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Respecto a este manual

Este manual de usuario esta dirigido a todas aquellas personas que deseen saber
sobre la utilizaci5n del Sistema, fue disenado como una ayuda para aquellos
usuarios que necesitan entender como manejar y usarlo. Hallaran que dicho
manual esta orientado tanto a personas con conocimientos en computaciin y para
aquellas que recién estan explorando el mundo de la informatica.

El manual le dice a usted como instalar y usar el Sistema de Cuentas por Cobrar-
Casos SCC, se divide en los siguientes capitulos y anexos.

Capitulo 1, “Conceptos Basicos”, le ensena a conocer el teclado de un computador.
Ademas la utilizaci5n del rat5n(mouse).

Capitulo 2, “Requerimientos de Hardware vy Software”, le indica los
requerimientos necesarios para la instalacisn del Sistema SCC.

Capitulo 3, “Instalacibn del Sistema SCC”, en este capitulo se le indicara como
instalar el sistema SCC paso a paso.

Capitulo 4, “Trabajando con SCC”, le indicara como interactuar con el sistema.
Describiendo paso a paso mediante pantallas como operar dicho sistema.

Anexo A, “Ambiente grafico”, presenta informaci5n adicional sobre la interface de
programas orientada a objetos.

Anexo B, “Reportes generados por el sistema SCC”, le presenta todos los reportes
que genera el Sistema de Cuentas por Cobrar-Casos.

Anexo C, “Glosario”, contendra palabras técnicas utilizadas a través de todo el
manual.
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1.1. CONOCIENDO EL TECLADO

El teclado del computador, es utilizado para ingresar los datos que el sistema le
solicite para su funcionamiento. Este esta compuesto de las siguientes partes:

« Teclado de maquina de escribir
« Teclas funcionales

» Teclado numérico

« Teclas de movimiento de cursor
« Teclas especiales

1.1.1.Teclado de Maquina de Escribir
[.a seccidn central del teclado de un computador, es similar al teclado de una

maquina de escribir comun. Ademas el computador contiene otras teclas que
tienen un uso especial, tal es el caso de las siguientes teclas:

« S % & ( )
1 2 3 1 5 6 7 8 9 0 <
TAB ) w E R I X U 1 O P { !
[ I
CAPS A S D F G H K L Enter
- : ?
SHIFT 7 X C v B N M < z SHIFI
CTRL ALT Barra espaciadora ALT CTRI
Figura 1-1

Tecla de Maydascula (Shift), si se presiona esta tecla al mismo tiempo que se
presiona una letra, ésta aparece en mayuscula; cuando se deja de presionar esta
tecla, los caracteres aparecen nuevamente en minusculas. Si se presiona la tecla de
mayuscula con una de las teclas que contiene dos simbolos, el caracter que aparece
en la parte superior es mostrado en la pantalla. Existen dos de estas teclas, una al
lado izquierdo y otra al lado derecho del teclado.

Tecla Caps Lock, sirve para cambiar la escritura por omisi>n de minusculas a
mayusculas y viceversa, cada vez que se la oprima. Se aplica solo para las teclas
alfabéticas.
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Tecla de Retroceso, desplaza el cursor una posicidn a la izquierda dentro de la
pantalla, borrando en caracter que se encuentra en dicha posiciin.

Tecla Enter, sirve para terminar una linea y colocar el cursor al inicio de la
siguiente linea. También se utiliza para dar por aceptado campos de datos que se
han digitado en una pantalla de ingreso.

Tecla Tab, desplaza el cursor a la siguiente posiciin del tabulador.

Tecla Ctrl, se usa en combinaciin con otras teclas para funciones especificas.

Tecla ESC, se la utiliza para salir de las opciones, por ejemplo: [ESC] - para Salir.

Tecla Alt, se emplea en combinaciin con otras teclas.

Tecla Print Screen, sirve para imprimir lo que esta en pantalla.

1.1.2.Teclas Funcionales

Las teclas funcionales son aquel conjunto de teclas que se encuentra en la parte
superior del teclado tienen un uso especifico.

A continuacibn se presenta el conjunto de las teclas funcionales:

ESC F1 F2 F3 F1 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12

Figura 1-2

1.1.3.Teclado Numérico

Es la porcidn de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, estas
teclas tienen dos funciones:

Al presionar la tecla denominada Num Lock, el teclado numérico se activa o
desactiva, segun sea el estado actual. En la parte superior de esta tecla hay una luz
que se enciende cuando el teclado numérico esta activo y se apaga cuando dicho
teclado funciona para las teclas de movimiento de cursor.
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Num
7 8 9
Hom 4 Pau
] E | 5 ’ 3]
1 2 3
End Y Pyd g
Enter
{0
INS DEI
Figura 1-3

1.1.4.Teclas de Movimiento de Cursor

Se encuentran entre el teclado de maquina de escribir y el teclado. Sirven para
desplazarse a través de toda la pantalla.

Figura 1-4

1.1.5.Teclas Especiales

Estas teclas tienen funciones especiales que se describen a continuaciin:

Pri Scr Pau

Ins Hom Pgu

Del End Ppd
Figura 1-5
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Tecla Page Up, permite desplazarse en la pantalla, hacia paginas anteriores a la
actual.

Tecla Page Down, permite desplazarse en la pantalla hacia paginas posteriores a la
actual.

Tecla Ins, cuando esta activada, esta tecla puede insertar caracteres en un texto.

Tecla Del, cada vez que se presione esta tecla, el caracter que esta sobre el cursor,
sera borrado.
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1.2. UTILIZANDO EL RATON (Mouse)

Si nunca ha utilizado un sistema, le resultara util aprender algunos principios
basicos para utilizar un ratn y trabajar con ventanas en pantalla.

Los siguientes temas le ensenaran rapidamente todo lo que necesita saber para
empezar.

Puede utilizar el rat5n para seleccionar iconos o texto en pantalla.

Coloque el ratsn de forma que el cable esté delante de su mano y los botones
queden bajo los dedos.

Deslice el ratin sobre una superficie lisa como el escritorio y, al mismo tiempo,
mire el puntero () en la pantalla. Observe como el puntero se mueve a la misma
direccijn que el ratin.

Utilice el rat5n para seleccionar algo en la pantalla de este modo:

Deslice el rat5n hasta que la punta del puntero toque lo que le interese seleccionar
(Si se queda sin espacio para mover el ratin, cjjalo, llévelo a una zona que quede
libre y vuélvalo a deslizar)

A continuacidn, pulse el botin izquierdo del ratd>n (en los computadores
MACINTOSH el ratin posee un s5lo bot5n, que es el que debe presionar), pulse
rapidamente y sujételo) una vez.

1.2.1.Pulsar el boton (Click)

Con el ratin, puede pulsar el botin sobre un elemento de la pantalla para
seleccionarlo. A continuaciin se ofrece algunos ejemplos de elementos sobre los
que se pude pulsar:

» Botones en la pantalla
« Nombres de menu y opciones de menu
« Palabras en una letra

Para pulsar, deslice el ratin hasta que el extremo del puntero del ratsn toque el

elemento de la pantalla, luego pulse y suelte el botin del rat5n rapidamente una
vez.
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Figura 1-6

1.2.2.Efectuar una doble pulsaciéon con el raton

Al pulsar sobre un elemento dos veces rapidamente esta efectuando una doble
pulsacidn (doble click) sobre ese elemento. Efectuar una doble pulsaciin sobre un
icono (un pequeno dibujo) que representa un programa es forma de iniciar ese
programa. Efectuar una doble pulsaci>n sobre un icono que representa una
carpeta (como SAS, también abre la carpeta de modo que pueda ver lo que
contiene).

Para efectuar una doble pulsacin, deslice el ratin hasta que el extremo del
puntero del ratn toque el elemento de la pantalla, luego pulse el bot5n izquierdo
del rat5n dos veces rapidamente.

1.2.3. Arrastrar y resaltar

Arrastrar puede utilizarse para mover elementos por la pantalla o resaltar una area
de la pantalla.

Para arrastrar un elemento, deslice el rat5n toque el elemento que quiere trasladar,
a continuacisn, pulse y mantenga pulsado el bot5n izquierdo del rat5n mientras
desliza el rat5n en la direcci>n que quiere que siga el elemento, cuando haya
colocado el elemento donde le interesa, suelte el bot3n del ratn.
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1.2.4.Para resaltar un area en la pantalla

Imagine un recuadro alrededor del area de la pantalla que quiere resaltar. Deslice
el puntero del ratin a una esquina del recuadro imaginario. A continuaci’n, pulse
y mantenga pulsado el botin izquierdo del rat5n mientras desliza el rat5n hacia la
esquina opuesta de este recuadro imaginario, luego suelte el bot5n del rat5n.
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2.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Para instalar el Sistema de Cuentas por Cobrar - Casos, se requiere como minimo
lo siguiente:

Servidor de Red (MACINTOSH)

« Un computador MACINTOSH Power PC 810
« Sistema operativo OS/2 MAC Versi5Sn 5.7

« 8 MB de RAM (16 MB recomendable)

« Disco Duro 1.2 GB

Servidor de Red (PC)

« Un computador IBM Compatible Pentiun /120 MHZ
« Sistema operativo Windows 95

« 8 MB de RAM (16 MB recomendable)

+ Disco Duro 1.2 GB

Estacion de trabajo (MACINTOSH)

» Un computador MACINTOSH 8100/80

« Sistema operativo OS/2 MAC Versijn 5.7
« 8MBde RAM

» Disco Duro 500 MB

Estacion de trabajo (PC)

« Un computador IBM Compatible 486/100
» Sistema operativo Windows 95

« 8MB de RAM

« Disco Duro 500 MB

Sistema de Red (MACINTOSH)
« Red Apple Talk version 5.8
» Programas ejecutables y bases de datos del Sistema de Cuentas por cobrar

Casos.
« Topologia de red - Estrella
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Sistema de Red (PC)

« Windows 95

Sistema de Cuentas por Cobrar - Casos

« Programas ejecutables y bases de datos del Sistema de Cuentas por cobrar

Casos.
« Topologia de red - Estrella

Impresora
« Impresora Matricial

« Marca EPSON LX - 300
« 80 columnas
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3.1.INSTALACION DEL SISTEMA

La instalacidn del SCC sera descrita en este capitulo paso a paso, mostrando las
diferencias que existen al instalarlo en un PC con sistema operativo Windows 95 y
en una MACINTOSH.

Pasos en coman para la instalacion:

1. Encender el CPU y el monitor.

2. Luego que el sistema operativo correspondiente inicia su carga, ingrese el
disquete de instalaci 5n numerado 1/1.

3. Luego proceder con los pasos que se mencionan a continuacijn dependiendo
del sistema que disponga.

3.1. Instalaci5n del SCC en Windows 95 debemos:

1. Una vez en ubicados dentro del ambiente de Windows 95, debemos
presionar el bot>n INICIO desde la barra de Tareas ubicada en la parte
supgrior o inferior de la pantalla, este abrira un menu en el que escogeremos
la opcidn Ejecutar. ..

=] The Microsoft Network

3 Programas ’
‘@ Documentos ’
3 Confguiacion »
-&] Buscar »
@ Ayuda

Figura 3-1

2. Esta opcidn mostrara una pantalla en donde colocaremos el nombre del
archivo que iniciara la instalacidn, luego debemos presionar el botsn
“Aceptar” para iniciar la instalacisn.
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Escriba el nombie de un programa. carpeta o documento,
y'Windows lo abrira.

Figura 3-2

3.2. Instalaci 5n del SCC en MACINTOSH debemos:

1. Una vez ubicados dentro del ambiente de MACINTOSH se presentara en el
lado derecho de la pantalla un dibujo o icono representando el disquete
previamente ingresado.

R |
DISK |
Figura 3-3

2. Usted debera dar doble click en el icono (DISK1), esta accidn mostrara una
ventana que listara los archivos contenidos en este. Deberemos dar doble
click al archivo INSTAILL.EXE iniciando asi la instalaci>n del sistema.

4. Una vez iniciado el programa de instalacidn, este presentara la siguiente
pantalla (figura 3-4) la cual permanecera por unos segundos.

Sistema de Cuentas por cobrar - Casos ’

Inicializando la instalacion...

Figura 3-4
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Posteriormente se mostrara otra ventana la cual nos proporcionara las
indicaciones generales para realizar la instalacisn. Si esta de acuerdo con lo
recomendado presione el bot5n “Aceptar” para continuar la instalacidn, caso
contrario presione el bot5n de “Suspender instalaci5n”.

Este es el programa de instalacion de
% Sistema de Cuentas por cobrar - Casos.

El programa de instalacién no puede instalar archivos de
sistema o actualizar archivos compartidos si estan en uso. Se
recomienda cenrar cualquier aplicacion antes de continuar.

Para obtener mas informacion sobre como cenar aplicaciones
sin salir del programa de instalacion, elija el botén “Ayuda®.

i Instalacion de Sistema de Cuentas por cobrar - Casos E3
1
{
|
|
l
i
|
i

TR i ke

AVISO: E ste programa estd protegido por leyes y tratados intermacionales
sobre propiedad intelectual.

La reproduccidn o distnbucién no autonizada de este programa o de parte del
mismo podra dar lugar a graves penalizaciones tanto civiles como penales y
serd objeto de todas las acciones judiciales que corespondan.

Lﬂ][gwhmdml[ml

Figura 3-5

Si decidid no continuar con la instalacidn, se mostrara una ventana de
informacin indicandonos la acci>n tomada y lo que podemos hacer para una
futura instalacisn.

Instalacion de Sistema de Cuentas por cobrar - Casos [ X|

La Sistema de Cuentas por cobrar - Casos

Instalar se ha interrumpido antes de completar
la instalacion del nuevo progiama.

Podia ejecutar la Sistema de Cuentas por cobrar - Casos
Instalar de nuevo en otia oportunidad para asi
completarla.

Cepa

Figura 3-6
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5. Si su decision fue la de continuar con la instalacidn, se presentara una ventana
en la que debera ingresar el nombre del propietario del sistema y el de la
empresa u organizacisn, los cuales seran utilizados en futuras instalaciones.

Datos del usuario E3

Escriba su nombre y el de su empresa u organizacion. El programa de
instalacion los utilizard para instalaciones posteriores del producto.

Nombie: ]AB CARLOS CRESPO GUZMAN

Organizacién: ]UHGANIZACIDN CRESLECORP

| Suspender la instalacién |

Figura 3-7
Presione el botin “Aceptar” para confirmar los datos, se mostrara una nueva
ventana en la que se deberan confirmar si los datos ingresados son los correctos,
si lo son presione “Aceptar”, caso contrario “Cambiar”regresandonos a la

pantalla anterior (Figura 3-7) la cual nos da la oportunidad de cambiar los datos
o “Suspender la instalaci5n”.

Confirmacion de datos del usuano Eq

Ellja el botén "Aceptar” si la informacién indicada abajo es comecta. Si
desea modificarla. elija el botén “"Cambiar™.

Nombre: AB.CARLOS CRESPO GUZMAN

Drganizacion: ORGANIZACION CRESLECORP

Figura 3-8

Si presionamos el bot>n “Suspender la instalaci>n” se mostrara la siguiente
pantalla en la que tenemos la opcidn de continuar, si el bot5n fue presionado
»or error, o suspender por completo la instalacisn. (Ver figura 3-9

P P I g
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Suspender la instalacién E3

% iEsta seguro que desea suspender la instalacion?

El programa de instalacién todavia no ha modificado

(Eom cm b v | [ Sospondor I mstauciin

Figura 3-9

6. Si los datos fueron correctos se mostrard un mensaje en el que indica que el
sistema esta buscando los componentes instalados, es decir, si anteriormente se

habia realizado una instalacin de este sistema.

% El programa de i ion estd buscando

Figura 3-10

7. Una vez hecha la verificaci5n, se presentara una ventana donde se muestra el
directorio a crearse para el sistema SCC, el cual podra ser cambiado si usted
desea con s5lo presionar el bot5n “Cambiar directorio”. Si esta de acuerdo con
este de un click en el bot>n “Aceptar”. Usted también tendra la opci5n de
cambiar el directorio de destino mas adelante durante la instalacijn.
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lInstalacion de Sistema de Cuentas por cobrar - Casos | x|

Si elige el botén "Aceptar”, el programa instalara Sistema de
Cuentas por cobrar - Casos en el directorio indicado en la paite

{
I
!
Para hacer la instalacién en otro directorio, elija el botdn ]
“Cambiar directorio”™. 5
|
|
[

Puede elegir no instalar Sistema de Cuentas por cobrar - Casos. o
cambiar el directorio de destino mas adelante durante la
Rved niacidkon

‘Directorio: - i
C:\SCC | Cambiar directorio... !

| Suspender la instalacion | | Aguda

Figura 3-11

8. Una vez aceptado el directorio se mostrara otra ventana en la que debemos
presionar el bot5n en el que se encuentra dibujado un Computador para iniciar
la instalaci5n. Ademas como en la pantalla anterior (figura 3-11) tenemos la
opciin de “Cambiar de directorio” o “Suspender la instalaci5n”.

Instalacion del Sistema de Cuentas por cobrar - Casos

Elga el ipo de instalacién que desee haciendo clic en uno de los
siguientes botones.

Instalar
Sistema de Cuentas por cobrar - Casos se instalaid

rNombre del directorio:
£ASCC | Cambiar directorio...

|_Suspender la instalacién | | Ayuda |

Figura 3-12
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9. Fl sistema de instalaci>n mostrara un mensaje verifican el espacio en disco. Si

no alcanza se cancelara la instalacijn.

El programa de instalacion esta verificando si
hay espacio suficiente en el disco...

Figura 3-13

10.Luego de verificar el espacio disponible, se procede a la copia de los archivos
mostrando el progreso de la instalaci5n en porcentaje.

P e —
" Aichivo de destino:
CASCC\USUARIOS DCT

|_Cancelor |

Figura 3-14

11.Una vez copiados los archivos del primer disco, se solicitara al usuario el
ingreso del segundo disco.

; Mensaje del programa de instalacion

‘ Por favor inserte el disco:
‘Disco 2* en la unidad:- A:

|_Cancelar_|

Figura 3-15
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12.Fl sistema de instalacijn enviard un mensaje en el que explicara que se esta

actualizando el sistema.

% El programa de instalacién esté actualizando
el sistema. ..

Figura 3-16

13.Por ultimo se presentara una ventana la cual nos indica que la instalacidn ha

terminado y la aplicacin ha sido instalada con éxito.

[ X]

Instalacion de Sistema de Cuentas por cobrar - Casos

Instalar ha terminado. La aplicacién ha sido

% La Sistema de Cuentas por cobrar - Casos

Figura 3-17

A .

Figura 3-17-a

et & M
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3.2.ACCESO AL SISTEMA

Para tener acceso al sistema debemos localizar y darle doble click en el icono del
sistema SCC que se encuentra ubicado en el directorio escogido en la instalacisn
(ver figura 3-17-a). Iniciando asi su carga.

LLa primera pantalla que presentara el sistema es la de bienvenida a este, la cual
permanecera por el lapso de unos segundos mientras se efectia la carga del
mismo.

-‘" SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR - CASOS

Este sistema esta protegido por las leyes de
dereche de awior. Cualquier copia del ;
misme sera sancionada con castige penal.

Figura 3-18

Una vez iniciado el sistema se presentara una nueva pantalla que es la de acceso al
sistema, la cual representa el proceso de identificaci5n del usuario.

Escnibir contiasena de S.C.C.

- Escriba el nombre del usuario y el password para
entficarse en SAS.

Usuario: | CARLOS

Pillllﬂldt l*t***!

Figura 3-19
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Como primer paso, el usuario debera escoger de la lista el nombre que le fue
asignado por el administrador del sistema, como se muestra en la figura 3-19,
luego debera escribir el password o clave de acceso y presionar la tecla <Enter>,
esta palabra no podra ser visualizada cuando se la digita, las unicas personas que
conocen esta palabra son el usuario y el administrador, es recomendable por
cuestisn de seguridad no darla a conocer ya que otra persona podria hacer uso de
la misma y alterar la informacisn en el sistema quedando usted como tnico
responsable.

HENRY
JUANCA
KARLA
LORENA
RICARDO

Figura 3-20

Una vez ingresado el password se debe presionar el botin de ‘Aceptar’ para
confirmar la identificacidn del usuario. En el caso que el password ingresado sea
incorrecto a parecera un mensaje de error enviado por el sistema y se le permitira
un nuevo ingrcso.

Sistema Administrativo de Servicios B4 |

Figura 3-21
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El sistema permitira un margen de error de hasta tres intentos, fracasados estos
intentos de ingreso se mostrara un mensaje de error y obligara al usuario a salir del
sistema.

Sistema Administrativo de Servicios

INTRUSOMN
Salga del Sistema porfavor.

Figura 3-22
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Si desea puede hacer uso de la ayuda del sistema con s5lo presionar o dar un click
en el bot>n de ayuda que esta representado por un signo de interrogacisn y
admiracisn, figura 3-11, es de anotar que el mismo botn se utiliza en la mayoria
de ventanas de mantenimiento del sistema.

Figura 3-23

PROTCOM Pagina: 21 ESPOL




4

Trabajando con SCC




Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Cobrar - Casos

4.1.TRABAJANDO CON EL SISTEMA

[a siguiente es la pantalla principal dentro de este m5dulo, la cual esta compuesta
por un menu con las opciones del sistema y botones en el lado derecho que
permiten un acceso rapido a las opciones mas importantes y frecuentes del mismo.
Estos estaran activados dependiendo del nivel de permiso que tenga el usuario que

ingres ) al sistema.

Sistema de Cuentas por cobiar - Casos

Aphcacion Administracion  Mantenimiento  Casos  Consultas\Reportes £ speciales

SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR 'y e
CASOS e

ingreso casos

e
s

[ Now heav

Figura 4-1
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4.1.1.Modulo de Aplicacion

[.a primera opcijn del menu es el mbdulo de Aplicacidn el cual esta compuesto
por dos opciones como se muestra en la siguiente figura:

MenuPrincipal ~ CTRLsM !

Figura 4-2

Preferencias: Subdividido por:
- Compania y
- Usuario

Mend principal: Que nos permite retornar a la pantalla anterior en donde
podemos cambiarnos a otro mdulo como lo es el de
Saldos Bancos o salir del sistema mediante el bot 5n Salir
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4.1.1.1.Preferencias - Colﬂaﬁias
Si escogemos la opciin Compania del mvnua._z{l‘:ferencias, presentara una ventana
en la cual podemos elegir a con qué comp y sucursal trabajaremos, ademas

muestra una lista de todos los grupos que existen.

Segundad : Cambiar cia. sucursal
S 8 ESTUDIO JURIDICO CRESPO GUZMAN _ASOCIADOS B
Sucursal IND hay Sucursales _'I
Grupo Descripcion =
03 Digitadores -
04 Recepcionistas Aceptar
01 Administrador -
| L | _,,J‘I Cancelar
Figura 4-3

4.1.1.2.Preferencias - Usuarios
Al escoger la opcidn Usuario del mena Preferencias nos presentara la ventana de
identificaci5n de usuario, la cual se mostr) al inicio de la sesi5n con el sistema, esta

nos permite cambiarnos de usuario sin tener que salir del mismo.

E scribu contrasena de SCC

-Escriba el nombre del usuario v el password para
identificarse en S.C.C.

Usuario: |CARLOS
Pa"mt I ROk ok K

Figura 4-4
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4.1.2. M6dulo de Administracion

Cuando el usuario hace un click sobre la opcidn Administraci>n del menu Casos se
despliega un menu con la siguiente informacin:

Adrminizhracion

Figura 4-5

Companias: En esta opcidn se realiza el mantenimiento de
Companias, desde aqui se podra llamar al programa de
mantenimiento de sucursales, y al programa de
parametros generales.

Usuarios: En este mbdulo se podran mantener los datos de los
usuarios que utilizan el sistema.

Grupos: Aqui se realiza mantenimiento de los usuarios por
grupos.

Autorizaciones: Realiza el mantenimiento de permisos por grupo de
usuarios.

Cambio de Clave: Permite cambiar la clave del usuario.

Catalogo: En este programa se realizara el mantenimiento de tablas

pequenas del sistema, las cuales seran utilizadas por los
diferentes m >dulos.
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4.1.2.1.Administracion - Companias

Al escoger la opcidn de Administraciin de Compaiiias, el usuario podra ingresar,
modificar, eliminar e imprimir companias si tiene el respectivo permiso para
hacerlo, caso contrario el sistema presentara un mensaje de error dependiendo de
la accidn que intent5 hacer. Cabe mencionar que el mismo sistema de Seguridad
esta implementado para todo el sistema.

Ademas, es de anotar que cada ventana de mantenimiento consta de dos paginas
de trabajo, en la primera pagina podra ingresar una nueva compaiia que formara
parte del sistema con presionar el bot5n de ‘Nuevo’ (identificado por una hoja
doblada en la esquina superior derecha) podra ingresar una nueva compania
asignandole automaticamente un c5digo secuencial, el cual no podra ser
modificado.

Mantenimiento de Companias

Ingreso Listado de Companias

‘ Codigo : [002

Nombre : 'ESTUDID JURIDICO ABOGADOS & ABOGADOS S A

| Direccion: [UHDESAV,[ ESTRADA Y LAS MOJAS 4567

Canila: [100{11]9(1
| Telefono (s):| 489 - 895 / 489 - 878

| 5 Grabar
| Estado: | Fecha Ingreso - | 01/03/1997 |
v oy bl i s e e s SR gt g i | Sole | {
o/l
Figura 4-6

Una vez ingresados los datos de la compania, es necesario presionar el bot5n
‘Grabar’, para confirmar el nuevo registro, el cual se activara luego de pasar por el
campo Estado.

En la segunda pagina tendra el listado de todas las companias que maneja el

sistema, mostrando todos los datos relevantes de las mismas. Aqui, el usuario
podra eliminar, modificar e imprimir compania existentes. Ver figura 4-7.
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Mantenimiento de Companias

Ingreso Listado de Companias
Codigol Nombre de Compania Direccion |-
000 [ESTUDIO JURIDICO CRESPO GUZMAN & ASOCIADOS | Gral. Cordova 812
001 J}NL‘. TARIA NOVENA DEL CANTON GUAYAQUIL Cordova 1630 y V
< 1 T
Elminas | Modificas || imprimi | |
s}

Figura 4-7

En el caso que el usuario intente eliminar una compania que este en uso (o0 sea, con
la que este trabajando en ese momento), se presentara el siguiente mensaje.

Sistema Administrativo de Servicios

Q No se puede Elmmnar la Compafiia en usoll

Figura 4-8
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Cuando vaya a imprimir el listado de compania, o cualquier reporte, le aparecera
la siguiente pantalla, en donde el usuario podra elegir la salida del reporte, ya sea
preliminar, por impresora o grabarlo en un archivo. Si elegimos la opcidn de
Salida a un Archivo debemos escribir el nombre del mismo en la casilla de ingreso.

Los datos podran ser vistos desde un procesador de palabras como por ejemplo:
Microsoft Word.

SeidedelReporte: E
[ resentacion Pratmnes] | i

| L | mprimir. ..

| T Impresora e
Erhmlivo | Cancelar
Normbe de Archivo |

Figura 4-9

El resultado de todos los reportes que genera el sistema podran ser vistos en el
Anexo B que se encuentra al final de este manual.
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4.1.2.2. Administracion - Usuarios

En la opcidn de Mantenimiento de Usuarios, podra ingresar, modificar, eliminar e
imprimir usuarios, si dispone del permiso correspondiente. Luego tendra la opciin
de asignarle a que grupo formara parte dicho usuario.

Este al igual que las pantallas anteriores también se compone de dos hojas de

trabajo, en la primera pagina podra ingresar un nuevo usuario que formara parte
del sistema presionando el botin de ‘Nuevo'.

Mantenimiento de Usuarios

Ingreso I Listado de Usuanos !
| Codgo: |[JU[I]8 ]PEDHG BUENO MONCAYO ' |
| Nombre Corto : rPEDHD
! i
| Logn: | PEDRO |

P i I....,
Fecha Ingresa ;| 01/03/1997

Estado : l'_

(arabar

S alir

—— e B

Figura 4-10

Cuando ingrese todos los datos necesarios del usuario, haciendo un click en el
botin de Grupos... aparecera una ventana en donde podra asignar qué grupo
pertenecera el usuario. Luego debera hacer un click en ‘Guardar Grupo’. (ver
figura 4-11)
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Grupo : [Funcionarios Responsables ¥

Compania: |ESTUDIO JURIDICO CRESPO GUZM ~| ' Guardar Grupo '

iDesea seleccionar autorizaciones? | © No
P

Figura 4-11

Si desea seleccionar autorizaciones a los programas de todo el sistema hara un click
a’Si’, de lo contrario podra regresar y guardar el usuario.

Si se hizo un click en ‘Si’, la pantalla aumentara su tamano mostrando un listado
de los programas que componen el sistema SCC, usted podra seleccionar el
programa y a continuaci5n dar un click a la casilla que se encuentra del lado
izquierdo de cada una de las opciones, marcandose con una ‘x’, asignando de esta
manera los permisos que tiene cada grupo sobre el programa elegido.

Grupos Ei|

Grupo : Funcionarios Responsables :I

Compania: |ESTUDIO JURIDICO CRESPO GUZM *| Guardar Brupo

— 1
Desea seleccionar autorizaciones? | © NO|

lQ Si |
Programas : lErea Indices EI
Opciones del grupo Funcionanos Responsables
[~ Ingreso. " Consulta
[ Modificacion [ Ehminacion
2 [~ Impresion Regresar

Figura 4-12
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El combo tendra, por ejemplo, los siguientes nombres de programas. Usted podra
seleccionar uno.

F_'[o_gmlai Crea Indices =

Crea Indices =
Ingreso Indices

Ingreso de Casos

Ingreso de Clientes

Ingreso de Posibles Casos
Mantenimiento de Compaiiia
Mantenimiento de Usuarios =

Figura 4-13

En la segunda pagina de Administracin de usuarios, tendra un listados de todos
los usuarios del sistema y al igual que en la pantalla de mantenimiento de
compania, usted podra modificar, eliminar e imprimir el listado de usuarios.

Mantenimiento de Usuarios

Ingreso Listado de Usuarios

Codigo Nombre de Usuario Nombre Corto ] |

o |00000 |MARIO RICARDO MAYORGA RAMOS RICARDO MAYORGA R. ‘E

00001 [KARLA MOLINA MONCAY( KMOLINA %

00002 |ABG CARLOS CRESPO ~_|cARLOS :

00003 |ABG. GLORIA LECARO DE CRESPO  |GLORIA |

00004 |LORENA SUAREZ ABAD LORENA !
00005 |JUAN CARLOS REALPE OMAR

00007 |HENRY CORRAL DEL CORRAL KAREN |

‘ { » - '

}

Eliminas | Modificar |["imprimic | J‘

=

Figura 4-14
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Si desea eliminar un usuario, el sistema le preguntara si esta seguro, ya que
eliminara (en forma de cascada) todos los registros que indican al sistema a que
grupos forma parte dicho usuario.

Sistema Administrativo de Servicios

(9} SeEiminatan Registios de la Tabla de Nivel de Usuario
JEsta Seguro que Desea Eliminar el Registro?

Figura 4-15
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4.1.2.3.Administracion - Grupos
En la opcidn de Usuarios de grupo, usted tendra la facilidad de, ademas de ver los
usuarios que forman parte de un grupo, también podra ingresar o quitar usuarios

del grupo.

Usuarios de grupo [ x|

Grupa:
Compania: Esrumo JURIDICO CRESPO GUZMAN ASO =|

Usuarios Usuarios del Grupo
00000 - RICARDO MAYORGA F 2} g 00003 - GLORIA =
00001 - KMOLINA 00007 - KAREN
00002 - CARLOS pee
00004 - LORENA
00005 - OMAR
<
2 2

Saﬁl

Figura 4-16

En el combo de Grupo podra seleccionar un grupo de usuarios.

Funcionarios Responsables
Digitadores

Recepcionistas
Administrador

Figura 4-17
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En el combo de Compania podra seleccionar un compaiia del sistema.

ESTUDIO JURIDICO CRESPO GUZMAN ASCES

ESTUDIO JURIDICO CRESPO GUZMAN & ASOCIADDS
NOTARIA NOVENA DEL CANTON GUAYAQUIL

Figura 4-18
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4.1.2.4. Administracion - Autorizaciones

Desde el menu podra ir a la opci5n de Autorizaciones a programas, ventana
explicada anteriormente en el Ingreso de usuarios. (ver capitulo 4.1.2.2 figura 4-12).

_

Grupo : IFunciDnarins Responsables j

Compania: [ESTUDIO JURIDICO CRESPO GUZM ¥| Guardar Grupo l

o 1
{Desea seleccionar autorizaciones? | © No|

@S
Programas : | Crea Indices _'_I
Opciones del grupo Funcionarios Responsables
[ {Ingreso! I Consukta
[” Modificacion [~ Elminacion
™ Impresion Regresar...
Figura 4-19

Podemos recordar que en esta pantalla se seleccionaran las autorizaciones
(Acciones posibles dentro de cada mjdulo) a los programas de todo el sistema
dependiendo del grupo escogido.
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4.1.2.5.Administracion - Cambio de Clave

En la opcidn de Cambio de Clave, el usuario podra modificar su contrasena
cuando crea conveniente.

Al igual que en el ‘Arranque del sistema’ o en la opciin ‘Ingreso con otro usuario’,
el usuario debera escribir su clave y presionar la tecla ‘Enter’ para verificar la
misma. Si la clave es incorrecta presentara un mensaje de error caso contrario se le
permitira el ingreso de una nueva.

[Luego de escribir la nueva clave se debe presionar la tecla ‘Enter’ para que se
active el botin de ‘Aceptar’ y confirmar su cambio.

C -~

Modificar contrasena de S~ C

E scoja el nombre del usuano y digite el password para
identificarse en S.AS., y luego ingrese la nueva clave.

Usuario: KARLA
Password: A
Nueve Password:| ===

Figura 4-20
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4.1.2.6.Administracion - Catalogo

Al elegir la opcion de Catalogo del menu Administracidn, el usuario podra
ingresar, modificar o eliminar una opciin del catilogo.

; Catalogo - uu_u_s - _:I h
: Nombie - Casado | M I

| UboCanpo:lE:ladoCivil | S I
| Estado: A |
. .

Figura 4-21

Por ejemplo, en el catalogo 0005 tenemos los tipos de estados civiles. Teniendo
muchas mas opciones como vemos en el figura.

0005 [Estado Civil
0006 Tipos de Indices
0007 Tablas de Indices

0008 [Tipos de Casos (CGRA)
0009 Tipos de Casos (NN)
0011 |Tipos de Clientes

0012 MONEDAS

Figura 4-22

En la casilla de ‘nombre’ apareceran todos los tipos de estados civiles. Usted
podra elegir uno y modificarlo, eliminarlo o hasta ingresar uno nuevo.

L&_@rbta :

Divorciado
Soltero
Union Libre
iudo

Figura 4-23
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Si desea eliminar uno el sistema le preguntara si esta seguro que desea hacerlo
como muestra la siguiente figura.

Sistema Admimistrativo de Servicios

:I) +Esta Seguro que Desea Eliminar el Registio?

Figura 4-24
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4.1.3. Modulo de Mantenimiento

Al escoger la opcidn Mantenimiento del menu nos presenta el siguiente menu
desplegable, compuesto de los siguientes procesos:

| Mantenimiznto §
Tipos de Casos...
Clientes..

Figura 4-25

Tipos de Casos: Mediante este m5dulo se le dara mantenimiento a
todos los tipos de casos que maneja la organizacin.

Clientes: Con este mdulo se podra dar mantenimiento a
todos los clientes de la Organizacisn.
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4.1.3.1. Mantenimiento - Tipos de Casos

Si elige el usuario la opcidn Tipos de Casos esta presentara una pantalla en la que
podra realizar el mantenimiento (ingreso, modificacisn, eliminacijn e impresin)
de todos los posibles tipos de casos existentes en la Organizaci 5n.

Ingieso de Tipos de Casos M= B3
Ingreso ] Listado Existente

Tipo de Caso: ITlami!e j
Descipcion. ITRAMITE DE ADUANAS
Nombre Corte: | TRADU

P @f

Salir

is)

Figura 4-26

Al igual que en las otras pantallas de mantenimiento, para ingresar un nuevo Tipo
de caso es necesario presionar el botin de ‘Nuevo’ y luego de ingresados los datos
grabarlos mediante el bot5n de Grabar.
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En la pagina de Listado Existente, usted podra modificar, eliminar e imprimir los
Tipos de Casos si dispone del permiso necesario como mencionamos veces
anteriores.

Ingieso de Tipos de Casos

Ingreso Listado Existente ]
Nombre Corto Nombre del Caso I Tipo |~
.| [ACUER Acuerdos Preliminares Jul =
_: AQIRE Ampliacion de Objeto y Reforma de Estatutos TRA,
;] | CO/FC/AC/RE Cambio de Denominacion, Fijacion de Capital, Aumento J CON
LH/MH/M Cancelacion de Hipoteca, Mutuo Hipotecario e Hipoteca |REU
: CES/EP Cesion de Estado Posesorio !FJELI
]'C'V'.-"CMGS Compraventa, Contrato de Arrendamiento y Garantia 130|i[iJU\ "
[l | i
Eliminar_| Modiicar ||| imprimis |

Figura 4-27

Si elimina un Tipo de Caso, la seguridad del sistema le mostrara este mensaje de
confirmacisn.

Sistema Administrativo de Servicios [ x|

\?) ¢Esta seguio que desea eliminar el registio?

Figura 4-28

Si su opcidn fue ‘Aceptar’ inmediatamente quedara actualizada el listado,
omitiendo el registro eliminado.
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4.1.3.2. Mantenimiento - Clientes

En el m5dulo de Clientes del menu Mantenimiento, podremos realizar el ingreso
de un nuevo cliente, 0 mantener sus datos como en las anteriores pantallas.

Al presionar el botin de ‘Nuevo’ generara un cdigo secuencial que identificara al
Cliente, el cursor del mouse se posesionara en la primera casilla de ingreso de
informaci>n ‘Nombre’ permitiendo al usuario tipear los datos, luego debe
presionar el bot5n de Grabar para confirmar el ingreso del mismo.

Ingreso de Chentes
Ingreso Listado de Clientes

Codigo |utmm? -| Tipo |Natural =+
Mcilia IHEALH—_ RIVADENEIRA JUAN CARLOS

Cécuda [ 0914764833

B IBJ—‘«SE DE TAURA KM 26 VIA DURAN BOLICHE

Telefonofs) | 233800 EXT 399

[ 293-900

Modificacon

Clerts ]Aclivo _'J Sl

Fax

o

Figura 4-29

[Los clientes pueden ser de dos tipos Natural o Juridico, si el cliente es juridico se
presentara un botin “Funcionarios”, en el lado inferior derecho de la pantalla, el
cual al ser presionado mostrara una segunda ventana donde se permitira el ingreso
0 mantenimiento de los representantes de dicho cliente juridico. (ver figura 4-30)
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Ingieso de Responsables (%}

' Cod Clente] Cod Funcinasio | 001 =

‘ Nombre |Malia Andrea Rendon Larrea

| Cedda  [094023340 |- 7 Grabia

| Direcsion [Alborada M2 234 v 44 | e

| Taia‘cno{s}l- a

| Fax | 1

! \

| Cliente IActivo _-J = l
Figura 4-30

En la opcidn Cliente, que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, podemos
elegir de que tipo es el cliente, es decir puede ser este:

« Activo
« Posible
« Inactivo

Para realizar el mantenimiento de un registro, se debe escoger del combo o lista

desplegable el cidigo del cliente presentandose automaticamente los datos del
mismo.
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En la segunda hoja de mantenimiento de clientes se podran realizar las acciones de
modificacin (directamente en la lista), eliminacibn e impresisn.

Ingreso de Clientes x|

Ingreso ‘ Listado de Clientes
Nombre del Cliente [Cod. Cliente| Numero de Identificacion |
| [MAYORGA RAMOS RICARDO [000001 5576980009
| | SANTILLAN ESTEBAN 000002 6980053335 |
FUSS CLAUS |oono03 0983763362
[ | SUAREZ ABAD LORENA |oo0004 230000000
[ JuaN ELIURI |oo000S 0910270034 -
CORRAL DEL CORRAL HENRY MARCEL  |00000S 1295721056
BEEY |ooooos 0901478596001
| |ADSOFT S A | Do0009 0914764832001
[ | MOLINA KARLA 1000010 11111111111 ’
l-q { | »
Elminar | Modificar |  1mprimic |

Figura 4-31

Al presionar el botin eliminar preguntara si esta seguro de su accijn, si es correcta
presione el bot>n Aceptar y se eliminara automaticamente el registro, esto lo podra
notar pues desaparecera del listado de clientes.

Sistema Administrativo de Servicios

\?) E sta Seguro que Desea Eliminar el Registro?
[CFepa ]  conce |

Figura 4-32
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4.1.4. Modulo de Casos

El usuario podra escoger la opcidn Casos del menu con s>lo dar un click, este
presentara el siguiente menu desplegable:

Figura 4-33
Ingreso: Aqui se llevara el ingreso de casos
Facturacion: A través de este midulo se podra realizar el proceso
de facturacid>n de servicios el cual se hara
B directamente.
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4.1.4.1. Casos - Ingreso

Para ingresar un nuevo caso se debe dar un click en la opciin de ‘Ingreso de caso’
del menu Casos.

BT escoonrosoatonrid “% Fechs [06/03/1997

Mantermmiento de Casos ingresados B3
|
|

|

| Tipo: I:'UNIHI\i 0 j Caso ,f.unll.ﬂu de Emision de Cedul _'J Natudaza:ll,,f.'hl EC

' Cliente: IE_—'.HLU,‘H!'} LAURA ] Responsable: I.P.’I.rnm Andrea Rendon Larrea ]
—[_I;to_c_ld_[—lm i """"!"“::E'“"c';','n'a";n“&“é;o'_;:;l;:;:: S S TN
Valor def Case: | 560000 | | [FERNANDEZ PEDRO Fr ki e i
Cantidad sbonada: | 0 i _ — | ‘
| ~Observaciones. —————————— —— o 0 |
Deuda pendiente: [ : 1 \

360000 -] Contrato de Emision de Cedula _:.]
i 13 (2 copies) Modificar I
Abonos... ‘| | | Abonara |
] e | . Cancelas Ij

Figura 4-34

Para crear un nuevo caso de debe presionar el botin de Nuevo, este activara los
objetos de la pantalla y permitira el ingreso y seleccidn de los datos que
compondran el caso, como por ejemplo el tipo de caso, el cual debera ser escogido
del combo o lista desplegable. En el caso que no exista el tipo de caso buscado se
podra ingresar uno nuevo sin necesidad de salir de esta ventana, ya que el sistema
detecta el problema y ejecuta la opcidn de mantenimiento de “Tipos de Casos’ para
que ingrese un nuevo registro.

Una descripcion corta (determinada por la organizaci>n e ingresada en el
mantenimiento de Tipos de casos) formara parte de la referencia del caso, esta
referencia es la que constara en los reportes como el de ingreso de casos o el de
ingreso de caja.

Una vez ingresados los datos se procede a la grabacisn del ingreso del caso, el
sistema automaticamente crea un cidigo con el que se identificara, éste esta
compuesto por la descripciin corta del tipo de caso, la fecha actual y un secuencial

del dia.
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Esta pantalla dispone ademas de un bot>n ‘Abono’ el cual unicamente estara
disponible si se realiza el mantenimiento de los datos de un caso ingresado al
escoger el caso directamente del listado o si se confirma el ingreso de un nuevo
caso luego de ingresar los datos y presionar el bot5n ‘Grabar’.

Mostrara la siguiente pantalla:

Ingreso de Abonos - Caso: ESCCON/ED603199714

Codigo Caso Valor Tipo Page Banco No. Cheque |Estado|”
1 1 — |
|
. { -
Pago | Facturar... J Regresar
Figura 4-35

Esta pantalla aparecera vacia en si es un caso nuevo al cual usted no ha hecho
abono alguno, de lo contrario mostrara todos los abonos efectuados por el cliente.

Si presiona en bot5n de ‘Pago’ inmediatamente aparecera el valor total del caso
como primer abono, si el pago es menor al total podra cambiar este con sjlo
posicionarse en la casilla de ‘Valor’. Luego debera seleccionar la forma en que se
va a realizar dicho pago desde la casilla "Tipo Pago’, estas son en ‘Efectivo’ o
‘Cheque’, si escoge la opcidn de Cheque debera escoger de la casilla ‘Banco’ el
banco del que procede su cuenta e ingresar el No. de cheque con el que realiza el
pago.

Cada vez que hace un pago nuevo este tiene el estado del ‘P’ Pendiente es decir
que el ingreso del dinero no se ha hecho aun.

Usted podra hacer los abonos que quiera mientras su valor no sobrepase al total

del caso. Si desea podra emitir un Recibo para el cliente del pago efectuado dando
un click al bot5n ‘Facturar...” el sistema le preguntara lo siguiente:
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SCC:Le Pregunta I

‘_? Con esta aperacion usted confirma el ingreso del abono
Desea realizar la fachuracion

Figura 4-36

Al escoger la opcidn ‘Si’ el estado del abono pasara a ‘'t  de Facturado para
confirmar el ingreso del dinero a caja.

Al hacer el altimo abono que cancela el valor total del caso el sistema le mostrara el
siguiente mensaje:

Sistema Administrativo de Servicios

Con el ultimo pago usted ha cancelado su deuda
Presione el botdn de Fegresar.

Figura 4-37

Con el botin de Estado, al darle un click le aparecera lo siguiente:

Estado del caso

WV Matriz [ Fima Notana

[~ Pago Impuesto M Ingreso Dinero

[ Firma Chente [~ Cierre
Figura 4-38

En esta pequena ventana usted escogera el estado del caso para saber como esta el
caso hasta el momento.

Para modificar un caso ingresado se debe elegir el cidigo del caso de la lista

desplegable, este una vez seleccionado presentara sus datos para que el usuario
pueda modificarlos y luego grabar los cambios.
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4,1.4.2. Casos - Facturacion

A la opciin de Facturacid>n podemos ingresar presionando un click en el menu
Casos del Sistema.

1
Facturacion M=E|

@ Codigs: | JUICV/CA2502199701 -] N Faows | 97-00052
& Fecha | 01031997

Cliente: | SANTILLAN ESTEBAN
Concepto:

k

Juicio al Abdo. Abdala Bucaran

Lelfle

Derechos notanales: r 1800 Son : Dos Mil sucres.
Gastos generales. r 200
XIVA (Tadal) | 0 o
Total: | 2000
Facturar
Sahr |
Figura 4-39

Se debera escoger del combo o lista desplegable el cidigo del caso a facturar, una
vez elegido se presentaran los datos del mismo. Para iniciar la impresidn de la
factura es necesario presionar el botin Facturar, el cual mostrara un mensaje de
confirmacin puesto que el pago es unico y cerrara el caso hasta que se registre
algin otro pago o abono al caso.

Sistema Admimstrativo de Servicios

{ ’? ¢ Esta seguro que desea facturar?
Esto hara que se cierre el Caso # JUICY/CA2502199701
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Al escoger la opcidn ‘Aceptar’ se mostrara en la parte inferior izquierda de la
ventana un bot5n llamado ‘Imprimir factura’ el cual procedera a la impresisn de la
misma.

Una vez realizada la impresidn, se presentara una ventana de informaci>n que
indica que el caso ha sido facturado y cerrado. Luego ese caso desaparecera del

listado.

Sistema Administrativo de Servicios B

6 Caso Factwado y Cerado

Figura 4-41
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4.1.5. Médulo de Consultas \ Reportes
Este m 5dulo esta dedicado a la presentacin de reportes o listados de todas las

transacciones o0 movimientos efectuados por el sistema, ya sean estos por pantalla
o preliminar, por impresora, o dirigidos a un archivo, si el usuario asi lo desea.

Consulkas\Reportes

Jsuanos

Figura 4-42

Tipos de Casos: Presenta un listado de los tipos de casos que maneja la
organizaciin.

Casos Ingresados: Presenta un reporte de todos los casos ingresados.

Pendientes de Genera un reporte de las cuentas pendientes de pago.

pagos:

Ingreso de Caja: Presenta un listado de los ingresos que han habido en
caja hasta el momento.

Facturas: Mbidulo que permite accesar a las opciones de
impresidn de facturas.

Clientes: Listado de los datos de clientes.

Usuarios: Mbidulo que permite accesar a las opciones de

impresidn de usuarios. La cual se podra hacer en
forma general o por grupos.

Usted podra ver el resultado de los reportes en la seccidn de Anexo B.
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4.1.5.1. Consultas \ Reportes - Tipos de Casos

Esta opciin mostrara la pantalla manejadora de reportes utilizada en las pantallas
del msdulo de mantenimiento en la que podra imprimir el reporte de los
diferentes tipos de Casos que maneja la Organizacidn por pantalla, impresora o
dirigirlo a un archivo.

Tipos de Casos [ x|

SaidadelRepots: =
| € Impresora L
| Archivo : w: Cancelar

Nombre de Archivo |

Figura 4-43
4.1.5.2. Consultas \ Reportes - Casos ingresados

Esta opcidn mostrara una pantalla en la que podremos elegir el tipo de Caso del
que deseamos obtener el listados de casos ingresados.

Impresion de Casos Ingresados [ x|}

| [Pox Tipo de Casol | CON - CONTRATO <
" Pox cliente
" Por fecha

Prefiminar |  Imprimir Salir

Figura 4-44

Otra opcidn seria seleccionar “Por cliente” en la que nos mostrara un combo o lista
desplegable con los clientes que han abierto un caso.

Y por ultimo la opcisn “Por fecha” nos presenta 2 spinner o casillas de ingreso con
la fecha de hoy, esta podra ser cambiada a su conveniencia.
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4.1.5.3. Consultas \ Reportes - Pendientes de Pago

Para la consulta de Pendientes de Pago se mostrara una pantalla en la que se podra
escoger como criterio de impresion “Todos” que presentara un informe con todos
los clientes que adeudan a la organizacisn, y “Por cliente” se presentara un listado
de los clientes y los casos que han abierto en la empresa.

Impresion de Pendientes de Pago

Proliminar | lmprims | S |

Figura 4-45

4.1.5.4. Consultas \ Reportes - Ingreso de Caja

La consulta de Ingreso de Caja se puede realizar de dos formas, al seleccionar la
opcidn “Reporte General” mostrara un listado de los ingreso de caja por caso que
se han realizado en la fecha escogida. Si damos click en “Desgloce del Ingreso”
mostrara el caso y los diversos pagos que se han hecho al mismo, al igual que en el
anterior también seran mostrado dependiendo de la fecha escogida.

| Ingieso de Caja (x}

F e
| T Desgloce del ingreso

i { |
‘ | Desde: |21/U3f?33f 3. Hast&l 217031997 a E
[
|

{ |
| FEACRR VSR ST e, YOS RS S N SIS S Ak sl

Prefiminar | tmprimis | Salic |

Figura 4-46
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4.1.5.5. Consultas \ Reportes - Facturas

En la consulta de Facturas se presentara una pantalla que lista todas las facturas
generadas por el sistema.

Reimpresion de facturas x}
o efoces. [T ]

mprimir | Cancelar |

Figura 4-47

Al presionar el bot5n ‘Imprimir’, al igual que en las otras opciones de impresiin,
se presenta la pantalla manejadora de impresisn (ver figura 4-43).

4.1.5.6. Consultas \ Reportes - Clientes

[.a consulta de Clientes presentara un listado con los clientes que tiene la
organizacisn, utilizando para ello la pantalla manejadora de impresisn (ver figura
4-43)

4.1.5.7. Consultas \ Reportes - Usuarios

La consulta esta dividida en dos mb5dulos, la consulta “Por Grupos” y “Listado”
las cuales podran ser impresas de acuerdo a su eleccijn, al igual que las consultas
anteriores, mediante la pantalla manejadora de impresisn. (ver figura 4-43)

¢ Y

S.,

o)}
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4.1.6. Modulo Especiales

El m 5dulo Especiales posee procesos que son efectuados cada determinado tiempo
0 que no son usualmente utilizados. Esta opcidn esta compuesta por:

es
Cievre Diasio... |
Figura 4-48
Cierre Diario A través de este mdulo se obtendra la generaciin de

los reportes de ingresos diarios y la creacidn de las
tablas hist5ricas en las cuales se llevara la informacisn
de todos los procesos realizados durante el dia.
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Si el usuario elige la opcidn de cierre del menu Especiales el sistema le preguntara
si realmente esta seguro de su accidn, puesto que es una operacisn que debe ser
realizada al final del dia segun procedimientos internos de la organizacijn. Este
proceso emitira los reportes de Ingreso de caja, pendientes de pagos y los nuevos
casos ingresados.

Sistema Administiahivo de Servicios

[ < E sta sequro que desea hacer el cieire diario?
Esta operacion se la hace al final del dia

Figura 4-49

LLuego de presionar la tecla Aceptar para iniciar el cierre diario se mostrara otra de
confirmaciin de cierre indicando la fecha del mismo.
Este proceso no podra ser realizado dos veces en el mismo dia.

Sistema Administrativo de Servicios Bl

\::) Se hara el ciene de 17/02/1957

Figura 4-50
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Una vez confirmada la fecha de cierre se procede a la generaciin del reporte de
ingreso de caja el cual nos pedira la ruta de salida, la misma que como los
anteriores reportes, podra ser preliminar, impresora o dirigida a un archivo. Es
obligacisn del usuario del sistema imprimir el reporte para luego entregarlo a la
gerencia como comprobante de las transacciones del dia.

Ingresos de Caja [ x

SakdadelFpate: "
?f::éﬁgmmlacion Prehminar Imorimi
!f" Impresora e i)
(CAchve | _Caecelar
Nombre de Archivo |

Figura 4-51

El mismo proceso se realiza con el listado de pendientes de pago y Casos
ingresados.

Es de anotar que no se podra realizar el cierre diario dos veces en el dia. Si no se
ha efectuado anteriormente, el proceso debera ser ejecutado por el usuario las
veces necesarias hasta igualarse en dias, es decir escoger la opcisn ‘Cierre Diario’
del menu ‘Especiales’ cuantas veces se requieran.

Al terminar de hacer el cierre usted vera en pantalla un resumen de este, como se
muestra en la siguiente figura:

Resumen del Cienre |

/ i Numero de Casos Ingresados - 4
\.) Total de Casos Ingresados © 7050000

Total del Ingreso de Caia_: 20000

Total en Efectivo - 20000
Total en Cheque 0
Sl e 2

Total de Chentes con Deudas : 0

Figura 4-52
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INTERFACE DE PROGRAMAS ORIENTADA A OBJETOS

Fl Sistema de Administraci>n de Servicios fue desarrollado en programaciin
orientada a objetos, por tanto es indispensable explicar algunos conceptos basicos
de este tema.

Ventanas

Fl sistema esta formado por un conjunto de ventanas, las cuales constan de las
siguientes partes:

Minimizar

litulo de
Barra de titulo | T Maximizar
Caja de la ventana | | ]
Control
de menu - - Cerrar
Mover CiieF?

Tamafio CulsF8
Minimizar Cul+F9
Magimizas Cii+F10

Qm‘ Curl+F4 d

Siguente CulFs
Barra de
desplazamiento
- verticar
Al of 2

|

|

|

[
Barra de

desplazamuento
horizontal

Figura Anexo A-1

l.a caja de control de menu esta en la esquina superior izquierda de cada ventana.
El menu de control es mas usado si utiliza el teclado para ajustar el tamarno a la
ventana, mover, maximizar, minimizar, cerrar ventanas, y conectarse a otras
aplicaciones.

[La barra de titulo muestra el nombre de la aplicaci5n o documento. Si mas de una
ventana es abierta, la barra de titulo para la ventana activa es de diferente color o
intensidad que las otras barras de titulo
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El titulo de la ventana puede ser el nombre de una aplicacidn y el nombre de un
documento, o el nombre de un grupo, directorio, o archivo.

l.a barra de menu lista los mentas. Un mena contiene una lista de comando o
acciones.

Para usar las barras de desplazamiento, usted puede visualizar la informaci>n
oculta cuando esta no cabe en la ventana.

Mover una ventana

[La barra de titulos es el area en la parte superior de una ventana que contiene el
nombre de la ventana.
Puede llevar una ventana a otro lugar de la pantalla arrastrando la barra de titulos.

Para mover una ventana, lleve el puntero del ratin a una palabra en la barra de
titulos de la ventana. Pulse y mantenga pulsado el botin izquierdo del ratin
mientras arrastra la ventana a un nuevo sitio, cuando la ventana esté donde le
interese, suelte el botin.

Desplazarse por una ventana

Una barra de desplazamiento en el extremo de una ventana indica que hay mas
informacisn para visualizar que la que puede ver actualmente en la ventana. Las
barras de desplazamiento le permiten visualizar la informaci5n oculta cuando esta
no cabe en la ventana.

[La barra de desplazamiento en el extremo inferior de la ventana indica que hay
mas informacin en la izquierda o la derecha que puede verse. la barra de
desplazamiento en el extremo derecho de la ventana indica que hay mas
informaci5n encima o debajo de la que se ve.

[.a barra de desplazamiento tiene flechas en ambos extremos y un recuadro de
desplazamiento entre las flechas. A continuacidn en la Figura Anexo A-8 se
muestra un ejemplo de barra de desplazamiento que aparece en la parte inferior de
una ventana:
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Flecha de
desplazamiento

Recuadro de
desplazamiento

Figura Anexo A-2

Puede desplazarse rapidamente a través de informacisn arrastrando la barra de
desplazamiento y soltandola cuando aparezca la informaciSn que le interese.

También puede desplazarse pulsando sobre el area entre el recuadro de

desplazamiento y la flecha de desplazamiento: sl £

O desplacese un poco cada vez pulsando sobre una de las flecha de

desplazamiento en uno de los extremos: JLJ

Dialogos

Cuando usted selecciona una opcidn del menu que esta seguida por puntos
suspensivos (...), la caja que aparece es llamada dialogo. Estos dialogos solo
aparecen cuando una opcidn necesita mas informacidn para completar un
comando 5 una expresiSn.

Los dialogos contiene una serie de controles que son usados para asignar,
confirmar o cancelar acciones. Para deslizarse a cada control se lo puede lograr
presionando la tecla {TAB} o haciendo click con el mouse en el control deseado y
si se desea realizar alguna accisn presione {ENTER} o con doble click en la opciin
deseada.

Si un dialogo es mostrado en pantalla y desea ejecutar una opcidn que se encuentre
fuera de éste, el computador emitira un sonido como senal de error.
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La siguiente figura muestra un ejemplo del dialogo “Editar Preferencias” con sus
respectivos controles.

= Editar preferencias

r Opciones al guardar ——— [} Usar estas preferencias m &_ Boton de
e de Crear copia de segundad como D";defﬂmhﬂdﬂi e comando
522 [0 Conplor o st ue ™ [Cancelm]

Guardar texto con Ctrl-Z Opciones de editar y mostrar ——

et Mo Cun_LF J Edicion con anastiar y colocar €— 4 Focus
<l Buardw preferencias [] Ajuste automéatico de linea |
S iu:tiﬁcacfm Sangria automatica M— o
deradio B @ lzda. ,‘:"’_) Centro QChL ‘ [] Barra de estado  Tabs cada@ (1 Ciador

Figura Anexo A-3

Controles de Dialogo

Cada dialogo posee su propio conjunto de controles u objetos. Un rectangulo
punteado alrededor del objeto, se denomima Focus el cual nos indica que ese
objeto posee actualmente el control de la pantalla. Un control u objeto es una
entidad que posee datos, métodos, propiedades y eventos propios.

LLos controles usados en el presente manual son los siguientes:

« Botones de Comando (Push Botton)
- Caja de Seleccisn (Check Box)

» Botones de Radio (Radio Button)

» Giradores (Spinners)

« Control Popup(Popup Control)

List (lista)

Tex Box (Caja de Texto)

Boton de Comando

Un bot5n de comando es una caja gris, como se muestra en la figura anterior, que
contiene palabras claves o graficos que describe la accisn a ejecutar. La accijn
asociada con un bot5n de comando ocurre inmediatamente después de que usted
haga click en el bot>n a menos que este contenga puntos suspensivos, lo cual
indica que este Botn tiene una Caja de Dialogo asociada.
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LLos botones de comando que contienen un grafico son llamados Picture Bottons
(botones graficos).

Caja de Seleccion

Una caja de seleccidn es una caja seleccionable seguida por texto, esta puede ser
activada o desactivada haciendo click en la misma. Si una caja seleccionable posee
una caracter “x” o “v" quiere decir que esta seleccionada y que afirma lo que el
texto pregunta. Mas de una caja en un grupo de ellas pueden ser seleccionadas.

Botones de Radio

Un bot5n de radio es un circulo seleccionable seguido por texto. Para seleccionarlo
solo debe de hacer click en él. A diferencia de las cajas seleccionables s3lo un
bot5n de radio de un grupo puede ser seleccionado.

Girador (Spinner)

Un girador aparece en una ubicacidn de la Caja de Dialogo cuando usted necesita
incrementar o decrementar un valor numérico. Para usar un Girador, haga click
en las flechitas para cambiar el valor, o click en la regi5n de texto y edite el valor.
Control Popup

Un control popup es un objeto rectangular que posee una lista de items los cuales

son presentados dando un click en el recuadro que una flecha subrayada, como se
muestra en la Figura Anexo A-10:
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=1
Aphcacion a ejecutar: Dwectonos: -
ol | ﬂ inventar_app | s:\sistemas\sima\ m
-
cOmpIas.app [ K3
ctasxpag.app @ sistemas Cancelar I
facturac_app
Lsta —f> inventar. app fabancos O Todos
|market.app @mbasura
[ sima.app @abmps
SUminis. app @acalldsp
ventas.app @8 compras +
Umdades: .
&= s: \\serverl\oys E ‘{ ;::::l

Figura Anexo A-4

Para desplegar un Popup con el mouse, haga click en el Control Popup, luego
seleccione con un click la opcidn deseada.

Para desplegar el popup usando el teclado, ubiquese en el objeto o control con la
tecla {TAB} y presione la [Barra Espaciadora}. Usted puede usar las teclas
direccionales, {Pg.Up.} 5 {Pg.Dn} para recorrer la lista. Las Teclas {Home} y {End}
lo ubican en la primera o ultima opcisn del Popup. Luego de que ha seleccionado
una opcidn presione la {Barra Espaciadora}.

Listas

Esta caja contiene una lista de items como directorios, archivos y campos que usted
puede seleccionar. Si es necesario, haga click en la flecha hasta el final del scroll
bar para moverse en la lista. Haga click en la opcidn deseada para seleccionarla.
Para seleccionar algunos items al mismo tiempo en la lista, haga {Ctrl+Click} 5
{Ctrl+Barra Espaciadora). Si los items que usted desea seleccionar estan seguidos
en la lista, haga {Shift+click} y luego arrastre el mouse, o {Shift+T/{} con el
teclado.

Si usa el teclado, presione la tecla {TAB} hasta llegar a la Lista. Si desea
desplazarse en la lista, lo puede hacer de las siguientes maneras:

» Presione las teclas direccionales para desplazarse a través de la lista item por
item.
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« Presione {PgUp} v {PgDn} para desplegar la prixima o anterior ventana de las
opciones de la lista.

« Presione la tecla {Home} y {End} para seleccionar el primer o ultimo item en la
lista. Algunas listas se encuentran ordenadas alfabéticamente.

« Para moverse directamente a un item en una lista ordenada digite los suficientes
caracteres para identificar el item. Los caracteres que usted digite no
apareceran en la pantalla.

Caja de Texto

Esta caja rectangular indica una regi>n de texto editable, donde usted puede

ingresar texto, tan s5lo con hacer click en la caja de texto para posesionar el cursor

y poder editar.

Desplazamiento en una caja de dialogo con el mouse

Usted puede desplazarse en una Caja de Dialogo con el mouse posicionando el

puntero en el objeto o control deseado y hacer click.

Desplazamiento en una Caja de Dialogo con el Teclado

Usted puede usar la tecla {TAB} para moverse de control a control y elegir la

opcidn deseada. Algunos controles tienen Atajos (Hot Key) por conveniencia. Un

atajo es una letra subrayada que realiza una acci>n determinada inmediatamente

después que ha sido digitada

[as siguientes teclas le permiten manejar una caja de dialogo con el teclado:

Teclas Funcién i‘
ESC |Salir de la caja de Dialogo sin realizar ninguna |

| accisn. '
| |

I'abla Anexo A-1
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Teclas Funcion
' ENTER Escoge el default del bot>n de comando, sin
importar donde se encuentre el focus. El default del
i bot>n de comando es dado por un borde mas
|
|

obscuro que los otros botones en la caja de dialogo.

. TAB Selecciona el pr5ximo control de la caja de dialogo.
. SHIFT+TAB | Selecciona el anterior control de la caja de dialogo. |
| |
T & |Sirven para desplazarse a través de una lista o

| popup item por item.

HOME and END |Sirve para ir al primer o ultimo item de una lista 0|
| Popup. |

. PgUpand PgDn | Sirve para desplegar la prxima o anterior ventana

en un pPoOpup o €n una [ista.

|
|
|

I'abla Anexo A-1 (Continuacion)

Desplazamiento en una caja de dialogo en la pantalla

Para desplazar o mover una caja de dialogo en una pantalla use el mouse.
Posicione el puntero en la barra de titulo haga click y arrastre hasta la ubicaciin
deseada.

Presentacion Preliminar de los Reportes
LLa rutina Presentacidn preliminar, activa una ventana como se presenta en la

figura, que muestra como va a ser generado el reporte, es decir, permite visualizar
el reporte en pantalla.
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Figura Anexo A-5

Controles de la Pantalla:

Esta ventana presenta varios botones que permiten manipular el reporte en
pantalla, los cuales se describen a continuacisn en la Figura Anexo A-12.
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Utilizar la barra de menu

Muchas ventanas tienen una barra de menus debajo de la barra de titulo. La barra
de menus muestra el nombre de los ments que se pueden utilizar con el programa.

El nombre de un mena puede contener un menu desplegable. Por ejemplo, si
pulsa Administracion en una barra de menus, aparecera un menu desplegable con
varios mandatos de menu entre los que puede elegir.

Normalmente se puede pulsar sobre cualquier nombre de mena o mandato de
menu menos cuando aparece en gris. Un menu desplegable se cierra pulsando en
cualquier area exterior al menu.

Si no esta seguro de c¢5mo hacer algo pulse sobre Ayuda en la barra de menus. El
menua de ayuda le ofrece varias opciones con explicaciones sobre funciones de
programas y consejos sobre ¢ 5mo utilizarlos.
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Estudio Juridico
Crespo Guzmin & Asodiados

Edificio Torres de la Merced
Gnral Céidova 812 y V.M .Rendén #to. Piso REPORTE DE CLIENTES
PBX 304749 FAX 563955

Codigo Nombre No. Cédula o RUC Direccion No. Teléfono No. FAX




Estudio Juridico
respo Guzmin & Aseciados

Edificio Tarres de la Merced
ral. Cordova 812 y V.M Renddn 4to. Piso
PBX 304749 FAX 563955

digo Descripcion
uerd
/ 1€
ra
A E €
)
T r
‘/'
AN/
B
&
r r

REPORTE TIPOS DE CASOS

Tipo




Estudio Juridico
respo Guomin § Asociados

E dificio Tores de la Merced
ral. Cardova 812 vy V.M Renddn 4to. Piso REPORTE TI POS DE CASOS
PBx 304749 FAX 563355

Descripcion Tipo

digo




CSTUgIO JUrigice
Crespo Guzmin & Asociados
Edificio Torres de la Merced

Grral Cordova 812 vV .M Renddn 4to. Piso REPORTE DE CASOS INGRESADOS
PBx 304743 FAX 563955

Por Tipo de Caso

Céd.Caso

Descripcidn Cliente Fecha Ingreso Valor




CSTUMo Juriaico
Crespo Guomin & Asociados

Edificio Torres de la Merced
Grral Cérdova 812 vV .M .Rendon 4to. Piso REPORTE DE CASOS INGRE SADOS
PBX 304743 FAX 563955 Por cliente

Céd.Caso Descripcidn Cliente Fecha Ingreso Valor




L STuUdio JUridico
Crespo Guzmin & Asociados

Edificio Torres de la Merced
Grral Cordova 812 vV .M .Rendodn 4to. Piso REPORTE DE CASOS INGRESADOS
PBX 304743 FAX 53355 Por fecha

Céd.Caso Descripcidn Cliente Fecha Ingreso Valor




97-00001
Estudio Juridico 1/06/19
crespo Guzman & Asociades

Edificio Tares de la Merced
wal. Cordova 812 v V.M Rendon 4to. Piso -

Cliente:

| Concepto:

Son: Noventa Mil 00/100 sucres




97-00018
Estudio Juridico -
_respo Guzmin & Aseciados

E dificio Torres de la Merced
wal. Cordova 812 y V.M. .Rendon 4to. Piso s \
PBX 304743 FAX 563955 KARTLE TN

Cliente:

I Concepto:

’

’

Son: Quinientos Cincuenta Mil 00/100
sucres

550000, 00 ‘
|
|
|




Estudio Juridico
Crespe Guzman & Asociados

Edificio Tomes de la Merced
anral. Cordova 812 y V.M. .Rendon 4to. Piso
PBx 304749 FAX 563955

digo Caso Fecha ingreso

RCEL LANIADO

Valor

PENDIENTES DE PAGO

Abono Concepto

Por cliente

Deuda

900000,00




Estudio Juridico
Crespo Guzman & Asociados

Edificio Tomes de la Merced
nral. Cordova 812 y V.M. Rendon 4to. Piso
PBX 304743 FAX 563955

odigo Descripcion corta

INGRESO DE CAJA

Fecha Ing. Caso

Ingreso

TOTAL INGRESO:

2400000,00




Estudie Juridico
Crespo Guzman & Asociados
Edificio Torres de la Merced

el Cordova 812y V M Rendn do.Piso DESGLOSE DE INGRESOS DE

figo Caso Codigo cliente Fecha Descripcion Valor

TOTAL INGRESO: 2400000,00




Estudio Juridico
Crespo Guzmian & Asociados

Edificio Torres de la Merced
anral. Cardova 812 y V.M Rendodn 4to. Piso
PBX 304743 FAX 563355

digo Caso Fecha ingreso

RCELO RIOS

RIA MERO

TACUERQ010619970¢ 1/08/19
ASESORIAS

RCEL LANIADO

NACUER0O106159708 01/06/199

Valor

PENDIENTES DE PAGO

Abono Concepto Deuda

4700000,00

2000000,00

6000000,00

5500000, 00

900000, 00

preliminar 1€ ntrat
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BASE DE DATOS

Coleccidn de objetos relacionados, incluyendo tablas, formularios, informes,
consultas y guiones, creada y organizada por un sistema de administracisn de
bases de datos [database management system (DBMS)]. Una base de datos puede
contener informacisn de casi cualquier tipo, tal como la lista de suscriptores de
una revista, datos personales acerca de la pasada Copa Mundial (de futbol)
celebrada en EE. UU.,, o una coleccidn de imagenes graficas y programas
audiovisuales de corta duracin. (Para ver el Grafico, haga clic en la camara.)

[Las ventajas de un sistema basado en computadora sobre un sistema basado en
papel son:

Iamano: Los archivos de computacidn son mucho mas compactos que sus
contrapartidas elaboradas en papel.

Velocidad: LLa computadora puede recuperar los datos mucho mas rapidamente
que los humanos.

Coherencia: La informacijn, correcta y actualizada, siempre esta disponible.
Menos tedio: Las computadoras no se cansan.

Accesibilidad: Mas de wuna persona puede utilizar la base de datos
simultaneamente.

DISCO DURO
Parte de una unidad de disco duro [hard disk drive] que almacena los datos
[data], en contraposici5n al mecanismo que los lee y los graba.

ESTACION DE TRABAJO

1. En las redes, cualquier computadora personal conectada a la red, siempre y
cuando no sea el servidor de archivos.

2. Computadora de alto rendimiento optimizada para las aplicaciones de
graficos, tales como el diseno asistido por computadora, la ingenieria asistida por
computadora (CAD), o aplicaciones cientificas.
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GB (GIGABYTE)

En sentido estricto, gigabyte significa mil millones de bytes; sin embargo, donde
los bytes a menudo se cuentan en potencias de 2, un gigabyte se convierte
en2”30, 0 1.073.741.824 bytes (un mil setenta y tres millones setecientos cuarenta
y un mil ochocientos veinticuatro bytes).

HARDWARE
Todos los componentes electrnicos fisicos de un sistema de ci >mputo,
incluyendo los periféricos, tarjetas de circuito impreso, monitores e impresoras.

IBM-COMPATIBLE

Originalmente, cualquier computadora personal compatible con la linea de
computadoras personales fabricadas por IBM. Con el lanzamiento de la linea de
computadoras PS/2 de IBM, bajo la Arquitectura de Microcanal [Micro Channel
Architecture (MCA)], propiedad exclusiva de IBM, la cual reemplaz5 al bus AT,
emergieron dos estandares totalmente incompatibles, de modo que este término
resulta ahora enganoso.

En la actualidad es mas comun utilizar el término computadora de norma de la
industria, cuando se hace referencia a una computadora que utiliza el bus AT o
la Arquitectura estandar de la industria [Industry Standard Architecture (ISA)], y
el término computadora del DOS para describir a cualquier computadora
personal que ejecuta al DOS, y que esta basada en uno de los chips de la familia
Intel.

IMPRESORA
Periférico de computadora que presenta la salida de datos de la computadora
como una imagen impresa sobre papel o sobre una pelicula.

[Las impresoras varian considerablemente en precio, velocidad, resolucijn, nivel
de ruido, conveniencia, habilidad para la manipulacisn del papel, mecanismo de
impresidn y calidad. Todos estos puntos se deben tomar en consideracisn al
momento de elegir una impresora.

INSTALAR

Configurar y preparar el hardware o el software para que funcione. Muchos
paquetes de aplicaciin tienen sus propios programas de instalaciin, los cuales
copian todos los archivos requeridos desde los discos flexibles de distribucisn
originales a los directorios apropiados en el disco duro, y luego ayudan a
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configurar el programa para que cumpla con los requisitos especificos de
operaciin. Los programas de Microsoft Windows los instala un programa
llamado SETUP.

MACINTOSH

Abreviado Mac. Serie de computadoras personales que incluye una interfaz
grafica de usuario muy popular y facil de utilizar, introducida en 1984 por
Apple Computer, Inc. La computadora esta basada en la serie de
microprocesadores 68000 de Motorola, y utiliza un sistema operativo de su
propiedad exclusiva, para simular el escritorio del usuario en la pantalla.

[.a computadora Macintosh original era portatil, autocontenida, con una pantalla
monocromatica pequena, 128 Kilobytes (KB) de memoria, dos puertos seriales,
recursos operacionales extendidos para el sonido y un solo disco flexible de 3-
1/2 pulgadas de 400 KB. Esta computadora fue un éxito instantaneo, y los
usuarios rapidamente comenzaron a exigir mayor potencia y caracteristicas
adicionales. Al pasar los anos, Apple introdujo muchos modelos nuevos, y
expandi) el rango para incluir las Macintosh basadas en los procesadores 68020,
68030 y 68040 de Motorola, anadiendo color, mas memoria, una interfaz
incorporada SCSI, un bus de 32 bits y discos duros mas grandes y mas rapidos.
Estas Macs, mas poderosas, hicieron posible el primer programa de autoediciin;
ademas, también las utilizaron musicos para aplicaciones de interfaz digital para
instrumentos musicales [musical instrumental digital interface (MIDI)].

Introducida en 1991, la serie de computadoras de cuaderno ofrecen, tanto la
potencia como conveniencia en un paquete muy pequeio, presentandole un
verdadero reto a las computadoras portatiles basadas en el DOS. La PowerBook
Duo es una solucidn practica al problema de tener una computadora para el
escritorio, y otra que se acomoda en un portafolios para usarla mientras viaja. La
Duo puede ser conectada a una estaci5n acopladora de escritorio, con un teclado
de tamano normal y una pantalla a colores; la configuracidn es automatica,
incluyendo las conexiones para la impresora, la red y el servidor de archivos.

MG (MEGABYTE)

Abreviado MB. Por lo general 1.048.576 bytes. L.os megabytes son un modo
comin de representar la memoria de la computadora o la capacidad del disco
duro.
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RAM

Acronimo de random access memory. Memoria del sistema principal de la
computadora, utilizada por el sistema operativo, los programas de aplicacisn y
los datos.

SISTEMA OPERATIVO

Abreviado OS. Software responsable de asignar los recursos del sistema,
incluyendo la memoria, el tiempo del procesador, el espacio de disco y los
dispositivos periféricos tales como las impresoras, los m5dems y el monitor.
Todos los programas de aplicacid>n utilizan el sistema operativo para ganar
acceso a estos recursos del sistema, conforme se necesiten. El sistema operativo
es el primer programa que se carga en la computadora durante la carga inicial
del sistema vy, después de esto, permanece en la memoria en todo momento.

Algunos sistemas operativos populares incluyen el DOS, el OS/2, el Sistema 7 de
la Macintosh, Windows 95 y a UNIX.

SOFTWARE

Programa de aplicacidn o sistema operativo que una computadora puede
ejecutar. El término software es muy amplio y se puede referir tanto a un solo
programa como a varios programas. También se puede referir a aplicaciones que
en realidad puede que las integre mas de un solo programa.

TABLAS

En un sistema de base de datos relacional, una tabla es comparable a un archivo
de base de datos, pero con un mayor grado de estructuraci5n. La organizacisn
de una tabla es l5gica, no fisica, y en ella cada fila (o registro) tiene una clave
primaria [primary key| o exclusiva, de modo que cualquier item de datos en la
tabla pueda ser recuperado refiriéendose solamente a esa clave [key]. Mediante el
proceso de normalizacidn, es posible que todos los item de datos en una fila
dependan s5lo de la clave primaria. En un sistema relacional, la visualizaci5n y
los diccionarios de datos toman la forma de tablas bidimensionales
normalizadas.

TOPOLOGIA DE RED

Mapa de una red. Topologia fisica que describe por d5nde deben pasar los
cables en su recorrido y d5nde estan localizadas las estaciones de trabajo o los
nodos. La topologia I5gica se refiere a las vias de acceso que toman los mensajes
para trasladarse de un usuario de la red a otro.
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MHZ (MEGAHERTZ)

Abreviado MHz. Un mill5n de ciclos por segundo. La velocidad de reloj de un
procesador a menudo se expresa en MHz. La IBM PC original operaba con un
procesador 8088 ejecutandose a 4,77 MHz; el procesador mas moderno, el
Pentium, se ejecuta a una velocidad de 66 MHz; y los MIPS R4400 funcionan
internamente a una velocidad de 150 MHz.

PENTIUM

Microprocesador de 32 bits introducido por Intel en 1993. LLuego de perder una
batalla legal en un tribunal --para mantener el control de la designacisn x86--
Intel opt> por llamar al miembro mas reciente de su familia de
microprocesadores el Pentium, en lugar de llamarlo 80586 5 586. El Pentium
representa la evolucisn continua de la familia de microprocesadores 80486 y
anade varias caracteristicas notables, incluyendo un caché de chdigo de
instrucciones y un caché de datos de 8 Kilobytes cada uno, asi como un
procesador de punto flotante incorporado, y la unidad de administragisn de la
memoria. También tiene un diseno superescalar [superscalar] y una
decodificaci5n anticipada (de instrucciones) doble, lo que le permite ejecutar mas
de una instrucciSn por ciclo del reloj.

Disponible en un rango completo de velocidades del reloj, desde la versidn de 60
MHz hasta la de 180 Mhz, el Pentium equivale a 3,1 millones de transistores
[transistor], mas del doble de los que tiene el 80486. Ademas, puede realizar 112
millones de instrucciones por segundo [million instructions per second (MIPS)],
para lograr un rendimiento que duplica los 54 MIPS del 80486DX2 de 66 Mhz.

PC

Acrinimo de personal computer. Computadora especificamente disenada para
que la use una sola persona a la vez, equipada con su propia pantalla, unidad
central de procesamiento, memoria, sistema operativo, teclado, disco duro y
discos flexibles, asi como otros periféricos [peripherals|, cuando sea necesario.
Cuando el acrinimo se escribe todo en letras mayusculas, generalmente indica
una computadora que se ajusta a la norma de IBM (en lugar de a la norma de
una computadora Macintosh.) En inglés, la forma larga con letras mayusculas, tal
como Computadora Personal, indica que la computadora la fabric 5 IBM.

PROGRAMA
Secuencia de instrucciones que puede ejecutar una computadora. Sin>nimo de
software.




