimeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bits 0 como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamano y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacién cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacién. Cada grupo de trabajo esti identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware: Descripcién técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexién de las computadoras personales a un servidor.
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Icono: Representacién griafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacién o un documento. Un icono de aplicacién
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyecciéon Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacién
determinada. Sé6lo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o grifica.

Internet: Es la agrupacién de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de Sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefénicas que servirdn para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.

PROTCOM Anexo C - Paaina 12 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracién de la
informacién en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamano mdaximo, utilizando el botén
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultineamente mds aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el Sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccién de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria: Un drea temporaria de guardado de informacién para archivos vy
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacién. Los nombres de
los menis aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El meni Control, representado por el cuadro del mend Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comiin a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botén "Minimizar” (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu Control.

Moédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefénicas. Puede usar un médem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmisién de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas dreas de Internet.
Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de ments seleccionando opciones en cada menud. También puede navegar a
través de pdginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacién se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el Sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grifico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extensiéon .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las pédginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevard a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir informacién. Es posible cortar o copiar informacién en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacién.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacién se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automdticamente, para la
obtencién de informacién. Tales resultados dan informacién Importante.

Protector de pantalla: Diseno o imagen moévil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratén) o el
teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un médem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en inglés de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacién
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mis de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalizacién con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un Sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacién de un archivo dentro del drbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, deberd escribir
c:\windows\leame.txt.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accién
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberd elegir la accién que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los Sistemas operativos se denomina asi la estructura global
en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de médulos principales, que pueden actuar como Sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el Sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos Sistema local y
remoto. El Sistema local es su computadora y el Sistema remoto es la otra computadora.

PROTCOM Anexo C - Paaina 16 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos Sistema local
y remoto. El Sistema local es su computadora y el Sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término comiin para Sistema es anfitrién
(anfitrién remoto o anfitrién local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacién a los administradores de los equipos de computacién, forma
l6gica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacién de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacién de conferencias mediante la transmision de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacién de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el meni correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direcciéon: En el teclado de la computadora, las teclas de direccién son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccién hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticién de una particién extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacién y administracién de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacién de hardware, software y microcédigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.
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Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicaciéon o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicaciéon: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus y el drea de trabajo de la aplicaciéon. Una ventana de aplicacién puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el drbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamano, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacién de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrd ver los documentos que
estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamano e
informacién adicional.

Vinculacién e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interface griafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es un
Sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacién en
Internet. La informacién disponible en la World Wide Web es presentada en pdaginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacién.
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