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1. GENERALIDADES
1.1. INTRODUCCION

Este manual es una guia de consulta para un usuario de cualquier nivel ya que consta
de distinto capitulos que contiene informacion clara y concisa acerca de como operar el
Sistemas Integrado SISFACOB.

Fs de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la utilizacion del
Sistema, va que facilita paso a paso el manejo de todas las funciones presentes en este.

La aplicacion ha sido desarrollada en Lenguaje de Programacion Orientada a Objetos
Herramienta Visual Basic 6.0 bajo Windows XP o Windows 2000 Profesional, y la
base de datos en formato Microsoft Access.

Ademas este manual brinda la ayuda necesaria a personas que no tengan
conocimientos alguno de computadora y podra adquirir las herramientas basicas para
el manejote un computador, asi también capacitarse para aprovechar al maximo las
bondades que le proporciona ¢l Sistema Integrado SISFACOB.

1.2. ANTECEDENTES

El Sistema Integrado de Facturacion — Cuenta por Cobrar SISFACOB es un sistema
para el manejo y control de un negocio en el ambito comercial, el mismo que utiliza la
intertaz gratica de Windows para que su operacion sea mas amigable, este documento
indica el manejo de este Sistema adaptado para el buen desempefio de la Empresa de
Diseno Grafico “PUNTO Y APARTE", el cual contiene los siguientes modulos
integrados:

1. Facturacion.
2. Cuentas por Cobrar.

1.3. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de  este manual es  guar al personal encargado del manejo  del Sistema
Integrado de Facturacion — Cuenta por Cobrar acerca del funcionamiento del mismo y
comprende;

1. Guia para utilizar la computadora.

2. Como instalar y operar el Sistema Integrado de Facturacién — Cuenta por cobrar

3. Conocer el alcance de todo el Modulo por medio de una explicacion detallada e
1lustrada de cada una de las opciones que lo forman.

4. ldentificar las consultas y reportes que se generen el en Sistema.
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1.4. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de Operacion
del Sistema Integrado Facturacion — Cuenta por Cobrar.

Gerente, responsable del buen funcionamiento del Sistema Integrado SISFACOB.
Usuario, podran utilizar nuestro sistema mediante el acceso desde el propio

SISFACOB, a través de la pantallas expuestas en los mismos y mediante el uso de la
base de datos.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades
Capitulo 1 Generalidades. ;
Capitulo 2 Explicacion de la Interfase Grafica. i
Instalacién
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema Integrado SISFACOB
Capitulo 4 Instalacion del Sistema SISFACOB
Capitulo 5 Arranque del Sistema de Facturacion — Cuenta por Cobrar.
Operacion
Capitulo 6 Iniciando la Operacion del Sistema de Facturacion — Cuenta
por Cobrar.
Capitulo 7 Menu Archivo
Capitulo 8 Menu Proceso
 Capitulo 9 Meni Mantenimiento.
Capitulo 10 Menu Consulta/Reportes
Anexos
i Anexo Glosario de Términos Técnicos.
L —

Tabla 1.1  Organizacion del manual

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe seguir el
Usuario paso a paso para utilizar el Sistema Integrado de Facturacion — Cuenta por
Cobrar SISFACOB. Ademas, incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su
computadora.
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1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a usar el Sistema Integrado de Facturacion - Cuenta por cobrar, es
importante que entienda las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el
mismo.

1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

i Formato Significado

| Palabras que apareceran en el Glosario de Términos
' Texto con formato Negrita. ubicado al final del manual y otras palabras
| importantes.

i
’ Ilace Referencia a las teclas de accion y/o caminos
TEXTO CON MAYUSCULAS | quc dcben scleccionarse para cfcctuar una accion.
Y ENTRE <= | Podria tratarse de un botén de acciones, teclas de

' funcion del sistema, opciones de una aplicacion.
|

Tabla 1.2  Convenciones de formatos de texto

1.7.2. CONVENCIONES DEL RATON

i Término L Significado

I

“Senalar” Colocar el extremo superior del raton sobre el
elemento que se desea sefalar.

[“Hacer clic” Presionar el boton principal del raton (generaimente
el boton 1zquierdo) y soltario inmediatamente.

| D— —

“Arrastrar” Sefalar el elemento, luego mantener presionado el
raton mientras se mueve y se¢ lo ubica en el lugar
deseado.

|

Tabla 1.3  Convenciones del raton
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1.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla Significado
Teclas que se utilizan como método abreviado para
Teclas de método abreviado 'ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
________ | ayuda.
|
Tecla ' Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
ENTER (ENTRAR-RETORNO) | manual dice “Presione ENTER”.
l |
Teclas direccionales ' Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
&« > MV | (1zquierda, derecha, arnba, abajo) en los diferentes
;elemcntos de un control de la pantalla, un elemento
|alavez.
;
T
Teclas de avance de pagina ;Las teclas de avance de pagina son utilizadas para
INICIO, FIN, AV. PAG., RE. PAG. | movilizarse entre varios elementos de un control de
' la pantalla.
Tecla TAB. 'Tecla utilizada para moverse entre los diferentes

‘controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
}enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

Otras teclas ' Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

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

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

Tabla 1.4 Convenciones del teclado
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Tecla Significado

Texto encerrado en un
recuadro, con estilo ©
cursiva y el Grafico de
nota.

Notas importante para el usuario como
consideraciones, posibles errores ademas de

mensajes del sistema.

Tabla 1.5  Convenciones de mensajes de informacion

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Facturacion — Cuenta por
cobrar, revise el manual de usuario.

St desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion y Disefio Grafico y Publicitario

(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.
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2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecera una vez se haya cargado el
Sistema Operativo con el cual vamos a trabajar, en este caso sera el escritorio de
Windows XP.

Este escritorio es muy similar al de otros sistemas operativos de Windows, como puede
ser Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows XP.

2.1. CONOCIENDO EL ESCRITORIO

Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantalla, puede suceder
que varie con respecto a escritorios de otras equipos ya que Windows nos permite
personalizarla.

- P

>
1655 (W pusdan |

PUNTO

» 23
Tl t ]
Marual de | ACTAEN PLSO
Dwefio Pun | DE RECEP
" 3 -

. -

A -
CARTA Dt

Windows
Professional
B o B .

2 &
Canon LASER Morton intecret oo ECLUADOH 0
e mardoss ol 50 Pz 80

Figura 2.1 Escritorio de Windows XP
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2.2. BARRAS Y EL MENU INICIO

2.2.1. BARRA DE TAREAS

La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En el extremo
izquierdo esta el boton Inicio, a continuacion tenemos la zona de accesos directos, luego
los programas abiertos y por tltimo el area de notificacion.

: . Q3 -0 & s

Figura 2.2 Barra de herramientas

2.2.2. BOTON INICIO

El Boton Inicio. Es el boton a través del cual podemos acceder a todo el abanico de
opciones que nos ofrece XP. Si lo seleccionamos se desplegara un menu similar al que
te mostramos a nuevamente.

\Sj[mueb(tnhi:u () Mis imbgenes

- Jﬂnﬂdu
mmw&d S’nn
mmm: ‘3""”“’"*"‘

Q’Pmddawd:rd

()J)Ay\duymm‘tetém‘m

')&aw

Todos los programas D

‘ _ k Cmmlh (5] Apager eaupo

Figura 2.3 Boton inicio

En el Menu Inicio existen 2 partes:

La de la 1zquierda contiene a su vez tres areas separadas por una linea delgada.

En el area superior aparecen los programas /nternet Lxplorer v Outlook Express que
gozan de esta privilegiada posicion por ser programas incluidos en el paquete de
Windows XP en el area siguiente aparecen los programas que hemos estado utilizando,

en el caso de la imagen Word.

De esta forma tenemos un acceso mas rapido a los programas que mas utilizamos.
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Para acceder al resto de los programas tenemos el triangulo verde 7Todos los programas.
Al hacer clic aparecen los programas que tenemos instalados en nuestro equipo.

En la zona de la derecha aparecen iconos para ir a las partes de Windows XP que se
usan mas a menudo: Mis documentos, Mis imagenes, Mi musica y Mis sitios de red.

1. Con el icono Panel de control podremos configurar y personalizar el aspecto de
nuestro ordenador a nuestro gusto.

2. Sitenemos alguna duda podremos recurrir a la Ayuda que nos ofrece.
3. Con el icono Buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estan
guardados.

4. La opcion Ejecutar permite ejecutar directamente comandos, se utiliza por
ejemplo para entrar en el registro de Windows, ejecutar un programa, entre otras
funciones.

Por ultimo, en la parte inferior esta las opciones Cerrar sesion y Apagar equipo. La
primera permite cerrar la sesion actual y la segunda nos permitira reiniciar nuestra
computadora o apagarlo.

2.3. ICONOS Y ACCESOS DIRECTOS
.

Los iconos y los accesos directos B son pequefias imagenes situadas en el escritorio de
Windows XP.

Al igual que los botones, los iconos tienen como objetivo ejecutar de forma inmediata
algun programa.

Para arrancar la aplicacion asociada tienes que hacer un doble clic con el boton
1zquierdo del raton.

Contiene iconos que se utilizan para acceder mas rapidamente a un programa. Para
colocar aqui un icono basta arrastrarlo hasta el escritorio.

2.3.1. PRINCIPALES iCONOS

Los iconos principales se encuentran en el Escritorio, son accesos directos para
diferentes programas vy tareas.
Para ejecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos.

icono SIGNIFICADO i
g Representa el escritorio, se utiliza para minimizar las ventanas
que en estos momentos tenemos abiertas para acceder mas

rapidamente al escritorio.

' rapidamente al Correo Electronico.

‘u Representa el Outlook Express, se utiliza para acceder mas
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L% 4 Representa el Explorador de Windows, se utiliza para acceder
mas rapidamente al sistema de archivos.

80 ) Abre el reproductor de Windows Media con el cual podremos
escuchar musica, grabar canciones, etc.

Tabla 2.1 Iconos de la barra de tareas
2.3.2. ORGANIZAR ICONOS

1. Pulse clic derecho sobre el Escritorio.

 Ogercwkenos b tombre

Actusic e Tamao
Teo
Hodicado
Nusvo

Organzancn automatica
Progesciaces Aresr 8 la cusdricula

v Mogtr o wonos del escrtono
Bogues elementos Web en o escrtoro
Ematy Amsterte Dars bnpmeza de escrtono

Figura 2.4 Organizacion de iconos
2. Seleccionar el menu organizar iconos.

3. Al desplegarse este menu puedes elegir organizarlos por nombre, por tipo de
icono, por tamafio, por fecha de modificacion.

4. También se puede activar la opcion de organizacion automatica que se encarga
de alinear los iconos unos debajo de otros.
2.3.3. CREAR ACCESO DIRECTO

1. Haga clic con el boton secundario del raton en el escritorio, seleccione Nuevo vy,
después, haga clic en Acceso directo.

Orgarizer iconos
Actuskzer
e — i ——

Progeededes W rone de sscrtorte AS40n

B raeon

S8 Imegen de mape de bits

) Cocumantn de Morosoft word

B Transferenca de detos desde AS400

B Traneferenca de detos & ASHD

B ] Nase de datos de Mookt Acces

*) Cuscerno de Moesolt Office

] Otres docsmertos de Offae

. | da

¥ rormato RTF

T Cocunereo de testo

@l Archivo de sonsda

W wnrp ree

Figura 2.5 Crear acceso directo. Paso 1
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2. A continuacion aparecera un asistente para la creacion del acceso directo ya sea
para archivos, carpetas, programas. En este caso se creard un acceso para un
archivo de Word.

Crear acceso directo x

Este asistents le ayuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
red, o drecciones de Internet.

Escriba la ubicaciin del slemento:

(S ]

Haga dic en Siguiente para continuar.

Figura 2.6 Crear acceso directo. Paso 2

3. En Escriba la ubicacion del elemento, escriba la ruta de acceso y el nombre del
archivo o programa que desea agregar como icono, o haga clic en Examinar para
buscar el nombre de archivo y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

x|

Crear acceso directo

Este asistente le ayuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
red, o direcciones de Internet.

Escriba la ybicacidn del elemento:

pulMis documentos|Windows XP 2.doc]

Haga dic en Siguiente para continuar.

[Sio..iar(e)] [ Cancelar ]

Figura 2.7 Crear acceso directo. Paso 3
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4. Escriba el nombre que desea que aparezca debajo del icono y, a continuacion,
haga clic en Finalizar,

Seleccionar un titulo para el programa x

Escrbe un nombre para este scceso directo:
Windows XP 2

Haga dic en Finalizar para crear el acceso directo.

l__(ﬂués ][ Finalzar ][ Cancelar f

Figura 2.8 Crear acceso directo. Paso 4

2.4. CONFIGURACION DE FECHA Y HORA

El escritorio de Windows XP tiene un reloj situado en la parte derecha de la barra de

B 150

Si quieres conocer el dia de la semana en el que estamos tendras que situarte sobre la
hora y esperar unos segundos para que aparezca la fecha completa.

tareas.

También puedes consultar y modificar las propiedades del reloj con el cuadro de

dialogo que aparece a continuacion y que aparece al hacer doble clic sobre la hora de la
barra de tareas.

2.4.1. MODIFICACION DE FECHA Y HORA
Para cambiar la Fecha se han de seguir los siguientes pasos:

1. Hacer doble clic sobre la hora de la barra de tareas para abrir el cuadro de
dialogo.

| "Pechavhora Zonahorana Hora de lntern

enaro v 2002 .

i P2 3 4 5 6 .

|7 8 % 10110 12 13

14 15 16 17 18 19 20 .

|

|21 . .

(32 02520
IIHN‘,(Z]]
2:00. % *

| 2ome horana actusl Mora esténdar centrosuropes
| G (e
Figura 2.9 Propiedades de fecha y hora
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2. Para cambiar el mes sefialar sobre la casilla de los meses y haz clic con el raton
sobre la flecha situada a la derecha. Entonces se desplegara una lista con los
meses. Selecciona el que quieras.

3. Para cambiar el afio sefialar en la casilla del afio (al lado derecho del mes) y con
las flechas podras aumentar o disminuir el afio en el que nos encontramos.

4. Para cambiar el dia selecciona el que quieras del calendario que aparece.

5. Haz clic en el boton Aplicar si quieres que el cambio tenga efecto y quedarte en
el cuadro de dialogo. Haz clic en el boton Aceptar si quieres que los cambios
sean permanentes y que se cierre el cuadro de dialogo.

2.4.2. MODIFICACION DE HORA
Para cambiar la Hora de debe hacer lo siguiente:

1. Senalar en la casilla de la hora.(Figura 2.9)

2. Para cambiar la hora selecciona los digitos de la hora y con las flechas de la
derecha auméntala o disminayela.

3. Este mismo proceso tendras que hacerlo con los minutos y segundos.

2.5. VISUALIZACION DE BARRA DE HERRAMIENTAS

1. Clic sobre el boton derecho del raton sobre la barra de tareas.
2. Seleccionar la opcion Barras de herramientas.

3. Del ment que se despliega seleccionar la barra de herramientas que deseas
visualizar.

4. Si al lado de la opcion aparece una marca quiere decir que esa barra de
herramientas esta visible.

Abrir carpeta
Barras de herramientas »  Direccién
Vinculos
Cascada
o hor o v Barr§ de idhoma
" s Escritono
1 &pndo
Mostrar el escritorio v fmeer
cion 0 Farade Nueva barra de herramientas. ..
v Bloquear la barra de tareas
Propiedades _

Figura 2.10 Seleccion de barra de herramientas
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2.6. SALIR DE WINDOWS XP

Para salir de Windows XP se debe:

1. Dar clic sobre el boton Inicio de la Barra de Tareas.

2. Aparecera la ventana de la figura.

Windows

Professiona

Figura 2.11 Salir de Windows XP

3. A continuacion se nos preguntara sobre la accion requerida

a.

Apagar: Terminara la sesion completamente. A continuacion se iniciara el
proceso de apagado del equipo, espere hasta que aparezca el mensaje con el
que pueda apagarlo. Algunos equipos se apagaran completamente con este
comando y no sera necesario apagarlo fisicamente.

Reiniciar: Se comenzara la sesion de nuevo liberando la memona y los
programas residentes.

Suspender: Se detendra temporalmente el funcionamiento del equipo hasta
que se mueva ¢l raton o se utilice el teclado.

Hibernar: el equipo se apagara después de guardar toda la informacion en la
memoria del disco duro. Cuando el equipo sale del estado de hibernacion, se
restauran todas las aplicaciones y documentos que estaban abiertos en el
escritorio.

2.7. EXPLORADOR DE WINDOWS XP

El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya que con
ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los distintos sistemas de
almacenamiento que dispongamos, como puede ser el disco duro, la disquetera, etc.
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El Explorador de Windows también es conocido como el Administrador de Archivos. A
través de ¢l podemos, por ejemplo, ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas.

2.8. AMBIENTE GENERAL DEL EXPLORADOR

2.8.1. INICIAR EXPLORADOR

La forma mas rapida de arrancar el Explorador es mediante el icono ﬂldra la barra de
tareas o del escritorio. Si no se encuentra este icono también puedes abrir el Explorador
asi:

1. Pulsar el boton Inicio.
2. Selecciona Todos los programas.
3. Selecciona Accesorios.
4. Selecciona el Explorador de Windows.
: —
TS .
' 1) Adcbe | ) Commeaoores
1) Adobe Aczobat 4.0 ) I 1) Entetanmento
1) Agenca Trbutare b | ) Hemamentas ol st
Todos os programas D 1) sesthen ; I ) Assterte v compatbil d programas
1 Cata Dt ) 1 ¥ Bocdenntas
V| 3 Codadrs

Figura 2.12 Ingreso al explorador de Windows XP

2.8.2. LA VENTANA DEL EXPLORADOR

) IMAGENES EXCEL " : ; . T
| Ardvo  Edeidn  vVer Favoritos  Herramientas  Ayuda |
|
Q. v z , e &@
‘L Atr s Amba  Bisqueda Carpetas  Vistas
rec v () IMAGEMES BXCEL v @2
Carpetas x Mombre -~ Tomaflo Tpo Fecha de modificea ™
= 3 My Lbraey | B Abor Excelof IKB  Imagen GIF  23/09/00 10:04
D Annotations 3] Acceso_Excel.of 1B magen GIF  Z309/00 10:04
L p_ALLACLIC 1B Imagen GIF  23{0%/00 L0:04
L2 Pégina web personal_archivos IKB  Imagen GIF  23j09/00 10:04
= ) patricia 208 Imagen GIF 230900 | 0:0)
= L magenes_comprmecas 2B Inagen GIF  23J09/00 10:03
= L Proyecto 2KB  Imagen GIF  23J09/00 | 0:03

3 IMAGENES EXCEL A OXB Imagen GIF 230900 10:03 i

LKB  imagen GIF  2309/00 10:02 [
O oo 2KB  Imagen GIF  209/00 10:02 |
© orusbes_2os %)8_Ehiquetas Excel of 1 KB bnasgen GIF  Z309/00 10:02
LD ublicided %]8_Formato_ xoel. gf 2¥B  Imagen GIF  2309/00 10:02
+ L3 REPORT_HTM_archivos 28 _Formuas_£xcel.of 1KB Imagen GIF  23/05/00 10:01
£ temarios 2)8_Meru_f xoel. of 108 Imagen GIF  2305/00 10:01
* C weblrends %)8_Trule_Excel of 1 KB imagen GIF  23)09/00 10:01
|+ o mpc ] Boton_Abew of I KB Imasgen GIF  Z3/09/00 10:01
|+ S Ma 103 de red 3 Boton_Aln_Cent.gf 1EB  imagen GIF  Z3/09/00 10:01
9 Papalars de recclage - :\m-v.- M Crbaanse nf TAR Mmanen CTE 7HNQAON 10-N s -
\rsm-tu(-)m 11,28 o Mmpc

Figura 2.13 Ventana del explorador de Windows XP
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El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda aparece el
arbol de directorios, es decir, la lista de unidades y carpetas que tenemos. Solo aparecen
unidades y carpetas, no archivos. En esta imagen aparecen varias carpetas.

En la derecha encontramos la otra seccion, esta mostrara el contenido de la carpeta que
tenemos abierta en la seccion de la izquierda. Esta seccion muestra las carpetas y los
archivos.

Segun el tipo de vista que tengamos activado veremos distinto tipo de informacion

sobre los archivos, en este caso vemos el nombre, tamafio, tipo y fecha de modificacion
de cada archivo porque se tiene activada la vista Detalles.

2.8.3. BARRAS DEL EXPLORADOR

3 WAGENES EXCEL "2 oe

Figura 2.14 Barra de titulo

2.8.4. LA BARRA DE MENUS
Contiene los menus que nos permitiran acceder al todas las operaciones que se pueden

realizar sobre un archivo o carpeta. Al pinchar en cada ment se abriran las opciones que
lo componen.

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda #

Figura 2.15 Barra de menus

2.8.5. LA BARRA DE ESTANDAR
Contiene botones para las operaciones mas utilizadas, de esta forma nos agiliza las
operaciones.

S1 no esta visible esta barra selecciona del menu Ver, la opcion Barra de Herramientas,
a continuacion selecciona la opcion Estandar

o.ﬂtrés " \ad Lt" ,.‘Bﬁs-queda Q:Cupatas v

Figura 2.16 Barra estandar
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BOTON ACCION
Nos permitira ir a la Gltima pagina que hayamos visto. El
G boton de al lado, cuando esta activo, permite ir una pagina

' hacia delante.

' Nos permitira subir de nivel, es decir, situarnos en la carpeta
| que contiene la carpeta actual.

'Nos muestra una ventana en la que podemos buscar el
‘archivo que nosotros le digamos

N

'Hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la
‘estructura de las carpetas o una zona con las tareas mas
frecuentes segun el archivo que tengamos seleccionado

N

'Permite copiar a otra carpeta archivos o incluso otra
carpeta.

Permite mover carpetas o archivos o otro lugar

Podremos eliminar una/s carpeta/s o archivo/s

g/x|®| o

Nos permite cambiar las vistas de las carpetas (vista detalle, |
vista iconos grandes,...),

Tabla 2.2 Botones de la barra estandar

2.8.6. LA BARRA DE DIRECCIONES

Es muy conocida en Internet porque es en ella donde aparece la direccion de la pagina
web que estamos visualizando. En el explorador de Windows el funcionamiento es el
mismo pero mostrado el nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

Dreccion (3 IMAGENES EXCEL _"j Ir

Figura 2.16 Barra de direcciones
2.8.7. LA BARRA DE ESTADO

Muestra informacion adicional sobre los elementos que tenemos seleccionados. Esta
barra es opcional, para activarla ir al menu Ver, y escoger en Barra de Estado.

Si seleccionas un unico objeto y se trata de un archivo te mostrara informaciéon sobre
queé tipo de archivo es, en el caso de tratarse de una unidad o una carpeta te mostrara el
numero de objetos (carpetas o archivos) que contiene y el espacio libre que queda en la
unidad en la cual nos encontramos.

5 objetofs) seleccionados 11,266 4 MPC

Figura 2.17 Barra de estado
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2.8.8. VISTAS DEL EXPLORADOR

El explorador de Windows permite ver la informacion de las carpetas de varias formas o
vistas para facilitar sobre todo las busquedas.

Situate sobre la carpeta que deseas ver. Si pulsas sobre la flecha del boton se
desplegara un menua con las siguientes opciones: Mosaicos, Iconos, Lista, Detalles,
Vistas en miniatura y Tira de imagenes.

Las carpetas y archivos aparecen representados con una imagen grande, al lado figura el

nombre, el tipo de archivo y el tamaiio en KB, si es una imagen aparece el tamafio en
pixel. Los elementos se van organizando uno al lado del otro, de 1zquierda a derecha.

L_g;;‘ ot
B ) TR B €SPn

= SN
L_,] - -..'b‘ ::&‘-

£ “44&

Figura 2.18 Mosaico
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3 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.1 DESCRIPCION DEL SISTEMA

El Sistema Integrado de Facturacion y Cuentas por Cobrar SISFACOB fue creado con
la finalidad de darle a la Empresa, a los usuarios y al mismo Sistema la capacidad
necesaria para llevar toda las diversas operaciones de la Fmpresa, para un manejo
optimo v adaptado para todo tipo de usuario, el Sistema se ha dividido en vanas partes o
modulos, cada uno como una tarea especifica.

3.2 BENEFICIOS

1. Un ambiente integrado que motiva a la eficacia v eficiencia de todas las
operaciones que realice la empresa.

2. Llevar un control eficaz de todos los Servicios que maneje el sistema.

3. La informacion se presentara en ¢l momento oportuno, lo cual facilitara la toma
de decisiones.

4. Se trabajara con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
5. Vaa existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.
6. Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

7. El personal tendra una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

3.3 DESCRIPCION DE SUBMENU
3.3.1 ARCHIVO

Est¢ menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales para la
seguridad del Sistema de Facturacion — Cuenta por Cobrar, asi como para otorgar
permisos a 1os usuarios para poder asi ingresar al sistema.

* Exit
Esta opcion permite cerrar toda la aplicacion del sistema.

e Desconectar

Esta pantalla permite cerrar la conexion con la base de datos, por la cual no puede
realizar ninguna transaccion y a su vez permite regresar a la pantalla Inicio de
Sesion.
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¢ Inicio de Sesion
Esta pantalla permite iniciar la aplicacion del Sistema siempre y cuando el usuario
forme parte de la Empresa y a su vez restablecer la conexion con la base de datos.

332 MODULO DE MANTENIMIENTOS

Est¢ menu nos permite dar mantenimiento a tablas maestras a través Ingresos,
Modificaciones, y Eliminaciones para llevar a cabo un mejor control al sistema tales
como los que se mencionan a continuacion:

e Articulo
Esta pantalla permite registrar los datos de las Articulos que posee la empresa

e Cliente
Esta pantalla permite registrar los datos de todos los clientes que tiene la empresa
para tener un mejor control de los mismos.

e Tipo Articulo
Esta pantalla permite registrar los diversos tipos de Articulos utilizados por la
empresa.

3.3.3 MODULO DE PROCESOS

[sté mend tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos o servicios, registrar los movimientos de los mismos.

¢ Anulacién
Esta pantalla permite registrar las anulaciones de las facturas de un cliente que haya
comprado al contado.

* Baja de Cuentas
Esta pantalla permite anular todas cuentas que tienen una fecha de vencimiento
muy excedido de clientes morosos.

e Cuenta por Pagar
Esta pantalla permite registrar la deuda que acaba de contraer el cliente con la
Empresa, esta permitira detalladamente sus fechas pagos.

» (Cobros a Clientes
Esta pantalla permite registrar los diferentes pagos que tiene un cliente, ya que la
venta se realizado a crédito

e Facturacion

Esta pantalla permite registrar la venta de logotipos v todo lo que comercializa la
Empresa, también permite seleccionar la forma de pagos de cliente, cobro de IVA y
a su vez puede realizar anulaciones.
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e Nota de Venta

Esta pantalla permite registrar la venta de logotipos y todo lo que comercializa la
Empresa, también permite seleccionar la forma de pagos de cliente y a su vez puede
realizar anulaciones.

e Proforma
Esta pantalla permite emitir la Cotizaciones de logotipos y todo lo que comercializa
la Empresa, a todo tipo de cliente.

3.3.4 MODULO DE CONSULTA/REPORTE

Este menu tiene como objetivo permitir visualizar, consultar y obtener reportes de todos
los datos ingresados en el Sistema.

e Anulacion
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de las
anulaciones que se registraron en el sistema.

e (Carteras de Cobros Diarios
Esta pantalla permite consultar el reporte respectivo de todos los clientes que deben
cancelar en ese dia a la Empresa.

e C(Cierrede Caja
Esta pantalla permite consultar como también impnmir ¢l reporte respectivo de los
pagos que se registraron en el sistema.

e (Cliente
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
clientes, ya sea por deudas o ['acturas emitidas que se registraron en el sistema.

¢ Factura

Esta pantalla permite consultar como tambi¢n imprimir el reporte de facturas
realizadas a los clientes como también la forma de pagos que sc registraron en el
sistema.

e Proforma
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte de Proforma
emitida al Cliente.

e Estado de Clientes

Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte del estado de
todos los clientes o un clientes especifico en la cual nos facilitara cual es su deuda
pendiente que tiene con la Empresa .
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3.3.5 MODULO CONSULTA SEGURIDAD

Esté menu tiene el objetivo permitir realizar la Consulta de los usuarios y perfiles que
tiene la empresa.

* Botones
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferentes botones utilizados en los formularios que maneja el Sistema.

* Formas
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diterentes tormularios, ya sea su nombre logico y Fisico que maneja el Sistema.

¢ Perfil
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferentes tipos de perfiles que maneja la empresa.

e Usuario
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferentes usuarios que tienen acceso al sistema de la empresa.

3.3.6 MODULO DE SEGURIDAD

e Boton
Esta pantalla permite registrar todos los Botones que tiene el sistema.

* Empresa
Esta pantalla permite registrar todos los datos de la Empresa, logrando asi un mejor
control y acceso al sistema.

¢ Perfil Por Formas
Esta pantalla permite registrar los diferentes permisos que tiene cada perfil del
sistema, logrando asi un mejor control y acceso al sistema.

¢ Perfil Por Usuario
Esta pantalla permite asignar los perfiles a los diferentes usuarios del sistema.

o Perfil
Esta pantalla permite crear los diferentes perfiles que tiene el sistema, logrando asi
un mejor control y acceso al sistema.

e Programa
Esta pantalla permite crear los diferentes programas que tiene el sistema, logrando
asi un mejor control y acceso al sistema.

e Usuario
Esta pantalla permite crear los diferentes usuarios para que tenga acceso al sistema,
logrando asi un mejor control y acceso al sistema.
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3.4 REQUERIMIENTO DE EQUIPOS

El Sistema Integrado de Facturacion — Cuenta por cobrar SISFACOB, necesita como
minimo los siguientes requerimientos de equipos:

Disco Duro de 1GB como minimo.
Procesador Pentium de 200 Mhz.
64 MB de Memoria RAM como minimo.

Unida de para discos de 3%

Mouse de 2 botones.

Monitor VGA de 256 colores.
Teclado Estandar.

Impresora.

bl Bl ol

3.5 PLATAFORMA DE TRABAJO

El sistema puede ejecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo:

1. Sistema Operativo Windows XP, Windows Millennium  Windows 98,
Windows 2000 , Windows NT 4.0 en adelante.
2. Windows NT workstation.
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4

INSTALACION DEL SISTEMA SISFACOB

El proceso de Instalacion consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema SISFACOB pueda funcionar. Lo siguiente lo ayudara a
preparar e instruir la puesta en marcha del Sistema.

4.1.

REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION

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

1.

Debido a que el Sistema SISFACOB es una aplicacion Cliente — Servidor, en el
lado del servidor debe haberse realizado la instalacion previa de la Base de
Datos Access v todos sus componentes.

Tener los discos o el CD de Instalacion del Sistema Integrado SISFACOB.
Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

El disco duro HD por lo menos debe tener 500 MB de espacio libre, para poder
trabajar optimamente.

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

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

Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actuaimente.

g \ 4
! 3

3

i

L

Nota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para que el
Sistema Integrado SISFACOR pueda instalarse y funcione correctamente.
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4.2. INSTALACION DEL SISTEMA INTEGRADO SISFACOB

1 - Inserte en la unidad de CD ROM el disco de Instalacion del Sistema Integrado

SISFACOB
Gt [deiin Yw fewin Hmeiin Ay L
OO (3], e o | ]
Dimgeiin,_ C'titnca g g
Toman du chive y copets 1 ij - %" K m‘l i

Figura 4.1 El Archivo Setup del disco instalacion

2.- Luego dar clic en el archivo Setup.exe, se presentara la siguiente pantalla.

Instalar

Copiando archivos, espere.
Procesando VBESTKIT.DLL (1 de 8)

Figura 4.2 Inicio de Instalacion
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3.- Después el Sistema Integrado le Dara la Bienvenida al programa de Instalacion.

Y2 Instalacion de Empresa Disefo Grahico Punto y Aparte

Bienvenidos al Programa de instalacion de Empresa Disefio Grafico
Punto y Aparte.

] de instalacién no puede instalar los archivos del sistema o
los archivos compartidos si estéan en uso. Antes de continuar, le
recomendamos que cierre cualquier aplicacitn que se esté ejecutando.

=] _ = |

Figura 4.3 Bienvenida a la Instalacion

4.- Luego le pedira el directorio donde se instalara el sistema, oprime el boton de
Instalacion que se encuentra en la parte 1zquierda de la siguiente pantalla.

¥ Instalacion de Fmpresa Disefio Grahco Punto y Aparte

Inicie la instalacion; para ello, haga clic en el botdn que aparece sbajo.

[
¢ Haga clic en este botdn para instalar el software de Empresa Disefio Grafico
T Punto y Aparte en el directorio de destino especificado.

Figura 4.4 Seleccion de Directorio

5.- A continuacion de cargara las librerias necesarias para el funcionamiento del
sistema y otros archivos importantes.

X

_'- Instalacion de Empresa Diseno Grafico Punto y Aparte

Archivo de destino:

Figura 4.5 Copiando librerias del sistema
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6.- En el proceso de copia se detectara versiones anteriores a la requenida por el
sistema, si encuentra versiones anteriores emitira el siguiente mensaje

Se ezt4 copando un ardhing nds arbiguo gue ol que hay
actusinerte on o sEtend, Se recirsenda Que Consenve o WO,

Noodrs de v DAWRNDOWS | SrsbenITIVCR YO

Desoripcidn: “Windoses NT CRT OLL
Sy versdn: '7,0.2600.06
Deses conserver oste archivo?

g | s

w

Figura 4.6 Conflicto de Versiones

7.- Una vez que la instalacion haya finalizado el sistema presenta la siguiente
pantalla, para asegurar que la instalacion ha sido satisfactoria.

Instalacion de Empresa Diseno Giafico Punto y Apaite

La instalacién de Empresa Disefio Grafico Punto y Aparte ha finalizado conmectamente.

Aceptar

Figura 4.7 Pantalla de Finalizacion de Instalacion

giBLi s EOA
ANPUS
ENAS
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S ARRANQUE DEL SISTEMA

5.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

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

t2

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

(%]

Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrd que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignada y la contrasefia de acceso si
tuviera.

4. Si Usted tiene contraseila de acceso a la red no la pone en la pantalla anterior.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia para iniciar la seccion en
Windows.

5. Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendra permiso a los
recursos compartidos por los demas usuarios.

6. El sistema operativo Windows NT empezara a cargarse. Aparecera una pantalla
como esta:

Windows

Professional

desccrocai v U Punio ¥ ARRAMQUE DEL SISTE

Figura 5.1 Icono de acceso Directo al Sistema SISFACOB
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N

7. A continuacion debe buscar el icono SISFACOB  de] sistema para ejecutarlo.

8. Si Usted encuentra el icono del sistema sobre el escritorio solo tiene que dar
doble clic sobre el.

9. Una vez escogido el sistema en el cual se trabajara, le aparecera la siguiente
pantalla de Inicio de Sesion.

punto ?a I\V) ‘ g ’
aparte Acepter ]
. -

Figura 5.2 Pantalla de Inicio de Sesion

9
10. Una vez que se ingresa la identificacion del usuario en este caso el
<Usuario> y el <Contrasefia> presione << Aceptar >>, o de un clic en el boton.

11. Si usted desea salir del sistema haga clic en el boton_Ssess |

a. Si el nombre del usuario o su contraseiia fue ingresado incorrectamente el
sistema no lo reconocera y mostrara el siguiente mensaje de error.

i ) Usuano no registrado en el Sistema &

Figura 5.3 Mensaje de error de acceso — Usuario no registrado en el Sistema A g

b. De clic en el boton LuiCeRtE y le pedira ingresar nuevamente el nombre

del usuario y su contrasefia.
c. Si el Usuario ingresa a un horario no establecido, el sistema le emitira el
siguiente mensaje de error.
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i ) Inicio de Sesion fuera de Horano Permibido

Figura 5.4 Mensaje de error de acceso - Inicio de sesion fuera de Horario Permitido

d. De clic en el boton I@ y consulte al Administrador del Sistema.

12. Si Usted ingresé correctamente la contrasefia le aparecera una pantalla indicando
a que modulos tiene acceso del Sistema, ya que es primordial la seguridad del

mismo.

Figura 5.5 Pantalla de Perfil - Opciones de Accesibilidad

13. Una vez que se ingresa a esta pantalla debe dar clic o presione || §&
<< ENTER >>, 0 de un clic en el boton.
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6. INICIANDO OPERACION DEL SISTEMA SISFACOB |
6.1.INGRESO AL MODULO DE SEGURIDAD |

6.1.1 MENU DE SEGURIDAD |

Para acceder al modulo de Seguridad, el usuario debera hacer doble clic sobre la opcion
“Seguridad” y aparecera el menu de Seguridad.

Luego UD. podra acceder a la opcion que necesite.

[E] StGURIIAD - SCT {Simterme de Cuertss x Cobrar y Facturacion)

USUARIO: JOSE ALPREDG LOPEZ REINOSO Se/12/a008 | _“'_“J

Figura 6.1 Opciones del Menu de Seguridad
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6.1.2 MENU ARCHIVO |

[[] st GunAD - SCF (Sistema de Cuentas x Cobrar y Fecturacien)

Figura 6.2 Opciones del Menu Archivo

Esté menu tiene el objetivo de dar accesibilidad al modulo de seguridad del Sistema
Integrado SiISFACOB, asi como para otorgar permisos a los usuarios para poder asi
ingresar al sistema.
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6.1.3 MENU CONSULTA/REPORTE [

[E] stcumpa - SO (Sstema de Cuentas x Cobrar y Facturasion)

‘ LConmila General I
aparte

e >

Figura 6.3 Opciones del Menu de Consulta/Reporte

Est¢ menu tiene el objetivo permitir realizar la Consulta de los usuarios y perfiles que
tiene la empresa.
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6.1.4 MENU PROCESO |

] St GURIDAD - SCF (Sistema de Cuentes x Cobr ar y Factur acion)

! Deousacon

|
|

Figura 6.3 Opciones del Menu Proceso

Esté menu tiene el objetivo de llevar el control de todo el proceso que se empleara en
este modulo.
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6.1.5 MENU MANTENIMIENTO |

ﬂm SCI (Sisterma de Cuentas x Cobrer y Facius scien)

aparte

USUARIO: JOSE ALPREDO LOPEZ REINOSO [ eaA2/z008 | |

— ==t St i i =il 4

Figura 6.4 Opciones del Menu Mantenimiento

Est¢ mend nos permite dar mantenimiento a tablas maestras a través Ingresos,
Modificaciones, y Eliminaciones para llevar a cabo un mejor control al sistema
Integrado SISFACOB.
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6.2. INGRESO AL MODULO DE FACTURACION |

6.2.1 MENU DE FACTURACION |

Para acceder al modulo de facturacion, el usuario debera hacer doble clic sobre la
opcion “Facturar” y aparecera el menu de Facturacion,

Luego UD. podra acceder a la opcion que necesite.

[NSIC SISTEMADE | ACTURACION ¥ CUENTAS X COBRAR

Achwo  (onmllaMepots Proceso  Manterwmerio  Help

[Ussaso - JOSE AUFREDO LOPEZ RENDSD | WOM | ' wnvam | e

Figura 6.5 Opciones del Menu de Facturacion
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6.2.2 MENU ARCHIVO |

[E]siC SIST1EMA DE FACTURACION Y CULNTAS X COBRAR
|

[ Desooreciss |
Lenm

(] A0

| Usiirio - JOSE ALFREDO LOPEZ REWNOSO | NOM | W [ ha

Figura 6.6 Opciones del meni Archivo

Est¢ menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales para la
seguridad del Sistema Integrado SISFACOB , asi como para otorgar permisos a los
usuarios para poder asi ingresar al sistema.
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6.2.3 MENU CONSULTA/REPORTE |

[M{SIC SISTEMA DE | AC TURACION ¥ CUENTAS X COBRAR

fches | ConmaaRapots | Brocess  Marsermanio ok
Lherte
Proiosma
Fachas
Hota Vanis
Drevolucson

T~ S B s o

Figura 6.7 Opciones del Menu Consulta/Reporte

Este menu tiene como objetivo permitir visualizar, consultar y obtener reportes de todos
los datos ingresados en el Sistema.
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6.2.4 MENU PROCESO |
fchwo onuita/Repor j'mln_ v Hep

I Proloma
| F achusacon
L Revvchucon

| Usumio: JOSE ALFREDOLOPEZ RENOSO | NOM | 08/12/2005 e

Figura 6.8 Opciones del Menu Proceso

Esté menu tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos o servicios, registrar los movimientos de los mismos.
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6.2.5 MENU AYUDA |

[E]s1C SISTLMA DL FAC TURACION ¥ CULNTAS X COBRAR

[ Usio - 1058 APREDO LOPEZ PENOSO | WM | |

Figura 6.9 Opciones del Menu Ayuda

Este menl permite informar la version del Sistema Integrado SISFACOB y a su vez sus
derechos reservados.
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6.3.INGRESO AL MODULO DE CUENTAS POR COBRAR |

6.3.1 MENU DE CUENTAS POR COBRAR |

Para acceder al modulo de Cuentas por Cobrar, el usuario debera hacer doble clic sobre
la opcion “Cobro™ y aparecera el menu de Cuentas por Cobrar.

Luego UD. podra acceder a la opcion que necesite.

fucteve  Materwmenio  Poceso  [onmultaRepote  Help

| Ususio - JOSE ALFREDOLOPEZ RENOSO | NOM PR L, T : [T, e 1 e oot b zn

Figura 6.10 Opciones del Menu de Cuentas por Cobrar
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6.3.2 MENU DE ARCHIVO |

[ src SISTEMA DE FACTURACION ¥ CUENTAS X COBRAR

ficheo | Manlerwmeento  Procaso  LonsutaRepote  Heb
|
Cona !

Em AbQ J‘

{‘r|:\ill[\- ';' )

Punto Y {parte

Figura 6.11 Opciones del menu Archivo

Esté menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales para la
seguridad del Sistema Integrado SISFACOB , asi como para otorgar permisos a los
usuarios para poder asi ingresar al sistema.
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6.3.3 MENU DE PROCESO |

[E]s1C - SISTEMA DE | ACTURACION ¥ CULNTAS X CORAR

Aschwo Hmfsocmpwm Help
Hegetiar Cusnias x Cobear |
Loteos & Chertes ‘
Baa de Cusntas J

anto Y fparle

Figura 6.13 Opciones del Menu de Proceso

Est¢ menu tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados de
registros y cobros a clientes y a su vez dar baja de los mismos.
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6.3.4 MENU DE CONSULTA/REPORTE |

!ﬂ: SISTEMA DF FACTURACION Y CUENTAS X COBRAR

Canters de Cobeot Drancs !
Estado de Cla X Chentes J

Figura 6.14 Opciones del Menu de Consulta/Reporte

Este menu tiene como objetivo permitir visualizar, consultar y obtener reportes de todos
los datos ingresados en el Sistema
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6.3.5 MENU AYUDA

ﬂC SISTLMA DE | AC TURACION ¥ CULNTAS X COBRAR

wmmwmmw[

| Acesca de I

Punto U {parte

b o T T r E——— e ——— S

Figura 6.15 Opciones del Meni Ayuda

Este menu permite informar la version del Sistema Integrado SISFACOB y a su vez sus
derechos reservados.

PROTCOM Capitulo 6- Pdgina 15 ESPOL



CAPITULO 7

MENU ARCHIVO




Manual de Usuario Sistema Integrado - SISFACOB

7  MENU ARCHIVO

7.1. MENU ARCHIVO MODULO DE SEGURIDAD

En este menu habra opciones para desconectarse, cerrar y salir del sistema.

Archivo
Desconectar
Lemnar
Exit Alt+0

Figura 7.1 Menu Archivo del modulo de Seguridad

7.1.1 DESCONECTAR

1. Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en Desconectar. -

r N

mbmm e | - A

5 4l

Usuario

Figura 7.2 Desconectar del modulo de Seguridad

2. Luego seleccione si desea cambiarse de usuario, presionando el boton de cambio de
usuario.

[i_'t]m de Sesion

&

X g] Usuario : /

Contrasefia; |
- SO |
aparte _Acepler | Cenceler |
A > |

Figura 7.3 Cambio de usuario de Seguridad

3. Presione el boton salir si desea abandonar el sistema.
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7.1.2 CERRAR

1. Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en Cerrar.

2. Haga clic en cualquiera de los modulos que desee ingresar.

Figura 7.4 Opciones de Acceso

3. Presione salir si desea cerrar el sistema.

7.1.3 EXIT

Esta opcion le permitira salir del Sistema de Facturacion y Cuentas por Cobrar,

esto se cerraran todas las pantallas que estén abiertas,

7.2. MENU ARCHIVO MODULO DE FACTURACION

al hacer

En este menu habra opciones para desconectarse, cerrar y salir del sistema.

Figura 7.5 Menu Archivo del modulo de Facturacion

Archivo
Desconectar
Lenar
Exit Alt+Q

7.2.1 DESCONECTAR "US
NAS
1. Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en Desconectar.
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Saliv

Figura 7.6 Desconectar del Modulo de Facturacion

2. Luego seleccione si desea cambiarse de usuario, presionando el boton de cambio
de usuario. (Ver Figura 7.3)

3. Presione el boton salir s1 desea abandonar el sistema.

7.2.2 CERRAR

-

Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en Cerrar. (Ver Figura 7.4)

)

Haga clic en cualquiera de los modulos que desee ingresar.

3. Presione salir s1 desea cerrar el sistema.

7.2.3 EXIT

Esta opcion le permitira salir del Sistema de Facturacion y Cuentas por Cobrar, al hacer
esto se cerraran todas las pantallas que estén abiertas.

7.3. MENU ARCHIVO MODULO DE CUENTAS POR COBRAR

En este menu habra opciones para desconectarse, cerrar y salir del sistema.

Archivo
Desconectar
Cenar
Exat Al

Figura 7.7 Menu Archivo del Modulo de Cuentas por Cobrar

7.3.1 DESCONECTAR

1. Haga clic en <<Archivo>>y luego haga clic en Desconectar.
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S|

Cambio
Usuario

Figura 7.8 Desconectar del modulo de Cuentas por Cobrar

2. Luego seleccione si desea cambiarse de usuario, presionando el boton de
cambio de usuario. (Ver Figura 7.3)

3. Presione el boton salir si1 desea abandonar el sistema.

7.3.2 CERRAR

e

Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en Cerrar. (Ver Figura 7.4)
2. Haga clic en cualquiera de los modulos que desee ingresar.

Presione salir si desea cerrar el sistema.

[FS)

7.3.3 EXIT

Esta opcion le permitira salir del Sistema de Facturacion y Cuentas por Cobrar, al hacer
esto se cerraran todas las pantallas que estén abiertas.
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8 MENU PROCESOS |
8.1. MENU PROCESO DEL MODULO DE SEGURIDAD L

Proceso

&

Figura 8.1 Menu Proceso del modulo de Seguridad

8.1.1 DEPURACION |

Este proceso permite eliminar de manera fisica todos los archivos de las tablas que
hayan sido eliminados de manera logica.

8.1.1.1 COMO REALIZAR UNA DEPURACION

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Procesos>> Depuracidn.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

t.'snopuv -uhndcbmn 0.0

Petiodo a depura
[ Usiaoe O [oroencos x| Mo Joroenoos v
™ Grupo [Boton k|

Iniciando proceso de depuracion

Copiando datos en el historico ...
I

2| 2]

Figura 8.2 Pantalla de Proceso de Depuracion

a Efminando datos de archivo con slimnacionas logicas
- - e —

3. Al cargar la pantalla de Depuracion usted debera marcar el tipo de depuracion que

m Usuena

desea hacer, en la cual puede ser por Usuario o Grupo. " **
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4. Si usted marco Usuario debera seleccionar el rango de fechas que desea hacer la

» Jeide |oimanoos v Fet: [o1msnons
depuracion,

5. Pero si usted escogio por Grupo , debera seleccionar de que tipo de grupo desearia

[Boton :]

depurarlo

6. Luego de haber realizado su seleccion debera presionar o dar clic en el boton
2
=] Ejecutar

©
7. Si usted desea salir debera presionar o dar clic en el boton Salir L,

8.2. MENU PROCESO - MODULO DE FACTURACION |

Proceso

Facturacion

Devolucion

Figura 8.3 Menu Proceso del Modulo de Facturacion

8.2.1 PROFORMA
Este proceso permite emitir proformas a los clientes de la empresa.

8.2.1.1 COMO HACER UNA NUEVA PROFORMA

. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Procesos>> Pro forma.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:
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[ Proceso de Protorma B 5 X
‘[ Cab. Prolorma |
| Protorma [ ][] feche [Enzmes 2 Hea  [Toim = |
| - = [
i Chierte [ ] #4] [ResaAngelica Lopez Reinoso ] |
| Vendedor: ] [JOSE ALFREDO LOPEZ REINOSO ] ,
|  Observacion =] Estado EMITIDO -
| l E— e B
~DetalssProflorma ——————————————————————————————
[Cortided | Unided ' Precio | Subtote ||
2 [ s SOBRES PAPEL 111 | Centena % 018] s1998 ||
2 5 = MEMBRETE ADHESIVO 11 | Unidad  w | 23] $ 25300 |
i
i
|
! |
i |
| |
wd |
|
4]:4 » :
Total [ S4.781. ph!s-undd $4,268 98 !
: I VA X !

[ =
e AEAFAT ]
mprimir | Nuevo ‘oeptar | Andler | Selir ||

Figura 8.4 Pantalla Proceso de proforma

N
3. Presione el boton Nuevo ﬂl por cuanto se generara un numero de proforma de
manera automatica.

4. Debe ingresar el cliente , para esto presione el boton Busqueda Cliente , en la cual

nos traera sus Cédula / RUC y sus nombres - [l ]

5. Para esto debe saber, que el vendedor sera ingresado automaticamente por el
sistema, ya que seleccionara al usuario que inicio la sesion del sistema.

6. Ingrese el campo observacion si este fuera obligatorio.

7. Seguidamente procedemos a buscar el producto que vallamos a emitir en la
proforma, dando clic en el boton busqueda , que nos traera los datos necesarios sobre
ese articulo seleccionado &l

8. Después de haber seleccionado el articulo procedemos a colocar la cantidad
solicitada, para luego seleccionar que tipo de unidad requerimos esto dependera de la
Uriciad

cantidad a escoger. ' Certens =]

9. Una vez seleccionado todos los articulos en la proforma , procedemos a presionar

el boton Calcular

PROTCOM Capitulo 8- Pdgina 3 ESPOL



Manual de Usuario

10. Para finalizar la proforma, presione el boton Aceptar el cual procedera a
almacenar la proforma en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente

v
aparecera el siguiente mensaje: W‘

i ) Seha creado una Profoima S alisfactoriamente

Figura 8.5 Cuando de clic en el boton Aceptar

11. Ademas si es presionado el boton Imprimir, aparece un reporte con la proforma en
forma fisica del proceso actual.

o vm v s (@A m ] e wm e

EMPEEIA OF DITENO JRAFIOD
Fuwis T anany
s DI Sua Mgl
JIITEMGI @Y AROC CUM
L P IF) e LD

Prafarma he: i
L L —— ——

Vaombedor 08 ALFRETC LOPET BEIN Mess | *41
Lomde Do

W feaa | W [
- | DRE -« T

]

Figura 8.6 Reporte de Proforma

8.2.1.2 COMO ANULAR UNA PROFORMA

1. Debe buscar la proforma que desee anular, presionando el boton busqueda (@8] de la
pantalla Proforma.

x
2. Realizada la busqueda presione el boton Anular ﬁl , el cual automaticamente
cambiara el estado de la Proforma a ANULADA vy se presentara el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 8- Pigina 4 ESPOL
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\i) Proforma Anulada S atisfactoriamente

Figura 8.7 Cuando de clic en el boton Anular

8.2.1.3 COMO SALIR DE LA OPCION PROFORMA

©
1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Proforma._i‘

8.2.2 FACTURACION

Este proceso permite emitir, anular e imprimir facturas a los clientes de la empresa.

8.2.2.1 COMO HACER UNA NUEVA FACTURA

I. Para ejecutar esta opcién debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Procesos>> Facturacion.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:
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B Proceso de Facturacion KR ® K

~ Cab. Factwa

MHum Factura @8] Fecra [oEnZEos o) Hora: fiz1500 —
Crente — ﬂ] I ARLOS ALBERTO ALTAMRANO SUAREZ |

Forma Pago Credito - Tipo achxa - Plazo/Dias r_—ﬁ

i

Observacion Inada H Estado  [EMITIDO

~Detalles Factura — R —

| | Articulo Descripcion | Contided | Unidad Precio | SubTotal | 4
1[5 L Membrete ADHESIVO 34 Unded ¥ 23 $78200 _|
2] & SOBRES BRILLANTE 45 Undad = 023 $10.35

TOTA 887.43 o
wF :
1= Aceptar Salir

Figura 8.8 Pantalla de Facturacion

B

3. Presione el boton Nuevo ™= | por cuanto se generara un numero de Factura de
manera automatica.

4. Debe ingresar el cliente, para esto presione el boton Busqueda Cliente, en la cual
nos traera sus Cedula / RUC y sus nombres ** | @ | ]

5. Para esto debe saber, que el vendedor sera ingresado automaticamente por el
sistema, ya que seleccionara al usuario que inicio la sesion del sistema.

6. Seguido del vendedor, seleccionamos la forma de pago vya que puede ser al
contado o crédito, si se realiza a crédito deberemos escoger el plazo del pago ya sea
factura o Nota de Venta.

7. Ingrese el campo observacién si este asi fuera obligatoria.

8. Seguidamente procedemos a buscar el producto que vallamos a emitir en la factura
. dando clic en el boton busqueda , que nos traera los datos necesarios sobre ese articulo

seleccionado
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9. Después de haber seleccionado el articulo procedemos a colocar la cantidad
solicitada, para luego seleccionar que tipo de unidad requerimos esto dependera de la
Unicad

cantidad a escoger. ' certens =]

10. Una vez seleccionado todos los articulos en la factura, procedemos a presionar el

boton Calcular L‘#_u,!

1. Para finalizar la factura, presione el boton Aceptar el cual procedera a
almacenar la factura en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente

=]
aparecera el siguiente mensaje; Acests

i ) Se ha cieado una Factura _S atisfactoriamente

Figura 8.9 Cuando de clic en el boton Aceptar

12. Ademas si es presionado el boton Imprimir, aparece un reporte con la factura en
forma fisica del proceso actual.

4wt b v A=

EMPRERA DE DISENO GRAFICO
PUNTD ¥ APARTE
P | TASTER San Miguel
SISTEME @Y AHOO COM
T Dnm P 1043538

Faewuira No: 10 1

CARLOS ALBERTO ALTAMI} Facha TGMAD0H
& Mot UWEm
Plase: =

.|

Figura 8.10 Reporte de Factura
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8.2.2.2 COMO ANULAR UNA FACTURA

1. Debe buscar la factura que desee anular, presionando el boton bisqueda de la
pantalla Proforma.

x
2. Realizada la busqueda presione el boton Anular g , €l cual automaticamente
cambiara el estado de la factura a ANULADA y se presentara el siguiente mensaje:

m 1D

\i,,) Factura Anulada Logicaments ‘ é

W

m

Figura 8.11 Cuando de clic en Anular

8.2.2.3 COMO SALIR DE LA OPCION FACTURA

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Factura.ll

8.2.3 DEVOLUCION

Este proceso permite emitir € imprimir devoluciones que realizan los clientes cuando la
empresa ha realizada la venta.

8.2.3.1 COMO CREAR UNA DEVOLUCION

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Ment la opcion
<<Procesos>> Devolucién.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:
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[} pevolucion de Facturs BE K
- Cab. Devolucion
Devolucion Fecha Dev 09r1 22005 =] Hoa 54700 =
P ) Fecha Doc 008 =] rea  [Asioe =
Clente frrree]  [ARLOS ALBERTO ALTAMRANO SUA]  Tpo: m
Vendedor [T] [vasewion Gouars | Estadc  [Devucho  +]
- Ee— =
~ Detalles Dnmﬂ R — g =
| (0] Aricuo | Descripcion | Cantided | Devolver | Unided  Preco | Diferencia |
1/d 6 SOBRES 22 Unded 3023 $046 —
el I m|
TOTAL Suloid
Devuelto 0 48
$5.15
O —
a L Y | |

Figura 8.12 Pantalla de Devolucion

B |
3. Presione el boton Nuevo ™=v° | por cuanto se generara un nimero de Devolucion
de manera automatica.

4. Debe ingresar la factura a devolver, para esto presione el boton factura (@8  en la
cual nos traera los datos sobre la factura.

5. Para esto debe saber, que el vendedor serd ingresado automaticamente por el
sistema, ya que seleccionara al usuario que inicio la sesion del sistema.
6. Ingrese el campo observacién ya que es obligatorio..

7. Realice la devolucion total o detallada de la factura, presionando en la linea de
detalle que deseamos devolver, para luego poner la cantidad a devolver.

8. Una vez seleccionado todos los articulos a devolver de la factura, procedemos a

presionar el boton Calcular g

v
9. Para finalizar la devolucion de la factura, presione el boton Aceptar Aee=| ¢

cual procedera a almacenar la devolucion en la base de datos y a su vez Anular la

PROTCOM Capitulo 8- Pdigina 9
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factura seleccionado , si los datos fueron ingresados correctamente aparecera el

siguiente mensaje:

i ) Se ha Devuelto una Factura S atisfactoriamente

Figura 8.13 Cuando de clic en el boton Aceptar

10. Ademas si1 es presionado el boton Imprimir, aparece un reporte con la devolucion
en forma fisica del proceso actual.

EMPRESA DE DISENO GRATICO

PUNTS ¢ AFARTE
e [ T3ATES0 - San Mhigee

SISTEMIIQY AHOO COM
fet 1NN - 1234333

Dieve bar son Na "

Facta s ? P —

Clmia CARLOS ALKERTO ALTAMIRAKO 1UfeieGex D000
venmox  WASHINTON OULARRC [T -
nee ¥ s T
Farms Puge  Cimmes Fem oRURTO

[ st armmc e nwcse | wow | v T

Figura 8.14 Reporte de Devolucion

8.2.3.2 COMO SALIR DE LA OPCION DEVOLUCION

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Devolucién.i’
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8.3. MENU PROCESO - MODULO DE CUENTAS POR COBRAR |

Proceso

Registrar Cuentas x Cobrar
Cabros a Clientes

Baja de Cuentas

Figura 8.15 Menu Proceso del Modulo de Cuentas por Cobrar

8.3.1 REGISTRAR CUENTAS POR COBRAR

Este proceso permite registrar a los clientes que mantienen deudas con la empresa.

8.3.1.1 COMO CREAR UNA CUENTAS POR COBRAR

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Procesos>> Registrar Cuentas x Cobrar.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

Remmtoue(:ucm-lpol Cobrar £ T K
| Megietro e [ )@ Fecraroeso [EEmos 2] voa [Emw =

e e TR o —
! Clerte [aceresias]  pONOZ GONZALEZ MAROESTEVAN  Fecha VemtofSI0NI2008 )
| Registrador [ | I G ] Eumm
e o ] e [0
| S T S S S ——
|

Desde | PagoMasta | Valor | Estado _

I 8 05/1 2105 040106 $428 Cancelado ¥ | |

2| 050108 0302/06 $428 Penderte ¥ i
| |8l oscme 050306 3428 Pendiente ¥ f
E o 4

o | A v | © |
Imprirnir Nuevo Guardar Salir

Figura 8.16 Pantalla de proceso de Registro de Cuentas por Cobrar

0
3. Presione el boton Nuevo M por cuanto se generara un numero de Cuenta por
Cobrar de manera automatica.

4. Debe ingresar la factura a crédito que desea registrar, para esto presione el boton
factura (8] , en la cual nos traera los datos sobre la factura a crédito.

PROTCOM
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5. Seguido de la seleccion de factura a crédito , debe ingresar un abono por la compra
realizada , ya que es obligatorio..

6. Una vez ingreso el abono de la compra, procedemos a presionar el boton Calcular

el cual nos calculara los pagos a cancelar con su determinada fecha de
vencimiento dependiendo del plazo del cliente.

7. Para finalizar la cuenta por cobrar, presione el boton Guardar \L‘ el cual
procedera a almacenar la cuenta por Cobrar en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje:

i ) Se ha creado un Registro S atisfactoriamente

Figura 8.17 Cuando de Clic en el Boton Guardar

8. Ademas si es presionado el boton Imprimir, aparece un reporte con la Cuentas
por Cobrar con los pagos de ese cliente en forma fisica del proceso actual

EMPRISA DE DISENO GRAFICO

PURTO T ARARTE

e TMWwm Sun Migmi
SETION T AN O C M

Te  UMDD Fa ZHnE

CUENTAS POR C OBRAR

Farace ey TOLES! ey 1 Neo femun  MeaAdes
Fane vemts LN Geas | HE  Conres DS
32 rIEIT) MARE 1ITEVAN wUlOZ DORIMES

o= u o v nweis | W | [ |

—_—

Figura 8.18 Reporte de Registro de Cuentas por Cobrar
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8.3.1.2 COMO SALIR DE LA OPCION CUENTAS POR COBRAR

1. Presione el boton Salir el cual cerrard la Pantalla de Cuentas por Cobrar._ﬂ

8.3.2 REGISTRAR COBROS A CLIENTES |
Este proceso permite registrar a los cobros que realiza la empresa a los clientes.

8.3.2.1 COMO REALIZAR UNA COBROS A CLIENTES

. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Procesos>> Cobros a Clientes.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

Cobros A Clientes

— Cabecera de Cobros - e — —— —
Clente [ 9R7654321 MI
Cobrador I

CARLOS ALBERTO ALTAMIRANO SUA

I |
| JOSE ALFREDO LOPEZ REINOSO ] |

]
| Valor Deud | 76,7 ) Mora Saido Cancelado |
| Yor $255.67 Focha  [@Ronoos =]~ Estedo  [EMMDO 3] |
i Cancelar:
;

~ Detalles Cobros — —_——

| Nro.factura | TipoDoc | Fechalniciel = FechaVomto. | Pago | Estado | |
1 10 Factura 08A12/2005 07012006 $25567 Pendierte |
2] a1 10 Factura 0840172006 0640272006 § 25567 Pendiente |
31 4 10 Factura 08402/2006 080372006 $ 25567 Pendiente [

Figura 8.19 Pantalla de Cobros a Clientes

B
3. Presione el boton Nuevo ™=v | por cuanto se generara un nimero de Cobros de
Clientes de manera automatica.
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4. Debe ingresar el cliente, para esto presione el boton Busqueda Cliente, en la cual
nos traera sus Cedula / RUC y sus nombres ** [ ||
teniendo en cuenta que ese cliente tiene una deuda a crédito.

3

5. A suvez seleccione el pago a cancelar, eso dependera de fecha de vencimiento
que contenga cada uno de los pagos, también el cliente podra cancelar mas de un pago

al mismo tiempo, el cual debera presionar el boton Pago ﬁ:% ubicado en los
detalles de pago.

6. Seguido seleccionamos el tipo de Pago que realizara el cliente ya sea Efectivo,

Cheque o Tarjeta , presionando en lista forma de Pago Iam j'

7. _Una vez seleccionado el pago a cancelar, procedemos a presionar el boton Calcular

el cual nos calculara el saldo cancelado y a su vez la deuda pendiente del cliente.

v
8. Para finalizar el cobro al cliente , presione el boton Aceptar WI el cual
procedera a almacenar el cobro de los clientes en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje:

Cobro Clientes

i ) Registrado el Pago de S1/a CARLOS ALBERTO ALTAMIRANO SUA

')

Figura 8.20 Cuando de clic en Aceptar

9. Ademas si es presionado el boton Imprimir, aparece un reporte con el Cobro al
cliente, su saldo adeudado y sus valores cancelados en forma fisica del proceso actual
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RECINO DE PAGCODE CLIENTE

T CARLON AL MERTD A, TAMAAND SHAREL
T =a Fage
b mibnr PO ALTREDOLOPEZ REm 1D

: e

oo

AN

o A -

i
J

Figura 8.21 Reporte de Cobro a Cliente o

8.3.2.2 COMO SALIR DE LA OPCION COBROS A CLIENTES

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Cobros a Clientes.l_]

8.3.3 BAJA DE CUENTAS l

Este proceso permite dar de baja a los clientes que la empresa asume que ya no vendran
a cancelar su deuda pendiente.

8.3.3.1 COMO CREAR UNA BAJA DE CUENTAS

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Procesos>> Baja de Cuentas.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

I-*Cuomn E =
Fecha EE?@O? .|
Baar de Cuentas Incobrables
__I%mlu_-ry_‘ _TpoDoc | ___| Fecha Vomto. | Sekdo Adeudedo | Estado
Em 3 8 Factra  MARLANA ELISABETH I MARTME.  0BD3/2008 183 Vencido
o s 2 NotafVents  MARIO ESTEVAN MUROZ GONIALEZ OSA2008 B41517)
3l s 10 Fachwa  CARLOS ALBERTO ALTAMIRANO SUAR  DB/A2006 15113
4] 47 4 Factwa  Ross Angeica Loper Reinoso 08052006 37429
-
“ »
- v | @
___l Fosptar | Salw

Figura 8.22 Pantalla de Baja de Cuentas
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Baja |
o

- |
3. Presione en el boton Baja (#! la cuenta por cobrar vencida.

4. Una vez seleccionado las bajas correspondiente, procedemos a presionar el boton
Aceptar el cual procedera a dar de baja todas las deudas ya que seran pérdidas para la
Empresa , si todo se realiza correctamente aparecera el siguiente mensaje:

¢5PO)

] )  Sehadadode baja el registio 3 conectamente  JEI

Figura 8.23 Cuando de clic en Aceptar vac

5. Ademas si es presionado el boton Imprimir, aparece un reporte con todas las
cuentas por cobrar dadas de Baja con sus respectivos valores de forma fisica en el
proceso actual

. EMPRESA DE DISENO GRAFICO

PUNTC Y ARARTE
B DMNWE - b dgel Pigim 1 & 1
FETEM G TARDO { 0N r 007
T (35158 ) - Pm WM S

LISTADO DE CLENTES DADOS DE BAJA

L Fmei % Clemie =  Ferha Vermis Dewls Pen Lomde
ST MM SO0 BTN WORE 2 WARYAES T AMOgINNd T Al Anads

[ﬂﬁm—r_i-—r—*——“—”“w T__:J

Figura 8.24 Reporte de baja de Clientes

8.3.3.2 COMO SALIR DE LA OPCION BAJA DE CUENTAS

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Baja de Cuentas.l’
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9. MENU MANTENIMIENTO |

9.1 MENU MANTENIMIENTO - MODULO DE SEGURIDAD ]

Mantenimiento l Help

Empresa

Formas

Perfil

Programa o
Usuario

Pais - Ciudad

Permiso de Usuario

Permiso de Botones

Figura 9.1 Menu mantenimiento del modulo de Segunidad

9.1.1 BOTON

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar botones.

9.1.1.1 COMO CREAR UN BOTON

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Boto6n.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

7 BOTOM o ' 000
Asignacion de Botones : e -
Coire [ o O
Nombie l

Estado [Acve — +]
0| 2%

HNueve

salir

219

Figura 9.2 Pantalla Boton
3. Presione el boton Nuevo _™**° _ por cuanto se generara un nimero de Botdn de
manera automatica.
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4. Debe ingresar el Nombre del Boton que sera mas adelante usado en las pantallas.

5. A suvez seleccione en la lista de estado [Aw P opcion Activo, la cual
sera muy importante para saber el estado actual del Boton, para esto presione la lista de
Estado.

6. Para finalizar presione el Boton Guardar Li22d».]  |a cual almacenara el
respectivo Boton en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente
aparecera el siguiente mensaje:

Crear Boton

i ) Se ha creado un Boton S atisfactonamente

Figura 9.3 Mensaje — Se ha creado un boton satisfactoriamente

7. Tomese en cuenta que si existiera campos vacios, se emitira el siguiente error por
pantalla

Programa

)~

i ) Debe Registtar un Nombre

(1

Figura 9.4 Mensaje — Debe Registrar un Nombre

9.1.1.2 COMO ACTUALIZAR UN BOTON

1. Presione el Boton Busqueda M enla pantalla Boton, la cual nos traera todo los
datos de ese Boton especifico.

2. Una vez traido todos los datos del boton procedemos a Actualizar los campos
excepto el codigo y su estado.

(A
3. Para finalizar presione el Boton Actualiza *"# | |3 cual Actualizara el campo
respectivo de la Pantalla Boton en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecera el siguiente mensaje

PROTCOM Capitulo 9- Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado - SISFACOB

i ) Boton Modificado S atisfactoniamente

Figura 9.5 Mensaje - Boton Modificado satisfactoriamente

9.1.1.3 COMO ELIMINAR UN BOTON

1. Presione el Boton Busqueda ” en la pantalla Boton, la cual nos traera todo los
datos de ese Boton especifico.

X
2. Para finalizar presione el Boton Eliminar ™ | |3 cual eliminaré el respectivo
Boton de forma logica eso quiere decir que cambiara su estado de Activo a Inactivo el

cual se reflejara al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecera el siguiente mensaje

_ : R S ) .
Boton (Sf ﬁr\”d

; &)

\i.) Boton Efiminado Logicaments i v ) ";
L

Figura 9.6 Mensaje — Boton eliminado logicamente ENAS

9.1.1.4 COMO SALIR DE LA OPCION BOTON

©

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Boton.  *%

9.1.2 EMPRESA

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar Empresa.

9.1.2.1 COMO CREAR UNA EMPRESA

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Empresa.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

PROTCOM Capitulo 9- Pdgina 3 ESPOL
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] EMPRESA - eee

Datos Empiesa

m [ 1IN

Nombee [ I E - mad [ l

Obeccion. | j Pue ECLADOR  ~

Cale: [ | Cudsd  [ESMERALDAS ¥

] E— ety [T

w T ttato P 1
A &Ix|:‘t:|@|
Nusvo i B Atuia Salr

Figura 9.7 Pantalla Empresa

0

3. Presione el boton Nuevo '

de manera automatica.

por cuanto se generara un numero de Empresa

4. Debe ingresar el Nombre de la Empresa, Direccion, Calles, Teléfono, Fax, Correo,
Pais, Ciudad y su respectiva fecha de registro, que sera mas adelante usado en las
pantallas.

S. A suvez seleccione en la lista de estado ﬁ';; :I" la opcion Activo, la cual sera
muy importante para saber el estado actual de la Empresa, para esto presione la lista
de Estado.

6. Para finalizar presione el Boton Guardar Lew=ss |  |a cual almacenara la
respectiva Empresa en la base de datos , si los datos fueron ingresados correctamente

aparecera el siguiente mensaje;

Crear Programa

i )  Sehacieado una Empresa Satisfactoriamente

Figura 9.8 Mensaje — Se ha creado una Empresa Satisfactoriamente

7. Tomese en cuenta que si existieran campos vacios, se emitira el siguiente un error
por pantalla

PROTCOM Capitulo 9- Pdgina 4 ESPOL
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Programa

i ) Debe Registrar un Ruc

Figura 9.9 Mensaje — Debe Registrar un RUC

9.1.2.2 COMO ACTUALIZAR UNA EMPRESA

1. Presione el Boton Busqueda M cnla pantalla Empresa, la cual nos traera todo los
datos de esa Empresa especifica.

2. Una vez traido todos los datos de la Empresa procedemos a Actualizar los campos
excepto el codigo y su estado.

A

3. Para finalizar presione el Boton Actualiza " | 1a cual Actualizarda el campo
respectivo de la Pantalla Empresa en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecera el siguiente mensaje

Boton

] ) BotonModiicado Satisfactoriamente

Figura 9.10 Mensaje - Empresa Modificado satisfactoriamente

9.1.2.3 COMO ELIMINAR UNA EMPRESA

1. Presione el Boton Busqueda M cnila pantalla Empresa, la cual nos traera todo los
datos de esa Empresa especifica.

X
2. Para finalizar presione el Boton Eliminar ™" | '3 cual eliminara la respectiva
Empresa de forma logica eso quiere decir que cambiara su estado de Activo a Inactivo
el cual se reflejara al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados

correctamente aparecera el siguiente mensaje
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I ECh 1
Boton

i ) Boton Eminado Logicamente

Figura 9.11 Mensaje — Empresa eliminado logicamente

9.1.2.4 COMO SALIR DE LA OPCION EMPRESA

©

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Empresa.  *3

9.1.3 FORMAS

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar Formas.

9.1.3.1 COMO CREAR UNA FORMA

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Ment la opcion

<<Mantenimiento>> Formas.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

~Datos Principales — S
R

Descripcién | | Proorama [SEGURIDAD  ¥]
Nombre Fisocol | Fecha IU? 1072005 3

Figura 9.12 Pantalla Formas

A

3. Presione el boton Nuevo _"**¥°

manera automatica.

por cuanto se generara un numero de Forma de

PROTCOM Capitulo 9- Pigina 6
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4. Debe ingresar el Descripcion de la Forma, Nombre Fisico, Programa al que
pertenece y su respectiva fecha de registro, que serd mas adelante usado en las
pantallas.

5. A suvez seleccione en la lista de estado IE;E :l' la opcion Activo, la cual sera
muy importante para saber el estado actual de la Forma, para esto presione la lista de
Estado.

6. Para finalizar presione el Boton Guardar [i;; , la cual almacenara la respectiva
Forma en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente aparecera el
siguiente mensaje:

Crear FORMA

i ) Se ha creado una Forma S atisfactonamente

Figura 9.13 Mensaje — Se ha creado una forma satisfactoriamente

7. Tomese encuenta que si existieran campos vacios, se emitira el siguiente error por
pantalla

Programa

i ) Debe Registrar una Descripcion

Figura 9.14 Mensaje — Debe Registrar una Descripcion

9.1.3.2 COMO ACTUALIZAR UNA FORMA

1. Presione el Boton Busqueda W enila pantalla Forma, la cual nos traera todo los
datos de esa forma especifica.

2. Una vez traido todos los datos de la Forma procedemos a Actualizar los campos
excepto el codigo y su estado.
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A
3. Para finalizar presione el Boton Actualiza #"*2 | |3 cual Actualizara el campo

respectivo de la Pantalla Forma en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecera el siguiente mensaje

Figura 9.15 Mensaje — Forma modificada

9.1.3.3 COMO ELIMINAR UNA FORMA

1. Presione el Boton Busqueda W enla pantalla Forma, la cual nos traera todo los
datos de esa Forma especifica.

X
2. Para finalizar presione el Boton Eliminar ®™" | |5 cual eliminara la respectiva

-4,

Forma de forma logica eso quiere decir que cambiara su estado de Activo a Inactivo

el cual se reflejara al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecera el siguiente mensaje

Figura 9.16 Mensaje — Empresa eliminado logicamente

9.1.3.4 COMO SALIR DE LA OPCION FORMA

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Forma . * %3 PO,
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9.1.4 PERFIL |
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar Perfiles.

9.1.4.1 COMO CREAR UN PERFIL

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Perfiles.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

agpma e "e_.'o‘
——— e e e . e = o === o == T 1 “(,

¢, a1 1/

como [ g (

Nomere | | Descripcitn B R

Estado  [Activo - e &

Nuevo Bamunar

AN & x|z | @ :NAS
Guardar }1uainza Salir

Figura 9.17 Pantalla Perfil

0

3. Presione el boton Nuevo "

manera automatica.

por cuanto se generara un numero de Perfil de

4. Debe ingresar el Nombre del Perfil, Descripcion, que sera mas adelante usado en
las pantallas.

5. A suvez seleccione en la lista de estado F‘;;; :l' la opcion Activo, la cual serd
muy importante para saber el estado actual del Perfil, para esto presione la lista de
Estado.

6. Para finalizar presione el Botéon Guardar L2a@>]  la cual almacenara el
respectivo Perfil en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente

aparecera el siguiente mensaje:
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Perfil

i ) Sehacreado un Perfil Satisfactoriamente

Figura 9.18 Mensaje — Se ha creado una Perfil satisfactoriamente

7. Toémese en cuenta que si existieran campos vacios, se emitira el siguiente error por
pantalla

Pefil

\i) Debe Registrar un Nom. Perfi eSF’

Figura 9.19 Mensaje — Debe Registrar un Nom. Perfil

9.1.4.2 COMO ACTUALIZAR UN PERFIL PENAS

1. Presione el Boton Busqueda A cnla pantalla Perfil, la cual nos traera todo los
datos de ese Perfil especifico.

2. Una vez traido todos los datos del Perfil procedemos a Actualizar los campos
excepto el codigo y su estado.

(4
3. Para finalizar presione el Boton Actualiza *®2 | |a cual Actualizara los
campos respectivos de la Pantalla Perfil en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje

Pertil

i ) Perfi Modificado

Figura 9.20 Mensaje - Perfil modificado
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9.1.4.3 COMO ELIMINAR UN PERFIL

1. Presione el Boton Busqueda W cnla pantalla Perfil, la cual nos traera todo los
datos de ese Perfil especifico.

X
2. Para finalizar presione el Boton Eliminar ®™ | [ cual eliminaré el respectivo
Perfil de forma logica eso quiere decir que cambiara su estado de Activo a Inactivo
el cual se reflejara al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecera el siguiente mensaje

Figura 9.21 Mensaje — Perfil eliminado logicamente

9.1.4.4 COMO SALIR DE LA OPCION PERFIL

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Perfil.  *%

9.1.5 PROGRAMA
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar Programas.

9.1.5.1 COMO CREAR UN PROGRAMA

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Programas.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

gSPr)

!bf}

.’:‘lvl:_\ JS
PENAS
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1 PROGRAMA - eee
Coton [ M 5
Iniciales l l
Nombre [ I
Observacion

|
ks [mnufzms ﬂ Estado JACtive -] ‘

A

Huevo

9|x]c|@]

Guardar B

Figura 9.22 Pantalla Programa

B

3. Presione el boton Nuevo "™ _

de manera automatica.

por cuanto se generara un numero de Programa

4. Debe ingresar las Iniciales del Programa, que nos servira para localizarlo de manera
directa, Nombre del Programa, Observacion y su respectiva Fecha de Ingreso, que sera
mas adelante usado en las pantallas.

5. Asuvez seleccione en la lista de estado |49 2 a opcion Activo, la cual
sera muy importante para saber el estado actual del Programa, para esto presione la
lista de Estado.

6. Para finalizar presione el Boton Guardar LL22<>] =~ ]a cual almacenara el
respectivo Programa en la base de datos, st los datos fueron ingresados correctamente
aparecera el siguiente mensaje:

Crear Programa

i ) Se ha creado un Programa Satisfactoriamente

Figura 9.23 Mensaje — Se ha creado un Programa satisfactoriamente

7. Tomese en cuenta que si existieran campos vacios, se emitira el siguiente error por
pantalla
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Figura 9.24 Mensaje — Debe Registrar una Inicial

9.1.5.2 COMO ACTUALIZAR UN PROGRAMA

1. Presione el Boton Busqueda M cnla pantalla Programa, la cual nos traera todo los
datos de ese Programa especifico.

2. Una vez traido todos los datos del Programa procedemos a Actualizar los campos
excepto el codigo y su estado.

A

Actualiza

-~

3. Para finalizar presione el Boton Actualiza , la cual Actualizara los
campos respectivos de la Pantalla Programa en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje

Figura 9.25 Mensaje — Programa modificado

9.1.5.3 COMO ELIMINAR UN PROGRAMA

1. Presione el Boton Busqueda M cnla pantalla Programa, la cual nos traera todo los
datos de ese Programa especifico.

X
2. Para finalizar presione el Boton Eliminar ®™ | |3 cual eliminara el respectivo
Programa de forma logica eso quiere decir que cambiara su estado de Activo a
Inactivo el cual se reflejara al almacenar en la base de datos, si los datos fueron

ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje
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Figura 9.26 Mensaje - Programa eliminado logicamente

9.1.5.4 COMO SALIR DE LA OPCION PROGRAMA

©

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Programa.  *3

9.1.6 USUARIO

Este mantenimiento permite consultar, ingresar modificar Usuarios.

9.1.6.1 COMO CREAR UN USUARIO

. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Usuario.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

13 usuARIo - eee
D atos Principales ' [E

Codioo {:l!i

Nombres
Apefidos

U suano

Contrasefia(")

I
|
Contrasefia [ ]
[ J
Empresa IESPOL :]

Administrador I ’ j'

Pais ECUADOR = Ciudad ESMERALDA +

Fecha Creacion  [791272005 7] Fecha Caducidad 010972005 ¥
Hora Inicio |1mm ﬁ Hora Fin |13mm - i
Estado IAdhlJ 'I ¥

\

MHusvo

MEAEANAE ]

Figura 9.27 Pantalla Usuario
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0
3. Presione el boton Nuevo "

de manera automatica.

por cuanto se generara un numero de Usuario

4. Debe ingresar los Nombres completos, sus Apellidos completos, Usuario,
contrasefia, confirma sus contrasefias ya que deben ser iguales, Empresa a la que
pertenece, Pais, Ciudad, su respectiva Fecha de caducidad, la Hora de Entrada y salida
del sistema sabiendo que todos estos datos deben ser llenados por el administrador o
administrador por él.

5. A suvez seleccione en la lista de estado [activo :I' la opcion Activo, la cual sera
muy importante para saber el estado actual del Programa, para esto presione la lista de
Estado.

6. Para finalizar presione el Boton Guardar Le2d= | la cual almacenara el

respectivo Programa en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente
aparecerad el siguiente mensaje:

Usuario

i ) Se ha creado un Usuario Satisfactoriamente 4

Figura 9.28 Mensaje — Se ha creado un Usuario satisfactoriamente

7. Tomese en cuenta que si existieran campos vacios, se emitira el siguiente error por
pantalla

Programa

;!) Debe Registrar una Descripcion

Figura 9.29 Mensaje — Debe Registrar una Descripcion
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9.1.6.2 COMO ACTUALIZAR UN USUARIO

1. Presione el Boton Busqueda M cnla pantalla Usuario, la cual nos traera todos los
datos de ese Usuario especifico.

2. Una vez traido todos los datos del Usuario procedemos a Actualizar los campos
excepto el codigo y su estado.

(A
3. Para finalizar presione el Boton Actualiza "2 | la cual Actualizara los
campos respectivos de la Pantalla Usuario en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje

Usuario o O}

b '-I'-y (‘\'V

2

(V)

Figura 9.30 Mensaje — Usuario modificado

9.1.6.3 COMO ELIMINAR UN USUARIO

1. Presione el Boton Busqueda M cnia pantalla Usuario, la cual nos traera todo los
datos de ese Usuario especifico.
X

2. Para finalizar presione el Boton Eliminar %™ | |a cual eliminara el respectivo

Usuario de forma logica eso quiere decir que cambiara su estado de Activo a Inactivo
el cual se reflejara al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecera el siguiente mensaje

Figura 9.31 Mensaje — Usuario eliminado logicamente

9.1.6.4 COMO SALIR DE LA OPCION USUARIO

©

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Usuario.
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9.1.7 PAIS - CIUDAD [
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar Pais -Ciudad.

9.1.7.1 COMO CREAR UN PAIS - CIUDAD

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Pais - Ciudad.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

(tBPAIS-CMMD | | B-.._ON
e —e — e . — . — i ,.H' \‘%
S — | % 3
—_ CA
ANPUS
e B DENAS
2lalx]z|9]

Figura 9.32 Pantalla Pais — Ciudad

0

3. Presione el boton Nuevo e

Pais/Ciudad de manera automatica.

por cuanto se generarda un numero de

4. Debe ingresar el Nombre del Pais si usted esta en la vifieta de Pais, pero si usted se
encuentra en la vifieta de Ciudad debera ingresar el Nombre de Ciudad, sabiendo que
todos estos datos seran usados por varias pantallas en el sistema.

S. A suvez seleccione en la lista de estado ﬁ‘;; j' la opcion Activo, la cual sera
muy importante para saber el estado actual del Pais / Ciudad, para esto presione la
lista de Estado.

6. Para finalizar presione el Boton Guardar L2z ]  la cual almacenara el
respectivo Pais / Ciudad en la base de datos, si los datos fueron ingresados

correctamente aparecera el siguiente mensaje:
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Crear Boton

i )  Sehacreado un Ciudad Satisfactoriamente

Figura 9.33 Mensaje — Se ha creado una Ciudad satisfactoriamente

7. Tomese en cuenta que si existieran campos vacios, se emitira el siguiente error por
pantalla

Figura 9.34 Mensaje — Debe Registrar una Nombre

9.1.7.2 COMO ACTUALIZAR UN PAIS/CIUDAD

1. Presione el Boton Busqueda M cnla pantalla Pais/Ciudad, la cual nos traera todos
los datos de ese Pais/Ciudad especifico.

2. Una vez traido todos los datos del Pais/Ciudad procedemos a Actualizar los campos
excepto el codigo vy su estado.

(A
3. Para finalizar presione el Boton Actualiza *"®2| |a cual Actualizara los
campos respectivos de la Pantalla Pais/Ciudad en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje

-~

Pais - Ciudad

\i) Pais - Ciudad Modificado

Figura 9.35 Mensaje — Pais — Ciudad modificado
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9.1.7.3 COMO ELIMINAR UN PAIS/CIUDAD

1. Presione el Boton Busqueda W cnla pantalla Pais/Ciudad, la cual nos traera todo
los datos de ese Pais/Ciudad especifico.

X
2. Para finalizar presione el Boton Eliminar 8™ | '3 cual eliminara el respectivo
Pais/Ciudad de forma logica eso quiere decir que cambiard su estado de Activo a
Inactivo el cual se reflejara al almacenar en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje

( Pais - Ciudad

\i) Pais | Ciudad Eliminado

L Aceptar |

Figura 9.36 Mensaje - Pais — Ciudad eliminado logicamente

9.1.7.4 COMO SALIR DE LA OPCION PAIS/CIUDAD

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Pais/Ciudad. **

9.1.8 ASIGNACION DE PERMISOS USUARIO
Este mantenimiento permite consultar, ingresar modificar Asignacion de Permisos.

9.1.8.1 COMO CREAR UNA ASIGNACION DE PERMISOS USUARIO

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Asignacion de Permisos.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:
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‘-BAWCMMPER!ISOS- B.O_‘

Asignacion Usuario| |

| | 7]
e i

| Usuatios Existentes Usuarios Asionados

-

L L

Figura 9.37 Pantalla Asignacion de permisos

0

3. Presione el boton Nuevo " _

Usuario de manera automatica.

por cuanto se generara un numero de Permiso de

4. Presionar en la lista de Nombre, ya que se cargaran los Perfiles.

5. A su vez seleccionar el usuario o los usuarios que desea agregarle a ese determinado

perfil.
=]

6. Una vez seleccionado, presione el Boton Pasar 2l , el cual permite traspasar uno
0 varios usuarios a la vez,

7. A suvez seleccione en la lista de estado IE';; j" la opcion Activo, la cual sera
muy importante para saber el estado actual del Permiso de Usuario, para esto presione
la lista de Estado.

8. Para finalizar presione el Boton Guardar L%2x=_] la cual almacenara, eliminara y
actualizara el respectivo Permiso de Usuario en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje:
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-

Perfil x Usuario

™

i ) Se ha creado un Usuario Por Perfil Satisfactoriamente

Figura 9.38 Mensaje - Se ha creado un usuario por Perfil satisfactoriamente

9 Tomese encuenta que sino seleccionara ningun usuario, se emitira el siguiente error
por pantalla

r hl

Usuario Perfil

i ) No Existe Usuarios Nuevos

Figura 9.39 Mensaje — No existe Usuario nuevos

9.1.8.2 COMO SALIR DE LA OPCION ASIGNACION DE PERMISO DE
USUARIO

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Permiso de Usuario. %

9.1.9 ASIGNACION DE PERMISOS FORMAS POR PERFIL |

Este mantenimiento permite consultar, ingresar modificar Asignacion de Permisos
Botones.

9.1.9.1 COMO CREAR UNA ASIGNACION DE PERMISOS FORMAS POR
PERFIL

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Permisos Botones.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:
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— — = — = — . —

7 Asignacion Formas por Perfil SN N-)

Foma  [ccoB_P_BAJA CUENT2»| — Progiama [COERSNCAC |

Pedi  |ADMINISTRADOR ~ +|

Botones Existentes Botones Asionados
] Guarda ::
" Modificar » | ‘

[ Elmina J‘
] Salr ;
[ | Buscar :I

] Calcular —_— f
[ ] Aceptar 1
1 Amd - ‘\

A

Nuevo Guardar Salir

Figura 9.40 Pantalla Asignacion de Permisos Botones

A

3. Presione el boton Nuevo —"™° _ por cuanto se generara un nimero de Asignacion

de Formas por Perfil de manera automatica.
4. Seleccionar en la lista de Formas, que tipo de forma desea asignar al perfil.
5. También debemos seleccionar el perfil al que vamos a asignarle las formas.

6. A su vez marcamos los botones que vallamos a agregar a la forma,

7. Presionamos el Boton Pasar = , el cual permite traspasar uno o varios botones a
la forma seleccionada ...

8. Para finalizar presione el Boton Guardar L2 ] ]a cual almacenara, eliminara y
actualizara la respectiva Asignacion de Permiso de Formas por Perfil en la base de

datos, si los datos fueron ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje:
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Permisos de Formas

i ) Se hacreado un Asignacion Formas Satisf actoriamente

Figura 9.41 Mensaje - Se ha creado una Asignacion de Formas satisfactoriamente

9. Tomese encuenta que sino marcara ningin Botdn, se emitira el siguiente error por
pantalla

Botones x Forma - ')(\

i )  No Existe Botones Nuevos A : 3

Figura 9.42 Mensaje — No existe Botones nuevos

9.1.9.2 COMO SALIR DE LA OPCION ASIGNACION DE PERMISO DE
FORMAS POR PERFIL

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Asignacion Permiso de

©

salir

Formas por Perfil.

9.2 MENU MANTENIMIENTO - MODULO DE FACTURACION |

Manterimiento | Apuda
Chente
Tipo Asticulo
Articulo

Figura 9.43 ment mantenimiento del modulo de Facturacion
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9.2.1 CLIENTE |
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar Clientes.

9.2.1.1 COMO CREAR UN CLIENTE

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Cliente.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

B Clientes
~Datos del Cliente —
(‘\
o | | 4 Teo QJI'*PO(
Bomless. | ] couses ol {7 N
it e :
oot | R — R
Dieccion | ] pas ECUADOR ~. J
eona | | CudsdNac. [ESMERALDAS  v] B o A
Sexo Masculno bt AL
FechaReg |31 72005 - . =
S o oENAS
21202
H!hw Guardar Bumunar | Modifs 3:- Salir

Figura 9.44 Pantalla Cliente

]
| Moave

3. Presione el boton Nuevo
manera automatica.

por cuanto se generara un numero del Cliente de

4. Debe ingresar los Nombres completos, sus Apellidos completos, Direccion
domiciliana, correo electronico, sexo, Tipo, Teléfono, Pais, Ciudad, su respectiva Fecha
de Registro, ya que servira para llevar el control del cliente.

5. Asuvez seleccione en la lista de estado B0 =] 5 opcion Activo, la cual sera
muy importante para saber el estado actual del Cliente, para esto presione la lista de
Estado.

&

Laariar

6. Para finalizar presione el Boton Guardar , la cual almacenara el respectivo
Cliente en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente aparecera el
siguiente mensaje:
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i ) Sehacreado un Cliente Satisfactoriamente

Figura 9.45 Mensaje - Se ha creado un Cliente satisfactoriamente

7. Tomese en cuenta que si existieran campos vacios, se emitira el siguiente error por

pantalla

i ) Debe Registrar un Ruc

Figura 9.46 Mensaje — Debe Registrar un RUC

9.2.1.2 COMO ACTUALIZAR UN CLIENTE

1. Presione el Boton Busqueda # cnla pantalla Cliente, la cual nos traera todos los
datos de ese Cliente especifico.

2. Una vez traido todos los datos del Cliente procedemos a Actualizar los campos
excepto el RUC y su estado.

3. Para finalizar presione el Boton Actualiza MI , la cual Actualizara los

campos respectivos de la Pantalla Cliente en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje

i ) Cliente Modificado Satisfactoriamente

@SPO{
A
oRe

. _\;{/.fi-
8' = T 2
s
“ENAC
Figura 9.47 Mensaje — Cliente Modificado satisfactoriamente
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9.2.1.3 COMO ELIMINAR UN CLIENTE

1. Presione el Boton Busqueda M cnia pantalla Cliente, la cual nos traera todo los
datos de ese Cliente especifico.

X

2. Para finalizar presione el Boton Eliminar e , la cual eliminara el respectivo

Cliente de forma logica eso quiere decir que cambiara su estado de Activo a Inactivo
el cual se reflejara al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecera el siguiente mensaje

\i') Cliente Eliminado Logicamente

Figura 9.48 Mensaje - Cliente eliminado logicamente

9.2.1.4 COMO SALIR DE LA OPCION CLIENTE

e

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Cliente

9.2.2 TIPO ARTICULO
Este mantenimiento permite consultar, ingresar modificar Tipo Articulos.

9.2.2.1 ABRIR TIPO ARTICULO

I. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Tipo Articulo.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

P1] mantenimiento de Tipo B 5 X
g —
Descripcion [ I
Estado | Activo ~]

Figura 9.49 Pantalla Tipo Articulo
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3. Presione el boton Nuevo
Articulo de manera automatica.

por cuanto se generara un numero de Tipo de

4. Debe ingresar la Descripcion del tipo de Articulo, ya que servira para llevar el
control de los Articulos.

5. A suvez seleccione en la lista de estado | Activo = la opcion Activo, la cual
sera muy importante para saber el estado actual del Tipo de Articulo, para esto

presione la lista de Estado.

Guardar

6. Para finalizar presione el Boton Guardar , la cual almacenara el
respectivo Tipo de Articulo en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecera el siguiente mensaje:

_ ) . ‘ (

1) Se ha creado un Tipo Satisfactoriamente

Figura 9.50 Mensaje — Se ha creado un Tipo Articulo satisfactoriamente

7. Tomese en cuenta que si existieran campos vacios, se emitira el siguiente error por

pantalla.

\p Debe Registrar una Descripcion

Figura 9.51 Mensaje — Debe Registrar una Descripcion

9.2.2.2 COMO ACTUALIZAR UN TIPO DE ARTICULO

1. Presione el Boton Busqueda L pantalla Tipo de Articulo, la cual nos traera
todos los datos de ese Tipo de Articulo especifico.

2. Una vez traido todos los datos del Tipo de Articulo procedemos a Actualizar al
campo Descripcion excepto el codigo y su estado.
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A
3. Para finalizar presione el Boton Actualiza Q , la cual Actualizara los
campos respectivos de la Pantalla Tipo de Articulo en la base de datos, si los datos
fueron ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje

T ———— <SP0y
- : 1 W
1 ) TipoModificado Satisfactoriamente : .
;2
AN
Figura 9.52 Mensaje - Tipo Articulo Modificado satisfactoriamente R akS

9.2.2.3 COMO ELIMINAR UN TIPO DE ARTICULO

1. Presione el Boton Busqueda # cnia pantalla Tipo de Articulo, la cual nos traera
todos los datos de ese Tipo de Articulo especifico.

L‘
2. Para finalizar presione el Boton Eliminar e , la cual eliminara el

respectivo Tipo de Articulo  de forma logica eso quiere decir que cambiara su estado
de Activo a Inactivo el cual se reflejara al almacenar en la base de datos, si los datos
fueron ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje

i ) Tipo Eliminado Logicamente

Figura 9.53 Mensaje ~ Tipo Articulo eliminado logicamente

9.2.2.4 COMO SALIR DE LA OPCION TIPO DE ARTICULO

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Tipo de Articulo
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9.2.3 ARTICULO |
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar Articulos.

9.2.3.1 COMO CREAR UN ARTICULO

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Mantenimiento>> Articulo.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

Mantenimiento de Articulos BE X

O
o0 [Cabmonsin <]

Matenal ICuaw l
o .
P [T Jpee

Observacion [nnguna

ot GO ]
lal-lolef
A Nuewo m Bwrinar | Moditicar | Cancelar |

Figura 9.54 Pantalla Articulo

3. Presione el boton Nuevo L= por cuanto se generara un numero de Articulo de
manera automatica.

4. Debe seleccionar el Tipo de Articulo y a su vez debera ingresar el material, su
tamafio (alto y ancho), su precio por unidad, su precio por centena, su debida
observacion, ya que servira para llevar el control de los Articulos. .

5. A suvez seleccione en la lista de estado Im _'..I la opcion Activo, la cual

sera muy importante para saber el estado actual del Articulo, para esto presione la

lista de Estado.

Guardar

6. Para finalizar presione el Boton Guardar , la cual almacenara el
respectivo Articulo en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente
aparecera el siguiente mensaje:
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T —

i ) Seha creado un Articulo Satisfactoriamente

Figura 9.55 Mensaje — Se ha creado un Articulo satisfactonamente

7. Tomese encuenta que si existieran campos vacios, se emitira el siguiente error por

pantalla.
5P
) | o 0{
\l,) Debe Registrar un Material ! (

BisL.( Zca
_ANPyS

Figura 9.56 Mensaje — Debe Registrar un Material
PENAS

9.2.3.2 COMO ACTUALIZAR UN ARTICULO

1. Presione el Boton Busqueda A chla pantalla Articulo, la cual nos traera todos
los datos de ese Articulo especifico.

2. Una vez traido todos los datos del Articulo procedemos a Actualizar los campos
excepto el codigo y su estado.

A

3. Para finalizar presione el Boton Actualiza ™*™¥| |a cual Actualizara los
campos respectivos de la Pantalla Articulo en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecera el siguiente mensaje

\i) Articulo Modificado Satisfactoriamente

Figura 9.57 Mensaje — Articulo Modificado satisfactoriamente
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9.2.3.3 COMO ELIMINAR UN ARTICULO

1. Presione el Boton Busqueda M cnla pantalla Articulo, la cual nos traera todos
los datos de ese Articulo especifico.

m

2. Para finalizar presione el Boton Eliminar |_#™ | |3 cual eliminara el respectivo
Articulo de forma logica eso quiere decir que cambiara su estado de Activo a Inactivo
el cual se reflejara al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecera el siguiente mensaje

\i) Articulo Eliminado Logicamente

Figura 9.58 Mensaje - Articulo eliminado logicamente

9.2.3.4 COMO SALIR DE LA OPCION ARTICULO

1. Presione el boton Salir el cual cerrara la Pantalla de Articulo.
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10. MENU CONSULTAS Y REPORTES

10.1 MENU CONSULTAS Y REPORTES DEL MODULO DE
SEGURIDAD

Consulta/Reportes |

Figura 10.1 Menu Consultas y Reportes del modulo de Seguridad

10.1.1 CONSULTA GENERAL ]

Por medio de esta Pantalla el usuario podra consultar ¢ imprimir de manera general el
contenido de formas, usuarios, perfiles, y programas., deben seguir los siguientes

pasos.

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Consulta/Reportes>> Consulta General.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

(E@ Reporte General 000 1;
|

J\ Ordenado por:

| & Formas " Peffi

| C Usuario " Programa

Figura 10.2 Pantalla Reporte General

3. Seleccione el tipo de reporte que desea visualizar, el cual contiene datos reales de
modulo de seguridad (vea Figura 10.3)
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[ 7] Reporte General

i ST TTSOCNEE

X

-~ Ordenado por:

 Peri

€ Usuano ' Programa

Figura 10.3 Pantalla con seleccion

4. Presione el Boton Mostrar, el cual le permitira la visualizacion real de los datos,

que le servira para llevar un mejor control del mismo.

4 12 N 8K

Figura 10.4 Reporte de Formas

\‘ .. ‘. ./.\

5. Asuvez le permite tener un reporte fisico presionando el Boton Imprimir, el cual

se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla 10.1 Explicacién de
Botones)
PROTCOM Capitulo 10- Pdgina 2 ESPOL
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10.2
FACTURACION

MENU CONSULTAS Y REPORTES DEL MODULO DE

B e R Y85

Proforma
Factura

Nota Venta

Devolucion

Consulta/Reporte

Figura 10.5 Menu Consulta/Reportes del modulo de Facturacion

10.2.1 CLIENTE

-

o
-

u\mﬂ" T

AL

1. Para ejecutar esta opcion
<<Consulta/Reportes>> Cliente.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

Reporte de Clientes

& X

Figura 10.6 Reporte de Clientes

debe seleccionar en la Barra de Mena la opcion

3. Seleccione el tipo de resumen de cliente que desea visualizar, dando clic en una de

las opciones.

4. Al seleccionar el tipo de resumen Todos, procedemos a presionar el boton Mostrar.

(Ver Figura 10.7)

PROTCOM
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(] Reporte de Cuentes K&

Aesunen

Figura 10.7 Seleccion de Resumen

5. Una vez presionado el boton Mostrar, se ejecutara la vista preliminar del reporte de
todos los clientes.

1

8]

Comt oy [GBAME ] e W e

& IMPRESA DE DISENO GRAFICO

£

PRI ¥ APARTE
B IDGTN - Sas Mgl
SETEMZ YAROO COM
T IDUD - P MK

REPORTE GENERLAL DE CLENTES

WV BUTIARE | Heed

AT 3 DL OCTURL Romd
¥ qerio Notwd

i Mgl 7 G e | end |

ey
WOHOT GORTAL
AL TAMMANG ©
ot hemom

O

[inee Bt D | W |

Figura 10.8 Reporte de Todos los Clientes

6. A suvez le permite tener un reporte fisico presionando el Boton Imprimir, el cual

se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla 10.1 Explicaciéon de
Botones)
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7. al seleccionar el tipo de resumen Por Cliente, procedemos a presionar el botén
buscar cliente, el que ayudara a visualizar todos los cliente. (Ver Figura 10.9)

Reporte de Clientes K |

~ Resumen ———

" Todos
(& Por Cliente
" Mejores Chentes

~ Especifico —
Codigo [3456769123 | [@&] [MARIO ESTEVAN MUNOZ GONZALEZ |

Figura 10.9 Pantalla de Cliente especifico

8. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte de
un clientes especifico

rror @A [

EMPRESA DE DISING GRAFICO

PUBTO ¥ APARTE
M IDAMTS0 —  Sea Mgl
SISTEM21QYAHOO COM
Tel IMNIN - Pe  ITWSSW

I_"u"ﬁ Wm Ui S ‘ Fr y e M’ e g gl s R T

Figura 10.10 Reporte de Clientes Especifico
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10.2.2 PROFORMA

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Mend la opcion

<<(Consulta/Reportes>> Proforma.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

Repum: de Proformas X

~Estado-———————

Estado IEMITIDO v|

Figura 10.11 Reporte de Proformas

3. Seleccione el tipo general de reporte de proformas que desea visualizar , dando clic
en una de las opciones, ya sea Resumen o detallada

4. Al seleccionar el tipo general resumen, procedemos a presionar el boton Mostrar.

(Ver Figura 10.12)

Reporte de Proformas

&)

~Estado-

Oesde [opmonoos =] Hoeto [gmemoos =]

Estado [EMITIDD  +] |

Figura 10.12 Seleccion Resumen de Proforma

5. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte

resumido de Proformas

PROTCOM
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FEMPRESA DE DISENO GRAFICO
PUNTO ¥ APARTE
Rue | 234567890 -- San Migusl
SISTEMII@Y AHOO COM

Tt NI1N02 - P | 343334
Buntes

REPORTE DE PROFORMAS RESUMIDAS

Pigum | o |
15022003

Vendeder 1 JOSE ALFREDO LOPEL REINOSO
[Protorme  Faona Cliaria
n aniome | 1J1070-—Rom Angebea Loper Remoec
[0 1adoees  [1.1213—Ros Aagedcs Lopez Kamoso
[ ameGme |1J1113—Rass Angebes Lopes Ramoso
4
1
|

131317 Ros Aageben Lopes Romonc
naoms  [T717T0.-Rom Angalies Lopez Remomo
anoms  [L31317 ~Ros Angeiics Lopez Ramoso
Suman Proformes : ..
Total Gonerat

T s o AT C e e S

Figura 10.13 Reporte de Proformas resumidas

6. Al seleccionar el tipo general Detallada, procedemos a presionar las fechas
rangos.(ver figura 10.14)

7. A suvez le permite tener un reporte fisico presionando el Boton Imprimir, el cual

se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla 10.1 Explicaciéon de
Botones)

Im *11
' a Estado— o
. R,.,.,,, Estado [EMITIDD
& D _
rEw : ) & e
- Especifico “<
Desde |26mapoos =] Hasta [o5g - | : =
o] Soptlombweress | ; N
ale® -5
1 2 3 b } )
4 5 8 7 8 9 10 |
11 12 13 14 15 16 17 3 .

18 19 20 1 2 23 M
2 % 27T 3 X 0

t:m,: 15422008

Figura 10.14 Pantalla de Proformas Detalladas
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8. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte

detallalo de Proformas

ﬁ T nnnl

REFORTE DETALLADC DE PROPCREMAS

EMPRESA DE DISENOQ CRAFICO

FUNTD ¥ APARTE

L 14N San Miguel
SISTEMDI @Y AHOO COM

Fa 1345338

1322003

Cuarte

1312123 Fosm Angsles Lopes Remoso
verdeder | JCSE ALFREDC LOPEZ REINOSC Hory,

O war s an

prdm MNo:

Charts 131213 —Rowm Angoles Lopes Remows Fache
vencede |- JOSE ALFREDC LOPEL REINOSC Mora

D

A 2A00/ 2008
11480
BT 100

Artioubo Dusa oo

[ i Frecka  Subdolsl

— T Tavd e Ty
T == JFI-I"U.IMI = [T ™ ™
L] I |
e 5 )
[F== o imea oz newoss | ww | A0

Figura 10.15 Reporte de Proformas Detallas

9. Asuvez le permite tener un reporte fisico presionando el Boton Imprimir, el cual
se encuentra en la cabecera de la vista preliminar

Botones)

10.2.3 FACTURA

(Tabla

10.1 Explicaciéon de

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menl la opcion

<<Consulta/Reportes>> Factura.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

PROTCOM

Capitulo 10- Pdgina 8

ESPOL



Manual de Usuario

SNistema Integrado - SISFACOB

ConsultaReporte de Facturas

— General Estado |
@ Resumen Estado [EMITID0 =]
" Detallada ‘

r Especifico

Desde |26/m3/2005

=] Haste [o6pgpoos =) :

2o

Figura 10.16 Reporte de Facturas

3. Seleccione el tipo general de reporte de factura que desea visualizar, dando clic en
una de las opciones, ya sea Resumen o detallada

4. Al seleccionar el tipo general resumen, procedemos a presionar el boton Mostrar.

(Ver Figura 10.17
[f) consuttameporte de Facturas X

E stado

sl T

Figura 10.17 Seleccion Resumen de Facturas

5. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte

resumido de factura.
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EMPRESA DE DISENO GRAFICO
PUNTO Y APARTE
Ruc, |22436T390 - San Maguel
SISTEM21@ YA HOO COM
TeW. 12221222 - Fam 12345556

REPORTE RESUMIDO DE FACTURAS

JOSE ALFREDO LOPEZ REINOSO

Chente Suttotal

T89123--MA VAN 1500
21212--Rosa Angebca Loper Remoso 253
654321 -CARLOS A TO ALTA 15% 00
1-CA A ALTA 433

TN
TN

[mme o5t areoDLOPEZ remos0 | Wow |

Figura 10.18 Reporte de factura resumida

6. Al seleccionar el tipo general Detallada, procedemos a presionar las fechas
rangos.(ver figura 10.19)

-

A SR W
€ Resumen Estado [EMITIDD %]
@ Detalada

~ Especifico
| Desde [gmonoos =] Hewe [gmemoos =)
| 2] septiembre 2005 _'I’- e

28 28 30 31 1 2 3 |mostrar Salir
4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17
18 18 20 21 22 23 M4
25 28 271 28 29 30

4 5 E

T Hov: 15122005

Figura 10.19 Pantalla de Facturas Detalladas
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7. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte
detallalo de factura.

EMFRESA D€ DISINO JRAFICO
PUNTO ¥ APARTE
e | DS San Migw!
SETEMNAYARCO COM
Tel NN~ Fa 1043556

REPORTE DETALLADO DEFACTURAS

Vendeder: | —JO6E ALFREDO LOPEZ RENCSO
O v rone

{ Cherme: 9063011 CARLOS ALBERTO ALTA!

s | | WA

Figura 10.20 Reporte de factura detallada
8. A suvez le permite tener un reporte fisico presionando el Botén Imprimir, el cual

se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla 10.1 Explicacion de
Botones)

10.2.4 NOTA VENTA

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menl la opcion
<<Consulta/Reportes>> Nota Venta.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

PROTCOM Capitulo 10- Pdgina 11 ESPOL
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Reporte de Notas de Ventas

~ General - Estedo —————————
@ Reausen Estado [EMITDO  v]
C Detalada |

"‘"“”l'r"f"'7'“——'—"——'—' - S

Desde |26mar200s | Hasta  [26mg00s =)

Figura 10.21 Reporte de Notas de Ventas

3. Seleccione el tipo general de reporte de Nota de Venta que desea visualizar, dando
clic en una de las opciones, ya sea Resumen o detallada

4. Al seleccionar el tipo general resumen, procedemos a presionar el boton Mostrar.
(Ver Figura 10.22)

[E]Reporte de Notes de Ventas 3
. Genreral | Eslado
¢ Resunet Estado [EMITIDD =

" Detallada

Desde |26ma2005 =] Hasta  [26mgr2005 =]

8 O
PoSabr |

Wostrar |:  Sabr jl

Figura 10.22 Seleccion Resumen de Nota de venta

5. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte
resumido de Nota de Venta.
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EMPRESA DE DISENO GRAFICO
PUNTO ¥ APARTE
Ruc, |D4567890 - San Myguel
SISTEM21Q YA HOO COM
Ted 12021222 Faw 175556

REPORTE RESUMIDO DE HOTAS DE VENTAS

1 JOSEALFREDO LOPEL REINOSO

Fecha

Cherte =
[ 3 PaI6i432| CARLLS ALBERTO ALTA
Susnan Factinas ..

Total General :

[Umio 08¢ APEDO LOPEZ PEMDSD | Wom | Va2

Figura 10.23 Reporte de Nota de Venta resumida

6. Al seleccionar el tipo general Detallada, procedemos a presionar las fechas
rangos.(ver figura 10.24)

fm kL
General — 1~ Estado
€ Resumen Estado [EMITIDD =
@ Detalada

Desde [amaro0s =] Hasa  [ospanoos =]

2] septiembrezess )|

28 29 30 31 1 2 3 Mostrar | Salr
4 5 6 7 8 9 10
LI R R T R G T | e ——
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

P, 3 4 5 3} 7

P YHowv: 15122005

Figura 10.24 Pantalla de Nota de Venta Detalladas

7. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte
detallalo de Nota de venta
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EMPRESA U8 DISENC GRAFICD
PUNTO ¥ APARTE
Muc  IDOSTED —  San Mageel
SETEMILG YAHOOD COM
Tel IIDIZD - fe DO
REPORTE DETALLA DO DE NCTAS DE VENTAS

Factura Ne:
Ao

Chemse: PN --CARLOS ALBERTC ALTAI Fochu 120 2008

Vendedes: |—JOSE ALFREDO LOFEZ REINCSO Mot & ire

Hamer vachon oy Evtadec BaTCO | 34
L -

e |

VA0

[ e a0 oeez ewose_ | W |

Figura 10.25 Reporte de Nota de Venta detallada

8. Asuvez le permite tener un reporte fisico presionando el Boton Imprimir, el cual
se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla 10.1 Explicacion de

Botones)

10.2.5 DEVOLUCION

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion
<<Consulta/Reportes>> Devolucion.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

Reporte de devoluciones i
~ General Estado ——————————
 Resumen Estado [DEVUELTO »

C Detallada
Desde [26m9r2005 =] Hosta [6msn00s =)

1=

R e =]
Figura 10.26 Reporte de Devoluciones
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3. Seleccione el tipo general de reporte de Devolucion que desea visualizar , dando
clic en una de las opciones ., ya sea Resumen o detallada

4. Al seleccionar el tipo general resumen, procedemos a presionar el boton Mostrar.

(Ver Figura 10.27)

General

C Detalada

Estado

Estado [DEVUELTO «

Desde [26032005 =] Hasta [2610972005

— -

X

a

Mostrar

Salr

2

Figura 10.27 Seleccion Resumen de devolucion

5. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte

resumido de Devolucion

EMPRES A DE DISENO ORAFICO
PUNTO ¥ APARTE
Rue | DAETER Saa Miguel
SISTEM21QY AHOO CO
Tet B0 Fae 1345536

REPORTE RESUMIDO DE DEVOLUCIONES

Shaae
121212 ~Ros Asgehca Lopes Remoso

Erimda
DWUL {

131312 ~Ros Angebca Lopes Ramoso

171213--Rom Angabea Lopez Ramoso

GEVUELTS |

BEIETS |

131313 Fosm Angebea Lopes Remoso

DEVUELTO

121212 Rom Angehca Lopes Remoso

DEVUELTO

TIITT Fom Angekics [opes Ramosm

DEVUELTD

121212 ~Rom Angabea Lopez Ramoso

DEVUELTO

6 1.-CA ALTA

DEVUELTO

121713 ~Rom Asgadca Lopez Ramoso

DEVUELTO

I L. e s e

R

Figura 10.28 Reporte de Devolucion resumida
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6. Al seleccionar el tipo general Detallada, procedemos a presionar las fechas
rangos.(ver figura 10.29)

' KL |
5 T NE—— Estado
€ Resumen Estado [DEVUELTO ¥]
| @ Detatods
Desde [emenoos =] Hea [eosnoos =]

| 4] septiembre2eos _» ||

Irrany AL
4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 20 22 23 24
25 26 271 28 29

4

™ Hoy: 151122005

Figura 10.29 Pantalla de Devolucion Detalladas

7. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte
detallalo de Devolucion

T Y YES

L ) EMPRESA D D ENO GRAFICD
PNTO Y AP ARTE
. | DOV - San Magwel

SISTEMILEQ YA HOO OOM
Tell. | ZEIVID - Fam 10358

REPORTE DETALLADO DE NOTAS DE VENTAS

o
[rm.n. °

i B S50 —CARLOS ALBERTO ALTAL Fosha 120 80008
Vendeder: |--JOSZ ALFREDO LOPEZ RERNOSO Mot 1o
Oaar waciar: rads Eotadec T CA
108 AL
AMPUS
D2ENA S

WA

Figura 10.30 Reporte Devolucion detallada

8. Asuvez le permite tener un reporte fisico presionando el Boton Imprimir, el

cual se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla 10.1 Explicacién de
Botones)

PROTCOM
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10.3 MENU CONSULTAS Y REPORTES DEL MODULO DE |
CUENTAS POR COBRAR |

Consulta/Reporte

Cierre de Caja
Cartera de Cobros Diarios

Estado de Cta X Clientes

Figura 10.9 menu de Consulta/Reporte del Modulo de Cuentas por Cobrar

10.3.1 CIERRE DE CAJA

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Mena la opcion
<<(Consulta/Reportes>> Cierre de Caja.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla :

Cierre de Caja

E specifico — , S

Desde |76mgr005 =] Heste [26m9n00s -]

=

Figura 10.31 Reporte de Cierre de Caja

3. Al seleccionar tipo especifico, procedemos a presionar las fechas rangos.(ver
figura 10.32)
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[

1rEwewifmm I
L Desde [60a200s o] Hesta [oemapoos 2]

4 56 7 8 9 10
M 12 13 14 15 18 17

28 29 30 31 1 2 3 B | @ l
Mostrar Salir

~ {4 septiembrezess 2l

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 1

4 5 6 7 8

T ) Hoy: 1512/2005

Figura 10.32 Seleccion de Fechas Rangos para el cierre de caja

4. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte de

cierre de caja.

>y o B [0

EMPRESA DE DISENG GRAFICO
BUNTO ¥ APARTE
Tus LM TR Fan Mg
STTEN M T ANOO £ OM
Tet UBLD e LAnwe

ESTADO DE CIERRE DS Coda
s

TRooL merta - Cuarde Ve Carswsse

L MMM CANLOS ALNERT) ALTAMGRANGS WAl DN

[Totm o crmym 4908

Figura 10.33 Reporte de Cierre de Caja

S. A suvez le permite tener un reporte fisico presionando el Botén Imprimir, el cual
se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla 10.1 Explicacién de

Botones)
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10.3.2 ESTADO DE CUENTA POR CLIENTES

1. Para ejecutar esta opcion debe seleccionar en la Barra de Menu la opcion

<<(Consulta/Reportes>> Estado De Cta. X Clientes.

2. Luego aparecera la siguiente Pantalla:

Estado de Clientes

r Resumen — ]

& Todos ‘
 Pot Cliente T

Ed]

| Codgo | | 24 [

le

Figura 10.34 Reporte de Estado de Cuentas por Clientes

3. Seleccione el tipo de resumen de cliente que desea visualizar, dando clic en una de

las opciones,

4. Al seleccionar el tipo de resumen Todos, procedemos a presionar el boton Mostrar.

(Ver Figura 10.35)

Estado de Chentes fx

Resumen

Figura 10.35 Seleccion de Resumen

5. Una vez presionado el boton Mostrar, se ejecutara la vista preliminar del reporte de

todos los clientes.
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i 1det y oy os @@A [0 =] Towr o 17

EMPRESA DEDISENO GRAFICO
PUNTO Y APARTE
Pigina | de |
e Sam Miguel
SETEM 1) YANGO € OM Fehe 150 202005
Ted  LNUD .. Fe DM

ESTADO DE CTA POR CLIENTE

L LIk I':Ihl'rﬂ"nr =rrhvnr-n|rr J

L] (g

Total € ance wio

e ey
Saido Fandierd e

$8s2®
$000

TRMIIM WARIANA ELIARFTH WITRNI W ARTIOD )

i e L A A . R T N
$200
1850

Figura 10.36 Reporte de Todos los Clientes

6. Al seleccionar el tipo de resumen Por Cliente, procedemos a presionar el boton
buscar cliente, el que ayudara a visualizar todos los cliente. (Ver Figura 10.37)

Estado de Clientes <) Q ,SPO {
a h)

RS *

Figura 10.37 Pantalla de Cliente especifico

7. Presione el boton Mostrar, en el cual se ejecutara la vista preliminar del reporte de
un estado de cliente especifico
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yr» B8A [0y =

EMPRESA DE DISENO CRAFICOD
PUNTE ¥ ARARTE
M LMME -

San
SETEM UG TANDO £ 0N
Tt Qnan - Fax DM

Pagioa | de |

ESTADO DE CTA POR CLIENTE

Figura 10.38 Reporte de Clientes Especifico

8. A suvez le permite tener un reporte fisico presionando el Boton Imprimir, el cual
se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla 10.1 Explicaciéon de
Botones)

( EXPLICACIONES DE BOTONES i

Boton I rimir | ﬁ Pemmute [mpnmur en Forma fisica el reporte
BotonZoom '™ ¥ Pemite Ampliar y reducr la vista preliminar.

Bown Config 5 . Permite Configurar la impresara.

Tabla 10.1 Explicaciones de Botones en el reporte
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GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

A

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

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

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion 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 vy las
cuentas de usuario.

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

Botén de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando se
elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Botén predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es ¢l boton de comando que
Windows NT preselecciona automaticamente, El boton predeterminado tiene un borde
mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar" u otro
boton de comando.

C

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

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

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

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

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel 1izquierdo de una ventana del Editor de
Registros.

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

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

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



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

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

D

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

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

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

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

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

Diseiio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear
disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows
08

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

E

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

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

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de



una ventana de grupo.

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

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas de
aquellas en las que se ejecuta Windows N'I' Server y que se conocen como servidores.
Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocuitos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

F

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

G

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

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

H

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

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor,

I

Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una unidad,
un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion puede



ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

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

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

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

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

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

L

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

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

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.

M

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaflo maximo, utilizando el boton "Maximizar"
(situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del menti Control.

Memoria: Un area temporarna de guardado de informacion para archivos y aplicaciones.

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

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



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

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.

N

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser 1gual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

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

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario. Esta
informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

P

Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

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

acceso. Vea también derecho.

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

Procesador: Parte principal de la computadora,

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

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion Importante.



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

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por
ejemplo una impresora, un monitor o un moédem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a traves de un cable.

R

RAM: Siglas en ingles de “memona de acceso aleatorio”, la memona RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

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

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

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

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME. WRI
situado en el directono WINDOWS de la unidad C, debera escribir ¢.\windows\leame.txt.

S

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

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

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

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



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

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

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

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma
logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

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

T

Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

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

Teclas de direccion: En el teclado de la compuladora, las teclas de direccion son las que
se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de la
direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA, FLECHA
ABAIJO, FLECIIA IZQUIERDA y FLECIIA DERECIIA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia eléctrica.
Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco duro.
Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios

necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se implementan



mediante una combinacion de hardware, software y micro codigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de la
red.

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a

menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

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

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

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

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

W

Windows: Interfaz grafica de wusuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

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

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



