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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

I GENERALIDADES

13. A Q[,IEN VA DIRIGII}O F,STE MANUAL

1.1. INTRODUCCIÓN

Este Manual es una guía de consulta para un usuario de cualquier nivel, ya que consta
de distintos capítulos que contienen información clara y concisa acerca de cómo operar
el Sistema de Control de Pedidos.

Es de mucha impo(ancia consultar este manual antes y/o durante la utilización del
Sistema, ya que facilitará paso a paso el manejo de todas las funciones presentes en este.

r.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

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

. Guía para utilizar la computadora.
¡ Como instalar y operar el Sistema de Control de Pedidos.
¡ Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

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

Facturadores, son los encargados de realiza¡ la recepción e ingreso de los pedidos de

materiales, repuestos, lubricantes, combustibles y construcción.

1.4. LO Qr.rE DEBE CONOCER

l. Conocimientos básicos sobre la información de los items respectivos a ingresar.
2. Conocimientos básicos de Informática Basada en Ambiente Windows.

CopÍtulo1-eógino1

Los conocimientos mínimos que deben tener las person¿ts que operarán el Sistema y
deberán utiliza¡ este manual son:

PROrcOM ESPOL



Manual de Usua¡io Sistema de Control de Pedidos (PED)

1.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado en cuatro partes principales

I.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual contiene diversas ilustraciones e instrucciones que debe seguir el Usuario
p¿rso a p¿so para utilizar el Sistema de Control de Pedidos. Además incluye información
que ayudará en el uso de su computadora.

1.7. COhIVENCIONES TIPOGR(FICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Control de Pedidos, es imponante que
entienda las convenciones tipográñca y Ios términos utilizados en el mismo.

Generalidades

Capítulo I Generalidades.
Explicación de la Interface Gráfica.Capítulo 2

Capítulo 3
Capítulo 4
Capítulo 5

Características del Sistema de Control de Pedidos
lnstalación del Sistema de Cont¡ol de Pedidos.
Arranque del Sistema de Control de Pedidos.

0peración

Capítulo 6
Capítulo 7
Capítulo 8
Capítulo 9
Capítulo l0
Capítulo I I
Capítulo l2
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1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

1.7.2 Convenciones del Mouse

Formato Tipo de Información

Viñeta numérica I Numeración de procedimientos paso a pÍrso.

Negrita Términos a resalta¡ por su importancia

Menor que - Mayor que < >
Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
ya sea haciendo uso del mouse o teclado.

Ca¡ácter ma¡iscula
Ca¡acteres minúscula

+
Nombres de teclas se inician con ma¡isculas.

Carácter subrayado -

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción del
Menú o en el botón.

Cráfico del botón
Palabra botón y a su lado irá la representación
gráñca.

Término Significado

"Señala¡" Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señala¡.

"Hacer click" Presionar el botón principal
(generalmente el botón izquierdo)
inmediatamente.

del mouse
y soltarlo

"Arrastra¡" Señalar el elemento, luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.

PROrcOM Copítulo I - eóglno 3 ESPOL
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1.7.3 Convenciones del Teclado

Tecla Signilicado

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

Tecla
EI{IER (E$rRAR-RE roRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presione Eurrn".

Tecla-s direccionales
€, ), l', ü

Puede utilizar las teclas direccionales pÍua moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un cont¡ol de la pantalla, un elemento
ala vez-

Teclas de avance de página
INIcIo, FIN. Av. PÁc., RE. PÁG.

[¡s teclas de avance de página son utilizadas pa¡a
moviliza¡se entre varios elementos de un control de
Ia pantalla.

Tecla Tas Tecla utilizada p¿ua moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla Te¡, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SIFr+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

Otras tecli¡.s Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

> SErFr+TECLA es utilizado p¿ua que se active la
función que está graficada en la parte superior de
TEcle, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

F Alr Gn+Trct"l, es utilizado para que se active
la tercera función de TEcu,q..
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1.E. CONYENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

:(i).v Sugerencias: Muestra información que facilita la operación del Sistema.

a5l,rlNotas: Contiene información imponante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TÉCMCO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Cont¡ol 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 más información al respecto,
contáctese con el Centro de Procesamiento de Datos de [¡ Dirección Genera] de
Materiales (DIGMAT).

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

PROrcOM Copítulo1-Rógino5 ESPOL
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2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFACE GR$ICA

2.1. INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
más técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá encontrar tare¿rs comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha busca¡.

Pa¡a iniciar la ayuda haga click en el uo,on I y, a continuación 
"n 

.Ly,ra" 0

S uno ventono
t¡én6 un ímbolo
de interogoción,
podró ver uno
descripción de
lodos sus
olomentos, sólo
lendró que hocer
click en esle botón
y o continuoción
en el elemento
ocerco del que
desee
¡nformoción.

Figura 2,1 Pantalla de Ayuda de Windows

CáIn,,,

O ¡p".r- gog-*
Q lrüia ccr adivos y capaas

O l,rsn¡

$ uúza rn red

Q Canri;asc cur am
O Prucga s,r u$+
üJ Cr*¡r lu ,-Sq¡eih d¿ !Írdofls

O CatU" ¿ a+r.ro de lVrdoli

Q eo*,&" t'ti RC o d Eakadu de W'rdo,r

Agega t¡ pqan¿ d n:rú lriri: o d mrú ftoqan¡

[l ]'1o", h b",. d" t".".
El Pr.r,*¡ ¡ ¡rt¿ dc l¿¿a o d nuri lriú

Ca¡ntia h confir¡eÉn de l¡ b¡ra de taea(il
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En esta sección le presenta el Ambiente Windows y le permitirá poner manos a la obra
rápidamente. Aquí aprenderá cómo realiza¡ las ta¡eas más comunes incluidas en
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.l/
/, Nota: Algunos Temas de Ayuda contienen texto verde subravado. Al hacer click

en el texto verde verá una dehnición del término.

,d),v Sugerrncia: Para desplazarse dentro del Índice de Ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee busca¡. El índice está organizado como el de un
libro. Si no encuentra la ent¡ada ue desea inténtelo con otra.

2.2. QUE rrAY EN LA PANTALLA DE WTNDOWS 95

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows apareceriín determinados
íconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más impolantes.

Tabla 2"1 fconos principales del escritorio dc windows

fcono Descripción

ltrl
@

Haga doble click en este ícono para ver el contenido de sus PC y
administra¡ sus a¡chivos.

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

La papelera de reciclaje es un lugar de a.lmacenamiento temporal de
los a¡chivos eliminados. Puede utiliza¡se para recup€rar a¡chivos
eliminados por error.

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

Si hace click sobre él que se encuentra en la barra de tareas, pod¡á
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuración del
Sistema, obtener ayuda, busca¡ elementos en su PC y mucho miís.

w

w

PROrcOM Copítulo2-Pógino2 ESPOL
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2.2.1 El botón inicio y la barra de tareas

[-a primera vez que inicie windows encontrará el botón I en la barra de tareas

de la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows este en ejecución.

de

Figura 2.2 Botón inicio y barra de ta¡eas

2.2.2 Iniciar el trabajo con el menú inicio

Al hacer click en el botón I verá un menú que contiene todo lo necesario para
comenzar a utiliza¡ Windows.

fcono Hace esto

Pres€nta una lista de documentos que abrió previamente.

Prcs€nta ura lista de la configuración del Sisrema que podrá
cambia¡.
Permite busca¡ una cíupeta, un archivo, un equipo companido o

l!g!nlale de correo elect¡ónico.
Inicia la Ayuda. Podrá utiliza¡ entonces cl Cootcnido, el Indice
y ot¡as ñchas para saber como rcalizar una tarea cn Windows.
lnicia un programa o abre una carpeta al cscribir un comando en

MS.DOS.
Cicrra o reinicia su PC.

Dcpendiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
es posible que encuentre elcrnentos adicionales en el menú.

Tabla 2.2 Iniciar el t¡abajo con el Menú lnicio

PROTCOM Copítulo2-Pógino3 ESPOL
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2.23 La barrs de fareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la ba¡ra de ta¡eas aparecerá un

botón que representa a dicha ventana. Para cambia¡ entre ventanas haga click en el
botón de la ventana que desee. Al cerra¡ una ventana, su botón desaparecerá de la barra
de ta¡eas.

8,Il+ ó

tones de lo borro de eo de

Figura 2J Botones dc la bara dc tareas

Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el á¡ea

de notificación de la barra de ta¡eas, como por ejemplo una impresora paÍa representar
un trabajo de impresión o una batería que representa la energía de su PC portátil. En un
extremo de la barra de ta¡eas se verá el reloj. Para ver o cambiar una configuración
tendrá que hacer doble click en el reloj o en cua.lquiera de los indicadores.

Toblo 2.9 ldgg d lrobqo am d msú lrioo

Codo ve que rruoe uñ progr(mo o obro uno vc.Itono, eñ lo bo
oporeceró un bdér qu€ r€pr€c€rrto o ddto y€rdono Poro cqnbor t
hogo drc eñ d bd¿n de lo rsdoño qlr6 d@. A csto, uño vcrl
dec@qsó do lo boro de lorog

2 -6 -3 Lo bcm de laeos.
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2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán t¿reas como
abrir y cerrar un a¡chivo, mover una ventana, ce¡Taf una ventana, cambia¡ el tamaño de

una ventana, etc.

Figure 2.4 Elementos principales de una ventana en rrly'indows

23.1 Título de la ventana

EI título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantall4 este lítulo lo
tenüá cada ventana o pántalla del Sistema de Facturación.

23.2 Cambiar el tamaño de las ventanas

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana p¿lra ver más de una a la vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuación
presentarnos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas:

l. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana

Boro de Menú
ftinc¡ool

Boro d€
Henorrlantos mukl de lo

\€nlono

Mlnlrüor - ¡rcDdrüor -

Cgnor

Eoro d€
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Haga click
en

Para hacer esto

)
Reducir (minimizar) la
tafe¿§.

Ampliar (maximizar) la

ventana al tamaño de un botón de la ba¡ra de

ventana, es decir que oc-rp" toau t, p*talu.

Volver aI tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá cuando se

maximize la ventana.

Cerrar la ventana y salir del programa.

EJ

¡t
I

Figura 2.5 Cambiar el hmaño de una vcnhna

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

Figure 2.6 Cambia¡ el tamaño de una ventana. Ot¡a Forma

233 Barr¿ de herramientas

[¡s barras de herram.ientas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. [-as barras de herramientas se pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

[-a mayoúa de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menú. Podrá averiguar cuá.I es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón.

Tmcs Naw Borra
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3 M¡PC

!:t
Prcs¿¡iú86

{c:)
lmprescras

4 --:J idj -gJ
üi6iañJD-:I AudocD {E:l

Srli r¡r nivd Ir.-¡
Disco dc Sl

tAt
P EI dc
cú{rd

Figura 2.7 Ba¡ra dc hcrramientas

23.4 Barra de estado

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

235 Bara de menú

l,os menús son una forma cómoda y sencilla de agnrpar coherentemente las funciones
de una aplicación. Con los menús Usted esta¡á en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

23.6 ¿Cómo acces¡r a los menús?

Usando el teclsdo. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los módulos u opciones del menú hay una letra que s€ encuentra subrayada. En el
caso de nombres de módulos si presiona ALT + fletra subrayada] tend¡á acceso

rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra
que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las

flechas de movimiento hasta Ia opción deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubíquese en el módulo u opción
deseada y haga un click sobre esta.

PROTCOM Copitulo2-Pógino7 ESPOL
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t ¡¡tu de eiemplo EEIE¡

Lztt"t

Archivo

Título de menÚ

Elemento de n€ñ Bara de nErus

Barra sepaadora

M enú

Figura 2.E Ele mentos d€ un mcnú bajo Ambiente Windows

23.7 Mover ventanas

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla, puede facilitar ver
simultáneamente más de una, así como algrin elemento que esté tapado por esta; hay dos
formas de hacerlo.

l. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, sin solta¡ el click del mouse
hasta donde desee ubica¡ la ventana.

2. En el icono principa.l de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un
click en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del mouse y deberá
moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

23.8 Seleccionandoinformación

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra pale del documento. Para selecciona¡, sitúe el
puntero del mouse en la posición en la que desee comenza¡ la selección. A
continuación, arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine Ia

selección.
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Trmcs New Boman

',1 .2 , .3. ' .4 . ' .5 . , .6 . ' .7 . ' . 8. ' . 9.

"La curiosidad es el principio
igencia activa."

El Documenlo - wordPad

IEEEI

ro
Figure 2.9 Selcccionando Información

2.4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podrá utiliza¡ el botón para iniciar cualquier progr¿rma que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

l. Haga click en el botón I y a continuación, en Programas.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesonos), que contenga el programa que este
buscando y después haga click en é1.

I Sugerencia: Podrá agregar un programa a la parte superior del menú inicio

arrastrando su ícono hasta el botón E

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

l. Haga click en el botón I de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. En el ícono de la aplicación, que apa¡ece en la esquina superior izquierda

PROrcOM CopÍtulo2-Pógino9 ESPOL
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Podrá ejecuter simultáneamente 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

continuación:

l. Haga click en el botón de la bana de tareas correspondiente al programa que desee

ejecutar.

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

En ambos casos dicho progr¿rma aparecerá delante de las demás ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la presentación en panta.lla.

2.5. USO DE CUADROS DE DL{LOGO f, ffi

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visua.lizar los datos de una
aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio de
comunicación entre el Usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una aplicación
Windows, como es el caso del Sistema de Facturación. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operación del Sistema.

Cuadro de diálogo Descripción

Barras de Desplazamiento

H¡gt¡ cIc cn dl¡¡ p¡rc do¡pla¡¡rzo
l¡qizu*ahc¡ac o vo ic¡hcrrtc ¡oüro

rn obiclo

r
t-ifllr

Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos o una gran cantidad de
información. Además, proporcionan una
representación análoga de la posición actual.
[.a barra de desplazamiento horizontal
permite desplaza¡ la información a Ia

izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
información hacia a¡riba o hacia abajo.

Figura 2,10 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR)

PROrcOM CopÍtulo2-Pógino'10 ESPOL
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Cuadro de diálogo Descripción

Cuadro de Texto Normal

E¡criba el terto deroddo-

Es el más común y el más usado, sirve para
escribir o visualiza¡ texto, dependiendo de la
aplicación que sé este usando.
De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una única línea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el texto
es más largo que el espacio disponible, sólo
será visible pafe del texto.

Figura 2,ll Cuadro de Tcxto Normal

Cuadro de Texto, Múltiples Líneas
A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra múltiples líneas de texto. un
cuadro de texto con múltiples líneas
administra automáticamente el ajuste de texto
siempre y cuando no haya una barra de

desplazamiento horizontal.

Figura 2.12 Cuadro de Texto, Múltiples Lfneas

Cuadro de Opción

Hooa clb ea l¿ oocióo que dc¡cc.
Solo puc& :claccbna rrra-

En inglés OffION BUTTON. Se utiliza para
selecciona¡ una opción entre varias. De esta

forma solo se puede selecciona¡ una opción
de un grupo de ellas.
Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Figura 2"13 Cuadro de Opción

Cuadro de Verificación

Hago clic ¿r¡ la opciin quo deree.
h¡edc ¡¿bccior¡¡¡ ¡ró¡ do un¿-

En inglés CHECK BOX. Se utiliza para
marcar o seña-lar una opción. De esta manera
se pueden selecciona¡ varias opciones de un

8rupo.
Se suele utiliza¡ solo para opciones en la que

Usted tenga que decidir por Sf (marcado) o
NO (desma¡cado).

Figura 2.14 Cuadro dc Verihcación
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DescripciónCuadro de diálogo

Incrementar, Decrementa¡

Hag. clic cn hr flechar pora
d¡lr¡er*d o di¡¡¡únui cl r¡rinrelo.

En inglés UPDOWN. Contiene un par de
botones con flechas en los que el Usuario
puede hacer click para incrementa¡ o
disminuir un valor, como una posición de

desplazamiento o un número.

Figura 2.15 Cuadro lncrementar, decrementar

Artos
Auoncs

Haga clic elr lar llachar para
pd la ¡¡la ,. dc*puár. e§a

la opcirín quc dcrec.

Cuadro de Lista

En inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entre los cuales puede selecciona¡
uno o más. Si el número de elementos supera
el número que puede mostrafse, se agregará
automáticamente una barra de
desplazamiento H!96 cllck on llr ll.chr3 plr!

d.3pl!¿rr!. por lr llsl! y d.!pu&, rlU.
l! opclón qu. d.!cc.

Figura aló Cuadro de Lista (LIST B

Cdombia'p
Venazdan

hia dc opciorc:- Dcrgré¡ a5¡ la
opci¡ón qrc daoc-

Haga cfc cn h pJt Yot t¡na

E

Cuadro Combinado
En inglés COMBO BOX. Permite introducir
información en la parte del cuadro de texto o
seleccionar un elemento en la pane de cuadro
de lista.
Puede abrir la lista da¡do un click en I para
cerra¡la 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 unats m¿rrcas

opcionales. Puede mover el objeto deslizante
si lo arrastra, hace click con el mouse (ratón)
en uno de sus lados o a través del teclado.
Es útil cuando desea seleccionar un valor
discreto o un conjunto de valores
consecutivos de un intervalo.

Figura 2.lt Cuadro Deslizante
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DescripciónCuadro de diálogo

Dc un clc cn alguno dc albs para
ciccrla el proccro dcro¡do

Botón

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con é1. Esta orden se ejecutará cuando haga
click sobre el botón.

Figura 2.19 Botón

aga clc cn las lbhar p¡a ca¡bi¡¡o
dc uria cdpGla i olra

Cuadro de Fichas
En inglés TABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuaderno o las etiquetas
de un grupo de carpetas de a¡chivo. Es muy
útil porque permite definir varias páginas para
la misma iírea de una ventana o cuadro de
diiílogo en la aplicación.

Figur¡ 2.20 Cuadro dc Fichas

Cuadro de Celdas (DBGRID) El objeto DBGRID es parecido a una hoja de
cálculo que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de información.

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo las Calificaciones de un
grupo a paralelo, en donde las filas serán

todos los estudiantes del paralelo y las

columnas serán el número de matrÍcula,
nombres, lidos la nota.

Figure 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 DBCRID
el FLEXGRID es de solo lectura" es decir que

no permite ingresar información, pero es más
flexible debido a que permite agrupar y
ordena¡ la información.

Figura 2.22 Cuadro de Celdas (FLEXCRID)

Tabl¡ 2.3 Cuadros de diálogos

PROTCOM Copítulo2-Pógino13 ESPOL
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2.6. MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea p¿ua notificar que

hubo un error, para informa¡ acerca un evento, pafa advertir o para confirmar algo. A
continuación se presentan los mensajes más comunes junto con su significado.

ta figura Q ,no,"u que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que responder.
Por ejemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se quiere eliminar
registros.

¿Está securo da dnúrar estos reEftbos?

No

Figura 2.A Mensajc de Confirmación

la ñgura indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción que sé

esté ejecutando. Por ejemplo.

No h¡ !rcb.do. SiUd m gr¿ba ss pád.rdt hs deg

Figura 2.25 Mensajc de Advcncncia

,i)

A

Mensajes De Windows

La figura I inAi.u que se trata de un error crítico. Por ejemplo el siguiente mensaje

se presentfiá si no ha ingresado la descripción de una opción.

l{enraie del Si¡tema EI

lngcsc lo descripcion de la opcióna

llcn:aie del Sislema EI

PROrcOM ESPOL

Figura 2,23 Mcnsaje dc Enor
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Mensajes De Windows

[: figura indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este

mensaje notifica que se grabó correctamente:

Figun 2.2ó Mensaje de Inform¿ción

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 haría en su oficina o en
casa. Puede examina¡ sus a¡chivos 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.

Sólo tiene que hacer doble click en cua.lquier ícono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podrá ver los archivos y carp€tas que contiene. [¡s carpetas a su vez,
pueden contener a¡chivos, programa§ y otr&§ carpetas.

Figura 2.27 Viendo cl contenido de su PC

.s3 MiPc

lmplesorasVrgnro (D : I Auclo CD (E : I Püe¡ de
cúftol

obco d¿ 3t
[A:]
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,'rT:-,v Sugerencia: Pa¡a volver a la carpera anterior, haga click., E de la ba¡ra de
herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no está visible, haga click en el menú Ver y a continuación en Ia barra de
herramientas.

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

Presionar Para
CTRL + A Selecciona¡ todo.
F5 Actualiza¡ una ventana.
RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta

fi),v Sugerencia: Pa¡a ver la jerarquía de todas las ca¡petas de su PC, podrá utilizar el
Explorador de Windows. Haga click en el menú Inicio, elija Programas y, a
continuación, haga click en Explorador de Windows.

2.8. BUSCAR N,(PTPAiUBNTE UN ARCHIVO O CARPETA I

Resulta fácil localiza¡ a¡chivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápidamente, puede utilizar el
comando Buscar del menú l¡icio.

En el cuadro de diá.logo Busca¡, sólo tiene que escribir el nombre del a¡chivo o de la
carp€ta que esté buscando y, después, hacer click en "Buscar ahora".

Pa¡a acelerar la búsqueda, puede escribir eI nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algún lugar de la
carpeta Windows en Ia unidad C, escnba C:\Windows.

Sugerenciar Una vez que haya hecho doble click en el Ícono de resultados de la
búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o actualizar los resultados de la búsqueda
haciendo click en "Busca¡ ahora".

PROrcOM Copítulo 2 - Pógino ló ESPOL
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, TM

Figura 2.2E Buscando archivos o carp€tas

2.9. EXAMINAR CON EL HPLORADORDE WINDOWS

Puede utiliza¡ el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menú Inicio elija Programas y, a continuación, 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.

Figura 2.29 Explorando su PC
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BLOQ NUM + r

BLOQ NUM + -
BLOQ NUM + +

CTRL + G

ta selecciona

Tabla 2"ó Teclas de acceso directo del explorador de Windows

qar4l4ryr'tlg {!4!9!!4luierdo y derecho
lxpandir todas las subcarpetas b4io la carpeta seleccionada

r la ca¡pe

2.10. MANTEMMIENTO DE SU PC

2.10.1 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utiliza¡ Backup para hacer copias de seguridad de a¡chivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fa.llo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminación accidental de datos.

il F.¡eda üIz¡ Mioosofl Eackup par¿ h¿ca rr¡a cocú¡ de s¿ouidód do log
üdivor ¡rpdüras dosda el dsco dr¡o do su PC ¡ tn¡ uii¡d dc d¡co
o cila

Los bes pasoc de co¡ia dc seguilad sm
1. EIia bs acirivor o c.Dct6 de los cual"t de¡eo h¡ca copra dc

scgu¡d.d heitrlo c¡c en h casrilo [.;rl sh"eda o la ¡zq¡crda
2 Sobccirnc C drstiE, t¡l cryrc h t¡id¡d dc úcoA,

donde se pcrÉ& l¿s cqú¡ cb seg¡ird.
3 lrii cl gacso dc cor$ da sagLsirad

Paa má¡ i{om¿ih. hagp dc en d bdón Arr¡da

li

Figura 2.1) Pasos para realizar un rcspaldo en Windows

*>
"++

Biern enhlo a Microsofl B¿ckup

PROrcOM ESPOLCopítulo 2 - Pógino 18

Presionar Para
Ir a.

F6

Expandir la selección actual sí esta contraida.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. [-as copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dañen o se pierdan.

iA*d;l Aurd" 
I
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Mi PC

T

I

II I

T
E rcr ooo

- ¡ M¡Pc
B fl Ga Ditco do 3a fA I
g !g Prc*uiÉS fC:l
E úB Virii6tD.l
ts Ug a¡do cD fE:)

I

¡

Figura 2.31 Respaldo de archivos

2.102 Detectando y reparando errores de disco con ScanDisk

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores lógicos y físicos en su disco duro, y para
repar¿rr l¿§ á¡eas dañadas.

r=l Disco de 3X fA )úE@
¿¡ Vrrqnra (0 l

- Figura 2.32 Verificando errorcs del disco con Scandisk

I
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ó,v Sugerencia: Si desea especificar cómo debe repiuar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegúrese de que la casilla de verificación "Reparar errores
automáticamente" no esté activada.

..,\.(!)'v Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el botón secundario del mouse haga click en dicho elemento y a

continuación, haga click en el comando ¿Qué es esto?.

2.103 Uülizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar a¡chivos y espacio no usado
de su disco duro, con el frn de que los programas se ejecuten más rápidamente.

Figura 2.33 Defragmentando el disco duro. Paso I

Figura 2.}l Defragmcntando el disco du¡o. Paso 2

PROTCOM Copítulo 2 - Pógino 2O ESPOL

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 ta¡da más tiempo en leerlos y escribir en ellos.
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2.10.4 Vaciarla 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 vacia¡ la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

Hl. Haga doble click en el ícono

2. En el menú A¡chivo, haga click en Vaciar Papelera de reciclaje.

Figura 2.35 Vaciando la papelcra de reciclaje

Elo.

@

r( !):v Sugerencia: Si desea quitar sólo a.lgunos elementos de la papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace click en cada elemento. Haga
click en el menú Archivo y a continuación en Eliminar.
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3. CARACTERÍSTICAS DBL SISTEMA DE CONTROL
DE PEDIDOS

3.I. INTRODUCCIÓN

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

[¡ función básica de la DIGMAT es planificar, organizar, ejecutar, y controlar las
funciones logísticas de: mantenimiento, abastecimiento y desarrollo de bases, para
satisfacer las necesidades de las Unidades a Flote, Terrest¡es y Aeronavales en los
lugares y tiempo rcqueridos, en forma eficiente.

Considerando las necesidades de La Dirección General del Material (DIRABA), para
facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema de Cont¡ol de Pedidos, el cual
provee información actualizada y confiable en cualquier momento permitiendo un
eflciente control de materiales de Suministros y Repuestos ayudando a una oportuna
toma de decisiones.

3.2. BENEFICIOS

Un ambiente integrado que motiva a la eñciencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la Institución.

Se logrará mejores resultados en la emisión de Pedidos, Solicitudes de Compra y
documentos t¡ansaccionales usados, el desempeño del Personal y todo lo referente a

la Institución.

El flujo de información va a ser más rápido, entre los Repafos y Departamentos.

Se trabajará con un Softwa¡e actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes

El Softwa¡e y Hardware utilizado permitirá trabajar en un ambiente integrado.

L,os Directores no perderán tiempo en la toma de decisiones.

Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados

PROrcOM Copítulo 3 - eógino 1 ESPOL

o Control en las operaciones para evitar errores humanos.

o Delegación de los procesos respectivos para cada una de las áreas automatizadas.
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El Personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de trabajo, ya que sus

esfuer¿os operacionales manuales serán mínimos.

La información distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicación

3.3. DESCRIPCIÓN NB MÓDULOS

33.f. Mridulo de Mantenimiento

Este menú tiene el objetivo de da¡ [a facilidad y agilidad de proceso para elaborar los
pedidos ya sean estos de materiales o repuestos.

Tiene las siguientes opciones:

I. 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.

33.2. Módulo de Consultas/Reportes

I. Pedidos.

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

2. Pedidos por ltems de Mdter¡ales.

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

3. Pedüos por llems de Rcpucstos.
Esta panta.lla tiene como objetivo presentar una consulta por pantalla o impresora de los
pedidos de repuestos realizados permitiendo al usuano la selección de criterios
semejantes a los de materiales, con la diferencia de que el item puede consultarlo por
nsn o por número de parte.

PROrcOM CopÍtulo3-eógino2 ESPOL
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333. Módulo de Ayuda

Es un factor importante en la utilización del Sistema de Cont¡ol de Pedidos. Sirve de
apoyo pa¡a el Usuario, ya que tdos 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 información referente a:

/ Características del Sistema
/ Procesos del Sistema.
/ Procedimientos o p¿sos a seguir.
/ Caracteísticas de una pantalla.
/ Utilización de una pafe de la pantalla.
/ Qué consecuencia tiene un proceso.
/ lnformación referente a términos técnicos.
/ Ubicación de una opción mediante el índice
/ Componentes del Sistema.

3.4. RECOMENDACIONES

o [.a información a ser ingresada debe ser preparada.
o l,os reportes generados en el Sistema deben ser distribuidos a las personas que lo

requieren.
. lrs procesos de rcspaldo deben ser rea.lizados frecuentemente para prevenir la

perdida de la información.

3.5. REQI.]ERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permitirá identificar los recursos mínimos de Ha¡dware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Facturación, sin renuncia¡ a

la idea de adquirir mrís Ha¡dwa¡e si este es necesario.

PROTCOM Copitulo3-Pógino3 ESPOL
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35.1. Requerimientos de Hardware

Equipo Características Descripción

Servidor
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor

Tarjeta de Vídeo
Tiirjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM

PENTIUM AKD26 MMX
266MHZ
PCI 64 bits
I28 MB
5I2 KB
2MB
óGB
SVGA I5""
De l.¿14 MB
l0l Teclas
PCI
] COM
32 Bits
36X

Estación de Trabajo
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete

Tarjeta de Red

PENTIUM MMX
233MHZ
PCI 32 bits
32 MB
5I2 KB
2MB
3.2 CB
svGA l5'"'
De l.¿14 MB
l0l Teclas
3 COM

Cualquier tipo de impresora de alta resolución, mínimo
360 x 36O DPI.

Escáner

Tabla 3.1 Requerimientos de Ha¡dwa¡e

PROTCOM Copitulo3-eógino4 ESPOL
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TI
/, No|a' El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento

del mismo decaería en un 507o, si Usted está acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones simultáneamente.

35.2. Requerimientos de Software

T¡bla 3.2 Rcquerimicntos dc Soflware

Logotipo Descripción del programa

¡F-
=8>É
\ffi¡a¡ñSew

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado en el
Servidor y es necesario para el funcionam.iento de la red,
pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Informix Work Group Server 7.2 o superior con arquitectura
dinámica esca.lable, será el manejador de la Base de Datos
(ORDBMS) de los Sistemas.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este será
utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visua.l Basic 5.0 en español, Edición Empresarial con
licencia.

Microsoft Off ice 97 en español.

e
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4. INSTALACIÓN NBI
PEDIDOS

SISTEMA DE CONTROL DE

El proceso de insta.lación consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios p¿ra que el Sistema de Control de Pedidos pueda funcionar. [.o siguiente le
ayudará a prep¿u.r e instruir la puesta en marcha del Sistema.

4.1. REQI.'ERIMIENTOS PREYIOS A LA INSTALACIÓN

Antes de comenza¡ el proceso de instalación debe cumplir con los siguientes requisitos

t. Debido a que el Sistema de Control de Pedidos es una aplicación Cliente-Servidor,
en el lado del Servidor se debe haber realizado la instalación previa de la Base de Dalos
y tdos sus componentes.

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

¿. Elimina¡ todos los a¡chivos temporales de su computadora

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

6. Veriñca¡ los archivos y caryetas de su disco duro en busca de errores, y también la
superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON LJ"IILITES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95.

z. Con el paso del tiempo, los a¡chivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos ap¿uecen enteros a.l

abrirlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95.

E. Cerra¡ todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

.51
¿rt Nota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para

que el Sistema de Control de Pedidos pueda instala¡se y funcionar correctamente.

PROrcOM Copitulo4 - Pógino I ESPOL

1 Tener los discos o el CD de instalación del Sistema de Control de Pedidos.
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tDcttfI4.2. ffir,H(lGre
Esta sección describe como instala¡ 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.

escoja Conñguración & y después de otroI. Lre un ctlck en., *,o1f,
click en Panel de Control ffi-

Figura 4.1 Instalación del Sistema de conuol de pedidos. Paso I

2. Enseguida se abre la pantalla de Configuración del Sistema. en donde Usted Debe

seleccionar el ícono Agregar o quitar programas E y de doble click.

PROrcOM CopÍhrlo 4 - Pógino 2 ESPOL
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E Pa¡.| dc cor{rol toE
¿rdúvo Edcltr Yd
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Sl¡i Cdrd C4ir Pogd
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OráE
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r
j I

Efúrd Boq6d.lat
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n
Panel de
control

Itic'0roft Hom6

Soport. t¿cn,co

\tsl40&\
Adú¡.1¡¿oóñ A!r.9r rrE o

do 6rEr9í. h¡d/.d6os #jF|q
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lñrtala progr.m¿r t c'66 E ) q s a {ü
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00SC d. 32
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@F!rd.rs¡i-t ód-.--iEF{Pc

3. A continuación se muestra la siguiente pantall4 en donde Usted debe da¡ un click en

el botón

lñ¡ldr o d6.hstdd 
I f .uf*ifr * Vna".. I Dirco dc irdo I

,ll Pda ltddd ú ñ.úrr! trqrdlla k 
'rr 

óco o 'rr.
FD vAa ú úAoM- hqo clc ar 'ln:tde/'

d y:ndorr¡ B/.d..frir¡ .¡|,nfjc¡rndrr d ririrrt!
tdt ra Pr. .ÚúE u¡Eortn o rÉtrcr b¡
cúfúÉrt.¡ ilrfdldor,:HEb & b ¡¡lrr lq¡
.¡c ür 'Aglca¡ o q¡rr.

Mbosdt ofñce 97 ftd¿.si¡d
53 Cobr Ccüd
53 8dr¿ü
\r.¿p

a" I c-."r. | |

Figura 4,3 lnstalación del Sistema de cont¡ol dc pedidos. Paso 3

Agc9ü o
ai¡t

q09i,rr45

ñ¡lr
P¡opicdade¡ d. A!r.9¡ o qif.r proqrdD.¡ EEI

PROrcOM ESPOL

I'i6q.¡.d¿ Cd{ir.reúñ Cdt@Li
,ápd. l.!Éñd

l

I

Figura 4.2 Instalación del Sistema de cont¡ol de pedidos. Paso 2
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un click en el botón

lrrsto ol &co o ol COfiOM do qhaa icdecÉr dd
god,rc{o y. a wlir.rciir¡ tp¡p cft cn Si¡icrtc,

5. Ahora ingrese la ubicación del a¡chivo ejecutable de instalación,
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: LSETUP.EXE

Por ejemplo si el
Si no está seguro

W'rdom m g¡do hdc C gogam da irtdeciórr HagE
c¡c á AE& pte iidla da nrvo lo hilgJido aftmática
o lsgra clc cr Enarira pre rcr&a tru birq.:da
írürd dd trotün da irCdcitr

lírc¡ do qnr¡&c p¡a d prograna da irdCriltr

'- i-il t' )l

< A!á3

Copihrkl 4- Pógino 4

lnrlala programa de¡de di¡quete o CD-BOII

&*
*+
.+

Eiecuiar el proqlatDa de inslaldción

ESPOL

i Siriatc >

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

I c-"ar I

++
.+

-&" +

,/)

I

Figura 4.4 Instalación del Sistema de control dc pedidos. Paso 4

del nombre del ¿¡chivo puede dar un click en el botón

cancek 
I

Figura 4.5 Instalación del Sistcma de control dc pedidos. Paso 5

Exdriu..

PROrcOM



Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

rl
S ?tup

¿

Eramina¡ gEI

6. Si Usted dio un click en el botón I busq ue cl a¡chivo SETUP.EXE ya sea

en el disquete o en el CD de instalación y de un click en el botón
ENTER,

lmcar en tEl Drsco dc 3lt (A:) ÉJ [:r ffiJ

o presrone

lonhe de arctivo: l5 erup Abr

ArdiYo! dc$o Progamas Cacel¿u

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

# 8'rcrwerilor d poguru de ittdci5n de Perldq.

El r¡ogrdnc ü ¡rtdeih m gr6d6 irdd., b. ¡div6 dd siianr¿ o
octr¡¡I¿a b¡ ¡dúvs cqlp¡tilo ri cd&r cn LEo. Antc. dc cs{ir¡¡1. b
rccancadar ql circ ora§ix a{ccih qr g¡cd¿ cdc dcllr¡do

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

§ar

8. Usted desea cancela¡ la insta.lación del Sistema de control de pedidos de un click en

el botón t. Enseguida el programa de instalación emitirá un mensaje de
confirmación.

Ac¿+ra

fJ lnllai.ción do P"dido¡ E¡]

PROrcOM ESPOL

Figura 4,6 lnstalación del Sistema de control de pedidos. Paso 6

I Ah,
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ffi

A continuación le emitirá un mensaje indicando que la instalación ha sido intemrmpida,
y que la podrá realizar más ta¡de.

Luego presentará un mensaje indicando que va a quitar los a¡chivos temporales de
instalación.

Una vez rcalizado esto presenta el último mensaje indicando que la instalación ha sido
cancelada.

5r hr q.lado l¿ hrtd&ih dd gograna

- -il:,

9. Si Usted eligió continuar con la instalación del Sistema de Control de Pedidos, se

mostrará la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a

instalar la aplicación. El programa de instalación mostrará un directorio por omisión.

l¡ij. h ñdd&lh húbrb dc 
'l 

cl boaóñ qr +d@ ó*l

H.cr dc rl !d! hol& pr. ¡r.rdr d.d|{ü. d. Plddo. í C ód.rb &
d..tE r.9c.fc.A

0irriob:
Cw.riv6 dÉ progdi.\Poddo.\ §amti¡r ócctdb

§¡t

donde le saldrá la siguiente pantalla donde podrá ele ir la ruta deseada, después de

ingresar la ruta deseada, de click en el botón

Quilando aplicación EI

H

Jf lñ.l.laiii dr Pc.[do3 EI

Copitulo4 - Pógino ó ESPOL

lnslal¿ción de Pedido* !x

a ¿Bealncrle desca sat?

§

Figura 4.E lnsmlación del Sistcma de Control de Pcdidos. Pa-so 8

Si desea cambia¡ el directorio, presione un click en el botón Cdü.r úcdr,t

PROrcOM
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Qiectoios:

IJCd
E CCB

Cf crn
[l Erwins

Acrpt¡

Cürdr

llrül#:

A continuación de un click en el botón

Enseguida se mostrará un mensaje indicando que el progr¿rma de instalación está

comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesario o no
volverlos a instalar.

-

D Nota: Recuerde que puede cancelar el proceso de instalación cuando lo desee

10. Si todas las comprobaciones están co¡rect¿s la instalación del Sistema de Cont¡ol de
Pedidos se inicia¡á, presentando una pantalla en donde se informa el avance de la
instalación. Usted tendrá que esperar hasta que llegue al lAOVo.

Arclivo dc d.diEi

C:\wlNDU\r6\SETEM\55O(2s.0O(

Figura 4.10 lnstalación dcl Sistema de Conuol de Pedidos. Paso9

I

D MPALMAd

ud\
t C¡rppu:

f] Canrliar d¡Gctorb EI

fl

€ lñtl.Lciiin d¿ P.ddo. E¡
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I

I

:J

Figura 4.9 Cambia dc Ruta de Instalación

Luego se mostrará un mensaje indicando que el programa de instalación esta

comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instala¡ la
nueva aplicación. De no ser así la instalación no podrá continu¿r, al ser cancelada
automáticamente.

ll c-.e. ll
I¡E-I¡¡É-J¡
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11. El siguiente mensaje informa¡á si hubo problemas en la instalación o si se ha
realizado correctamente.

Figun4.ll Instalación del Siste ma de Conuol de Pedidos. Paso l0

Si hubo problemas con la instalación, le saldrá el siguiente mensaje, welva a intentarlo,
si no resulta consulte con el Administrador del Centro de Cómputo.

Si le da click al botón de Sí, s¿rldrá totalmente de la instalación.

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

Revisa¡ los pasos desde el I hasta el 3 de insta.lación, los cuáles son los mismos

EIlnstalación de Pedidos

PROrcOM CopÍh.llo 4 - Pógino 8 ESPOL

L¡ ¡lrtdüiin rD ¿dá terraÉda

5¡ sab .hor¿ ¿s¡a trod,¡cto m .e h§a¡dá cqrcctdrEr{e

¿Dcoa sal de la ir*dáciin & Grie prodEto?

si I
-________=______

4.3. PROCF§O DE DESINSTALACIÓN
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Ldur SmdtS'¡c 97
Mrc¡osolt 0lñc¡ 97 Prdoss¡sd
Microsdl ftqctl { 1

Mbros.ll ftopct $
Microsdt Pú&l¡cr 97
Mic,o¡dló H¿b Wo.kshop

\ri¿b

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

l. A continuación aparece un mensaje de confirmación preguntando si en realidad se

desea quitar el Sistema de Control de Pedidos y todos sus componentes que han sido
instalados.

PROrcOM copítuIo4- Pógho 9 ESPOL
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,-i.-..-ú.rú¡dÉ't

¡l¡. I

¡

Figure 4.13 Desinstalación del Sistema de Control de Pedidos. Paso4

Si Usted elige No la Desinstalación será cancelada, es decir que el Sistema de Control
de Pedidos y sus componentes seguirán en su disco duro y le saldci el siguiente
mensaje.

Figura 4.14 Informa que anuló la eliminación

2, El programa de instalación emitirá el último mensaje indicando que el Sistema de
Control de Pedidos se ha quitado de su disco duro.

PROrcOM ESPOL

Quitando Pedidos

aplicación

Se an do h eftnincir¡ dc h oplcrihA

Copitulo 4 - Pógino l0



Manual de Usua¡io Sistema de Control de Pedidos (PED)

Qaitando Pedidos
¡¡r

Figura 4.15 Desinstalación del Sistema de Control de Pcdidos. Paso 5

PROrcOM copíturo 4 - Póglno ll ESPOL
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5. ARRANQUE DEL
PEDIDOS

SIST'EMA DE CONTROL DE

5.1. ENCENDER LA COMPUTADORA

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

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

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el nombre de
la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso, si tuviere.

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a la red.

Figura 5.2 Panlalla de contras€ña de acceso a la red

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los recursos
compartidos por los dem¿ís Usuarios.

INFORMIX

CANOPUS

CANOPUSPCO4

Baeruf,ni(lo d lMll(lows

il

Copitulo 5 - eóglno 1 ESPOL

lr¡trod"eca su cort¡meña de red Microsdt

Crrcla
lanbre de usuaic

lontras€ñ¿:

Quni*::

t- A*d"_l

E scrba Ln rp¡üe de usuaio y rra contraseña
para inba una sesi:n en Windo¡rs,

Actd¿

Carcel¿

Nm§¿ da t¡uair

Ctrü6eña

?D

PROTCOM



Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

5. EI Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

, ¡"¡.¡ | f9 cÉ ¡s Ftt

Figura 5.3 Escritorio de Windows

8r
úA continuación debe buscar el ícono del Sistema de Canopus para ejecutarlo.

Para ejecutar programas hay varios métodos véase [a sección como iniciar programas.

Si Usted encuentra el ícono del Sistema de Canopus sobre el escritorio solo tiene
que dar doble click sobre é1.

si no lo encuentra debe buscarlo en el botón I luego de un click en
Programas, busque la carpeta Canopus y de un click en Canopus.
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Figura 5.4 Ejccutando el Sistema Canopus

6. A continuación se muestra la pantalla de Inicio de sesión, donde se ingresará su
Nombre de Usua¡io y su Clave de Acceso.

Figura 5.5

I

Pantalla de Inicio de sesión del Sistema Canopus

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

ctick en el bo,ón I.

lJsrdiq

Ccüsdfd

e. C¿r¡oDl¡r - lricio dc tr¡ión E¡
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I ,o de unSi Usted desea salir del Sistema de Canopus de un click en el botón
click en el botón l.

7. A continuación le saldrá la siguiente pantalla donde elegirá [a Dirección con que va a
trabaj ar.

Figura 5.6 Pantalla dc Selección de la Dirección

Una vez elegida la Dirección con que va a trabajar, se le activa¡á el botón
donde luego le dará click para ingresar a la barra de herramientas.

Si Usted desea salir del Sistema de Canopus de un click en el botón I
8. A continuación le saldrá una barra de herramientas, donde hay íconos para los
diferentes Sistemas, si va a ingresar al Sistema de Control de Pedidos, le dará un click
en el siguiente ícono, que * 

E 
el que le corresponde.

BESGUA . BUQUE ESCUEIA GUAYAS
DIECAF . DIFECCION ELECTBONICA. COMUNICAC¡ONE5 Y ARMAME}.,
OIGMAT .OIBECCIÓN GENEHAL DEL MAIEBIAL
OI6MA] .DIBECCION GENERAL DEL MAf EBIAL
OINCíP . DIRECCION OE INGENIEHIA CML Y POFTI,JAHIA
OIN¡¡AV.DIBECclON OE INGENIERIA MVAL

OIBAFI - DIBECCION ADMINISTBATfVA FINANCIEHA
ESCIAI,I . ESCUADBÓN OE LANCHAS MISILEBAS
ESCOBE . ESC1JADBÓN DE COSBEIAS
ESCSUB . ESCUADBÓN DE SUBMAFINOS
ESFBAN . ESCI.,]ADBÓN DE FRAGAIAS

NAV N MVAL

Canopus - Saleccionc la Di¡ección con la que sa ya a habai¿l

PROrcOM Copitulo 5 -eógino4 ESPOL
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Figura 5.7 Barra de herramientas dc Canopus

,rii,v Sugerencia: [-os Sistema-s se cargarán de acuerdo al perfil de Usua¡io.

Si Usted desea salir del Sistema de Canopus de un click en el botón I. Para poder
salir deben de estar cerrados todos los Sistemas, de lo conua¡io le sa.ldrá el mensaje de
la figura 5.8.

' Figura 5.t Mensajc de Información. ccrra¡ los Sistemas en ejecución

9. A continuación se muestra la pantalla de presentación del Sistema de Control de
Pedidos, y se realiza la conexión con el servidor.

Figuro 5.9 Pantalla de Presentación del Sistema dc Conrol de Pedidos

I
.-l
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10. A continuación le aparecerá el Menú Principa.l del Sistema de Control de Pedidos.

rII¡l.

Figura 5.10 Pantalla del Mcnú Principal dcl Sistema de Cont¡ol de Pedidos
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6. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL
CONTROL DE PEDIDOS

SISTEMA DE

El Sistema de control de pedidos es un sistema con menús y pantallas amigables de gran

flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado a cumplir con todas las operaciones
relacionadas a este Sistema.

6.I. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE CONTROL DE
PEDIDOS

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

Figura 6.1 Componcntes de la Pantalla hincipal del Sistema de Control de Pedidos

6.1.1. Barra de Heramientas

Permite tener acceso a diferentes opciones del sistema, dando solo un clic en el icono
deseado. A continuación se describen los iconos de la barra de herramientas.

Barra de Mcnú Principal

Barra dc Herramicnt¿s

Barra de Estado

PROrcOM Copitulo ó - eógino 1
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lmprime un reporte dependiendo de cual es la pantalla activa

Sale del Sistema de Seguridad

Figura 6.2 Descripción 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 Ia
cual se muestra datos de estados del Sistema de Seguridad, los cuales se detallan a

continuación.

Permiten conocer el estado las teclas Bloq Num, Bloq Ma¡is

Muestra la fecha y la hora del servidor

Figura 63 Elcmentos dc la Ba¡ra de Estado

Botón Modifrca¡, permite prepara¡ Ia pantalla
para modificar los datos para grabar.

Descripción de controles dentro de las pantallas del sisteria
Botón Agregar, permite preparar [a pantalla para
ingresar los dafos para graba¡.

Botón Aceptar, permite conFrrmar una acción
realizada en Ia pantalla.

Botón Cancela¡, permite concluir una acción, o
para salir de la pantalla sin realiza¡ alteraciones a

los datos.

Permite lniciar el proceso de búsqueda basiándose

en determinado criterio.

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

PROrcOM Copituloó-eógino2 ESPOL
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Botón Procesar, permite procesar los datos que se

han ingresado para grabarlos.

Botón Elimina¡, permite eliminar un registro
físicamente, como por ejemplo elimina¡ una
cotización existente.

Figura 6.4 Botones denro de las Pantallas

63. ORGAMZAR LAS VENTANAS

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

[.as opciones para organiz¿[ las ventanas se encuentran en el Menú Ventana de la pantalla
principal del Sistema de Seguridad, de manera que solo tiene que dar un clic en una de las

opciones del menú de acuerdo con la siguiente explicación.

Figura 6.2 Menú Venta¡ra.

6.3.1. Cascada

Organiza l&s ventan&s en forma escalonada con su ba¡ra de título visible, de forma que
pueda hacer clic en la ventana que desee.

63.2. Mosaicollorizontal

Coloca horizontalmente las venta¡ÍLs abienas de manera que pueda verlas todas a la vez.

633. Mosaico Vertical

Coloca verticalmente las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas a la vez.

PROrcOM Copituloó-eógino3 ESPOL
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6.4. USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE SEGURIDAD

Como toda aplicación en ambiente Windows, e[ Sistema de Seguridad ofrece una ayuda
que es el complemento de este manual. Podrá encontrar la explicación de todas las
opciones del Sistema de Seguridad.

l,a búsqueda del tema es parecida a.l índice de un libro, es decir que tienen que escribir el
tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubica¡á en el tema buscado si es que existe o sino
en el más cercano. [a pantalla de ayuda funciona de la misma manera que la ayuda de
Windows, por [o que no habrá ningin problema en el manejo de esta. Para abrir la ayuda
del Sistema de Seguridad hay dos opciones:

l. En la barra de herramientas haga click en el icono de ayuda
2. En la barra de menús escoja el menú Ayuda y de un clic en la opción que desee.

Figura ó.3 Abriendo la ayuda del Sistema de Control de Pedidos

6.4.1. Temas principales de la Ayuda

A continuación se describe como esta distribuida la Ayuda p¿ua una mejor búsqueda del
tema deseado:

Introducción al Sistema de Control de Pedidos. Mostra¡á las características del
Sistema.

Glosario. Ofrecerá información general del ambiente de trabajo, responderá preguntas
como; ¿Qué es un servidor?, ¿Qué es una Red?, etc.

Opciones de los Menús. Mostrará información de cada una de las opciones del menú
principal del Sistema de Control de Pedidos.

a
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w
tr Acerca dc Pedido¡ EI

6.4.2. Ayuda acerca de Control de Pedidos

Figure 65 Ayuda acerca de Pedidos

l. Para buscar un tema específrco dé un clic en información del Sistema.

2. A continuación le aparecerá la siguiente pantalla:

Figurr 6.6 Pantalla dc ayuda del tcma a buscar

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

A continuación se muestran los mensajes que pueden aparecer en e[ Sistema por diferentes
motlvos.

figurr 6.7 Rcctiñcar si desea continua¡ el cierre de parámctros

65.1. Mensajes de Conñrmaclón , ,f ,:, I

lr'.

Figura 6.E Cicrre conespondiente al año l99t

Figura 6.9 Para vcrifica¡ si dcsca elimina¡.

65.2. Mensajes de Información

Figura 6.10 Ingreso rcaliz,rdo con éxito

e
Il.lensaic dcl rirtema

l{ensaie del rislema E

€
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llcncaia dcl sistema !

H

l{ensaie del sirlema E

E

6.53. Mensajes de Error

Figura 6.ll La modificación se realizo con éxito

Figure ó.l2Mo<!iñcación realizada con éxito

Figura 6.l3El código que ingreso no existe

Figura ó.l4lngrese descripción del parámeuo

. rie I ¡; ' '

Mansaic del Sistema ET

x

llensaie del rislema

x
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7. MENÚ ARCHIVO

En este menú hay opciones pa¡a mostraf mensajes, cerrar la ventana acüva, configurar la
impresor4 imprimir, y salir del sistema-

I-

Figura 7.1 Menú Archivo

7.I. CONFIGT'RAR IMPRESIÓN E
Para configurar la impresora haga clic en Configurar Impresión del Menú A¡chivo.

i Arcfivo YGr Utl¿r¡ri.rr.

Figura 7.2 Configurar lmprcsora

En esta panta.lla se puede escoger:

. [á impresora donde se desea imprimir.
o Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el botón

Propiedades de la Figura 7.3.
. El tamaño o tipo de hoja en donde se desea que se imprima el informe.
¡ [.a orientación del informe en la página, ya sea horizontal o vertical.

Figura 7,3 Configurar Impresión

I

I
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7.2. IMPRIMIR

Para imprimir un informe puede hacerlo desde el Menú Archivo. Mediante esta opción se

imprimirá el lnforme de la Forma que este activa en ese momento.

&cfiw Va M¿rreriri¿vrt

Figura 7.4 Imprimir

Para imprimir un informe siga los siguientes pasos:

l. Haga clic en Imprimir del Menú Archivo, o en el ícono tmprimir de la barra de

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

7.3. CERRAR LA VENTANAACTIVA m
Esta opción cierra la venta activa dentro del Sistema de Seguridad

Figurr 7,5 Cerrar ventana activa

Existen varias formas de cerrar una ventana:

l. Escogiendo cerrar del Menú Archivo.
2. Dando un clic en el ícono cerra¡ ubicado en la parte superior derecha de la ventana.
3. Dando clic en el botón Cancelar de la forma activa, al hacer esto se cerra¡á la forma,

borrando previamente el texto presente en ese momento en la forma.

I
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7.4. SALIR DEL SISTEMA DE CONTROL DE PEDIDOS

Esta opción permite salir del Sistema de Control de Pedidos, al hacer esto se cerrar¿ín todas

las pantallas que tenga abiena.

Figun 7.ó Opción Salir

Para salir del Sistema lo puede hacer de dos maneras:

l. Haga clic en Salir del Menú Archivo.

2. Hagaclic en el botón Salir de la barra de herramientas.
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Este menú tiene el objetivo de permitir el ingreso de pedidos tanto de repuestos como de
materiales.

Figura t.l Mcnú dc Mantenimiento

..--
Dl yolur Sobre las Consultas en Línea l, la explicación se encuentra explicada

detalladamente en el capítulo 14.

8.1.1. Objetivo TTU.{)EilÜÓ

Esta opción del menú Mantenimiento permite realizar el ingreso de pedidos de repuestos
de los diferentes repartos.

8.1.2. Abrir la Pantalla de Pedidos de repuestos

l. Seleccione <Pedidm de repuestos> en el Menú de Mantenimiento dando clic.

Figura t.2 Abrir la panulla de Pedidos de repuestos

2, Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán la panta.lla deseada.

Figura t.3 Pantalla de Pedidos dc repuestos

PROrcOM Copítulo 8 - eógino 1 ESPOL
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¡ I a
T
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I
8.13. Mantenimiento de pedidos de repuestos

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

E
8odq.

Figura E.4 Mantenimiento de pedidos de repuestos. Paso I

2. A continuación seleccione Ia forma de pago del pedido haciendo click en e[ combo

PfiESUAJESIAf]IO

Figura 6.5 Permisos a Dirccciones. Paso 2
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3, Ingrese los códigos de los repuestos que desea ingresar en el pedido, puede utilizar el

botón de ayuda de item de repuesros l.

il I

*-J

I
Figura E.ó Detalle de pedidos de repuestos. Paso 3

4. Si desea ver más da¡os de los items ingresados presione el botón
presentará la siguiente pantalla.

ysele

9r* |

5. Pa¡a ingresar detalles de pedido, presione click en la pestaña con el mismo nombre y
aparecerá la siguiente pantalla:

o. f-

Fd,.d¡# | '

r..á.Óñ..dr T7:--
¡o'.¡¡a.*' f--

)

¿pl-.,, 1t.- lc-*l

)

Á

:J

a¡- [-

T¡E

PROTCOM

¡tsta I f Pit¡i.¡.
I

,* [-

Figura E.7 Detalle de frdido de repuestos
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6. lngresar el código del repano del pedido identificado como De, puede utilizar el botón

de ayuda I, también debe ingresar el código del reparto beneficiario de igual manera
que el de pedido.

Manual de Usua¡io Sistema de Control de Pedidos (PED)

Figura t.t Reparto del pedido y rcparto beneficiario

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

Figura E.9 Aplicación hesupuestaria dc p€didos de repucstos

8. Ingrese las fechas de pedido, recepción y aprobación, haciendo click en las cajas de
texto por default en las dos primeras aparece la fecha actua.l del sistema.

Figura t.l0 Fechas dc pedido dc rcpuestos

9. lngresar la observación que desea adjuntar en el pedido haciendo click en la caja de
texlo de observaciones.

Figure E.ll Observación de pedidos dc repuestos

ry¡@t@

18i05/2m0
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10. Ingrese el emisor del pedido, es decir la persona que está ingresando el pedido;
haciendo click en la caja de texto correspondiente, también puede utilizar el botón de

ayudu l.

Figura E.12 Emisor de pedido de repuestos

11. Presione el botón I
siguiente pantalla

para terminar con el ingreso de pedido y le presentará la

El ¡occso ss rraH cfi á{ilo

Figura E.13 Pedidos de repuestos. Pa-so Il

12. Presione el botón si desea salir de esta opción.

14. Si desea modific¿r algunos de los datos que se encuentran ingresados en el pedido
presione el botón de I

15, Una vez modificado el pedido presione botón de f grabar

16. Si desea eliminar el pedido debe repetir el paso número l2 y presionar el botón de

I

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

de texto o utilice el botón de ayuda I y presione ENTER, a continuación se le
presentarán todos los datos.

llensaie del Si:tema ET
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8.2. PEDIDOS DE MATERIALES.

8.2.1. Objetivo

8.2.2. Abrir la pantalla de pedidos de materiales

l. Seleccione <Pedidm de materiales> en el Menú de Procesos dando clic

Mrtcrft*nlo fpr}ula y R

eaódoa da Fcg€stos

Figura 8.14 Abrir la pantalla dc Pcdidos de matc¡ialcs

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentariín la pantalla deseada.

t'igura t.15 Pantalla principal de Pedidos de materiales

¡

Plddos dc Mdáide

T
I

PROTCOM Copítulo 8 - Pógino ó ESPOL

Esta opción de Pedidos de Materiales permite realizar el ingreso de pedidos de materiales
para los diferentes repaflos.
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8.2.3. Mantenimiento de pedidos de materiales

Figura E.l9 Detallc de pedidos de materiales. Paso 4

l,lr{.'¡ri ,

l. Ingresar el tipo de pedido haciendo click en el combo donde se desplegará la siguiente
lista

Figur¡ E.16 Tipo dc pedidos

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

Figura E.l7 Mantenimiento de pcdidos de matcriales. Paso 2

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

Figura E.lE Permisos a Direcciones. Paso 3

4. Ingrese los códigos de los materiales que desea ingresar en el pedido, puede utilizar el

botón de ayuda de item de materiales l.

MAT E RALE S

COMBUSTIBLES
LUBBIC4ÑTE S

UNIFORMES
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04 mEBE rA5 E U Cr BO|¡rCAS
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,r*. | ,, \c re

r.ú |

Figur¡ E.20 Demlle de pedido de materialcs

6. Pa¡a ingresar detalles de pedido, presione click en Ia pestaña con el mismo nombre y
aparecerá la siguiente pantalla:

o. f-

)

:)

)

ml I I c--. I

- B.parto

D« looo6 DIBECOON DE ASASTECIMIENIOS

eend.:|ffi DIBECC¡ON DE AEASIECIMIEN] OS )

Figura E.2l Repano del pcdido y rcpano beneñciario

¡¡a
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5. Si desea ver miís datos de los items ingresados presione el botón
presentará la siguiente pantalla.

7. Ingresar el código del reparto det pedido identificado como De, puede utilizar el botón

de ayuda l, también debe ingresar el código del reparto benehcia¡io de igual manera
que el de pedido.
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8. En caso de ser forma de pago presupuestaria, debe ingresar los datos de la partida
presupuestaria.

Figura 8.22 Aplicación Presupuestaria de pcdidos de matcriales

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

Figura t.23 Fechas dc pedido dc materiales

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

Figura t.Z Observación de pcdidos de materiales

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

aYuda l.

Figura t.25 Emisor de pedido dc materialcs

12. Presione el botón I pa¡a tennina¡ con el ingreso de pedido y le presentará la
siguiente pantalla

I
8i06l2m0

a
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llensaie del Sistema I

E

14. Pa¡a realizar una consulta de un pedido ingrese primero el número del pedido en la caja

de texto o utilice el botón de ayuda ! y presione ENTER, a continuación se le
presentarán todos los datos.

Figura E.2ó Pcdidos de materiales. Paso l2

13. Presione el botón si desea salir de esta opción.

15. Si desea modificar algunos de los datos que se encuentran ingrcsados en el pedido
presione el botón d" I

ló. Una vez modificado el pedido presione botón de grabar f

17. Si desea eliminar el pedido debe repetir el paso número l2 y presionar el botón de

I

m00m0203
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Manua.l de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

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

Figura 9.1 Mcnú de ConsultaVReF,orles

9.1. CONST]LTAS/REPORTF§ DE COTIZACIONFS

Figura 9.2 Mcnú de Consulta/Re¡nnes de Pedidos

9.1.1. Objetivo

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

9.1.2, Requerimientos fiffi

Pa¡a lleva¡ a la práctica esta consulta, debe cumplir con el siguiente requisito:

Desde el Menú Mantenimientos se debe ingresar las respectivas pedidos.

9.13. Abrir la pantalla de Consultas/Reportes de Pedidm

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Pedidos se procederá de la siguiente
mancra:

1. Seleccione <§onsultalReportes> en el Menú de Opciones haciendo click.

PROTCOM Copítu|o9 - Pógino I ESPOL
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Sistema de Control de Pedidos (PED)

2. Después de ejecutado el paso I, se le presentar:ín varias opciones de las cuales debe
elegir <Pedidos>, a continuación se presentará la siguiente pantalla.

Figura 9.3 Panolla de Consultas/Rcpones de Pedidos

l. Consulta Repuestm.- Si desea efectua¡ 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 clasifrcándolas por los siguientes criterios

2.a, Consulta por el criterio Solicitud de Reparación

Ubíquese en el criterio solicitud de reparación y haga click.

Pa¡a abrir la lista de elementos, haga click en el botón que tiene la flecha
¡

-r
-

Después haga click en

-

2mmm ss.102-0r r
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2.b. Consulta por el criterio Orden de Trabajo

o Ubíquese en el criterio Orden de Trabajo.

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

E

¡ Además debe selecciona¡ el criterio Mega y haga click en

2.c. Consulta por los criterios Reparto

¡ Haga click dentro del cuad¡o del criterio Reparto.

Para abrir la lista de elementos, haga click en el botón que tiene la flechaI

2.d. Consulta por loc criterios Fechas

Haga click dentro del cuadro del criterio Fechas.

BASALI
EASJAFt
BASNOB
BASU IL

T INAVE

T

16/ffi/2m0
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

Para ingresar la fecha inicial se establece el formato díalmes/año, donde el
año debe tener los cuatro dígitos, si comete un error en el ingreso se le
presentará el mensaje de la ñgura 10.4.

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 presentará el mensaje de la figura 10.5 indica¡do su

efTor.

Finatmente haga click en I

La fecha iqcoda or irmetta

Figura 9.4 Mensaje de error: " La fecha ingresada es incorrecta"

La facha de irúú no pq¿dc sa m¡,¡or c h lot*r¡ frul

¿ -:!,1¡¡

Figura 9.5 Mcnsajc de error " Fecha de iriicio no pucde sar mayor a la fecha ñnal"

2.e. Consulta por los criterios Todoc

Haga click dentro del cuadro del criterio Todos.u

@@l

.E@ú

EIllensaie del Si¡tera

l.{ensaie del §islema EI
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

Finalmente haga click en I

a
Si no ha seleccionado ningún criterio de búsqueda se presentará el siguiente mensaje

Sdeccirr ¡,n olcrio dc hisq¡da

Figura 9.6 Mensaje de error: " Seleccione un criterio dc búsqueda"

l{enraie del Sislema E

.¡l

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

f y estos desapareceriín. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.

9.1.4. Abrir le pantalla de ConsultaVReportes de Pedidos de item de materiales

Para ejecutar la opción de Consultas/Reportes de Pedidos de item de materiales se
procederá de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones haciendo click.

2. Después de ejecutado el paso I, se le presentar:ín varias opciones de las cuales debe
elegir <Pedidos de item de materiales>, a continuación se presentará la siguiente
pantalla.
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

9.f .4.1 Reporte de Pedidos de Items de M¡teriales

l. Se pueden realizar la consulta seleccionando cualquiera de los siguientes criterios:

l.a. Consulta por el criterio Bodega

¡ Ubíquese en el criterio bodega y haga click.

Pa¡a abrir la lista de elementos, haga click en el botón que tiene la flecha

I

l.b. Consulta por el criterio ltem

Ubíquese en el criterio Item y haga click.

o Para activar la
tiene la flecha.

de items de materiales, haga click en el botón que

03 COBSETAS INGENIEBIA
04 COBSETAS ELECTBONICAS
05 DESTHUC]OBES

OS LANCHA ¡¡ANTA E LECIBONICA

S LANCI1AS CLASE OUITO INGENIEHII
07 LAI¡CI]A CLASE IIANTA INGENIEBIA
G LANC}IA QUIIO ELECTHÓNICA

7932

tlf¡
7679

6E¡

ñ]53
6S5

taffi
L7ür0
3,t7gr 0
¡{pül0
1@r0
a{pr01
(mo
(lzt0r

o2
G1
(f,3

t2
(B3

m2
m
ÚI

CATJTIN 

'IPO 
LAñCEAO STA'

A'O]ITIA PAFA IORXO SA,T

oJo{ua assaS 8r 7 0E v8
cÁ80 0RAx0 uxt 0t r/2 "
clao 8RAN0 uñ€ 0€ 3/a-
CAUCHO PROTTgIOBtS OE I
CAIJOIO PAAA FEVEST OE T

cluo.ro PARA RE!€sTll{tr¡
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l.c. Consulta por el criterio Fecha

Ubíquese en el criterio Fecha y haga click.

Pa¡a abrir la lista de elementos, haga click en el botón que tiene la flecha
¡.

Para ingresar la fecha inicial se establece el formato díalmes/año, donde el
úo debe tener los cuatro dígitos, si comete un error en el ingreso se le
presentará el mensaje de la figura 10.4.

¡ 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 [e presentará el mensaje de la figura 10.5 indicando su

etTor.

L.l¿chá sa ertuErtn mal itgres.d¿

Figura 9.7 Mensaje dc error: " [¡ fecha se encucnua mal ingresada"

Le lcct¡e dc iúñ m g.cda sc¡ nq¡or ¡ l¡ lot*¡a frral

Figura 9.E Mcnsaje de error " Fecha inicio no puede ser mayor a la fecha final"

l.d. Consulta por el criterio Forma de Pago

Ubíquese en el criterio forma de pago y haga click.

a

01/ú/ñn

3riü /2m0

l{ensaÉ del Si¡lena EI

Mensati dcl Si¡len¡ E

PFESUPUESTANIO
FONDOS DE PAGADUBIA
C1'IENfAS POR PAGAA
OJENIAS POR C!8RAF
CFEOII O
CONIADO
MNSIGNAOON
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

l.e. Consulta por el criterio Estado del pedido
. Ubíquese en el criterio estado del pedido y haga click.

o Pa¡a abrir la lista de elementos, haga click en el botón que tiene la flecha

I

l.f. Consulta por el criterio Estados

. Ubíquese en el criterio estados y haga click.

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

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

2.a. Hacer click en el botón H que está ubicado en la Barra de Herramientas y
le saldrá en pa¡talla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menú de Opciones haciendo click, se le
presentarán algunas opciones de Ia cuál elegirá <Imprimi» haga click y se

le mostrará la vista previa del repone deseado.

9.1J. Abrir la pantalla de ConsultaVReportes de Pedldos de item de repuestos

Para ejecutar la opción de ConsultaVReportes de Pedidos de item de repuestos se

procederá de la siguiente manera:

l. Seleccione <QonsultaVReportes> en el Menú de Opciones haciendo click.

2, Después de ejecutado el paso l, se le presentariín varias opciones de las cuales debe
elegir <Pedidos de item de repuestoc>, a continuación se presentará la siguiente
pantalla.

Etli
f
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E!¡ Co.t'.ar8eporto dG PG¿do: F.ll... lEcgrá¡l6l

T 8(d!f.

l- 8q¡¡tr
T É.dl.

l- Fonrc rb Pago

T Eúó. P!d&

f Er¡e.

o" f-- I

0..&

Hc.a.

T ¡bAllbd

T
f

. Para activar la ayuda de items de materiales, haga click en el botón que
tiene la flecha. !

f F.(j¡ó

9.15.1 ConsultalReportes de Ped¡dos de Item de Repuestm

Para ejecutar la opción de Consultas/Repones de pedidos de items de repuestos se

procederá de Ia misma manera que cn el punto 10. 1.3.2, con la diferencia del criterio de
items.

l.a. Consulta por el criterio Iterns

Ubíquese en el criterio estados y haga click.

=)
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Figura 9.9 Pantalla de ConsultaVRepones dc Pedidos
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M¿rnual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

En este menú habrá opciones para persona.lizar la pantalla principal del Sistema de

Facturación, tales como desactiva¡ o activar la ba¡ra de estado y la barra de
herramientas.

Figura l0.l Menú Ver

Permite mostra¡ u oculta¡ la barra de herramientas. Si la bana de herramientas está
oculta sólo podrá acceder a los programas principales mediante el menú de opciones.

Figura 10.2 Barra de her¡amientas

Para activa¡ la barra de herramientas haga lo siguiente:

Haga click en barra de herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción se

ma¡ca¡á con un visto.

Pa¡a desactiva¡ la barra de herramientas haga lo siguiente:

Haga click en barra de herramientas del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

FINl;

PROrcOM Copitu¡o 10 - eógino 1 ESPOL
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, gar¿ de Herrómientas

v Bara de Ed¿do
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riilü*tHtstttil
Permite mostrar u oculta¡ la barra de estado de la pantalla principal, si se oculta habrá
mit espacio para las pantallas.

Figura 10.3 Ba¡ra de estado

Para activa¡ la barra de estado haga lo siguiente:

Haga click en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción se ma¡cará con
un visto.

Para desactivar [a barra de estado haga lo siguiente:

Haga click en ba¡ra de estado del Menú Ver, en este caso el visto desaparecerá.

PROrcOM Copítulo 10- eógino 2 ESPOL
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Ma¡ual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

Da¡ facilidad al Usuario para que realice una búsqueda rápida según los criterios
deseados, y así poder elegir el elemento que desee.

Figurr ll.l Consulta para Materialcs

2. Puede realizar distintas búsquedas de acuerdo a los siguientes critenos

D--ou o**or"*ar ta siguiente ,,nur"n Il ou"
significa que está buscando la información deseada.

1. Cuando haga click en el botón de ayudal,aparece la siguiente pantalla.

EIIEIa. Buscat

Nota: Cada

ENTER o haga cl

Vtl (ltlC (llllL'ril ü.1

rekcn Euca aroa 
I

ecut¿u una consulla por cualquier criterio pulse

Sin criterios

Si no conoce información de ninguno de los dos criterios de

que tiene a disposición haga click sobre el botón
ENTER y ap¿uecen todos los materiales disponibles.

búsqueda

o preslone

PROTCOM CopÍtulo 1 1- eógino 1 ESPOL
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r1.2. CONST.'LTA DE MATERIALES Y REPUESTOS

: ¿*e" I

lütcdar
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Figura ll.2 Consulta sin criterio

Por el criterio de Código de material o repuesto

Digite los primeros números o todo el código, observe los resultados

Figura ll.3 Consulta por Código del material o repuesto

Como puede ver en la Figura 123, en caso de que el código que ingresó
exista presentaÍá todas las ca¡acterísticas del material o repuesto.

Por el criterio de descripción

Si no conoce el código pero sabe la Descripción del material o repuesto,
escn'ba.la por lo menos las primeras letras y observe los resultados.
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Figura ll.4 Consulta ¡rr Descripción

Como puede ver en la Figura 12,4, en c¿¡so de que la Descripción que
ingresó exista presentará tdas las ca¡acterísticas del material o repuesto.

Por el criterio de código y Descripción

Ingresa los todos o los primeros dígitos del código y la descripción que
desea busca¡.

Iigure ll.5 Consulu por CCSC y Descripción

8]81¡ ¡O¿ANSN 2x) A¡iItIO 1

!a ¡ ¡ a. ¡ a ¡ a n a a a.. a a a n a a I

IIEI.. Eurc¡ Cóúqo! d6 AGrEtro

ET

LIry

|¡t:rtNota: Si no existe información por cualquiera de los criterios de búsqueda
establecidos, aparece el siguiente mensaje.

PROTCOM Copítulo I l- Rógino 3 ESPOL

3
¡

I
8

c.,, " *-,. I

I

q*t, 
I

lL¡q.. *-" . I

I



Manual de Usua¡io Sistema de Control de Pedidos (PED)

E
Lcñráic d Sittcñ. Él

Figura ll.ó Mensaje dc Información

3. Ahora que localizó e[ material o repuesto que necesita, tiene dos altemativas para

escogerlo.

l. Ubíquese sobre cualquiera de las ca¡acterísticas del material o repuesto y
haga doble click sobre el item deseado.

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

o presionar ALT + A.

|5l
-DtNota: Si no desea selecciona¡ nada puede hacer click en el botón I
presionar ALT + C, de igual manera si desea salir de la consulta.

o

11.3. CONSI.JLTA DE PEDIDOS t'(IffiEEffiI.')1. t'l

l. Cuando haga click en et botón de ayudal, aparece la siguiente pantalla.

Figun I1.7 Co¡sulta de Pcdidos

2. Puede realizar distintas búsquedas de acuerdo a los siguientcs criterios:

o Sin criterios

Si no conoce información de ninguno de los dos criterios de búsqueda

que tiene a disposición haga click sobre el botón ,I o presione
Alt B y aparecen todos los materiales disponibles.
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Figura ll.E Consulta sin criterio

Por el criterio del Número de Cotización

Escriba todos o los primeros dígitos del número y observe los resultados

Figura 11.9 Consulta por númcro de pedido

Por el criterio de beneficiario

Si no conoce el número del pedido pero sabe la Descripción del
beneñciario, escríbala por Io menos las primeras letras y observe los
resultados.

Si no conoce el código pero sabe la Descripción del material o repuesto,
escríbala por lo menos las primeras letras y observe los resultados.
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.¡t@rJ
¡(fI¡lm!6

&m.-l
2@

¡l¡¡I¡Úrt

¡r1,@/¡ü¡ Co¡aa rA 6^l¡Pr605
Orr@.¿U, (¡)a¡tradAl¡FAGOS
@,@/¿d¡ co88Er¡GAI¡PÁ60S
@ ¡¿aD aD¡BlrA 6¡r¡P¡60!
!¡¡¡t & csatf^rüM¿a
0r,@/& COfiat IA Los firo3
A,@/¡d¡ COR8II^ ¡Al{A3r
G¡¿/¿@ Ct * lA raAr¡¡a

Figure ll,l0 Consulta ¡xrr beneñciario

Por los criterios Número de pedido y beneficiario

Ingrese todos o algunos de los dígitos del Número de pedido y la
descripción del beneficiario correspondiente. Observe los resultados.

Figura ll.ll Consulta por No. dc pedido y b€neficia¡io

3. Ahora que localizó el pedido que necesita, tiene dos altemativas para escogerlo.

l. Ubíquese sobre cualquiera de las caracterÍsticas del pedido y haga doble
click sobre el item deseado.

2. Al igual que la altemativa anterior, ubíquese en el item desea y haga click en

I o presionar ALT + A.

§I
TrlNoa* Si no desea selecciona¡ nada puede hacer click en el botón I
presionar ALT + C, de igual manera si desea salir de la consulta.

o

mr^q¡¡¡ cúafrrJ r6f¡{A^
c!ñarra ot (§r¡(ñao^9 da¿r§ r6{¡{¡u
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1I.4. CONST]LTA DE REPARTOS
l. Cuando haga click en el botón de ayudal, aparece la siguiente pantalla.

Figura I l.l2Consulta de Repanos

2. Ahora que localizó el pedido que necesita, tiene dos a.ltemativas para escogerlo.

L Ubíquese sobre cualquiera de las características del material y haga doble click
sobre el item deseado.

2. Al igual que la altemativa anterior, ubíquese en el item desea y haga click en

I o presionar ALT + A.

rr7
blNo¡r' Si no desea seleccionar nada puede hacer click en el botón I
presionar ALT + C, de igual manera si desea sa.lir de la consulta.

1T.5. CONSULTA DE PARTIDA PRESUPUESTARIA
l. Cuando haga click cn el botón <lc ayudal, aparecc la siguientc p:rntalla.

Figura I l.l3Consulta de Partida presupuestaria

o

C] lt2r9l cocx¡a . a)¡A¡¡oa¡loa cEr¡Eñ^r D

c] l6r¡0rc€0u olBtmol¡ GE¡¡tAAr-0t t0
O &r91orcnN . otFt@oN GENEFtar0t Ft,ü

C] lmtlorcHA¡ . tDlnoo olaE€ootl G€r¡t&
O tl2r5lorGxtF olaEcDoN GE|¡IBAL0t LA

Cl n¡q oGrtA . ünEcDo¡¡ GENIRAT. oEL ñ
fl nrÚ|0r¡f08. olnEcoór{ oE rf¡f o8rdTlcl

l0!{Él cooEsc . coMA¡oAroa 0É Escll¡lf

c] pr q orRA¡ . DrffEcoor¡ aoMr¡¡¡s r BAÍ vA
ff |6loltscsl]B Esq,Aonor¡ o€ su8raBrx(

;l
rJ

crlr 8;)¡
05lra-1 I

rÉ6údrlÉdú
- ú! *rfÉ¡¡¡..d5

- Ü !!a § (.rÉf
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L r@ *rirffi
¡@ *, ( fhróGñdd
i6 *' ÚB '¡¡o¡re¡r

l
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l. Ubíquese sobre cualquiera de las ca¡acterísticas del material y haga doble click
sobre el item deseado.

2. Al igual que la altemativa anterior, ubíquese en el item desea y haga click en

o presionar ALT + A.

r
bl ¡¡or' Si no desea seleccionar nada puede hacer click en el botón I
presionar ALT + C, de igual manera si desea salir de la consulta.

O

PROrcOM CopÍtulo 1l- eógino B ESPOL

2. Ahora que localizó el pedido que necesita, tiene dos altemativas para escogerlo.
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Manual de Usu¿¡io Sistema de Control de Pedidos (PED)

A) RECONOCIMIENTO DE
HARDWARE

LAS PARTES DBL

A.I.) CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones
aritméticas-lógicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin
intervención humana.

El ha¡dware o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos físicos que

conforman una computadora. El hardwa¡e de la computadora debe realiza¡ cuatro
tareas vitales (Fig. 13. I ).

a Unidad de Salida

Unidad de memoria auxiliar

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado.
La computadora procesa o manipula esÍ§
instrucciones o datos.
[.a computadora comunica sus resultados a.l

usuario; por ejemplo desplegándola en un monitor
o imprimiéndola.
[.a computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede recuper¿use
más tarde.

lmpresoro

Monltor (Solido)

CPU Unidod de

Mouse
Teclodo

Figura A.l Componentes de una computadora

sL-

AnexoA-PóginoI ESPOL

. Unidad de Ent¡ada

o Unidad de Proceso

Tabl¡ A.r Componenles de uno computodoro
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A.2.) I.]NIDADES DE ENTRADA

A.2.1.) El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora, pero el más

común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora, ésta aparece en
la pantalla.

Un teclado tÍpico consta de tres partes: teclas de función (en su pafe izquierda a lo
largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado
numérico (en el área derecha).

Figura 4.2 Tcclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es simila¡ a una máquina de escribir
electrónica en el cual podemos identifica¡ los siguientes componentes:

. Teclas de Función
Usua.lmente rotuladas como Fl, F2... Fl2, 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.

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

o Las teclas de modo calculadora
Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente números y símbolos
aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor.

autAd
c> c> c>d[d|la[ilil[alld[El iltdilEitd

-
E! t= l,t
E! iiE it§

F'
§¡

SENG
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Teclas de Movimiento del Cursor

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

Tabla 4.2 Tcclas de Movimiento

o Teclas de Uso Especiales

Estas teclas emiten ordenes esp€ciales a la computadora, entre las cuales tenemos:

m FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

FI-ECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho

ltotuE INICIO Mueve el cursor al inicio de la línea

END FIN Mueve el cursor a.l final de la línea.

PACE
UP

RE
PAG Permite avanza¡ páginas anteriores a la actua.l

PACE
DOWN PAG Permite avanzar páginas posteriores a la actual

tr
E
tr

Re

INSERT INSERT
Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un
texto.

DEI.ETE SUPR
Borra el carácter que está en la posición actual del
cursor.

NUM
t.ocK

BLIX)
NUM

Con esta tecla, se conviete el teclado numérico a un
teclado de edición.

BACKSPAC
E

RETROCESO
Realiza el retroceso de un ca¡ácter, borrando el
ca¡ácter ue esté en la posición del retroceso

PRINT
SCREEN

IMPR
PANT Captura la pantalla que se encuent¡e activa.

SCROLL L
LOCK

BTIX)
DESPL Retroceder Página.

TAI] TABULADOR
Desplaza el cursor a la siguiente posición del
tabulador.

CTRL
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caracteres

ue no están en el teclado norma.l.

ALT Se emplea en combinación con otras teclílsALT

Num

<_

lmpr

Bloq

ta-
-N
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t' s tFT

Esc

Si presiona esta tecla aI mismo tiempo que presiona
tra.!!!4jpa¡qcs J! lllaÉscula. _

Es la tecla principal que indica a la computadora que

Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancela¡

sllfFT

ENTER ENTÚ]R

ESC ESC

se ha ingresado información

una le

itl ue se esté realiza¡do.na raclon

Tabla A.3 Teclas Es¡rcciales

A.2.2.) Uso del Mouse

Es una unidad física externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
información al mismo. Esta información que se ingresa es básicamente
comandos y posiciones en pantalla. [,os programas de Windows permiten

ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratón y
oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y otros objetos gráficos.

Una vez que el ratón esté trabajando en el Sistema de Cont¡ol de Talleres, podrá ver en
la partalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el escritorio. A esta
flecha se [e da el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asociados con el uso del Mouse.

T¡bl¡ A.4 Accioncs de I Mousc

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando o la tarea
en curso_

TAREA ACCI N
Señalar

Hacer clic

Hacer doble clic

Arr¿stra¡

qqCgjlpuryelq !91 M!!!9 J9E9'.r! J!949r!to
Seña.le un elemento y, a continuación, presione y suelte

Señale un elemento, a continuación, presione y suelte rápidamente
el botón del Mouse dos veces

Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el botón del

Col

Mouse mientras lo des laza a otra ición, suelte el botón.

idamente el botón del Mouse

N
Selección Normal.
ventana.

Puede seleccionar opciones o desplazarse en una

I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Nz Selección de Ayuda

NE Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

\7
ú§
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§ Selección no disponible

¿ Ajuste Vertical

H Ajuste Horizontal

Ajuste diagona.l I

Ajuste diagonal 2

+$ Mover un objeto

T¡bla A,5 Punteros del Mouse

A.3.) UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en la computadora. Entrc uno de los componentes más
importantes podemos mencionar: el microprocesador que varía de acuerdo al modelo de
la computadora, Ias memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access
Memory), y la Unidad aritmética/lógica que realiza las operaciones lógicas y
matemáticas.

Figura A.3 Procesodor
Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1.) Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las unidades de

disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos ó¡icos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de información.

. TTI
tft?. 111; TIT

.t
u

l=a:l
Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil de
transport¿u. [.os disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
protección contra escritura cuando el orificio en la esquina
inferior iz u ierda queda descubierto.
[¡s discos duros almacenan una gran cantidad de información. La
grabación y rccuperación de la información es mucho más rápida
que los disquetes.

PROTCOM AnexoA-Pógino5 ESPOL
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$ ,n
s F

-

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos ópticamente,
con la misma tecnología de la grabaciones musica.les en CD. Son
utilizados en pnoyectos multimedia.

Tabla A,ó Unidades dc Almacenamiento

A.3.2.) Unidad de Salida

[-a unidad de salida del Sistema tiene la función de mostra¡ los resultados de los
cálculos y procesos de datos. [.os tipos de unidades de sa]ida más común son:

Es el dispositivo de salida más corriente. Existen dos tipos de

monitores para computadoras. El monitor monocromático y el
monitor a color.

Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores genera

una copia en papel.

Tabla A.7 tlnidadcs dc Salida

PROTCOM AnexoA-Póo¡noó ESPOL
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Reporte:
Usu¡rio:

cons-rcpo-pd0l .rpt

ASANTANA
l.echa:
Ilora:
Página:

zv09tw
I l:26:01 AM
I

CsÍt.
50.00

ARMADA DBL BCUADOR
DIGMAT

DIRECCIÓN GENERAL DEL MATERIAL
CONSULTA DE PEDIDOS DE MATERIALES

Pedido No: 200045

Fecha Recep. 208/00
Reparto: DIRABA
Proyecto 2000P010

Fsse 023

Item P.N.

I 91301 l0l0

Pedido No:

Fecha Recep.

Reparto:
Proyecto

Fase

P.N.

I 751005000

Pedido No: 20@490

Fecha Recep. 208/00
Repsrto: DIRABA
Proyecto 2000001

Fase 019

P.N.

| 684030010
2 7920150r0

3 830522005

4 ó84013015

20004 89

a0uw
DTRABA
2000001

0r9

u08tw
208/00
DIRABA

OI SUMINISTROS
l'orma de Pago: Presupuestario

S/R No;
O/T No:Item 005

UND

GLN

Item 001

UND

UND

Fecha Apro.
Benelici¡rio:

Fecha:
2J08/00

CORGAL

uoum
u08tw
DIRABA

U08lW Bodega

Partida 42530803

Des.ripciór¡

CASOLINA TURBO FUEL JPI

28 COMBUSTIBLE JPI

I'orma de Pago; Prcsupuestario

Fecha:

Fecha Apro.
Eeneficiario:

Bodega:

S/R No:

Psrtida 225308U O/T No:
Descrlpcióo

ARCH¡VADOR LEIZ T.OFC.DOS ARGOLLAS

Bodcga:l'echa:
f-echa Apro.
Ilencficiario:

S/R No:

Partid¡ 22530805 O/T No:

Descrlpcióo

ATOMIZADOR DE 350 CC. PARA USAR CON DESODORANTE AMB. O INSECTICIDA
CEPILLO.NYLON MANO DE OSO

JERCA PARA LIMPIEZA DE 80 CM DE ANCHO,
DESODORANTE.AMBIEN'IE PRESENTACION LÍQUIDA PARA ATOMIZADOR.

Item w2
UND

UND
UND
MTR
CLN

Car¡L

80,00
431 .00

147.00

50.00

Csnt,
400.00

OI SUMINISTROS
Forma de Pago: Presupucstario

Yo{ü#/Y\sóz



Report€:
Ususrio:

cons_repo_pdol . rpt

ASANTANA
Fccha:
Hora:
Página

2U09t00
I l:26:01 AM
z

Csnt
L00
L00
l.m
1.00

L00
L00
r .00

L00

Pedido No:

Fecha Recep.

Repsrto:
Proyecto
F¡se
P.N.

2000494

3/08/m
DIRABA
2000

0r9

l 830520@5
2 8540050@
3 852005002

4 793050000

5 793045005

6 79304001 I

7 793020000

8 792015005

Fech¡:
Fecha Apro.
Bencñciario:

3/08/00

3/08/00

DIRABA

Bodega:

001

Item 001

UND

MTR
ROL
LIND

FCO
FCO

TCH
UND
UND

UND

UND

§/R No:
P¡rtid¡ 22530804 O/T No:
Dcscripción

FRAT.IELA PARA LIMPIEZA, COLOR CELESTE DE 80 CM DE ANCHO
PAPEL.HIGIENICO DOBLE HOJA,I IO GRAMOS.COLOR BLANCO
JABON-TOCADOR ESPECIAL I20 GRMS

LIMPTA-MUEBLE ACEITE PARA MUEBLES DE MADERA.
LIMPTA-VIDRIO LIQUIDO DE 500CC
JABON.POLVO INDUSTRIAL ENVASES DE IO KLG
CERA.PASTA P/ VEH DE I5O GRS

CEPILLO.NYLON P/LAVAR ROPA I5CM LARCO

O I SUMINISTROS
Forma de Pago: Prcsupuestario

OI SUMINISTROS
I'orms de Pago: Contado

Pedido No; 2000495

Fecha Recep. 7/08/00
Repalo: DIRABA
Proyecto

Fase

P.N.

Fecha:
Fecha Apro.
Beneficiario:

'1toqlú

7/08/00

DIRABA

Ilodega;

S/R No:

Partids O/T No:
Dcccrlpclón C¡úL

CA]A CARTON CORRUGADO DE 54 X 52 X 42 CMTS. (LARGO,ANCHO Y ALTO), Y 4 M I.OO

Sello
Reparto

Firma:
Nombre

Crado:

| 8 I 1505020

Itrnr

Oñcial a Ciugo Comandante del Repano

ARMADA DEL ECUADOR
DIGMAT

. DIRECCIÓN CBNBREL DEL MATERIAL
CONSULTA DE PEDIDOS DE MATERIALES



D¡rtcclóo G.ftr¡l dcl M¡terl¡¡ - DIGMAT
ARMADA DEL ¡:CUADOR

REPORTE DE PEDIDOS POR ITEMS DE REPUESTOS

DESDE; l20ll1999 HASTAT I ?/0?/2000

FECIIA:21^»/00
HORA¡ I ¡:29:14

PAGINA: I

USUARIO: ASANTANA

BODBGA: CORBEIASEI.-ECTRONICAS

I PARTE CODIGO NSN

ÍTEMS: 21493)-ll NSN 2?651

REPARTO R.E§PONSABLE:

PED¡DO BENEFICIARIO

20000006ó7

0t4E

FECHA FORMA DE PAGO

7/09m0 coNslGNAcloN

DATOS PRITSUPUESTARIOS CA¡ITIDAD PREC¡O VAITOR APROS
TOTAL

r.00 49.36 49.16 Sl

¡'¡i()IA
APROB

CREDiTO SOL.
COMP

USER ESTADO

DORA MORENOT ACNVO

TOTAI. POR REPAI{TO::>
TOTAI- POR ITEM:->
TO'[ALl§ POR BODIIGA =====>

TOTAL CANTDAD:
TOTAL CANTIDAD:
TOTAL CANTIDAD:

TOTAL EN DoIAR}§:
TOTAL EN DOI"{REST

TOTAL TiN DOIAR.L§:

49 16

49 t6
49 36

LANCHA QUTTO ELECTRÓNICA
I PANTE CODIGO NSN
coM252-0228-010 NSN 4@13

PANEL «N99ó

DIRECCION ELECTRON¡CA. COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS

1.00

t.00

Lm

2.00 0.61 |.2? St

REPUESTO MIOzE

Df RECUON ELECTRONICA. COMUNICACIONES Y ARMAMENTOS

EODEGAI

ITEMS:

R8¡'A RTO RI:§PoNSA 8LT] : 01.¡8

PllDItX) BENU!'ICIARtO t'8CtIA tORt\fA D¡: PAGO DATOS PRIiStTPUftS',TARIOS

2000000ó09 DIECAR ?l/0E/00 coNstcNActoN

CAI{¡]DAD PRI'CIO VALOR L§TATX) FEC}IA
TOTAL APROB. APROB.

cRlJfTo sol-. usER
COMP.

[]s t..\lx)

CELSO CASTRO P ACTIVO

TOTAL FOR RT]PARTO:>
TOTAL POR ITI'M :->
TOTALT]]s I¡OR BODECA =:>
TOTAL CEN¡:RAL::>

TOTAL CANTDAD:
TOTAL CANT¡DAD:
TOTAL CANT¡DAD:
TOTAL CANT¡DAD:

TOTAL EN DOI.A R.E.S:

TOTAI, EN DOI.ARES:
TOTAL EN DOI./\RI:S:
TOTAL EN DOT-ARF^S:

L22
L22

49.76

50.5t

2.@

3.00

5.00

3.00

\G/



Dlrlcclóí C.n.r¡¡ dcl M¡lrrt¡l . DfGMIT
ARMADA DEL ECUADOR

REPORTE DE PEDIDOS POR TTEMS DE REPUESTOS

DESDE: ly0ll1999 ll^sfA: l7l0?n000

rECH :21/09/00
HORA: I l:10:l I

PAGINA: I

USUARIO: ASANTANA

REPUESTO MIO2t

DTRECIION ELECÍRONICA, COMUN¡CAC¡ONES Y ARMAMENTOSRT]PA RTO R}:SPONSABLE:

tTutls

PEDIDO BENENChR¡O FECIIA }'ORMA DE PAG.O

2000000ó09 DIECAR 2ll0&i00 CONSICNACION

IOTAL POR REPARTO:>
TOTALPORITEM:>

CANTIDAI' PREC'IO

2.m 0.61

2.00

2.00

DATOS PRLST]PUESTA RI0S

DAToS PRF.SUPUL§TA RIOS

VALOR ESTADO T'ECHA
TOTAI, APROB. APROB.

I2? S¡

CREDITO SO¡..
COMP.

USEN ESTADi(

CEIJO CASTRO I ACTIV(

TOTAL CANTIDADT
TOTAT- CANTIDAD:

TOTAL EN DOI,ARIIS:
TOTAL EN DOTAR}§:

L22
t22

VALVULA OOOJ?8

DIRECIION ELECTTONICA. COMUNICAC¡ONES Y ARMAMENTOS

CANTIDAD PR¡CIO

6.00 24 00

VAI-oR ESTATX) TECHA
TOTAL APROB. APROB.

144.00 s¡

CREDTTO SOL,
COMP.

USDR ÍSTAD(

CEIJO CASTRO I ACTIV(

I PARTE
COM 2,16-O59,ú-O I 0

coDt@ NsN
NSN ó483 t
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Manual de Usuario Sistema de Control de Pedidos (PED)

GLOSARIO

Actividad de entraday'salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. [,a computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratón). Por otro
lado, cuando se abra un a¡chivo, la computadora leerá el disco en el cual está situado
dicho archivo y lo abrirá.

[-a computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene, envíe,
imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda información en el disco, se muestra información en pantalla,
o se envía información a una impresora o a través de un módem.

Actualizar: Poner al día la información presentada en panta.lla con los datos más
recientes.

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

Administrador Base de Datoc: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios p¿ua crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos-

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

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

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crea¡ objetos para
vincula¡los o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: 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): Colección de Datos o progr¿un¿s que sirve para un único propósito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o progr¿rma. [-os a¡chivos de
prograrna tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

tr
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Manual de Usua¡io Sistema de Control de Pedidos (PED)

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
a¡chivo de texto no contiene información de formalo, excepto quizás avances de línea y
retomos de ca¡ro. Un a¡chivo de texto es un a¡chivo ASCII.

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

Área de información: Á¡ea del ¡exto, situada debajo de la línea de índice en la que se

escribe la información.

Arquitectura: Diseño intemo de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede traslada¡se
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de título.

Asociar: Identifrcar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente" a una
determinada aplicación, con el irn de que al abrir cualquier archivo que posea esa

extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

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

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

Autentiñcación: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentiñcación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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rE
Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación específico

Barra de desplazamiento: Barra que ap¿uece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las ba¡ras
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 menrís: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la ba¡ra de título.

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

Barra de unidades: Permite cambia¡ de unidad seleccionando uno de los íconos de
unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los dígitos 0 y l.

Bit: Dígito Binario (l o 0); representa [a unidad de información más pequeña que puede
contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba" situado a la
derecha de la ba¡ra de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximiza¡" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximiza¡ del menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimiz¿u" para reducir una ventana a un ícono. Si está utilizando el teclado,
puede emplear el coma¡do Minimiza¡ del menú Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaura¡" para que la ventana recupere su tamaño
anterior. Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaura¡ del menú
Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diiílogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que ap¿uecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diiílogo.
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Botón predeterminado: En a.lgunos cuadros de diá.logo, es el botón de comando que
Windows NT preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro
botón de comando.

Búfer de teclado: Área de almacenamiento tempora.l 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.

Br¡s: Medio que permite a una computadora p¿s¿rr información hacia y desde los
periféricos.

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

Bits.
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Itr
Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es
capaz de transportar hasta l0 megabits de datos por segundo.

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

Casilla de verilicación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una
opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de veriñcación está
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 cuad¡o de diálogo, o aba¡dona¡ una aplicación. Para
cerrar una vent¿rna, debe selecciona¡ el comando Cerrar del menú Control. Cuando
cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

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

Ciclo de vida de un Sistemal Etapas que intervienen al desarrolla¡ un Sistema.
Técnicamente son 4 Aniílisis, Diseño, Desarrollo e Implementación.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
ap¿uece en la barra de título de la ventana.

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

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón).

Cliente/se rvidor: Es una forma de computación que implica interacciones entre
program¿s cliente y programas servidor. [¡s clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. [¡s comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
símbolo de Sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuad¡o de diálogo Ejecutar del Administrador de a¡chivos o del Administrador de
programas.

Compartir archivm: Capacidad de las computador¿s con Windows NT para compartir
totalmente o en pate su Sistema o Sistemas de a¡chivos locales con computadoras
remotas.
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Compalir impresión; Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para

compartir una impresora coneclada loca.lmente y ulilizarla en la red.

Compartirr Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio a

disposición 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.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cuentas de usuario, así como el acceso a los Sistemas y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de ca¡acteres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el inicio de una sesión o el acceso a un Sistema. En Windows NT, las
contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se

distingue entre mayisculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

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

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministra¡
información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso selecciona¡
p¿¡ra que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, 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 e[ cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diiílogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el
cuad¡o de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Contml: Ícono situado a la izquierda de la barra de título. Este ícono
abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuad¡o que cambia de forma al desplazar el Mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea modificar,
colar, copiar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentr4
dentro de una venta¡a, menú o cuadro de diáIogo. El cursor de selección puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se está rabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y program&s. [.os directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compafidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o más
a¡chivos.

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

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también ¿i¡bol de directorios.

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

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crea¡ diseños propios o selecciona¡ algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

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

Documentación: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de ha¡dwa¡e.

Dirección de correo electrénico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electrónico para un usua¡io. Una dirección de correo elecuónico consta de un
nombre de usuario y una dirección de lnternet separados por el símbolo @. Por
ejemplo: una dirección de correo electrónico podría ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y namia.com es la dirección en la Internet.
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o mover.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo inicia¡la.
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tE
Esquema: L¿ forma en que los datos se almacenan físicamente en la Base de Datos

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como
la ba¡ra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de progra[¡a: Aplicación o documento, representado por un ícono, dentro de

una ventana de gnrpo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que ap¿uecen las ventanas, íconos y cuadros
de diá.logo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráfica y de cálculo. 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 solución puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Ex¡minar: Ver el contenido de listas de directorios, a¡chivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computador&s.

Expandir: Mostra¡ los niveles de directorio ocultos del á¡bol de directorios. Con el
Administrador de a¡chivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del
á¡bol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un miíximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
a¡chivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de

información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionano, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiráo el núcleo del
Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. [-a estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementación: Permite lleva¡ una Planificación efectiva de los pasos para

Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organización.

Formato nipido: Elimina la tabla de asignación de a¡chivos y el directorio raíz de un
disco, pero no busca á¡eas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y caracteres. lls
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestra¡ en la pantalla. [.os fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo ¿sp€cto 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 o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibitidades de la imprcsora. las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y tienen el mismo aspecto
impresas, que en panta.lla.
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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 localización cuando se desea inicia¡las.

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

Hardware:
computación

Descripción técnica de los componentes físicos de un equipo de

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.
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I
',

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

Impresora Inyección Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando Ios ca¡acteres. Es muy silenciosa.

Impresora: Local impresora conectada directamen¡e 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 gráñca.

Internet: Es [a agnrpación de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativ¿rs, gubernamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de Sistemas y person¿s se encuentra¡ conectadas a Intemet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a lntemet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.

PROrcOM Anexo C - Póoino 'l 
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Ícono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utiliza¡ con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytcs.

tT

Wt-
LAN: t ocal Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que

se han enlazado p¿ua compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del softwa¡e

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirán para hacer la comunicación entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Softwa¡e para trabajo en grupo. Administración de la
información en línea.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
a¡chivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultiíneamente más aplicaciones de las que perm.itiría, de otro modo, la memoria
disponible físicamente en el Sistema. [-os inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria vinual y la reducción de la velocidad
de ejecución cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Á¡ea de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Memoria: Un
aplicaciones.

área temporaria de guardado de información para archivos y

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de
los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuentra a la izquierda de Ia barra de título, es común a todas las aplicaciones para
Windows. Pa¡a abrir un menú basta con selecciona¡ el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimiza¡" (situado
a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Mródem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lÍneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otra
computadora, una línea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real.
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Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño m¿íximo, utilizando el botón
"Maximiza¡" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximiza¡ del
menú Control.
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Navegar: Maniobra¡, traslada¡se o viajar a través de las diversas áreas de In¡ernet.
Puede navegar a través de lntemet en una variedad de formas. Puede traslada¡se a través
de una serie de menús seleccionando opciones en cada menú. También puede navegar a
través de páginas de la World Wide Web (WWIV) seleccionando hipervínculos en cada
página. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visita¡.

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 m:íxima de hasta 15

caracteres en mayúsculas, 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: [¿ secuencia caracteres que lo identifica. Al conec¡a¡se a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usa pa¡a verificar que usted esté autorizado para usar el Sistema.

PROrcOM AnexoC-Póoino14 ESPOL
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Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografías
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un direc¡orio, a¡chivo 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 página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de auditoría: 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 lleva¡á a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapetes: Á¡ea de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora.

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

Proceso en Línea: I-os Datos son capturados y procesados aulomáticamente, para la
obtención de información. Tales resultados dan información Importante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que ap¿¡rece en la pantalla cuando
transcure un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado p¿ua conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. [¿ información se envía desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.

PROTCOM Anexo C - Póoino l5 ESPOL
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RAM: Siglas en inglés de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser

leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. [-a información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

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 progr¿Ima o a
un proceso dura¡rte su ejecución.

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

Ruta de acceso: Especifica la localización de un a¡chivo dentro del á¡bol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un a¡chivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, deberá escribir
c:\windowsUeame-txt.

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

Seleccionar: Ma¡car un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

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

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

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

ES
| '*,'
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Recurso compalido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mrís de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso a.l que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, a¡chivos, impresoras y canalización con nombre.
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Sistema Operativo: Softwa¡e dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Intemet 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 común para Sistema es anfitrión
(anfitrión remoto o anfitrión local).

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

Software: Especifrcación a los adminisuadores de los equipos de computación, forma
lógica.

SuMirectorio: Directorio contenido en ot¡o directorio.

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

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

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la tra¡smisión de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

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

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

Utilitarios: Softwa¡e que sirve para realizar trabajos específrcos.

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una partición extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades físicas se

implementan mediante una combinación de hardwa¡e, softwa¡e y microcódigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recunio a través de

la red.

lT
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Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las tecla-s de dirección son las
que se utilizan p¿rra moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de

la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.
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Ventana: Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. L¿s ventanas pueden abrirse, cerarse o moverse, y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden ¡ener abienas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de
menús y el iirea de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
va¡ias ventanas de documento.

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

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Pa¡a cada impresora podrá ver los documentos que
eslán esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tarnaño e

información adicional.

Vinculación e incrustación de
información entre aplicaciones.

objetos: Método para transferir y compartir
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Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
íconos de elemento de programa de un grupo.
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Windows: Interface gráfrca de usuario desarrollada por Microsoft para uso de

computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bi¡s, portable, seguro y con multita¡ea, de la
familia Microsoft Windows.

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

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es un
Sistema basado en hipermedios que facilita examina¡ cua¡do se busca información en
lnternet. La información disponible en la World Wide Web es presentada en páginu
Web. Una página de la Web puede contener texto y gráficas que pueden ser vinculadas
a otras páginas. Estos hipervínculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a

través de la información.
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