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.lÍanuul de Ltsua¡io Sistema I DG

1. GENERALIDADES

1.1. tNiRODUCCtÓ ,v

Este Manual es una guia de consulta para un usuano de cualquier nivel, ya que consta

de distintos capitulos que cont¡enen información clara y concisa acerca de cómo operar

el Sistema UDG.

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

este.

1.I.I OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El otletivo de este manual es guiar al personal encargado del manejo del Sistema

r,erca del funcionamiento del mismo y comprende:

. Guia para utilizar la computadora.
r Como instalar y operar el Sistema UDG.
r Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una expl¡cación d€tallada e

ilustrada de cada una de las opcrones que lo brman.

1.1.2 A QUIEN VA D¡RIG¡DO ESTE MAIUAL

Este manual está orientado a los Usuanos Finales involucrados en la Etapa de
Operacón del Sistema UDG

Jeh UDG, es el encargado de realizar todas las transacciones u operaciones dentro del
s¡slema.

I.1.3 LO QUE DEBE COHOCER

Los conocim¡entos minimos que deben tener las personas que op€rarán el Sistema y
deberán utilizar esle manual son:

1, Conocimientos bás¡cos sobre la información de los item resp€ctivos a ingresar.

2. Conocimientos basicos de lnformática Basada en Ambiente Windows.

PROT'COTÍ Capltulol-Páginal I:SPOL



.llanual de L'suario Sistema I.'DG

I.I.4 ORGANIZACIÓil DE ESTE MANUAL

Capitulo '1

Capitulo 2

(iener¡lidsdes

Generalidades.

Explicación de la lnterfase Gráfica

lnstaleción

)

Capitulo 3

Capitulo 4

Capitulo 5

Caracteristicas del S¡stema de Ventas
lnstalación del Sist€ma de Ventas.

Entrando al Sistema de Ventas.

Operación
-l

cap
cap
cap

itulo 6
itulo 7

itulo 8

Anexo A

Anexo B

Operación del Sistema de Ventas.
Menú Seguridad y Menú Mantenimiento.

Menú Transacciones, Menú Activaciones, Menú Portafolio y Menú

Reportes.

Anexos

Reconocimiento de las Partes del Hardware

Glosario de Térm¡nos.

I.I.5 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual contiene diversas ilustraciones e instrucciones quo debe seguir el Usuario
paso a paso para ut¡l¡zar el S¡stema UDG. Además incluye inbrmación que ayudará en el
uso de su computadora.

I.1.6 COilVEI{CIONES TIPOGRAFIGAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema UDG, es ¡mporlante que entienda las

convenciones tipográfica y los términos utilizados en el m¡smo.

PR0T('O.v Capítulol-Página2 F:.C;POL
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.Vanual de l'suario Sistema I DG

1.I,6.1 CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO.

Tipo de lnformación

Viñeta numérica 1 Numeracrón de procedimientos paso a paso

Términos a resallar por su importancia.

Menor que - Mayor que < >

Carácter subrayado _

Gráfico del botón

1.1.6.2 CONVENCTONES DEL MOUSE

-Señalad

'Hacer click'

'Anastra/

Si está ubicado bajo las letras, significa qu€ el Usuano
puede utilizar la combinación de teclas:

¡Lr + letra subrayada o dando clic en la opción del Menú o

en el botón.

Significado

Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento
que se desea señalar.

Presionar el botón principal del mouse (generalmente el

botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

F'ormato

Negrita

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya sea

haciendo uso del mouse o teclado.

Carácter mayúscula + Caracteres
minúscula

Nombres de teclas se ¡n¡cian con mayúsculas.

Palabra botón y a su lado irá la representación gráfica

'férmino

Señalar el elemento, Iuego manlener presionado el mouse

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

l,R0r'('o.v Capítulol-Página3 E:;POI,
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,llanual de ltsuario .§istema I;DG

1,I.6.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

I t* | stl¡r'c"¿o

Teclas de método abreviado Teclas que se util¡zan como método abreviado para

eiecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la

ayuda.

Tecla

ENrER (E¡nRAR-RFroRNo)

Teclas direccionales

€,).f,ü

Teclas de avance de página

lNroo, FrN, Av. PAc., RE. PAc

Tecla ut¡l¡zada para e¡ecutar un proceso. Si en el manual

dice 'Presione Errrn".

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(¡zqu¡erda, derecha, aniba, abaio) en los d¡ferentes

I elementos de un control de la panta¡la, un elemento a la

I 
vez

Las teclas de avance de página son utilizadas para

movilizarse entre vanos elementos de un control de la
pantalla.

Tecla T¡a

Otras teclas

Tecla utilizada para movese enlre los d¡ferentes controles

de la forma. Con la tecla T¡4, se da el enfoque al primer

control ubicado a la derecha, con Srtpr*T¡B, se da el foco

al primer control de la izquierda.

Adicionalmenle puede utilizar otros elementos del teclado

Por Ejemplo.

Sxrrr+TecLl es utilizado para que se active la función
que está galicada en la parte superior de TECLA,

siempre que ésta cumpla minimo dos funciones.

ALT GR+TECL , es utilizado para que se active la

tercera función de TEcl1.

PROT'(O,v Capítulol-Páginal LSPOL
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.llanual de I'suario Sistema L'DG

I.I.7 GONVE}'GIONES DE ilIETSA'ES DE
INFORTACIóN

(¡)
V Sugeroncia¡: Mr¡estra información que facil¡ta Ia operación del Sistema

vl{0ü6: Contiene información importante acerca del Sislema, las cuales deben ser
revtsadas por el usuario.

r.r.8 soPoRTE TÉCilrCO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema UDG, revise el Manual de

Usuano o consulte d¡rectamenle en la ayuda proporcionada en el prop¡o Sistema.

Si no encuentra respuesta a su ¡ntenogante, desea más ¡nfurmación al res@to o desea
una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, contáctese con los desanolladores del
s¡stema.

PROTCO,II Capítulol-Página5 ESPOL
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llanual de L'suario Sistema I DG

2 INTERFACE GRÁFICA

2.1. EXPLTCACTON DE LA INTERFACE GRAFICA

2.I.I INTRODUCCIÓil AL AMBIENTE WINDOWS

En esta sección le presenta el Ambiente Windows y le permitirá poner manos a la obra

ráp¡damente. Aqui aprenderá cómo realizar las tareas más comunes incluidas en

Windows.

Corc.*o 
] i*c I Succa I

H¿ga c¡c an tn tsrB y dapuás en Hos[a TaítÉn pt;d! har ch m oha
lic*u- pc einph. cn h fictra irrfp.

§ Cómo .

Q E¡:tar p,og,a*.

[J

S¡ una ventana tiene

un simbolo de

intenogación. podrá

vef una descnpc¡Ón

de todos sus

elemenlos, sólo

tendrá que hacer

click en este bolón y

a cont¡nuac¡ón en el

elemento acerca del
que desee
rnformación.

o
o
o
o
\2
Lr

Trebalar con rchvos y ca¡rta
lflgimrr

U&a un¿ ¡ed

C.gn adss con oar€§

Piolcgr, ru kdbqo

C.artil la conñgueión de Windo,.rs

Q Cambra el opecto de Wndq,,s

$ Persona&a Mr PC o d Erglxador de Windovrs

J agegar rrr gogrüna d ncni lrcn o aJ merú Prograna

J Mova h bara de taear

J Pasur&ar h bara de taeas o el menú lnicro

lngim¡ C¡rel¿r

t-igur¡ 2.1 Pantalla de Avuda de Windor¡:,

.l)r

Ior¡¡ do A;¡da: A¡¡da d. Whdoit EE

Crr¡tir h crrprrrjtu da h b¡r¡ eli tscu

PROT'('O.v (apítuh 2- Página I ESP0I,

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
más técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá enconlrar lareas comunes
en Contenido y en indice. y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga click en el botón I* I y, a continuación en Ayuda ü

I

l
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Hanual de I'suurio Sistema I'DG

'hJ
llob: Algunm femas de Ayuda contienen texto verdo subravado. Al hacer click en el telo
verde verá una defin¡c¡ón del térm¡no.

Sugerencia: Para desplazarse dentro del Indice de Ayuda, escriba las pnmeras lelras del

término que desee buscar. El indice está organi¿ado cc[no el de un libro Si no encuentra
la entrada que dqsea inténtelo con otra

2.1.2 QUE HAY EN LA PAIIITALLA DE WINDOWS 95/98

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán determinados
iconos en su escritorio en la siguienE ilustración verá los más importantes.

lcono ón

Haga doble click en este ¡cono para ver el contenido de sus PC y administrar
sus archivos

EI
-t42!Í

_/

¡l
-nlf,J

--J

.trool

Haga doble click en este icono para ver los r€cuBos dispon¡bles en la red si

su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaie es un lugar de almeenamiento lemporal de los

archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos eliminados por

error.

Este es un acceso directo que no forma parle de W¡ndows 95, sirve para

elecutar el S¡stema de Ventas, haciendo doble click o seleccionándolo y

presionando ENTER.

Si hace click sobre él que se encuenlra en la bana de tareas, podÉ iniciar
programas, abrir docurnentos, cambiar la configuración del Sistema, obtener
ayuda, buscar elementos en su PC y mucho más.

Trbh 2.l lconos prirrcipales del escritorio de Windows

PR0t('o.v Capínlo 2- Prigina 2 T:SPOL
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.Vanual de I;suario .§istema LtDG

2.I.3 EL BOTÓX ¡ilIGIO Y LA BARRA DE TAREAS

La pnmera vez que inicie W¡ndows encontrará el boton !ffiI en la bana de tareas

de la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estár visibles

cuando Windows esté en ejecución.

$..i rzcn

rnrclo G a de tareas

Figura 2.2 Botón inicio y barra de tareas

2.I.4 IHICIAR EL TRABAJO COH EL MENÚ INICIO

Al hacer click en ei botón tffil, verá un menú que contiene todo lo necesario para

comenzar a utilizar Windows

lcono Ilace esto
Presenta una lista de prograrnas que podrá in¡c¡ar

.l Boc*
-) D@.roro§

¡f Crn ..tt
Il Br¡c¡

0a,,¿
jl t¡ntn..

§I APtgüdtisleñ
Dependiendo d€ su equipo y de las opciones que tenga instalada, es

que encuente elementos ad¡ciondes en el menú

Trbl¡ 2.2 lniciar el rrabajo con el Menú Inicio

)

)

)

)

Presenta una l¡sta de docurEntcs que atrió preüenents.

Presenta una l¡sta de la configureión del SisEma qúe podrá cantia

PenfiE buscar una carpets, un archivo. un equipo coíprlido o un

rnensqo de coneo elecfón¡co.
ln¡cia la Ayuda. Podrá utiliza entonces el Contcnido, el fndico y ofas
fichas para saber como realiza una taea en Wndorys.

In¡cia un programa o ebre una cdpete d escfltir un comendo e0 Ms
DOS.

C¡ena o reinicia su PC.

PROTCO.II Capítulo 2- Página 3 F:.§POt
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2.I.5 LA BARRA DE TAREAS

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la bana de tareas aparecerá un

botón que representa a dicha ventana. Para cambiar enúe ventanas haga click en el
botón de la ventana que desee. Al cenar una ventana, su bolón desaparecerá de la

bana de tareas.

lqj ¡a:,,tl V{ or oñ.

Figun 2.3 Borones de la ba¡ra de ta.reas

Según la tarea que esté reali¿ando, es posible que aparezcan otros ¡ndicdores en el área

de notiñcación de la bana de tareas, corno por e¡emplo una ¡mpresora para representar un
trabajo de impresión o una bateria que rcpresenta la energia de su PC portátil En un

extremo de la bana de tareas se verá el reloi. Para ver o cambiar una mnfiguración tendé
que hacer doble click en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

3 ¡a- ¡p. , *- e- rt-. r.l B¿ !
O.t9aA" 64-. a', EOer.lOr,c.Q.t2... ¡ JIaa ¡=:= t I g.r-a.

221 hr<lü d uórF (ú.t E¡ U.lo

^l 
h¡¿¡ cl¡¿ co ¿lboÉ¡ IÚl ña ú ú..ú qE c.rea tó4. L G

.oÉ.¿r . ue¡rr v¿,¿óu

oo.- ¡ A/Er-- \ \troI{ 6.¿.A'-ñglt
,a. ! tcr Pt ¡ t¡, (l o

gj r:nn

atlt 2l Fob ftú , r,r. d. b.É

cundo r¡údóúr .c á .tr r!,tú

l,-- J ¿ ..

d
:f'

Bótóncs dc la Bana de fercas
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2.I.6 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VEilTANA
WllrlDOWS

Una ventana Windorrs esta hrmada por vanos elementos que iacilitaÉn tareas como abrir y

cen?r un archivo, mover una ventana, cenar una ventana, cambiar el tamaño de una

vgntana, etc.

Noa6 dEYcrta. üÉcslirEo AFd. §i*

vlvrat¡a JOfTRF Állz¡?lm 10:37

Figure 2.{ Elementos principales de una ventana en Windows

2.I.7 ELEMENTOS PRIiICIPALES DE UNA VE]IITANA

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

2.I.8 CAIIBIAR EL TAMAÑO DE L/AS VENTANAS

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una r,/entana para ver más de una a la ve¿ o
para aiuslar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuación
presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas:

l. Utilice los botones srtuados en la esquina supenor derecha de la ventana.

Trtulo d€ Ia ventana
Bara do il6lu Pnoopd

Miñiñi¿ar - Ma¡irni¿ar Conar

Bara d€ Estdo

PR0T(',0.|t Capítulo 2- Ptigina 5 ,iSPOI,
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Haga click Para hacer esto

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la bana de tareas

Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la p3ntalla.

Figure 2.5 ('a¡nbiar el tamaño de uoa ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero, arTastre

el borde para ampl¡ar o reducir la ventana, asi corno para cambiar su forma.

ércliro Edcirn Ya lmEltü Erme AJ,lda

¡ lelsl ElEl__l lel sl
F¡- rlrls lpl tr_rE

(.n

I
_El

l-El

_t.l

f frtcs Ncer Bom¿n

2 3 ¡ I _r5 7 10 , 11 , '12

)

Poc obEr¡r Ay¡dc. prcsi¡c F1 NI]M

Figun 2,6 Cambiar el tamaño de una ve ana Otra Forma

2.1.9 BARRA DE HERRAMIENTAS

Las ba[as de henam¡entas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma

que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las banas de henamientas se pueden

personalizar fác¡lmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear

banas de henamientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y movedas.

La mayoria de los botones de las banas de henamientas conesponden a un comando
menú Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el

mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón.

! Dcuralo - WordPcd llEIEI

PROT'('-0.r1 Capítulo 2- Ptigina 6 ESP0I,

] Votver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá cuando se

I maximize la ventana.

Cenar la ventana y salir del programa.

)
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A¡clivo E&ih ya l. o frvnto¡ At/ldr

A¡rtl¡ Cortü
-J
Ccrt

8ic{.ih M¡ PC

EI
J" -l?q

:!-)
DGóGT

X
Eh¡ü

J
-:J \)

tc,i
\)

{Dl

.¿-l -d.l '-l JJ
:üü;-¿ 3'ii

fal i
PdEl b
ctrird te¡dqrco

Tor¿¿s

trrydnda

7 obÉaÉ Mr PC

Figun 2.7 Barrs de herramientas

2.1.1O BARRA DE ESTADO

La bana de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona información,

acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualqu¡er otra relatrva al

contexto.

2.1.11BARRA DE MENÚ

Los menús son una forma mmocla y sencilla de agrupar coherentemente las funcion€s
de una aplicación. C¡n los menús Usted estará en capacidad de realizar una serie de

operaciones de acuerúo a sus nece§¡dades.

2.1.12 ¿CÓMO ACCESAR A LOS MENÚS?

Usando d bdedo. Nótese en la ñgura anterior que en cada uno de los nombres de los
modulos u opciones del menú hay una letra que se encuentra subrayada. En el caso de

nombres de modulos si presiona ALT + letra subrayadal tendrá accso rápido a dicho
modulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas de moümrento
hasta la opción deseada y presione ENTER.

Ug¡ndo d llou¡e Con el puntero del mouse ub¡quese en el modulo u opción deseada
y haga un click sobre esta.

É. x¡ Pc

'TNE¡

PROTCo.V Capitulo 2- Página 7 ESPOL
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:'r. :&
IEIEIda aiaoplo

Titulo de n,pnú
Elernento de meñl Bara de merus

dción Qpcincs Arudo

N
.JEYO

Abri
Euüdd cdm.

5dr

Bafia sepaadora

Meru

Figun 2.E Elementos de un menú bajo Ambiente Windows

2.1.13 mOVER VEITITANAS

Mover una ventana a una posic¡ón diferente de la pantalla, puede facil¡tar ver
simultáneamenle más de una, asr como algún elemento que esté tapado por estai hay dos

formas de hacedo.

2. En el imno principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un click
en la opción mover, enseguida cambiará el punteo del mouse y deberá moverlo srn

soltarlo hacia la posicrón que desee.

2.1.1 4 SELECCIOI{A]IDO LA INFORÍTACIóX

Se selec.ciona (resalta) texto, u otra infomación, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negnta o copiarlo en oka parte del documento. Para seleccionar, sitúe el
puntero del mouse en la posición en la que desee comenzar la selección. A continuaión,
arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que lermine la selección.

PROT('Ov Capíulo 2- Página E ESPOL

l. Mueva una ventana a otra ub¡cación utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la bana
de titulo de la ventana a otro lugar del escntorio. sin soltar el click del mouse hasta donde
dmee ubicar Ia ventana.
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DlÉlBl slel lrl r lhlEl.- I
g

Tmes Ncw Boma'r

',1.,2 '.3
li-f ,lr ls

4,'.5'r.6,'.7,.8.'.9.'

nteligencia activa."

P¡ro cülcrrr Ayd., prrsrr Fl N[,M

Figure 2.9 Seleccion¿ndo lnformacron

2.1.15 ¡]{ICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

PodÉ utilizar el botón l¡hbb para inic¡ar cualquier progcma que desee usar, como
por eiemplo el procesador de textos o su juego favorito

l. Haga click en el botón !ffi1 y a continuación, en Programat.

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

I DocunrGr*o - rrlordPad EEIE¡

'La curiosirlatl es el prirrcipitr
le la

Sug«encia: Podrá agregar un a la parte supenor del menú inicio anastrando

su icono hasta e¡ botón frl-b

Para salir de un prwrama existen varias formas, a cont¡nuación se describe alguna de
ellas.

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

2. Pres¡onado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. En el icono de la aplicación, que aparece en la esquina supenor izquierda

PROTCO.II Capitulo 2- Prigina 9 E,SP0L
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Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
p€rmita. Windows facilita el cambio enlre progri¡mas o enlre ventanas.

2.1.16 PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

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

continuaciÓn:

Haga click en el botón de la bana de tareas corTespond¡ente al programa que desee

ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla, es decir no están maxim¡zadas solo haga

click en la ventana que desee aclivar.

En ambos casos d¡cho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El cambio

no ciena la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la presenlación en

pantalla.

2.1.17 USO DE CUADROS DE DIÁLOGO

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una

aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio de

comunicac¡ón enke el Usuario y la computadora.

A mntinuac¡ón se describen los cuadros de d¡álogos más común en una aplicación

Wndows, como es el caso del Sistema de Ventas. Es de mucha importancia el

entendtmiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman la base para el

entendimienlo de este manual y la operación del Sistema.

(.uedro de diálogo Descripción

llarras de I)esplazamiento
1-as barras de desplivamiento permrten
cxplorar fácilmente una larga lisla dc
elementos o una gran cantidad dc
inlbrmacion. Adcmás. proporcronan una
representación análoga de la posición actual
[.a barra de desplazamiento horizontal
pcrmite despla:zar la informaciiin a la

. izquierda o a la dcrccha. I-a barra de
desplezamiento vertical permite desplazar
rnfbrmación hacia arriba o hacia aba.¡o

figura 2.10 Barra dc Dcsplazamrcnto (S( Rot-t. fl.,\R)

i.l

:)
,-)

il -:l
Haga cfc aa ellar pana derplarazc

holizonl¿bcl*c o vcrlÉ&c!*" 3ot[c
r,r olicto

PRor('o.rI Capitulo 2- Ptigina l0 ESP0t-
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(luadro de diálogo

Cuadro de Texto Nornlal

lngrese su Nombre

E¡cnba el t¿rlo dc.crdo.

Sistema L'DG

Descripción

Es el más común y el más usado, s¡rve para

escribir o visualizar texto, dependiendo de la

apl¡cación que se este usando.

De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una única linea de texto y no presenta

banas de desplazamiento. Si el texto es más largo
que el espacio disponible, sólo será v¡sible parte

del texto.

Figurr 2,lt Cuadro de Texto Normal

Cuad¡o de Texto, Múltiples Lineas

En cnrbos catol clcho gogr ó0¿reca
ddü{e dc las d€mÉs venlarEs

A dibrencia del anterior este cuadro de texto

acepta o muestra múltiples lineas de texto. Un

cuadro de t€xto con múlt¡pl€s lin€as administra

automát¡camente el aiuste de texto s¡empre y

cuando no haya una bana de desplazamienlo

horizontal.

!'igurr 2.13 Cuadro de Opción

En inglés CHECK BOX. Se utiliza para marcar o

señalar una opción. De osta man€ra se pueden

seleccionar varias opciones de un grupo.

Se suele utilizar solo paÉ opc¡ones en la que

Uste{ tenga que decidir por Si (marcado) o NO
(desmarcado).

Figura 2.1,1 Cuadro dc !'eriñcación

:l
-lJ

Pucdo c¡c¡ibi r¡at párroro dc t"rto

Cuadro de Opción

Sexo
6 Masctlino

Hago clc o la opcióo qrr dcca
Solo p.¡ad. ralccck¡aar r¡ra-

Figurr 2.12 Cuadro de Texto, Múltiples Lineas

C Femenino

En inglés OPTION BUTTON Se utiliza para

seleccionar una opción enlre varias. De esta

brma solo se puede seleccionar una opción de un
grupo de ellas.
Por ejemplo en la F¡gura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Cuadro de Verificación

Periodor
r f¡[iá-a1¡rl F semeste

HaqÉ ¿'lic at¡ l¡ oción que dcrce.
Pu¿do ¡olaccnma¡ r¡á¡ dc r,n¿

PR0t'c0.v Capltulo 2- Pri,gina I I ESPOL
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lncrementar. Decrementar

Esperar: l6-i minutos

H4a c5c en ü¡¡ fbcha¡ pa¡a
¡x¡mnlar o di¡oixi¡ d nú¡c¡o

Cuadro de [.ista

A¡ic1
Avro¡es

Hag. c¡c on bo flodra p¡¡
&¡d!¿s. po b ¡Ét. t. dcsprÉr- ofta

la ofiiin qe &¡cc-

Descripcién

En inglés UPDOWN. Cont¡ene un par de botones

con flechas 0n los qu€ el Usuario pu€de hacsr
click para incrementar o d¡sminuir un valor, como
una posiciÓn de desplazamiento o un número.

F[un 2.15 (]uadro lncreme¡tar. decrernent¿r

-{

_7

En inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entre los cuales puede seleccionar uno
o más. Si el número de elemenlos supera el

número que puede mostr¿¡rse, se agregaÉ
automáticamente una bana de desplazamiento.

Cuadro Combinado

N aoonalid adl----------l

Hagr cIÉ en la pira voa una
li¡t¡ & opcir¡c¡. De¡pr¡é¡ e[a b

opcióo qr &rtc,

Cuadro Deslrzante

A¡eas
Henos 

-l-l 

tlá.

De¡pba l¿ b ra p a afech¡.r b
¡cbccllrr

Figun 2.1ó ('uadro de t-ista (l.lST BOX)

En inglés COMBO BOX. Permite intr«fucir
información 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:l para

cerarla solo tiene que dar un click en el elemento
seleccionado.

Figun 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

En inglés SLIDER. Es una ventana que contiene

un control deslizanle y unas marcas opcionales.
Puede mover el obieto deslizante si lo anastra,
hace cl¡ck con el mouse (ratón) en uno de sus
lados o a través del teclado.
Es útil cuando desea seleccionar un valor d¡screto
o un conjunto de valores consecutivos de un
inteNalo,

I igur¡ 2.lE Cuadro Dcsliz¿ntc

Cdqnbr¿r'o
Venc:olrro

PROTCO.II Capítulo 2- Ptigina l2 ESPOL
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(lu¡dro de diálngo

Ilotrin

Sdr

De rrr clc cn Cgiao do olor pae
clecúar el rocaao dcrcdo

Cuadro de Fichas

ffi,lllr,.r.zl r*,:l

H4a clc on 1¡¡ fbh¡¡ p¡. c!¡b¡d3.
de una ca¡DÉl¡ a oa¡a

Cuadro de Celdas (DBGRID)

lmrctod6C*b¿i¡p¡
No Mdtío¡6 Nürü.6

I

.tl ,]

Cuadro de Ce Idas FLEXGRID

--..tI
il

rJ

Descripcién

Este objeto siempre trene asociada una oden con

ó1. Esta orden se eiecutará cuando haga click

sobre el botón.

F¡p¡rr¡ 2.19 Boton

En ingles TABSTRIP. Este objeto es mmo los

separadores de un cuademo o las etiquetas de un
grupo de carpetas de archivo. Es muy útil porque

permite definir varias p4linas para la misma área

de una ventana o cuadro de diálogo en la

aplicác¡ón.

El objeto DBGRID es parec¡do a una hoja de
cálculo que muestra una serie de filas y columnas

en dond€ se puede ingresar o visuallzar gran

cant¡dad de información.

iSe usa mucho en las pantallas de ingresos

masivos, por ejemplo las Califrcaciones de un
grupo a paralelo, en donde las filas serán todos los

estudiant€s del paralelo y las columnas ssrán €l

número de matricula, nombres, apellidos y la nota.

Figur¡ 2.2t Cuadro de (leldtLs (DBGR[D)

El objeto FLEXGRID es muy parecido al anterior,
pues tamb¡én es un coniunto de filas y columnas.
A diferencia del objeto DBGRID el FLEXGRID es

de solo lectura, es dec¡r que no pemite ingresar

información, pero es más flexible debido a que

permite agrupar y odenar la información.

Figúrr 2,22 ('u¿dro de Ccldas (FLEXCRfD)

Tebh 2.3 Cuadros de dialocos

No. H.t¡ícLaa Nortxas

PROTCOIT Caplulo 2- Ptigina I3 t.\POL

Figurr 2.20 Cuadro de Fichas
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2.1.1A MENSAJES DE WINDOWS

En una aplhación Windows es muy común emitrr rn€nsajes ya sea para notificar que

hubo un enor, para informar acerca un evento, para advertr o para confirmar algo. A

crntinuación se presentan los mensajes más comunes junto con su signifcado.

Mensajes De Windows

La figura & ¡nOi., que se hata de un enor critico. Por eiemplo el sigui€nte m€flsa¡e so
presentará s¡ no ha ingresado la ctescripión de una opción.

lngrass h dsscrilcón & h opciór¡

Figurr 2.23 fvlensaje de Error

La ñgura I indica que se trala d€ una pr€gunta, que Ust€d tendrá qu€ r€sponder, Por
ejemplo este mensale de confirmación se emitira cuando se quiere eliminar registros

e ¿Edá srguo dü ctTiñd ado, ,cÉin¡os?

No

!
lLa figura

Figure 2.2.1 Mensale de Conlirmación

r\
--:J indica que se trata de una advertenc¡a de euerdo a la acción que sé esté

ejecutando. Por eiemplo

il
-l.)

Fitun 2.25 Meflssje de AdveñeÍcia

lleo¡aie del Si¡tcn¿ I

llcnraie del Sislcaa I

PROTCO.II Capíulo 2- Página l1 L-SPoI,

x
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Mcnsajes De Windows

La f¡gura e indica que se trata de un mensaie infomativo. Por ejemplo este mensa,e

notifrca que se grabó coneclamenle

.rl El rEra¡o sc lad¿ú cq¡ áxto

Irigun 2.25 Mensaje de lnfbrmacion

T¡bl¡ 2.,1 l\{ensajes 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 ofcrna o en

casa. Pude exam¡nar sus archivos y carpetas hac¡endo click en Mi PC. Dentro de Mi

PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco ex¡stentes en su equ¡po

Sólo tiene que hacer doble click en cualquier icono para ver su contenido. Sr abre una

unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a su vez.
pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

érdivo Eddb yq !r Eátlqro! ArAÉ. ET

Qreccbn llr PC

Jlo
Aü. allor

lmgeroras

Pcaa Dc*ra=

T¡rcas
p,olründ.s

-)
C-q¡d

I
Ehil¡

r)

J
-=-) r.-)

tDl P.rd de
coñtrd

Acceso
t#ór¡rco.

oir{! dG 3úr

ta.l

]J
rü

J -rdj ÉJ 3

1 otifos sdcccranr&r E¡pe&gra* mM8, : I ilr PC

Figure 2.27 Viendo el contenido de su PC

llcn¡.ac dcl Si.tG.a t

F, I'¡ PC IEEI
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Sugerencia: Para volver a la carpeta antenor, haga cficX en E 
I de la bana de

heramientas. o bien presione la tecla RETROCES0. Si la bana de henamientas no está

visibie. haga click en el menú Ver y a continuación en la bana de heramientas

Presionar Para
CTRL *A Seleccionar todo

F5 Actualizar una venlana

RETROCESO Verel nivel su de la ca

Tebl¡ 2.5 Teclas de acceso directo para Mi PC y el trxplorador

Sugerencia: Para ver la lerarquia de todas las carpetas de su PC, podrá utilizar el
Explorador de Windows. Haga click en el menú Inicio, eliia Programas y, a cont¡nuac¡ón,
haga click en Explorador de Windows

2.1.20 BUSCAR nAp¡OIUTHTE UN ARCHTVO O
CARPETA

En el cuadro de diálogo Buscar. sólo tiene que escnbir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer click en 'Buscar ahora'.

Para acelerar la búsqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo. s¡ sabe que el archivo se encuentra en algún 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
búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o actualizar los resultados de la büsqueda haciendo
click en "Buscar ahora".

PROT'( Ov Copírulo 2- Página l6 L,§POL

fü,
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\7

Resulta fácil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las

carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápidamente, puede utilizar el
comando Buscar del menú ln¡cio.

(T)v
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ü 8,raa-, lodo¡ los achr¡o¡ IEIET
$rclivo fdciin Ycr Qpcspr AyUd¡

No¡üra y utÉelh 
I r"*t" I oroo 

""-u.a". I

No[brq

Cü 6l l¿táo

IrSca en J O§cos drros hcd€s fC .0:l

Eucca Cu¡

{
17 lrcti aác.upclar E¡ariu

Figure 2.2t Buscando archivos o carpetas

2.1.21EXAM¡NAR CON EL EXPLORADOR DE YY¡NDOWS

Puede ulilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos

exrstentes en su PC. En el menú lnicio elija Programas y, a conhnuación, 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.

&clivo Edcr5n yGr Hürüricrtae AJ¡¡da

ql blul ¡(ltulal ..,1 xlrl
Ccsnó d¿ t:V'lr dm¡sto'

!g

E i¿t ono T

J Mir doc\¡r¡..t6

f dlr b clpar.

- 3 MiPC
+ =J Drsco dc 3h 8:l
- ¡"t fcl

+ _J A¡crss
i J A¡ctwo! d. trog¡dnr
+ J Mi:ro6dt 0flic.
.| J ME¡ocdt Vbud Slrd€
_r@

r -_.¡ Múincda Flr
J Blcycld

+ --1 BespJofie
* JVb

J Yveres
+ J Vfdo',t

1 obidqrJ

cap2-ver*as doc 2-l mKB Doc¡rnerlo do Maro

:l
2 (}5í8 lErplcio b. en drco: 25a BJ

l'igurr 2.29 Explorando su P('

llEIEIt Ex¡orado - C:\lli¡ 'docurcnlo¡

T6rú0Ncñfuc
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Presion¡r Par¡
CTRL * G ia
F6 Cambiar entre el panel izqu¡erdo y derecho.

BLOQ NUM + + Ex ndir la selecciona.

BLOQ NUM *- ir la selección actual si esla contraida

T¡bl¡ 2.6 Teclas de acceso directo del explorador de Windou's

2.1.22 MANTENIMIEHTO 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 arch¡vos contra Érdidas en caso del fallo de su disco duro o de sobrescritura

o eliminación accidefltal de datos

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro Euipo de su

red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurÍ¡r los archivos originales,

cuando éstos se dañen o se pierdan.

R.tedc ü¡aü llixo.oñ Búklp pia he l,fi cqa d¿ rGouild de loú
üdrvB ¡rpdlrtÉ ffio d ó¡€o ú.ro dt ¡u PC e l,la rrúJad dc al¡co
o cil¿

Ls tcs pao¡ do cq¡ dc ¡ac¡¡iJ¿d ¡rt
1. El¡ b¡ actúvoc o c¡pcta d. lo. dJ*. draaü heü cqi. da

tcauiJd hrcirxb ctc an h c¿6la I v ] *¡.d! ¡ b iqiada
2 S¡¡acci¡p d dcah. po Frpto la Lrii.d do üco A.

ó¡dc ¡a pcndh h¡ cr¡fur dc :cArifd.
3. l * ol prco dc ccp. d6 rquird

P¡¿ méc rlom*ián. h.qo c¡c eñ ca boló.1 'Arud."

r l[ó-É¡lilrflsrHlrs

AccÉ¡

Figur¡ 2,30 Pasos para realizar un respaldo en Windows

Biswerido a llic¡orolt Eochp

PROTCOTI Capitulo 2- Página l8 ESPOI-

BLOQ NUM +' I Expandir todas las subcarpetas baio la carpeta seleccionada.
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Aclñ,o (¡.úR¡4.¡ü' HerdrEfB Alqd.

-Qs¡$-::s{d jla"a".,,l ca,, I

Cqe dc ¡cgrijcd dc

Sctcc¡sp ¡¡d¡vo¡ pa¡ cqil
E scrlono

- g vltr
. =-¡ D¡sco de 3rl !d )

. __¡ fC:l
+ J Discod m Pcserva'{D )

* lE Entorrc dc rcd

l, MiPc

fg Eaom de rcd

Hodác.do

-l
Cqlrr{o dc üc+rY6 Sir tlh¡o S¿bccor*:: 0 0 Xlobffor ¡c{ceir¡de

Figurr 2.31 Respaldo de archivos

2.1.22.2 Detectando y réparañdo er"ore3 de dasco con
ScanDisk

Puede utilizar ftanDisk para detectar enores logicos y fisicos en su disco duro, y para

reparar las áreas dañadas,

-)-,-7
Sdoirr bc uil¡dc¡ on k q.6 dc.6o flrñc.r qruts:

=.J Discr de 3h {A.l

elE

Tbo & rqli:cfh
C

a

r
Vañccrdo oapda

ttlt

Figure 2J2 Veriñc¿ndo errores del disco con Scandisk

IEIEf si rir"to - tttrooll Eclup

TEEI

xEII Scar0irk - lC:l

PROT'COv Capítulo 2- Ptigina 19 ESPOL
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Sugerencia: Si desea especificar cómo debe reparar ScanD¡sk cuahuier ercr que

detecte, asegúrese de que la casilla de verificación 'Reparar enores automáicamente' no

esté actrvada.

Sugerencir: Para obtener Ayuda acerca de un olemento de la pantalla principal de

ScanDisk, con el botón secundario del mouse haga click en dicho elemonto y a

continuación, h,qg? 9l1qkenel es esto?

2.1.22.3 Utiliz¡r el Dcfragmentador dc disco pere
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 enleros al abnrlos pero su

PC tarda más t¡empo en leerlos y escnb¡r en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado

de su dism duro, con el fin de que los progmmas se ejecuten más rápidamente.

Lc t¡ir.d C c¡iá há9flütda d l6r¿. odrqmcrfd cri6
uüJ¡d pod í¡ n¡ci¡a u¡ nrdiricr*a
Miaús lVida¡r dclragívta la rrilcd. g¡c& us!
con scauiid sr PC par¡ re&¡ d¡c t¡a¡. §h
ctrü¡go, §/ rc hrEir1rá |rldrsü nbot§ !!
cic¡¡r¡ olgog¡na odrer

i lriix I Scbccoñál rfl(l.d !vvwsdx Salr

Figun 233 Dc fragm«rturdo el disco duro Paso I

ü

!
2l csnp¡eto

0elencr Pa.¡s¡ H 6b6r dot*s

figun 2J4 De fiagmentando el disco duro Paso 2

xDcl¡agrctlódor dc Ó¡co¡ g

&t Oellagncntüdo h onil¡d C lllEI
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2.1.22.4 Vaciar !a papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos elim¡nados. 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

l.Haga doble click en el icono J
2.En el menú Archivo, haga click en Vaciar Papelera de reciclaje

fdcián la ful9d.

8t¡tara ql x lmlel C xldl5[':- i,¡,lal

Ehi!ü

ftc¡¡*
lera

Vm ía la Pqdaa da raodqe

Figurr 2.35 \'aciando la papelera de reciclaje

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 menú a continuación en Eliminar,

I P4clcra de reciclaie

'EIEIA¡cln¡o

lacú Papclero dc rcctiap

PROT(:O.\t Capitulo 2- Página 2l E!;POL
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.Vanaal de L'suario Sistema L'DG

CARACTER'SI'CAS DEL SISTEMA UDG

3.1. INTRODUCCI ON

En la Unidad de Diseño Grálco Multimedia (UDG), Ios datos de los poveedores y clientes

se llevan en forma manual; se tiene un listado de los clientes y proveedores con sus

respectivos datos.
Las cotizacrones y órdenes de publicación se las realiza en Microsoft Word, en la cual se

crea un archivo por cotización y orden de publicac¡ón.

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

desanollado el Sistema UDG, permitiendo hacer toma de decisiones sin conlraliemp
alguno.

,os

Un ambiente inlegrado que motiva a Ia eficiencia y eficacia de todas las operaciones que

realice la UDG.

Control en las oper:aciones pera evitar enores humanos.

Delegación de los procesm respectivos gara cad,a una de las áreas automatizadas

Se trabajará con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes

El Soñrare y Hardware utili¿ado p€rmit¡rá trabajar en un ambiente integrado.

La UDG no perderá tiempo en la toma de decisiones.

Va a exist¡r un efect¡vo desanollo y conlrol de las actividades.

Ahono de tiempo para la Bjecución de todos los procesos automat¡zados.

El Personal lendrá una mayor motivación en su ambienle de trabaio, ya que sus

esfuezos operacionales manuales serán minimos.

PR0T(-0.rt Capítulo3-Priginal Í:,lPot,
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3 CRIPCióñ oluóouLo§

3.3.I. HÓDULO DE SEGURIDAD

Este menú tiene el obietivo de registrar todos los usuarios, los permisos.

Tiene las siguientes opciones:

1. Aflic*lona.

Esta pantalla tiene mmo obletivo regiskar las distintas aplicaciones con su resp€ctiva

descripción.

2 Ínnscción.

Esta pantalla t¡ene mmo objetivo registrar las dihrentes aplicaciones por transacción.

3. Usuerios.

Esta pantalla tiene como obietivo registrar todos los usuanos que se deseen, se ospecifica

su contraseña, el tipo de usuario que es, etc..

4. Pe rmisos.

Esta pantalla trene como ob,etivo asignar los permisos por transacción a los diferentes
usuafl0s

3.3.2. MÓDULO DE MANTENIMIEHTO

,. Proveodores

Esta pantalla tiene como objetivo registrar ¡os datos que rdentifican a un Proveedor,
teléfonos, fax, ema¡|, d¡recc¡ón domiciliaria, etc.

2 Clientes.

Esta pantaila tiene como o§etiro registrar los datos que identifican a un Cliente. nombres.

apellidos. teléfonos, fax, mail. etc.

3. Servicios.

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

PROTCO.II Capítulo3-Página2 ESP0L
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Esta pantalla tiene mmo objetivo as¡gnar el número de la cta. de crülito, el comprobante de

Fundespol y alguna observación del crájito

5. Proyectos Por Clientes

Esta pantalla tiene como obJetivo registrar los diferentes proyectos por cada uno de los

clientes, estos poyectos pueden ser de tipo Web o Multimedia

6. Publicaciones

Esta pantalla tiene como objetivo dar mantenimiento a las secciones. p4i0a, d¡a y color
que ofrecen los diferentes dianos.

7. /mpuesros

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los diferentes tipos de impuestos que se cobren

en las colizaciones, Oñcios, Orden de Publicación, etc.

3.3.3. MÓDULO DE TRANSACCIONES

'1. Cotización Clientes.

Las cotizaciones a los clientes se realizan medianle una plantilla elaborada en excel con el

formato que utiliza la UDG

2. Cotización PROTCOII.

Las cot¡zaciones del Protcom se realizan mediante una plantilla elaborada en excel con el
formato que utiliza la UDG, además se incluye en esta cotización los créditos que tenga a
favor el Protcom de un determinado diario.

3. Olicios

Son plant¡llas ñjas que dependen de una cotización clientes aceptada, donde se registra los
crüj¡tos a favor del Protcom y otras caracterist¡cas.

4. Orden de Publicación.

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

PROT(.OiV Capítulo3-Página3 ESPOT_
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3.3.4. MÓDULO DE ACTTVAGIONES

,. Crádibs.

Para llevar el mantenimiento de la persona que forman parle de los Materiales Bibl¡ográficos,

ya sea como autores incipales, comprladores, elc.

2. Cotizaclón.

Para reg¡strar a las personas que realizan préstamos de los materiales físicos y que no son

estudiantes del instituto.

3. Cambios de Claves Planüllas.

Para r€alizar los cambios de claves de las plantillas de excel

3.3.5. MÓDULO DE PORTAFOLIO

1. Web

Permite mostrar todas las im{¡enes de cada uno de los p¡oyectos por cliente, además
permite tener acceso a Ia d¡rección de lntemet de dicho proyecto.

PROT('0.rt Capítulo3-Página1 I:SPOI,
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R E QU E R IMI E N TOS DEt S'S IEI'A

Esta sección permitirá identifcar los recursos minrmos de Hardware y Software necesanos
para el correcto funcionamiento del Sistema UDG, sin renunciar a Ia idea de adquirir más

Hardware si este es necesario.

3.4.I REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

C¡r¡cteríst¡c¡§

---]Mtcroprocesador 
-

Veloc¡dad

lAquitectura del Bus

Memoria RAM

Memoria Caché

Memona de Video

Disco Duro

Tipo de ft,tonitor

Unidad de Disquete

Teclado

Taqeta de Video

Taqeta de Red

Taqeta de Sonido

CD ROM

+

r\lSe dor
PENTIUM III

7OO MHZ

t-

iPcr 6¿ b¡ts

128 MB

512 KB

,zua
I

,20 GB

, SVC,A 15*
loer¿¿ue
, 10'l Teclas

]PCI
3 COM

32 Bits

36X

Estación de Trabajo

t
,l

PENTIUM CéIeon
4OO MHZ

, PCI ¡Z O¡ts

32 MB

,slz xe,2 
MB

+oe
SVGA 15-

, De 1.44 MB

101 feclas

r Microprocesador

Velocidad

Arquitectura del Bus

Memoria RAM

Memoria Caché
Memoria de Video

Disco Duro
'Tipo de Monitor

Unidad de Disquete

Teclado

a-lglqxeRed __]xcQM
lmpresora máricial de B0 columnas o 40 columnas o impresora

I lnyección a tinta.

Trblr 3.1 Requerimientos de Hardware

T

Impresora

s-l

PROT-('0.v Capítulo3-Ptígina5 E.\POL
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00i
é tlú El s¡stema puede coner con 16 MB de memoria RAM, p€ro el rendimiento del mismo

decaeria en un 50%, si Usted eslá acostumbrado a ejecutar vanas aplicac¡ones
simultáneamente.

3.4.2 REQUER¡MIENTOS DE SOFTWARE

,r,li¡il[:'
E

=AE
tYi¡rdor,rsNI
Senur

roglsqr A

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado en el

Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red, pudiendo ser
otras dataformas para el Back-End.

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

Microsoft Office 97 o 2000 en español

.fr
:7ñ

".á*'l
Wndorrs!rt

Fn'',
{r+* '
¿"9

Officé97

Vt+ud&'¡r*

T¡bl¡ 3.2 Requerimientos de Software

PROT('().U ('apituloS-Páginaó LSPoI-

Microsoft V¡sual Basic 6.0 en español, Edición Profesional con
licencia.

)
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4. INSTALACIÓN DEL SISTEMA UDG

4.1. PROCESO DE INSTALACION

El proceso de instalaión consiste en almacenar en su disco duro los programas necesanos para

que el Sistema UDG pueda funcionar. Lo siguiente le ayudará a pr€parar e instruir la puesta en

marcha del S¡stema.

4.T.,t REqUERIMIENTOS PREVIOS A L.lI IISTALACIÓN

Antes de comenzar el proceso de instalación debe cumplir con los s¡gu¡entes requisitos.

l. Debido a que el Sistema UDG es una aplicac¡ón ClienteServidor, en el lado del

Servidor se debe haber real¡zado la instalación previa de la Base de Datos y todos sus

c0mponentes.

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

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD de

¡nstalación crea el d¡rectorio y copia todos los archivos del Sistema en el directono

especiñcado.

¡. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora

s. El disc! duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre. para poder trabajar

ópt¡mamente.

o. Veriñcar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de enores, y también la

superfcie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft

SCANDISK que viene con Windows 95198.

r. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos

almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteos al

abnrlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON

UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 9588

s. Cenar todas las aplicaciones que estén comendo actualmente

r
-/y'Xda'Es importante que se cumplan con lc requerimientos mencionados, para que el

Sistema de Ve¡las pledql!§lqlq§g y tuncionar qonectamente

PROT'L'O.v Capinlo 1- Página I E.tP0t-
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4.I.2 PROCESO DE INSTALACIÓH

Esta sección descnbe como instalar el Sistema de Ventas en su PC, una vez cumplido con

los requerimientm anteriores: los pasos para ¡nstalar el Sistema de Ventas son los

siguientes.

i,* y despuós de otro click snl. Deunclick en uotonlffiffi escolaConfiguracon

Panel de Control -dJ.

1
Nrr,ro doc¡rüto & 01to!

Z__2At Oor'-ro ¿o 0m"t

"8E,.,".+
Itúf¿ña

. I Eü,.rb¡

j Aootúü.

\ E'¡tc¡

,) w.
!r*r.
I co," -*"4,"-
e) Apf¡ c !.t qtr

Figure,l.l lnstalacion del Sistema LiI)G Paso I

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

seleccionar el icono Agregar o quitar programas -ijJ y de doble click

-¿lrgr¡ü¡
!8ü. d. l¡.¡ , Mrú IEio.

,irlQlEr.¿crFa.
4Mi. D..tra

§wrtoaU¡o..

E q,.* + ...r,a

PROT('O.V ('dlrítulo4-higino2 F.\P0I
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G Pü.| dc cdrtrol IE¡E¡
&clrÉ f,ólút Y, lr c [,vdü¡ Ar¡¿.

I
Só.

v,
t-.ri¡ foor D6fid

.):
Eh,!

J
|düCsrt

d
Panel de
co ntro I

botón

oúp.dürc da f..rl. y h(ra F!álc¡ lnplüqa¡

008c & 12
hlj

)J..¿ = 4 ),"\^g
\!.,

8(§qd¿
rágd.

Corúqraarer C-úüelta¡
rGord

Adn rrüdi1 Aorrg¡ rrryo
de acrqí6 h¡rúrrc

-r4 .a /,

d" tF qT

ACrÉ06. o qultr?
Dñt{ttañaa
Inrt.la pro9ram65 , craa 9')4ff4+.É

Mlu. MLlrn d.

A¡l
-*) 4 3g 6

fcd.do Tlaá(rl;o
EscrlsD

¡ñD //rir n§!.dtoorürgdifr/rqot!/df¡.r krdd! gogrdrB ) crüa lcaaaoa óGdÉ. .r Lr pC

Figure 4.2 Insralación del Sisrema [. DG Paso 2

J. A continuación se muestra la s iguiente pantalla, en donde Usted debe dar un click en el
dd.

I'rl.¡.r odÉd¿. Irr*e*, OW.Aa I Oiraitirl
Poa irndl t¡ rr.avo gqrüia .k& l¡l &o o l¡E
úid e CDnoü, h.ga cfr .n "lrdd/'

{) Yrd*rs q¡ada úúlI ¡¡ün¡ic¡|lalt al ¡Crll¡
Éalrr.. P¡a a¡rarr út Bogrrña o núócr h
csrFE tc¡ ircd&. r,¡f,'^¡.-h ó h ta¡ y lq¡
a¡cdllqg,a{a,oq¿r".

FI

Mr,oadl ofit
I 3 Co¡or C-did
S3 R!ft.d'
W¡Zr

Figure 4.3 lnstalacion del Sistema UDG. Paso 3

A!tq¡.,,
cr¡

golfü¡¡a

ftop-dader dc Agrcgd o qid Foqrúr. EE I

PROT('0.v L'apítub I - Pógino 3 r:sRt)t.

l,

)

I

¡"+. I c."¡. I I



.Voaual dc Lisuorio Sistemo l.;l)G

4. Enseguida se muestm una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 en el dnve

A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez reaiizado esto de un click en

el botón

lnr.,t d óco o d @80H 6 ftfl.lr hideih dcl
p.od.Eto y, e edtirl&irñ, hrda c¡c é.r SE ¡.r*!

Figun {.4 lnsalación del Sistema UDG Paso 4

5. Ahora ingrese la ubicación del archivo ejecutable de instalac¡ón. Por ejemplo si el

archivo se encuentra en la unidad A: debe escnbir D: \SETUP.EXE. Si no está seguro del

nombre del archivo puede dar un click en el botón
!x¡¡n¡

Widor¡ m gJdo h.lü C progrdrtl dá hddúi5ñ Há9.
dic *l AtáE p« iri)¡ tlc ñrvo h hirqrdr .¡qnáb¿
o haoE c§c 6n ExüiE paa rc{zr uu h,bq.rcda
mÜrcl dd go9,an¿ de hid*ih

Lirc¿ de cor¡¡Éo¡ pa6 d progtü|. d6 it*Jacitr

(Atr&

l'igure.l.5 lnstalacion del Sistcma UDG Paso 5

l¡rach¡ p¡ogrood d¿¡de dirq*le o CD-ROll

E¡ecul el prograi. da ¡r¡rl.leción

PRoTL'o,V L.apítulo 1- Págino 1 F-SPOt.
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frgrha..6. Si Usted dio un click en el botón

el disquete o en el CD de instalaión y de un click en el botón

ENTER.

busque el archivo SETUP.EXE ya sea en

Ab,r o presrone

lusca «r: =J Disco d¿ 3{ [A )

Nonür d. ¡cirYa

Aclivor da !bo:

El dJtr=r El

AhrS dup

Progernas C €d¿r

Figun 4,6 lnstalación del Sistema UDG Paso 6

7. Espere un momento mientms se preparan los archivos de instalacrón. Después aparece
una pantalla de Bienvenida en donde Usted puede continuar o sal¡r de la instalación del

Sistema UDG.

# Bicr¡r'caidoo d progrúu & inr¡hió¡ UDC

6 progün dc i¡rtCac¡h m f.cé irs¡d¡r hr rrlivqr dd srtsn o
actr¡¡&a bs adtos cqmütirqr C rÉt&r ñ tÉ, Ar*ss & cqtiüü, b
r6(srEflda.r]os q,E c¡sye oJah¡s aph¡ljn qr Jr G*É 6Él-t¡.ó.

5.¡r

Figun 4.7 Instalacion del Sislema UDC. Paso 7

8. Usted desea cancelar la instalación del Sistema UDG de un click en el botón

Enseguida el prqrama de instalación emitirá un mensaje de confirmación

ISelw

E ra¡ina EE

l¡rstllaciór ¡lel rirtema t:D(i EI

I i.* --)

PRoT('O Copitalo I - Pógino § ESt\)t.

I

I

i A.€pa,
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ln¡lal¡cirh dc VGñlar I

o

?) ¿R6atnar*6 d.rúá ¡á¡a?

§í

A conünuación Ie emitirá un m€nsaie ind¡cando que la ¡nstalación ha sido intenumpida, y

que la podrá realizar más tarde.

Luego presentará un mensaie indicando que va a quitar los archivos temporales de
instalación.

Una vez realizado esto presenta el último mensaje indicando que la instalación ha sido

cancelada.

S€ ha qi.do L ixtdcih dla Éqrün

IrEb l¿ hrtd&&r; p¿.a elo, tEga dc cfl d botm q.E 4aeso óap,

t'
I

i
I
I # H4. d( rl ü*a botm pü. ¡Etdü cl roftrü" d. Yút6 m d *rctsb

dá daüp crp.(ftú.

Dto(tdbl
C :\Artltilc & Pro¡rerrs\UDG (ofl*ra úertcrb

5.¡;

Figure 4.t lnstalación del Sistema UDC Paso 8

Cd¿¡do af¡l¡:ac¡h I

E€ ¡rsrrl¡ción d. l:D(;

PROTCO,v Cortítulo I - Pá*ino 6 L.\ POI,

9, Si Usted eligió continuar con la instalación del Sistema UDG, se mostrará la siguiente
pantalla en donde puede eleg¡r el directorio en donde se va a instalar la aplicacion. El
programa de instalación mostrará un directorio por omisiÓn.

)

I

I:E:
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Si desea cambrar el directorio, pres¡one un click en el botón ldlüi turrD
, donde le

saldrá Ia siguiente pantalla donde rá elegir la ruta deseada, después de ingresar la ruta

deseada, de click en el botón

E peofq,.E o rob(tr! q &edgb & dc*¡p.

Butal

M@@
Qlredqp5l

-lcr\ A(¿ptü
Archi! or d"

C6mda.

Lr¡d¡de¡:

-J c : [cot4eulc]

Figun 4.9 Cambia de Ruta de lnstalacion

A continuac¡ón de un click en el botón

Enseguida se mostraÉ un mensaje ind¡cando que el programa de ¡nslalación está
comprobando si existen componentes ¡nstalados, pal? vor si es necesario o no volverlos a
¡nstalar.

Luego se mostÉrá un mensaje indicando que el programa de instalac¡ón esta comprobando
s¡ existe suficiente espacio en su disco duro para poder ¡nstalar la nueva aplicac¡ón. De no

ser asi la instalación no podrá continuar, al ser cancelada automát¡cament€.

',it-l-dxota: Recuerde que puede cancelar el proceso de inslalac¡ón cuando lo desee

xC.müi¿l r¡rcclorlo

PRt)T( t).1, L'oplnlol-Página7 E.\I\)I

.rlE

t '/..,¡,,.
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10. S¡ todas las comprobaciones están corcctas la ¡nstalación del Sistema UDG se

¡n¡c¡ará, presentando una pantalla en donde se infuma el avance de la instalación. Usted

tendrá que esperar hasta que llegue al '100%.

A.dtvo dr d!*iE:
C :lWIrOOtl,5tSVSrEH\IifC«Lr.d

Cancel¿a I

Figun,l.t0 lnstalación del Sistema UDG Paso 9

I l. El siguiente mensaje inbrmará si hubo problemas en la instalación o si se ha realizado
cofTectamente.

L¿ ind€¡¿cirt & Vortas h¡ fuplÉ& coqactans¡te.

i*ffi"-l
Figurr 4.1I Instalación del Sistema LDG Paso l0

S¡ hubo problemas con la ¡nstalación, le saldrá el siguiente mensaje, welva a intentarlo, s¡

no resulta consulte con el Admin¡strador del Centro de Cómputo

e L¡ irdC¡cih m c&í Erlhda

Si r* elul ate podicto rc s ,rdCró cúrrcttlü*a.

Do¡oa sú da h iddcián & arb p¡d,rcb?

;ñi;.

Si le da click al botón de Sí, saldrá totalmenle de la instalación

§íl

x!! tarreaciln dc Vcntas

I

llcn¡qo da ir¡¡labcirin I

PROT(I)ltt L'opítulol-PigiaaS E.\P{)t.

I

I

I

I

lnr¡¡lncián ¡le l IXi
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4.I.3 PROCESO DE DESINSTALACIÓN

Esla sección indica como quitar el Sistema UDG una vez instalado de su PC

Revisar los pasos desde el t hasta el 3 de instalación, los cuáles son los mismos

lrdCa o dchd¡l¡ 
| ftua""or, *Wi"Art I Oo"a *.o I

ü

Sistemo L:DG

Pao i¡udd t,t dJrvo p.ograr¡d d6rdÉ t¡! d!€o o Lr¡c
¡riJ¿d dr CD.FOM. tr¡ga c{c en 'l¡¡st¿l¡r".

.1
\-/

lnstdü

\yhdo$rs puada a¡r¡n¡ !¡¡om&i:drrr*r C lirubi6
$ftwae. Pei¡ clhrr6, r'n rroqúla o ñEdJi:¡¡ lo,3

qrporErta¡ ¡artd.fu, elaccrinclo do lo hto y hago
cb cn "Agtegrr o q.ad"

Mbrosoft 0uüok E¡eress
M E¡o¡olt Vis¡r.l 86E 6 0 E dicrin prolestcrd [E spdld]
Microsolt W¿llet
Prln 0csktoo
P¿nd¿ Ardc¡son Sc¡e¡n Sava
Sf¡nar*ec pcÁrf¿*tp¡e
US8 Swplerncr¡t pa¡ 0SF2
VD 0L¡,a

AE!9a¡ o q¡"rtd

Figure,l,l2 Desinstalación del Sistema UDC Paso l

Plodadadar da Aorqa¡ o ri¡itar proona¡a¡ EE

PROT('O,U Cd?lrulol-Pógiáa9 E.\N)1,

_l

Accdd I c,rEdd I I
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l. A cont¡nuación aparece un mensaje de confirmación preguntando s¡ en realidad se

desea quitar el Sistema UDG y todos sus componentes que han s¡do ¡nstalados.

Figurs ,1.13 Desinstalación del Sistema UDG Paso 4

Si Usted elige No Ia Desinstalación será cancelada, es decir que el Sistema UDG y sus

componentes seguirán en su disco duro y le saldrá el siguiente mensaje.

5e *r*5 h elinir¡eih de l¿ adic¿ón

Figur¡ ¿.1¿ lnfbrma que anulo la eliminacion

A
0uil¡¡do +Ic¡ci¡Én T

PROT'(1)v Cophuh» 1- h\ind l0 E,\T I.

f

I

I

Éeptór
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2. El programa de instalación emitirá el último mensaje indicando que el Sistema UDG se
ha quitaCo de su disco duro

Í'igurr {.15 Desinstalación del Sistema L- Lt(i Paso 5

PRoT(',O.tt Capitub 4 - higino l1 I_.\POt,
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5. ENTRANDO AL SISTEMA UDG

5.1. ENCENDER LA COMPUTADORA

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

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

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el nombre de la

computadora que tenga asignado y la contraseña de acc€so, si tuviere.

lrüoú.¡:c! ru cürüdáó dc rcd l{bo¡ofi Ac¡d¡

Ccrcd¿r

§arüe dc us"ue* IOFFFE

lor*rcrt:

Q«tirc: COMQUi

Pigun 5.1 Pantalla de acceso a la red

Escrbá ür r¡oíüa d! '5¡dio 
y úr crr*Eñr

psa iici¡ ru ¡¿rih cn W-n&vls
Actdu

UoÍü! & usrrio: !oFFRE

Conúü!üña

l'igun 5.2 Pantalla de contraseñe de acceso a la red

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no lendrá perm¡sos a los rccursos
compartidos por los demás Usuanos.

II
-_l_t . 

I

-!---=-/

P

frcl¡br ¡:ur¡lra¡cña tle red EE

Bier¡venido a rr/indm¡ EE

PROT('O,rt CopituloS-PdginaI ESPOL

I

l" "i

4. Si Usted tiene contraseña de ac'ceso a la red y no la pone en la pantalla anterior

Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de mceso a la rcd.

) CrEsb 
I
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5. El Sistema Operativo W¡ndows 95 o Wndows 98 dependiendo de cual tenga instalado,

empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

I

-

J¡bl 6¡ 3A2- lrlo lt,¡ l.se. I g -.jÉfl} oa3.r

Figun 5.3 Escritorio de Windows

É' .r:l
¡ü¡r

A continuación debe buscar el icono del Sistema UDC
UCE r,r

para ejecutarlo. Para
ejecutar programas hay varios rnétodos véase la sección como iniciar progran¡§

Si Usted encuentra el icono de UDG sobre el escritorio solo tiene que da¡ doble
click sobre é1.

Si no Io encuentra debe buscarlo en el botón 'rrrh luego de un click en
Programas, busque Ia carpeta Sistema U [X] y dc un click en UDC

PROT('OM Capítulo5-Página2 l:.\l'Ol,

I

:l l

-J

e
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) llcd Oü*
¡aima't FoliFEt

' fi ro.anw.a

Sistema L:DG

ülI ar¡

{h

-:l
_j
!l
.d)

s
o
3f

I¡.r. áq...5 i¡ ürt

^bi 
errt ó 0r..

!,rhA

.J

,J
I
rJ
6
E

lriÓ

tl.t& d\rrrü'¡.
¡iEú Eüü..

t5d

Eer{q¡¡úr

l'-¡

übt .

si -, -*"*r.,.*.t,r.
\I rory ¡¡qE

a:Jer-

M5 OOS

-J i¡.-¡.rú ¿Lá..d ú..
-l LEEt b\m¡¡g
I rdlSOL§.\' 70

-l wÉ.iú D.a¡!,
.J r.¡tl.ofrVr¡sró60
-J ldtwó ñtIrT
I ró!.¡.ró. {0-

c

Figurr 5.,1 Ejecutando el Sistema UD(i

6, A continuación se muestra la pantalla de lnicio de ses¡ón, donde se ingresará el nombre

de usuario y su Clave de Acceso.

lntodurca su Contraseña de Acceso A.,cdü

Crlcd.r

SinPrr,¡
de

Scaq¡id¡d
lorba de usuab r

Clarrc dc §cce:o I

Figun 5.5 Pantalla de lnicio de sesión del Sistema UDG

Una vez ingresado su Contraseña, presione Aceplar.
Si Usted desea salir del Sistema UDG de un click en el botón Cancelar, o de un click en el

botón !.
Si Usted ingresa enada la contraseña, el Sistema UDG dará el s¡guiente mensaje de enor

Cqrta§aña iEcrrocla

Figure 5.6 Mensaje de error de ('ontraseña incorrecta

E

E

< Eonlrol & Acc¿¡o I¡EI

S¿qur¡.|.d r

PROt'( 0.|t Capítulo5-Página3 ES PoI,

I

I

)

I

I

Ii Ass*. :
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Haga un click en
contraseña.

t-&[{:
, el Sistema UDG le va a p€rm¡tir ingr€sar nusvamente la

7. Si Usted ingresó conectamente la contraseña a conlinuación le aparecerá el Menú

Principal del Sistema UDG.

5úrrÉ.ó Utl¡rüro lr¿rÉes 6<tvú*. eüú B.piE §-

Figurr 5.7 Pantalla del Menú Principal del Sistema LDC

)

tm IEIE

PROT'CO.+I Capttulo 5- Ptigina 4 l:sPot.
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b. tNtcto

6.1..,oPERACIÓN DEL SISTEMA UDG

El SistemaUDG es un Sisterna con menús y pantallas amigables de gran flexibilidad. con

total Ambiente Windows, onentado a cumplir con la operacion que se realizan en la

Unidad de Diseño Gráfico y Multimedia

6.I.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, Micr,osofl Word le permite tener
abiertos vanos documenlos a la vez.

§.ouÚ.d !!rrrñ..rro lrri.eú.. ac§v-si.. esrdo¡o 8@l!1 9..

Bana rle Mcnír Prin¡:inal

Figun ó.1 Componenes de la Pantalla Principal del Sistema L'DC

Tílr¡lo de lá Venlana

UDGI' EE¡E¡

PROTCO.IT Capltulo6-kiginal L:SPOL
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6.I.2 BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA UDG

Descripción de conlroles denlro de los poniollos del Sisiemo

Permite ingresar datos para un nuevo registro

I

I

Permite grabar los datos de un nuevo reg¡stro o grabar los datos

modificados de un registro ex¡stente. Se lo utiliza conjunlamente con
los botones de lngresar y Modificar.

Permite modificar los datos de un registro previamente consultado

Permite eliminar un registro previamente consultado

-1

út Permite consultar

Cancela la operación inmed¡ata anlerior y pone a los demás botones a
su eslado onginal.

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

l

&l
Trbl¡ 2.1 Botones dentro de las pantallas

PROT(0,V Capitulo 6 - Ptigino 2 E,t:P0t_

L-

)



.llanual de L'suario Sistema L'DG

6.I.3 MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA UDG

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

6.1.3.1 Mensaies de error

No aütc llcrn a Ehira, Vali¡r

Figurr 6.2 No existe item a eliminar

0abs nsrord C¿úA y Nqüe del Chtrle

i --A;ac- j

Figure 6.3 Debe ingrevr Ccdula v \ombre del Clientc

Er¡or en CodJ¿

: arr¡"r .

$igure 6..1 Enor en cetula

V&ct m Curda. Vall¡-c

l¡gura 6.5 Valores no cuadran

Dalo¡ I

D¿lo¡ r

Dalos I

Daao! r

PROT(',0,v Capítulo ó- Página 3 E.'POL

)

f;::::::::::::::
l--leeÉ!--
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Cú{rcr!ñ. no V#a, Vorf'q.r

l'igun 6.6 Contraseña no es valid¿

Cdüséñá r{érb rE al cdréclá

Figun 6.7 Contraseña anlerior no es correcta

6.1.3.2 Mensa¡es de confirmación

Er-ta rcguo dc la Elimirciin dclHegjntro

Figura 6.t Para veri6car si desea eliminar un Registro

6.1.3.3 Mensajes de información

L6 cr*idai rE dcb" ¡€r ccro

Figurr 6.9 La cantidad no debe ser cero

I
!o

a

5cg¡¡ridad I

§cgwided I

IJ DGT{ I

llcr¡¡aic dal Si¡lma I

PROT('O.+t Capítulo ó- Ptigina 4 ESPOL

) li -4s3*s-. 1

r::"':'=::=:::-::ill: 5i l
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l,lenraie dcl Si¡tema I
I)

r)

L¿ climinrcián s¿ rea6 ccl é¡dto

Figura 6.10 Eliminación con éxito

L¿ crtr¿¡cfu se h. c¡¡iiado co¡ eaio

Figura 6.lI [¿ cont¡aseña se ha cambiado con éxiro

6.1,4 Vista Previa de los Roportes

Nos perm¡te visualizar en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impcsos,
presentándonos la siguiente pantalla,

loll I I I sloll,Er-l Tot¡t2 1m 2d2

LDG
U>add L Deto &,á¡|co t Mul¡a

C.ürLn r htrl¡E DcriL olml/ñnl E¡sr¡ 26 I3./2O01

EJ.ctH¡6, PrE.r.rk, Rrk¡ü¡

En! EEL IúII

f"tP

I ¡ O-1.':001

Cli.rrt: fSP.4-E

Di¡¡io: tf tinivlrso

El¡¡ l¡¡frldlrt. 'fñt .d 
^'if !!l

_t
!

Figur¡ 6.12 Pantalla de Vista Previa

Srgurnlad I

IE¡ET

PROT('O.v Caphulo 6- Página 5 E.SPOL
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)
I

li _A+-Er- l



.Vanual de Ltsuqrio Sistema IIDG

6.1.4.1. Manajo cn genera!

2*2

Figun 6.13 Ba¡ra de herramientac de la Vista Previa

En la bana de henamientas de la Visla Previa tenemos las siguientes opciones:

l.Este botón sirve para moverse ds una hoia o otra hacia la izquierda.

2.Este botón sirve para irse a la pnmera página.

3.lnd¡ca el número de pág¡na actual y cuantas piáginas tiene para imprimir.

4.Es botón s¡rve para moverse de una hoia o otra hacia la derecha.

S.Este botón sirve parÍr irse a la última página.

6.Pemite cancelar el proceso de consulla.

T.Permite cambiar de tamaño la pfuina actual.

8. Llama a la pantalla de la ñgura 6.26 para mandar el reporte a la impresora, donde puede

elegir el número de copias y desde que página hasta que página desea imprimir,

lrgac llgwa dd ifír tEprúr
u¡.29r)

lrrüvCo da ip.üih
cst
c

Ac@td

lqe, li-
P ¡ crclr cog.¡

Figur¡ 6.14 Pantalla de lmprimir

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

i s

xhprioir

PROTCO.+T Capítulo 6- Página 6 ESP0I-

)

I
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Formaiq Dcati,la

lA,"l".d"d*"--l

Sistema l.iDG

lO.Ciena la pantalla de Vista Previa.

C-"c- 
|

Figurr ó.15 Pantalla de [:xponar

AcaBd

Erpo¡ta EI

PROTCO,IT Capítulo6-Página7 ESPOL
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cglridEd

7. mexú sEcuRrDAD y MENú MANrENTMIENÍo

7.1. uexú s,EGURTDAD

Mrfcrrrür*o l
Ap¡c{irB C¡M
f ra¡uirp Od+T

UqJ¿ioú

Par¡i¡o¡ CUrP

Figure 7.1 Metrú Seguridad

7.I.I APLICAG¡ONES
7.1.1.1 Objetlvo

Este menú contendÉ opciones de
seguridad del Sistema, asi como tamb¡én
para registrar las aplicaciones,
transacciones.

Estado

Pemitir registrar todas las aplicaciones que se maneian en el sistema.

7.1.1.2 Abrir la pent¡lla para reg¡strar las Apliceciones

Para seleccionar Apllcación se debe realizar lo siguiente:

En el Menú de <Seguridad> escoja y/o posiciónese con el punlero del mouse en
<Aplicacione* y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las
teclas Ctrl + A.

Luego de haber escogido esta opc¡ón, la sigu¡ente pantalla que se presentará seÉ la de
Aplicaciones Figura 7.2.

Mrrtatfridio sdr

Dñ
Detdle¡

Có.tp
Dercrirlh

S.

Figurr ?.2 Aplicaciones

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

Si escoge menú de <llentonim¡onto> aparecen diferentes opciones corno nuevo,
modificar, eliminar, consultar.
Si Usted desea registrar una nueva aplicacrcn escoia y/o pos¡c¡onese con el puntero del
mouse en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar una nueva aplicación es haciendo clic con el mouse en boton D
en la bana de henamientas.

i ApLc.ciqEr ETEI

PROTCo.II Capítulo7-Página1 E,SPOI-

Siste ¡na L' D(i

I

- ,: : , ,r á¡¡¡r¡l¡¡¡¡¡rrr¡¡
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Una vez que termina de ¡ngresar los datos proceda a grabar, posicónese con el puntero del

mouse en <Grabaa y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar una aplicación es haciendo clic con el mouse en botón El en la

bana de henamientas.

Si Usted desea Modifcar una aplicación esco,a y/o posiciónese con el puntero del mouse

en <Xlodlñcación> y haga un clic en el mismo

Otra manera de Modificar una apl¡cación es haciendo clic con el mouse en botón en
la bara de henamientas. Si la peaona no ss acuerda del código de la aplicación de clic en

el botón cüsultar' dl en la bana de henamienlas, luego se visualizará la s¡guiente
panlalla.

Et§ca CrEú

l.b"oe"."e,¡
<l

':
o
n

,3

Figura 7.3 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón t para asignar los critenos,

para visualizar los registros de clic en el botón I y se visualizará lo deseado, para

seleccionar el reg¡stro simplemente de doble cl'rc en el registro y se asigna a la pantalla de
Aplicación.

Una vez que termina la modificación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el
puntero del mous€ en <Grabaa y haga un clic en el mismo.
Otra manera de grabar una aplicación modifcada es hac¡endo cl¡c con el mouse en botón

E en la bana de henamienlas.

Para la eliminación se realizan los mrsmos procedimientos de la mod¡ñcacón

el¡ai¡IlI

r sh rrdo EIE¡

PROT(O,v Capítulo7-Página2 ESPOL
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7.t.2 TRANSACCTONEA
7.1.2.1 Objetlvo

Pemitir reg¡strar todas las transacciones que se manelan en el sistema.

7.1.2,2 Abrir la pantalla para reglstrar las Transacciones

Para seleccionar Transacción se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <Seguridró *cpla ylo posiciónese con el puntero del mouse en
<Transecc¡oneg y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las

teclas Ctrl + T,

Luego de haber escogido esta opcrón, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Transacciones Figura 7.4.

Maror;Ér*o §at
Dñ
Det¿lle¡

t*cürah
Cód¡n

Dc¡rircih
Tip de T r¡rcsih CMBIi»Ir¿nsacr'

&

:t a ttl¡ ¡ !tt ¡ ttt I ¡¡¡

Figure 7.{'Irans¿cciones

Una vez que aparece esta panhlla puede dar mantenimiento, consultar o sal¡r.

Si escoge menú de <l¡lant¡nimionto> aparecen diferentes opcrones como nuevo,

mod¡ñcar, eliminar, consultar.
Si Usted desea reg¡strar una nueva transa@ión escoja y/o po.siciónese con el puntero del
mouse en <t{uevO y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar una nueva transaccrón es haciendo clic con el mouse en botón

D en la bana de henamientas.

Una ve¿ que term¡na de ingresar los datos proceda a grabar, pos¡cionese con el puntero del
mouse en <GrabaÉ y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar una fransacción es haciendo clic con el rnouse en botón E en la
bana de henam¡€ntas.

Si Usted desea [Iodificar una Transacción escoia y/o pos¡ciónese con el puntero del
mouse en <iilodificación> y haga un clic en el mismo.

ll anteninier*o dc f rar¡acciqre¡ TIEI
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,Vanual de L'suario Sistema l:DC

Otra manera de Modificar una transacción es haciendo cl¡c con el mouse en botón en

la bana de henamientas. Si la persona no se acuerda del codigo de la transacción do cl¡c

en el botón consultar ñ en la bana de henamientas, luego se visualizará la siguiente
pantalla.

Qucr Ooó
l.b"ú"ó.¡ lco

-Jc
J

Figum 7.5 Consuha

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el bobn t para asignar los criterios,

pera vrsualizar los r€gistros de clic en sl botón B y se vrsualizará lo deseado, para

seleccionar el registro s¡mplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
Transactión.

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, po,siciónese mn el
puntero del rnouse en <Graban y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar una Transacc¡ón modifcada es haciendo clic con el mouse en

boton E en la bana de henamientas.

Para la eliminación se realizan los mismos procedimientos de la modificación

g¡¿.it]¡fI

$ Sr¡ Tasb IIEI
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7.r.3 USUARTOS
7.1.3.1 Objetlvo

Mata*rÉto §ú
DA
ldentficación

Permitir rqistrar todos los Usuanos que se manejan en el sistema

7.1.3.2 Abrir l¡ pantal¡a para ñEg¡strar los Usuarios

Para seleccronar Usuario se debe realrar Io siguiente

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente panta¡la que se presentará será la de

Usuarios Figura 7.6.

B

D¿lor Generale¡

Caüeia:

Dcscririh:

T{)o dc Usu¡rio: Esledo

ot¡!ttttt ltll¡ttt r¡

Figurr 7.ó Usuarios

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

Si escoge menú de <Mantsnimiento> aparecen diferentes opc¡ones como nuevo.

modifi car, eliminar, consultar.
Si Usted desea registrar un Usuario escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<lluevo> y haga un cl¡c en el mismo.

Ota manera de registr¿r un nuevo Usuario es haci€ndo clic mn el mouse en botón D en
la bana de henamientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del
mouse en <Gr¡b¡p y haga un clic en el m¡smo.

O(ra manera de grabar un Usuario es hac¡endo clic con el mous€ en botón B en la bana
d€ henamrentas.

l

IIEI
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1. En el Menú de §eguridad> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Usuarior> y haga un clic en el mismo.

Usrio: I I

Catin¡a Esr¡¡cáa :

_l
I"b.Ierlll-.-l l"b.*"a. 

=

: lla{c¡rbic¡to dra ll¡uario¡
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Si Usted desea Modificar un Usuario escoJa y/o posic¡ónese con el puntero del mouse en
<Modificación> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modificar un Usuario es haciendo clic con el mouse €n botón en la

bana de henamientas. Si la persona no se acuerda del código del Usuario de clic en el

botón mnsultar ñ en la bana de henamientas, luego se visu alizañlas¡gu¡ente pantalla.

!|¡c! C,Jrno

Fb"ú"d"1
e

I

TJ

Figun 7.7 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón e para asagnar los crilenos,

para visual¡zar los registos de clic en el botón íí y se visualizará lo deseado, para

selecrionar el rsgistro simplemenle d€ doblo clic en el registro y se as¡gna a la panlalla d€
Usuano.

Una vez que termina la modiñcación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el
puntero del mouse en <Grabaa y haga un clic en el mismo.

O{ra manera de grabar un Usuario modiñcado es hac¡endo clic con el mouse en botón E
en la bana de henamientas.

Para la eliminación se realizan los m¡smos procedimientos de la modific¿ción,

I

-.l
I

Erlr:m
r
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7.1.4 PERillSoS
7.1.4.1 Objetivo

Permitir deñnir los permisos por Usuanos que se mane¡an efl el sistema

7.1.4.2 Abrir la pantalla paña reg¡r¡trar los Pem¡sos por
Usuar¡os

Pa¡a seleccionar permisos se debe realiz¿r lo siguiente

1. En el Menú de §eguridad> escoja y/o pos¡ciónese con el puntero del mouse en
<Pemilo9 y haga un clic en el m¡smo.

Luego de hab€r escogido esta opción, la siguienle pantalla que se presentará será la de
Permisos Figura 7.8.

!¡n*l--

R.!rE¡ Iodo. E aau*'r

t'igura 7.t Permircs por usuarios

f P.ri¡ot lr
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l Ptr-ros IEI
Ft¡ U¡r.¡¡u For lt¡*rccóo

lrar

F¡gurr 7.9 Permisos por Transacción

Si Usted desea conectar ese permiso de clic en el botón

querer qu itar los de cl¡c en el botón
B¿voca Todo¡

clic en el botón El Actu¿lizat

Conc¿dcr fodo¡
en caso de

para grabar los camb¡os de

Cfii,.lt E krr'¿

,

El ra""¡..
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7.2. MENÚ T/.ANrEN'MIENTO

f!@@@ lr-srccnrcs !
ftavu¿dotcs D¡hR
gÉriÉs fthC
S-Jin6 CII+V

Crmb¡ Cül+E

BqEIoc ¡ ÉrrtÉ
ft.Éci¡p¡
Itlg¡de

F¡gurr 7.lO Menú Mantenimiento

7.2.I PROVEEDORES
7.2.1.1Objctivo

Permltir dar manten¡miento a los proveedores que se manejan en el sistema.

7.2.1.2 Abrir la p.ntt¡|. p!r. rrgirtr¡r lor Prov.edorcG

Para seleccionar proveedores se debe realizar lo siguiente:

En el lvlenú de <l¡lantenimimto> escoja y/o posicónese con el punlero del mouse en
<Proveedo¡@ y hea un clic en el mismo, , o lo @rá hacer con el t€clado pulsando las
teclas Ctrl + T,

Lue0o de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentaÉ será la de
Poveedores Figura 7.11.

)
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x; ll ar{ani¡icnto da hov¿cdo¡

U¡r*üiridrlo 9dt
Dá
cooiro [- EI

Tiro dc lD

Rcgl'rarllüta

Dirc¿ih
Tdáqro I

ll¡ir¡¡o dc F¡¡

E{d
E ¡t¡do

cmbT polden¡licepn - ldcdicac&ín

f clélqro 2

Figura 7.1 I Proveedores

Una vez que aparece esta pantalla puede dar manlen¡miento, consultar o salir.
Si escoge menú <¡lantenimiento> aparecen diferenles opciones como nuevo, modifcar,
elim¡nar, consultar.
Si Usted desea registrar un nuevo proveedor escoja y/o posiciónese con el puntero del
mouse en <Nuevo> y haga un clic en el mismo.

Olra manera de registrar un nuevo proveedor es haciendo cl¡c con el mouse en botón D
en la bana de henamientas.

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

Olra manera de grabar un prov@dor es haciendo cl¡c con el mouse en botón I en la
bana de henamientas.

Si Usted desea Modiñcar un p¡oveedor escoJa y/o posiciónese con el punterc del mouse en
<Modificación> y haga un clic en el m¡smo.

Otra manera de Modificar un proveedor es haciendo clic con el mouse en botón en la

bana de henam¡entas. Si la persona no se acuerda del codigo del proveedor de clic en el

botón consultar fr en la bana de henamientas, luego se visualizará la siguiente panlalla.

s:
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['igurr 7.12 Consulta

Se selecciona los cnterios deseados luego da clic el botón A paft¡ as¡gnar los criterios,

para v¡sualizar los registros de clic en el botón [j y se visualizará lo deseado, para

seleccionar el rqistro simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
pr0veedof.

Una vez que termina la modiñcación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el
puntero del mouse en <Grabaa y haga un clic en el mismo.

O'tra manera de grabar un proveedor modifcado es haciendo clic con el mouse en botón

I en la bana de henamientas.

Para la eliminación se realizan los mismos procedimientos de la modificación

PROT(:0.v Copíulo7-Priginall T:SP0L
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7.2.2 CLTENTES
7.2.2.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a ios clientes que se maneian en el sistema

7.2.2.2 Abrir la pantalla para rugistrar los Glientes

Para seleccionar clientes se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <l¡hntglim¡ontü escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Clientep y haga un clic en el mismo, o lo @rá hacer con el teclado pulsando las teclas
Cúl + c.

E rEriniÉrro §*
Dá
C,ódgo:

Detalles

Iilo d. lD ldsttrrc¿aórr
Sag- llorbrc:

AlcLdo ll.aGrno:

&

Prilal llorbro: I

Agc[irb Pdcrra: I

Dicccirit

f dé[mo l: Telólono 2

Hrirlro dc F¡¡ I

E'¡r¡il:
Edado:

Figure 7.13 Clientes

Una vez que aparece esta pantalla puede dar manten¡m¡ento, consultar o salir.

Si escoge menú <Mariton¡miento> aparecen diferentes opciones como nuevo, modificar,

eliminar, consultar.
Si Usted d€sea registrar un nuevo cliente escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse
en <Nueyo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar un nuevo cliente es haciendo cl¡c con el mouse en botón D en
la bana de henamientas.

Una vez que termina de ingresar los <latos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del
írouse en <Grabaa y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un clienle es hac¡endo clic con el mouse en botón El en la bana
de henamientas.

Cli¿r{e¡ ET

PROT('O.v Capítulo7-Página12 ESP0I,
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Luego de haber escogido esta opción, la s¡guiente pantalla que se presenlará será Ia de

cl¡entes Figura 7.13
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Si Usted desea Modificar un cliente escoia y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<ttlodificeción> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modificar un cliente es hac¡endo clic con el mouse en botón en la
bana de henamientas. Si la persona no se acuerda del codigo del cliente de clic en el botón

consultar A en la bana de henamientas, luego se visualizará la siguiente pantalla.

Eurr Cuüdo

l"tü"d.,!
___r

l-r
i c

E¡

tr

-J
ti

Figun 7,14 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón C para as¡gnar los criterios,

para visualizar los regisfros de clic en el botón B y se visualizará lo deseado, para

seleccionar el registo simplemente de doble clic en el registro y se asigna a la pantalla de
cl¡ente.

Una vez que termina la modificación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el
puntero del mouse en <Greb.p y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un cl¡ente modrficado es haciendo clic con el mouse en bolón El
en la bana de henamientas.

Para la eliminación se realizan los mismo procedimientos que de la modiñcación

euáoie IfI
.-,i

Trl I

I s- rtu5 ;IE
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7.2.3 SERV|CtOS
7.2.3.1 Obletivo

Ur1¡riürro §*
Dat

Permitir dar mantenimiento a los servicios que se manejan en el sistema

7.2.3.2 Abrir la pantalla panE rtg¡strar los Serwicios

Para seleccionar servicios se debe real¡zar lo s¡guiente

En el Menü de <l¡hntonimiento> escoja yio posicionese con el puntero del mouse en
<Servicios> y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer crn el teclado pulsando las teclas
cEl + v.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de
servicios Frgura 7.15.

tr
Dúio:

Salh
PárÉE...

Dlc
Co¡or:

Coclo

Fec.igos
ldo¡r
Fttu'-

cnüD rario

cnbS¿ccoñ

orüPegne

cr¡bD ¡¡

c¡rbCdor

000 Et&
T¡po de A.¡sos

C CdGciC

Ultt*llr
Alr¡co:

FE

C Rfu4r
(.Rcr bo

C Ecuut*:c

C Odcadoa

C 56i.i63

C Judc¡d¡¡

C Mqtuqb

C Cor¡dohci¡

aCru

C l6dro.

C |rEato

C lrga:or

f- S[.9lalÜ*a

C Ota

Figura 7.15 Sewicios
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Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.

Si escoge menú <Ilantenim¡entü aparecen diferentes opciones @mo nuevo, modificar,

eliminar, c¡nsultar.
Si Usted desea registrar un nuevo servicio escoja y/o posiciónese 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 botón D en

la bana de henamientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, pos¡c¡ónese con el puntero del

mouse en <Grabaa y haga un cl¡c en el mismo.

Otra manera de grabar un servicio es hac¡endo clic con el mouse en bobn E en la bana
de henamientas.

Si Usted desea Modifcar un servicio esmja y/o pos¡ciónese con el puntero del mouse en
<Modificación> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Modiñcar un servicio es haciendo clic con el mouse en botón en la
bana de henamientas. Si la pesona no se acuerda del codigo del servicio de clic en el

botón consultar I en la bana de henamientas, luego se visualizará Ia sigurente pantalfa.

Et¡3.! tuüüo

t.b.oe"'"d"!

-{ t
cl
o
o

-J
IJ

Figun ?,1ó Consuha

Se selectiona los criterios deseados luego da clic el botón I para asignar los criterios,

para visualizar los registros de clic en el botón ti y se visualizará lo deseado, para

selecrionar el registro simplemente de doble clic en el reg¡stro y se asigna a la pantalla de
servicios.

Una vez que termina la modificación de los datos p¡oceda a grabar, posiciónese con el
puntero del mouse en <Grabra y haga un clic en e{ mismo.

üra manera de grabar un servicio modificado es haciendo clic con el mouse en botón E
en la bana de henamientas.

Para la eliminación se realizan los proced¡mientos de la modificación

I

I sñ I ¡t.¡' EIEt
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Cryroüantc:
Cranta

0rbb:

0borvrllru
E ¡t¡lr¡¡:

En el Menú de <M¡nteíim¡ento> escoJa y/o posiciónese con el punlero del mouse en
<Cráditop y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las teclas

CH+E.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentaÉ será la de
créditos Figura 7.17

:l
lrfcrftinO §c:átr

Provwdu:

llqtq

FcGñ.:

000

E ¡lado:

Una vez que aparece esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.
Si escoge menú <MantenimientD aparecen diferentes opciones como nuevo, modificar,
el¡minar, mnsultar.
Si Usted desea registrar un nuevo cráJito escoja y/o pos¡ciónese con el puntero del mouse
en <l{ueyo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de registrar un nuevo cráiito es haciendo clic con el mouse en botón D en
la bana de henamientas.

Una vez que tem¡na de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el punteo del
mouse en <GrabaP y haga un clic en el m¡smo.

Otra manera de grabar un crájito es haciendo clic cln el mouse en botón B en la bana
de henamientas.

Si Usted desea Modificar un crájito escoJa y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Ilodificación> y haga un clic en el mismo.

PROI-( O.v Capítulo 7-Página16 L.SP0L

7.2.4 CRÉD¡fOS
7.2.41 Obietivo

Permitir dar manten¡mienlo a los creditos que se maneJan en el sistema.

7.2.4.2 Abrir la pantalla para registrar los Grédltos

Para seleccionar Crcditos se deb,e realizar lo siguiente:

: C¡cüo¡

Figurr 7.17 Créditos

I
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Otra manera de Modificar un crárito es hacendo clic con el mouse en botón en la
bana de henamientas. Si la persona no se acuerda del codigo del crédito de clic en el botón

consultar ñ en la bana de hen"mientas. luego se v¡sual¡zará la s¡guiente pantalla.

Eú.r Cuüó

Ec

Figun 7.lt Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón A para asignar los critenos,

para visualizar los registros de cl¡c €n el botón I y se visualizará lo deseado, para

seleccionar el registro simplemente de doble clic en el reg¡stro y se asigna a la pantalla de
créditos.

Una vez que term¡na la modfficac¡ón de los datos proceda a grabar, posiciónese mn el
puntero del mouse en <Grabaa y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un cráJito modifcado es haciendo clic con el mouse en botón E
en la bana de henam¡entas.

Para la elimrnación se realizan los prmedimientos de la rnodificación

7.2.5 PROYEGTOS X CLIENTES
7.2.5.1 Obietivo

Permitir dar manlenimiento a los proyectos x clientes que se manejan en el sistema.

7.2.5.2 Abrir la pantalla para rcglstrar lor Proyecto3 x Glicntcs

Para seleccionar proyectos x clientes se debe real¡zar lo sigu¡ente:

En el Menú de <lllantenimiento> escoja y/o posiciónese cln el puntero del mouse en
<Proyeclor x Cliente> y haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presenlará será la de
poyectos x clientes Figura 7.19.

I G,¿kEi*

É¡l I

I Sh I'tdo ;IE
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-l lr{
trñtriúrro §*
D.l
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¡leir D cleta
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Figurr 7,19 Proye{tos x Clientes

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

Si escoge menú <llsritenimicurto> aparecen diferentes opciones cono nuevo, mod¡ficar.

eliminar, consultar.
Si Usted desea registrar un nuevo proyecto x cliente escoja y/o posiciónese con el puntero

del mouse en <Nuovo y haga un cl¡c en el m¡smo.

O(ra manera de registrar un nuevo proyecto x cliente es haciendo cl¡c con el mouse en

botón D en la bana de henam¡entas.

Una vez que tem¡na de ingresar los datos pr0ceda a grabar, posiciónese cln el puntero del
mouse en <Grabar¡ y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un crál¡to es haciendo clic con el mouse en botón El en la bana
de henamientas.

Si Usted desea Modiñcar un proyecto x cliente escoja y/o posiciónese con el puntero del

mouse en <llodlficación> y haga un clic en el mismo.
Otra manera de Modificar un pmyecto x cl¡ente es haciendo clic con el mouse en botón

en la bara de henamientas. Si la peBona no se 4ueda del codigo del proyecto x

cliente de clic en el botón consultar ñ en la bana de henamientas, luego se visualizará la

sigu¡ente pantalla.

L.¡ |
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E /.t! C¡rrno

,c
{
_l

í,1

Figura 7.20 Consulta

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón f para as¡gnar los criterios.

para visualizar los registros de clic en el botón I y se visualizará lo deseado, para

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

Una vez que termina la modifcación de los datos proceda a grabar, posic¡ónese mn el

puntero del mouse en <Graban y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un proyeclo x cliente modificado es haciendo clic con el mouse en

botón E en la bana de henamientas.

Para la eliminación se realzan los procedimientos de la modifcación

Perm¡tir dar mantenim¡ento a las publicaciones (Sección, pagina, dia y coloo que se manejan

en el sistema.

7.2.6.2 Abrir la pantalla para registrar las Publicac¡ones

Para seleccionar publicaciones se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <¡lant€n¡mientP escoJa y/o psiciónese con el puntero del mouse en
<Publicec¡onep y haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opion, la siguiente pantalla que se prBsentará será la de
publicaciones Figura 7.21.

I

t sñ lil,¡o
'IE
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xPub$cacisre¡

laratixto §*
D,t &

cocou f-tr
De:cri¡c*n AdiirnC:

Figura 7.21 Publicaciones

Una vez que aparece esta panlalla puede dar mantenimiento, consultar o sal¡r.

Si escoge menú <Mantrnlmionto> aparecen dilerentes opciones como nuevo, modiicar,

eliminar, consultar.

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

Otra manera de registrar un nuevo publ¡caciones es hac¡endo clic con el mouse en botón

D en la bana de henam¡entas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del

mouse en <Grrban y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar una publicac¡ón os haciendo cl¡c con el mouse en botón E en la
bana de henamientas.

Si Usted desea Modificar un publicaciones escola y/o posiciónese cofl el puntero del mouse

en <modfficlción> y haga un clic en el mismo

Otra manera de Modificar un publicaciones es haciendo clic con el mouse en botón

en la baÍa de henamientas. S¡ la persona no se acuerda del código de publicación de clic

en el botón consultar á en la bana de henamientas, luego se üsualizará la siguiente
pantalla.

E('ct C!a¡&

hb.ñ*! UI

+I
+

Figura 7.22 Consulta

'Ia
l leu¿i*¡l

u sn ¡tlio IIE¡
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Se sslecc¡ona los criterios deseados luego da clic el botón I para asignar los criterios,

para visualizar los registros de clic en el botón I y se visualizará lo deseado, para

seleccionar el registro simplemente de doble clic en el registro y se as¡gna a la pantalia de
publicaciones

Una vez que tem¡na la modificación de los datos proceda a grabar, pos¡ciónese con el
puntero del mouse en <Grabaa y haga un clic en el m¡smo.

O(ra manera de grabar una publ¡cac¡ón modificada es haciendo clic con el mouse en botón

B en la bana de henamienlas.

Para la eliminación se realizan los procedimientos de la modiñcación

7.2.7 tHPUESTOS
7.2.7.1 Objetivo

Permit¡r dar mantenimiento a los impuestos que se manejan en el sistema

7.2.7.2 Abrir la pantalla para registrar ¡os lmpuestos

Para seleccionar impuestos se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <l/l¡nt€nim¡onto> escoja y/o posiciónese con el punlero del mouse en
<lmpuoato* y haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será Ia de
impuestos Figura 7.23.

Ma*criÉrfo §af
DT &.

Codgg

Dc¡c¡irian:

Vd¡or

Figura 7.23 lmpuestos

Una vez que aparsce esta pantalla puede dar mantenimiento, consultar o salir.
Si escoge menú <Mantenimiento> aparecen d¡ferentes opciones como nuevo. mod¡ficar.
eliminar, consultar.
Si Usted desea reg¡strar un nuevo impuesto escoja y/o posiciónese con el puntero del
rnouse en <lluevo> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de rcgistrar un nuevo impuesto es hac¡endo clic con el mouse en botón D
en la bana de henamientas.

l

x: h9'r¡e¡to¡
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Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del

mouse en <GrabaP y haga un clic en el misrnc.

Olra manera de grabar un impuesto es haciendo clic con el mouse en botón El en la bana
de henamienlas.

Si Usted desea Modificar un impuesto escoja yio posiciónese con el puntero del mouse en
<i/lodificación> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de Mod¡ñcar un ¡mpuesto es haciendo clic con el mouse en botón en Ia

bana de henamientas. Si Ia persona no se acuerda del codigo de impuesto de clic en el

botón consultar á en la bana de henamientas. luego se visual¡zará la siguiente pantalla.

!ur.r tur6
Er.ñ"d..J DI

-{J
I c

tr

Figure 7.24 Consulta

Se selecoona los criterios deseados luego da clic el boton C parÍ¡ asignar los criterios,

para visualizar los rsgistros de clic en el borón B y se visuatizará Io deseado, para

seleccionar el reg¡stro s¡mplemente de doble clic en el registo y se as¡gna a la pantalla de
¡mpueslos.

Para la eliminación se realizan los procedimientos de la modificación

I srr Ildo t¡E

esái¡lfI

f¡l I
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Una vez que term¡na la modificación de los datos procda a grabar, pos¡ciónese con el
puntero del mouse en <Grabaa y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un impuesto modifcado es haciendo clic con el mouse en bobn E
en la bana de henamientas,
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8.1 MENú rRAirsÁccrorEs, MENú AcÍtvActouEs,
MENÚ PoRTAFoLto, MENÚ REPoRTES

_8 :\ *t E N ú rRA rysÁ ccrolrEs

frasrc<irs AÉrivüirtc Pol¡lo¡o Eooa¿s Saf
Ch¿! CbFl

QñcRs e C¡.r{!¡ &m P¡otc@ Ctk'l.l
0rgPn dc Rffcaci5n Cbl*D

Figure 8.1 Menú Transacciones

Este menú contendrá opciones de
Transacciones del Sistema, como son la

elaboración de las cotizaciones y orden

de publicación.

Abrir la pantalla para registrar las Cotizaciones4.1.1.2
Glientes

Para seleccionar Cotizacrón Clientes se debe realizar lo siguiente

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se pcsentará será la de
Cotización Clientes Figura 8.2, la cual es una plantilla que esta en Excel.

| :,,:,',- )

Capítulo8-Ptiginal E,tPOt_

I

E.I.I COTIZAGIÓN CLIENTES
8.l.l.l Obletlvo

Permitir regiskar todas las Cotizaciones para clientes.

I

En el Menú de (Transaccionop escoia y/o posiciónese mn el puntero del mouse en
<Cotiz¡ciono3> y luego <Clienteo haga un clic en el misrno, o lo @ra hacer con el teclado
pulsando las teclas Ctl + !.

PROT('0:il
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PRO ¡ (:OM,I,lI)C
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Figura t.2 Cotizaoón Clientes

Una vez que aparece esta pantalla puede reg¡strar la cotizac¡ón para clientes.
Si da clic en <El Combo Clientr$> aparecen los d¡ferentes clientes qu€ están reg¡strados en
el sistema.

Furrrr¿ de P.go:
a chc(lle
r llerrrr¡o

Si Usted desea definir la foma de pago @rá seleccionar ontres dos opciones que son
<Cheque o <Ehctivo> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en cualquiera de dos
opcione§.

t
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Si da clic en <El Combo Dirrio> aparecen los diferentes diarios que están regiskados en el

sistema, de los cuales usted debe selecc¡onar el deseado.
Si da clic en <El Combo Seccióp aparecen las diferentes secciones que están registrados en

el sistema dependiendo del d¡ario seleccionado.
Si da clic en <El Combo Página> aparecen las diferentes pfuinas que están reg¡stradm en el

s¡stema dependiendo de la seccrón seleccionada.
Si da cl¡c en <El Combo Día> aparecen los diferentes días que están registrados en el sistema,
estos pueden ser dras nomales o dias feriados.

Si da clic en <El Combo Coloa aparecen los diferentes colores que están reg¡strados en el

sistema.

Para grabar una Cotización Clientes es haciendo clic con el mouse en botón que

esta ubicado en la parte supenor derecha de la plant¡lla, además este botón se habilita una vez
que se a concluido de llenar la plant¡lla.

8.r.2 GOTTZAC|óN PROTCOil
8,1.2.1 Objctlvo

Permitir reg¡stmr todas las Cotizaciones para PROTCOM

8.1.2.2 Abrir la pantalla para reg¡strar ¡as Gotizaciones
Protcom

Para seleccionar Cotización Pmtcom se debe realizar io siguiente

En el Menú de (Tran¡accionoP escoja y/o posiciónese con el punlero del mouse en
<Coüzacioneo y luego <Protcom> haga un cl¡c en el mismo, o lo podrá hacer con el

teclado pulsando las leclas Cúl + il.

Luego de haber esmgido esla opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de
Cotización Protcom Figura 8.3, la cual es una plantilla que esta en Excel.
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Figure t.3 Cotización Protcom
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Una vez que aparece esta pantalla puede reg¡strar la cotización para Protcom, la misma que se
diferencia de la cotización cl¡entes porque Ia cotización Protcom incluye los créditos a favor por

parte del diario (proveedor).

Si da clic en <El Combo Dirrio> aparecen los diferentes dianos que están regiskados en el

sistema, de los cuales usted debe seleccionar el deseado.

Si da clic en <El Combo Sección> aparecen las d¡ferentos secciones que están registrados en

el sistema dependiendo del diario seleccionado.
Si da clic en <El Combo Págine> aparecen las difurentes páginas que están registrados en el

sistema dependiendo de la secc¡ón seleccionada,
Si da clic en <El Combo Dia> aparecen los diferentes dias que están registrados en el s¡stema,

estos pueden ser dias normales o dias feriados.
S¡ da cl¡c en <El Combo Coloo aparecen los diferentes colores que están registrados en el

sislema,

Para grabaruna Cotización Protcom es haciendo clic con el mouseen botón que

esla ub¡cado en la parte superior derecha de la plantilla, ad6más este botón se habilita una vez
que se a concluido de llenar la plantilla.

8.1.3 oFrctos GLIENTES
8.1.3.1 Oblctivo

Permitir registrar todos Los Oñcios de las colizaciones ya aceptadas

8.1.3.2 Abrir la pantalla para rog¡strar los Oficios de Glientes

Para seleccionar Oficios Cl¡entes se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <Tr¡n¡accionop escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Oñcior Clientep haga un clic en el m¡smo. o lo @rá hacer con el teclado pulsando las

teclas Ctrl + 0.

Luego de haber escogido esta opción. la sigu¡ente pantalla que se presentaÉ será Ia de
Oficios de Clientes Figura 8.4, la cual es una plantilla que esta en Excel.

PROT('-O.v CapítuloE-Página5 E,§POL
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Figun t.4 Oficios Clientes
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Una vez que aparece esta pantalla puede registrar los Oñcios para Clientes. la misma que se
define de las cotizaciones clientes ya aceptadas.
Sr da clic en <El Combo de Sollcit¡nto qrre es el mismo de los clientes parecen ios dibrentes
Clientes que están registrados en el sistema, de los cuales usted debe seleccionar el deseado.

Si da clic en <El Combo ds Cotiz¡cione* aparer€n las diferentes Cotizaciones que eslán
reg¡strados en el s¡stema dependiendo del Client6 seleccionado.

Para grabar una Cotización Protcom es haciendo cl¡c con el mouse en botón que

esta ubicado en la parte superior derecha de la plantilla, además este botón se habilita una vez
que se a concluido de llenar la plantilla.

8.I.4 ODEN DE PUELICAC¡ÓN
E.l.4.l Objetlvo

Permit¡r reg¡strar todc Las Órdenes de Publicación d€ las cotizaciones para Clientes como
para Protcom ya aceptadas.

A.1.4.2 Abrir la pantalta para registrar las Órdenes de
Publicación

En el Menú de lnn¡¡cclone+ escoia yio posiciónese con el punlero del mouse en
<Orden de Pubticación> haga un clic en 6l mismo, o lo @rá hacer con el teclado pulsando

las teclas CÍl + D.

Luego de haber escogido esta opcon, la siguiente pantalla que se presentará será la de
Ofic¡os de Clientes Figura 8.5, la cual es una plantilla que esta en Excel.

PR0T(-O,U CapítuloE-PtiginaT ESPOL
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corrzrcroN pRoT coY -LDG
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Figura t.5 Orden De Publicación

L|QUlDAclOl'l DEL AVISO

DATOE DEL ANUT{CLANTE

I

I
5

LNUIDrcION

YáI.O§, OEL AffiO :

o§cTo.clfxrE :

0scro-sEiclA :

Y¡-OR I'TIO :

f oR[ oE prco
rcO E¡

IE IClO¡r
t8

la Cca¡¿

fl_oR roTx- I

llouBRt OEL CLEITIr E

coRRE O ELECInOlltco:
RT Pq,T SfXTI'IIE LECl¡.I

RUC O Cr
otRf cclota:

PROTC0,II CapltuloE-PtiginaS E,SPOL

*,-****;-l;;,-|*]



.llonual de L suorio ,\istema f DG

Una vez que aparece esta pantalla puede reg¡strar las órdenes de publicación para Clientes y

Protcom.

Si da clic en <El Combo del Solicitante o ClientP parecen ¡os diferentes Cl¡entes que están
reg¡strados en el sistema, de los cuales usted debe seleccionar el deseado.
Si da clic en <El Combo de Coüzacioneg aparecen las diferentes Cotizaciones que están
registrados en el sistema dependiendo del Cliente seleccionado.

Para grabar una Orden de Publicación es hac¡endo clic con el mouse en botón
que esta ubicado en la parte superior derecha de la plantilla, además este botón se habilita una

vez que se a concluido de llenar la plantilla.

PR(n'(-O.rI Capítulo8-Pdgina9 I:,SPOL
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oÉdq
Coti¡xinc¡

Ecpdtrs
crhs
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MENÚ ACT/,VAC'ONES

fudo¡¡¡ Este menú contendrá

opciones de Aclivaciones

del Sistema, como son la
de las mtizaciones, cambio

de password de las
plantillas.

Caceijn C¡rr6. C[#1
Coti?r¡n Ptdcm CtS2
oficb! Cbl+F3

0rdcn ft.ülcrih &l¡Fl

t igura E.ó Menú Activaciones

8.2.r cRÉDrfos
8.2.1.1 Objetivo

Permitir activar los cráJ¡tos a favor para ser ut¡lizados en las cot¡zaciones Protcom

8.2.1.2 Abri¡ la pañt¡lla par. Activar los crúditos

Para seleccionar CráJ¡tos se debe real¡zar lo s¡gu¡ente:

En el Menú de <Aciivacioneo> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<CráditoP haga un clic en el mrsmo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las teclas
cbl +§

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de
Cotización Clienles Figura 8.7.

0iao

C¡éditos

CqruFrür9d Morio

Figura 8.7 Créditos

8.2.

E¡

PROTCO,II (-opítuloE-Páginal0 ESPOL

Achvácrdrcs

t:
t:

| §ol

: Activdr Crédito3



.llanuol de L;suario ,Sist¿ma LtDG

8.2.2 GOTTZAC¡ONES
A,2.2.1 Objetlvo

Datos Coti¿ación

DÚb

Secih

Pálil.

Avbo

Permitir activar la cotizacrones de clientes y Protcom

A.2,2.2 Abrir la pentalla para Act¡yar Las Gotizaciones

Para seleccionar Cotizaoones se debe realizar lo s¡guiente:

En el Menú de <Ac{vacione> escola y/o posic¡ónese con el puntero del mouse en
<Codzacione# haga un cl¡c en el m¡smo, o lo @rá hacer mn el teclado pulsando las

teclas Cúl + Z.

Luego de haber escogido esta opción, la s¡guiente pantalla que se presentará seÉ la de

Activación de Cotización Clientes y Protcom Figura 8.8

Crne, Coh[--

Coh.

Fafla ft¡tcrih
Furu dc PapCosro t

Cambiar Estado
e ndo §ür

Figura t.8 Activacim de Cotización

8.2.3 CAÍIIBIO DE PASSWORD PLANTILLAS
8.2.3.1 Obletivo

Permitir cambiar el password de las plantillas de Excel

4.2.3.2 Abrir la pantalla para Cambiar Pa§sword de les
plantill.s de Excel.

Para se|ec¡ionar Cambiar Password Plantillas se debe realizar lo siguiente

¡- Ca¡üia¡ Est¿do de Cotizacién Clienaes ET

PR0TCOII Capíru(o8-Priginall Í:sPoL
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En el lvlenú de <Activacionep esmia yio posic¡ónese con el puntero del mouse en
<Camu¡rPa¡swordPlanlilla> y se aparecerá el nombre de las cuatro plantillas de Excel

selecciona la plantilla deseada dando un clic en el m¡smo, o lo podrá hacer con el teclado
pulsando las teclas 6¡1 + F1 para la Cot¡zación Clientes, Cú|. + F2, para la Cotización
Protcom, Cúl. + F3 para los Oñcios,6¡1. + F{ para las Ordenes de Publicación, Aunque se

utiliza la misma pantalla para cualquier plantilla pero se diferencian los cambios pos

parámetros intomos que son asignados dependiendo de la planlilla seleccionada.

Luego de haber escogido la opión deseada, la s¡guiente pantalla que se presentará será la

Password Actual de la Plantilla Figura 8.9.

Po:swo¡d

Figurr t.9 Password Actual

Al ingresar conectamente el Password actual de la plantilla seleccionada de clic en el botón
Aceptar y luego se visualizará la pantalla 8.10

Nuevo Password

P¡ss*qd

Confirm6r Password

Paswc¡d

Figura 8.to Cambio de Password

EI

xCa¡bio Pas¡ro¡d

PR0T(',O.v CaphuloS-Ptiginal2 ESPOL
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Por¡É B¡orrt¿¡

!f.b CühV/

Este menú cont¡ene la opc¡ón Web que nos

pemitirá consultar las imágenes por Pmyecto y

además tener acceso al página Web que posee

esa imagen.

8.3.r CRÉD|rOS
8.3.1.1 Obletivo

Permitir act¡var los créditos a favor para ser utilizados en Ias cotizaciones Protcom

8.3.1.2 Abrir la prntalla para Activar los Web

Para seleccionar Creditos se debe realizar lo siguiente.

En el Menú de <Activ¡cioneP escola y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Cráditoo haga un clic en el mismo, o lo podrá hac€r con el teclado pulsando las teclas
Crl+S.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será Ia de
Cotización Clienles Figura 8.12.

Figur¡ E.l2 Web

0rorrd ü l-;!¡.r!.lr E

PROT('O.v Capítulo I - Prigina l3 ItSP0L

8.3. ltexú PoRTAFoLTo

F¡gure E.l I Menú Portafolio
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,- 8-LTt._l MENÚ REPORTES

Eeatú. §.r
ftortcúr CbN

Ctr¿aa üthL
Sñi*rú Cth{
Qódo )
Caizrión t
t}órfitlcclh )

Este menú contiene los diferentes tipos de
reportes que posee el s¡stema.

! igur' E.rJ MenÚ Reportes

8.4,1 REPORfE PROVEEDORES, CL¡ENTES Y SERV|CIOS
E.4l.l Oblettvo

Perm¡tir obtener reporte de los prove€dores (diario), Cl¡entes y Serv¡c¡os que posee el
sistema.

A.41.2 Abrir la pantalla Reportes Proveedores, Clientes y
Serviclos

En el Menú de <Roportoo escoia y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<P¡oveedoro9 , <Client¡o> o <Soryic¡op haga un clic en el deseado.

Luego de haber escogiclo esta opc¡ón. la siguiente panlalla que se presentará será la de
Reporte de Proveedores, Reporte de Clientes o Reporte de Servicios según la opción
seleccionada, ya que se ulil¡za la misma pantalla para cualquiera de la tres opciones, pero

cambia de acuerdo a los parámetros intemos que se les de dependiendo del reporte
seleccionado Figura 8.14.

Proveedores
a &§yoE

a lr,tdiv6
(' Iodo§

Figurr t.trt Reporte Clientes. Proveedores y Servicios

xReporle Proveodoler

PROTCO.IT CapituloE-Páginall E.SPOL

Para seleccionar Proveedores, clientes o servioos debe realizar lo srguiente:
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8.4.2 REPOETE DE CRÉD|TOS
E.¡L2.1 Obfetivo

Créditos

a Adnadc

Sistenw L'DG

Pemitir obtener reporte de los cr&itos e un rango de bchas

A.4.2.2 Abrir la pentrlle Reporte Crd¡tos

Para seleccionar créditos debe realizar lo siguiente

En el Menú de <Roportoo escoja y/o posiciónese con el punlero del mouse en <Cráditos>

haga un clic en el mismo.

Luego de haba escogido esta opción, la siguionte panlalla que se presentará será la de

Repoñe de crÉditos Figura 8.15.

Fechas

Da¡dc E,,o3i 2ool H6dá 26/03/2ül',l

C NoAdrvdo¡ 6 Todo¡

h.-l s.r 
I

Figura 6.15 Reporte Créditos

Repo¡t3 de Crédilor por Fechas EI

PR07'C0.x Capítulo 8 - Ptigina 15 ESPOL



8.4,3 REPORTE DE COTIZACTÓN
8.43.1 Obletivo

Permitir obtener reporte de cotizacón en un rango de fechas

8.4.3.2 Abrir la penta¡la Reporte Gotización

Para seleccionar cotizaciones debe realizar lo siguiente:

En el Menú de <Roport6> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Cotizacionc> haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opción, Ia siguiente panlalla que se presentaÉ será la de
Reporte de cotización Figura 8.16,

Fechas

Dosdc l?03/m01 Hctaffiffi3fifr-l

Coti¡aciones

C Eico¡¿d¡¡
C Procaccd¡¡

Sistema I DG

C Fccfr¿¿d¡¡
t' Todü

."- 
|

Figur¡ 8.16 Reporte Cotización

l+.¡¡ 
|

E
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8.44 REPORTE ORDEN DE PUIL¡CACIÓN
8.44.1 Obletlvo

Permitir obtener reporte de orden de pu'olhación en un rango de fechas

8.4,.A.2 Abrlr la pantalla Rcporte Orden de Publicación

Para seleccionar Orden de publicación debe realizar lo sigu¡ente

En el Menú de <Reportso escola y/o pos¡ciónese con el puntero del mouse en <Ordon de

Publicaclón> haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogirlo esta opción, la s§uiente pantalla que se presentará será la de

Reporte de Orúen de publicación Figura 8.17.

Fechas

0esdc ¡i/03/ztü'l Hasta 6/03rárn

¡q* | sú 
I

t'igure 8.17 Orden de Publicación

Reporla Otden ft¡tl¡c*irir por Fechar E¡

PROTCO.II Capítulo E - Póglna 17 ESPOL
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1, RECONOCIMIENTO DE LÁS PARIES DEL HARDWARE

I.I GONOGIENDO LA CO}IPUTADORA

Una computadora es un dispos¡tivo electónico de uso general que realiza operaciones
aritméticas-logicas, de acuerdo con instrucciones ¡nlemas, que se ejecutan sin intervencón
humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisrcos que conhrman
una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas vitales (F¡9.

s 1)

Unidad de Entrada

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

Un¡dad de memona auxr a[

Se ingresa los datos e instrucc¡ones en la computadora,
ut¡l¡zando por eiemplo el teclado.
La computadora procesa o manipula esas instrucciones
o datos.
La computadora comunica sus resultados al usuano; por
ejemplo desplegándola en un monitor o impnmiéndola.
La computadora coloca la información en un
almacenador electónim del que puede recuperarse
más tarde.

Figur¡ Anero A -l Compotcotes de un¡ comput¡dore

Figura Anero A -2 Compone¡rtes dc ¡¡na computrdora

I
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1.2 UNIDADES ¡g g¡¡If,ADA

1.2.'l El Teclado

Existen diversas formas de introducir inhrmación en la clmputadoc, perc el más común es

el teclado, Cuando se ingresa información en la compuladora, ésta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consla de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo largo

de la parte superior). teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado numénco (en

el área derecha).

0u oo EU aE] E@@@ EltrE <>c<:B
6 i :. i i.

I'"

?,j

C I lxl

Pj EtrEI EEE
'I !;

E@ EE
DgE
II-?E¡

Figura Anero A -3 'l eclado

De este gráfico @emos mencionar que un teclado es srmilar a una máquina de escribir
electónica en el cual podemos identificar los siouienles componentes:

o Tocla¡ de Función
Usualmente rotuladas como F1 , F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por un
progrÍlma para funciones especiales, como guardar y abnr documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

. Teclat Alfanumáric¡¡
Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

r La¡ ted¡s de modo calculadora
Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Perm¡ten ingresar rápidamente números y simbolos
aritmét¡cros para efectuar cálculos matemáticos. y mover el cunsor.

O R T 'I J

S D L

Sp¿c.

PROTCO,IT AnqoA - Prigina 2 t;.\P0t_
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. Teclas de Movimiento del Cursor

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

FLECHA ARRIBA Mov¡m¡ento cursor amba

FLECHA AEAJO Movimiento cursor abaio

FLECHA IZQUIERDA MovimientO CUTSOT izquierda

FLECHA DERECl-iq Movimiento cursor derecho

HOME IN]CIO Mueve el cuBor al in¡cio de la linea

END FIN Mueve el cursor al frnal de la linea

PAGE

UP

RE
PAG Pemite avan¿ar páginas antenores a la actual

PAGE

DOWN PAG Permite avanzar páginas postsnores a la actual

Sistema I.iDG

m
E
tr
tr
ln§n

Fin

Re

l@t

PROTCO,I¡ Ánxo .4 - Página -1 Í:SPOL
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. Tecla¡ de U¡o E¡peclalee

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

lnsert INSERI

SUPR

l.lunr

Cuando esta aclivada, puede inserlar caracteres de un

texto.

. Bona el carácler que está en la pos¡c¡ón actual del cursor

Con esta tecla, se convierle el teclado numérico a un

teclado de edrción.

Realiza el retroceso de un carácter, bonando el carácter

. que esté en la posición del retroceso

Captura la pantalla que se encuentre act¡va.

Retroceder Pág¡na.

Desplaza el cursor a la siguiente posición del tabulador

Es utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres que

no están en el teclado normal.

Se emplea en combinación con otras teclas.

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presrona una
letra, esta aparece en mayúscula.

Es la tecla princioal que indica a la computadora que se ha

ingresado infurmación.

Esta tecla es util¡zada para realizar sal¡das o cancelar

SACKSPACE REÍROCESO

t¡UM

LOCK

BLOO

NUM

PRINT

SCREEN

LTPR

PANT

scRo[ l-

LOCI(

&oo

TAB
.IABULAOOR

CfRL

A!f ALI

SH FT SHIFT

ENfER ENÍER

ESC ESC
alguna operación que se esté realizando ___l

1,2.2 Uso del mouse

Es una unidad fisica extema a la computadora que sirve para ingresar cierta
( inbrmación al mismo. Esta información que se ¡ngresa es básicamente\-/ comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Wndows permiten

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

Una vez que el ratón esté trabaiando en el Sistema de Control de Talleres, @rá ver en la
pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el escritono. A esta iecha
se le da el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los términos
básicos asociados con el uso del Mouse.

+-

lípr

8loq

Corfo

Alt

t

-)
Esc

PRoT('O,V ,,lnso ,1 - Página 4 t:sPot.

Figurr Anero A -5 Tecl¡s Espccidcs
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TAREA

Señalar

Hacer cl¡c

Hac6r doble clic

AceÉ¡¡
Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento

Señale un elemento y, a contlnuacrón, pres¡one y suelte rápidamente el
botón del Mouse

Señale un elemento, a continuación, presione y suefte rápidamente el

botón del Mouse dos veces

Señale un elemento, pres¡one y mantenga pres¡onado, el botón del

Mouse mientras lo a otra posic¡ón, sue Ite el botón,

Figurr Anexo A -6 Accioúc! del Mouse

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

curso

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una ventana

Puntero para ingresar texto o para seleccionar lexto

Selección de Ayuda

lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora está ocupada.

Selección no d¡spon¡ble

Aiuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajusle diagonal I

Aiuste diagonal 2

Mover un o§eto

Tigura Ancro A -? Punteros del Mousc

[§

ht
llE

I
§

iH

rs

t
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Actividad de entradd¡¡lld¡: Operaciones de lectura o escntura que eiecuta la computadora. La

computadora efectuará una 'lectura' cuando se escnba inbrmaciÓn con el teclado, o se

selecr¡onen y el¡jan elementos utjlizando el Mouso (ratón). Por otro lado, cuando s€ abra un

archivo, la 0omputadora leeÉ el disco en el cual está situado dicho archivo y b abrirá

La computadora ejecutará una operación de 'escritura' cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente información en pantalla. Por eiemplo, la computadora real¡za una escntura

cuando se guarda ¡nformación en el disco, se mueslra información en pantalla, o se envia
información a una impresora o a través de un módem.

Ac{u¡lizar; Poner al día la información presentada en pantalla con los dalos más recientes

Aplicación: Prwrama que se utiliza para realizar un delerminado tipo de trabajo, como por

ejemplo el procesam¡ento de texto. Tambián suele utilizace, indistintamente, el témino
'programa'

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un únrco proposito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inrcia una apl¡cación o programa. Los archivos de programa

trenen las extensiones: .EXE, .PlF, .COM o BAT

Archivo de toxto: Archivo que conti€ne únicarnente letras, números y simbolos. Un archivo de
texto no conti€n€ inbmación de formato, excepto quizás avan@s de linea y rÉtomos de c¿ro.
Un archivo de texto es un arch¡vo ASCll.

Ardrlvo: Conjunto de infomación que se almacena en un disco y a la que se le as¡gna un

nombre. Esta información puede ser un d@umento o una aplicacón.

Arquitoclura: Diseño intemo de la computadora.

Araltrar: Mover un elemento de la pantalla selectionando y manteniendo presionado el botón

del Mouse (ratón) y d€splazándolo. Por eiemplo, una venlana puede trasladarse a otra posicón

de la pantalla anastrando su bana de titulo.

Autontiñc¡ción: Valiiación de la información de inicio de sesión de un usuano. Cuando un

usuario inicia una sesión con una cuenla en un dominio de Windovs NT Server, la autentificación
puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

A
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B

Bana de deplazamiento: Bana que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una ventana

o cuadro de lista cuyo mntenido no es completamente visible. Todas las banas de

desplazamienlo contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de desplazamienlo que

permiten reconer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Bane de menú¡: Bana horizontal que cont¡ene los nombres de todos los menús de la

aplicación. Aparece debajo de la bana de titulo.

Bana do titulo: Bana horizontal (en la parte supenor de una ventana) que contiene el titulo de la

ventana o cuad¡o de d¡álogo. En muchas ventanas, la bana de titulo contiene también el cuadro

del menú Control y los botones 'Maximizaf y 'Minimizal.

Bana de unidrdee: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de un¡dad

Botón 'H¡ximizar': Pequeño botón que contiene una flecha hacia aniba, situado a la derecha

de la bana de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón 'Maximiza/ para

ampl¡ar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando
Maximizar del menú Control.

Botón 'liinimizar': Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha

de la bana de titulo. Si está utilizando el Mouse (raton). puede hacer clic en el botón'Minimizaf
para reduc¡r una ventana a un icono. Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando
Minimizar del menú Control.

Botón "Red¡urar': Pequeño botón, que cont¡ene una flecha hacia amba y otra hacia abaio,

situado a la derecha de la bana de titulo. El botón'Restaurad sólo aparecerá cuando se haya

ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic
en el botón'Reslauraf para que la ventana recupere su lamaño anlerior. Si eslá empleando el

teclado, puede usar el comando Restaurar del menú Control.

Botón de oom.ndo: Botón en un cuadro de diálogo que eiecuta o cancela la acc¡ón

seleccionada, Dos botones de comando habituales son'Aceptaf y'Cancela/. Cuando se elige
un bolón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por eiemplo, 'Examinar...')

aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterm¡nado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando que Windows

NT preselecciona automáticamente. El botón prcdeterminado tiene un borde más oscuro. que

indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posiblo pasar por allo
un botón predeterminado, eligiendo el botón'Cancelaf u otro botón de comando.

PROTCO.IT AnexoB-Ptigina2 ESPOL
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c

Ca¡illa de yorificác¡ón: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una opción
que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificac¡Ón está seleccionada,

apafece una x en su interior.

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

Cenar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para cenar una

ventana. debe seleccionar el comando Cenar del menü Control. Cuando ciene una ventana de

aplicación, abandonará dicha aplicación

Click: Acción de presionar y soltar ráp¡damente un botón del Mouse (ratón)

Conbaloñ!: Medrda de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las cuentas de

usuano, asi como el acceso a los Sistemas y recur§os de la computadora. Una conlraseña es

una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se autorice el inicio de

una sesión o el acceso a un Sistema. En Windows NT, las conkaseñas de las cuentas de

usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayüsculas y

minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Cuadro de dillogo: Ventana que aparece t€mporalmenle para solicitar o suministrar
información, Muchos cuadros de diálogo ¡ncluyen opc¡ones que es preciso seleccionar para que

Windows NT pueda eiecular un comando.

Cuadro de lila: En un cuadro de d¡álogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra

una lista de opciones d¡sponibles (por ejemplo. una l¡sta de todos los archivos de un directorio)

Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones d¡sponibles, aparecerá también una bana de
desplazamiento.

Cuadro do toxto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escnbe la información ne@sana para

ejecutar un comando. En el momenlo de abrir el cuadro de diálogo, el cuadro de texto puede

estar en blanco o contener texto.

Cuedro del monú Contsol: icono situado a la izquierda de la bana de titulo Este icono abre el
menú Control de una ventana.

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

Cur¡or de lslecc¡ón: Elemento señalador que ind¡ca el lugar en el que se encuenlra, dentro de
una ventana. menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer como una bana
resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.

PROTCO-II ..lnetoB-PtiginaJ ESP0L
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D

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

Dirsño del e¡crltorio: D¡seño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear
diseños propios o seleccionar algunos de los que poporsiona Windows NT o Windows 95.

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

Doble cllck: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos veces, sin

desplazarlo. Esta acción sirue para e1ecutar una determinada aplicación, como por ejemplo
iniciarla.

Document¡cjón El texto o manual escnto que detatla la brma de uso de un Sistema o pieza de
hardware.

Elemento th pantrlla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de d¡álogo, como la bana
de título, los botones 'Minimizar' y 'Maximiza/. los bordes de la ventana y las banas de
desplazam¡ento.

Elemento de prognma: Aplicación o documento, representado por un icono, dentro de una

ventana de grupo.

Etcritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que apac[en las ventanas, imnos y cuadros de
diálogo.

E¡t¡ción de üabajo: En general, computadora de gran potenc¡a que cuenta con elevada

capacidad gráñca y de cálculo. Se denominan estaciones de traba.io, para dist¡nguirlas de
aquellas en las que se ejecuta Wndows NT Server y que se conoc€n como seNidores.

Erpandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con el Administrador
de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del árbol de directonos o
todas las ramas a la vez.

Exlenslón: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al ñnal de un nombre de archivo

La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

E
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Fuonte: Diseño gráñco adicado a un coniunlo de números, simbolos y caftrteres. Las fuentes

suelen poseer distintos tamaños y est¡los.

Fuente de psnt¡lla: Fuentes que se muestran en la panlalla. Los fabricantes de fuentes

transferibles suolen sum¡n¡strar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamonte con las

fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documenlos tengan el

mismo aspecto en la pantalla que una vez rmpresos.

GigaByte: Témino que representa cerc¿¡ mil millones de bytes datos

Grupo de program¡!: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El

agrupamiento de las aplicaciones facilita su locálización cuando se desea iniciarlas,

Grupo de Ea§o: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras agrupadas
para facil¡tar su presentacón. Cada grupo de trabajo esta identificado por un nombre exclusivo.

Hardware: Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de computación

F
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icono: Representac¡ón gráñca de un elemento en Wlndows NT, por ejemplo, una un¡dad, un

directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono de aplicación puede ampliarse y

mnvert¡rse en una venlana cuando se desee utilizar la apl¡cación.

lmpreora lnyección Tlnta: lmpresora que dispara chonos tinta hacia el papel, fomando los

caracteres. Es muy silenciosa.

lmpreron predderminada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando lmpnmir, no

habiendo especificado antes la impresora que se desea ulilizar mn una aplicación determ¡nada.

Solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se util¡ce con mayor

frecuencia.

lmproEora: Local ¡mpresora conectada directamente a uno de los puertos de la computadora

lnbrfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la p€Bona, pr medio de

diferentes modos como, ventanas o gÉñca.

Kilobyte: Equivale a 1024 byles

Licenci¡¡: Especie de permiso, autonzando el libre uso del software

K
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M

iihximiz¡r: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, util:zando el botón'Maximizaf (situado a

la derecha de la bana de titulo) o el comando Max¡mizar del menú Control.

t¡togabyf$ : Medida de Megabyles, mide la capacidad

iihmoria: Area de almacenamiento temporal de inbrmación y apl¡caciones

Msnú: Lista de comandos disponibles en una ventana de apl¡cación. Los nombres de los menús

aparecen en la bana de menús, situada cerca de la parte supenor de la ventana. El menú

Control, representado por el cuadro del menú Control que so encuentra a la izquierda de la bana

de titulo, es común a todas las aplicaciones para Windows, Para abrir un menú basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ lVedida de Velocidad

Minimizar: Redrcir una ventana a un icono por medio del botón 'Minimizal (situado a la
derecha de la bana de titulos) o del comando Minimizar del menú Control.

llódem: Es un dispositirro de comunicac¡ones que convierte datos entre el formato digital usado
por compuladoras y el formato digital usado para transmision€s en las llnsas telefónicas. Puede

usar un módem para mnectar su computadora a otra computadora, una linea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, video y sonido en tiempo real

llombre de uruario: La secuencia caracteres que lo identif¡ca. AI conectarse a una

computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y motraseña de usuano. Esta
información se usa para venficar que usted esté autorizado para usar el Sistema.

N
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P

Papel bpiz: lmagen o gráfico almacenado como arch¡vo de mapa de bits (archivo con la
extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráñcos sencillos o fotografias digitalizadas
compleias.

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las pi¡inas de un documento

cuando se imprime.

Porhpapeloü: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para transferir
infomac¡ón. Es posible cortar o copiar información en el Porlapapeles y postenomente pegarla

en otro documenlo o aplicación.

Proce¡ador: Pañe principal de la computadora

Protac{or de prntalh: Diseño o rmagen móvil que aparece en la pantalla cuando transcuíe un

determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el teclado.

Puerlo: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispos¡tivo a la computadora, por ejemplo
una impresora, un monitor o un módem. La ¡nformación se snv¡a desde la computadora al

dispositivo a través de un cable.

RAM: Siglas en inglés de 'memona de acceso aleatorio', la memoria RAM puede ser leida o
escrita por la propia computadora o por otros disposrtivos. La información almacenada en RAM

se pierde cuando se apaga la computadora.

Rut¡ do accoso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de directorios. Por

eiemplo. para espec¡ficar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI sltuado en el

directorio WINDOWS de la unidad C, deberá escribir c:\windows\leame.ut.

R
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S

Servidor: En general, un servidor es una computadora que poporciona recursos compartidos a

los usuarios de la red. como archivos e impresoras compartidos.

Ssleccion¡r: Marcar un elemenlo con el fin de eiecutar sobre el mismo una acción subsiguiente.

Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos con el Mouse (ratón) o
presionando una tecla. Después de selecc¡onar un elemenlo, deberá elegir la acción que desee
aplicar sobre el mismo.

Si¡tona Oporativo: Software depend¡ente de un equipo de computac¡ón. El equipo debe
mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de memona.

Software: Especificación a los admrnistradores de los equipos de computación, forma logica

SuMirec{orio: D¡rectorio contenido en otm directono

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta resoluc¡ón

Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor

Tecla de mótodo tbreviado: Tecla o combinación de teclas, disp,onible para determinados
comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesrdad de seleccionar
previamente el menú conespondiente. En los menús, las teclas de método abreviado aparecen a

la derecha del comando coÍespond¡ente.

Teclat de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las que se
utrlizan para moverse por Ia pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de la dirección
hacia la cual apunta la fecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA
IZOUIERDA y FLECHA DERECHA.

T
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UPS: Nombre al equipo que contiene energia. preparado para la falta de energ¡a elóctrjca

Uülit¡rior: Software que sirve para realizar trabaios especiñcos.

Ve¡t¡nar Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicac¡ón o un documento. Las

ventanas pueden abrirse, ceraBe o moverse, y la mayoria de ellas tamb¡én puede cambiar de
tamaño. Se pueden ten€r abierlas varias ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una

venlana a un icono, o ampl¡arla para que ocupe todo el escritorio.

Vont¡na de epl¡csción: Ventana principal de una aplicación, que contiene la bana ds menús y

el área de trabaio de la aplicación. Una ventana de aplicación puede conten€r varias ventanas de
documento.

Ve¡tenr de dirsclorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el contenido de un

disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de d¡rectorios como el contenido del directono
actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede mover, cambiar
de tamañ0, reducir o ampliar.

Vent¡na de grupo: En el Admin¡strador de programas, una ventan¿ que contiene los ¡conos de
elemento d€ programa de un grupo.

Vutana de impretora: Muestra la inbrmación de una de las impresoras que se ha instalado o
la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que están esperando
ser ¡mpresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaño e infurmación adicional.
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Windorrr¡: lnterface gráñca de usuario desanollada por Microsofl para uso de computadoras IBM
y compat¡bles.

I{indowt NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de Ia famil¡a
Microsofi Windows.

l/\ñndow¡ l{T Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT Workstalion y
proporciona funcrones de administración y seguridad centralizada, tolerancia a fallos avanzada y

fu nciones de conectividad adicionales.
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