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1.1. DESCRIPCION DEL COMPUTADOR.

Disco Duro

Bolón de
ON'OFF

Teclas
Funcionales

Tecla ESC

CAPITULO 1

CARACTERISTICAS DEL EQUIPO A
OPERAR

a fra

Monitor

Conlrastc d¿
Pantallt

Disketlera A

Tecla ENTER

Teclado
Numé¡ico

Tedrs de
llovlmlen
de cu¡sor

El compulador es un dispositivo electrónico, que procesa datos, realiza cálculos
malemáticos y obtiene información a través de un conjunto de instrucciones que Ie son
dadas. Esle conjunto de instrucciones se denominan programas.

1.2 Monitor

Es un disposrtivo que permite visualizar en la pantalla dalos, información,
instrucciones o gráficos. Existen monilores monocromálicos y a colores.

§i\r¿nn i( ( inln ltnli»tit0

I

II-

Espaciadora

I
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Para poder ubicarse en la panralla, existe un indicador mov¡l deno$ft&'
cursor, cuya forma puede ser un punto, un curdrado o un triángulo que señala en qué
punto de la pantalla aparecerá el siguienle carácter.

1.3. Teclado

El Tecl¡do, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema
por parte del usuario, por Ul razón es importante conocer como está suMividido cada
una de sus partes:

É Teclas Específicas

'[ecla Esc Es una lecla muy utilizada para el manejo del sistema, con la cual
podrá corregir un eÍor, cancelar las operaciones de ingreso o salir
a una pantalla anlenof.

l'ecla Enter Esta tecla permitini aceptar algún ingreso de un campo o ejecutar
algún pro{eso escogido denlro del sistema por el usuario.

É 'I'eclas Funcionslgi

Localizadas en la pane superior del teclado y ubicadas en orden de izquierda a
derecha respectivamente como srgue:

FI
tl2

t'2 i'3 ¡.'4 F5 F'6 F7 F8 ['9 F'10 r'l I

La tecla Fd es muy ul¡lizada por el sistema, permite moverse entre un campo y
olro hacia adelante.

La combinación de
atrás.

\itlL,¡tttt lr ( intr¡¡l lttli¡ttiL t¡

Alt + F4, permite moverse enúe un campo y otro hacia
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É Teclarlo Numérico

Es la porción de teclas que se encuentra en el lado derccho del teclado, las

mismas que tienen dos funciones:

Bks
ñ.¡¡r

Socr

Irc

rr Í,nc¡

t*
.ú,¡fr¡¡(¡ t[ ¡¡q
b i (). l.c.t

L AM:'US
IE¡tAS

Al presionar la tecla Num l,ocl{, el teclado numérico se activa o desactiva,
según como se encuenlre el estado actual. En la parte superior de esta porción de teclas
existe un activador de luz, la cual se enciende cuando el bloque numérico está activo. y
se apaga cuando se está ulilizando los movimientos del cursor.

Ét Teclas varias :

Esc, Print Screen, Scroll Lock, Pause/Break, Insert, Delete, Home, End,
Page Up, Page Down.

í I ndicedores luminosos

Estiin ubicados en la pate superior derecha, Ia luz amarilla encendida indicará
que están activos, son :

4 6

t

0
L',
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Num [¿ck indica que está habilitado el teclado numerico para su uso.

Ceps Lock indica que todas letra presionada en el teclado se mostrará en
pantalla en mayúsculas.

Scroll Lcck no se usa.

tst ¡tr..( I ECA
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1.4. La Impresora

En la parte superior del lado derecho la impresora liene su panel de comando
integrado por indicadores y teclas funcionales.

La impresora está op€rstiv, o en líne¡ cuando está prendido el indicadg¡ lllz
amarilla) que se encuentra a un lado del Power, en estas condiciones la impr$f¡ §;tá )¡
lista para recibrr información e imprimirla Y-,.)...-.....-.t*, 'l
Funciones principales de l¡s teclas t f!.-;.]

§3",rrIlEr.It
ON/OFF LINE pe rmite ponerla o sacarla fuera de linea. !.¡ 1r. ; aa

(,q¡r. _.¡¡
t|!El,Á¡

LF (LINE Ff,ED)con la impresora fuera de linea permrte avanzar el papel

una linea.

FF (FOR"M F'EED)con la impresora fuera de linea permite avanzar el papel

una pagina.

I-a palanca para adecuar la impresión, al número de copias que se desea emitir, se

encuentra en la parte superior izquierda.

La palanca selector¡ de papel se encuentra en la parte superior derecha y deberá
ubicarse de manera que se pueda trabajar con papel continuo.

Antes de realizar cualquier impresión asegúrcse de cumplir los siguienles pasos:

Tener encendida la impresora : el indicador Power debc cstar encendido.

Tener la impresora en linea, csto es, que el indicador ON LI¡{E /OFF
LII§E sc encuentre enccnd¡do

( lPll l l.O l. (t tct.ri\tit'l\ lcl [)qui¡to t OpL'ror

\i¡tt¡tru ¿, ( onlrt¡l .luuli¡¡tit tt
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Tener suficiente papel para que la impresión de los repotes sea completa.

/ Tener cinla que imprime lo suficientemenle claro.
Si en algun momenlo se le llegam a acabar el papel, realice los siguientes
pasos :

r' Ponga a Ia impresora fuera de linea, esto es, que el indicador de ON LINE
/OFF LINE se encuentre apagado.

/ NO APAGIIE LA IMPRESORA porque al hacerlo la información que

iba a ser impresa se perderá y deberá repetir lo que hizo para que pueda

impnmir nuevamente.

Coloque el papel en la imprcsora

Ponga a la impresora en linea, es decir, que el indicador ON LINE/OFF
LlfiE se encuentre encendido

Al poner la impresora en línea, se imprimirá lo que faltaba.

\i¡tt,¡lrn ¿(ontn lc,/ in ttt



CAPITULO 2

CONFIGURACION

L

. ':,.. ii o¡i

l'l L -.

It\Ai;

1



V l \{. t/. l)l-; t.\1. tRlo (.IPll l l.() 2. (onliguruL'itin

CAPITULO 2

CONFIGURAI.,ION

L1. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Sistema deberá ser instalado en el disco duro del computador y sus

requerimientos son :

¡ Espacio en disco minimo de 500 Kb para los archivos del Sistema

/ Sistema Op€rativo DOS 3.0 o una versión postenor

/ Visual Basic Ver. 4-0

2"2 INSTALACION

Para su instalacrón se debcnln seguir los siguicnlc pasos

¿ Si sc encuentra en el drive (l: dc su computador, cambiarse de drive
digrtando :

(l:\A:

y pulsar la lecla Enter

,/ Una vez que se encuentre en el drive A., insenar el diskette de instalación y
digitar lnst¡lar, en caso de que no exista el directorio SISTEMAS, que es

el directorio donde el sistema deberá ser instalado, este será creado y se

iniciará la copia de los archivos del drive A: al disco C:.

Cuando se haya realizado la instalación completa del Sistema, con sus

respectivos programas, y luego aparecerá un mensaje de Fin de Instslación.

\i\trmu fu ( utttol l¡nllntitt¡
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CAPITULO 3
INGRESO AL SISTEMA

3.1. INGRESO AL SISTEMA

Para iniciar el sistema usted deberá haber encendido sus

enconlrarse en el DOS. una vez alli desde DOS deberá escribir :

computador

(':\S(lA

Una vez hecho eslo se cargará Visual Basrc llamará al sislcma de
Académico automáticamente, luego le aparecerá la pantalla de inicio al sislem
muestra a continuación

Se alui¡o d rso de eile prodlEto a

&Éq,tdptu¡*¡@Érüa

t

;qÁ,*)r

a)

,.r...;::;.;-
¿r

Acqdrérnicp

l§.c.a

se trooan¡ a¡lá rrote4iio po, l€yes y t d*s itsnacir¡¿lDs td

¡ ldcb I

\i¡ltnu lt (ontrol lLr ¿t¡ttit,t

se #cr'óe an d cr¡do de óÉhoo Acúrca da

¡-I

S;d

irl,¿l¡t

r?,1. (,.!
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Pantalla de seguridad donde el usuario ingresa su clave y password, que determinará los
módulos que podrá utilizar.

EE¡E
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CAPITULO 4
MANTENIMIENTO

4.7. MODULO DE ESTUDIANTES.

Esta opción permite el ingreso, modificación y eliminación de los datos de los

esludiantes del Colegio.

('omo llegar a esla opcién:

El módulo de l;.ttudiunte s debe ser seleccionado desde el menú de
lvluntentmiento y se lo puede hacer de tres formas.

/ Presionando la
scleccionada.

letra "E" y pulsando la tecla Enter en la o¡rción

r' Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción listuliuntes y
activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posesionando el cursor en el menú ll'lunterumrcnk¡ del menú principal
utili2ando el mouse dando un clic sobre la opción dc l)stulruntes.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted frdrá
realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse, dependiendo
de sus requerimientos.

\i¡ttnu l¿ ( tntrol ltulir¡tit.t¡ J-t
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@
grca!.ü
[*d
§0ü6
c!¡qÉ
l¡s¡r§

odBPürsre
&¡tdine
!brc¡rdirEr

La pantalla le aparecerá asi :

fo¡r.6 Bocr|os Esp€t ¡!§ Qocl,IE ra ¿úrjdr

COLEGIO FTSCAL JOSE T4ARIA
VEIj,SCOIBARILA

s.c.a
VERSION 1.0

I t I C¡¡pceti¡r
D*choc Fc¡avc&
Cofliülc) lS7

fú [iñdE

Í-?r

]loa.

5¡r,i¡ | ñlmrs. uao"¿tvo,¿ ¡... I Ir¡&m¡dwod. P¡r I t} srsrru oe colrRor

¡ SISItXA Ot CoXIEOt ACAOILICO TE¡E¡
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4.1.1. Datos Personales de Estudiantes.

Por medio de los bolones de comando se pod¡á realizar el lngreso,
Modificac¡ón o Ia Eliminación de los esludiantes.

Cuando se escoge t¡no de los botones los demás son desabilitados. Una vez que

se ha escogido un botón se procede a realizar lo conespondiente, para pasar de un

campo a otro se l<¡ reahza por medio del Enter.

Si escoge Ingreser, en esta opción se debe ingresar primero el código del
estudianle y luego los datos personales del mismo en el orden que aparecen

en la siguiente pantalla .

cóAo
bdüe

ÉúÉ
CÍtú.r

L...aá.¡

fGúü¡o

Coñt¡cla

D !
COLEGIO FISCAL JOSE MARIA

VELASCO IBARRA

¿L

Ftexrowxro oe aATo9 PER'oNALES DE Es ñNfiEs
L.L 03I)3/9?
lLr.

DllB M! | Or". f-rer" I Srror úor narnooortc*a I

r

fccha r,l La¡nacrao

Lq- l} h.f¡ttlo
E¡ar¡* ó b Sr Proib E

C.a¡úo d q- ko.aa.E

lFaocalürHo w-

EE
5t fn¡"¡ l fr resrs - x"..tvrrl e...1 11 SISIEIIA OE EOHIFOT

\i¡tt ¡¡tt ,'(t¡ntni l« intico 1-.¡
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Descripción de los (iampos :

Código. El código del estudiante está representado por seis digilos, colocados
en secuencia por Ia persona que se encargue de ingresar los dalos de los nuevos

estudiantes. Este código debe ser único para cada estudiante.

Nombre Representa el nombre completo de cada estudianles, se permitirá
ingresar hasta 30 caracteres.

Provincia. Representa la provincia en la que el esludianlc es nacido

Fecha de n¡cimiento. Representa la referencia al momento cuando el estudiante
nació. El formato de ingreso de la fecha de nacimiento es dos dígitos para el dia, dos
digitos para el mes y dos digitos para el año.

Cantón. Es el cantón en el cual estudiante ha nacido

Lugar de Nacimiento. Representa el lugar donde ha nacido el cstudiante

Dirección. Representa el lugar donde el estudiante tiene su domicilio. Sólo
podrá ingresar hasta un máximo de 30 caracteres para descnbir dicha referencia.

f,ruela de la que proviene. Representa la escuela en la cual el estudiante ha

terminado la primaria.

Teléfono. Representa el número del telélbno con el quc se puede contactar al
estudiante. Se permite el ingreso de un número de ó dígitos.

(-lolegio del que proviene. Representa el colegio del que el esludiante vicne

(londucta. Representa la conducta que posee el esludiante

Aprovechamiento. Representa el aprovechamiento del mismo

Al dar Enter en el último campo que es Aprovechamiento pasará a Ia siguiente
pantalla de Datos Familiares se llenará los datos correspondientes a los padres del
Estudiante como se ve a continuación:

\ittt'ttt¿ l¿ ( intrti .lrnli»tit-t¡
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COLEGIO FISCAL JOSE TII'IRIA
VEI-ASCO IBARRA

WAxrEtrNro De DATos pfRsoHN-Es De EsrtDtMfrEs iL¡¡
ú3ú3t9),

Oa(ot Persff¡# D.l6 Füü!. I Ur^ orf *"nno*ltfr" I
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Datos del Pad re

Nombre. Representa el nombre completo del padre del estudiante, se p€rmrtirá
ingresar hasta 30 caracteres.

Profesión. Representa la profesión que tiene el padre del estudiante, se

permilini ingresar hasta l5 caracteres.

Est¡do civil. Representa la condición del padre del estudiante de entre Soltero,
Casado, Divorciado. Se escoge presionando el combo.

Dirección. Represenla el lugar donde el padre del estudiante tiene su domicilio
Sólo po<Jrá ingresar hasla un máximo de 30 caracteres para describir dicha referencia.

Teléfono. Represenla el número del teléfono con el que se puede contactar al
padre. Se permite el ingreso de un número de ó digitos.

\i¡tt ¡ll¿ lt ( ,¡ntn¡L ll¡ulL;miL tt J-5
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Datos dcl \lr¡tl rc

Nombre. Represenla el nombre completo de la madre del estudiante, se

p€rmitirá ingresar hasta 30 caracleres.

Profesión. Represenla la profesión que tiene la madre del estudiante, se

permitirá ingresar hasta I5 caracteres.

Est¡do civil. Representa la condición de la madre del estudiante de entre
Sollero, Casado, Divorciado. Se escoge presionando el combo.

Dirección. Represenla el lugar donde la madre del esludiante tiene su

domicilio. Solo podrá ingresar hasta un máximo de 30 caraclcres para descnbir
dicha referencia.

Teléfono. Representa el número del teléfono con el que se puede contactar
a la madre. Se permite el ingreso de un número de 6 digitos.

Al dar Enter en el último campo que es Teléfono (Datos de ,, ,rdr.!§f$l
pasará a la sigurente pantalla del Datos Representanle. fr: \l

Por medio de un combo usted escogerá al representante si es faare Fd *..:i{
Madre se llenará los datos automáticamente si en ninguno entonces la personaül'.¡-¡CL
encargada deberá pedir los datos del representanle y llenarlos. ,r"rln, 

.,f,

Como se ve en la siguiente pantalla .

t8aa¡
.,..... ,..-.,c-ú
,.¡:r l{.!t I cé.

CI\TUI'U§
r§§ól
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Datos del Reprerientante

Parentesco, Representa el parentesco que tiene el representante con el
Estudiante, este es escogido en el combo.

Nombre Representa el nombre complelo del represenhnte del estudiante, se

permitirá ingresar hasta 30 caracteres.

Profesión. Representa la profesión que tiene el representante del estudiantc

Dirección. Representa el lugar donde el representante del estudiante tiene su
domicilio. Sólo podrá ingresar hasta un miximo de 30 caracteres para descnbir dicha
referenc ia.

Teléfono. Representa el número del telélbno con el que se puede contactar al
representante. Se permite el ingreso de un número de 6 digitos.

\ittona d¿ (i¡ntn .lculinic,¡
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f,st¡do civil. Representa la condición del representanlc dcl estudiantc de entre

Soltero, Casado, Divorciado. Se cscoge presionando el combo.

Cuando se da enter en el último campo ingresado entonces alli se debc de

Grabar.

Una vez escogida la opción de grabar el registro es guardado en

correspondiente e inmediatamente se desabilita para el usuario dicha
permitiéndole al usuario en ese momento volver a escoger la opción deseada.

la tabla
opción,

Sr escoge Modificar, en esta opción se debe ingresar primero el código del
estudianle y luego aparecera los dalos personales del estudiante en el cual
usted debe posesionarse mediante el mouse en el campo que desea realizar
los cambios, como aparece en Ia siguiente pantalla:

ErÉ E¿¡ yr.' fÉln E(,l Id A4,lBr E.h

l.';l I.I I 1l ,l ,lul I I 'I Ogr ! 17(] óAl O x ¡¡5¡€

fr4,,ÍE rcfiro DE DAÍos ftRsoNN,Es DÉ Esn N{fEs H.¡¡

Odt6 PoÉdúles I Oe". f.tl.. I Oao. d.,rrp.!.qñ. I

cóqo
h¡rü.
Fo*Ba.

Cttú¡
ü.cdd.r
T.úfsú

C¡rtárda

GUAYAS

GUAYAOUIL

L

ÉStl

1J,,iiiü
al¡lt ü r,¡,

(. ,/vt,.r ,.
P€&Ai'

Mu,AvrcENoó Y GaFcra co\cNÁ

tffi-
W

I

'..|!.óEra b ho-ñffi
Lrrgr rté Lc¡ cnao GUAYAQUIL

ta€u€aa da h qJ? P¡ o9l,¿nc SALE S IA}{A5

coacgbddqrEodar ltt Mtsuo

AFñ.ffiú lA

5¡r'*,¡l ñre s¡s . x¡...1 fi. SIS I E l,lA D.. t1 srsrtra o... I nz¡rire.r w j n*oa..rr.. l+ 11 16 AM
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Al dar Enter en el último campo que es Aprovechamiento pasará a la siguientc
pantalla de Datos Familiares, en esla panulla aparecerán todos los datos del Padre y
Madre del estudianle, en la cual usted al igual que en la anterior debe posesionarse con
el mouse en el campo que desea realiiuar los cambios .

0 4 x

COLEGIO FISCAL JOSE MARIA
VELASCO IBARRA

L.¡.03.gUD
Et |.

Dd6 Fürü.§ | Oa. O U...-r.*. Io!lo! Persofl*¡
D.toa d6l P.dc

]trü! IaLIJANDB0 ToLED0 roRÉEs

h of63rón

[¡.rccióñ LA MISMA

0lto6 dc la L¡dr¿
Írrñ&á MA¡LJ.IA VA¡INCIT DE TOELDO

fI-ccci.iñ LA MISMA

lE-.d"-l

EtrCH
l.ládE

li*.d"-

Íl,t{rEi,*ilro DE DAÍos pERsot&l-Es DE EsnflAttrEs

ft::rr

l:rr55o

m
t¡;\ [ @

;,sll
LÁ1 E

¡ SlSItta DE COIIIROL ACAOI¡a|CO

,l,*'¡l ftrrsrs. no...l E], srsrErlAD 11 S§fExA 0 n {i¡Edtw... | .Jn*ourcu. | .{ rr,rsav

Al dar Enter en el último campo que es Teléfono ( Daros de la Madre) pasará a
la sigurente pantalla del Datos Represenlante.

Por medio de un combo usted realizará los cambios deseados en cuanto al
representante del alumno.
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Como se muestra en la siguiente pantalla.

il o 4
COLEGIO FISCAL JOSE }IARIA

VELASCO IBARRA
taxiri ,..L o3E ?

EÉ

onornar*r I tlo¡ rrt&úr oa* a a.o.o-r.ro I

x

DO fORB€,S

IINGENIEBO

ILA MrS¡ra

|:lr-s5o

tffi--l

Una vez escogidá la opción de grabar el registro es guardado en

conespondiente e inmediatamente se desabilita para el usuario dicha
permitiéndole al usuano en ese momenlo volver a escoger la opción deseada.

k.rt-co

lhnDfc

Prok'-6r¡

Ila.raóar

f*qE

HúH

¿i

B
:itra

,rr'¡"¡ I ñl¡srs.uir...l t.l'srsIEMAp.. I Tl SISIEMA D Xf XrrooUtW... I ,R"r¡oárdo,...l .,i' l$Etl'l r ,..1
(,\Nt¡,us

PEÑA.S

Cuando se da enter en el último campo ingresado entonc€s allí se debe de

Grabar.

l¡

la tabla
opción,

Si escoge Eliminar, en esta opción se debe ingresar primero el codigo del
estudiantc y luego aparecerá los datos personalcs del estudiante al cual usted
desea eliminar con un mensaje, como aparece en la sigurente panlalla .

P.de

r SlsIErlA OE COll¡RoL AtADtLlCO
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COLEGIO FISCAL JOSE MARIA

VELASCO IBARRA
W.iTDII,¡IES frrL 03mr7
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Dd6Plrsú*s I ofo.rrrf..l ra anca..r*rre I

c¡iüe
m.c
Proa¡¡al

c.rfúr
f...ih
lclúfa.re

conrar l--

Edr t 9¡o dc.hiú CÉoltbo
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a
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ül E
-

J¡lri'bl tliEsrs, Hs...l fr SISIEI{A D f! SISIE¡lAD... 3rHÉ@fiw...I .Jnqroaru,. | ,,¿ ,iafl

Si usted escoge Si, el registro será eliminado.

Si escoge Cancelar, le cancelará la acción anlerior

4.1.2 Calificacionq¡ de Estudiantes

Si escogido la opción de lngresar se debe ingresar el código, si el alumno
existe le mostrará el nombre del mismo, además verifica que ese alumno este
matriculado en ese año lectivo , si esta muestra la jomada, la especialiación
en caso de tenerla asi como el curso y la sección en que se encuentra, se

deberá llenar escogiendo por medio de combo mater¡a, trimeslre, número de
aporte y mes al cual p€rtenece la nola a scr tngresada.

\iÍtnu l¿ ( on¡n lc¿it'»tit o
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lhrüü
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I

Lút
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Código . Representa el código de la del alumno, si

mueslra lol datos del alumno como: nombre ,secc¡ón, curso, es

al cual penenece.

r¡s¡su¡r. lüffl';

;:::';*r"fu3ü !
(¡Eo:-...:ü
t¡8L.,',

§Aü. i
tt§es

M¡teria. Se escogerá la materia a la cual se [e ingresará una nota

Trimestre. Se escogerá mediante del combo el número de tnmestre al que
pertenece dicha nota.

Aporte #. Rcpresenta el el númcro de nota al que le perlenece

Mes. Representa el mes al cual pertenece la nota

Nota. Representa la nota que posee dicho esludiante en ese tnmestre y en es¡r

mat€na.

\
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Luego del ingreso de los datos se debe proceder a Grab¡r

Si escogido la opción de Modific¡r se debe ingresar el código. si el alumno
existe le moslrará el nombre del mrsmo, además verifica que ese alumno este

matriculado en ese año lectivo , si esta muestra la jomada, la especialización
en caso de tenerla asi como el curso y la sección en que se encuentra.

Usted deberá escoger la matena, tnmeslre, # de nota a modificar, alli le
aparecerá la nota corespondiente.

I rrla_Jl ¿ l*ll9l llrlqEtrE¡
Eb Ed yitw ln dt Eü Io* Adlñú H.h

.!- -!lti- tolo-tt?O lL! 6ato x¡Er¡C¡l,,ll.ll 'l,,l.ll lltt
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&rúó
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WES P..L

Il¡ra

iúüc lf

o¡D [- t r"*r.e¡" I
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E¡8LtO I
cA¡rP

:irt¡,-l ñrEsrs . .. lSzr*ironut .Jn.o"a. I jl c.ru¿..1 o ssrrx... I rrsrslen.. I ,..! 3 Ll8 Plt

Podrá modificar la materia, trimestre, # de nota y la misma nota ingresada

Si escogido la opción de Eliminació¡ se debe ingresar el código del alumno,
si el alumno exrste le moslrará el nombre del mismo, además verifica que ese

alumno este matriculado en ese año lectivo , si esta muestra la jornada, la
espccialización en caso de tenerla asi como el curso y la sección en que se

encuentra.

CA
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Usted deberá escoger la materia, trimestre, # de nota y mes a ser eliminado.

COLEGIO F¡§CAL JOSE MARI,A
VELASCO ¡BARRA

W ¡!.tq
H.¡¡

OIE óol A¡r¡rE
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Si usted escoge Si. el registro será eliminado.

Si escoge Cancelar, le cancelará la acción anterior

§, slsTErlA 0... .{ rzrr en

4.1.3 Observación

l.os datos a llenar en la pantalla de observación de estudianles donde se guardará
los diferentes datos relacionados con las diferentes citaciones elaboradas generalmente
por el inspeclor a causa de indisciplina.
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Si se ha escogido la opción de Ingresar se debe ingresar el código del
estudiante, si el alumno existe le mostrará el nombre del mismo, además
verifica que ese alumno este matriculado en ese año lectivo , sr esta muestra
la jomada. la es¡rcialización en c¿so de tenerla así como el curso y la sección
en que se encuentra.

COLEGIO FISCAL JOSE IT1ARIA
VELASCO ¡BARRA

D8SERVÁc¡o¡/Es
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Datos del Reporte

Fecha. Represcnta la fecha en que ocumó la irregularidad

Causa. Representa a Ia razón porque se le elabora esta ficha al estudianle.

Reportsdo por. Este campo da a conocer el nombre de la persona que repono
dicha indisciplina.

Investigado por. Da a conocer por quien fue investigado dicha inegularidad de
delerminado estudiante
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Observ¡ció¡. Representa alguna observación realizada por la persona encargada

de esa inegularidad.

Ssnción. Da a contrcer la sanción impuesta al estudrantc por su indisciplina

Luego del ingreso de los datos se debe proceder a Gr¡bar

Si escogido la opción de Modificar sc debe ingresar el código. si el alumno
exisle le mostrará el nombre del mismo, además venfica que ese alumno este

matriculado en ese año lectivo , si esta muestra la jomada, la espccialización
en caso de tenerla asi como el curso y la sección en que se encuentra.

Usted deberá ingresar la fecha en que s€ cometió dicha falta, luego le aparecerá

los datos de esa falta. Como se muestra a conlinuación.

cl 4
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Sc podrá modificar todos sus campos correspondientes a datos del reporte,
incluso se podrá cambiar la fecha.

Se procederá a Grsbar los cambios

Si escogido Ia opción de Elimin¡r se debe ingresar el código, si el alumno
existe Ie mostrará el nombre del mismo, además verifica que ese alumno este

matriculado en ese año lectivo , si esta muestra la jomada, la especialización
en caso de tenerla asi como el curso y la seccrón en que se encuentra, además

toda la información de datos del reporte.

Se mostrara como Ia siguiente panhlla

olo¡lzltr¡lQl ll.j;l
fb Efl YE lrEt 8.,l lob §lctrn !o§

l,,l l.l I "l 'l ,lul .l ,,1 .l I ll I li-' 1oar I r 70 6410 x l{5rE
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córco f,,.. f l¡.I¡D.a
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I

I
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ti""
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Si usted escoge Si, el registro será eliminado.

o S¡ escoge Canceler, le cancela¡á Ia acción anlenor
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4.2 MODULO DE PROFESORES.

Esta opción permite el ingreso, modificación y eliminación de los datos de los
profesores del Colegio.

('omo llegar a esta opción:

El módulo de Departumen¡os debe ser seleccionado desde el menú de
lvluntenmtento y se lo puede hacer de tres formas:

/ Presionando la
seleccionada.

lelra "P" y pulsando la tecla Enter en la opción

/ Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción l)ntfbsores y

actrvándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posesionando el cursor en el menú ltlunterumiento del menú princi¡nl
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de l'ru1é«trcs.

4.2.1, Datos Personales de Profesores

Para utilizar esta opción se debe ingresar pnmero el código del profesores, esta

opción permite llevar el control de los datos personales del personal del colegio además
de las matenas que dictan en el presente año lectivo y su cantidad de horas respectivas.
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D{1'oS PERSOIiALES

Si desea Ingresar los datos personales dc Profesores, se lngresa primero cl
código del profesor, si no existe le emite un mensaje de error, caso contrario le
p€rmite el ingreso de los demás datos.

r S|SIEI¡A Dt COXIROL ACADT¡a|CO I¡E¡
COLECIO FISCAL JOSE MARI,A

VELASCO IBARRA

Tax¡erunExiooeoAros0tpRoFESoREs
r.th
Er¡

1..1.

Ddoq Fcf!úrd. I ore. f..Oi",t* |

Gó4e

Cá.¡¡ f
IoltüÉ

ü¡.óo

flrt¡ lb

H¡doCfl

T.llooo

LiIr&ldcÍao
lH..rHCo.tllt

¡ttb

@@iBrtrl c. \Irt;,us
B.::'.:o sÍ

,r'¡" | ñl:srs. xir-*..J }lXicr@ftWúd $ stsfEr.AoE co... I r} ssrEMAo€ co,.-l .[ 
'lr,onr

Descripción de los (iampos :

Código. Está reprcsentado por cinco digitos, colocados en secucncia por la
pcrsona quc se encargue de rngresar. Este código debe ser único para cada profesor.

(lédula No. Representa el número de cedula dcl profesor debe de ser dc l0
digitos

Nombr* Representa el nombre completo del profesor, se permitirá ingresar
hasta 30 caracteres.

\i\t?rru ¿¿ (ir ttul .lr¿4,;»tir,¡ J- tq
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Dirección. Representa el lugar donde el profesor tiene su domicilio. Sólo podrá
ingresar hasta un máximo de 30 caraclcres para describir dicha referencia.

Fechs de n¡cim¡ento. Represenla la referencia al momenlo cuando el profesor
nació. El formato de ingreso de la fecha de nacimiento es dos digilos para el dia, dos
dígitos para el mes y dos digitos para el año.

Lugar de Nacimiento. Representa el lugar donde ha nacido el profesor

Est¡do civil. Representa la condición del representante del estudiante de entre
Sohero, Casado, Divorciado. Se escoge presionando el combo.

Nombres del Oónyuge. Solo se activara si el eslado civil es casado, represenla
el nombre del cónyuge del maestro.

Teléfono. Representa el número del teléfono con el que se puede contacbr a la
madre. Se permite el ingreso de un número de ó digitos.

Titulo. Representa el titulo que posee el profesor

Luego de ingresar el último campo Titulo, se procede a dar enter permitirá
el ingreso de los datos académicos del mismo.

\i¡¡t,¡¡t¡t lt ( itntrttl lt-rlintint
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DA I'oS A('ADU}II('oS

¡ stsrE¡tA Dt co)tfnol AfaDE¡atco E¡EI
COLECIO FISCAL JOSE MARI.A

VELASCO IBARRA

FIIANTEMIUIETTÍo DE DAfos DE PRoFESoRAS
rüL m.o3j9?
E¡.

lrloa gar*rll leg DdB AEqdédcoa I

H-&Lqr.5dIT-üb

feb d. tE c.c d Phd

CaclE¡. taqt*d

Crügú¡ t...¡a.Dac.

tffi- firl.üra

f rb aarürb

ld.-".-
fE-

I ffi.@ffi&li*l

Descripción de los Campos :

€'€,-Ev -,\
Fech¡ de lngreso al Megisterio. Representa la fecha que el profesor rrlyéso al §

Magisrerio de Educación. S !

!¡1,,¡¡"1 ñresrs. xi*t.l nzxuonoawo¿ I rl S|SÍE|,rA 0E m... E, SrSf EHADE CO. .[ tr'enr

§_.
Fech¡ de Ingreso al Plentel. Representa la l'echa que el profesor ir¡r al

plantel. ,rr[,,

C¡tegorí¡ Nomin¡l. Representa la categoría en la que se encuentra 
"l 

rnu".tfiF1

Categoría Econémic¡. Representa la parte económica del profesor

Funcional. Representa el tanto por ciento quc recibe el maestro según su pucsto
en la Institución.

\i¡tr'¡¡l;r lt ( t¡¡ttn¡l Ir¡l,;»tit-tt 1-:t

Íffi



r¿.r.\'¿ . f/. t)l: (..\l .tRlo ( lPl I l LO.l. .llurúrñitrti(nt.)

No. de Acuerdo. Representa el número de acuerdo con que el maestro fue

designado a dicha institución.

Fecha de Ingreso al Magisterio. Representa la lecha que el profesor ingreso al
Magisterio de Educación.

4.L2. Materias Asignadas a los Profesores

Si desea lngresar las materias asignadas a los Profesores, se ingresa pnmero
el código del profesor, si no existe le emile un mensaje de enor, caso
contrario le permite el ingreso de los dem¿is datos.

Luego de ingresar el código del profesor, se escogeni la materia,
jomada, especialización, curso y sección que se asignará a dicho profesor, además se

pondrá cl total de horas que trabajara el profesor con dicha materia en dicho curso.

COLECIO F¡SCAL JOSE MARIA
VELASCO IBARRA

fasrcrnaor oernrraas L.¡. Bmr?
I¡¡r

htrú

ffi

5i|..*
E.r.d.f¡-6.E

qrto:

s...rlóaE

foal l.ú-

TI
f-l
F-

mi*l

\i\t¿,rnn ¿., ( ontn,l lcllinicl
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Descripción de los Cam¡ros :

Materia. Representa la maleria que se ls asigna al profcsor

Jorneda. Represenb lajomada en la cual el profesor deberá laboral

Especializ¡cién. Represenla la especialización al cual pertenece drcha materia.

()urso. Representa el curso al cual esta designado a laborar

Sección. Representa Ia sección al cual pertenece ese curso

Totel de Horas. Represcnta cl total de horas que lahorará cl profesor con dicha
malerra cn ese curso

Si desea Modific¡r las materias asigradas a los Proiesores, sc ingresa pnmero
el código del profesor, si no existe le emite un mensaje de error, caso contrario
le permite el ingreso de los demás datos.

l-uego de que ingrese el cfiigo del profesor, usted debc elegir maleria, jornada,
especialización, le aparecerá el curso, sección y total de horas.

t f Tc¿

'h..{d¡i'
T

üÉ:: '' '

l¡l¡1.
9 ¡,
IIT¡

\i¡tt't¡n tlt (intn¡l .lLullni«¡ 1- :.1
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r stsrt¡¡a DE coiaTBol acaotrtco EIÁ

COLEGIO FI§CAL JOSE tt/IAR![
VELASCO IBARRA

{srexecr.x ozntrenas

x

¡..¡. mr03J9?
H.n

PrdrG

Xl.rh

Jofltú

ClfG

§Grin E

¡otdlbG

F¡"a." llr.nr¡t !
@---

l

t.pcrial¿*i.irE

I-l
t=l
F-

:l¡,*¡l

Luego de que ingrese el código del profesor, usted debe elegir materia, jo
especialización, le apareceni el curso, sección y total de horas.

¡rresrs.... I Ai Micr@at. 'Jn*oa^ 3 C"rmr ¿.. I t't, slsTEH... 11 StSIElt. .f rran'r

Luego deberá Graber rodos los cambios realizados. tfj,

. Si desea Etiminer las materias asignadas a los Profesores, ,. ,nO"r"'§"ro
el código del profesor, si no existe le emite un mensaje de error, caso rffirio
lc permite el ingreso de los demás datos. ,t^,.
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ffirtrj
ftdlóot

t¡ar.a

Júr*

COLEGIO FISCAL JOSE MARIA
VELA§CO IBARRA

IASBXACTCX DE $ATERiAS
lÉL tBfl3,97
Eñ

I

rrerr:t [: ':

or* ft-
8c.r.ú.8 [" I
retJlror* I;

Ed. !.9[¡o dc ári¡¿ilo?e
§¡

ELor¡ar I

I

I

5ir'*'¡l ñrEsts.... | 3r uir"""rt... I R.gql¡ llc.*a a..l rr srsrex.-. I r:t srsre¡r... | ..l r rs ni

Si usted escogc Si, el registro será eliminado.

. Si escog€ Cenceler, le cancelará la acción antenor.

4.3. MODULO DE FALTAS.

Esta opción permite el ingreso modificación y eliminar las fal!¡s tanto de
estudiantes como de profesores.

Como llegar a esta opción

El módufo de l;ultus debe ser seleccionado desde el menú de Manten,mtento y
se lo puede hacer de tres formas.
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/ Presionando la letra "F' y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Usando las leclas direcc¡onales, dirigréndose a la opción liuhus ,-

activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posesionando el cursor en el menú Mantentmrcnlo del menú principal
utilizando el mouse dando un c c sobre la opción de l:ultus-

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá
realizar el proceso que desee utilizando las teclas de direccrón o el mouse, dependiendo
de sus requenmientos.

4.3.-1. Faltas de Profesores .

Para utilizar esta opcrón se debe lngresar primero el código del profesor y
luego ingreso curso, seccrón escojo matena me aparece automáticamente
jomada y especialiiación, ingreso f'echa escojo penodo, coloco tolal de
horas faltadas y motivo.

La pantalla se presentará como la siguiente

t -Gi?ft
§':

)..,

L
{I}E¡4.araa
ElBl l, ¡,

§¡Jr., u,
t¡§á!

\itl¡ntr t (ontntl .luulini«t t- t6
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¿

COLEGIO FISCAL JOSE MARIA
VELA§CO IBARRA

InAnTENTIExTo DE FALTAS DE PRoFESoRES
l..l¡ 03¡3r?
Ear

I
C¡tdCp

eÍto

Fccna

ffi

¡oaaro

llo.!ta!

&ccfÉ.¡

¡o.ü¡

f-

fdd dÉ Nor.É

7¿

rv

H,qi. r'

r' ¡.po.¡o-¡..4--------:l

trE¡

5t r,¡'¡ I firusrs ]7 HIqo.dt .Jne,"a. 
I l| c.*"r ¿.. I r!srsrEM... I .[ zzs ru|:1 SrSrEH.,.

L.uego sc procede a Grabar el cambio

Descripción de los ('ampos :

Código, Está representado por cinco digitos, colocado, 
"n 

,.cuer{Sn".-h,

ffi.Él;r 
O"t se encargue de ingresar los datos Este código debe ser untco 

Káda 

'.§

Curso. Representa el curso en el cual falto dicho profesor

Sección. Representa la sección al cual pertenece el curso

Materie. Represenla la materia en la cual el profesor falto

§i.
eÉ,¡L'r

¡rD
F,. r,
ttf{A§
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r f-:

Fecha. Representa la fecha en la fallo dicho profesor

Periodo. Represcnta el lrimestre en el quc se encuentra

Total de Hores. Represent¿ el total de horas que falto el profesor en esa materia
y en esa fecha.

Motivo. Representa el motivo por el cual el prol'esor no pudo asistir a dictar
clases

. Para utilizar esta opción se debe Modificar primero el código del profesor y
luego ingreso curso, sección escojo materia me aparece automálicamente
jomada y especialización, ingreso fecha y los demás campos me aparecen

automáticamente.

I rrlo_rl yrl{¡l9l ll jlA
f¡a Ed Va lrrat Eu¡ I@b áddlr'tr Ecb

tli.lt "l 'l ,lul ¡ 1m-r 1?o 6Alú r rl5.O

¡ IESIS - lficrocolt Vi¡r¡¡l 8¡¡ic lrnl lltrE¡

ffir ¡..¡. 01m,,97
Eúr

códeo

Cú-

faaar

F¿lhlo

üdlro

lldrfÉ

§occló.I

¡.nú

T E.r¡

E .D.c¡Jü¿cin

fotd & ñor¡a F
lcl,c¡oao m*srrce

t
I
I

:itrtul ñrEsrs.... I arxo*n 'J aceoar jcqm¿..1 .[- ¿apn

Luego se procede a (ir¡bar el cambio
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Para utilizar esta opción se debe Elimin¡r primero el código del profesor y
luego ingreso cr¡rso, sección escojo materia me aparece automátrcamente
jornada y especialiiación, ingreso fecha v los demás campos me agrrecen
automáticamente.

COLEGIO FISCAL JOSE lvlARl,A
VELASCO ¡BARRA

IIA'ITEIIIñI'ENIO DE FALTAS DE PROFESORE§
ñ.L 03,Oir9?
Il,.

l orrüra

s

Crdgo

Ca¡ao

FG.ña

F.i¡r&

taoato

QI

I

Erlr !¿0rro de cfil. b? tp.ci.li2.cih

5i

t
¿a

Si usted escoge Si, el registro será eliminado,

o Si escoge C¡ncel¡r, le cancelará la acción anterior

illr*,rl ftrrsrs.... I Srur,-*...1 .Ja.e.¿n.. I j c"*,u ¿.. I f:I srsIEH. |:} SISIET{..

,tú¡¡¡,r,.t ,ü ¡8Ct
'- ::A

. ,.,, ' Us
Plrv¿§

4.3.2 Faltas de Estudiantes.

Para utilizar csta opción se debe Ingresar primero el código del estudiante y
luego Ie presentará nombre, jornada, especialización, curso y sección, deberá
ingresar fecha, escoger periodo, ingresar total de horas faltadas y motivo.
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l-a panralla se presenlará como la siguiente

o !
COLEGIO FISCAL JOSE MARIA

VELA§CO IBARRA
HANTENIüEIIrO DE FALTAS DE ALU§IIOS

k ¡. BlBl9?
Én

tbnb.

ts.&ch¡

§...úr

ffi

XúD Frrúrlncd.4

)) x

c¡itu

.lúrada

c¡r.¡o

fadra

]lor.. F{.drt

Jtln-i" l firrsrs. lf,r.frrocUt..l gn so¿.. I d cr*o¡ ¿.. I rl, srsrE)¡... I t: srsrE ... | 1.{ 
'rm 

nr

Luego se procede a Grabar el cambio

Descripción de los ('ampos :

Código . Está representado por seis dígitos, colocados en secuencia por la
p€rsona que se encargue de ingresar los datos. Este código debe ser único para cada
estudiante.

Fecha. Representa la fecha en la fallo dicho esludianle

Periodo, Representa el trimestre en el que se encuentra

Total de Horas Representa el total de horas que falto el estudiante en esa

techa

Si\tr,rtu, ¿r ('oúntl l< uiit¡¡i(tt 1-.i0
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Motivo, Representa el motivo por el cual el esludiante no pudo asistir a clascs

Para utilizar esla opción se debe Modific¡r pnmero el código del estudiante y

le aparecerá en forma automática nombre, jornada, especialización curso y

sección, ingreso fecha , periodo, horas f'altadas. motivo.

tr §lSIELA DE COIIBOL ACAO€ralCO o /

COLEGIO FISCAL JOSE ÍYIARIA
VELASCO IBARRA

IIANIEIIII'IIE,ITO DE FALTAS DE ALUIIIIOS

x

L¡. frl{¡3r97
Err

Córf¡p

m
Crr-

H.

F|.-
T
I !nrr-

F_

F. lb¡ó.G

Élc*!.¡.r

§c.¡ón

Éúbü

5iro

xí;i,
((,,"

€.iü;:l

I

1b...f{dc lcrr-eroeo ooxsrrcr
- 0a,

B¡tsL¡O1'tJCA
CAMPU§
.PEfiá¡

l¡lr¡,irl ñrEsrs.... I ]Fui,*at .Jn*a... | ! c.*a a.. I rr srsrEr{... r:srsren.. | .¡ 256 PM

Para utilizar esta opción se debe Elimin¡r primero el código del estudiante y
luego ingreso fecha y los demás campos me aparecen automáticamente.

\i\tr'tü¿ ¿( (,,ntnrl . ltwl,inti«t 1-.¡l

l

t-
F;tr-ár"l I

Luego se procede a Grebar el cambio.
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,¡.i l.,l ..,..1"l

COLEGIO FISCAL JOSE ilIARI.A
VELA§CO IBARRA

HA'ITEXI',,EXTO DE FALÍAS DE AUJNNOS
?..L O3.8r9?
B.ñffir

c¡dco

&.nú

O¡ta

ta.h.

han&c

frF.EdriFi,..r.."r
rffi-
F-

(2 Ed. tog¡o d. *riralo?

§i fln

f haar I

J¡l¿;.1 ftrrsts... I nrui"""ar.,l jn"oa. I .tlc-,tu¿..1 Ü' srsrrx... I r¡srsl¡n... | ¡ 316 P

Si usted escoge Si, el registro seÉ eliminado.

o Si escoge C¡ncelar, le cancelará la acción anterior

4.4. MANTENIMIENTO DE CODICOS.

Esta opción permite el ingreso, modificación y eliminación de los diferentes
códigos para jomadas, especializaciones, trimestres enlre otros, para parametnzár el
sistema.

(iomo llegar a esta opcién

El módulo de ('ódtgos debe ser seleccionado desde cl menú dc lvtantentmienb y
se lo puede hacer de tres formas:

\i¡t¿¡no it ( ottru| .lc,¡tkt¡ttiLtt 1- -ll
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/ Presionando la
seleccionada.

lelra "C" y pulsando la tecla Enter en la opción

y' Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción ( ory'rgo y

activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posesionando el cursor en el mcnú llluntentmrcnlo del menú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción <!e ('ódrgo.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá

realizar el proceso que desee utilizando las teclas de direcc¡ón o el mouse, dependiendo
de sus requerimientos.

Si desea realizar un Ingreso de código, se debe conocer el código de Grupo
al cual peflenece.

r SISIEi.A DE CO}ITBOL ACADETICO [¡E¡
COLEGIO FISCAL JOSE MARIA

VELASCO IBARRA
WAírF.rúf.nroÉ cútc4s

coQ'¿ a."o f
cod¡p.t a.idGGIo T

cós f
oecarb.¡órr Fa-."1

L.¡. O1O3J9,

rlt.

fpo fE co{rcos
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El código de grupo es el que identifica a los diferentes parámetros que se maneja
en el Sistema.

Asi tenemos:

00
0l
02
0l
05

0ó
01
OE

09
Cx

Descripciones
Jomada
Especia.lizaciones

Materiás
Trimestres
Grupo de Usurio
Notas
Cobros de Matricr¡la
Mes
Cursos. paralelos

El codigo de ldentil'icación es el que sirve para identiflcar la descripción.

4.5. MANTENIMIENTO DE COLEGIO.

EI módulo de ('otegb debe ser seleccionado desde el menú de Mantcn¡m¡ento y
se lo puede hacer de tres formas:

Como llegar a esta opción

El módulo de mantenimiento se encuentra en el menú de Muntcnimrcnlr, v se lo
puede hacer dc tres formas: .?rr

{ 1.' ".
y' Presionando la letra "o" y pulsando la tecla Enter en l*¡.opoón i
'seleccionada. 

d 
'|

/ usando f as recras direccionares, dirigiéndose a ra opcrón t',,r¿fi, §,': -'
activándola opción pulsando la tecla f,nter. 1*r,,,

/ Posesionando el cursor en el menú Lfanterumiento del menú princiÉ*F"
utilizando el mouse ündo un clic sobre la opción de (I egh.

\¡\rt:n t ¿( ( ontril l«tlínti,t 1- -11
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Para seleccionar [a opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá
realizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse, dependiendo
de sus requerimientos.

Si desea Ingresar en módulo de mantenimiento en la opción colegio, debe
ingresar el código del colegio.

Luego deberá ingresar cada uno de los demás datos.

¡ SISTFTA DÉ CO'.IBOL ACADIXICO EI0 ¿

COLEGIO FISCAL JOSE IYIARIA
VELASCO IBARRA

F6€d ¡s¿ Xrio Veb6co bdr

[v oid
Fcfto Icl¿íono F?or ro

fcor rur.rCv «rvrnr

Z-,

lnANTEtt¡fiENro DE DAtos DEL cotEori,
k ¡. mtr3r9?
E¡n

0^10,s tEL col.[cro

Códco rr. l¡r¡ü.-fi.r
h¡rC(llPblra
IL.É¡úr¡ .rd Fl¡tira

Cf¡h.l

1F
Lrt r

-)r
::i./s

:tln--l Itr l{ictorott Beproú¡

Luego deberá Gr¡bar los datos ingresados

lr-coo r-us tnae

@.ÉroaVÁ¡

llc'üd¿..1ñrEsrs.... I ü, stsTE¡a... nsrsrex... | ¡

oáfo6 fE Pfnso lL
lb'lb"üH(
lút5f! rbl llcclfcatr
lhnü.c ü h.Daáú CrrE.a

GÉ¡.¡¡¡rut
BIBL;() ¡ I ,-.\.

CA¡itP{rS
¡,8ñAs

trm@Mmd

\i¡tt,t¡tt lt (i¡ntni luutLt»tito .r- lJ

T

T___l
I
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Descripción de campos:

Datos del Oolegio

Código de ldentific¡ción. Representa el código de la lnstitución a ser ingresada,
debe de ser de dos digitos.

Nombre del Plsntel. Rcpresenta el nombre del plantel asignado a dicho código

Direccién del Plantel. Representa la ubicación del plantel dentro de la ciudad.

Ciud¡d. Da a conocer en que ciudad esta ubicado el plantel

I)stos del Personal,

Nombre del Rector. Da a conrrcer el nombre del reclor de la institución

Nombre del Vicerector. Da a conocer el nombre del vicerector de la
institución.

Nombre del tnspector Gener¡1. Da a conocer el nombre del inspcctor general
de la instrtución.

Sr desea Modificar en módulo de mantenrmiento en la opción colegio, debe
ingresar el código del colegio, los demás datos se colocan automáticamente

\itt¿nu fu ( ontnl .ltulintitt 1- -16
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tr¡. SI§ÍEIIA DE COHIBOL ACADETICO 4

COLEG¡O FISCAL JOSE MARIA
VE¡,.ASCO IBARRA

NTEIIIT}EI(TO DE DAÍOS DEL CO¿EGi,

¿)

l¡.t 03II3A7
Et

oltos frEt co(fclo
Cótp.fc lffiL-¡ó.t
lb.tü! ód Plfrlra

fr..lóo dal Pffi
C¡.úrt

F¡¡cg¡ O.oyo<r¡

T
[ev x,rcxer,r

@ño¡- IolÉfúE Fi?¡r3

oA¡o§ trL 0f,sollal
Iúr¡c (§n".aor

|5a¡aa! rhl Y¡úra€ao.

t5íür dd hae.dú Gcasd

[.,o6n cofiñra

Focerño
FAN TEAS

e2

t¡r,¡¡ | grH-".dt..1 .Jn"s"d... 
I l| ccüd d.. trre s¡s ..., I rr srs¡ru.. I $ StsTEr,r

Si desea Eliminer en módulo de mantenimiento en la opción cole
ingresar el código del colegio.

{ 4.F...,1 ,

li(,,,
Effi¡W

t

ü

§

§at
AlrBLt(, ¡

CAlr ¡'!J
P¡IóI

\i¡tt'ttu l¡' (,¡nlr¡'l luulintt,, t- -l

r--]
{ 1.06 PH

Luego usted realiza los cambios deseados y prosigue a Grabar.
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COLECIO FI§CAL JOSE MARIA
VELASCO IBARRA

I',r'I'TENII,E'ITO DE DATOS DEL E,|LEO,o
!.c¡¡ 03I}3.ñn
lL¡l

0áro§ otl co{-Eclo

CóQe.bEllfLdó.r
kíúfrrHPlrtua
¡Lc.aLn.gPI¡..d

c¡d

,ffi

T

qi
T
tr
frr
a Esla sÉgrro d. clrildb?

frar06 ¡lEL ftn§ot L

híü. rLl R..lú
h.fl¡! rE Yh...6dú

lb.rü. ü¡radd G..§¡

t¡ü
.ry
BIBL

:C,
..lFr,^¡¡ im^s

EbÉr ¡

l¡l'¡-l n¡n¡.,o"at.l jnry"o^.. I ¡c.*ua..lñrrs¡s.... I rl, srs¡er,r... I §srsrEM.. | ,¿ lMPí

Si elige Si, se eliminará el registro

Si escoge Cancelar, Ie cancelará la acción anterior

4.6. MANTENIMIENTO DE USUARIOS.

Esta opción permite el ingreso, modificación v eliminación de las claves y
permiso para los usuarios del sislema .

Oomo llegur a esta opc¡ón

EI módulo de Usuarns debe ser seleccronado desde el menú de Manterumtento
y se lo puede hacer de tres lbrmas.

\i\tt, ¡n u lr ( qrtltul ..l c *l i »t it, t

s¡ I

tr td
¡
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/ Presionando la letra "U" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción Usuuno y
activándola opción pulsando Ia tecla Enter.

y' Posesionando el cursor en el menú lt'luntentm¡cnto del menú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de IJsuurn.

Si desea lngresar en módulo de mantenimiento en la opción usuanos, debe
ingresar el grupo de usuano al que pertenece, códrgo del usuario.

Luego deberá ingresar cada uno de los demás dalos, nombre del usuario y
password respeclivo.

o

COLEGIO FISCAL JOSE TÚARI,A
VELASCO IBARRA

W A,NTEN t*n E¡{ro oE usuARros

l-
T

t¡¡"¡.¡"1 Zrx-"-n..| ,n"m¿. | :lC.*u¿.. I

o^ro§ ¡f rrgraEo6

C.t¡o rb lhrb
códe!

lloú..
ltarad

Vlr¡ña-iür dG Paaavrqd

Cq|,tíüPrfrd l'1

r
I trñffimmE

Srrss.... I I 38 Pt,l

Luego de Aceptar se procede a Grabar

\i¡tt't¡ru lr ( ttntn¡l ltt¡ltttttitt¡

t-}srstEx.. r! srsf €M... | .i

l-.19
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Si desea Modific¡r en módulo de manten¡miento en la opción usuarios, debe

ingresar el grupo de usuario al que pertenece, código del usuario.

Luego aparece automátrcamente los demás datos

¡ SISIIIA OE COIIIROI ACADELIC0 E¡EI

ffi-¡|tl'-j

4

COLEGIO FISCAL JOSE MARIA
VELASCO IBARRA

W ANTENfir/,Effro oE usuAR,os
¡..L O3f3,9?
I¡ala

OATO§ lE U,|N''NÍ)§

Osorhtflfb
cóe.
l¡o-lc
Praa*d

Fáx. rLoco

l;
I

Í,
,$llt}

@tstr
¡l!ñtÉiEr¡q

,¡'¡¡"1 llf UEr6oat ,n"s"a.. | .tJ c"*u¿. | ñrts¡s.... I tl stsTElr..

Luego de realizar los cambios deseados se procede a Grabar

Si desea Eliminar en módulo de mantenimiento en la opción usuarios, debe
ingresar el grupo de usuario al que pertenece, código del usuario.

B.:- .., ; ¡q¡.
e:rt$§¡t*sa,

\i¡k'n¿ ¡l¡' ( ontn,I |Lodtt¡¡ti<'t,

I

f--__-l
(.1
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COLEGIO FISCAL JOSE MARIA
VELASCO IBARRA

W ANT ENt*t,ENro oE usuAPros
l. r¡ ú30319?

I¡-

o^ros 0f lrslt^&o§

elpo d. lrÍ¡.r¡o r
t-có4D

lloúo
Faaarqó

e Esl6 slquo da úrildb?

sf

Il r'¡¡" I Xzur,c¡t..1 .Jn"s"¿^.. | ! c-*"r ¿. | ftresrs -... i n srsrer¡... I [t srsIE]'r

Si cligc Si, se eliminará el registro

Si cscoge C¡ncelar, le cancelará la acción anlcrior.

I 49 Pl,l

IIEL-¿r

\i.'¡t »tt it ('ontrul lLulintiut

''i . -''l'

I

I
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CAPITULO 6
PROCESOS ESPECIALES

Pi.¡r-.¿:
5.1. MODUT-O ANUALES.

Esta opción p€rmitirá rea.lizar la matriculación y Pensun Académrco de los

estudianles.

Como llegar a est¡ opción

El módulo de Anualcs debe ser seleccionado desde el menú de l'rocesos
lispec'iales y se lo puede hacer de tres formas:

y' Presionando la
seleccionada.

letra "A" y pulsando la tecla Enter en la opción

/ Usando las teclas drreccionales, dirigiéndose a Ia opción llutrtculucuin tle
Anwtles y activándola opción pulsando la tecla f,nter.

/ Posesionando el cursor en el menú l'roL:est¡s li.tpecrules del menú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opcrón de lvlutrrculucuin.

Para seleccionar la opción apa.recerá la siguienle pantalla donde usled po&á
realizar el proceso que desee utiliz¿ndo l8s teclas de dirección o el mouse, dependiendo
de sus requerimientos.

La pantalla le aparecerá así

\i¡¡t'¡¡rt ¿ ( ontrol 1¿¿¡.t¡r¡.,,
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llórl¿rrrio,lo Coosa.i

ú É

( lPlll l.O j. /h¡r'¿'ror llspttitlc:'

o !
Qoorrreno*

Ec.9&/As¡tricr )
lobos
liÍú. t

&¡,¡d.

Lleici¡üfh
Ear¡Í¡CcadóíEo

AI, JOSE MARI{
VELASCO M,{RILA,

S.C.A

EEIE¡¡ SISIEXA DE COiIIBOI ACAotLlCo

É

Faclr. lm/oñ-r

J!rr**l ly tl'crotdt. .Jn.o"a... 
I ! c-ro¡ ¿. I 6rEsrs .... I r! srsrEM... I .i se nr

5.-1.1. Matriculación.

Mediante este módulo usted matriculará a los alumnos, para poder realizar
la matriculación previamente debe haberse ingresado los Datos de los Estudiantes

Si desea Ingresar nuevos alumnos al colegio deberá ingresar el código
del alumno, luego ingresará curso, sección jomada y especialización que
va el alumno.

La siguiente pantalla muestra como se rcaliza la malnculación

\isttttru le (i»ttrol .l< uitttttitt¡

uo¡b FEJ;E

I

lh.t f-

vERttIoN 1.0
T ¿ I C{lotún
D¡¡dEFsv&
Cq,ü¡ÜtlcllST
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;EIE. SISTETIA DE COT¡IROL ACADET'ICO

COLEGIO FISCAL JOSE MARIA
VELASCO IBARRA

fiATRtcuLActou

t¡ncro rt ld.útc

kcl¡
Etr

03J03A?

Có4Dü!¡ÍrE
kú.!

5.nú

C¡rE

I \Nl¡r l.{nit¡!

';,--

I'l
Er9ci.Eddn

s.raÍ.r

F.l
lr¡

ooaúrEnrriin
(' c{tutta
C ¡mn¡Hr

Prgo t Éatr¡.do.Sít;
a |.o

:rUrrirl

MBIÉl

Srrsts, .. l Sruiroo*.1 r1srsrEx. r} STSTEH ,.jn"eor. I ¡! cctoo | .I. l¡aa,r

Se procede a Graber los datos de matriculación

Si dcsea Modificar los datos de matnculación de un
debeÉ ingresar el código dcl alumno, luego se prese;

"no"*0
^:#:ffil,?]il[,"

,fú.'r,.'.." ¡i- l¡q

L. .A
L,'. M. t S

PEÑA§

\itcm lt ( t¡ttn lculi»tit l

I

r----1
?
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COLEG¡O F§CAL JOSE IUARI.A
VEL.A§CO IBARRA

FtATRtcuLActov
r..L
E¡n

03O3r9?

É)l,r

Ca{p rH.¡ÍrE
Isnb.!

5rrú

Cr¡É

:-lh.rñ.rtdo---
I (^ t:arnpirtr
I f ircorrglurr

@-l
fiL "r-
r_

frtEol!I¡Íkt

I ¡\|lrr, ¡t,.1i lli ! i

a
TFÉú¡

saca¡ú.r

r-
r-lModrs d¡tos

a

¡IAI BICUIA ¡ I

l¡¡,¡¡l ñr¡srs-.. I SrHEEadt. I ri sr§TEr,r... I rr srsrEn... .J neceoau. l3c.taa..l ,.[ rzmau

Una vez que se acepta modilicar los datos , le permitirá realirar cambios el
los campos de: Jomada, esp€cializa ción, curso y sección que pefeneceni el estudiante

g,l,.0¿
q:
,3tt+1,., ¡¡¡ '¡¡aa
LiiL t(] . .,.

CAM. I;¡
t8¡rAt

\i¡unu i¿' ( irytrol . lttrltnico §-J

_ ltrl ,l

I

trñmm
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E. stsltLa DE co rBol AcADtItco

COLEGIO FI§CAL JOSE MARIA
VEI.ASCO ¡BARRA

wATR'CULACtON ñorr
Br@r?

CaQD ¡¡4.¡ÍE

lffit

ffi

&¡aa

ti CdtrgH.
c h.dnobt.

ffir

soccSn

F--
tn--=

I

P.lo Arraúú
le3¡
ch

SISIEMA DE CONTBOL ACADEMICO

:ÍlilcpI f1trsts.... I lFu¡c-f*or,... r! SrSfEr,r.. $ srsrEl.t.. .JFor¡o*r.. rlcnndd I

Si desea Eliminar un alumno del colegio deberá ingresar el

-r:rüe¿

(*I
cdg§i:;íií§rtrr*i-úiorf

L j; iot IiQt,
CAMP(§
Peü§

del alumno

La siguiente pantalla mucstra como se realiza la matriculación

\iltma le ( o¡ttntl .-lt'oit;¡ttiL,t

f¡ro d. ¡Larh* f--r-
l:;-,--a
tE--=

Luego de realizar los cambios deseados se procede a Grebar

e
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COLEGIO FIS€AL JOSE MARIA
VELASCO IBARRA

WATRtcuLActoN

@-=
let ña Ilulx xuurl

L<¡.
Il¡¡r

Có4o ir.a úrrrF
lbú!

ET¡

cl¡to

oEl¡ncrldin
l. Co.rpalt¡
t' fsnpbtr

F- Ecá ¡dlroórd{ bs de?

l=-§r -l

ch

ISALDTvAÁ

MT E g..*tdú.r

SG.alóo

F'r .I
lñ,-l

MAf IIICUTA ¡ I

Si elige Si, se eliminará el registro.

. Si escoge Cencelar, le cancelani la acción anterior

5.1.2 Pensum Académico.

Mediante este módulo usted registrara un pensum académico de un
determinado año lectivo, asignará maleria a una jornada, especialización y secciqpq¡

fri:,'ift. Si desea Ingreser una materia a una determinada lomada, especiüzaplólii....
y sección, dibeni primero escoger medianr. 

"r "orntlu 
.rrctt 

ffUi.' f
La siguiente pantalla muestra el ingreso de Pensum Académico: 'ü,. -,'

¡;¡ñLr+¡¡*
EIBI

CAN,'
t¡,rá,'

i- t)\i¡¡t'¡tt¿ lL' (ontn .Iuuli¡¡tiL'tt

fhEoraLlrbt

Nol
------------J

trñ x
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E¡c §d Yir. lrrat 8t,¡ Ioob áddlm Hcb

l',,1 l.l I-l I,lul
Wvsun AcADEbilco

I (m.117ú 6al0 x ¡¡5¡6

EE

C&ol, d. rracrb F-t
F-,-
F--
F--

acloIryrc

E.r.r.a&Gfir

Cr¡ú ¡

EIEñ T€SIS - L¡:rüoñ Vre¡d 8c¡ic In¡l

ú

.HÑMffiEM
,tu*al nrrr'"*r..| jn"ga... | -tJc.t¿¿..1ñlrsrs-... I t}srsrEra... srsl Et'{

Sc procede a Gr¡bar
$

.rl-

}B
,¡9t

Si desea Modific¡r los dalos ingresados en el pensum ..u&ffi,ui['á.18k
llenar los combos de la siguiente pantalla con los datos co"Éforpp,Sta
materia a§ig¡ada. PErIA§

\i\lttrt ¿a ('ohtt|l ltulinirt¡

l',l.lllllll"
l{l*il9l .
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COLEGIO FISCAL JOSE MARIA
VELASCO IBARRA

WN9UM AcADEhilco

Dlorl{l*ll9l l.,l§Ir¡

lEh B/03r9?
I¡r.

Cóóno dc nláér¡:

Jornada

ru
F-l
ru
E-

lcrlcrrlre

E.pcaÚ¿.a.áaE

Orto i

r stsrEna Dt co]¡rBoL AcADfHtco

l¡r'i¡l nru".'ut..l 9n"s."d.,.. I .jJc-üd¿..1ñlEsrs.... I nsrsrrx.. I r!srsrEu... I .{ rss er,l

Luego de realizar los cambios deseados se procede a Gr¡bar

. Si desea Eliminer una matena del pensum académico debeni llenar los datos
correclos en los combos así como se muestra a continuación.

4ss- -t
$i,,,
{'¡i}rÉ¡

'l:.:;it,
;;áF
ü,¡.et'

BlBl.r. ' t I.lc
LAMi,(,J
tEl6¡

\¡\tt:nn ¿( ( o»trul lctlt;ntiLtt i-8

EÑ@MB
r__-l
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Ctro de mst6i.:

Jorfda

ffi!

C¡r- :

( lPll-l l.O i. I'n¡cc:'o¡ litp,'<iolt:t

COLEG¡O FISCAL JO§E MARIA
VELASCO IBARRA

WN9UHAcADEpuco

l-l9l¡l*tl9l lijlal¡J

L<L 01{11,9?
ILrr

E-l
F'l
ru
F--l

lcraarm

¡ SISTEIA Dt CONIROL ACÁI)EI|CO

:irr*¡l p l,lrrocdt.. gn.g"a... I tJ c"rta¿..1 ñ¡ess.... I

Si elige Si, se eliminará el registro

Si escoge (lencelar, le cancelará la acción anterior

t}slslElr... tl, SrsIEr,r

dW¿
(-'.)

¡¡.¡: ¡¡lá i'¡r ¡¡rrl
i,..', .tr r; : \.'A

c.iNl:.us
PEIIA§

\i¡tt'¡¡t¿ l¿ ( ottntl lt«ll¡»it't¡

trñm Erd
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5.2 Respaldo y Recuperación

Esta opción es de utilidad cuando se ha perdido informacrón dcl sislema y se

desea recuperarla, para lograr esto se debe hacer desde disco duro o diskette, de acuerdo
a como se han realizado los respaldos, los respaldos se los realiz¿ en este mismo
módulo.

('omo llegar a esta opción

El módulo de llaspaldo 1, I?ecuperacún debe ser selcccionado desde el menú de
l'rocesos lispectules y x lo puede hacer de lres formas:

/ Presionando la
seleccionada.

letra "8" y pulsando la tecla Enter en la opción

r' Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción Respultlo 1,
Recuperucrón y aclivándola opción pulsando la tecla f,nter.

y' Posc'sronando el cursor en el menú l'ru¡cesos lispecrules del menú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Respuldo ¡,
Rcc-upracrin.

5.21. Respaldo y Recuperación de la base de datos

Para realizar el respaldo y recuperación dando la sigurente información:

Nombre de la base a respaldar

Directorio donde se encuentra

Destino donde será ubicado,

\i¡rt»ti l¿ ( ontn)l l( ¿int¡(i



r/ l \ t t/. t)L t- .\t tRto ( ll'll l l.O 5 . I'nt not li¡l¡t't'iulL't

r srsltraA Dt cox¡Bot AcAoExrco EEIEI

COLEGIO FISCAL JOSE MARIA
VELASCO ¡BARRA

IRESPALDO DE BASE DE DATOS
t L l9n2r96
¡L!. ¡2OlOl l¡¡

DÍÉldm' ArchivÉ ¡ clc{J-:

c: \tci.\p.o9r-¿\S Cá8 CO

¡c¡vl 5,00 f rn

D ir¿clo.io'

I ¡bl6

:lrt*¡.rl ftrtsrs. | ,¡ Mi¡!{dr gn"n"o. I jlc-*oa I fl SlSTElt.. ú, srslEu... .{ reao,r

5.22 Respaldo y Recuperación de las tablas

Para rcalizzr el respaldo y recuperación de las tablas debe escoger las tablas

que

desea respaldar, dar a conocer la base destino.

Se debc tener las srgurentes precauciones:

Que Ia base de datos destino esle creada, sino debe hacerlo.

Debe escoger las tablas a respaldar.

Asegúrese que este bien ingresado la ruta y el nombre de la base de datos

destino.

Orto.r¡

A¡rrire

DdYc

f!.áip

Drivc

b
¡c*col rú

\ i\lt' nut i¿ (i »ttn t I I u¡ltt » t itL t t-u

l-J.JDñr I

t=.tDnt I I 9¡rLr .
I ¡¡¡o

i @lurl
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r stslEtaa DE coxlaol A[DExlco llEr

rffi,r.lrt: COLEGIO FISCAL JO§E MARI,A
VEL/ASCO IBARRA

Fie§pntoo oe raatas ILn
l9r¡2,96
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Idbl¡a

f-¡aff*¡
Fü16
l-Ctdrplx¡r*e
f Eárdi.rñt .

TFEfrkr¡(H
F ¡rilr¡d¡rt

T)5,h
f-rra*
T ñÉrrr¡ Trtt!üd

F Fr¡!¡¡n.A¿(Ií*o

T Protc!ü?r

TPrÉgF.t
T uürb§

fLtlino

tlo!}'r¡r¡¿§.&,bDl*ro. lc.\BIsPAr-Do.rDq

@m

l¡r¡¡ I ñrssrs... Iy¡r¡oa.. l ,nqoa.. I 3 c.,*u¿.. I ¡, srsrEx... I nsrsrex... | .¡

l,uego se procede a Grabar.

5..] ('obros

del colegio

'ñ§&
,fl'1 . »

f

Se registraran los cobros por concepto de malriculación de los alumno§!E¡iás

Si desea Ingresar el cobro dc un alumnos deberá ingresar el código del
alumno y los demás datos que se presenta a continuación:

\i\lt'trt it' ( ont¡Llt t it¡rit,t ;- ,-'
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¡ sIsIEI'A DE COIIIROL ACADEIIICO E
COLEGIO FISCAL JOSE MARIA

VEI-ASCO IBARRA

EóERo§

x

¡..L 038/y7
I¡Er

CódcDtbar!ñ:

CmaÉo.¡a Coürs

lto, & Cst¡.ob¡ac

V-rd.aCüc

lmrt--l rcxoa rorEDo raann uxs

fom o

Frtm---

_YlñmmE

l¡|,¡tt I 3f ucr"rn..I .J ncroar jc.*o¿.. | ñresrs .... I fr SISTEM.. r} STSTEH ,[ szr nrr

Luego se procede a Grebar

Descripción de los cempos:

Código del slumno. Representa el código del estudiante, es de seis
dígrtos numérico.

Concepto del cobro. Representa porque se realiza el cobro, en nuestro caso es
por la matriculación.

Nro. de comprobante. Es el número de comprobante del cobro

Velor del cobro. Representa el valor de la matricula.

\i.\tt rtrt ¿t (1¡ntn l«tlí¡¡tit o t- /.r

-lqirlgrl9l l

I6i--- lxar ícr.uar

r_-l
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Si desea Modificar el cobro de un alumnos deberá ingresar el código del
alumno y el concepto del cobro y se le presentará la siguiente pantalla:

COLEGIO FIECAL JOSE MARIA
VELASCO IBARRA

FoBRo-S
8..¡. 03O3r97
br.

coBBoS ¡¡
CóCAo ib .¡írú.

Cqt 4ao r¡. Cúrc

Io,lr Ccrgoü..t.

Y&r§Cotrc

lvAtt xcrA roLEDo ¡aAfftA LUtsürm3

lr'r
t--

1\ nc,o-.

trñffimE
tr,¡¡l ¡zu-e'or..l gn"s"d.. I l]|c-üd¿.1ñr¡srs.... I u,srsrr¡... | ¡,srsl¡x... | .[

Lucgo de aceptar se podrán modificar los demás datos, y se procede a Grabar

Si desea Eliminar el cobro de un alumnos deberá ingresar el código del
alumno y el concepto del cobro y se le pres€ntará la siguiente pantalla:

6 46 Pr¡

\i:tL'tltt ¿ ( ontntl lLttlluit-t' r- tl
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COLEGIO FISCAL JOSE IYIARIA
VELA8CO IBARRA

EoBRos
¡r.¡. 0l(Et9?
btr

có eprb trr¡G

CaErÉo úa Cotrc

!¡ü. ó Coa!.oü-rac

U&ildCd.c

lotmrJ lsAfDNAB Ptna JuAx taaxut t-

¡--l

E dá s¿gúo da ürad hs d.lor?

-

5.4. Cierres.

Esta opción es dc utilidad cuando se ha terminado un lrimestre o el a¡dH{$}o,
se respaldaran la base de datos y se encera si el anual, ningún cambio se podrá realizar
luego de efectuar esle proceso.

(iomo llegar a esta opción

El módulo de ('ierres debe ser seleccionado desde el menú de Prr.¡c¿.rr.¡.s v se lo
puede hacer de tres formas:

,t t¡(t¡q D(! tflr
B:f .:a.t i-CA

CAMPUS

\isl¿nu l¿ ( ontr¡ .|*ull»titt¡ 5- 
'_§

§"1

trñ@

rlirl?frB

.ln"ga^.. ,t.l cqrd d Txiowrt..l ñlEsrs.... t}5r5TEt{.. |:} STSTEM 12:07 AM

Si elige Si, se eliminará el registro

r Si escoge Cancelar, le cancelará la acción anlerior

f
i
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/ Presionando la
seleccionada.

letra "C" y pulsando la tecla Enter en la opción

y' Usando las teclas direccionales, dirigiéndosc a la opción ('rcrres y
actlvándola opción pulsando la lecla Enter.

/ Posesionando cl cursor en cl menú l'n¡tcsos li:;pectule.t sl mcnú principal
utilizando cl mousc dando un clic sobre la opción de ('rcrre.t..

5.4.1 Trimestrales.

Se debe escoger el trimestre a cerrar y luego se procede a grabar. Este proceso

es importante para poder realizar las consultas tnmestrales, una vez realizado este

proceso no podrá modificarse ninguna calificación de ese trimestre, por lo tanto se

deberá haber ingresado todas las caliñcaciones correctamente.

Se debe tener en consideración antes del ciene:

Que todas las calificaciones de cse trimcstrc estén correctas que no se vayan a
modificar, esla verificación debe hacerse con los profesores.

Una vez que se presione Aceptar no se puede revelir

.\isltnru l¿, (i¡ntn¡l lttli¡nito í- l6
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COLEG¡O FISCAL JOSE MARIA
VELASCO IBARRA

IC,ERRES IR,MESTRALES
lccl¡
ll.¡r

ü10r.9?

gi. ü¡ Pú¡¡&

O I .r. lnmdn

Cza.¡r;sc
C ¡ ¡- rr¡n*¡

a sr@b

Í

(

ñ.t'¡4
./,.- |

L.\rl¡,trj
,PEÑAS.

üCD mm
l¡¡,¡t¡l lFltÉr6oat j neroar Cqüd d.. t1 lEgrs 

.r. l t}srsrEM..

Luego se procede a Graber

5.4.2 Anuales.

Se debe realizz,r al final del pcriodo lectivo, este proceso es necesario para

realizar las consultas anuales del sistema, como son promociones, abanderados. etc.
Una vez realizado este proceso, no podrá modificarse ninguna califlcación de ese año
lectivo trimestre, por lo tanto se deberá haber ingresado todas las califlcaciones
correctamente.

Se debe tener en consideración antes del cierre

Que todas las calificaciones de ese periodo estén correctas que no se vayan
a modificar, esta verificación debe hacerse con los profesores.

Una vez que se presione Aceptar no se puede revertir

F
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COLEGIO FISCAL JOSE II/IARIA
VELASCO IBARRA

lcfeREs a¡ira¡f s
lc.tr
ILr

*?

E¡

AÍ,YENTTBCIA

f,rt2 p!ñrro ar !t!t!rrülr. ló
trül¡ pó!r't¡ . h¡tÍÉo. sl.rlt!
cptr. no podrt hrlr rurgür
caüto cncrL dto lttrrro ürgo &
atlt ü¡a.

5lm.¡ I ?¡¡¡..'¡t..1 .Jnrr."ar.. I j c-r¿¿..1 ñresrs.... I I:} 5rSrElt...

Luego se procede a Gr¡ber.
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6.1. Calificaciones.

Esta opción p€rmitirá obtener la impresión o consulta de las calificaciones de

Ios estudiantes va sean esta tnmestrales o anules.

Como llegar a ests opción

El módulo de ('ultJicacrone.r debe ser seleccionado desde el menú de Consultas
y Reportes y se lo puede hacer de lres formas:

/ Presionando la
seleccionada.

letra "C" y pulsando la tecla Enter en la opción

/ Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción ('ulificuc'roncs y

activándola opción pulsando la lecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú ('ontultus.y lleprtes del menú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de ('ullicucnnc.t.

Para seleccionar la opción apa¡ecerá Ia siguiente pantalla donde usted podní
¡ealizar el proceso que desee utilizando las teclas de dirección o el mouse, dependiendo
de sus requerimientos.

La pantalla le aparccerá asi

6.1.1 Trimestrales.

Mcdiante esta opción tendrá un listado tanto por pantalla como por impresora de

las calificaciones trimestrales de los estudiantes en una matena determinada de un
curso, estas caliñcaciones son obtenidas antes de el proceso de ciene trimestral .

\i\¡üno .' ( ontn¡l lttulémi«t EI
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COLEGIO FISCAL JOSE UIARIA

VELASCO IBARRA
pflst,.rA DE CA¿S|CAC§C' ÍañÍ.STR,¿ES

F.l
finrrsniiáF--

F-l
F-!

F #rrAs
Fr --

Socc¡rin

ktlr (X,o3,y7

E¡¡

T.Éq

MÑ
t pGCffi

fr.rb
JúfIr¡
Ct¡to E-!

000006

BONILI.A ROORIOUEZ RENE

HANZO IIÁFXOL A}tA HAFIA

Prco Tor,f Do oLoA

18

18
't9
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18

1f
20

20

t8
17

20

t5

18

1l
?o

15

VAREZ FAFFA,T¡ LOLA 18

18

20

15

000002

000005

000001

l+

á¡ rr¡,¡" I f¡rrsrs. af xt.ot.. I jnoa. il cr*u a I rr ssren. § srsrEil.

Se deberá ingresar el trimestre a consultar, la materia, jomada, es

curso v sección.
mtn!.t,.. ¡¡r t¡üf
rllf't ;,. r ;.¡ ¡

CA-MI,trs
PEÑAS6.1.2 Anuales.

Mediante esta opción tendrá un listado tanto por pantalla como por impresora
de las calificaciones anuales de los estudiantes en una materia determinada de un curso,
estas calificaciones son obtenidas antes de el proceso de cierre tnmeslral .

\itt¿n,./ lt (imtn¡l .l«nllnico fi- :
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COLEGIO FISCAL JO§E MARN
VELASCO ¡BARRA

@nLrA DÉ CN-rrcaC¡drES A¡f,,rA¿ES
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Il¡¡r
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6.2 Matriculas.

Esta opción permitirá obtener la impresión o consulta de los listados de los

alumnos matriculados.

('omo llegar a esta oprión

El módulo de lvtatriculus debe ser seleccionado desde el menú de Consultas y
Reportes y se lo puede hacer de lres formas:

/ Presionando Ia

seleccionada.
lera "M" y pulsando la tecla Enler en la opción

\ittnt it (itttlrol lt i¡uito ó- .l

I r rr¡

Se deberá ingresar la materia, jornada, especialización curso y sección
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/ Usando las teclas direccronales, dirigiéndose a la o¡rción muticulus v
activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posicionando el cursor en el menú ('or.:\ultu.t !- Ilept»tes dcl menú principal
utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Llutrit'ultrs.

. SISTEIIA 0t COllfROl- Af,AIlEIlco E4

COLEGIO FISCAL JOSE MARIA
VEI-ASCO IBARRA

poxsttTA DE AATRrctI-A§

F--
Júnada:
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F-l

l¡¡. 03ürr?
Ea

fláTos If ralEcl¡.r
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ca9..I¡d.r
F.

F-l secciin

D

E¡¡D
1.§CA

(,1¡tPqi

ú:
foLEoo Plco oLoR!A Roclo
§AI.DfVAF PEITA JUA}¿ }IANUEL

BONILLA RODRIOUEZ RENE ffi
I
N

s
5

2

00023
12000
1000

,t¡r-
B,..ttl

00 0009

000002

l¡¡'*¡o I ¡rucr*rr.. I js"s"a. | :J c-tu ¿. | ñr¡s¡s-... I nsrsrEn... I rrsrsIEH... I .l

Se deberá ingresar el año leclivo, jornada, especialización curso y sección

t 42ñ,/'
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6.3. Cobros.

Esta opción permitirá oblener la impresión o consulta de los listados de los

cobros por concepto de matnculas de los alumnos.

Como llegar a esta opción:

El módulo de ('t¡bn¡s debe ser seleccionado desde e! menú de Consuhas v
Reportes y se lo puede hacer de tres formas:

y' Presionando la
seleccionada.

letra "C" y pulsando la tecla Enter en la opción

/ Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción ('ohnts y
activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posesionando el cursor en el mcnú (\tnsultus t, llcportes del menú principal
utiliz¿ndo el mouse dando un clic sobre la opción de ('obros.

I EloJl sl*¡l9l llrlQ¡=JSL!
COLEGIO FISCAL JOSE IIIARIA

VELASCO ¡BARRA
Iañfs(r'iÁ DÉ-osnós

ted. (BO3rY?

ILar

Concqlo: E-: pld..

r SISÍEIIA Dt CONTBOT ACADEIIICO

lo^Rch ooNzALES FABrAil

PICO TOLEOO OLOA

SALDNAR PEÑA JUA}'I HANUEL

VALENCld TOLEOO IARIA LUISA

25¡O2Et

24!02ls7

2aro2n7
25li2E7

0001¡
123

123123
00005

15000

r 23135
121232
60000

fi¡n m
000001

000009

00001s

l¡fiiiriE'I

lil,*'¡l ly M'cro¡oat 'J neoo*^ ¡4S Pt1

\i¡¡t,»u lt (intnl .lto ,;»tito
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MAi\'Lt.4L DE USLIARIO CAPITUL0 7. Dtxunlr¡ os

C.{PtTtrl.o 7

DOCIIMENTOS

7 .1. Certificados.
t.,.:i|'r -""" i"-*i

Oomo llegar I esta opción
.1,'.ii 

"i.it'^i-\ -¡rS

El módulo de Docwncntos debe ser seleccionado desde el menú de

Consultas y Reportes y s€ lo puede hacer de tres lbrmas:

r' hesionando la lerra "D" y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

r' Usando las teclas direccionales, dirigiéndose a la opción l)ocumcntos
y activándola opción pulsando la tecla Enter.

/ Posesionando el cursor en el menú Documenlos del menú principal
utiliiando el mouse dando un clic sobre la opción de ('ertficudo de
mutriL'ulu.\.

Para seleccionar la opción aparecerá la siguiente panla¡la donde usted
podrá realizar el proceso que dese€ utilizando las teclas de dirección o el mouse,
dependiendo de sus requerimienlos.

t¿ pa¡talla le apareceni así :

Si¡e mt d¿ Cona»l .lcadénico 7-t
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¡lr'¡c¡l UZxrro.at.. | : jn.god... I

7.1.1 Certificados de ñlatriculación.

Esta opción permilirá realizar el repofe que celif¡que que el
encuentra mstriculado.

f,th-,.

»
átinrt

A

[r¡A8

Sislcm!, dc L'onlrul .4coünico

Uü*erirÉrü Esrqfts Focrsor Esr* At{d.

ú..r.b F6;iEñ

¿cl6 d.
Eil¡oa

coLEGrO FT3CAL JOSE MARrA
VEI.A§COIEARRA

s.c.z,
VER§TON I.C

I ¡ I Cdpo..lin
o.iBctpc Rosrdos
Cogdrh (c) 1S?

l.rh. '

B

lE
I

C¡r*ra¡ d l: ü, srsrEH



]T¡,1NUAI, DE USUARIO C,1 PITU l,l ) 7. Ikrcu ñcntos

Se ingresa el cffigo del alumno y los demás datos se llenan
automáticamenl 

$.rf'9.-o¿
?.1.2 Certific¡doa de Promoción. 

m 
-\

Esta opción permitini realiza¡ el reporte que cerlifique la promoct,ón qugfi
alumnos s€ encuentra 

¡, , 
., ,;^

P!.XA§

Sir,et{,a dc L'o¡t¡ol -Acoünico 7-3

ff,515 llrcro¡oll V¡¡ud Borrc lnnl
t- Eil Yb$ k¡at 8u lod. édólrs H.b

l.lr I ',i .l

crlgrl r I 
grl9l 

-ll .;l eGtrE¡

h.L tBmlg?
ILñwñr,caDo É HtaflCrlA

Có<I9o Af¿o¡ro :
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C.rtd d IESIS cl' srsrErl &r5 PM
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COLEGIO FIS!AL JOSE TIIARIA
VELASCOIBARRA

Eñ'F'ffiEffi L<tr 19n196
Ita l2{}l:01.

EEIE¡r slslfl¡A Dt CtlNIft0t AfnDtxlljn

É
lirrEm dá ¡l&t|,.có.fOo

AttxD

Jor.¡.ü

ü¡ao

I 0t^ Arv Bl..z [A8rA¡t

ri--i:-¡ " ,

fi-
f is¡ur) LdliÉlo..|Éciar!

3crrl6¡ I

,r'¡¡n | ñrrsrs.xo..l 'j a.e,o¿*r..... I o srsr¡u¡ 0... | Ér¡r¡ro.arw I nss¡eMAo...l .[' ro,onr

Se ingresa el
aulomáticamente.

código del alumno, Ios dem¿is datos sc cfllqsan

tL

ü
7.2- Ac*,asde Calificaciones. d,t.

t¡¡.,
Mediante esta opción tendni un lisado por panlalla como por irlFesora

calificaciones rimestrales de los esodiantes. ,.-r!''" 'l[e lat:r!¡
.A

\¡

§ist¿mt de L)t¡ntrul ,4codénico 7-1
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s^.r¡cr€z

ALVARE2 FARFA}I LOLA

EONILLA RODRIOUEZ RENE

'18

'18

t8
1t

Se deberá ingresar el trimestre a consultar, la materi
especialización curso y sección.

7.3. Carnet.

i,'*ij
,*,r.'' ''[

Mediantc esta opción se emitiÉ el camet de los esrudian¿*df o*
previamenle el alumno se encusntr€ matriculado.

Sirtema d¿ Cont¡ol Acodémho 7-5

COLEGIO FI§CAL JOSE MARB
VELA§CO IBARRA k h l9n2B6

t ¡ l2S¡3¡ .
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Jorr¡aata

C¡fE

Fn.l É
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BEii.r

F----E--F-:

_-_-!)_
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r SISIFt.A Dt COI¡TROI Ar-Antt¡lco E
COLEGIO FECAL JOSE MAFIA

VELA§COIB¡IRf,A
6ffiÑ L.t¡

Ea

ÉCodago I

JLrtLa ar vantz rlHrlx

cr''o E- sc.dór Si lHrora f írico Lde-áÉú

IwGr¿fiallc IAIIA FAfffA"

¡!t,i"-l

,$istema de (ontol ,lcodémico ó

MAT¡UAI. DE U§AARIO

:.:

Se debe de ingresar el código del alumno
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(;LOStRl().

\ Pr.r('..\( l()\.

iT.o¿

.. . I'
Sinónimo de programa o paquete de software, Ñrciemilh¡¡,

,")}

f,
(

procesador de texto, una hoja de cálculo, etc t,

B()',t o¡..

pEJ\ {s

Diccse de las leclas de un tablero de computador o

represenlación pictónca en una pantalla. Se acliva cuando se

hace click con el mouse.

("\R^( t uR. Una única letr4 dígito o simbolo especial tal como un punto
decimal o una coma.

('Lr('K. Es la acción de seleccionar un objeto presionando el botón del
ratón o mouse cuando el cursor está apunlando la opción de
menú o iconos deseados.

COM PLITAIX)R Computadora, ordenador. Es una máquina de propósitos
generales que procesa datos de acuerdo con el conjunto de
instrucciones que están almacenadas inlernamente.

('O1!IPIITADORA. Vease computador

( t RSOR. Es un simbolo móvil en una pantalla de presentación que sirve
como punto de conlacto entre el usuario y los datos.

I)I(;I'TAR. Es la acción de presionar teclas en un computador o máquina de
escribir.

DISCO
\IAG\T]TI('o. Vease Diskette

t)tsKEt t E. Disco magnético o disquelle. Es un dispositivo de
almacenamiento de acccso directo de datos de poca capacidad.

\i\tt,rr1o ¿( (i»ttrul h,rlL'mi¡t
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Cualquier máquina electrónica o electromecánica, desde un
transistor a una unidad de disco. Dispositivo siempre se refiere
al hardware: por e.¡emplo una imprcsora, un monitor.

Manipulador de discos magneticos. Es un dispositivo
electromecánico donde se inlroducen diskenes o cintas, con el
fin de hacerlos girar a velocidades especificas.

Presionando esta lecla el cursor se dirigirá al final del área de
trabajo o principio de una linea o pantalla.

Tecla que sirve pa¡a aceptar una orden. Se encuentra en el
teclado de un computador.

Tiene muchas funciones la principal, negar un comando en
función. Para este caso significa salir de una opción del sistema
de Roles de Pago.

Herramienta de programación, en el cual se pueden desarrollar
aphcaciones ajustadas a necesidades especificas de los usuarios.

Presionando esta tecla el cursor se diriginl al principio del área
de trabajo o principio de una linea o pantalla.

Es una representación gráfica pictórica de un objeto, tal como
una aplicación archivo o unidad de disco. El usuario selecciona
un objeto apunlando el icono correspondiente y presionando la
tecla del ratón.

IMPRESOR^. Dispositivo que produce salidas impresas en papel

ItB. Megabyres. Un millón de b¡es o cÍuacteres aproximadamenle

\¡rent ¿t ( trn¡r l .1.ú¡l¿miüt
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\toDt l.() Es una parte u opcrón del sistema de Roles de Pago.

\tot st_. Objeto pequeño que se usa como un dispositivo puntero o de
dibujo. A medida que se hace rodar por el escrilorio en
cualqurer dirección, el cursor o pumtero se mueve sobre la
pantalla.

PASS\}'ORD. Contraseña o palabra de paso. Es una palabra o cdigo utilizado
para identificar al usuario. Es normalmente provisto por el
sistema operativo.

RA'I'ON. Vease Mouse.
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