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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 distintos capitulos que contienen informacién clara y concisa acerca de como operar
el Sistema UDG.

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

1.1.1 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

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

e (Guia para utilizar la computadora.
Como instalar y operar el Sistema UDG.

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

1.1.2 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta onentado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operacion del Sistema UDG.

Jefe UDG, es el encargado de realizar todas las transacciones u operaciones dentro del
sistema.

1.1.3 LO QUE DEBE CONOCER

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

1. Conocimientos basicos sobre Ia informacion de los item respectivos a ingresar.
2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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1.1.4 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

i  Generalidades B

Capitulo 1 Generalidades.

Capitulo 2 Explicacion de la Interfase Grafica. .
. ~ Instalacién ]
' Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Ventas. |
 Capitulo 4 Instalacion del Sistema de Ventas. ;
Capitulo 5 Entrando al Sistema de Ventas. ,
[_ . Operacion ]
: Capitulo 6 Operacion del Sistema de Ventas.

' Capitulo 7 Menu Seguridad y Menu Mantenimiento.

 Capitulo 8 Menu Transacciones, Menu Activaciones, Menu Portafolio y Mend

| Reportes.

L Anexos B o _____________ﬂl
\ |
1 :
'Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware. i

' Anexo B Glosario de Terminos. !

1.1.5 ACERCA DE ESTE MANUAL
Este Manual contiene diversas ilustraciones e instrucciones que debe seguir el Usuario
paso a paso para utilizar el Sistema UDG. Ademas incluye informacion que ayudara en el
uso de su computadora.

1.1.6 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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1.1.6.1 CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO.

|
' Formato I Tipo de Informacion

' Vifeta numérica 1 Numeracion de procedimientos paso a paso.

|
SR S [—— PU— S —— . S —
|

5 Negrita Téminos a resaltar por su importancia.
U e — e

'Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya sea |

haciendo uso del mouse o teclado. |
|

Menor que — Mayor que < >

' Caracter mayuscula + Caracteres

| s ' Nombres de teclas se inician con mayusculas.
minuscula

|
|
|
=1

t R - + E— -
'Si esta ubicado bajo las letras, significa que el Usuario
‘  puede utilizar la combinacion de teclas:
Caracter subrayado _ ALT + letra subrayada o dando clic en |a opcion del Menu o |
-en el boton.
| | |
Grafico del boton : Palabra boton y a su lado ira la representacion grafica. |

R N S

1.1.6.2 CONVENCIONES DEL MOUSE

: T
!l Término | Significado

“‘Sefalar’ ' Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento |
'que se desea sefialar. ‘
- S —
| “Hacer click”  Presionar el boton principal del mouse (generalmente el |
; | botén izquierdo) y soltarlo inmediatamente. ‘
(S —— | S— |
- 1 \
“Arrastrar’ ' Sefalar el elemento, luego mantener presionado el mouse |

'mientras se mueve y se lo ubica en el lugar deseado.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
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1.1.6.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

| Tecla Significado

F e .

' Teclas de método abreviado ' Teclas que se utilizan como método abreviado para |

‘ ' ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la '
| ayuda. I

S ; T SR—

: | l

| Tecla  Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien el manual |

| ENTER (ENTRAR-RETORNO) | dice “Presione ENTER'. ;

| | B

|

 Teclas direccionales | Puede utilizar las teclas direccionales para moverse

' €« > MV ' (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes

! ' elementos de un control de la pantalla, un elemento a la

a vez.

- Teclas de avance de pagina Las teclas de avance de pagina son utilizadas para

INiC10, FIN, Av. PAG., RE. PAG. | movilizarse entre varios elementos de un control dela

 pantalla.

Tecla Tas ' 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. :
‘ B —

| | |

| 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. !

|
|

» ALTGR+TECLA, es utilizado para que se active la

i
|
|
|
! tercera funcion de TECLA.
L

D b
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1.1.7 CONVENCIONES DE MENSAJES DE
INFORMACION

' Sugerencias: Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

,; Notas: Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.1.8 SOPORTE TECNICO

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

Si no encuentra respuesta a su interrogante, desea mas informacion al respecto o desea
una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, contactese con los desarrolladores del
sistema.

i L R L o e
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2. INTERFACE GRAFICA
~ 2.1. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA
2.1.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

En esta seccion le presenta el Ambiente Windows y le permitira poner manos a la obra
rapidamente. Aqui aprendera como realizar las tareas mas comunes incluidas en
Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
mas tecnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra encontrar tareas comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga click en el boton Rniciol y, a continuacion en Ayuda Q}

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows HE

Contendo | indice | Buscar | e \

Haga clic en un tema y después en Mostrar. También puede hacer ciic en otra
ficha. por efemplo, en la ficha Indice.

2]

WL Cémo - Si una ventana tiene
@ Eiecutar programas un  simbolo de
@ Tiabajar con archvos y carpetas interrogacion, podra
@ Imprimi ver una descripcion
Q Uuhzar una red de todos Sus
@& Comunicarse con otros elementos, solo
@ Proteger su rabajo tendra que hacer
) Cambiar la configuiacion de Windows ] click en este boton y

@ Cambiar el aspecto de Windows a continuacion en el

@ Personalizar Mi PC o el Explorador de Windows glemento acerca del

W8 Contss o conicysccin deebara et que desee
2] Agregar un programa al menu Inicio o al menu Programa informacion.

] Movet la bana de tareas
7] Petsonalizar la barra de tareas o el ment Inicio =
[ » |

Cenar I Imprirmr... I Cancelar [

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

........................................................................................
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%) o
Nota: Algunos Temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer click en el texto
verde vera una definicion del témino.

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

2.1.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 95/98

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran determinados
iconos en su escritorio en 1a siguiente ilustracion vera los mas impaortantes.

cono__| " Descripcién

E] 'Haga doble click en este icono para ver el contenido de sus PC y administrar

sovieezy) ' sus archivos.

\ | ; . o :
l _E_‘EJ ' Haga doble click en este icono para ver los recursos disponibles en 1a red si
. I suPCtiene acceso aésta, 0 puede conectarse.

|
+

' La papelera de reciclaje es un lugar de aimacenamiento temporal de los
d ‘ archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos eliminados por |
i% eror.

/ ; Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95, sirve para

i ejecutar el Sistema de Ventas, haciendo doble click o seleccionandolo y

| presionando ENTER. |
| |
| Si hace click sobre él que Se encuentra en la barra de tareas, podra iniciar |

Rwnicio| | programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del Sistema, obtener |
| ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas. ;

Tabla 2.1  lconos principales del escritorio de Windows

...............................................................................
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2.1.3 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton Rwnicio| o 12 barra de tareas
de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre esten visibles
cuando Windows esté en ejecucion.

!l I 48450 W 1245PM
\aBoton inicio \—Barra de tareas

J

Figura 2.2 Boton inicio y barra de tareas

2.1.4 INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer click en el boton M vera un menu que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

Icono | Hace esto

' | Presenta una lista de programas que podra iniciar. ’

| .7} Erogramas Al _

I _} Q - ) ' Presenta una lista de documentos que abri6 previamente. (
| Presenta una lista de la configuracion del Sistemna que podra cambiar. |

r ok ’ |

. -é Lonfiguacidn 1 | Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o un

| QJ Buscar » || mensaje de correo electronico. i

; - - lnuma la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el indice yofras |

' Q Ayuda i fichas para saber como realizar una tarea en Windows. ;

, . . | Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un comando en MS- |

g 3] Eiecutar... ' DOS. :

; | Cierra o reinicia su PC. i

|| &) Apagar el sistema . 1 |

' S ] Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada, es i

i |:£.....,“, ‘ | posible que encuentre elementos adicionales en el mend. i

' S R |

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el Menu Inicio

T P P T T T T T T T T T BT T TEEEEEEEEEEEEEE -
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2.1.5 LA BARRA DE TAREAS

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

W Micromoll Wosd cap? ventas

“ | ¥ yowo ESoin Y feste Eowets ewemete Tk vewe !
i Dswenv Mo e QEBOEEIET wn - O
:.-5_- [— cTmeilewione - 12 - BN X ) BEEER PR O-4-A-

S I"‘Iltvrb‘lﬁg-u—’—| e oD

S=F
R
;

cuando Wmdows eetw s wecwndn.
Rin| 48 U0 B e

\ M J

‘\—‘&JU\ j\‘--—Bl'rl& taaas

Figua22 Boton wuca y barra de lareas

222 Iniciar el trabajo con el menu inicio

comenzar a utilizar Windows

Al hacer click en el botén ..’._.";I. verd un mesl que contiene todo bo necesano
*
o
.
»

*[siofmals 1
Diwdo - [ Mpbomes - \ N [JOE A &2-L-A-@8F 206
| e 3 Sec ! ¥ A b G o

" Rotnnes de |3 Bara de Tareas

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el area
de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar un
trabajo de impresion o0 una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion tendra
que hacer doble click en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

R AT T T T T T ETTLTETTETTTT TS LT L EL TS LT LT ETEE TS -
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2.1.6 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS

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

= Sistema de Inventarios (ALMACEN DE MERCADERIAS SUR - Ventas)

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana en Windows

2.1.7 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Ventas.

2.1.8 CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS

Es posible cambiar el tamafio o |a forma de una ventana para ver mas de una ala vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion
presentamos dos métodos para cambiar el tamario de las ventanas:

1. Utilice los botones situados en |a esquina superior derecha de la ventana.

P T e sy eyl
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| Hagaclick | ‘Para hacer esto |
': en | - -
Tr =1 I Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un boton de la barra de tareas.
‘ ol ; Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.
» et i
‘ &) ' Volver al tamario anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando se ;
| maximize la ventana. g
x| JCenrar la ventana y salir del programa. !

Figura 2.5 (Cambiar el tamafio de una ventana

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

B Documento - WoirdPad = 10] X
Archivo Edicion Ver |nsettar Formato Apyda

el 8 _|_| |® |3
[Times New Roman “l [0 =] wlx|s|@|[z 2|=

rgww-.-g‘.-g-.-4-.'5.1-5-.-7-.‘9-.-9..-10-.-11- 32

Para obtenes Ayuda, presione F1 NOM /

Figura 2.6 Cambiar el tamafio de una ventana Otra Forma

2.1.9 BARRA DE HERRAMIENTAS

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion de forma
que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar faciimente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menus y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarias o mostrarias y moverias.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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| & |

Archivo Edciin  Yer |ra Favortos  Apuda

2 £ i1 2 x0) X
Armiba Cortar Copiar Pegar Deshacer E hminar

Direccién | &) MiPC

= U u ~ A + 3

Disco de 3% Impresoras Panel de Acceso Tareas
Ay control leleforico. . programadas
7 abyetos I MiPC

Figura 2.7 Barra de herramientas

2.1.10 BARRA DE ESTADO

La bara de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona informacion,
acerca del estada de lo que se esta viendo en la ventana y cualquier otra relativa al

contexto.

2.1.11 BARRA DE MENU

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacion. Con los menus Usted estara en capacidad de realizar una serie de

operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.1.12 ;COMO ACCESAR A LOS MENUS?

¢ Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de los

modulos u opciones del menu hay una letra que se encuentra subrayada. En el caso de
nombres de modulos si presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho
modulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara |a opcion deseada o desplacese con las flechas de movimiento

hasta |a opcion deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubiguese en el modulo u opcion deseada
y haga un click sobre esta.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
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Va Titulo de mend
Elemento de mend Barra de menls

de ejemplo

— Barra separadora
— Menl

Figura 2.8 Elementos de un menu bajo Ambiente Windows

2.1.13 MOVER VENTANAS

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

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

2. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda de un click
en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del mouse y debera moverio sin
soltarlo hacia la posicion que desee.

2.1.14 SELECCIONANDO LA INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con él, como
presentario en negrita o copiario en otra parte del documento. Para seleccionar, sitie el
puntero del mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A continuacion,
arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee que termine la seleccion.

llllllllllllll AR ERT T T T RLE LT TELEDL DL D EELEEL DL LT LA L DT DAL LLEDELETETEE LA TS ST ST
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B Documentn - WordPad

Aichivo Edicidn VYer |nsetar Formato Apuda

DB SR sl ¥|=@w]
|Times New Roman > s~ I|I|5
"6t 7 1 819

,12,3|4|5|

Paia obtener Ayuda, presions F1 NOM

Figura 2.9 Seleccionando Informacion

2.1.15 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton 3‘_'""""] para iniciar cualquier programa que desee usar, Como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga click en el boton SRinicio | y a continuacién, en Programas.

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

N Sugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del menu inicio arrastrando
~ suicono hasta el boton Fwicio|

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

1. Haga click en el botén %l de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+4 desde el teclado.

3. Enel menu archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. Enelicono de la aplicacion, que aparece en |a esquina superior izquierda.

-------------------------------------------------------------------------------------
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Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.1.16 PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

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

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

2. Silas ventanas no ocupan toda |a pantalla, es decir no estan maximizadas solo haga
click en la ventana que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. EI cambio
no cierra la ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la presentacion en
pantalla.

2.1.17 USO DE CUADROS DE DIALOGO

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

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mas comun en una aplicacion
Windows, como es el caso del Sistema de Ventas. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operacion del Sistema.

( uadro de dlalogo Descripcion

Las barras de despluamlento permiten

Barras de Desplazamiento .
explorar facilmente una larga lista de

a elementos o una gran cantidad de
informacion. Ademas, proporcionan una
< N L1 representacion analoga de la posicion actual.
Haga clic en ellas para desplasarze La ba_rra de desplaL_an!lento _hprnzontal
horizonialmente o verticalments sobre permite desplazar la informacion a la
un objeto l1zquierda o a la derecha. La barra de

'desplazamiento vertical permite desplazar
| informacion hacia arriba o hacia abajo.

Figura 2.10 Barra de DL%pldemleU (SCROLL BAR)

PROTCOM C apuu!o 2- Pagina 10 ESPOL
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Cuadro de didlogo Descr:pclén _}
Cuadro de Texto Normal
Es el mas comun y el mas usado, sirve para|
escnbw o visualizar texto, dependiendo de la
Ingrese su Nombre ' aplicacion que se este usando.
[ 'De forma predeterminada, un cuadro de texto.
| presenta una unica linea de texto y no presenta
Escriba el texto deseado. ' barras de desplazamiento. Si el texto es mas largo
| que el espacio disponible, solo sera visible parte‘
del texto.

Figura 2.11 Cuadro de Texto Normal

I I

Cuadro de Texto, Multiples Lineas
| A diferencia del anterior este cuadro de texto|

En ambos casos dicho programt aparecaéil Iacepta 0 muestra multiples lineas de texto. Un|
delante de las demas ventanas. - cuadro de texto con multiples lineas administra |
A | _-_l'" | automaticamente el ajuste de texto siempre y/|
quando no haya una barra de desplazamiento |

Puede escribis un prafo de texto | NONzontal. |

Figura 2.12 Cuadro de Texto, Multiples Lineas {

~ Cuadro de Opcion *
'En inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para

Sexo _ , | seleccionar una opcion entre varias. De esta|

® Masculino: (" Femanino ' forma solo se puede seleccionar una opcion de un

| 'grupo de ellas. ‘

Haga clic en la opcién que desee. 'Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger\
Solo puede seleccionar una.

- masculino o femenino. |

—— e e

: "Cuadro de Verificacién

Figura 2.13 Cuadro de Opcion

Poitodos En inglés CHECK BOX. Se utiliza para marcar o
@ Trmeste & Semestre sefialar una opcion. De esta manera se pueden
B seleccionar varias opciones de un grupo.
Hage chic e s upcin gue dbses: | Se suele utilizar solo para opciones en la que
Puede seleccionar mas de una. Usted tenga que decidir por Sl (marcado) o NO
(desmarcado).

11
i

S = S O — |

P

Figura 2.14 Cuadro de Venficacion

R T T s L T ey e T L s P e e s e P L e
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Cuadro de dialogo

Incrementar, Decrementar

Esperar: 6 = minutos

Haga chic en las flechas para
aumentar o disminunr el nimero.

| En inglées UPDOWN. Contiene un par de botones
iCO“ flechas en los que el Usuario puede hacer
| click para incrementar o disminuir un valor, como
' una posicion de desplazamiento o un numero.

S |

~ Cuadro de Lista

_T____

(Ninqunal .. i
Autos =
Aviones |

Haga chc en las flechas para
desplazise por la lista y. después. elja
la opcion que desee.

C uaﬁro C.ombi_n-éd(; -

|

Figura 2.16 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Nacionalidad[=" = -

Haga clic en la flecha para ver una
E:tadeopc_:'otm. Después elga la
opcion que desee.

Figura 2.15 Cuadro Incrementar, decrementar

En inglés LISTBOX. Muestra una lista de
| elementos entre los cuales puede seleccionar uno
'0 mas. Si el nimero de elementos supera el
‘numero que puede mostrarse, se agregara
| automaticamente una barra de desplazamiento.

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

Puede abrir la lista dando un click en = para
| cerraria solo tiene que dar un click en el elemento
' seleccionado.

|
|

1

|
|

Figura 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Cuadro Deslizante

Areas
Menos — J—~ Mas

Desplase la barna para efectuar la
seleccion

En ingles SLIDER. Es una ventana que contiene
'un control deslizante y unas marcas opcionales.
| Puede mover el objeto deslizante si lo amastra,
| hace click con el mouse (raton) en uno de sus
lados o a traves del teclado.

Es util cuando desea seleccionar un valor discreto
0 un conjunto de valores consecutivos de un
intervalo.

Figura 2.18 Cuadro Deslizante

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
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B Cuadro de didlogo Descripcion |

Boton

Salr Este objeto siempre tiene asociada una orden con
i él. Esta orden se ejecutard cuando haga click
Do un clic an do ollos para sobre el boton. t

I

|
L
\
|
l
\
ejecutar el proceso deseado :
|
Figura 2.19 Boton |

|

|

Cuadro de Fichas | I )
\
\

En inglées TABSTRIP. Este objeto es como los
(Ficha 11| Ficha 2| Ficha 3|  separadores de un cuademo 0 |as etiquetas de un
\grupo de carpetas de archivo. Es muy Util porque
perrmte definir varias paginas para la misma area |
,de una ventana o cuadro de didlogo en la|
| aplicacion. |
3 |

Haga chic en las fichas para cambiarse
de una caipeta a otra

Figura 2.20 Cuadro de Fichas

Cuadro de Celdas (DBGRID) g objeto DBGRID es parecido a una hoja de

calculo que muestra una serie de filas y columnas
Ingreso de Calificaciones ‘en donde se puede ingresar o visualizar gran |
o Mahitals [Hombves [ | cantidad de informacion. |

'Se usa mucho en las pantallas de ingresos |
' masivos, por ejemplo las Calificaciones de un|
o | »] | grupo a paralelo, en donde las filas seran todos los |
'estudiantes del paralelo y las columnas seran ei‘
‘ nurnero de matncula nombres apellldos y la nota

i
1

Flgura 2.21 Cuadro de Celdas (DBGRID)

Cuadro de Celdas FLEXGRID
El objeto FLEXGRID es muy parecido al antenor
Aoelid - pues también es un conjunto de filas y columnas. |
No Mo Nonbees | j A diferencia del objeto DBGRID el FLEXGRID es |
de solo lectura, es decir que no permite ingresar |
informacion, pero es mas flexible debido a que |
permite agrupar y ordenar la informacion. ‘
|
|
I

Figura 2.22 Cuadro de Celdas (FLEXGRID)

Tabla 2.3  Cuadros de dialogos

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

PROTCOM Capitulo 2 Pdgina 13 ESPOL



Manual de Usuario Ststema UDG

BT LA ET T T EEEEE TG AL AL T T LTS rrerwer

2.1.18 MENSAJES DE WINDOWS

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

Mensajes De Windows !

La figura ‘&’ ! indica que se trata de un ermor critico. Por ejemplo el siguiente mensaje se\
| presentara si no ha ingresado la descripcion de una opcion. ‘

Mensaje del Sistema = ’

\
|
| L .7} Ingrese la descripcitn de la opcidn

\
\
\
\
\
|
\
Figura 2.23 Mensaje de Error {
|
\

4
‘La figura \) indica que se trata de una pregunta, que Usted tendra que responder. Por
e]emplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se quiere eliminar registros.

Mensaje del Sistema B

\?n) {EstA seguio de eliminar estos registros? '

i
Figura 2.24 Mensaje de Confirmacion ‘
S -—— — .____‘.__...___-____.._.______..-—-_—_—-_*vw‘_—-!

L] |
La figura -A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion que sé esté |
ejecutando. Por ejemplo. |

' !5 No ha grabado. SiUd. no graba se perderén los datos

R i T O P L T T P P L e P P e e
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i Mcnsa]es De Wmdows E
[
I

- 1
'La figura \) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este mensaje
nouﬁca que se grabo comrectamente:

Mensaje del Sistema W

\i) El ingreso se realizd con éxito

Tabla 2.4  Mensajes de Windows

2.1.19 VER EL CONTENIDO DE SU PC

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

Solo tiene que hacer doble click en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a su vez,
pueden contener archivas, programas y otras carpetas.

Archivo Edcién Yer ha Favortos Ayude | @ |
23 6 {3 A x) X
Amba Cortar Copiar Pagar Deshacer E brminar
Direccion | &4 Mi PC -]
I I S R B § -1 B |
Disco de 3% | (C ] D] Impresoras Panel de Acceso T areas
(&) control teleférico..  programadas
1 objstos seleccionados E spacio disponsble: 773MB. I MiPC

Figura 2.27 Viendo el contenido de su PC
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; ; : [
' Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga click en o de la barra de

herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas no esta
visible, haga click en el menu Ver y a continuacion en la barra de herramientas.

Présiona[ - , ' "Par_a__ -
CTRL+A  |Seleccionartodo. - - o
|F§ _|Actualizar una ventana. - -
| RETROCESO | Ver el nivel superior de la carpeta. - .
Tabla 2.5  Teclas de acceso directo para Mi PC vy el Explorador
|— — ——— — ——

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

2.1.20 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O
CARPETA

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

En el cuadro de dialogo Buscar, solo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que este buscando y, despues, hacer click en “Buscar ahora”.

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

' Sugerencia: Una vez que haya hecho doble click en el icono de resultados de la
busqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la busqueda haciendo
click en "Buscar ahora".

--------------------------------------------------------------------------------------
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&% Buscar todos los archivos M=1E3
Archivo Edicion Yer (Opciones Apuda

Nombre y ubicacién | Fecha | Opciones avanzadas |

Buscar ahora
Nombre: [~ TMP ~] I
Con el texto | Nueva blsqueda I
Bugcar en: |_) Discos duros locales (C:.D:) L] %
W Inchur subcarpetas E xaminar... |

Figura 2.28 Buscando archivos o carpetas

2.1.21 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

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

Explorando - C:\Mis documentos -

fichivo Edicion Yer Henamientas Ayuda

[ Mis Gocumentos =] &) ple| b(wm| o X|@] ]|=lw
Todas las carpetas Conterudo de T:\Mis documentos’

g £ scritario « | | Nombre | Tamafio | Tipo
- S MPC ¥ cap2_ventas doc 2,106KB Documento de Micio

+ =) Discode 3% (A7)

- ny ([C]

+ __| Access

| Archrvos de programa
__| Microsolt Difice
] Microsoft Visual Studio
R Mz documentos
__1 Mukimedia Files i
«J Recycled
__| RespJoffie
+ _|Vvb

_] Viveres
+ 1 Windows =]l J ]

1 obpetofs) 2.05MB [E spacio libre en disco: 254MB)

o+ 4

+

+

Figura 2.29 Explorando su PC
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[ Presionar ) Para

'CTRL+G ra.

'F6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho.

[BLOO NUM +* | Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada. |
'BLOQNUM ++ Expandir |a carpeta selecciona. ]
| BLOQ NUM + - Expandrr la seleccion actual si esta contraida. |

Tabla 2.6  Teclas de acceso directo del explorador de Windows

2.1.22 MANTENIMIENTO DE SU PC
2.1.22.1 Utilizar Backup

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

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

Bienvenido a Microsoft Backup

Puede utiizar Microsoft Backup pasa hacer una copia de segundad de los
archivos importantes desde el disco duro de su PC a una unidad de disco
o cinta.

Los tres pasos de copia de segundad son:
1. Efja los archivos o carpetas de los cuales desea hacar copia de
segundad haciendo clic en la casilla [ v ) situada a la izquierda.
2 Ssieccione el destino, por eyemplo la unidad de disco A,
donde se pondidn las copias de seguridad.
3. Inicie el proceso de copia de sequiidad.

Para més informacidn, haga clic en el botén "Ayuda’.

™ No mostrar nuevaments

[Rowe] _ae |

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows
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'S'm titulo - Microsoft Backup M= E3
Archivo  Conhguracion  Hemamientas  Apuda

Copa de seguidad | Restaura | Comparar |
Copia de segundad de: I I

Seleccione archrvos para copiar
23 Escriono Nombre | Tamafio | Tipe | Modifcado
- g Mi PC _QMI PC

+ =) Discode3%[A) $ey Entomo de red

+ ()

+ = Discod en Pcserver' (D)
+ 2m Entomo de red

: | | ]

Conjunto de archivos: Sin titulo Seleccionados: 0 0 Kilobytes seleccionados

Figura 2.31 Respaldo de archivos

2.1.22.2 Detectando y reparando errores de disco con
ScanDisk

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las areas dafnadas.

@ ScanDisk - (C)) =1 11X

I

Seleccione las unidades en las que desee venficar emores:
=J Disco de 3% (A))

=&

Tipo de verificacidn
- B

-

Verificando carpetas...

| [ Cancelar |}

(e | |

Figura 2.32 Verificando errores del disco con Scandisk

e L T T e s FPRT T T E e P AT TR T ST T T LTS D" & TS

PROTCOM Capitulo 2- Pdagina 19 ESPOL



Manual de Usuario Sistema UDG

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier emor que
detecte, asegurese de que la casilla de verificacion "Reparar errores automaticamente’ no

este activada. S S -

@

A Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el botén secundario del mouse haga click en dicho elemento y a

____ continuacion, haga click en el comando ;,Qué es esto?.

2.1.22.3 Utilizar el Defragmentador de disco para
acelerar el disco duro

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

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

Dehagmentador de discos HE

P La unidad C esta fragmentada al 16%. Defragmentar esta
% unidad podhia mejosar su rendmiento.
Mientras ‘Windows defragmenta la unidad, puede usar
con segundad su PC para realizar obas tareas. Sin
embargo. su PC funcionard lentamente mientras se

eiecuta el piograma Defrag.
[ “iniciar | Seleccionaruniged | Avanzadas.|  saw |

Figura 2.33 De fragmentando el disco duro. Paso |

2% Defragmentando la unidad C gl . 1361

~ ¢

Detener | Pausa | Mostrar dotalles |

-----------------------------------------------------------------------------------
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2.1.22.4 Vaciar la papelera de reciclaje

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

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1.Haga doble click en el icono \,/ :

2.En el menu Archivo, haga click en Vaciar Papelera de reciclaje.

' Papelera de reciclaje

= ) o] sl of X 5[ )

Vaciar Papelera de reciclaje

Eliminar

Propedades
Cerar

l
Vacia la Papelera de reciclaje.

Figura 2.35 Vaciando la papelera de reciclaje

ke Sugerencia: Si desea quitar solo algunos elementos de la papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace click en cada elemento. Haga click en

el menu Archivo y a continuacion en Eliminar. o

..............................................................................
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. 3./CARACTERISTICAS DEL SISTEMA UDG

. 3.1. INTRODUCCION

En la Unidad de Disefio Grafico Multimedia (UDG), los datos de los proveedores y clientes
se llevan en forma manual; se tiene un listado de los clientes y proveedores con sus
respectivos datos.

Las cotizaciones y ordenes de publicacion se las realiza en Microsoft Word, en la cual se
crea un archivo por cotizacion y orden de publicacion.

Considerando las necesidades de la UDG, para facilitar y agilitar el trabajo se ha

desarrollado el Sistema UDG, permitiendo hacer toma de decisiones sin contratiempo
alguno.

 3.2.|BENEFICIOS

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

o Control en las operaciones para evitar errores humanas.

» Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas automatizadas.
o Se trabajara con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
o El Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente integrado.

e [ 3 UDG no perdera tiempo en la toma de decisiones.

o Va aexistir un efectivo desamollo y control de las actividades.

e Ahorro de tiempo para |a ejecucion de todos los procesos automatizados.

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

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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'3.3.. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. MODULO DE SEGURIDAD

Este menu tiene el objetivo de registrar todos los usuarios, los permisos.
Tiene |as siguientes opciones:
1. Aplicaciones.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las distintas aplicaciones con su respectiva
descripcion.

2. Transaccion.
Esta pantalla tiene como objetivo registrar las diferentes aplicaciones por transaccion.
3. Usuarios.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar todos los usuarios que se deseen, se especifica
su contrasena, el tipo de usuano que es, efc..

4. Pe mmisos.

Esta pantalla tiene como objetivo asignar los permisos por transaccion a los diferentes
usuaros.

3.3.2. MODULO DE MANTENIMIENTO

1. Proveedores.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos que identifican a un Proveedor,
telefonos, fax, email, direccion domiciliana, etc.

2. Clientes.

Esta pantaila tiene como objetivo registrar los datos que identifican a un Cliente, nombres,
apellidos, teléfonos, fax, mail, efc.

3. Servicios.

Esta pantalla tiene como objetivo dar mantenimiento a los servicios que puede ofrecer cada
proveedor (diario), costo, etc..

A A A A A A A AN AT A A AN A A AL AA A A AT AN A AA A A A P e T
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4. Créditos.

Esta pantalla tiene como objetivo asignar el numero de la cta. de credito, el comprobante de
Fundespol y alguna observacion del credito.

5. Proyectos Por Clientes.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los diferentes proyectos por cada uno de los
clientes, estos proyectos pueden ser de tipo Web o Multimedia.

6. Publicaciones

Esta pantalla tiene como objetivo dar mantenimiento a las secciones, pagina, dia y color
que ofrecen los diferentes diarios.

7. Impuestos

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los diferentes tipos de impuestos que se cobren
en las cotizaciones, Oficios, Orden de Publicacion, etc.

3.3.3. MODULO DE TRANSACCIONES

1. Cotizacion Clientes.

Las cotizaciones a los clientes se realizan mediante una plantilla elaborada en excel con el
formato que utiliza la UDG

2. Cotizacion PROTCOM.
Las cotizaciones del Protcom se realizan mediante una plantilla elaborada en excel con el

formato que utiliza la UDG, ademas se incluye en esta cotizacion los créditos que tenga a
favor el Protcom de un determinado diario.

3. Oficios.

Son plantillas fijas que dependen de una cotizacion clientes aceptada, donde se registra los
créditos a favor del Protcom vy otras caracteristicas.

4. Orden de Publicacion.

Son plantillas fijas que dependen de las cotizaciones tanto de cliente como de Protcom que
ya fueron aceptada.

-----------------------------------------------------------------------------
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3.3.4. MODULO DE ACTIVACIONES

1. Créditos.

Para llevar el mantenimiento de la persona que forman parte de los Materiales Bibliograficos,
ya sea como autores rincipales, compiladores, etc.

2. Cotizacion.

Para registrar a las personas que realizan prestamos de los materiales fisicos y que no son
estudiantes del instituto.

3. Cambios de Claves Plantillas.

Para realizar los cambios de claves de las plantillas de excel.

3.3.5. MODULO DE PORTAFOLIO

1. Web.

Permite mostrar todas las imagenes de cada uno de los proyectos por cliente, ademas
permite tener acceso a la direccion de Intemet de dicho proyecto.

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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3.4/ REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software necesarios
para el correcto funcionamiento del Sistema UDG, sin renunciar a la idea de adquirir mas
Hardware si este es necesario.

3.4.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Equipo ~~ Caracteristicas | ~ Descripcién_
 Microprocesador 'PENTIUM I
Servidor Velocidad | 700 MHZ
|  Arquitectura del Bus PCI 64 bits
, e ‘Memoria RAM 128 MB
— ' Memoria Caché (512 KB
— 'Memoria de Video 2 MB
-  Disco Duro 120GB
}  Tipo de Monitor | SVGA 15™
|  Unidad de Disquete 'De 1.44 MB .
- Teclado 1101 Teclas |
= Tarjeta de Video PCI '
| Tarjeta de Red '3COM
' o Tarjeta de Sonido | 32 Bits
. _corRM %
Estacion de Trabajo | Uggﬁ%ﬁesador ! E(EON!HIEIJZM Lol
 Arquitectura del Bus | PCI 32 bits
B 'Memoria RAM 132MB
B«' , 'Memoria Caché 512 KB
s ' Memoria de Video 2MB
Disco Duro 4GB
—  Tipo de Monitor  SVGA 157
'Unidad de Disquete De 1.44 MB
 Teclado 1101 Teclas
L TarjetadeRed ~~  3COM _ ]
Impresora ' Impresora matricial de 80 columnas o 40 columnas o impresora
' <% : ' Inyeccion a tinta.
| S
Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware
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,D/Nota El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento del mismo
decaeria en un 50%, si Usted estd acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones
simultaneamente.

— n—m— _— ———

. Logotipo | Descripciéndel programa
| e - | |
) 7 |
. | Microsoft Windows NT 4.0 en espafiol. Este sera utilizado en el‘
! % ' Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red, pudiendo ser

| otras plataformas para el Back-End.

Yt

I 5, | |
=g e I I |
'-._.!‘?‘ ! Il’\:hcrosoft Windows 95 o Windows 98 en espariol. Este sera utilizado |
caled | enlas estaciones de trabajo. f
| WindowsS3! | I
N —_— |
&
| \
'Microsoft Visual Basic 6.0 en espafol, Edicion Profesional con |
licencia.
| |
1_ | |

Microsoft Office 97 o 2000 en espafiol.

Tabla 3.2 Requerimientos de Software
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.~ 4./INSTALACION DEL SISTEMA UDG

' 4.1./PROCESO DE INSTALACION

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

4.1.1 REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION
Antes de comenzar el proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes requisitos.

. Debido a que el Sistema UDG es una aplicacion Cliente-Servidor, en el lado del
Servidor se debe haber realizado la instalacion previa de la Base de Datos y todos sus
componentes.

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

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

4. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

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

6. Verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, y tambien la
superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95/98.

7. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirfos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95/98.

8. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

B ot
Nota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para que el
Sistema de Ventas pueda instalarse y funcionar corectamente.

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

PROTCOM Capitulo 4 - Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema UDG

P S e Fr e S L LT R e T ALl T ——————

4.1.2 PROCESO DE INSTALACION

Esta seccion describe como instalar el Sistema de Ventas en su PC, una vez cumplido con
los requenmientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema de Ventas son los
siguientes.

2] Impresoras

» jﬂma de tareas y Menu Inicio
iJﬂpcam de capeta.

_]Actve Desktop »

B windows Update. .

Figura 4.1 Instalacion del Sistema UDG. Paso |

2. Enseguida se abre la pantalla de Conﬁgu@_glén del Sistema, en donde Usted Debe

seleccionar el icono Agregar 0 quitar programas ‘: y de doble click.

AL A LAl L A AL AT TR EEETEESEEEEEEETEETETET LA A ALl A A AT
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Achve Eden Ver lra Favostos  Apuda

- 9 | ® _l"
. SR A =3 3
Subs Cortar Copiar Pegar
Direccin ’_J‘J Panel de control
,ﬁ ‘ ~ % “id
e Admristracon Agregar nuevo  ERLSE R Busqueda Configuracidn  Contrasefias
de energia hardware quat s 14pida regonal
Panel de ? Ero0stmat
7 : &
control N A< ﬂﬂ iy
Cormeo  Dispostrvos de Fecha y hora Fuentes | mpresor Internat
Agregar o quitar
programas
Instala programas y crea ch @ g’g
accesos directos. ) -1
Modems Multimedia ODBC da 32 Pantala Red
> ] Seaes \ =
2 ou owm % 4 &
Sistema Sordos Teclado Telefonia Temas del Usuanos
E scitono
hitp: / /v microsoft. com/spanish/soparte/defau Instala programas y crea accesos drectos. “IMiPC

Figura 4.2 Instalacion del Sistema UDG Paso 2

3. A continuacion se muestra |a siguiente pantalla, en donde Usted debe dar un click en el

Propiedades de Agregar o quitar programas KHE
Instalar o desstaber | Instalacion de Windows | Disco de inicio |

. Para instalar un nuevo programa desde un disco o una
uridad de CD-ROM, haga clic en “Instalar”
-

.\J ‘Windows puede elimina autométicamente el niguente

~ software. Para elimnar un programa o modificar los
companentes mstalados, saleccidnelo de la ksta y haga
chc en "Agregar 0 quitar”.

Microsoft Office 57 Professional
€3 Color Control
53 Refiesh
Wnip
|

Figura 4.3 Instalacion del Sistema UDG. Paso 3
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4. Ensequida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 en el drive
A: 0 el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto de un click en

el botdn

Instalar programa desde disquete o CD-ROM

Inserte el disco o el CD-ROM de piimera instalacion del
producto y, a continuacion, haga clic en Siguents.

Sigeri > || Canceler_|

Figura 4.4 Instalacion del Sistema UDG. Paso 4

5. Ahora ingrese la ubicacion del archivo ejecutable de instalacion. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir D: \SETUP.EXE. Si no esta seguro del

nombre del archivo puede dar un click en el boton =22 |

Ejecutar el programa de instalacion

‘Windows no pudo hallar el programa de instalacion. Haga
clic en Alrds para iniciar de nuevo la bisqueda

o0 haga clic en Examinar para realizar una bdsqueda
manual del programa de instalacidn,

Lin=a de comandos para el programa de instalacidn:

< Atrds Cancelar ]

Figura 4.5 Instalacion del Sistema UDG. Paso 5
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6. Si Usted dio un click en el boton E_J P busque el archivo SETUP.EXE ya sea en

el disquete o en el CD de instalacion y de un click en el boton 0 presione
ENTER.

e
Buscaren: | = Disco de 3% (A ~] @ e = 5

F¥setup

Nombre de archivo:  [Setup Abri |
Archivos de hpo: lProgtamas L] Cancelar I

Figura 4.6 Instalacion del Sistema UDG Paso 6

7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Después aparece
una pantalla de Bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de ia instalacion del
Sistema UDG.

Instalacion del sistema UDG

ﬂ Bienvenidos al programa de instalacion UDG
e

El programa de instalacion no puede instalar los archivos del sistema o
actualizar los archivos compartidos si estan en uso. Antes de continuar, le
recomendamos que derre cualquier aplicacion que se esté ejecutando.

Figura 4.7 Instalacion del Sistema UDG. Paso 7

8. Usted desea cancelar la instalacion del Sistema UDG de un click en el boton

——I. Enseguida el programa de instalacién emitira un mensaje de confirmacion.

:::::::: BT T T LT ETEETT TS EEET T TEETEETE ST IS G LTI TT T ETTTEETEEET T EEEE LG LT PET
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Instalacion de Ventas

A continuacion le emitira un mensaje indicando que la instalacion ha sido interrumpida, y
que |a podra realizar més tarde.

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

Una vez realizado esto presenta el ultimo mensaje indicando que la instalacion ha sido
cancelada.

Quitando aplicacion el

Se ha quitado la instalacion del programa

9. Si Usted eligid continuar con la instalacion del Sistema UDG, se mostrara la siguiente
pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a instalar la aplicacion. El
programa de instalacion mostrara un directorio por omision.

¥ Instalacién de UDG

Inicie la instalacion; para ello, haga dic en el botdn que aparece abajo.

Haga clic en este bot6n para instalar el software de Ventas en el directorio
de destino especificado.

Diractorio:
C\Archivos de Programas\UDG Cambiar directorio

Selir

Figura 4.8 Instalacion del Sistema UDG. Paso 8
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Si desea cambiar el directorio, presione un click en el botdn S — , donde le
saldra la siguiente pantalla donde Era elegir la ruta deseada, después de ingresar la ruta
Aceplay

deseada, de click en el boton

¢= Cambiar dwectono E3 |

Especifique o seleccione un directorio de desting.

Directorios:

e, ar
Archivos de programa i

Cancelar

Unidades:
[ = ¢ [comquic) ~|

Figura 4.9 Cambia de Ruta de Instalacion

[
r=
A continuacion de un click en el botén | —— .

Enseguida se mostrara un mensaje indicando que el programa de instalacion esta

comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesario 0 no volverlos a
instalar.

Luego se mostrara un mensaje indicando que el programa de instalacion esta comprobando
si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la nueva aplicacion. De no
ser asi |a instalacion no podra continuar, al ser cancelada automaticamente.

=
Nota: Recuerde que puede cancelar el proceso de instalacion cuando lo desee.

TR BT BT T EEEGEETTEE LTSS EEETT sy T T AT E ST e T IR T TR AT T TS TEEEEETE
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10. Si todas las comprobaciones estan correctas la instalacion del Sistema UDG se
iniciara, presentando una pantalla en donde se informa el avance de la instalacion. Usted
tendra que esperar hasta que llegue al 100%.

¢> Instalacion de Ventas E3
Archivo de destino:
C:\WINDOWS\SYSTEMYMFC40Loc.di

Figura 4.10 Instalacion del Sistema UDG. Paso 9

11. El siguiente mensaje informara si hubo problemas en la instalacion o si se ha realizado
correctamente.

Instalacidn de 1'DC

La instalacion de Ventas ha finalizado conmectamente.

Figura 4.11 Instalacion del Sistema UDG. Paso 10

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

Mensaje de instalacion =

5 La instalacion no esta terminada.

-

Si sale ahora, este producto no se instalard comectamente.
¢Desea salr de la instalacidn de este productn?

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

....... T T T T R T T ST T AT T T T ETTTE S SEEE & T
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4.1.3 PROCESO DE DESINSTALACION

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

Revisar los pasos desde el 1 hasta el 3 de instalacion, los cuales son los mismos

T ST T T T TS T T T TS TSI TS T TTETEEE ST

PROTCOM

Instalar o desinstalar | Instalacién de Windows | Disco de inicio |

> Fara instalar un nuevo programa desde un disco o una
unidad de CD-ROM, haga clic en "Instalar".
—

Propiedades de Agregar o quitar programas EBE3

[ Instalar... |

-

d Windows pusde eliminar autom&ticamente ol siguiente
software. Para eliminar un programa o modificar los
componentes instalados, seleccidnelo de la ista y haga
clic en "Agregar o quitar.

Microsoft Outlook Express :I
Microsolt Visual Basic 6 0 Edicion protesional [E spafiol)

Microsoft \W allet

Palm Desktop

Famela Anderson Screen Saver

Symantec pcAnywhere —J

USB Supplement para 0SR2
VDOLive Plaﬁr

Agregai o quitar...

Aceptar] Cmcelatl

Figura 4.12 Desinstalacion del Sistema UDG. Paso 3
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1. A continuacion aparece un mensaje de confirmacion preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema UDG y todos sus componentes que han sido instalados.

Figura 4.13 Desinstalacion del Sistema UDG. Paso 4

Si Usted elige No la Desinstalacion sera cancelada, es decir que el Sistema UDG y sus
componentes seguiran en su disco duro y le saldra el siguiente mensaje.

Quitando aplicacién L.

!E Se anuld la eliminacién de la aplicacién

Figura 4.14 Informa que anulo la eliminacion

P T T e T L Ll Lt L L L L e e
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2. El programa de instalacion emitira el uitimo mensaje indicando que el Sistema UDG se
ha quitado de su disco duro.

Figura 4.15 Desinstalacion del Sistema UDG. Paso S

------------ R T P I P g e
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.~ 5./ENTRANDO AL SISTEMA UDG

————

. 5.1.ENCENDER LA COMPUTADORA

—

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

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el nombre de la
computadora que tenga asignado y la contrasefia de acceso, si tuviere.

Escnbu contrasefia de 1ed KEE l
.l Introduzea su conbiasefia de red Microsoft 1 Aceptal |

=) e
1= Nombre de usuario: [JOFFRE N3
LContrasefia: [

Dominio: [ComMau

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

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

Bienvenido a Windows EHE
E scriba un nombre de usuario y una contiasefia Acept
?ﬁ) para iniciar una esion en Windows.

E-J'Jf

Canoalal

Nombre de usuario; ]JQFFRE

Cwm l oo ﬂ

Figura 5.2 Pantalla de contrasefia de acceso a la red

Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendra permisos a los recursos
compartidos por los demas Usuarios.

P L R g e T L L T P e e e e e L T
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga instalado,
empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

Bmecn| BLUBU™ Mo R | an | 5 00 eoen
Figura 5.3  Escritorio de Windows
U
ey
UDG Ink

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

e Si Usted encuentra el icono de UDG sobre el escritorio solo tiene que dar doble
click sobre ¢€l.

e Sino lo encuentra debe buscarlo en el boton &l luego de un click en
Programas, busque la carpeta Sistema UDG y de un click en UDG.

TS T T STTTRTELTEEERETEELEETSEES AT LSS TT G T T ST P T A" P e
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-] Accesoncs

-] Accessories

-} Inicio

.=} Intemet € splorer

.=} Microsoft Office Tools
.=} Servicios enlinea

) Esplocador de Windows

@ Intemet £ xplorer
< Microsoft Exoel
] Eavodos * B3 Microsoh FronPage
j Documentos » Micrasoft Dutiook
. _ Miciosolt PowerPont
.jp Conhguacin * B Microsoit Were
_g Busca , 88 M500S
@ Apyda .=} Henanvenia: de Mixctosoft Office .
=} Inoculatel T for Windows 6 »
Ko, = Miciosolt SGL Sever 70 » [
) .= Webshots Deskiop! » .
2, Conas sesin Jarry Mendoss Buagos =) Mictoeoht Visual Studio 6.0 » [
QY Acogw el ssema. .7} Microsoft Web Publishing ’
L= , =) Adobe Acrobat 4.0 ’
Rinicio| S 5B ™ = -

Figura 5.4 Ejecutando el Sistema UDG

6. A continuacion se muestra la pantalla de Inicio de sesion, donde se ingresara el nombre
de usuario y su Clave de Acceso.

~¢ Contiol de Acceso _ | ]x]
“ree  Introduzca su Contrasefia de Acceso Aceptar

Sl Nombre de Usuaio r—.—-_ Cancelar
Clave de Acceso

Figura 5.5 Pantalla de Inicio de sesion del Sistema UDG

Una vez ingresado su Contrasefa, presione Aceptar.
Si Usted desea salir del Sistema UDG de un click en el boton Cancelar, o de un click en el
boton XI.

Si Usted ingresa errada |a contrasedia, el Sistema UDG dara el siguiente mensaje de error:

Seguridad | 3

Figura 5.6 Mensaje de error de Contrasefia incorrecta
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- Aceptar | _ .
Haga un click en ezl el Sistema UDG le va a pemitir ingresar nuevamente la

contrasena.

7. Si Usted ingresd correctamente la contrasefia a continuacion le aparecera el Menu
Principal del Sistema UDG.

Segudad  Manteremento Jranssccones Actvecones Ponafolo  Heportes Soi

Figura 5.7 Pantalla del Menu Principal del Sistema UDG
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El SistemalUDG es un Sistema con menus y pantallas amigables de gran flexibilidad, con
total Ambiente Windows, orientado a cumplir con la operacion que se realizanen la
Unidad de Disefio Grafico y Multimedia

6.1.1 PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA UDG
El Sistema UDG tiene una pantalla principal que permite tener abiertas varias pantallas

secundarias del Sistema al mismo tiempo. Por ejemplo, Microsoft Word le permite tener
abiertos varios documentos a la vez.

Segudad Mantersmiento Iransacciones Activaciones Portafoho Heportes Salr '

Titulo de la Ventana

Barra de Menii Princinal

Figura 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema UDG

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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6.1.2 BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA UDG

| Descripcidén de controles dentro de las pantallas del Sistema

ki ol b o 2 ekt .
\

D ' Permite ingresar datos para un nuevo registro.

r- S— R—— — S — = —— S —

Permite grabar los datos de un nuevo registro o grabar los datos
‘ ' modificados de un registro existente. Se lo utiliza conjuntamente con |
' los botones de Ingresar y Modificar. |

—— — e —

' Permite modificar los datos de un registro previamente consultado.

| Permite consultar.

| = = = . —— — - S — e

 Cancela la operacion inmediata anterior y pone a los demas botones a
' su estado oniginal.

lmA Deja sin efecto lo que se haya estado realizando en el sistema y
 regresa el control a la pantalla desde donde fue llamada la forma. ‘

Tabla 2.1  Botones dentro de las pantallas

....................................................................................
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6.1.3 MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA UDG

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

6.1.3.1 Mensajes de error

Figura 6.2 No existe item a eliminar

Figura 6.3 Debe ingresar Cedula y Nombre del Cliente

Figura 6.4 Error en cédula

£

v -} Valores no Cuadran, Verifique

Figura 6.5 Valores no cuadran
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Seguridad ]

£ 4l Contrasefia no Véida, Verlique

Figura 6.6 Contrasena no es valida

Seguridad =
; , Contrasefia anterior no es correcta

Figura 6.7 Contrasefia anterior no es correcta

6.1.3.2 Mensajes de confirmacion

Q‘:) Esta seguio de la Elimnacion del Registro

Figura 6.8 Para venficar si desea eliminar un Registro

6.1.3.3 Mensajes de informacion

Mensaje del Sistema [}

\.E) La cantidad no debe ser cero

Figura 6.9 La cantidad no debe ser cero
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Mensaje del Sistema -

-
\ll) La eliminacion se realizd con ésito

Figura 6.10 Eliminacion con exito

\1) La contrasefia se ha cambiado con exito

Figura 6.11 La contrasea se ha cambiado con éxito

6.1.4 Vista Previa de los Reportes

=

48

Nos permite visualizar en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentandonos la siguiente pantalla.

= 18]

L e | | | @&| B =] towz  t00x 20f2

s D’DG Feche 264032001

f W [budad de Disefic Grifico y Mulnm Hom  OT-19-408 m

“",‘,'_;““"" Cotizaciones Emitidas Desde 01/01/2001 Hasta 26/03/2001
Ejecutadas, Procesadas, Rechazadas

’.in‘

14/03/2001
Cliente: ESPAE
Diario: El Universo

Codine FeachaPubligesis TiMule dal Avive cm Sels =
- TOO1 T3/03/r00 How ] 1 1.038,33 r
2- 7000 T&FOIATO0 AXXXN 1-] T F T ] A

|

Figura 6.12 Pantalla de Vista Previa
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Figura 6.13 Barra de herramientas de la Vista Previa
En la barra de herramientas de la Vista Previa tenemos las siguientes opciones:
1.Este botdn sirve para moverse de una hoja o otra hacia la izquierda.
2.Este boton sirve para irse a la primera pagina.
J.Indica el numero de pagina actual y cuantas paginas tiene para imprimir.
4.Es boton sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.
5.Este boton sirve para irse a la ultima pagina.
6.Permite cancelar el proceso de consulta.
7.Permite cambiar de tamafio la pagina actual.

8. Llama a la pantalla de la figura 6.26 para mandar el reporte a la impresora, donde puede
elegir el numero de copias y desde que pagina hasta que pagina desea imprimir.

Impresora:  Impresora del sistema (Epson
L3.2550) | Aceptar |
Intervalo de impresion _.___.JC"“"
& Copiat r]—

| I M |ntercalar copias

Figura 6.14 Pantalla de Imprimir

9.Llama a la pantalla de la figura 6.15, donde permite exportar el reporte a un archivo de
disco 0 a Microsoft Mail.

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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Exportar —3

Formato: Destino:

(G Fepons (FeT) R T ~]

[ Aceptar | Ca'celul

Figura 6.15 Pantalla de Exportar

10.Cierra la pantalla de Vista Previa.
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7. MENU SEGURIDAD Y MENU MANTENIMIENTO

7.1 MENU SEGURIDAD

Aplicaciones  CiisA Este menu contendra opciones de
Transacciones Ctri+T sequridad del Sistema, asi como también
Usuarios ‘ para  registrar las  aplicaciones,
Permisos CieP transacciones.

Figura 7.1 Menu Seguridad

7.1.1 APLICACIONES
7.1.1.1 Objetivo

Permitir registrar todas las aplicaciones que se manejan en el sistema.

7.1.1.2 Abrir la pantalla para registrar las Aplicaciones

Para seleccionar Aplicacion se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Seguridad> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en

<Aplicaciones> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las
teclas Ctrl + A.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Aplicaciones Figura 7.2.

: Aplicaciones MEE I
Manterumento 5 alr
D ] e
Detalles
Codigo | Estado ]
Descripcién I
abando,_ CHRNNENNERRNERNEN)

Figura 7.2 Aplicaciones

Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.

Si escoge ment de <Mantenimiento> aparecen diferentes opciones como nuevo,
modificar, eliminar, consultar.

Si Usted desea registrar una nueva aplicacion escoja y/o posicionese con el puntero del
mouse en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar una nueva aplicacion es haciendo clic con el mouse en botén B
en la barra de herramientas.

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar una aplicacion es haciendo clic con el mouse en boton & enia
barra de herramientas.

Si Usted desea Modificar una aplicacion escoja y/o posicionese con el puntero del mouse
en <Modlficacién> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modificar una aplicacién es haciendo clic con el mouse en botén en
la bara de herramientas. Si la persona no se acuerda del codigo de Ia aplicacion de clic en

el boton consultar ™ en la barra de herramientas, luego se visualizara la siguiente
pantalla.

¥ Sin Titulo [ a] X0

Buscer Cuando :
| | [otaroer =] [coaopmae =]|

Lol
o

A 21
ety o

Figura 7.3 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton @ para asignar los criterios,

para visualizar los registros de clic en el boton &3 y se visualizara lo deseado, para
seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
Aplicacian.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.
Otra manera de grabar una aplicacion modificada es haciendo clic con el mouse en boton

B en 12 barra de herramientas.

Para la eliminacion se realizan los mismos procedimientos de la modificacion

AT T LT T T T LT E T T T EL T T T T T T T T TR ETEETTEEE LT EEEEL LTS LT

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema UDG

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll LTS ETETEE T EETELEE T

7.1.2 TRANSACCIONES
7.1.2.1 Objetivo

Permitir registrar todas las transacciones que se manejan en el sistema.

7.1.2.2 Abrir la pantalla para registrar las Transacciones

Para seleccionar Transaccion se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Seguridad> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Transacciones> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las

teclas Ctrl + T.

Luego de haber escogido esta opcidn, |a siguiente pantalla que se presentara sera la de
Transacciones Figura 7.4.

. Manterimiento de Transacciones

Codigo I Tipo de Transaccion EHBTipoTransaccicE'

arabando CANENRENENERERRREND
) lm)

Juit

Figura 7.4 Transacciones

Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.

Si escoge menu de <Mantenimiento> aparecen diferentes opciones como nuevo,
modificar, eliminar, consultar.

Si Usted desea registrar una nueva transaccion escoja y/o posicionese con el puntero del
mouse en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar una nueva transaccion es haciendo clic con el mouse en boton

DY en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar una Transaccion es haciendo clic con el mouse en boton & enia
barra de herramientas.

Si Usted desea Modificar una Transaccion escoja y/o posicionese con el puntero del
mouse en <Modificacién> y haga un clic en el mismo.

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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Otra manera de Modificar una transaccion es haciendo clic con el mouse en boton en
la barra de herramientas. Si la persona no se acuerda del codigo de la transaccion de clic

en el boton consultar ™ en Ia bara de herramientas, luego se visualizara la siguiente

pantalla.
@ g Fiale-— o T T U )
Buscar Cuando :
| [cbo('awos _'_”cboOperado:__'_” _:_i!: 0
<
-
A Al
1 o
o | o[

Figura 7.5 Consulta

Se selecciona los cniterios deseados luego da clic el boton \ para asignar los criterios,

para visualizar los registros de clic en el boton %3 y se visualizara lo deseado, para
seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
Transaccion.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicidnese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.
Otra manera de grabar una Transaccion modificada es haciendo clic con el mouse en

boton M en la barra de herramientas.

Para la eliminacion se realizan los mismaos procedimientos de la modificacion.
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7.1.3 USUARIOS
7.1.3.1 Objetivo

Permitir registrar todos los Usuarios que se manejan en el sistema.
7.1.3.2 Abrir la pantalla para registrar los Usuarios
Para seleccionar Usuario se debe realizar lo siguiente:

1. En el Menl de <Seguridad> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Usuarios> y haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Usuarios Figura 7.6.

. Mantenimiento de Usuanos !- l'ﬂ
Manternimiento  Salir
D M g

Identificacion

Usuano : r [

Datos Generales

Lontrasefia - ’ Confymar Contrasefia : I

Descripcion _J

Tipo de Usuano: choTdesumo :] Estado : choEstado 'I

JGraband CHRNERRRRRERARRRENY

Figura 7.6 Usuarios
Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.
Si escoge menu de <Mantenimiento> aparecen diferentes opciones como nuevo,
modificar, eliminar, consultar.
Si Usted desea registrar un Usuario escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Nuevo> y haga un clic en el mismo.
Otra manera de registrar un nuevo Usuario es haciendo clic con el mouse en boton 13 en
la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un Usuario es haciendo clic con el mouse en boton & en1abara
de herramientas.

Bl ALl A T AT R T TTET TS P Prr  r E R e
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Si Usted desea Medificar un Usuario escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Modificacién> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modificar un Usuario es haciendo clic con el mouse en boton en la
barra de herramientas. Si la persona no se acuerda del codigo del Usuario de clic en el

botén consultar # en la barra de herramientas, luego se visualizara la siguiente pantalla.

L RS R A U L [
Buscar Cuando :
! choCarwos :”cboOpuada:]] :!‘. aa
3
-
A 2153
1 o ) i
o] o[]

Figura 7.7 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton ¢ para asignar los cnterios,

para visualizar los registros de clic en el botdn %3 y se visualizara lo deseado, para
seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
Usuario.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un Usuario modificado es haciendo clic con el mouse en boton d
en la barra de herramientas.

Para |a eliminacion se realizan los mismos procedimientos de la modificacion.

T e P Ll Rt P e Y Py rrrrrrr oy - PrE T
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7.1.4 PERMISOS
7.1.4.1 Objetivo

Permitir definir los permisos por Usuarios que se manejan en el sistema.

7.1.4.2 Abrir la pantalla para registrar los Permisos por
Usuarios

Para seleccionar permisos se debe realizar lo siguiente:

1. En el Menu de <Seguridad> escoja y/o posicidnese con el puntero del mouse en
<Permisos> y haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcion, |a siguiente pantalla que se presentara sera la de
Permisos Figura 7.8.

Por Transaceown I

Por Usuanc

Usuana: | { cbolsuancs L] £3
Transaccionss Nue--'-:-l Hn:-jlh;-:l—[ 'L‘mi::jt;rTLt:rmr@ [ Innprirrar [ f":-rrm::-ﬂ

-

J | »[]

| Conceder Todos || % Revocar Todos || [ Actuskzar |

Figura 7.8 Permisos por usuarios
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Por Usuano  Por Transaccdn I

ltm‘] chcTrmm _'_] %
Usuanos Nur;-v::I M-;—js’u:ﬂ_[&r‘-uuﬂ-—)r ] E b I |mpnme I Permiso: &

| | bﬁ
L I || Actuatens |

Figura 7.9 Permisos por Transaccion

Si Usted desea conectar ese permiso de clic en el baton | Conceder Todos | o, (ag0 de

querer quitar los permisos de clic en el boton | Revecar Todes | para grabar los cambios de
clic en el boton ] 2 Actualizar

bl A AT E LAl Al A AL LA LA T AL AL AT LA A A A A LA L LT EE
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7.2 MENU MANTENIMIENTO

Treaccines &

Proveedores Ctil+R
Clentes Ctrl+C
Seryicios Chivy
Créditos Ctl+E
Proyectos x Chentes
Publicaciones y
Impuestos

Figura 7.10 Menu Mantemmiento

7.2.1 PROVEEDORES
7.2.1.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los proveedores que se manejan en el sistema.

7.2.1.2 Abrir la pantalla para registrar los Proveedores

Para seleccionar proveedores se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Mantenimiento> escoja y/o posiciénese con el puntero del mouse en

<Proveedores> y haga un clic en el mismo, , 0 lo podra hacer con el teclado pulsando las
teclas Ctrl + T.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Proveedores Figura 7.11.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
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: Mantenimiento de Proveedor E3

Mantenimiento S alir

o M B

Codigo | Ky

Tipode|D  |cmbTipoldentiicacion v]  Idenificacion |

Representante I

Dieccién |
Teléfono 1 | Teldfono 2 |
Ndmero de Ful
E-Mail I
Estado I

Figura 7.11 Proveedores

Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.

Si escoge menu <Mantenimiento> aparecen diferentes opciones como nuevo, modificar,
eliminar, consultar.

Si Usted desea registrar un nuevo proveedor escoja y/o posicionese con el puntero del
mouse en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar un nuevo proveedor es haciendo clic con el mouse en botdn 0
en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un proveedor es haciendo clic con el mouse en botén ™ enia
barra de herramientas.

Si Usted desea Modificar un proveedor escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Modificacion> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modificar un proveedor es haciendo clic con el mouse en boton enla
barra de herramientas. Si la persona no se acuerda del codigo del proveedor de clic en el

boton consultar 8 en la barra de herramientas, luego se visualizara |a siguiente pantalla.
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¥ Sin Titulo =1 |x]
Buscar Cuando
! IM‘ _'chbﬂﬂwmzll ..'_l; s [ u
| oy
A ~1 58
1 —]
1 o]

Figura 7.12 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton @ para asignar los criterios,

para visualizar los registros de clic en el boton %3 y se visualizara lo deseado, para
seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
proveedor.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.
Otra manera de grabar un proveedor modificado es haciendo clic con el mouse en boton

& en 12 barra de herramientas.

Para |a eliminacion se realizan los mismos procedimientos de la modificacion.

et ettt L e P
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7.2.2 CLIENTES
7.2.2.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los clientes que se manejan en el sistema.
7.2.2.2 Abrir la pantalla para registrar los Clientes
Para seleccionar clientes se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Mantenimiento> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Clientes> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las teclas
Ctrl +C.

Luego de haber escogido esta opcion, |a siguiente pantalla que se presentara sera la de
clientes Figura7.13.

R . )

Mantenimiento  Salir

D b fe
Codigo: | M

Detalles

Tipo de ID. [cMBTipalD =] Identificacién: |
Primer Nombre: | Seg. Nombre: |

Apellido Patemno: | Apellido Matemo: |
Direccién: [
Teléfono 1:

Teléfono 2 [

E -mail:
E stado:

[
Numero de Fax |
!
l

Figura 7.13 Clientes

Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.
Si escoge menu <Mantenimiento> aparecen diferentes opciones como nuevo, modificar,

eliminar, consultar.
Si Usted desea registrar un nuevo cliente escoja y/o posicionese con el puntero del mouse

en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.
Otra manera de registrar un nuevo cliente es haciendo clic con el mouse en boten O en
la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un cliente es haciendo clic con el mouse en boton & en iabara
de herramientas.
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Si Usted desea Modificar un cliente escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Modificacién> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modificar un cliente es haciendo clic con el mouse en botén en la
barra de herramientas. Si la persona no se acuerda del codigo del cliente de clic en el boton

consultar ™ en fa barra de herramientas, luego se visualizara la siguiente pantalla.

Buscar Cuando
| |cboCampos v} lcboOperador v ||

Figura 7.14 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton G para asignar los criterios,

para visualizar los registros de clic en el boton %3 y se visualizara lo deseado, para
seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
cliente.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un cliente modificado es haciendo clic con el mouse en boton o
en la barra de herramientas.

Para |a eliminacion se realizan los mismo procedimientos que de la medificacion.
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7.2.3 SERVICIOS
7.2.3.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los servicios que se manejan en el sistema.
7.2.3.2 Abrir la pantalla para registrar los Servicios
Para seleccionar servicios se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Mantenimiento> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en

<Servicios> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las teclas
Ctri+V.

Luego de haber escogido esta opcion, |a siguiente pantalla que se presentara sera la de
servicios Figura 7.15.

: Tipos de Servicios T R R e e x]
Mantenimiento Sk
O 44 Qi+
Dianio:  {crmbDiano =]
Seccién: IcmbSecc»on :]
Pégina: |cleragna _j
Dia {cmbDia :]
Color: |omdeor _:]
Costo | 0.00 Estado: |
F!r_ica:gu:'s Tipo de Avisos
— l " Comercial " Sociales " Teatros
ronda: | (" Publispotasie  ( Judicidles  ( Insertos
UM‘ (" Remitico C Mortuorios Impresos
Atraso: | (" Economicos  (~ Condolencia ( Suplementos
P ' C Clasfficados  (— Cines " Otos
.

Figura 7.15 Servicios

::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
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Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.

Si escoge menu <Mantenimiento> aparecen diferentes opciones como nuevo, modificar,
eliminar, consultar.

Si Usted desea registrar un nuevo servicio escoja y/o posicionese con el puntero del mouse
en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar un nuevo servicio es haciendo clic con el mouse en boton O en
la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un servicio es haciendo clic con el mouse en boton & en 12 barra
de herramientas.

Si Usted desea Modificar un servicio escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Modificacion> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modificar un servicio es haciendo clic con el mouse en boton en la
barra de herramientas. Si la persona no se acuerda del codigo del servicio de clic en el

boton consuttar ¥ en la barra de herramientas, luego se visualizara la siguiente pantalla.

Buscar Cuando :
| choCmn ;“cboOpemdcnjl _'_], 0
B3
-
218
1 =3
4 | o[

Figura 7.16 Consulta

Se selecciona los cniterios deseados luego da clic el botdn & para asignar los criterios,

para visualizar los registros de clic en el boton &3 y se visualizara lo deseado, para
seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
Servicios.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un servicio modificado es haciendo clic con el mouse en boton b=
en la barra de herramientas.

Para la eliminacién se realizan los procedimientos de la modificacion.
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7.2.4 CREDITOS
7.2.4.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los créditos que se manejan en el sistema.

7.2.4.2 Abrir la pantalla para registrar los Créditos
Para seleccionar Creditos se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Mantenimiento> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
é&ré:lié?v y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las teclas

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
créditos Figura 7.17.

SR

Mantenimiento  Sali

# R
Comprobante: Hm K

- g 000
Oficio: | b -
Observacién: | stado
S = Estado: [ 2

Figura 7.17 Creditos

Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.

Si escoge menu <Mantenimiento> aparecen diferentes opciones como nuevo, modificar,
eliminar, consultar.

Si Usted desea registrar un nuevo crédito escoja y/o posicionese con el puntero del mouse
en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar un nuevo crédito es haciendo clic con el mouse en botén D en
la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un crédito es haciendo clic con el mouse en boton & en la bara
de herramientas.

Si Usted desea Modificar un credito escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Modificacion> y haga un clic en el mismo.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina 16 ESPOL



Manual de Usuario Sistema UDG

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

Otra manera de Modificar un crédito es haciendo clic con el mouse en botdn en la
barra de herramientas. Si la persona no se acuerda del codigo del crédito de clic en el boton

consultar ™ en la barra de herramientas, luego se visualizara la siguiente pantalla.

¥ Sin Titulo = Ix]
Buscar Cuando :
I [cbotamoos _'_][cboDoﬁadu__'_H _'_1: ao

| N,

A ~l5
1 &-&!ﬂd ]

Figura 7.18 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton \ para asignar los critenos,

para visualizar los registros de clic en el boton ’3 y se visualizara lo deseado, para
seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a |a pantalla de
creditos.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un crédito modificado es haciendo clic con el mouse en boton =
en la barra de herramientas.

Para la eliminacion se realizan los procedimientos de la modificacion.

7.2.5 PROYECTOS X CLIENTES
7.2.5.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los proyectos x clientes que se manejan en el sistema.
7.2.5.2 Abrir la pantalla para registrar los Proyectos x Clientes
Para seleccionar proyectos x clientes se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Mantenimiento> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Proyectos x Clientes> y haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
proyectos x clientes Figura 7.19.

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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. Imagenes por Proyecto
Mantenimento  Sals

D ) R
Prayecto
Tioo Cherte: | ]l Fecha [1m1/01 -]
© Web Descripciare IH:chTexthml
79 fada
Multimedia Divec Web: ‘
Valor Totat [ 000 Abonado: | 0.00 Pendeents: | 000
Estad |
Imagenes
’ Descripcitn de la Imagen:
RichT extBox2
Fast | add |
Previous |  Modly |
Next J Delets J

Figura 7,19 Proyectos x Clientes

Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.

Si escoge menu <Mantenimiento> aparecen diferentes opciones como nuevo, modificar,
eliminar, consultar.

Si Usted desea registrar un nuevo proyecto x cliente escoja y/o posicionese con el puntero
del mouse en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar un nuevo proyecto x cliente es haciendo clic con el mouse en

boton 1) en Ia barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un crédito es haciendo clic con el mouse en boton ™ enia bara
de herramientas.

Si Usted desea Modificar un proyecto x cliente escoja y/o posicionese con el puntero del

mouse en <Modificaciéon> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modificar un proyecto x cliente es haciendo clic con el mouse en botén
en |la barra de herramientas. Si la persona no se acuerda del codigo del proyecto x

cliente de clic en el botén consultar # en la barra de herramientas, luego se visualizara la
siguiente pantalla.

ANl AA Gl B LEELLLLEE LG LG DL ANl Al AT AL Al AN LG
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¥ Sin Titulo =] X
Buscar Cuando :
| [cboCampm :”cbcﬂnuada_‘:” lL oo
-,
oo
J

o | [

Figura 7.20 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton K para asignar los cniterios,

- ; ; . L i
para visualizar los registros de clic en el botdn =2 vy se visualizara lo deseado, para

seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
proyectos x clientes.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un proyecto x cliente modificado es haciendo clic con el mouse en
boton &8 en la barra de heramientas.

Para la eliminacion se realizan los procedimientos de la modificacion.

7.2.6 PUBLICACIONES
7.2.6.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a las publicaciones (Seccion, pagina, dia y color) que se manejan
en el sistema.

7.2.6.2 Abrir la pantalla para registrar las Publicaciones

Para seleccionar publicaciones se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Mantenimiento> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Publicaciones> y haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
publicaciones Figura 7.21.

:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
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! Publicaciones E3

Manterimienta  Salke

D # e
Codigo: | r
Descripcion Adicional: |

Figura 7,21 Publicaciones

Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.

Si escoge ment <Mantenimiento> aparecen diferentes opciones como nuevo, modificar,
eliminar, consultar.

Si Usted desea registrar un nuevo publicaciones escoja y/o posicionese con el puntero del
mouse en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar un nuevo publicaciones es haciendo clic con el mouse en boton

D) en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar una publicacion es haciendo clic con el mouse en boton Menia
barra de herramientas.

St Usted desea Modificar un publicaciones escoja y/o posicionese con el puntero del mouse
en <Modificacion> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modificar un publicaciones es haciendo clic con el mouse en botdn
en la barra de herramientas. Si la persona no se acuerda del codigo de publicacion de clic

en el botén consultar ™ en la bara de herramientas, luego se visualizara la siguiente

pantalla.
¥ Sin Titulo MEE|
Buscar Cuando :
I |cboCampas :“CbOUPe'm_"_” _.'_..I aon
)
.
2153

oL o[

Figura 7.22 Consulta
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Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton & para asignar los criterios,

para visualizar los registros de clic en el boton *3 y se visualizara lo deseado, para
seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
publicaciones.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicionese con el

puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.
Otra manera de grabar una publicacion modificada es haciendo clic con el mouse en boton

& en la barra de herramientas.

Para Ia eliminacion se realizan los procedimientos de la modificacion.

7.2.7 IMPUESTOS
7.2.7.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los impuestos que se manejan en el sistema.
7.2.7.2 Abrir la pantalla para registrar los Impuestos
Para seleccionar impuestos se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Mantenimiento> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Impuestos> y haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
impuestos Figura 7.23.

. Impuestos | X |

Mantenimiento S al

0 A i
5 Codigo: l_‘———D Valor: | a

Dm'pcinn:[

Figura 7.23 Impuestos

Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.

Si escoge ment <Mantenimiento> aparecen diferentes opciones como nuevo, modificar,
eliminar, consultar.

Si Usted desea registrar un nuevo impuesto escoja y/o posiciénese con el puntero del
mouse en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar un nuevo impuesto es haciendo clic con el mouse en boton O
en |la barra de herramientas.
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Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un impuesto es haciendo clic con el mouse en boton & en la bara
de herramientas.

Si Usted desea Modificar un impuesto escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Modificacion> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modificar un impuesto es haciendo clic con el mouse en boton enla
barra de hemramientas. Si la persona no se acuerda del codigo de impuesto de clic en el

boton consultar ® en la barra de herramientas, luego se visualizara la siguiente pantalla.

¥ Sin Titulo = Ix]
Buscar Cuando
I |cboCampos ;]lcboowado';ll :L oq
L P
-
A 2183
1 ol | =
AN »[]

Figura 7.24 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton \ para asignar los criterios,

para visualizar los registros de clic en el boton &3 y se visualizara lo deseado, para
seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
impuestos.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicidnese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un impuesto modificado es haciendo clic con el mouse en boton b=
en la barra de herramientas.

Para la eliminacién se realizan los procedimientos de la modificacion.
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. 8/MENU TRANSACCIONES, MENU ACTIVACIONES,
' MENU PORTAFOLIO, MENU REPORTES

8.1 MENU TRANSACCIONES

iansacciones Activaciones Portalolo Repotes Salt Este menu  contendra  opciones de

Cohizaciones Clentes Ctri+! Transacciones del Sistema, como son la
Qficios de Clientes  Cirls0 Protcom ChisM  elaboracion de las cotizaciones y orden
Orgen de Publicacién Ct+D T de publicacion.

Figura 8.1 Menu Transacciones

8.1.1 COTIZACION CLIENTES
8.1.1.1 Objetivo

Permitir registrar todas las Cotizaciones para clientes.

8.1.1.2 Abrir la pantalla para registrar las Cotizaciones
Clientes

Para seleccionar Cotizacion Clientes se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Transacciones> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Cotizaciones> y luego <Clientes> haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado
pulsando las teclas Ctrl + L.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Cotizacion Clientes Figura 8.2, la cual es una plantilia que esta en Excel.

:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::
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F‘ROFCOM-IH!GE — 2001 I
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Chente: [ " Forma de Pago: hegue
C Etective
Len Conistder aoone
Mediarts= |a puecemte nchco a Llzted los costos de prubhc s uon del aviso
enn sohotusd e
Aviso:
Dimensiones: ©m “olumnas
Diano: | ;l
Seccion:| ~|
Pagina: [ -

Dia: [ ] Color:| — -

Fecha de Publicacion:

Farda em.  col Nel Tharnn:

Cisermn de aveeo v rstoguee de magens . =1 Losto
Q2o pubhcacion aaso en el diang i - usp
Fara que ¢l aviso pueda ser puoh ado ol dia previsto ypara que ze obteng fe scoent o indic ado

atze :on 2 dias
anticipacion (para avisos de B/N) g 3 dias [para los avisos a color] a la techa de
en las ohizing del Dianc En &l carode gue susts 3trazo slguna &l Diano cargara un 30%
adicional al costo del aviso

e debers hacw 13 cancelacion y entrega del material 3 puble

El chegque por el walar |77 debers grarze anomore de: C & Bl Universo

Aterdaments

SNl Ales EspinoZa Cardenas
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Figura 8.2 Cotizacion Clientes

Una vez que aparece esta pantalla puede registrar la cotizacion para clientes.

Si da clic en <El Combo Clientes> aparecen los diferentes clientes que estan registrados en
el sistema.
Forma de Pago: @ Cheque

C Efectivo

Si Usted desea definir la forma de pago podra seleccionar entres dos opciones que son
<Cheque> o <Efectivo> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en cualquiera de dos
opciones.

i i e S e T T e it s
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Si da clic en <El Combo Diario> aparecen los diferentes diarios que estan registrados en el
sistema, de los cuales usted debe seleccionar el deseado.

Si da clic en <ElI Combo Seccion> aparecen las diferentes secciones que estan registrados en
el sistema dependiendo del diario seleccionado.

Sida clic en <El Combo Pagina> aparecen las diferentes paginas que estan registrados en el
sistema dependiendo de |a seccion seleccionada.

Sidaclic en <El Combo Dia> aparecen los diferentes dias que estan registrados en el sistema,
estos pueden ser dias normales o dias feriados.

Si da clic en <ElI Combo Color> aparecen los diferentes colores que estan registrados en el
sistema.

Para grabar una Cotizacion Clientes es haciendo clic con el mouse en botén que
esta ubicado en la parte superior derecha de la plantilla, ademas este boton se habilita una vez
que se a concluido de llenar la plantilla.

8.1.2 COTIZACION PROTCOM
8.1.2.1 Objetivo

Permitir registrar todas las Cotizaciones para PROTCOM.

8.1.2.2 Abrir la pantalla para registrar las Cotizaciones
Protcom

Para seleccionar Cotizacion Protcom se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Transacciones> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Cotizaciones> y luego <Protcom> haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el

teclado pulsando las teclas Ctrl + M.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Cotizacion Protcom Figura 8.3, la cual es una plantilla que esta en Excel.

11111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111
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PROTCOM
L |

L]

Fteerd it e Ly i . .

Tequn sohcatyd de

Aviso
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Diario -J

Seccion vl
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Dia [ ;] liulqll— :]

IFecha de Cublicacion

Ao Jdei 3 sy Pl s Jel dianog

1 e

1
T: =n L yenrap i1 [
} ) 3 ¥ te 3
Total a cancelar: § . {

Credito en Cta Monto (USD) Fecha Comprobante Fundespc
TOTAL CREDITO EN CUFNTA $
¥ 1 3 gubhiad hosE }Paty AR | 3 i ide 1.bary
scamcelacion § enticega del material | pub 3 1@ dias de anticipacion (para avizo: d

(para los avizos a color] a la fecka de publicacion freins el Disens En ol
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Figura 8.3 Cotizacion Protcom
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Una vez que aparece esta pantalla puede registrar la cotizacion para Protcom, la misma que se
diferencia de la cotizacion clientes porque la cotizacion Protcom incluye los créditos a favor por
parte del diario (proveedor).

Si da clic en <El Combo Diario> aparecen los diferentes diarios que estan registrados en el
sistema, de los cuales usted debe seleccionar el deseado.

Si da clic en <El Combo Seccién> aparecen las diferentes secciones que estan registrados en
el sistema dependiendo del diario seleccionado.

Si da clic en <El Combo Pagina> aparecen las diferentes paginas que estan registrados en el
sistema dependiendo de la seccion seleccionada.

Sidaclic en <El Combo Dia> aparecen los diferentes dias que estan registrados en el sistema,
estos pueden ser dias normales o dias feriados.

Si da clic en <El Combo Color> aparecen los diferentes colores que estan registrados en el
sistema.

Para grabar una Cotizacion Protcom es haciendo clic con el mouse en boton que
esta ubicado en la parte superior derecha de la plantilla, ademas este boton se habilita una vez
que se a concluido de llenar la plantilla.

8.1.3 OFICIOS CLIENTES
8.1.3.1 Objetivo

Permitir registrar todos Los Oficios de las cotizaciones ya aceptadas.

8.1.3.2 Abrir la pantalla para registrar los Oficios de Clientes
Para seleccionar Oficios Clientes se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Transacciones> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Oficios Clientes> haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las

teclas Ctrl + 0.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Oficios de Clientes Figura 8.4, la cual es una plantilla que esta en Excel.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Figura 8.4 Oficios Clientes
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Una vez que aparece esta pantalla puede registrar los Oficios para Clientes, la misma que se
define de las cotizaciones clientes ya aceptadas.

Sida clic en <El Combo de Solicitante> que es el mismo de los clientes parecen los diferentes
Clientes que estan registrados en el sistema, de los cuales usted debe seleccionar el deseado.

Si da clic en <El Combo de Cotizaciones> aparecen las diferentes Cotizaciones que estan
registrados en el sistema dependiendo del Cliente seleccionado.

Para grabar una Cotizacion Protcom es haciendo clic con el mouse en botén que
esta ubicado en la parte superior derecha de la plantilla, ademas este boton se habilita una vez
que se a concluido de llenar la plantilla.

8.1.4 ODEN DE PUBLICACION
8.1.4.1 Objetivo

Permitir registrar todas Las Ordenes de Publicacion de las cotizaciones para Clientes como
para Protcom ya aceptadas.

8.1.4.2 Abrir la pantalla para registrar las Ordenes de
Publicacion

Para seleccionar Ordenes de Publicacion se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Transacciones> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Orden de Publicacion> haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando
las teclas Ctrl + D.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Oficios de Clientes Figura 8.5, la cual es una plantilla que esta en Excel.

i i T L o o T O e
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Figura 8.5 Orden De Publicacion
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Una vez que aparece esta pantalla puede registrar las ordenes de publicacion para Clientes y
Protcom.

Sida clic en <El Combo del Solicitante o Cliente> parecen los diferentes Clientes que estan
registrados en el sistema, de los cuales usted debe seleccionar el deseado.

Si da clic en <El Combo de Cotizaciones> aparecen las diferentes Cotizaciones gque estan
registrados en el sistema dependiendo del Cliente seleccionado.

Para grabar una Orden de Publicacién es haciendo clic con el mouse en boton
que esta ubicado en la parte superior derecha de la plantilla, ademas este boton se habilita una
vez que se a concluido de llenar la plantilla.

........................................................................................
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8.2. MENU ACTIVACIONES

PRGNS Portafoio  Heportes  Sali ~ Este meni contendra

SRR R sl opeiones de Activaciones

SR ChOERInaE TN del Sistema, como son la
Cotizacidén Clientes  Cirl+F1 de las cotizaciones, cambio
Cotizacién Protcom  Cirl+F2 de password de las
Dficios CirsF3 plantillas.

...........................

Figura 8.6 Menu Activaciones

8.2.1 CREDITOS
8.2.1.1 Objetivo

Permitir activar los creditos a favor para ser utilizados en las cotizaciones Protcom.
8.2.1.2 Abrir la pantalla para Activar los créditos
Para seleccionar Créditos se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Activaciones> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en

<Créditos> haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las teclas
Ctrl +S.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Cotizacién Clientes Figura 8.7.

: Activar Créditos E3 I
Diario I| ::]
Créditos

Comp.FundE spol Monto

Sair

Figura 8.7 Créditos
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8.2.2 COTIZACIONES
8.2.2.1 Objetivo

Permitir activar la cotizaciones de clientes y Protcom.

8.2.2.2 Abrir la pantalla para Activar Las Cotizaciones

Para seleccionar Cotizaciones se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Activaciones> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Cotizaciones> haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las

teclas Ctrl + Z.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Activacion de Cotizacion Clientes y Protcom Figura 8.8.

w. Cambiar Estado de Cotizacion Clientes E3 ‘

Datos Cotizacion

Diaio | Color |

Seccién |

Pégina |

Aviso | =
Cms. [~ Cols [~ FechaPublicacion [~
Costo$ [~ FomadePago [

Cambiar Estado

E stado [ :l [ S ali l

Figura 8.8 Activacion de Cotizacion

8.2.3 CAMBIO DE PASSWORD PLANTILLAS
8.2.3.1 Objetivo

Permitir cambiar el password de las plantillas de Excel.

8.2.3.2 Abrir la pantalla para Cambiar Password de las
plantillas de Excel.

Para seleccionar Cambiar Password Plantillas se debe realizar lo siguiente:

R i e e e e e PP Py P T Py
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En el Menu de <Activaciones> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<CambiarPasswordPlantilla> y se aparecera el nombre de las cuatro plantillas de Excel
selecciona la plantilla deseada dando un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado
pulsando las teclas Ctrl + F1 para la Cotizacion Clientes, Ctrl. + F2, para la Cotizacion
Protcom, Ctrl. + F3 para los Oficios, Ctrl. + F4 para las Ordenes de Publicacion, Aunque se
utiliza la misma pantalla para cualquier plantilla pero se diferencian los cambios pos
parametros intemos que son asignados dependiendo de la plantilla seleccionada.

Luego de haber escogido la opcion deseada, la siguiente pantalla que se presentara sera la
Password Actual de la Plantilla Figura 8.9.

: Password Plantilla { X
Password Actual

Password |

Aceptar l Sali

Figura 8.9 Password Actual

Al ingresar correctamente el Password actual de la plantilla seleccionada de clic en el botdn
Aceptar y luego se visualizara la pantalla 8.10

. Cambio Password E3

Nuevo Password

Password j

Confirmar Password

Password ]

Carwa Salir

Figura 8.10 Cambio de Password

---------------------------------------------------------------------------------
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8.3.| MENU PORTAFOLIO |

Portafolo Heportes Este menu contiene la opcidn Web que nos
web Cibw | permitira consultar las imagenes por Proyecto y
ademas tener acceso al pagina Web que posee

Figura 8.11 Menu Portafolio esa imagen.

8.3.1 CREDITOS
8.3.1.1 Objetivo

Permitir activar los créditos a favor para ser utilizados en las cotizaciones Protcom.

8.3.1.2 Abrir la pantalla para Activar los Web

Para seleccionar Creditos se debe realizar lo siguiente:

En el Menl de <Activaciones> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Créditos> haga un clic en el mismo, 0 lo podra hacer con el teclado pulsando las teclas

Ctri+ S

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Cotizacion Clientes Figura 8.12.

HiddenL ist
& Consultar !

Figura 8.12 Web
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8.4. MENU REPORTES
Bepotes 3ak Este menu contiene los diferentes tipos de
Proveedores  Curk reportes que posee el sistema.
Chentes Cibsl
Servicios Cr+@
Créditos »
Cotizacion 8
OrdenPubkcacin »

Figura 8.13 Menu Reportes

8.4.1 REPORTE PROVEEDORES, CLIENTES Y SERVICIOS
8.4.1.1 Objetivo

Permitir obtener reporte de los proveedores (diario), Clientes y Servicios que posee el
sistema.

8.4.1.2 Abrir la pantalla Reportes Proveedores, Clientes y
Servicios

Para seleccionar Proveedores, clientes o servicios debe realizar lo siguiente:

En el Meni de <Reportes> escoja y/o posicidnese con el puntero del mouse en
<Proveedores> , <Clientes> o <Servicios> haga un clic en el deseado.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Reporte de Proveedores, Reporte de Clientes 0 Reporte de Servicios segun la opcidn
seleccionada, ya que se utiliza la misma pantalla para cualquiera de la tres opciones, pero
cambia de acuerdo a los parametros intemos que se les de dependiendo del reporte
seleccionado Figura 8.14.

: Reporte Proveedores Ed l

Proveedores
O Ak

" Inactivos

' Todos

''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''
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8.4.2 REPORTE DE CREDITOS
8.4.2.1 Objetivo

Permitir obtener reporte de los creditos e un rango de fechas.
8.4.2.2 Abrir la pantalla Reporte Créditos
Para seleccionar créditos debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Reportes> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en <Créditos>
haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcidn, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Reporte de créditos Figura 8.15.

: Repoite de Créditos por Fechas [ X I

Fechas

Desde [§E/m320m =]  Hasta{36:03720m <]

Creditos
" Actvados " No Activados & Todos

Figura 8.15 Reporte Créditos
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8.4.3 REPORTE DE COTIZACION
8.4.3.1 Objetivo

Permitir obtener reporte de cotizacion en un rango de fechas.
8.4.3.2 Abrir la pantalla Reporte Cotizacion
Para seleccionar cotizaciones debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Reportes> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Cotizaciones> haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Reporte de cotizacion Figura 8.16.

: Reporte Cotizacion por Fechas 3]
Fechas

Desde [{R,03/2001 =]  Hasta 26032001 =)

Cotizaciones
" Ejecutadas " Rechazadas
" Procesadas = Todas

Imprimis Salu [

Figura 8.16 Reporte Cotizacion

P T T RS TEEE
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8.4.4 REPORTE ORDEN DE PUBLICACION
8.4.4.1 Objetivo

Permitir obtener reporte de orden de publicacion en un rango de fechas.
8.4.4.2 Abrir la pantaila Reporte Orden de Publicacion
Para seleccionar Orden de publicacion debe realizar lo siguiente:

En el Men( de <Reportes> escoja y/o posicidonese con el puntero del mouse en <Orden de
Publicacion> haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogide esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Reporte de Orden de publicacion Figura 8.17.

. Reporte Diden Publicacion por Fechas E

Fechas

Desde [EFma2o01 =) Hasta [5/0320m =)

Figura 8.17 Orden de Publicacion

--------------------------------------------------------------------------------
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Sistema UDG

1 'RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE

1.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones
antmeticas-logicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejecutan sin intervencion

humana.

E! hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que conforman
una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas vitales (Fig.

9.1).

, Unidad de Entrada

Unidad de Proceso
Unidad de Salida

Unidad de memornia auxiliar

Se rngresa los datos e instrucciones en Ia computadora 1

| utilizando por ejemplo el teclado. ‘
' La computadora procesa 0 manipula esas mstrucr,lones
| 0 datos. ‘

' La computadora comunica sus resultados al usuario; por |
| ejemplo desplegandola en un monitor o imprimiendola. |
1 La computadora coloca la informacion en un|
| almacenador electronico del que puede recuperarse | !
| mas tarde.

Figura Anexo A -1 Componentes de una computadora

Figura Anexo A -2 Componentes de una computadora
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1.2 UNIDADES DE ENTRADA

1.2.1 El Teclado

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

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanumericas (en la parte media) y el subteclado numérico (en

el area derecha).

€ U000 UEWUE BHMEE .

BD@@J@[‘B@JH@HU@- Bi=]HR llI
DEIUEIIUUCEE = BEE 860
B 000 NOMNO M B&EE L
C?QIIOQIJEICRDEDE; DEE
== 1] | m—— 1= Y S T e ) o

Figura Anexo A -3 Teclado

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

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

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

» Las teclas de modo calculadora
Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente numeros y simbolos
aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el cursor.

---------------- B T R e S T
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o Teclas de Movimiento del Cursor

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

——eee et et S —

| } J[ FLECHA ARRIBA ‘ Movimiento cursor amba |
' L_L!‘ ] | FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo i
]FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor izquierda i

4 A
- | FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho !
! Inicio { HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea '
i f Fin ;END | FIN | Mueve el cursor al final de la linea. i
u - | . |
Lre | ol - Permite avanzar paginas anteriores a la actual »
fe—m— - . - |
;L [ wew ﬂ;gﬁﬁvi B ?,XG Permite avanzar paginas postenores ala actual - J'

Figura Anexo A -4 Teclas de Movimiento
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« Teclas de Uso Especiales

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

N nsert | wserr INSERT Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un
‘ i texto.
ey || DELETE  /SUPR “Borra el caracter que esta en la posicion actual del cursor.
o H NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
| | ok Now teclado de edicion.
< BACKSPACE RETROocEso  eedliza el retroceso de un caracter, borrando el caracter
f} . , _ _que esté en la posicion del retroceso
j g ZEQETEN Qﬁr Captura la pantalla que se encuentre activa.
¢ . . "
|| Bea e i Retroceder Pagina.
\[ E’i TAB TABULADOR  Desplaza el cursor a |a siguiente posicion del tabulador.
| , : |
i — conroL  ES utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres que
1 . _no estan en el teclado normal.
| Alt ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.
| C—— :
\ P SHiET SHIET Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona una
; _letra, esta aparece en mayuscula.
" —— o Es la tecla principal que indica a la computadora que se ha
| . _ingresado informacion.
| ese oy - Esta tecla es qtilizada para realizar salidas o cancelar
== ~ alguna operacion que se esté realizando. )

Figura Anexo A -5 Teclas Especiales

1.2.2 Uso del Mouse

. Es una unidad fisica extema a la computadora que sirve para ingresar cierta

\/ informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es basicamente

comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten

ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el raton y
oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y otros objetos graficos.

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema de Control de Talleres, podra ver en la
pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el raton en el escritorio. A esta flecha
se le da el nombre del puntero del raton. En la siguiente tabla se explican los términos
basicos asociados con el uso del Mouse.
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' TAREA “ACCION - ]
' Sedalar _Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento
Seflale un elemento y, a continuacion, presione y suelte rapidamente el \

b _botén del Mouse |
' Hacer doble clic Seflale un elemento, a continuacion, presione y suelte rapidamente el |
5 ~_boton del Mouse dos veces

? Arrasirar Sefale un elemento, presione y mantenga presionado, el boton del‘

Mouse mientras lo desplaza a otra posicion, suelte el boton. |

Figura Anexo A -6 Acciones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefialando o la tarea en
Curso.

! , '
! [’\T Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

2 Seleccion de Ayuda
1 WE Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.
g La computadora esta ocupada.
N | Seleccion no disponible
I Ajuste Vertical
“» Ajuste Honzontal
" ’ Ajuste diagonal 1
' n Ajuste diagonal 2
= _
L “» Mover un objeto

|
| I ——

| 4

I

Figura Anexo A -7 Punteros del Mouse
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GLOSARIO

A

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

La computadora ejecutara una operacion de "escritura” cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una escritura
cuando se guarda informacion en el disco, se muestra informacion en pantalla, o se envia
informacion a una impresora o a traves de un modem.

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

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

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

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

Archivo de texto: Archivo que contigne Unicamente letras, numeros y simbolos. Un archivo de
texto no contiene informacién de formato, excepto quizas avances de linea y retomos de carro.
Un archivo de texto es un archivo ASCII.

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.

Arquitectura: Disefio intemo de la computadora.

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

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuano. Cuando un
usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT Server, la autentificacion
puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

P i T g e L e i P
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Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una ventana
0 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 menas: 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 menu Control y los botones "Maximizar” y "Minimizar”.

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

Boton "Maximizar": Pequeiio botdn que contiene una flecha hacia amiba, situado a la derecha
de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratdn), puede hacer clic en el boton "Maximizar" para
ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando
Maximizar del menu Control.

Boton "Minimizar": Pequefio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha
de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton "Minimizar®
para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando
Minimizar del menu Control.

Boton "Restaurar™: Pequefio boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. EI boton "Restaurar” solo aparecera cuando se haya
ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si esta utilizando el Mouse (ratdn), puede hacer clic
en el boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamafio anterior. Si esta empleando el
teclado, puede usar el comando Restaurar del menu Control.

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

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de comando que Windows
NT preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde mas oscuro, que
indica que quedara seleccionado cuando se presione |a tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro boton de comando.
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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 menu Control. Cuando cierre una ventana de
aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Click: Accién de presionar y soltar rapidamente un boton del Mouse (raton).

Contrasefia: 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 contrasefa 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.

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

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

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

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

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

Cursor de seleccion: Elemento sefalador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de
una ventana, 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.
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Disco Duro Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad de
almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseno del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear
disefios propios 0 seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows 95.

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

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

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

E

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 baras 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 céiculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinquirlas de
aquellas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como servidores.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos 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.
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Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y caracteres. Las fuentes
suelen poseer distintos tamafios y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente con las

fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos tengan el
mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

G

GigaByte: Termino que representa cerca mil millones de bytes datos.

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

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.

PROTCOM Anexo B - Pdgina 5 ESPOL



Manual de Usuario Sistema UDG

S T P T P T TS T T T ST T T T T T TR R TR TS TS T T TS T ST

jcono: 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.

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.

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.
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Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafo maximo, utiizando el boton "Maximizar® (situado a
la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.
Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion 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 menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra
de titulo, es comun a todas las aplicaciones para Windows. Para abrr un menu basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

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

Médem: 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 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 venficar que usted esté autorizado para usar el Sistema.
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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.

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

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

Procesador: Parte principal de la computadora.

Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en |a 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 inglés de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria 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.

Ruta de acceso: Especifica |a 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
directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir c:\windows\leame.txt.

T P T T T T T T T T T T T T EE LS EEE LT EEEEEE
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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 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.

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma logica.
Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta resolucion.

T

Tape Backup: Respaldo para la informacion de |a 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 computadora, 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 ABAJO, FLECHA
IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

PROTCOM Anexo B - Pagina 9 ESPOL



f

Manual de Usuario Sistema UDG

/
i
C T,y PR s S P S S P STy T T T T TS LTI TEE LT TEST el

U

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

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

vV

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un documento. Las
ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de ellas también puede cambiar de
tamano. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una
ventana a un icono, o ampliaria para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de menus y
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 tamano e informacion adicional.
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Windows: Interface grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de computadoras IBM
y compatibles.

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

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