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GENERALIDADES

En este Capítulo se explica cómo
está distribuido y organizado este

manual, a quién va dirigido,
además contiene convenciones

tipográficas
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I. GENER{LIDADES

I.I. INTRODUCCIÓN

Este manual contiene información respecto a como operar el Sistema de Control de

Admisión a la ESPOL - SCAE , además nos da indicaciones de su funcionamiento
Ayuda a identificar los usuarios que pueden utilizar el Sistema de Control de Admisión
a la ESPOL y que conocimientos mínimos debe tener para lograr una comprensión
exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual anles y/o durante la utilización del Sistema.
ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Srstema de
Control de Admisión a la ESPOL acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

r Guia para utilizar la computadora.
. Como instalar y operar el Sistema de Control de Admisión a la ESPOL.
o Conocer el alcance de todo el Sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

I.3, A QT]IEN VA DIRIGIDO f,§TE MANUAL

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operación
del Sistema de Control de Admisión a la ESPOL.

Director de la Oficin¡ de Ingreso, es el responsable del buen funcionamiento de la
lnstitución en todas las áreas de registros de admisión a la ESPOL

Usuario(s), son los encargados de emitir y verificar la cancelación de la papelera de
pago y registrar a los aspirantes en las respectivas carreras a seguir indicándole su

horario y paralelo en los exámenes ó cursos prepolitécnicos que deseen tomar

r..r. r,o Qt,E DEBE CONOCf,R

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el Sistema v
deberán utilizar este manual son;

2. Conocimientos básicos de informática basada en ambiente Windows

PR( )1'('OM E.\Po I-

l. Conocimientos básicos sobre el proceso de registro a un exámen ó curso
prepolitécnico.

Cophulo I - Ptigina I



Munuul dt Llsua¡io Sistcmu l¿ ('ont¡ol dc Admi¡ión u la ESP()l-

I.S. ORGANIZACIÓN DE ESTI MAN{.}AI,

Este manual esta organizado en cuatro partes principales

Capítulo 3 Caracteristicas del Sistema de Control de Admisión a la
ESPOL.
lnstalación del Sistema de Control de Admisión a la ESPOL
Arranque del Sistema SCAE.

I 
Capitulo I

j Capitulo 5

Capitulo I

Capitulo 2

Capítulo ó Iniciando la Operación del Sistema de Control de Admisión
a la ESPOL.
Menú Administración.
Menú Ver.
Menú Procesos.
Menú ConsultaVReportes.
Menú Ayuda.

Reconocimiento de las Partes del Hardware
Glosario Técnico

Capitulo 7

Capitulo 8

Capitulo 9
Capítulo l0
Capitulo ll

Anexo A
Anexo B

1,ó. ACERCA DE E§TE MANUAL

Este manual de usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Control de Admisión a Ia

ESPOL - SCAE. Además incluye información que lo ayudará en el diario uso de su

compulodora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Control de Admisión a la ESPOL. es

importante que entienda las convenciones tipográfica y los términos utilizados en el
mismo.

PR( )I'(',( )lll (.lapltulo I -Página 2 E.\P( )t_

GENERALIDADES

Ceneralidades.
Explicación de la interfaz gráfica (windows)

()I'ERA( r()\

Ane¡os
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Viñeta numérica I

Negrita

Carácter Mayúscula

Caracter subrayado _

Nombre - Gráfico del Botón

1.7.1. Convenciones de Formetos de Texto

1.7.2. Convenciones del Mouse

''Hacer clic"

Numeración de Procedimientos paso a paso

Términos a resaltar por su importancia

Nombres de Teclas serán en Mayúsculas

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
usuario puede utilizar la combinación de teclas
ALT + letra subrayada, o presionar la opción de
Menú o Botón con el Mousc

Nombres de Botones a su lado irá su representación
gráfica.

Señala¡ el elemento y luego mantener presionado el
,norrre mientras se mueve, lo ubica al lugar donde se

lo quiere ubicar.

''Señalar"

Presionar el botón principal del mouse
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

"Arrastrar"

PROI (',(),ll Cap[tukt I - Ptigina -1 ESP( )1,

TIPO DE INFORilIACIÓNFORMATO

Menor que - Mayor que < , ly=:*,^1::f::::'^,0^'e 
puede elegir el usuario'

I 

Va sea haciendo uso del Mr¡t¿s,e o teclado.

I

lColo"u, el extremo superior del mouse sobre el 
I

{elemento que se desea señalar 
I

TERMINO SIGNIFTCADO
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1.7.3. Convenciones del Teclado

Teclas de método abreviado

Tecla
ElmR (H.nP"AR-REroRNo)

Teclas direccionales
€. ).,¡, ü

Teclas de Avance de página
hrlclo, FI}¡, Av. PAo., RE. PAG

Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la

ayuda.

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

manual dice "Presionar B¡IER"

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda. derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un ct» n de la pantalla, un elemento
a la vez.

Las Teclas de Avance de página son ut¡lizadas para
movilizarse entre varios elementos de un ctntn¡l de
la pantalla.

Tecla Teg Tecla utilizada para moverse entre los dil-erentes
ctnlrole:; de la forma. Con la tecla TaB. se da el

enfrryuc al primer cr» rol ubicado a la derecha. con
SlffiT+TAB, se da el Joco al primer control de la
izquierda.

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

Stü¡T+TEctA es utilizado para que se active la
función que está graficada en la parte superior de

IEcl-er, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

Otras Teclas

ALT GR+TECL.\ es utilizado para que se active
la tercera función de TEcLe.

PR( n ('()!lt Capítulo I - Página J ESPÍ )I-

TECLA SICNIFICADO

TEC'LA SIGNIFICADO

I

I
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CI\y Sugerencias: muestra infbrmación que facilita la operación del Sistema

ül
_b/ Notas: contiene información imponante acerca del Sistema. Ias cuales deben ser
revisadas por el Usuario

I.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Control de Admisión a la
ESPOL-SCAE, revise el Manual de Usuario o consulte directamente en Ia ayuda
proporcionada en el propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al respecto.
contáctese con la Oficina de Ingreso - Prepolitécnico.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contaclo con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computación (PROTCOM), empresa
desarrolladora del Sistema.

PROT'(-OM Capítulo l - Ptigina 5 E.lP( )t.

I.8. CONVENCIONES DE MENSAJIS DE INFORI}IACIÓN
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EXPLICACION DE LA

INTERF AZ GRAFICA

Al tenninar de leer este Capítulo el
lector estará más familiarizado con

el Ambiente Windows y sus

utilidades.

Aprenderá a utilizar los diferentes
componentes para dar

mantenimiento a su PC. Como
hacer copias de seguridad de los

archivos, detectar y reparar errores
en el disco.
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2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁFICA

2.T. INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

En csla sección le presenta el ambicnte Windorvs y le permitirá poner manos a la obra
rápidamente. Aquí aprcnderá como rsalizar las tareas más comuncs incluidas en
Windows.

Si dcsca cxplor¿rr \\'indos's con nur\ or prolundidad o aprendcr algunos tlc sus aspcctos
más teicnicos. puctlc consultar la ..\¡ uda tic \\'intlos s. I'odrá cncontrar tare :rs comuncs
en Contenido )'en Indice. )'buscxr un tc\to dctcrmin¿rdo nrcdiantc la flcha buscar.

I)ara iniciar la al,uda haga clic en cl botirn [l ¡rúc¡ol 1 a continuación cn ,t¡'uda O.

.(

Si una ventana tiene u
símbolo de interroga
ción, podrá ver una
descripciirn de todos
sus cle¡nentos- sólo
tendrá quc hacer clic
en este botón. y a

continu¡ción en cl
elemento acerca del
que desee inlbrmación.

¡

1

ú
1
.i

)

.t

I
!
,l

't

BTBUCÍTF'A

CA}TPUS
PEÑA

Figura 2.1 Pantolla dL' A) uda (le Windorvs

Q SiyacmoceWindo,m

([ lrtrodirónaMn&ws]5

I Bienver,,lo

(il Utrha los eccesorios de wrnoows

Q lJsopreral

0 Escrrfuy&upr

Q [urunicase cm olros

| §onrdoyvídeo

Q Utdzadoreryps

I Mantena su PC

tr@
C Eir.:,.lnp,ogu*

I TrotaBr con arcirvos y carpetas

Q lrp,*,

PROt (',O.v ( t¡título ) I'úgint I l:S POL
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cotmido 
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íroce i eusca 

I

Hag dc en r^m lem,r y desg.th en Mmta. Tantién pede lracer ch en úa
hha. pu eiendo. en h l'io\airÉe.
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lmprnú. I [¿¡celir 
I

Cgra
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w \ota: Algunos tenras de ¡\r'L¡da conticnen tc\to \crdc subravado. Al haccr clic cn
cl tcxto vcrde l'srá una ticlinicitin dcl ténnino.

Sugerencia: I)ara dcsplaz;rrsc clcntro drl íntlicc de alutla, escribl las prinrc'ras

Ietr¿rs dcl término quc dsscc buscar. El indice csth organi:zado como crl cl Índice dc un

libro. Si no cncucntra la cntrada qur: desca intr"trttclo corl otra.

2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 95

Dcpendicndo de l¡ instalación de su I'('. al iniciar Wintlorvs apareceriin determinados
iconos cn su escrilorio cn la siguientc ilustración vcr¡i los ¡nás inrportantcs,

l:ste ss un acceso dirccto quc ¡ro li)nr1¿r parte de Windous 95. sirve
parr c'jccutar cl Sistcnra dc Adnlisirin a Ia ESPOL, hacicndo doblc clic
o selcccionándolo r prcsionando IINTt:R.

Si hace clic en ol b()t(in "lnicio" dc la barra dc tarcas. po«lrá iniciirr
progranr¿ls. abrir docunientos. canrbiar la conliguracirin dcl Sistc¡¡a.
obtc¡rcr avuda. buscar ele mentos cn su l)C v mucho m¿is.

Tabla 2.1 lconos principales dcl cscritorio de Windorvs

t( o\() l)l:5( ltII'('lO\

EI llaga doble clic cn cstc ícono para vcr el contenido tlc sus l'(' r'

atlministrar sus archivos.

IIaga tloble clic cn estc ícono para ver los recursos disponibles en la
rctl si su I'C ticne ¿¡cceso a ésta. o puedc conectarse.

E¡
[.a papelera de rcciclaie cs un lugar de alnraccnamienttr tcnrporal de
los archivos climinatlos. Pucde utilizarse para recupcrar archivt'rs
climinados por crr()r.

E

;n tnic¡o I

PROt'( O.tI ( ut,ítulo 2 - Púginu ) 1,.\P( )1.

I
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2.2.1. El botón Inicio ), la brirra de tareas

La primera vcz que inicic Windoss cncontrará el bot(rn "lnicio" 
1' la har¡a de tareas cn

Ia parte inf'erior dc Ia pantalla. L:stii prcdctemrinado quc siempre estén risiblcs cuando
Windorls cste en c'lccuc i(ln.

irni"¡l
---

In ic ro

Figura 2.1

2.2.2. lnicia¡ el trabnjo con el menú inicio

Al haccr clic cn el bo«ln inicio. verá t¡n nrcnú quc contienc todo lo ncccsario para

comerzar a utiliz-ar Windows.

ICONO [IACE ESTO

Presenta una lista de /D/ (r.qra¿,ar quc podrá iniciar.

Presenta una lista dc &r.uncnk¡¡ quc abrió previamcntc.

Presenla un¡ lisla de la c'onliguruL'ún dei Sistcr¡ra que podrd
cambiar.
Permiie á¡¡srrr¡ una carpeta. un archivo. un equipo companido o un

mensaie de coneo electrónico.
Inic¡a la ..lr'¡¿r/¿¡. Podrá utrlizar cntonces el Contenido. el indice r
otras tichas para saber como realizar una tarea en Windows.
In¡ciJ o L/¿,c r¿rd un programü o abre una carpcta irl cscribir t¡n

comudo en MS-DOS

('icrrd o rrtrr¡cld su PC.

Dependirndo de su cquipo y dc las r-rpciones que tcnga instalada. cs

posible quc encuentre elen¡cntos adicionales en el nlcnú.

Tabla 2.2 lniciar el kabaio con cl nrenú lnicio

rra dc I'areas

Ijotón lnicio y barra de tareas

PROI ('0,v ( rrpítulo 2 - Ptiginu .| lt.t l>O I-
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2.2,3. La barra de tareas

Cada vcz que inicic un progranra tr abra una ventana. cn la bana de tareas aparecerá un
botón que representa a dicha ventana. I)ara cambiar cntre ventanas haga clic en el botrin
de la r,enl.ana que desee. Al cerrar una ycntana. su botón desaparecerá dc la barra de

tareas.

,*
r.r.¡l!Ial

., ;.
: it it

ry
o- iEE-l¡Lrá- i! ch-a;I658
s o Eñ4 6 pÉrü o ó¡i E (¡,F!¡ ¡tEis. oi

s...r-a-=-.¡
tl,*-l

-

,l¡re
Botones de la barra de

tareas

Figure 2.J Botones de la bana de tare¿s

Itc lL¡

Área dc mensaies

Según la tarea que csté rcal¡zando. cs posiblc que aparezcan otros indicadorcs en cl área

de notifrcación de la harra de tareas. c()mo por eicnrplo una inrpresora paril reprcsentar
un trabajo de inrprcsión o una batcria quc representa la cnergía dc su P(' portálil. []n un
extrcmo tle la barra dc tarcas se verá cl rdloj. I)ara ver o cambiar una conttuuraci(rn no
tendrá que hacer doble clic cn el rclo.i o cn cualquicra tle los indicadorcs.

-TEf

PROt'( O.v Cupitulo2-Pti¡;inu4 I'.9 P0L

,- ,¡,
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2.3. ELEMtrNTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una vcntana Windorvs e sta fbrmad¿r por varios clcmentos quc f acilitarán lareas conlo
abrir )' ccrrar un archiVo. nlover r¡na Vcr)tana. ccrrilr una vcntana. cambiat cl tamaño de

una vcnt¿¡na. ctc. /\qui sc rnuestra las parlcs quc cslá corllpuilsto cl Sistcnra dc ('ontrol

de Admisión SC¡\L:

Figura 2..1 Elenrcnlos principalcs de una ventana Windows

2.3.1. Título de la ventana

El titulo de la ventana cs una brcve tlescripciirn dc lo quc hacc csa pantalla. r:ste título ltr
ten<Jrá cada vcntana o pantalla dcl Sistcma dc ('ontrol dc Adnlisión a la LSI)OL- S('A[

Título de ventana

Yer

Bana de Menú
Barra de
Herramientas

Barra de Estado

EE Sistema de Eont¡ol de Admisión a la ESPOL EII

PROTCO.If (itpitulo2-PúgittuS l:SI'OL

I

\

.: le& r¿, IEB

AI ¡t

I

Minimiza 
I



illan uul lc Itsua¡io .\ivttnru d¿ ( t¡utn¡l dc ..ldnisitin t lu IiSl'Ol.

2.3.2. Cambiar el tanlaño de las ventanas

Es posible cambiar el tamalio o la tbrnra de una vcntana para vcr más de una cada vez o
para ajustar cl contenido que pucdc vcrsr- dcsdc una vcntana. A c0ntinuación
presentamos dos métodos para ca¡rhiar cl tamaño de las vcnlanas:

l. t:tilrcc los botoncs situados cn la csquina supr:rior dcrcchit dc li¡ r'entanr

Figura 2.5 ( arlbi r cl ta¡rraño de una vent ana

Desplace cl puntero hasta el borde dc la ventana. ( uando canrbic la fbrnra ilcl puntcro.
arrastrc el borde para ampliar o rcducir la vcntana. así como para cambiar st¡ lorma.

I

2 j ¡ !

I

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Para

['igura 2.ó Cambiar el ta¡raño dc una \cntano. Otra liorma

HAGA CLIC EN PAI{A II.{CEIi ESTO
Rcducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botírn de la barra

| .1" tur"u..J
Anrpliar (maxinrizar) la vsnlana. cs decir que ocupc toda la
panralla.

-El

dl
Vtllvcr al tanraño anterior dc la vcntana
cuando se nraximicc la ventana.

listc hottln ltparcccrit

( crrar la vcntana \ salir dcl progranra.il

I Dercnlo - trlcfad
@ I EETE¡

PROt ( ().v (-upitulo2-Pri¡¡im6 f .t t,( ) I.
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2.3.3. Barra de Herramientas

Las barras de hcrramientas pcmritcn rlruaniz¡r los crlrnandos de una aplicaciirn de tbrma
quc sr: puedan cncontrnr v utilizar rápidarnentc. l.as b¡rras dc hcrranricntas se puedcn
personalizar lácilnrcntc. por ejcmplo. se pucdcn agrcgar ) quitar menirs r hotones. crcar
barras de herramicntas pcrsonalizadas. ocultarlas o r'nostrarlas 1 moverlas.

[-a mayoría de los boto¡res de las barras dc herramientas corrcspondcn a un cornando
menir. Podrá avcriguar cuál cs la ll¡rcitin dc cada botón apoyando el puntcro sobre el

mismo. Aparecerá un ct¡adro que nrostrará cl nombre del botón.

A iré, I

lel¿lónEo a

'0rsco 
de 3f

tAt
P¿n.l dr
cor¡lrol

J
lblñ_preloád

tcl
-t

r:,

A

s-qi¡ Lr

Figura 2.? []arra de hcrramientas

2.3.4. Barra de Estatlo

La barra dc estado. t¡n irrea situada dcbajo dc una ventana. proporciona infirrmaciirn
accrca del estado dc lo t¡ue se cstá \'icndo cn la vcntanir y cualquier otra inlt)nnacii)rl
relativa al contexto.

2.3.5. Barr¡ de Menri

Los nrcnús son u¡'l¡.r lirrma có¡nodo )' scncilla rle agrupar coherentementc las tuncioncs
de una aplicación. ('()n los mc¡rus ustcd cstarii cn capacidad dc realiz¿rr t¡na scric de
operacioncs tle acucrdo a sus neccsid¡dcs-

5uú un nvcl

PROT'('O,IT ('tpitulo 2 - l'ági u7 t.-sPoL

Arc¡iw id.i& Yer Ar,:ldo

fs"""c---------l I

6 obird,

Adminishador r 20.15

Adminish¿ción Ver Procesos Consultas p Heoortee Auuda I

[loT;t1
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2.3.6. ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nritese e¡r la ligura anterior que cn cada uno dc krs nonrbres de
Ios módulos u opciones de cada modulo del nlenú hay una letra quc sr: encuentra
subrayada. En cl caso de nombrcs dc módulos si prcsiona ALT + flctra subray'ada]
tendrá acceso rápido a dicho ¡¡ridulo. En caso dc- nombrcs de opcioncs basta con
presionar la lctra quc se encuentra subral ada 1 se cjecutará la opcirin deseada o
tlesplácese con las llechas dc nrovimiento h¿¡sta la opción deseada l presionc
EN IER.

t.lsando el Mouse. Con el puntcro del lvlousc ubíquese en el nródulo u opción
descada y haga un solo clic cn csta.

T ílulo de menú
Elemento de menu Barra de menús

¡

- Barra separadora

F¡gurx 2.tl Elenrcntor rlc u¡r nrcnu bajo anrbicntc Windorvs

2.3.7. Mover Vent¡n¿rs

Mover una venlana a una posición tlit'erente tlc la pantalla puedc lacilitar vcr
simultáneamente más de una vcntana. así conro algún elcmento que cstó tapado por la
ventana de una ubicación x otra hav r.los lbrmas dc haccrlt¡-

Ivlueva una vcntana a otra ubicación utilizando el Mouse. solo tienc quc arrastrar la
barra de título dc la vcntana a ()rr() lugar dr:l escriturio. sin sollar el clic tlcl Mouse
hasta donde dcsee ubicar la ventana.

2. t:n cl ícono principal ric la aplicación ubicado cn la esquina superior izquierda de un
clic cn la opci(rn movcr. enseguida cambiará el puntero del Mouse ¡ dcbcrá moverlo
sin soltarlo hacia la posición que d.'see.

¡ i¡¡ul
fuchivo

PRO',t'('O.v ( uútulo 2 - Pillinu ¿] ESPOL

ión 0pcioncs Aygda

§alir

I

I

-lo
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2.3.8. Seleccionando informlrción

Se sclccciona (resalta) Lcxto. u otr inlbrrnación. antcs de hacer algo con é1, como
presentarlo cn negrita o copiarlo cn otra partc del tlocunrcnto. Para scleccionar. sitúc el
puntl'ro dcl Mouse cn la posicitin en la quc dcsce comenza¡ la seleccirjn. A
continuación. arraslrc el puntero hacia la posici(ln en la que desee que lcrnrinc la
selección.

Ilaga clic en el borirn "Ccrrar" Jd tle la csquina superior derccha de la \ cntana

2. Presionado AL'l +[].1 tlcsde el tecl¿do

3. En el nrenit arclliro dc cada prrgrarna si cs qr.rc lo tienc

4. En el ícono de la aplicación. qLlc aparcce cn la csquina supcrior izquicrr.la

2.4.INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podrá utilizar el bottln "lnicio" para iniciar cualquicr programa que dcscc usar. corno
por ejemplo. el proccsador de textos o su .iucgo lhvorito.

otir'¿¡ "

Pdá oür6.s Alud¡, p.oric! ñ

Figura 2.9 Sclcuuiu¡tu¡rrju lr)lonu¡t(rLro

l. I laga clic cn cl lxrttin 'lnicio" \ ¡ continuacia)n. cn I'rogranrls.

¿rrrastrando su icono hasta el bot(¡n "l¡licio"

Para salir de un progranra cxisten varias fbrmas. a continuación se describc alguna de
ellas.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios). quc contenga el progranra que este

buscando y despucs haga clic cn el prograrna.

Podrá ejecutar sinrultáncamente todos krs progr¿urlas que Ia capacidad dc su P(' lo
permita. Windows lhcilita cl cambio entrc prograrrlas o entrc ventanas.

I Docrrr!.o - v,q@ad EE

" La curiosidad es el rlnal
la inteli encla

io de

PR()t ('().v (itpírulo2-kii¡im9 l:S P()l-

,(!)iv Sugerencia: l\rdrii agregar ur] progranra a la parte superior dcl nrcnú inicio
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2.5. PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

Para pasar de un programa a olro cxisten varios nlétodos que
continuación:

sc llltncl()nall iI

Ilaga clic en el bot(in tle la barra de tareas correspondiente al progr ma que desce

ejecutar.

2. Si las vcnlanas no ocupan toda la pantalla cs dccir no están maximizadas solo haga

clrc en la vcnta quc desee activar.

Iln anrbos casos dicho programa apareccr¿i delantc dc las dcnrás vcntanas. l]l cambio no

cicna la vcntana con la que estaba trabaiando. sólo cambia la presentacirin cn pirntalla.

2.6. USO DE CUADROS DE DIÁLOGO

[-os cuadros dc diálo-uo son objetos que permitcn irtgresar o visualiza¡ los datos de una

aplicación. [il coniunto dc estos objctos nrás las ventanas fbrnran la intcrlhce o medio
dc conru¡ricación entre cl usuario y Ia conrputadora.

A continuació¡r se tlescriben Ios cuadros de diálogos rn¿is comúnes cn utru aplicacirin
Wintlorvs. como cs cl caso del Sistcnia de ('ontrol tlc Admisión a la ESI'ot.-S('Alj.

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCIÓN

Barras de desplazamiento.

Haga clic en cllar paro derplarorze
hofizontalmcntc o veilicalmcnle ¡obfe

un ob¡eto
¡-r.

[-as barras dc dcsplazamicnto permiten
cxplorar liicilmcntc una li¡ruu lista dc
clcnlcntt¡s o un¿r gran clntidad de
in lbrnrle i(|n. .\tlenliis. prop()rci()nirn utrir

represcntacitin análoua de la posici(rn actual.
[-a barra dc desplazamicnto horizontal
pernrite clcsplazar la infbrmaeitin a la
izquiu'rda o a la derecha. l-ir barra dc
desplazanriento vertical pcrnritc dcsplazar
inlbrnracit)n hacia ¡rriba o hacia ahajo.

Figura 2.l0 ll¡rra dc dcsplazanricnto lS( ROLI- UAR)

Cuadro de 'l-exto normal.
Lis el nr¿is conl(¡n r el más usado. sirr.e para
cscribir o visualizar tcxto. dcpendicnclt: dc la
aplicacirin t¡uc sé este usando.
Dc firr¡na prcdetcrminada. un cuadro de lcxto
prcscnta una i¡nica linea tle tcxto ) r]o
prcscnta barras dc desplazamicrr«r. Si el texto
es más largo que el espacio tlisponible. s(rlo
sc¡á i is¡hlc partc d€l tcxto.

E sc¡iba el texto deseado.
ri

*.f!l:ai!-t:xllt

Juan Calos García Plúa I

Figura 2,1I Cuadro dc lc\to

PRO't'CO.v Cupitulo2-Púginull) L.IPoL
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CUADRO DE DIÁLOGO DESCRIPCIÓN

Cuadro de texto nr[rltiples líneas

Puede c¡clibir un párralo de texto

,-*-|*-oara!

En ambos c¿sos dicho progta
delante de las demás ventón¡s

ap¿feDer

A dilerencia dcl antcrior estc cuadro dc texto
acepta o nruestra múltiples li¡ieas de texto.
[]n ct¡adro de tcxto con n)últiplcs lincas
adnrinistra aulomáticamente el ajustc de texto
sicmprc -,- cuando no haya una barra de
desplazanriento horizontal.

Figura 2.12 Cu dro dc tcxt(}. nrúltiplcs Iineas

Cuadro de Opción.

Haga clic en la opción que deree.
Solo puede ¡eleccionar una-

:,!.'?,,in El.-,tr:i

l;n lnglrts OI''l lON Ilt;TTON. Sc utiliz.a para
sclcccionar uni¡ opci(i11 cntre varias. [)c esta

lirrntir s.,rlo sc pueJe sclcecion;tr ttrtit opciritt
tle un grupo dc cllas.

Por e'.jenrplo cn la [jigura solo puctJo cscogcr
nrasculino o li'rnenino.

I ¡gur¡r l.l3 ( uitdro dc ()fci0n

Cuadro de Veritlcación.

Haga cftc en la opcrón que deree.
Puede ¡eleccionar má¡ de una.

[:n lng[.!s Cl IECK BOX. Sc utiliza para
nlascar o señal¿r una opción. Dc esta mancra
se pucderl sc'lcccio¡rar varias opciones de un
grupo.
Se sucle utilizar soltl para opciones en la que
[)sted tcnga que decidir por SI (rnarcado) o
NO(dcsmarcado).

Figura 2.1.1 Lu dro dc vcr¡licacrrin

I ncrernentar, Decrementar

Haga clic en las flechas para
aumenlar o dismrnuir el número.

En Inglós LJPDOWN. Conticnc un par dc
boto¡res co¡'t llechas en Ios que el usuario
puedc hacer clic para increnrcntar o
disnlinui¡ t¡n r,alor. conlo unir posición de
desplazamicnto o un número,

l-igura 2.15 ( traLlro incrcnrclllar. Llccrúnlen tirr

PROT(-O.II Cupítulo 2 - ki¡¡inu ll ITSPOL

I
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CUADRO DE DIÁLOGO l)I.scttIPCt():,,t

Cuadro de Lista.

Autos
Avr,¡nes

Haga clic on lar llechar para
por la lirta y. de¡pué¡. eliia

la ooción que desee.

En lnglés LIST'BOX. Muestra una lista de

elemcntos cntre los cuales puedc scleccionar
uno o r.nirs. Si cl nún¡ero de elenrcntos supera
cl núrrtcro quc puede mostrarse. se agrcgará
automáticamente una barra de
despla:zanricnto.

Figura 2.16 ( u,rtlrt) de Lisl¡(l.lS.l llOX)

C'uadro Conrbinado.

Haga clic en la pafa vea un¿
lirla do opciones- Despuár aliia la

opcién quc de:ee-

Colombr¿no
Venezolono

IE @-l
Ecu¿tdirm I

En [nglós COMBO BOX. Pernrite i¡rtroducir
infbrmacitin cn la parte del cuatlro dc lcxlo o
seleccionar un clemento en la partc de cuadro
de lista.

l)uccle abrir la lista danclo un clic cn d para

ccrrarla solo tiene que da¡ un clic en cl
clcmenlo sclcccionado.

['igur¡ 2.17 Cr¡¡dro (c¡nbin¡do (L()!1UO l-]OX)

Cuadro deslizante.
I:n lnglers SI-lDER. Ls una \ entana quc
eontiertc un control cleslizantc \ urti¡s nlarc¿¡s

opcionalcs. I'ucde movcr el ohicto dcsliz¡ntc
si lo irrrastra. hacc clic con cl ltlousc (ratón)
en uno dc sus lados o a través tlel tcclado.
Ls útil cuando dcsca seleccitlnar un vakrr
discrcto () un conjunto dc valorcs
consccutivos dc un intervalo.

Figura 2.I6 L uadrr) Llcslrrlnlü

[]ottin

De un elic en alguno de ellos para
ejecutal el procaso dereado

I3ste ohjcto sicmpre licne asociada una ordL-n

con é1. [sta orden se ejeculará cuando haga
c lic sobre el botón.

¡'igura 2.l9llotór)

PROTCO;lI Cupírulo 2 - Púgint l2 l:.SI'()1.
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Cuadro dc []ichas

aga clic en l¿s frch¿s para camtriarse
de una carpel¿ a olra

tin Inglús IAIISI'RIP. Este objcto cs como
los scparadores dc un cuatlerno o l¿rs

ctiquetas dc un grupo de carpctas de archivo.
['is muy [rtil porquc permitc tlctinir varias
p¿iginas p¡r:¡ la misnra área de una vcntana o
cuadro de diálogo cn la aplicacitin.

Tabla 2.J Cuirdros dc Diiilogos

*

BJzuOTECA

CA},IPUS
PEÑA

t

I

CUADRO I)E DIALOGo DESCRIPCIÓN

Figura 2.20 Cuadro dc llchas

tJI ohjc«r I)UGRID cs parecido a una hoja de
cálculo que muestra una scrie de tilas 1'

colunrnas cn donde se puedc ingresar o
r isualizar r:rf,n cantidad de inlbrnración.

Se usa rrrucho en las panlallas dc ingresrrs
nlasi\'()s. por c'jemplo las C.rlitj'^aciones tle
un g,rupo a paralclo. cn donde las tilas scrán
todos los cstudianlcs dcl paralelo y Ias

colur.¡¡nas serán el número dc rnalrícula.
nonrbrcs. apellidos. y la nota.

Cuadro de Ccldas (DBGRID)

t'igura 2.21 t)UORID (Cuadro dc celdas)

lil objcto i\,f SI'LIIXGRID es nruv parecido al
antcrior. pues tarrrbién es un conjunto de lilas
v colunlnas. A tlif'erencia d,-"1 objeto
DB(;RID cl I;Lt'.XCttlD es ds solo lectura.
cs dccir quc no pern.rite ingresar inlbrmaciirn.
pcrtr cs rniis llcxiblc dcbido a quc permite
irgrupirr \ orJcrrar l:: infbrmacitllr.

('uadro de Ccldas I:l.tiXGRII)

I
il!II

l'igura 2.21 lil.l:.\(ll{lD (( t¡.rdro dc cclclas )
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2.7. MENSAJES DE WINDOWS

lln una aplicación \\'ind()\\s es r¡ru\ conlú¡¡ crnitir nrcnsaics \a ssa para Irrtificar quc

hubo un erft)r. para inlbrniar accrca un c\enlo. para udrcnir o para conlirtnar algo. A
continuaci(in se presentau los mcns ics nlás crrnrrrncs iur)to con st¡ signilicado.

La ligura O in,iian quc sc trata tlc un rjrror critico. I)or,,'iemplo el siguicnte metrsaic

sc prcsentará si rru sc pucdc leer un archiro.

Figura 2.2J l\lcnsaic dt lirror

La tigura 3/ indicar quc se trata d!'una prcgunta. quc Llstcd tendrii quc respondcr.
I)or c.icnrplo cstc rlcnsajc de conllrnracirin se enritirá cuando sr cicrra una ¿plicaci(in.

Figura 2.21 Mcnsaje dc Conlinnación
|,

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

l.a lrgura indica que sc trata dc una advertcncia dc acuerdo a la acción que sé L.sté

ejecutando. Por c je rnplo,

Figura 2.25 l\'lcnsaje Lle Ar.lvcrlc¡lcia

PR07'('O.v ('u¡ítuh2-Púgim 14 ESPOL

I rvrcxsunsonwtxoows 
I

a Erro¡ al tr¿ta de ber A,cl¡vo

i;\r D esea cerrar la A.plicación

l,l o

I!ll3.¡.

A

No existen detos con el critedo de búsqueda seleccion¿do

t !*il"=l
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iltENSr\,IES DE WINDOWS

La ligura + i[tlica tluc se trxta de un rncnslic intbrn:atiro. l)or r.'jcnrplo cstc
nrcnsaic ¡rotiflca quc sc grabó corrcct¿nlcntc

Figura 2.26 \lensujc dt lnlirrmue tri¡t

T¿hlu l..l \lcns¡icr,.jc \\ rtt,Lrrrs

2.8. VER EL CONTENIDO DE SU PC

Ln Windor¡,s. cl trabaio se almaccna cn carpetas. tal como lo haría en su olicina o cn
casa. Puede examinar sus archi\,()s ! carpetas haciendo clic cn Mi P('. l)entro de Mi
PC. puede ver una lista tlc todas las unidades cle disco existcntcs cn su equipo.

Sólo tiene que haccr tlt¡ble clic en cualquicr ícono para vcr su contenido. lji abre una
unidad de disco, podrii vcr los archivos )'carpetas quc contiene. Las carpctas. a su vez.
puL'den contencr archivos. progranras \.otras carpctas.

-J .t
lbm-9¡é¡o¿d

fcJ
=t0 I

-El _el

radas

Figura 2.27 Vicndo cl cr.rntcnirjt¡ dc su l)C.

,(i),
V sug"."n"ia: l)ar¿r volver a Ia carpcta antcrior. haga clic 

"" 
Bl dc la barra de

herramientas, o bien prcsrone la lccl:l RETROCESO. Si la barra de herramicntas no está
visiblc. haga clic cn cl ¡ncnir Ver r'. r continuaci(in. cn lJarra de herramientas.

PROT L-O.v (\tpitulo 2 - Ptiginu I5 F:SPoI,
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PRISIONAR PARA
('l'RI- . i\ Sclecc itlnar 1rrtkr

lr5 i\ctualizar una \'cntana.

Tabla 2.5 Teclas dc lcceso dirccto para M i PC y el L-xplorador

.'¡fi;

W Srg"."n.ia: Para \'('r lajerarquia de todas las carpetas de su PC. podrá utilizar el

lixplorador de Windows. Haga clic en el menú lnicio. elija Programas y. a

continuación. haga clic cn Explorador de Windows.

2.9. BUSCAR RÁPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta tácil localizar archivos )' cürpetas en su I)('. Siempre puede cxaminar la.s

carpelas en Mi PC. pcro si desea sncontrar algo rápidamente. puede ulilizar el comando
Buscar del nrenú Inicio.

En el cuadro de dirilogo []uscar. st'rlo tie¡rc quc escribir el nonrbre del arcltivc¡ o d,-^ la
carpeta quc esté buscando ¡. tlespuis. haccr clic en "Buscar ahora".

Para acclcrar la búsqucda. puede cscribir el nonrbre dc la carpeta principal (dc alto
nilcl). si lo conoce. I'or rljemplo, si sabc quc cl archivo sc encucntra en algún lugar de
la carpcta Windorvs en la unidad ('. cscriba c:rrr'indows.

Figura 2.?tl Buscalldo irrchi!os o carpctas.

1(!)i
V Srg"r"n.iu: IJnu vez que hay'a hecho doble clic en el ícono de resultados de la

búsqueda. podrá reinrciar ó actualizar los resultados de la búsqueda haciendo clic en
"Buscar ahora".

PROTCO,If C' t,ítulo 2 - PúE¡n ló ESPOL

&chivo Edicion lcr Qpcionas Ayyda

Nombrey ubrcación 
I Fecha dc modificcción I lvenzadas I

Notrbre:

8u¡car en

I

I
E¡aminar.. I

17 lnclul¡ subc¿rpet¿s

Fffi_-
{

guscar ahoró

lodo¡ b¡ a¡cl¡ivo¡ I-lolx
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2.I0. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Pucde utilizar el l:rplorador dc \\'indo*s para \cr krdas las catpctas ) archilos
existentcs en su PC. fln cl mcnú Inicio elt.ia l,rogranras ). a continuación. haga clic cn
Explorador tle Windou s. [:n Ia partc' dcrecha dol I-ixplorador de Windos s aparecc cl
contcnido de Ia unitlad o de la carpctil que se clija cn la izquierda.

Figura 2.29 []\plorxndo st¡ l]('

Tabla 2,ó 'l'eclas dc acceso directo dcl cr plorador de Windows

[üoaa da údrtoi
lr¡ acc?so üado
1$ Acc.o óado

l,

t _l Ei(,rsb
J l.vüaot
'J Fúrr

. L] Fo,¡
J Hlb

A H¡rs¡¡¡
.J l8M
'Jlrl

. 
-¡ J.e¡

. J |¡.d.
- 3 M.n; lrEo

. fi nosur,rs
. J ^+ot.. -l 0óc

' J od,orr

:J Pl

J Bccar

J Fegllt
J s.idlo
J Sh.rl¿*

' -l Spod

-J SyrbckLg

J 8od'
J C(rrúúd
':l crr,e
,:l cookr§

J C,yd¡¡

'lJ c,¡¡a¡
':l Erro..E d. 

'!d

PI{ESIONAR PARA
CTRI- + G lr a

l: (r ('ambiar entrc cl panel izquicrdo y derecho
BLOQ NtlM + * I:xpandir totlas las subcarpctls haio la carpeta sclrccionada
BLOQ NIJM + + Irspandir ll clrpcta sclecc i()nr.
BLOQ NUM + - Iixpandir la sclccci<in aclual si esla conlraída.

PROT'( O.v ('rrpitulo 2 - Ptigint l7 E.\P01,
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2.II. MANTENIMIENTO DE SU PC

2.1l.l. Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para haccr copias de seguridad <le archirrrs en su disco duro. para
proteg,cr sus archivos contra pérdidas cn caso del fallo de su disco tlt¡ro o de
sobrescritura o elinrinacir'rn accidental dc datos. I)uc'de haccr copias dc seguridad cn
discos. en una unidad dc cinta o cn ()tro cquipo dc su red. [.as copias tlc scguridad
pueden utilizarsc para rcstaurar los archivos orrginales. cuando óstos se dañcn o sc

picrrian.

Sabcciúa achvo¡ p¡a cop¡.,

Pü6 rú! i,{o¡Í¡.cih, hogE c¡c .n ¿l botóñ "A},udá"

t Puldc u¡¡¿a¡ M¡croroll Bek!9 pdr hacq una copra da
dchrvos rnportdñl?r dcad¿ d drco á¡o dc ¡u FC a r¡a

Lo3 ncr p63or da cofi! da r¿gu.¡dád ¡on
I E lii¿ los ¿rchivos o cüp.t.r dc bs cudc. d.r6! hes copi! d.

sca¡rid¿d haciondo c¡c 6n la c¿s¡h ¡{ ) .'lu¡d. ! L irqu¡6rd6.
2 S.bccoñc d d6diño por .|dnph lá utidad dá d¡coA,

d'r¡d. s! pondón 163 copr.s dé 3cAr¡¡d.d
3 l,r¡.¡e é¡procc.o d. copé dc lcgundld.

----J

l ¡gur¡r 2.30 l)ils()s pJrir rcalizar un rcs¡rlldo cn Winrltrrvs

A,chrvo Conllou.cón H!rr.,nEn.r AJ¡¿d.

Coria do !oer,¡d6d I nc*e.r. I Co"p*a, I

Cop{6 d. sogrrÉ.d d.: M

':

!

T

=l J M'PC
r q, O6có d6 3n
. .i, lbm-p.!'lo.d
. J lDt

, gg E¡rorno ,r. rod

Figura 2..11 Respaklo dc alchivos

Puede utilizar ScanDisk para detectar crrores lógicos 1' fisicos L'n su disco duro. l para

reparar las áreas dañadas.

2.11.2. Detectando )' Rcparrnd«r errores tle disco con Sc nDisk

'+'+

Sbnvlri.lo . Iacr6oaf Bd!¡p

? S¡r Urdo - L¡.rotoar B-&? IIE¡ ET

E scr

rRoT(-o.rf (upitulo 2 - Ptigint lll L.\I'()1.

I
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O.v Sugerencia: Si dcsca cspecilic¿r eonto dcbc rcparxr Scanl)isk cualc¡uicr clror (lue

detecte. asegúrese de que la casilla dc verificación "Reparar errores automáticamente"
no esté activada.

a

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

figura 2.J2 Vcriticirndo crrorcs clcl clisco con Scantjisk.

-J !r1.¡ dé 1!r 1.,. I

OIE IEEEEIE
,-J lt I

:rrj:

I

Sc.nD¡rk - l br.-pr.lo.d fC:l ETE

- EE

-
-

EII

-

.lr.l:'\!,/v Sugerencia: I'lra obtcner A¡ Lrtla acerca dc u¡r clcrlento dc la pantallu principal dc
ScanDisk, con el holón secundario del Mousc- haga clic cn dicho elemento y. a

ct¡ntinuación. haga clic c¡r cl coni ndo ,',Que es estt:').

2.11.3. Utilizar el Defmgmentador de disco para acelerar el disco duro

Con el paso del tienrpo. los archivos pucden querlar divididos en tiagmentos
almacenados en dif¡rentcs lugarcs tlel disco duro. llstos archivos aparccc¡r entcros al
abrirlos pero su P(' tarda nlás tiempo en lcerlos ) cscribir en ellos.

Puedq utiliz¡r el Dcliagnrentador de tlisco paru rsorganizar archivos y espacio no t¡s¿tdo

dc su disco duro. con el lin de quc los progranras se ciecutcn nrás rúpidantcnte.

t-igura 2.JJ Dcliagnrcntando cl disco duro. Paso L

PR0T('0.v (itpítulo 2 - Ptigina l9 LSPOL
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Figura 2..3J l)cliagtttcntanelo cl dtsco th¡ro. Paso l.

2.11.4. Vaciar ln Papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo dcbc depurar los archivos eli¡ninados. almacenados cn la papelera de
reciclaje para liberar cl cspacio ocupado por ellos y aumentar el espacio on su disco
duro.

Para vaciar la papclera de reciclaje siga los siguicntes pasos:

l. Haga doble clic en cl icono Papclera A" r".i.toj" fr
2. En el menú Archivo. haga clic en Vaciar Papelera de reciclaie.

Figura 2.35 Vaciando ll papclcra rle rr,'ciclaje.

''(Ti.

W Sug"renci¡: Si tlcsca quirar sólo ¿rlgunos clcmentos de la Papelcra tlc reciclaje.
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hacc clic en cada elemen(o. Ilaga clic cn
el menú Archivo ). a continuación. en l:liminar,

!

20/02.i 1999 16 4.

20/02/r999 16 {.
20/02119SS 16 4

20/02/1 999 16 4

20/02/1989 16 4

Fo,m¿lo FlfF
Form¡to BTF

Form.to BTF

Fo¡m¿lo RTF

Form.to BTF

M
Ü eoc¡c¡c ¿c rcci¡¡*¡

ii-

II
r'óf

{
¡

E

EIEII
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lerror
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Capítulo

CARACTTnÍSTICAS DEL SISTEIVA

DE CONTROL DE ADIVISION A LA

ESPOL
Este Capítulo ofrece al lector los

Beneficios del sistema, la
Descripción de Módulos con los

que cuenta el mismo y
Requerimiento a nivel de hardware

y Software.
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3.1.

La OFICINA DE INGRESO de la E.S.P.O.L., establecida en el Campus Las

Peñas de la ciudad de Guayaquil, se encuentra prestando sus servicios en las calles
Malecón 100 y Loja. Actualmente la Oficina de lngreso lleva un control sobre los

estudiantes que aspiran ingresar en cualquiera de las carreras que la ESPOL brinda a

estudiantes ya sean graduados en el Ecuador como en el extranjero.

Entre las principales actividades que la Oficina de lngreso lleva a cabo son

3. L I Planificación y preparación de los Cursos Prepolitécnicos

-1. I .2 Emisión y Verificación de las Papeletas de Pago

3. 1.3 Registro de lnformación del Estudiante

3 I 4 Preparación de los Exámenes de lngreso

3. 1.5 Registro de las Calificacrones

3. l.ó Reporte de estudiantes aprobados por carrera. paralelo, provincias. ciudades

-3 I .7 Entrega de información de los aprobados al CRECE

EI director de la OFICINA DE INGRESO es el SR. ING. OSWALDO VALLE quién
es responsable de coordinar y controlar todas las actividades que se llevan a cabo para el

normal funcionamiento de la OFICINA DE INGRESO.

3.2. BENEFTCIOS DEL SISTEII{A

Los beneficios que tendrán los usuarios con la utilización de este nuevo sistenra son

Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y elicacia de todas las operaciones
que realice la Oficina de lngreso.

a

Control en las operaciones para evitar errores humanos

Delegación de los procesos respectivos para cada una de las áreas automatizadas

El flujo de información va a ser más rápido, entre la Oficina de lngreso y el

CRECE.

I'R( )'l'(',( ),ll Cdpítulo 3 - Págind I EST\ )I
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Se trabajará con un Software actualizado. de acuerdo a las necesidades presentes

El Software y Hardware utilizado permitirá trabajar en un ambiente integrado

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados

El personal tendrá una mayor motivación en su ambienle de trabajo, ya que sus

esfuerzos operacionales manuales serán minimos.

3.3.

3.3.1. llfédulo de Administracién

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales asi conro a los
datos generales del Sistema de Control de Admisión a la ESPOL -SCAE, es decir a las

tablas de Colegios, Carreras. Materias. Paralelos,etc

Tiene las siguientes opciones

l. Paises.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los paises en general con el fin de realizar un
ingreso de los aspirantes extranjeros a la ESPOL.

2. Regiones.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las distintas regiones, estados ó departamento
de un pais especifico.

3. Provincios.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las provincias en general de una región
específica de un país especificado.

4. L'iudades.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las distintas ciudades pertenecientes a una
provincia en particular.

5. Tipos de Colegios.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los distintos tipos de colegios existentes a

nivel de todo el país.

6. Colegios.

Esta pantalla se ingresan los distintos colegios de una ciudad especifica, además se

ingresa el costo de la pensión y a que tipo de colegio pertenece.

t'R( )t ('( )y Oopítulo3-Páginu2 EST\)L
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7. L)oslos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los costos equivalentes al pago de un exámen
ó curso prepolitécnico, asi como tarifas administrativas determinada por la Oficina de
Ingreso.

8. I)escuentos.

Esta pantalla tiene como objetivo determinar un descuento del pago del curscr
prepolitécnico al aspirante, de acuerdo a cienas reglamentos establecidos por la Oficina
de Ingreso.

9. hofesores.

Esta pantalla se ingresan los profesores quienes tomarán los exámenes respectivos si es

el caso ó el dictado de la materia de un curso prepolitécnico.

10. Materias

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las materias de una carrera especifica como
requisito para el ingreso a la ESPOL.

I I. Canera-,¡.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las distintas carreras disponibles que olrece
la ESPOL, en los exámenes de ingreso ó cursos prepolitécnicos.

I 2. Edificios.

Esta pantalla se ingresan los distintos edificios en donde se dictará el curso
prepolitécnico ó se tomará los exámenes de ingreso

I -1. .{ulus.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las aulas disponibles para las clases del
prepolitécnico.

14. Paralekts,

Esta pantalla tiene como objetivo asignar los paralelos en donde estarán registrados los
aspirantes que deseen ingresar a la ESPOL mediante la aprobación de requisitos
previos según la carrera a seguir.

I 5. Perfiles de Aspirantes.

Esta pantalla se ingresan los distintos perfiles de un aspirantes, es decir, si es un oyente,
un abanderado,etc. con el fin de llevar un control de los mismos a fin de aplicarles un
costo ó descuento según el caso.

PR( )1 ('( ),v ('apítulo3-Púginu.1 ESP( )1,
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I 6. .leguridad- Usuarios.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar a los usuarios que utilizarán el sisterna de
control de admisión, permitiéndo llevar un control al acceso de las transacciones del
sistema

I 7. .§egu ridaú- Pcrmisos.

Esta pantalla tiene como objetivo otorgar los permisos ó atributos a los usuarios del
sistema según el proceso ó transacción que realicen

3.3.2. Médulo Ver

Este menú permite manipular la pantalla principal del sistema.

Tiene las siguientes opciones:

I. Ilana de Henamie nt¿r¡.

Esta pantalla puede mantenerse visible ó invisible segün como el usuario desee. En esta
barra de herramientas constan los procesos principales(iconos) que realiza el sistema
para mayor comodidad al usuario.

2. llurru de Est¿dt¡

Esta pantalla puede mantenerse visible ó invisible, permite visualizar el usuario actual
del sistema y la hora del sistema.

J.3.3. Módulo de Procesos

En este módulo se realizan los procesos principales del sistema como son

l. Apeauro de erámenes ó cuntts prepolilécniuts

Esta pantalla tiene como objetivo realizar una apertura de exámen ó curso
prepolitécnico, esto es como una forma de admisión, necesario, para para realizar los
demás procesos del sistema, como la emisión y verificación de la papeleta de pago,
registro de información de aspirantes, registro de notas, etc.

2. Emisión de Papeletas de Pago.

Esta pantalla tiene como objetivo emitir y verificar si la papeleta de pago ha sido
cancelada para proceder a registrar al aspirante. Tambien facilita consultar si el
aspirantes a registrarse a realizado un exámen ó pre anterior y si ha aprobado alguna
materia. En esta opción del sistema usted puede ver el cupo disponible de los paralelos
que se asignan a los aspirantes que realizan un curso prepolitécnico

PROI ('OM Capítulo -1 - Pógino 1 L.\P( )1.



Munual de Usuaio .\istemu de ('onttol le Admisión a lu ESI'OI.

.1. Regislro de Aspirantes,

Esta pantalla tiene como r:bjetivo registrar toda la información necesaria de un aspirante
con el fin de llevar un control, del mismo. aquí se especifica toda la información que el

aspirante anotó en la solicitud de ingreso.

1. Registro de Llalificociones de exúmenes/cursos prepolitétnicos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las calificaciones de los aspirantes que han

rendido un exámen final ó parcial si es curso prepolitécnico. con el fin de verificar y

emitir un reporte de los aspirantes que aprobaron un exámen ó curso prepolitécnico.

5. G¿neración de archito de upirantes para Cecercom

6. Llonwlidación de Materias.

Esta pantalla tiene como objetivo convalidar materias que han sido aprobadas en otra
carrcra y que el aspirante desea cambiarse siempre y cuando la materia en la nueva
carrera sea homologada.

3.3.4. MédulsdeCorsult*s/Reports

Este menú permite emitir una serie de reportes que el sistema genera, requerido por las
autoridades de la Oñcina de lngreso.

Tiene las siguientes opciones:

l. Aspirantes que aprobaron exámen/cuno prepolitécnico

Esta pantalla tiene como objetivo generar un listado de todos los aspirantes que
aprobaron en las distintas carreras.

2. Pensión de Colegios

Esta pantalla tiene como objetivo mostrar el costo que corresponde a pagar por el
aspirante para realizar un curso prepolitécnico de acuerdo a la pensión del colegio.

3. Emisión de papelelas de pago.

Esta pantalla tiene como objetivo mostrar el estado de las paleletas de pago procesadas

4. Pa¡alelos.

Esta pantalla tiene como objetivo mostrar el profesor, ubicación y aspirante asignado.

PRO',t'( Olv ('upítulo .l - Página 5 E,\P0I,

Esta pantalla tiene como objetivo generar información de los aspirantes que aprobaron
un exámen ó curso y enviarlos a CECERCOM con el lln de otorgarles un número de

matricula para su ingreso a la ESPOL. En esta pantalla se genera una estadistica de
cuántos apobaron por carrera.
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3.3.5. Médulo de Ayuda

Es un factor importante en la utilización del Sistema de Control de Admisión. Es un

apoyo para el usuario, para despejar cualquier duda que éste tenga con respecto al

Sistema. por lo que este método se lo recomienda para un mejor desenvolvimiento de
las diversas actividades.

La Ayuda proporciona información referente a

/ Características del Sistema
/ Procesos del Sistema.
/ Procedimientos o pasos a seguir
/ Característica de una pantalla.
/ Utilización de una parte de la pantalla.
y' Que consecuencia tiene un proceso.
/ Inlormación referente a términos técnicos
/ Ubicación de una opción.
/ Componentes del Sistema.

. La información a ser ingresada debe ser preparada.

. Los reportes generados en el Sistema deben ser distribuidos a las personas que lo
requieren.

. Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la
pérdida de la información.

Esta sección permitirá identificar los recursos mínimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema SCAE, sin renunciar a la idea de
adquirir más hardware si este es necesario.

PRoT'C0M L'apitulo3-Ptiginaó ESI'0L

3.,t. RECOMENDACI0NES

3.5. REQI.If,RIllf IENTOS Df,L SISTf,MA
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1.5,1. Requerimientos de Hárdware

EQ utPo CARACTERiS'TICAS DESCRIPCIÓN

Servidor
t

¡

Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Video
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de disquete
Teclado
Tarjeta de Video
Tarjeta de Red

Tarjeta de Sonido
CD ROM

Estación de Trabajo
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Video
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de disquete
Teclado
Ta4eta de Red

I Tp{9sora

PENTIUM III
500 Mllz
PCI 64 bits
I28 MB
5I2 KB
2MB
Ió GB
svGA 15""
De144MB
l0l Teclas
PCI
Intelnet
32 Bits
52X
PENTIUM MMX
233 MÍ12
PCI 32 bits
32 MB
5I2 KB
2MB
].2 GB
svGA 15""
De144MB
l0l Teclas
3 COM

Cualquier tipo de impresora de alta resolución. mínimo
360 x 360 DPI

Tabl¿ 3.1 Rcqucrimientos dc Hard§arc

.FI
/Notr, el Sisrema puede correr con t6 MB de memoria RAM, pero el rendinriento
del mismo decaeria en un 507o, si usted está acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones
simultáneamente.

PRO'l (',Oltl Capitulo 3 - Pdgina 7 ESPoI -

I

II

I

I

I



Manual de Llsuario Sistema de ('¡tnlrol dc Admisi¡h q lo ESPOI.

3.5,2. Requerimientos de Soft$sre

*Ét€
qÜtrgon¡ür
§-\

roffice,gZ

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 plataformas para el Back-End.

SQL SERVER 6.5 Enterprise o superior con arquiteclura
dinámica escalable, será el manejador de la Base de Datos
(DBMS) de los Sistemas

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en Español. Este será
utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6 0 en Español. Edición Empresarial con
Licencia.

Microsoft Oñjce 97 en Español

Tabl¿ J.2 Reqrrcnnricntos dc Softuarc

LOGOTIPO DESCRIPCION DEL PROGRAMA

PR( )'l'(',( )M Capítulo 3 - Pdgina I L.tP( )t.
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Capítulo

INSTALACION DEL SISTE¡VA DE

CONTROL DE ADIVI ISION A LA ESPO

Este Capítulo le proporcionará al

lector una serie de requerimientos
que le ayudarán a preparar e

instruir la puesta en rnarcha del
Sistema.
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El procc'so de instalación consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Control rle Adnrisión a la ESPOL pueda funcionar. Lo
siguiente le ayudará a prepar¿u e instruir la puesta en marcha del Sistenra.

4.I. REQI'ERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACIÓN

A¡rtcs de comenzar cl proceso de instalaciirn dcbc cunrplir con ltts siguicntcs rcquisittls

l. Dcbido a que e I Sistema tlc Control dc Atlmisión a la ESI'OI- - S('AE cs

una aplicación ('liente - Sen idor. cn cl lado dcl Servidor se debe habcr rcalizado
la instalación previa dc la Base dc l)atos )'()dos sus comPonentes.

2. 'l'cncr los discos o cl ( l) dc instalacitin dcl Sistcrtra dc ('ontrol de Adnlisitin - SC'¡\[:.

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

instalación crea cl directorio y copia todos los archivos del Sistema cn el directorio
especificado.

4. Eliminar todos los archivos temporales de su compuladora.

5. El disco duro por lo menos debe tencr 200 fvfB de cspacio libre, para poder traba.iar

óptimamente.

6. Vcritica¡ los archivos v carpetas de su disco duro en busca cle errores. ¡ también la
superlicic del disco. listo lo puedc hacer con NORTON L]TILITES o con Microsofi
SCANDTSK <¡ue viene con Windorvs 95.

7. Con cl paso dcl tiempo. los archivos pueden quedar divididos en tiagmentos
almacenados en diterentes lugarcs del disco duro. Estos archivos aparcccn enteros al
abrirlos pero su P(' tarda más tientpo cn lccrlos ¡'escribir cn ellos. Lllilice NORTON
TJTII-ITES o el Defiagmentador dc disco quc vienc con Windows 9-5.

8. ('errar todas las aplicaciones quc cstón corriendo ¿rctualnlente.

U)'v Sugere ncia: Véasc la sección lVlantcnimic'nlo dc su I)C

.)/.D Nota: Es importantc quc se cunrplan con los requerimientos mencionatJos. para
que el Sistema de C'ontrol de Adnrisirin pueda instalarse v funcionar corrcetamentc

PROI'( O.lt Cq)ítulo 1 - Púgiflu I ESPOI-

4. INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE CONTIIOL DE
ADMISIÓN A LA ESPOL
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4.2. PROCESO DE INSTALACIÓN.

Esta sección dcscrihe conro instalar cl Sistema de ('ontrol de ¡\dmisión a la ESPOL r:n

su PC. una vez cunrplido con los requcrimientos a¡lteriorcs: los pasos para instalar el

Sistcma dc Control tlc ;\drnisión - S( ;\l: son los siguicntes.

,, iillnlc¡ol

-:dJ

cscoja Conliguración fB y después de otro clicl. L)c un clic en cl hotti

cn Panel de Control

I

BTBL¡OTEC.\

CAMPUS
PEÑA

Figura 4.1 lnstalación del sistenra sCAE. Paso I

2. [Jnscguida se abr.- la pantalla tlc conlig uracit¡n dcl Sislcnr¿. cn dontlc usteil dcbc

selcccionar el icono Agregar o r¡uitar programas. y dar doblc clic.

Figura 4.2 lnst¡lacion del Sistcma SCAE. Paso 2

!

s I ñ ü

f,tüJ$¿ae
Energro Fschdy hor6 Fuenles lmptesoras hlÉrn€l

.)qAg¡SiE¡

EAá*gEÉ

offi

MS OTC Múhmed,6

8úsqusdo Contguraooñ Contúeñ6i

OoACds l2
b5

Oftoño
Coñeos MS

T 6
E Prñel de conüol

PROTCOM ( tt,ítulo 4 - Púyina ) l:,\ POl.

j r
I

t' a

o^

qrs
§]

e|o96i!.!

§} C"*,,*0.'
' I ..""-

F

rcLg
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lnBElE progranr6s y c'ea6EEeso5 dtedoa
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3. A continuación se mucstra la siguiente pantalla. cn donde usted debe dar un clic en

el bolón lnstalar.

Óonpx Adv¿ncad Au¿rc Sr+pot
Coíp& E 6sy A.ccs s B ltlñ S(porl
Coryp.q lrlroFrg B enDva¡ Ag9¡lc6lsr
C orrrd.dc¡.t Odccx

Cusor.¡ r,rn¿(b3 t. M¡crosdt OlfcG 97
Cybas,rüt (.rbodd

Figura 4.3 Instalación del S¡stenla SCAE. Paso i

.1. linseguida sc r]lucstra una pantalla cn dondc sc pidc insertar el dist¡uctc I I en cl

drir,e A: ó cl ('l) cn la lectora dc C'l)-ROtvl si su I)C lo tiene. Una vcz rcalizado csttr

dc un clic cn cl bot(rn Siguientc >.

Filura .l.J Inst¡l¡citjn dcl Si\tunrr SCAE Paso.l

PROTC-O.IT Culrítulo4-Púgi,ru-l LSPOL

nn¿1.¡ o d..hrt¿lsr I tnsrorocrón dcWhdows I Oisco de hicio I

. lI I P&. iñ¡talc uñ ñu.vo golt¡r,¿ d.sd6 tD d¡3co o !¡r¿

fJAl lrardd. ao aoM lue6 cl¡c.n ldrrál&'

l¿rdows q.¡rdr cúrind ¡¡dnárcü¡.rlü d ¡i¡inre
aóft'r.6¡e. P6re c¡ar!¡! rÍ qoq¡ama o lrlodrficd ba
aúrpoí.de. ¡ñrtdad€, ebcciJrrlo dG h Id. , h.g!
c¡cg|'iAlrcgdoq¡a/'.

lñserts €¡dllc¡o.lm-ROM d€ plim€ra in5lÁlao,:n d.
produdoy, a coñnuaoún haq6clE€n "Sigursnlg".

A

$*<;+
+

r.csr,r¿, I c-"a. | |

:J

I
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i\hora ingrese la ubicación dcl archivo e_jecutahle de instalación. Por e.jemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \INSTALAR.I:XI. Si no está
scguro del nombre del archir,o puede dar un clic cn el botón Examinar.

Wndows ño pudo h6ll6r el prog¡6ma da instolación- Hqga .l1c
en "At.ás" pora inioar d€ nuevo ldbúsqued6 automátco o
haga cl¡c en "Exomrro¡" p616 re01i!o, una búsquedo manual
del p¡o9r6md dE instalooón

Unea de comandos paro elprogromade instdración

Examinc,

$uscar en:

lnslalar exe

lorürc dc archivo:

Achivos da ¡ipo: Ptogrom,:

( upítulo 4 - Ptiginu 4

Ab¡,t

Canceiar

['.sperc un momcnto nrientras sc prcparan los archivos de instalacitin. Después
aparecc una pantalla de Bienvcnida en donde usted pucde continuar o salir dc la
instalación del Sistcnra de Control de Admisión - SCAE.

§-!b*++
+

Elacut¡r al programa da instalación

Ex¡¡ina gE¡

PR0T(-O,v

Sisrcnru lc (bntol e .4dntisión u lu ESPOL

f-,A-;^.__l
I

Ca¡celar I

Figura 4.5 lnstalación dcl Sislema SCAE. Paso 5

6. Si usted dió un clic cn el botón Examin¡r busque el archivo INS Ir\l-r\li.liXE ¡'a
sca en el disquete o en el CD de instalaciirn ¡-, dc un clic en el botri¡r Abrir o
presione ENTER.

t Disco de 3r{ fA l

Figura {.6 lnsl¡l¡cron dcl Sistcnrir SC.\[]. l'aso 6

Í,SPoL
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xln¡lal¿ciin dú Si¡t¿nra de Coahol de Admi:iio a l¿ ESP0L - S-C.A.E

Bienvenido

Este proqomo de instclación instol¿tá Sistema da Conkol de
Admisión ¿ la ESPOL-S.CAE.

Elija Siquienle para iniciar la rrslalación Eliia C¿ncelar si no
desea mstalar Sislema de Eonlrol dc Admisión . la ESP0 L .

S CAE en este momento

Figura,l,T l¡lstirlircirin dcl Sists¡n¡ SCAI: I'asr¡ 7

¿De¡ea anul.ir est¿ nstólóciún ?

9. Si usted eligió continuar con la irlstalación del Sistema de Control de Atlmisión. se

mostrará la siguientc pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a
instalar la aplicación. El progranra de instalación mostrará un directorio por
onrisión.

Cupitulo4-Póginus

ln¡l¿la¡ ET

PR0T('0,rf LSPOL

tl*ñ.] Cencel¡r 
I

8, Si Usted desea cancelar la instalación del Sist,rma SCAE de un clic cn el botón
Cancelar. Ensegui«la el programa de instalación emitirá un nrensajc de
conñrmación.

No I

Figura,l.8 lnst¿lación del Sistcrn¡ SCAE. Paso 8

?

S"*o
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ln¡lal¡ciin do Si¡len¿ de Conkol de Admi¡iin a la ESPOL - S.C.AE

§
$*o

Seleccione el ürectorio de
destino
Selecqone eldireclaio donde desee inst¿l¿r hs ¿¡ch¡vos de
Sistema de Controlde Admisión a ls ESP0L. 5.CA.E.

"Espacio después de i¡stal¿f 'tiene en cuents l¡ s¿locción
aclu¿lde Erchivos que desea inslalar. Un número negalNo
indica que no h.:y suficiente espacio en disco paa inslalar la

aplicación en le unidad especrficada

,' rchivos de ptograma\SCAE E¡aminar

E spocio en disco aclual:

E3p¿cio después dE instslrr

587872 KB

584791 KB

Si clesea cambiar el directorio. presione un clic cn el botón Canrbiar directorio
donde se mostrará la siguientc pantalla. aqui podrá elegir la ruta dcscada.

il?IET.EETEI:ilIFilGTAE Ace ar

-
-
ó
E
e]
-
-
-
-

acceson03

ArchNor comunes

Common Filcs

Dat¿Mask

DevStudro

GetB ight

I CIV/.lnlerrÉt Coñn?ct(

lnterñet E)elorer

lnternct M¿l and News lWrzard

En caso de quc cl directorio ustcd lo haya ingresado en la ruta y ese dircctorio no
cxista el sistema l() crca automáticamenle.

( upítulo 4 - Púgint ó

xSchceiqre el directolio de de¡lino

Ei Arclúvos de trogldna

:lE

PROT('O.IT

II
Figura 4.9 lnstalación dcl Sistsr¡ra SCAI-. Paso 9

D¡ncel¿r 
I

Dancel¿¡ 
|

l'igurr J.l0 ( ¡¡nbio tlc Rut¡ dc lnstillacio¡l

10. A continuación dc un clic en el botón Siguiente. sc mucstra la siguicnte pantalla que
indica que está listo para la instalaci(rn:

c\

C

ESP0L
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ln:talacih de Sitlen¿ ds Conllol do Adr¡i¡iiin a la ESPTOL - S-C-A.E EI
I

-
Figura 4,1t lnstalacit'rn del Sistema sCAtr. Paso l0

Esta pantalla le indica que está listo para Ia instalación, pesione el botón siguiente
para realizar la inslalación.

BIBUOIEO\
CAMPUS
PEÑAI

t

PROl-('0;tf Cupítulo4-l\iginaT ES POI,

Preparado parfi la
instalación.
Ya cslá listo para ¡nst¿lü S¡stema da Control d¿ Adm¡§ón a la
ESPOL.S,C,A,E.

Elije Siguicnte para inrciar lo rnstel¿ción o Attás pata inttoducu
de nuevo lo inform¡ción pata lo rnstalacrón.

**r*

:I., 
1
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I l. Si todas las con.rprobaciones están correctas la instalación del Sistenla dc Control de

Admisión SCAE se iniciará presion¿urdo cl botón Siguiente, presentando una
pantalla en donde se infbrma el avance de la instalación. Usted tendrá que cspcrar
hasta <¡ue lleguc al I 00%.

l'igura.l.l2 lnstalaciLjn del Sistenta SC¡\lj. Paso ll

12. El siguiente mensaje informa¡á si hubo problemas en la instalación o si se ha
realizado cofrectamente.

l'igura {.13 lnstal¿¡cio¡r dcl Sistcnra SCA[:. Paso 12.

Si lc da clic al botón en Anular cancelará la instalación. si presiona el botón
Reintentar intentará instalar el archivo nuevante¡rtc de lo contrario mostrará el mis¡no
mcnsaje indicado. si presiona lgnorar instalará los siguicnles archivos pcro es posible
que la ejecución del sistcma tenga problenras.

13. Si la instalación tcr¡ni¡rti sin prohlemas se rnostrará la siguiente pantalla

PROTCO,V ( oliÍulo 4 - l'tiginu ll ES POL

Copi¿ndo Ac*¡ivo:
C: \Archivos de ptograr¡¡\S C,AE\S c¿net.doc

El ¿rchivo C:\WINDOWS\SYSTEM\MF[10.DLL está en uso y
no se pueda instalar. 5¿lg¡ de cuolqu¡er otra apücación a
iñténlelo de nJevo. P¡esione lgnorar para no inst.l¿r el srch¡vo !
Anulór p¿r! s¿l¡ de la inltal¿cÉn.

Anr¡lat 
I

Beir*enrar 
I

I93%

lgnofaf
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Xlmtalacaón de SblGl¡6 de Coohol de Admiriia ó la ESPOL - S.CA.E

e
$**

Iwtalación conqletadn

La inst¿lación de Sistema de Control de Adnision ¿ la ESP0L .

S C.A.E terminó con éxito.

El{a Furaliza para sali de est¡ insl¡lación

Esta sección indica como quitar el Sistema de Control de Admisión SCAE una vez

instalado de su PC.

4.3. PROCESO DE DESINSTALACION

I . De un clic en cl br

en Panel de Control

iillnicio

Figura {.1.1 l¡lslal¿rcr(in rlcl Sistcna SCÁl.-. I

)lot1 mJ,
_dj

después de otro c Iic

T

d) q*."

I ^*'

Qi suarrco*

Qi +os"' ","."..

' 
-q 

. . - -,

Figura 4,15 Desinst¡lacron del S¡slcnro S('AE. Paso I

Er orrgrr..¡ól'

P ROt'('O.v Capitulo4-Púgino9 IISPOL

Sistun lt ( ontol dc .4dnúsión u lu ESPOL

t-ilÉ=l I

escoja (ionfiguración

l't

B¡t]UOTECA

CAMPUS
PEÑAI
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Figura.l.l6 Desinsrala.^ión de I Sistema SCAE. Paso 2

3. En la lista de progranras instalados quc se puedL'n quitar encontramos al Sistema dc
Control de Admisirin SCAE, que sc cncuentra seleccionado en el grálico que se

muestra a continuación.

fJsir.],ria9
Eñe,q,6 F€crr6y¡o¡a Fleire! lñpreso,os lnreñer

:)4qlffsB

EArüggEü

,h

ffi 'ño

MSOTC Mulr¡m€d'6 OOBC

Corlgu¡.oó¡ Conn6!€ñ6Á

OOOC do 32
Cotrsoi MS

PR0TCO:II Capírulo 4 - Ptiginu l0 I:S POI-

2. Iinseguida se abre la pantalla dc configuración del Sistema. en dondc usled debe

sclccciunar el icono Agregar o qui(ar programas. E y ttar doblc e lic.

.11 x
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0rdencs de Compre
S3 Behesh

Sistem¿ de Cuerl¿! por P¿g¿r

Sislem¿ de Venlas y Foctur¿cón
Sqead
VB Funtme
Visual Basic 5.0 Edici¡n Emp¡csarial
WinVNC 3 3.3

Figura 4.17 Desinst¡lación del Sistema SCAE. Paso J

4. A continuación se muestra la siguiente pantalla que indica si desc'a desinstalar el
sistema SCAE, si prcsiona Cancel . no se quitará el sistema. Aquí sc muestra dos
opciones de cancelación total ó parcial. si cscoje Automatic se eliminará todos los
archivos y componenlcs del sistema. si sclecciona Custom. usted podrá climinar
solo ciertos archivos y componcntcs dcl sistema si lo desea.

PROI ('O.tI (.qítulo 4 - Ptiginn ll It.\ P()1,

$ Par¿ instala un nuevo programs dcsde un dsco o un¿
unidad do CD-80M. hagd clic an "lnstal¿r".

Window¡ pucds eüminBr ¿utom&ican'6rÍ! ol sigüsntú
softwarc, P¿rc elimin¡r un Fogrom¿ o caf los

componontes instalados. selocciónelo de la list¿y h¿9¿
clic m'Agegar o quitar".

Aqlegar o quil¿r

Acept¿r 
I I

C¿ncelar 
I

lnstolar

eor*rofiñÁiñ;¿ñ;E E§Pó-I .§ CÁ tt¡:,
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xSi¡lena de Conkol de Ad¡ú¡ión a l¡ ESPOL - S.C.A.E Unh¡tal

S ¿lect An*xtall lt'f etho d

\y'dcome to the unin3tr[ progr¡m.

You can choose to automotically uninstéll th¡s toltvcato or lo
choose exactly which ch.nges w,ll be m¿de toyorr system.

S6bct the Custqn butloñ to choose wh¡ch modicaüm¡ ue to
be m¿de during the uñhst¿ll. S¿lect the Adom¡tic brllon for
thc default urirsta[ odions. Pless the N ext button to coñtinue

I

lf ..I,i*
\rc.€\a9}-'
EEJCnoc\
CA}IPUS
PEÑA

Nrtt >

xSi¡le¡¿ dc Co¡rlrol de Ad¡i¡ión a la ESPOL - S-C.A.E Unh¡taü

Select Private Files to R¿move

fh€ lollolvinq lrles should be deleled to remoye the softwóre
Írom your system. Press the Select All button to removB ¿ll of
the listed f es or select the filor indrvidually.

Next >B

C:\Arclivo de gogana\SCAEUJúrstd.E>G
C:\A¡ctivos dc proqrdn §CAE\sca.ii
C: \Arclivos de \S CAE \S carer. docS**o

Sist(,ma dt Contol c Adnisión a lu ESPOL

S.*o

Cancal 
I

Figura .1,18 f)csinsl¡lacion dql Sistrnrr 5CAti. Paso 4

5. Si usted elige Next, y seleccionó Custom se mostrará la siguiente pantalla que

contiene los archivos propios del sistema:

I I

Ca¡¡cel 
I

Figura 4.19 Desinstalación del Sistema SCAE. Paso 5

PROTC0M (ipítulo 4 - Pti$in l2 lt.\ POl,
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Select Syslem Fil¿s to Remwe

The followirg frles were copied toyou Windows/System
díectorics during thc instol¡¿tion. U se c¡ut¡on whcn lemov¡nq
these liles. T h€y m.y be in usa by otha progr¿ms.

C:\\!lN0OWS\SYS lEMWB40032.DLL
Cr\WNDOWS\SYSTEMvE N2232 0LB
C.\WNDOWS\SYSTEM\MSVCBT OLL
C:\WNDOWS\SYS TEM\MFC4O DLL
C:\w¡N00w5\SYS TEM\0LEPB032.0LL
C: \W N D OWS \SYS lE M \C0 M DLG 32.0D

t

Selecl All

( 86ck

§elect None w7
¡BUC¡lEcl
}}l{PUS
PEÑA

Cancel

xSi¡te¡¡a de Conl¡ol de Ad¡¡i¡iri,¡r a la ESPOL - S-C-A.E Unin¡lal

§
S.t*

t

tJsted puede scleccionar si desea elinrinar todos los componentes utilizados en cl
sistema ó solo los que ustcd marquc. Si prcsiona Next, la siguientc pantalla a
mostrarse es:

Selecf Dlt'ectoties to R¿mov¿

The followmg drrsctoÍes r¡réra c,¿at6d duriñg ttra installahon
Selcclng . di¡octory will rcmovc ¡t .nd 6l¡ ll6s and drrcctofi4s
that ¿rc cont.inad within it.

\Arch¡vos de programa\5CAE

< Edck

Figura 4.21 Dcsinstalación del Sistcnra SCAE. I

S¡.lc.ró dG Co.¡t,ol do Adn¡¡.i&r a ]a ESPOL - S,C.A.E unin¡ral ET

PROTCOIT ES POI,

Sistt:ntu tl¿ ('.,ntrol dc Adnúsiún t lu ESPOL

6. Aquí, usted podrá selcccionar Ios archivos quc deseo climinar. prcsionando click
sobre cada uno de los archivos. si presion Select All. se marcarán «rdos. luego al
presionar cl botirn Next. se mostrará la siguir'nte pantalla:

l'igura {.20 D(sinslal¡crdn dcl Srrtc¡n¡ SL AL l)asú 6.

§ol.ctAÍ I

r:¿ncel 
I

.l)

*.**

a

( rtpitulo 4 - Priginu l-l
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8. La siguiente pantalla que se mostrará indica los componentes que se rcgistraron en cl
momento de la instalación. usted tanrbien puede elintinarlos si los desea:

Select Regisfry Keys to Remwe

The followmg Begiskátion Datebase Keys werc qe.ted durng
lhe installation. Select those kcys th.t you want lo remove.

Software\Mrcroso
SoItwa¡e\Mrcroso

r\d¡¡rdows\CurrenMasron\Uriñstall
rWrndows\CurrentVetsion\lJ nrnstall

rstem€
rstemE

< E¡ck

Pettotm An*tstall

Perlorming uninstall of the ..

Press th¿ Cancel bulto¡T to stop lhe uninsta¡ gocess and exit
this Drooram

Fiemoüng System File:
C: \\{lN D OWS\SYS TEM \V840032.011

ITTTTT

/s*-* ,'w
F¡eurs,l.22 Desinstalación dcl Sisten¡a SCAE. Paso 8

xSi¡lcm¡ de Cor¡l¡ol & Aúi¡ión a l¡ E5P0L - S.C.A.E tt¡in¡lCl

xSi¡ter¡ dc Conüol do Aüi¡lh a h ESPOL - S.C.A.E Udn¡rCl

Cancel

ES P0I-Ctpítulo 4 - Ptigina l4

,

§clca Au 
I

,l uancet 
I

o
9. La siguiente pantalla muestra el progreso de climinación dc los archivos.

componentes. dircctorios y archiYos de registro seleccionados:

F'¡gura 4.2J Dcsinstalación del Sistcnra SCAE. Paso 9.

so*

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

ñ

soo
ú

PROT('0trI
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10. Una vez ñnalizado la eliminación de los archivos se muestra la última pantalla
indicada a continuacirin:

I

Prcsione Finish para tcrminar la desinstalación

PROT('OtÍ C opirulo 4 - Ptiginu l5 ES POI.

Perform Aninstall

You cre now rE¿dy to r¡ninsloll the lrom you srstem

Press the Finish button lo perform lhe unmdd. Pr¿ss the B¿ck
button to ch¿nge any of lhe uninstóll options. P,ess the Cancel
butlon to exit the uninstóll¡t¡on process.

< E¿ck Danca

Figura {.2{ Desinst¡lación dcl Sislenri¡ SCAE. P¡so l0

t

sdP

- S.C.AE Unin¡l¡ll
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ARRANQUE DEL SISTEIVA SCAE

Este Capítulo proporciona un
instructivo para ingresar al

Sistema.

ít
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5. ARRANQUE DEL SISTEMA SCAE

5.I ENCENDER LA COMPUTADORA

l . []ncicnda cl srvicht dc potencia dcl C l't t ( l)orrcr oN ).

l. []ncienda el s§'icht tle potencia tle l nlonitor (l)o*cr ON )

3. Apareccrá una pantalla de acceso a la red. en l¿r cual tcndrá que ingrcsar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la contrascña de occcso. si tu\ icrc. c indicar
el dominio si no lt¡ mostrase.

F'igura 5.1 l'unt¡ll¡ clc ¡cccso ¡ lr rc,.l

4. Si Usted tiene contraseña de acccso a la red )' no la pone en la p¡nlalla anterior
Aparecerá la siguiente pantalla pidicndo la conlraseña de acccso a la red.

Figura 5.2 Pantalla de contraseña dL'acccso a la rcd

Puede cancela¡ [a contraseña de acceso a la rcd pero no tendrá permisos a los recursos
compaf idos por los dcmás usuarios.

5. Ll Sistema Opcrativo Windous 95 o \!'indous 9ll dependiendo dc cual tcnga
instalado, enrpczará a cargarsc. Aparecerá una pantalla como esta:

a

c¿nopul

Usu¿ro

PROT('Ov ('ulítulo 5 - Piginu I L,SPOI.

¡rüodrzcá ru cdüras¿r1á d¿ r¿d Midostlt

I
Nc¡

eorrt¡aseña

Do.nnio:

t"'"'1

Escliba un nombrc de usu¿r¡o y una contraseña
para iniciar una sasión enWindows.

Cancela, 
I

eont63eñá l**'1

Acepl¿r

Aceptór
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para ejecutarlo. Para cjecutar prograrnas ha1

como inicia¡ programas.

Sistanru dt (ontn e -ldnisi¡in o lo ESPOL

Admisión a h ISPOI-
r.arios nrótodos r'éase l:

Cancelo, l

Figura 5.3 Escritorio de windows.

\ continuación debe buscar el ícono del Sistema dc Control de

SCAE
sección I

SCAE

S¡rtr'n¡ de

Coñ¡rol da A¡ñir¡orl
!lornbre do Llsu,:r o

Cldve de Acceso :

Si usted encuentra cl icono dcl
doble clic sobre é1.

Sistenla SC'AE sobre el escritorio solo trene que dar

lnkoduzca su Cúntraseña de Acceso Acept
I

('a?ítuto5-Ptiginu2

".c Cor*rol de Acc¿:o ESEI

PROTCOM ES POL

I
ar'

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón Inicio luego de un clic en Programas,
busque la carpcta SCAE y de un clic en SCAE.

6. A continuación se presentará la pantalla para iniciar la sesión del Sisterna lntegrado
deberá colocar el nombre del usuario y su contraseña en una pantalla como se

muestra a continuación:

I

Figura 5.,1 lnicio de Sesión rlel Sistema SCAE
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[Jna vez ingresado su Usuario y su ('ontraseña, presione ENTER o de un clic en el

hotrin

Si Usted no desea acccsar al Sistcma S('r\L dc un clic cn el botón
t¡ncel¡r 

I ,o de un

c lic en el botón -xl

7. A continuación sc presentará sobre el escritorio el sistema SCAE como lo muestra
la siguiente figura:

Figura 5.5 Barra del Sistema de Control de Admisión a la ESPOL - SCAI:

9. Enseguida e[ Sistema de Control de Admisión le mostrará la pantalla de
presentación del Sistema, y se realiza la conexión con el servidor.

Figura 5.ó Pantalla clc presentacion dcl Sis tcma SCAt

Acc¡ca dc §CAE

PROTCO:TI Cupítulo 5-Ptiginu-l ESPOL

Adminisb¿ción lar proccros Qonsullas y R.portcs Ayuda

Lr #r{ le
Administt¿dor

S CAE

SCAE - Sistom¡ de Conkol dcAdmisión ¡ lc Espol

Derechos Be¡erv¿dos E 1999.2000 PH0TC0M

S¿ óutoriza d uso de este prodrclo a

ngc§o a

Advertancic:
Esle goducto Bstá protegido pot las leyes de
derechor de cutor y oúos trltados ¡nternóciondles
Lc reproducción o drstribución no outor¿adas do
este produclo o de cuolqüa porte del mismo,
pueden dd luoar a resoonsabilidadcs crviles y
criminalor, que lcrán pelseouidos. lnlormac¡ón del SistBma
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rNrcrANDo LA oPERncrórrr DEL

S ISTEMA SCAE

Este Capítulo le permitirá
farniliarizarse con los menús y
pantallas que ofiece el Sistema

además le explicará como usar la
ayuda del mismo.



Manuol de Usuario Sistcma de Control de Admisión a la E,IPOI-

El Sistema de Control de Admisión a la ESPOL es un Sistema con menús y pantallas

amigables de gran flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado a cumplir con

las operaciones relacionadas en la Oficina de lngreso.

ejemplo, Microsoft Word permite tener abiertos varios documentos a la vez

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

F¡gur¡ ó.t Pantallá principal del Sistenu SCAE

6.1.1. Brrra de Herramientas

Permite tener acceso a las opciones principales del Sistema, dando sólo un clic en el
icono deseado. A continuación se describen los iconos de la barra de herramientas.

T¡bl¡ 6.1 Botones utili:.ados en la barr¿ de hcrr¿micntas

Emite y Verifica la Papeleta de Pago

# Permite dar acceso a las transacciones del sistema

Asigna atributos de acceso a las transacciones del sistema

§, Se ingresan las calificaciones del curso prepolitécnico

@ Se registra la inflormación detallada de los aspirantes

PR()T'L-0M Capitulo 6-Páginu I ESP0I-

6. TNTCIANDO LA OPERACIÓN DEL §T§TEIUA SCAE

6,I. PANTALLA PRINCIPAL DEI., SISTEMA SCAE

El Sistema de Control de Admisión a la ESPOL - SCAE tiene una pantalla principal que
permite tener abiertas varias pantallas secundarias del Sistema al mismo tiempo. Por

:18 '*l6a,r{'iBlffi

4&fi¡rüici¿n !a !ra**tos §ofiflrds r, Rüp$tós AJ/ld&

l*l¡¡.l¡.iúek¡

I 

Genera el archivo de aspiranles aprobados.
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6.1.2. B¡rra dc Est¡do

Se encuentra ubicada en la parte inferior de la pantalla principal del Sistema, a través de

la cuál se muestra el usario activo que está utilizando el sistema, también se muestra la

hora del sistema.

Tehh 6.2 Barra dc Eslndo

6.2. BOTONES Df, LAS PANTALLAS DEL SISTEMA SCAf,

.1,-l

h

Tabla 6.3 Botones dentro dc lrs panlallils

i:l
"J

D NOS Y DENTRO DEI, SISTEIVIA

lcono Agregar, permite preparar la pantalla para ingresar los datos
para grabarlos.

_**f Botón Aceptar, permite confirmar una acción realizada en la
pantalla.

icono Deshacer, permite excluir una acción, o para salir de la
pantalla sin realizar alteraciones a los datos.

*.J lcono Eliminar, permite eliminar un registro , como por ejemplo
eliminar un aspirante existente.

f,I Icono Grabar, permite grabar los datos ingresados o modificados
por el usuario.

Icono Modificar, prepara a la pantalla para añadir o corregir los
datos.

icono Mostrar, nos
seleccionado.

presenta la información según el criterio

f Botón Ayuda, permite presentar una pantalla de ayuda. para la
búsqueda de registros.

Botón para añadir todos los elementos a una lista

Botón para quitar todos los elementos de una lista

PR0T('0M Capitulo 6 - Página 2 ESPoL

:'015
IA'Jrmdladc*

DE

I

I
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SCAE

Como toda aplicación en ambiente Windows, el Sistema SCAE ofrece una ayuda que es

el complemento de este manual. Podrá encontrar la explicación de todas las opciones
del Sistema de Control de Admisión a la ESPOL.

La búsqueda del tema es parecida al indice de un libro, es decir que lienen que escribir
el tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubicará en el tema buscado si es que existe o

sino en el más cercano. La pantalla de ayuda funciona de la misma manera que la ayuda
de Windows, por lo que no habrá ningún problema en el manejo de esta. Para abrir Ia

aluda del Sistema SCAE hay dos opciones.

Figura 6.2 Abricndo la Arr¡da dcl Sistc¡l¡ SCAE

Para ejecutar Ia opción de Ayuda lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Ayuda> en el menú de Opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál eligirá <

Ayuda de SCAE> dando clic y le presentará la pantalla deseada (vea capitulo I I ).

6.3.1. Tcm¡¡ princ¡prl€s de h Ayuda

A continuación se describe como está distribuida la A1,uda para una mejor búsqueda del
tema deseado.

. Introducción al Sistema de Control de Admisión a la ESPOL. Mostrará cómo
iniciará el Sistema

¡ Menú Principal. Mostrará la pantalla principal del sistema.

o Seguridad del Sistema. Se mostrará los módulos de usuarios, permisos e ingreso al

sistema SCAE.

. Opciones del Sistema. Mostra¡á las opciones que tiene el sistema con un detalle del
mismo.

o OCP-Objeto de Consultas Parametrizables. Mostrará la pantalla general de
búsqueda por criterio detallando su manejo.

PR( )'N',( )nI Capltulo 6 - Página 3 ESP( )I-

Conhol de Admisión a la ESPOL

A¡rda¿d'*Éh.c(yr Y§ esc?¡or S«rs¡ta y Hcottttt

'A¿trc¡ dr §{,tE.áffi6¿ü d.*Sirtxrl.
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Glosario. Ofrecerá información general del ambiente de trabajo, responderá
preguntas como; ¿Qué es un servidor?, ¿Qué es una Red?, etc.

l. Para buscar un tema de la ayuda haga un clic en el botón ffi

2. Inmediatamente se presenta una pantalla, donde Usted podrá seleccionar la ayuda de
la opción que desee.

Figure 6.3 Buscando un tema de a¡uda dcl Sisten¡.r SCAE

J De doble clic sobre el elemento buscado, o presione ENTER, o de un clic en el
UorAn Wfr para abrir la pantalla con la información del tema seleccionado.

Aú¡ris[éih
Adrristrcion, cr¡d¿dos

pd§6§
provirbs
rcatoñc§

Ayrdr. nEñ]
Ci¡d¡d¿s
G losüio
Írxtc¿
lrüod.Eciiñ
M ütüririsrto, rEnú
mcnl
0CP. rn¿ni
Pasas
Pülaar
Parisos. Usuaios. SeguiJad

l,Ror'('oM (;upítulo 6 - Rigina J E,IP0I,

6.3.2. Buscrr un tcm¡ dc la Ayude.

de Ayuda: Scae.hlp

1 §roáa iü prna§s ¡{r* da Is pahha qrx a¡t3 h¡r¿¿dc.

¿ H4: c¡É !r} ta¡ rlrtnd¡ r! f'Ilc6, $á.*¡ár iñ llúDd!¡B";

Ufldrd | úrncda, I
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ó.4. MENSAJE§ GENEnL{LES DEL §ISTEMA §CAE

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

6.d.1. Mensejes de Error

Figura 6.{ Se produjo un crror al úatar dc conectarse con la Base dc Datos

Figura 6.5 Error al buscar Pafiirnctros del Siste[ur

Figr¡n 6.6 Faltan ingresar campos necesanos para grabar la infornución

Figur¡ 6.7 Se produjo un error al intertar insertar cl registro

PR()1'(',OM ('opltulo 6 -Páginu 5 E.\PI )I-

l,lenroies dcl Si¡tena I .,..

*q §, pr,1d¡¡r ü1 án{r d iríarla c.irÉ.J¿É,ra ¿.:r, iá 8¿€ d, Its'!ú

trú d k¡b¡r h¡ Pair¡hc dd Ei¡te*t¿

Mensaies del Si¡len¿ fg

F*at iru{o¡q r:vrp*; *¡cessiüi g6r¿ p{dcl g¿be fa sd{En@ié{t

Men¡aies del 5i¡temo E

ffi $c frodir ,¡r ara d ht r*fi tstitr 'l $4i*r

l'{ensales del Sistema
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Figura 6.t Se produjo un cnor al intcnlar elinúnar cl regislro

F¡gur¡ 6.9 Sc produjo al intentar nrodiñcar el registro.

6.4.2. Mensajes de Confirmrción

F¡gurr 6.10 Está seguro quc dcrc:r clinrinar el aulaf

Figure 6.1 I Conñmu quc desea salir dcl sislcrna SCAE.

PRO'.r(',( ),1Í (lapítulo6-ki¿¡ina6 ESP0L

l.lensaies del Sistem¿ f-_

m §c Éo&*, rir rrú. ril lc#rr. íúdÉa d r4#rto

Adm¡ni¡l¡ación deAulas E
?\

¿f,¡tc ¡¡{l¡q 'sE dtrra Érrr¡¡ t{ ci¡ (lJarq¡.n¡$t

lio I

SCAE E

?) ¿Ccrfülr¡ q¡ dcrü6 .¡úa dd lidar* 9CAE1?

Iu"l
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6.{.3. Mensajes de Informacién

Figur¿ 6,12 Los d.1tos dcl aula se hal grabado cxitósamcnte

Figura 6.13 El rcgislro no puedc ser elúnimdo, porquc cstá relacionado con otra infornurción

Figurr 6,U No existe información trTa cl criterio selecc¡onado

PR()I((),rI ('upíulo6-PdginuT r:sP( )t.

Admmr3tración de Aulas I ,:,

r.¡ Los ddrx dd ¡da ¡e tsr grcba.ir ario:arrrer*e .

del Sistemó

.i)\¡4
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Este Capítulo explica con detalle
cada una de las opciones que

presenta el Menú Administración y
su uso en el Sistema.

BIBUCTTECA

CáMPUS
PEÑA

[/ E N Ú AD N/ IN ISTRAC IÓ N
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7. MENÚ ADMINISTRACIÓN I
@ En cl rnenú de Adnlinistración se

permitirá da¡ mantenimicnl.o a Paiscs,
Regioncs, Provincias. Ciudadcs.
('olcgios. Descuentos rcaliz¿dos ol
aspirantc. Carreras. N'latcrias. Aulas.
protcsorcs. asignación dc paralelos ,'-

hurarios. además se permitirá dar
seguridad al sistema asignándolc al
usuario las transaccioncs r permisos
pcrnritidt¡s para trabajar c0 cl sistemu

F¡gurá 7.1 Mcnú Adnrinistración

A continuación se da u¡ra explicación más detallada de las pantallas que confbrman cl
menú de administración.

5 egüidad )

r

PROT'( O;lI ( iltítulq 7 - Púginu I l:.\ I'( ) l.

P¡olosores

!Lateri¿s...

C¡neras...

E!licios.

Aul¿¡...

P¿raléh§

Pefiles delAspüarte

Usu¿rios

Permisos

Paises...

Bcgion¿s,

Provincias

Ciud¡dos..

fipos de Cobgio!

Colegios...

Coslos..

Descuentos

Ctrl+S§alt
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7,1. ADMINISTRACIÓN DE PAISES

l'igura 7.2 Pantalla dc P¡ises

Esla pantalla está compuesta por una opción de nlcnú llamada Paises que conlicnc las

siguientes opcioncs: AGREGAIt. N'lODIIrlC'AR. GUARDAR t)ESl lAChR.
BUSCAR. ELIMINAR Y SALIR. adcmás contiens una barra de herramientas con las

mismas opciones para dar lacilidad al usuario r u¡ra ba¡ra de estadt¡ quc indica el
usuario aclual y la opci(rn que se cstá rcalizando.

7.1.1 Agregar

I)ara agrcgar ull nuevo pais. puede haccrlo dcsdc la barra dc hcrramicntas ó
desde el mcnú dando clic al icono
teclas CTRL + A. ! ri prcsionanih la corl[¡inacitjn de

La primera cclda se mantiene inactiva. 1a que e[ código de pais se genera
automáticamcnte. se activa la segunda cclda que permite ingresar el nombre del
país y el conrbo de estado para indicar quc cl país está activo ó inactivo lactivo
por delault al agregar).

7.1.2 llodificar

Iista opción permite modificar los tlatos de un país existente selcccione desde el

lJ:i:: [ifli'T i,:",."':"Jl;'j'i: r :]",fi":':Tl,f ,[,#'xi":l:iü l:
país y prcsionc IaNTER. si el pais existe sc mostrará la intbrmación rcspsctiva si
no existe sc l¡'r()strará un mcnsaic que indica quc cl pais no existc.

7.1.3 Grabar

I na vcz r¡uc se ha ingrcsado los datos dcl pais sc proccdc a urlbar. pucdc
haccrkr dcsdc h barra dc llernurientas 11 dcsde el mcnit dando clic al icono

! ir prcsionandt¡ la conrhinacirin dc tcclas ('11{l- - (i.

PROTCO,IT (\tpítulo7-Pú¡¡inu2 t;.\ t'oL

laises

h#

Uescflpcron 
I

E¡tado: I :l
Admin¡strador del S islem¡ - r : .l¡r

I
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7.1.4 Deshacer

Si no desea grabar los clatos ingresados puede rleshacer los cambios realiz¡dos
seleccionando dcsdela barra de hcrramientas cl icono
combinación de teclas C'I'RL - D. se activará la ce-lda

listo para consultar un nucrrr pais.

I ó prcsionando la
del cotligo del pais.

7.1.5 Buscar

7.1.6 Iilinrinnr

Si desea eliminar un pais. dcbe ingresarlo prinreramente. si existc. sc cargará cn
la pantalla los datos del pais cscogrtlo. para clinrinarlo puede haccrlo desdc cl
rncnú escogicndo 'Eliminar'. ir tlcstlc la harra tlc herramicntas dando clic et cl
í c o no ¡ :, i,',: :i :t: il, :iilll:' ffi ,::lii: § :'JJ. : 1,*;,' ;, ;,,',ll:" "n"' "n

Si no conocc cl cirdigo del pais a ingresar para obtener ó conocer su infbrmacirin
pucdc selcceionar dcsde lu hurra tle hsrmnriünta cl icono ¡ ti dcsde el rncnu
ta oPclon It'scar (r talltntcn prcsl()nanuo ,, I .. ().tnlnacton uc
tcclas CTRI- - IJ. sc mostrará una pantalla cn donde usted debc prcsionar el
botón 

¡ 
para rcfiescar )'gencrar todos los Paiscs crcados hasta el momento.

PROT('0tí Cupitulo 7-Púginu.l Í.SPOL
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7.2. ADMINISTRACION DE REGIONES

Figura 7.3 Pantalla dc Rcgrones

Esta pantalla está compucsta por una opción de nlenú llamada Regiones que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFIC^R. GUARDAR DESIIACER.
BIJSCAR. ELIMINAR Y SALIR. adcmás contiene una barra de hena¡nicntas con las

mismas opciones para dar f'acilidad al usuario y' una barra de estado quc indica el

usuario actual y la opción que sc está rcalizando.

1.2,1 Agregar

Para agregar una rcgión. puedc hacerlo dcsde la barra de herranlicntas (r desde

el nrenú dando clic al icono
teclas C'f RI- - A. I (r presionando la combrnación de

En la primera celda debe ingrcsar cl código dcl país ó selecciónelo del combo
luego ingrese el nombre dc la región- t'il código de región se genera

automáticamente. scleccione cl estado de la región (activo por delault al
agregar).

7.2.2 l\l r¡rIifica r

Esta opción pern.rite modificar los datos de una región existente selcccione dcsde
cl menú lVlodillcar ó de clic al ieono r ti Dresionando la combinación de
teclas CTRL + M. ss acti\'rrá la I ."1,i. de pais. ingrcse cl cridigo de
pais. luego ingrese el código de región prcsionc |NTER. si el pais existe 1'la
región no. sc mostrará un mcnsajc que intiica quc Ia región n() c\istc para cse

país. lngrcsc un código existcntc ¡ se nrostrarii la inlbrmación respcctiva.

7
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7.2.3 Guardar

Una vez quc se ha ingresado los clatos de la región se procede a g,rabar, puede
haccrlo desde la barra dc hcrramientas ó dcsdc c'l menú dandt¡ clic al iconir

! ó presionando la conrbinacion de tcclas C'I'RL + G.

7.2.4 Deshaccr

Si ¡ro desca grabar los tlatos ingresados pucdc dcshacer
scleccionando dcsdela barra tlc hcrramicntas el ícono
combinación de lcclas C'l-RI- + D. se activar¿l la cclda
país. listo para consultar un nuc\'() país l región.

los canrbios rcalizádos

I ó prcsionando la
dcl ctidrgo rlcl

7.2.5 Ilusca r

Si no conoce el código dc la regitin a ingrcsar puede seleccio¡rar dcsde la barra

I
una pantalla cn donde ustcd dcbc prcsionar cl
generar todas las regiones cruadas hasta cl I botón para rctic-scar ¡'

nl()nlenlo.

7.2.6 Eliminar

Si desea elinrinar u¡ra región. tlebe ingresarlo prin)eramente, si existe. se cargará
en la pantalla los datos de la rcgión seleccionad¿r. para eliminar pucde haccrlo
desde cl mcn[r cscogiendo '[]linrinar'. ó dcsdc la barra de herranrientas dando
clic en. cl icono | ó presionando la combinación tle teclas ["fRL + [. se

mostrará un - rnensalc tle advenencia indicando si desea climinar la
región.

de herramicnta cl icono
tarribién prcsionando la

ir clestlc cl nrc'n[r cscoger la opciirn 'L]uscar' ó
conlbinaciirn dc tcclas (ITRL ' ll. se rnostrirrá

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

PROT( O.v Cupítulo 7-Ptiginu 5 L.' PoL
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7.3. ADMINISTRACIÓN DE PROVINCIAS

l.Ecuador

l.Siera

I

Figura 7.¡ Pantalla dr'Provincias

Esta pantalla está conrpucsta por una opción de nrenú llanrada Provincias que contiene
las siguientes opcioncs: AGRE(}AR. MODIFICi\R. GUARDAR I)t:St IACER,
BUSCAR. ELIMINAR Y SALIR. adcmás contienc una barra de herranrientas con las

mismas opciones para dar lacilidad al usuario ), una b¿ura de estado que indica cl
usuario actual y la opciirn que se está rcalizando.

7.3.1 Agregar

Para agregar una provincia. puedc hacerlo dcsde la barra de hc'rramientas ó

desde el menú dando clic al icono
teclas CTRL + A. ! ti prcsionando la corttbirtacion ilc

Deberá irrgrcsar (r scleccionar dcsde el ctlrlbo cl pais y region en donde se

ubicará la provincia, cl ctidigo dc provincia sc gcncra automáticanrente. ingrcse
el nonrbre dc la provincia v selcccione dcl combo de estado Activtl ó lnactivo
(Activo por dcfirult al agregar).

7.3.2 Modificar

[:sta opción permite modificar los datos dc una provincia existcnte seleccione
desde cl menú Modiflcar ó de clit' al icono ! ó presionado la comhinación
de teclas (']'RL + M. se activarin las ccldas - dc pais, rcgirin. ingrcsc el
código de pais. región l'provincia v presionc trNTER. si existc sc mostrará la
infbrmación respectiva si no criste sL' nllrstrará un mL-nsaje que indica quc la
provincia no existe.

PROt'( O.v ( upítulo 7 - Púgino (t I:S POL
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7.3.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los tlatos de la provincia sc procedc a grabar. pucde
hacerlo desde la barra dc herr¿rmientas ti dcsde el menú dando clic al icono

! ó presionantlo Ia combinacirin de teclas ('l'l{L + (i.

7.3.1 Dcshaccr

Si no desea grabar los datos ingresados pucde deshacer
seleccionando desde la barra tlc herramientas el ícono
combinación de teclas Cl'RL * D. se activará la celda
pais. listo para consultaf una nuiiva pror incia.

los canrbios rcalizados
ri prcsionando la
del c(rdigo delI

7.3.5 Buscar

7.3.6 Eliminar

Si desea elirninar una provincia, debe ingresarlo primeramentr'. si existc'. se

cargará en la pantalla los datos de la prolincia seleccionada. para eliminarlo
puede haccrlo dcsde el mcnú escogiendo 'Elinlina¡', ó dcsdc la barra de

herramientas dando clic cn el íctr¡lo ! ó prcsionando la combinación
de teclas (l'l RL + E, se mostrará un mcnsaje dc advertcncia indicando si desea

climinar la provincia.

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

Si no conocc el ctidigo de la provincia a ingresar para obtencr ti conocer su

infbrmacitin puede seleccionar tlesde la barra de herramienta el ícrrno !ir desde el mcnú la opcitin '1.)uscar' ri tan.rbién presionando ll -
combinacir'rn de tcclas C'l'Rt. + [J. sc rttrrstrarit una pantalla en dondc ustcd dcbe

gilT;l.."lii:0" I para reticscar )' scnerar l«rdt¡s las provincias crcadas

t
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1.Ecu¡dor

2.Costa

1 .Guayas

EEE¡r. Adm¡nish¿ción de C¡udade3

-l

E

=

7.4. ADMINISTRACION DE CIUDADES

l'igura 7.5 Pantall¡ dc Cliudades

Esta pantalla cslá conlpucsta por una opción dc nlcnú llamada Ciudarles quc corrlicne
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIITI('AR. (;IJARDAR I)ESHACIUR.
IIUSCAR. ELIMINAR Y SALIR, adcmás contienc una barra de herranrientas con las

mismas opciones para dar facilidatl al usuario v una barra de estado que indica el
usuaño actual y la opción que sc cstá rcalizindo.

7.4.1 Agregar

I)ara agregar una nueva ciutlatl . pucdc haccrlo dcsde la barra dc hcrranrientas ó
dcsdc cl nrenri dando clic ll icono ! ir prcsionanilt¡ la corlbinacirin de
tr:c las (l'l'Rl. ..\.

Seleccione del combo ó ingrese el código dc pais. región y provincia en donde
se ubicará Ia ciudad a ingresar. cl código dc ciudad se genera automáticamente,
ingrese el nombre de la ciudad y cl combo dc estado para indicar quc la ciudad
esté activa ír inactiva (activo por dcfault al agregar).

7.I.2 Nlodificar

lJsta opcirin pernrite modificar los datos de una ciudad existente sclcccionc desde

:l"ll: " ? Y,il' " :t: o,'".. 

[, il J'J' i: r :",:]' :i: Tl,l:,,t..:,'l'll' :i'Jlil, Í :
pais . de región. prol'incia v presione ENI'ER. si la ciurlad existc se mostrará Ia

infbrmaci(rn respcctiva si no criste se lrroslftrri un mensaje que indica que la
ciudad no existe.

PROT(',O.v (-upituloT-Púgintll E.'POL
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7.4.-l Guardar

Una vez quc se ha ingresado los datos de la ciudad se procedc a grahar. pucde
hacerlo desde la bana dc hcrramicntas (r dcsdc el menú dando clic al ictlno

! 
(r presionan<Jo la combinacitin de teclas C'I'RL + G.

7.,{.4 Deshaccr

Si no tlcsea grabar los dalos ingrcsados pucdc deshacer los canrbios rcaliz¡dos

:Hil"itl'f ::$il ¡1'i1': lIT:xHIi: :i :::l:: r x", |iiu *, iil'l",",'j
región, pnrr incia. listo para consul(ar un¿r nucva ciudad.

7.{.5 Buscar

Si no conocc cl c(rtligo dc la ciudad a ingrcsar para obtencr ti conocer su

información puede seleccionar desde la barra dc herramienta el icono
ó desde cl menú la opción 'Buscar' ri también presionando la

I
combinaci(tn dc tcclas C'IRI. - Il. sc rnostrari unu pantalla cn dondc ustecl dcbe
presionar cl botón
creados hasta el I para retiescar y generar todos las ciudades

momento.

7.{.6 Eliminar

Si desea elinrinar una ciudad. dcbc ingrcsarlo primeramente, si cxiste. sc cargará
en la pantalla los datos dc la ciudad cscogido. para eliminarla pucde hacerlo
desde el rncnú cscogiendo 'lili¡linar'. ó dcsde la bana dc hcrramicntas dando
clic en el icono
mostrará un
ciudad.

I ó prrsionando la conlbinación dc tcclas ('lt{t- ' t:. se

nrensaje dc advcrtcncia indicando si dcsea elinrinar la

]

PROTCO.IT Cupítulo7-Prigint9 I:S P()1,
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/.5. ADMINISTRACIÓN DE TIPOS DE COLEGIOS

Figura 7.ó ['irot¡ll¡ dc I ipos de Colcgros

Esta pantalla está compucsta por una opción dc mcnú llantada Tipos de (iolegios que
contiene las siguicntcs opciones: ACiREG¿\ll. MODIITICAR. (itlARDAR
DESI IACER. IILJSCAR. ELIMINAIt Y SAI.lR. adenrás contienc una barra de

herramientas con las nrismas opcioncs para dar lacilidad al usuario l trna barra de

estado que indica el usuario actual v la opción quc sc cslá rcalizando.

7.5.1 Agregar

['ara agregar ulr nuevo trpo dc colegio puede hacerlo dcsdc la barra dc

::ffillT:,ffi:i::[:¿],til':'rando 
cric ar ícono ¡ ó prcsionando ra

[.a primera celtla se mantiene i¡ractiva. ¡'a que el código de tipo dc colegio sc

genera automáticamente. sc activa la segunda cc'lda que pernrite inuresar el
nombrc del tipo de colegio v el combo dc cstado para indicar qus cstá activo ó
inactivo (activo por default al agrcgar).

7.5.2 Modificar

Esta opción pcrnrite motlilicar los datos dc un trpo de coleuit¡ cxistente
seleccionc riestic el menú Nlodilicar ó tlc clic al ict¡no I i, prcsionando la
combinaci(rn de teclas C'l RI- + M. se activará la cclda de tipo de colegio.
ingrese el código y prcsione ENTER. si existe se nrostrará la intbrnracion
rcspectiva si no cxiste sc nrostrará un mensajc que indica que el tipo dc colegio
no cxiste.

7.53 Gu¡rd¡r

Una vez que sc ha ingresado los rlatos sc procede a grabar. ! puctle
haccrlo desde Ia barra de herranricnlas (r rlesde el mcn[¡ dantlo clic al íct¡no (l

presionando Ia combinacitin de tcclas C'|RL . G.
¡

I Adrini¡t¡acirin dc Tipos de Colegior EEEI

E ¡ Eil

PROT('OiII ('upítulo7-Pigiuull) I:S POL
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7,5..1 Desh¡cer

Si no desea grabar los datos ingresados pucde deshacer los canrbios rcalizados
seleccionando dcsdela barra de hcrramientas cl icono
con:binación dc tcclas (''l'RL r D. se ¡ctivará la

listo para consultar un nuc\o tipo de colegio.
I ó presionando Ia

prinrera celda del

7.5.5 Buscar

7.5.6 Eliminar

Si dr-sca clinrinar un tipo de colcgio. debe ingresarlo primeramcnte. si cxistc. se

cargará cn la pantalla los datos. para climinarlo puede hacerlo dcsde cl mcnú
cscogiendo'l:liminar'. ó dcsdc la barra dc herranrientas dando clic cn sl ícon«r

r :.Tiltr; : il n \iliJlli:i:l :: * :fi ,H:Li I ;".':Ji:",: ::'" 
u n me nsaj e

Si no conoce el c[rdigo dcl tipo dc colcuio a inurcsar para obtcncr tl con()ccr su

[',TJ' 1:i " 1,:::,u : i"'ü:il"',,:'511',l "l l"i i::j'"I:.-.,i,:il1.i :"'il r'li
combinacitin de tcclas CTRL - Il. sc mostrará una pantalla en donde ustctl duhe

:H[,T';],[":l r HI].-::I:scar 
\ senerar todos los tipos dc coregi's

J

PROTCO,IT Capítulo 7 - Páginu ll LSPOL
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7.6. ADMINISTRACIÓN DE COLEGIOS

desde el menú dando clic al icono
teclas CTRL + r\.

Figura 7.7 Pantalla dc Colcgios

Esta pantalla está co¡npucsta por una opci(jn dc menú llaniado Colegios rluc conticne las

siguienles opcionss: AGREGAR. MODIFIC'AR. GUARDAR t)l:SHACER,
BUSCAR. ELIMINAR Y SALIR. además contiene una barra de herramicntas con las

mismas opciones para dar facilidad al usuario ) una barra de estatkr quc indica el
usuario actual y la opci(rn que se está rcali2?ndo,

7.6.1 Agregar

I'ara agregar un nucvo colcgio. pucds haccrlo dcsdc la barra dc ltcrramicntas ti

La primera celda se mantiene inactiva. ya que el código de colegio se genera
automáticarlenle. se activa la scgunda celda que permite ingresar cl nombre del
colegio, ingrese el tipo de colcgio. ) los demás datos que se mucstran en Ia

pantalla de la figura 7.7.

7.ó.2 Modificar

Lsta opción pcrmitc modilicar los datos de un colcgio cxistente scleccione desde
cl mcnú Modillcar ó de clic al icono
tcclas CTRI- - ill. se activarl¡ la

! o prcsio¡¡ntlo la eolllhinucion de

I ri prcsionando la contbinación de
cclda dc colcgio. ingrcsc cl ctidigo ¡'

I
presione ENTER. si el colcgio cxistc se ¡nostrará la infbrmación rcspectiva si no
se mostrará un mensaje que indica que no cxiste.

PROr'( ().v ( ttpitulo T - Púgint l2 ES POI-
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7.6.3 (iuardar

Una vez quc sc ha ingresado los datos dcl colcgio se procede a grabar. pucde
hacerlo dcsdc Ia barra de hcrranrientas ó dcsdc el menú dando clic al ícono

! ó presionando la conrhi¡racirin de leclas C-l'ttl + (i.

7.6.4 Deshacer

Si no desea grabar los tlatos ingrcsados puede deshacer los carttbit-rs 

-rcali,¿ados sclcccionando dcsde Ia barra rle hcrramientas cl icono !
ti prcsionantlo Ia con.rbinaciirn dc teclas ( lRt. + [). sc activará la prinrera celda.
listo para consultar un nuevo crllegio.

7.6.5 Buscar

7.6.ó E liminar

Si desea eliminar un colegio. dehe ingrcsarlo primeranrente. si cxistc. sc c¿lrgará

cn la pantalla los datos dcl colcgio escogido. para climinarlo pucde lracerlo
ilcsdc el mcnú cscogiendo 'Iilinrinar'. ó tlesdc la b¿¡rra de herranricntas dando

:[..J:J "' "']; r :,i;:ii: "i:',". *i"Tl I ",:.,,iil*""':i' il,:]': l;,,i J; :i
colegio.

Si no conocc cl ctidigo del colegio a ingrcsar para obtencr ti conocer su

¡ntbrmaci(rn pucde seleccionar dc'sdc la barra dc hcrramienta rl icono ¡ti desde el rrcn(r la opciirn '[]uscar' ri tarnbién presronando la -
conrbinacitjn clc tcclas C'[-RI- + []. sc nrostrará una pantalla en tlo¡rtls usted debe

il[i"J,1i1,,-lli:" r 
para rcliescar ) sencrar todos los colcgios creados

)

PROT'('0,r1 ('upítulo 7 - Priginu 1.1 IiSPOL
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7.7, ADMINISTRACIÓN DE COSTOS

T
.: : i:- :,:: : '\ : .:

l igura 7.8 l)antalla de ( ostos

Esta pantalla eslá c()nlpucsta por una opción de mcnú llamado Costos quc contiene las

siguientes opcior.rcs: AGREGAtt. \IODIFIC'/\R. (itlARDAR I)l:SIIA('l'.R.
BUSCAR. IILIMINT\R Y SALIlt. adcnlás conticne una barra de herranricntas con las
mismas opcioncs para dar fhciliclad al usuario r una barra de estado t¡uc indica cl
usuario actual y la opción que sc cstá rcalizando.

7.7.1 Agregar

['ara agregar [¡r'r nuevo costo. puedc haccrlo dcsde la barra dc hcrrarnic¡rtas ti
desde el mcnú dando clic ll ícono
tcclas CTR[- + r\. ! r'r nresionando lir eonll¡inucitin ilc

¡

La primera celda se mantiene inactiva. )a quc el código del c()sto se gcnera
automáticanrentr'. sc activa la scgunda cclda que permite ingresar la tlescripcitin
dcl costo. [-ucgo scleccionc si cl costo cs aplicado por porcenta.je ti por valor. si

cscogc por porcentaje sc activarán las ccltlas de ¡rsrt'tntujc, L'osttt nininu), Lt,slo
núximo ¡'ti¡xt da uplicut'itia (por s¿rl¿¡rio ti pcnsi(rn). De lo contrario sc activará
la celda (ir.ilo. []stos costos rcpresentan cl valor a pagar para rcgistrarsc a un
c\ánren ó curso prcpolitécnico.

7.7.2 Ilotlifrcar

Esta opción pernrite modilicar los datos de t¡n costo existcnte selcccionc tlcsdc cl
menú Modif rcar ó de clic al icono r ó Drcsionando [a conrbinaciírn de
teclas CI-RI- + M. sL' activtri.r la I ."1r.1" tle costos, ingresc el código y
presione tjN-l ljt{. si el costo exisle sc nrostrar¿i la inlbrmación rcspcctiva si uo.
se nrostrará un nrensaje que indica que no cxistc.

7 5 veccs la pensrón dclcoleq¡o [40 c 80 dól¿res)

80 00

70i

':

I
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7.7.3 Guardar

lTna vcz quc sc ha ingrcsrdo los datos dcl costo sc procedc lr rrabar. pucde
haccrlo desdc la barra de lrcrrarnicntas o tlesdc cl nrcnú dando clic al ícono

! ó prcsionantlo Ia conrbi¡racirin tle tccl¿s ( l'Rt- + (i.

7.7.4 Deshaccr

Si no desea grahar los datos ingresados puedc tieshacer los camhios rcalizados
scleccionando dcsde la barra de herramientas el icono
combinación dc teclas ("l RL + D. se rctivará la
para consultJr un nucvo e()stu.

I ó prusionando l¿
prinrcra cclda. listo

7,7.5 Buscar

7.7.6 Eliminar

Si dcsca eliminar un costo. dcbc ingresarlo prirncramenle. si existc. sc cargará cn
la pantalla los datos del coslo cscogido. para climinarlo puede haccrlo desde el
nrcnú escogiendo 'Lliminar'. ir dcsde la harra de herramientas dando clic en cl
ícono ! ti presionantltr la ctlmbinacitin de teclas ("l t{L + I-l- sc ntostrará un

- nrcnsaie de ¡tlr,,'rtt:ncia indicandtr si dcsca climinar cl coslo.

BÍBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

Si ¡ro conocc el código dcl costo a ingrcsar p¿rra obtencr ri culloccr su

inlbrmación pucdc seleccionar dcsde la b¿rra dc herranrienta cl íeono !ri destie el nrcnú la opcitin 'l}t¡scar' t'r también presronilr)d() la -combinaci(ni dc tcclas C'l'ltt- + []. sc mostrará una pantalla en dondr: usted debc

:ffi::H,:l 
bo«ln ! para re ficscar v scnerar todos los costos crcados lrasra

¡
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7.8. ADMINISTRACION DE DESCUENTOS

l igura 7.9 I'antalla dc I)cscuentos

Iista pantalla está conrpuesta por una opción de menú llanrado Descuentos que contienl'
las siguientes opciones: AGRII(iAI{. MODllrlCAR. GTJARDAR l)l:SHACI:R.
BUS('AR. IILIMINAR Y SAI-IR. adcmás conticnc una baúa de herranticrttas citn las

mismas opciones para dar facilidad al usuario r una barra dc estado que indica el
usuario actual y la opcirin quc sc cstá rcaliz;lndo.

7.8.1 Agregar

Para agregar un nuevo dcscucnto . puede hacerlo desde la barra de herramient¿rs

i".'i::t:r:i,:.rT:l 
dando clic al icono 

a 
(r Presionando la conrbinación dc

l.a primera celtla se mantiene inactiva, ¡-a que el código de descuc¡lto se genera
automáticanrcnte. se activa la segunda celda que permite ingresar la descripción
del descuento. ingrese los demas datos que se muestran en Ia pantalla de la
ligura 7.9.

7.8.2 \Iodi{icar

Esta opción perrrrite modilicar los datos dc un descuento existcntc seleccione
desde el nlcnir lvlodificar ri dc clic al icono
conrbinación tlc teclas ('lltl- ' \,I. sr ¡ctivará la I ó prcsionando la

celda de tlescuc¡¡tos-
ingrese el ctitligo ¡' presionc LNi'IER. si cl dcscucnto cxiste se nrostrar¿i la
intbrmaciírn respectiva si no se rrostrará un nrcnsajc quc indica qr¡c r)o cxiste.

¡
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7.8.3 Guardar

[-ina vez quc se ha ingresado los datos del dcscucnto se procede a grabar. puede
hacerlo desdc- la barra dc hcrranrientas ó desde el mcnú dando clic al ícono

! ó presionando la combinacitin de teclas (ITRI- + (;.

7,8,4 Deshacer

7.8.5 Buscar

7.8.ó Eliminar

Si desea elinri¡rar un descucnto. debe ingrcsarlo prinreriunenlL'. si existc. sc

cargará en la pantalla los datos tlcl mismo. para eliminarlo pucdc hacerlo dcsde
el menú escogicndo 'Elinrinar'. (r desde la barra de herramientas dando clic en el
ícono . I ó prcsionando la cornbinacitin de teclas ('.I-Rl- + E. se

nrostrará un - mensaic dc atlverlcncia indicando si desea eliminar cl
descuento.

Si no desea grabar los datos ingrcsados pucdc deshacer los calrbios realizados

f ffi ;l#t,,'.:h, i1 ¡'i:i'i i",::I::lli::T, 
"" 
l,l;il: r :fi ::' " "il.''i:

para consuhar un nuevo dcscucnto.

Si no conocc cl c(rdigo dcl dcscucnto a ingrcsar para obtencr ti conoccr su

inlbrmación pucde seleccionar desde la harra dc herramienta cl íc,rno !(r desdc cl nrenú la opcir'rn 'llt¡scar' ti tarlbién preslonandr) l¿r -
combinaci(in tlc teclas CTRI- + B. sc mostrará una pantalla en dondc usted debe

H"rtlTlr.:l .lx:u" r 
para rcticscar ) setrerar todos los descucntos creados

PROTCO,II ( upirulo T - Pi;¡inu l7 ES PI)L
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7.9. ADMINISTRACIÓN DE PROFESORES

Il ¡ld,¡ Íalle
r I

l.iguril'7.10 l'ant¡ll.r de I'rolcsorcs

lista pantalla cstá compucsta por una opcia)n dc mcnú llantado Profesores (lue conticne
las siguientes opcioncs: ¡\GRI-G;\lt. \'tODIFI( AR. GL-TARDAR I)LSHA('t:R.
BI.]SCAR. ELIMINAR Y SALII{. adcmás conticnc una barra de herratnientas con las

mismas opciones para dar facilirlad al usuario \ una harra de estado quc indica el
usuario actual v Ia opci[rn que sc cstá rcaliz¡ndo.

7.9.1 Agregar

I)ara agrcgat un nuevo prol¡sor - pucdc haccrlo dcsde la barra dc hcrramicntas ti
desde el nrcnú rlando clic al icono
teclas CTRL * A.

(r prcsionando la conlbinacitin deE

I

l.a prinrera cclda se manticllc inactiva, )a quc cl código del profesor sc gencra

automática¡lcnte. se activa [a srgunda cclda que pcrmitc ingresar sl nonrbre del
prof'esor. sclcccione su estado dcl combo l Activo por delault)

7.9.2 Nlodificar

l:sta opciirn ¡rcrnrite motlilicar los tlatos dr: un prol'csor cxistcnlc sclcccione

l.illi,,,:l,J]'-:'j' ,"T;X"¿:|ii,-n .''i,. :]"',,:i1. i:,i'll r l.,o,l'"'""L1"u" .,::i
prol'esor. in¡lrcsc cl código I prcsionc l:\ llrlt. si cl cxistc sc rrtostrar¿t la
inlbrmaciirn rcspcctiva si rx) sc ¡r'l()str¿¡rá urt rncnsajc que indica que Ir() c\istc.

7.9.3 Guardar

ll¡ra vez quc sc ha ingresado krs datos dcl profesor se procede a grabar. pucde
haccrlo dcsdc Ia barra dc lrcrramicntas ti desde el mcnú dando clic al ícono

! ir prcsionando la conlhinaciirn tlc tcclas ('TRL - (i.

I
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7.9..1 Dcshaccr

Si no tlesea grabar los datos iurcsados puedc dcshaccr los carnbios rcalizrdos
scleccionando dcsdc la barra de herramicntas cl ícono
conlbinación dc teclas ("1'Rl- * D. sc activará la
para consultar un nuevo prol¡sor.

I ó prcsionando la
prirrrera celda. listo

7.9.5 Buscar

7.9.6 Eliminar

Si desea eliminar un prof'esor. dcbe ingrcsarlo prinrcramente, si existc. sc cargará
en Ia pantalla los tlatos del nrisnro. para clintinarlo puede hacerlo desde el rncrrú

cscogiendo 'l:linlinar'. ó dcsdc la barra dc herramienlas dando clrc cn cl icont:

¡ ó presionarrdo la co¡»hi¡ración dc tcclas CTRI- + E. se mostrarit un mcnsaje
I ua norana,',cla tnorca^d(r s¡ uesca cr,),tilr el prorcsor.

Si no conocc cl cridigo del profesor a ingresar para obtencr () conoccr su

inlbrmación pucdc seleccionar desdc lu birrr¿r dc hcrramienta cl icorto !ó dcsdc' el nlcnú la opciirn 'Buscar' ti también prestonantltr la -
conrbinaci(rn de tcclas Cl Rl- - Il. sc nxrstrará una pantalla en tkrtrdc ustcd dcbe

l]::llT1,.:1 ":ll::" 
r para rcticscar ) scnerar todos los pr.rl's.rcs creados

¡
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7.10. ADMINISTRACIÓN DE MATERIAS

desde el menú Modiñcar (r de clic al icono
combinación de teclas ("|'RL + M. se activará la

@

Figura 7.1I Pantalla dc Materias

Esta pantalla cstá compucsta por una opción de mcnú llamado Materins que contiene
las siguientes opcioncs: AGREGAR. MODItrlCAR. GUARDAR DESI IACITR,
BUSCAR. ELIMINAR Y SALIR. adenrás conticne una barra de herrxmientas con las

mismas opciones para dar [acilitlad al usuario 1' una harra de estado quc indica cl
usuario actual y la opcirin que se cstá rcali2.ando.

7.10.1 Agrcgar

B¡BUOTECA

CAMPUS
PEÑA

I'ara agregar una nueva matcria . puede haccrlo dcsde la barra de lierramientas ó

[."]* a:+J¿":lrdando 
clic al Ícono 

a 
ti Presionando la combinación de

La primera cclda se manticne inactiva. )a que el código de matcria se genera
automáticanrente. se activa la segunda celda que permite ingresar cl nombre de
la materia. ingrcsc los demas datos que sc nruestran cn la pantalla dc la tigura
7.11.

7.l0.2Moditicar

lista opcitin pcrmite nrodilicar los datos dc una nrateria existcnte seleccionc

I ó prcsionando la
celda tlc nratcria.

t

ingrese el cirdigo 1' presione trN'l'tiR. si cxiste se nrostra¡á la i¡rtbr¡nación
respectiva si no ss mostrará un nrcnsaje quc indica quc no existc.

7.l0.3Guardar

t,lna vcz que sc ha ingresado los datos dc la nlatcria sc procedc a rratrar. puede
hacerlo clesde la barra dc hcrranricntas (r dcsdc el nrcnú dando cl¡c al ícono

| ó presionando la combinacitin de tcclas ('l'RI- + (;.

PRO't'(',0lV ('ulrítulo7-Púgino20 $POL
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7,l0..lDeshacer

Si no desca grabar los tlakrs ingresados pucdc dcshacer los canrhios rcalizados
seleccionando desde la barra de herramientas el icono
combinación de tcclas C'TRL + D. sc activará la
para consultar una nuer a nrateria.

I ó presionando la
prirncra cekla. listo

7.l0.5Buscar

7.10.6 Eliminar

Si desea eliminar una nrateria. debe ingresarlo primeramente. si cxiste. se

cargará en la pantalla los dalos dul mismo. para eliminarlo puedc haccrlo dcsde
el menú escogicnclo 'Eliminar'. t'r dcsde la barra de herratnientas dando clic en el

i::H",u,, r :..fl;'J' "il"lui: 
"'.'#,T 

', ill:::,l'" ",i' T. *!-] 
oli, 

"1,,1; 
il

matr'ria.

Si no conoce el ctidigo dc la matcria a ingresar para obtcncr ri conoccr su

infbrnlacitin puede seleccionar tlc'sdc la barra dc hcrramienta el rcort) Iir dcsde cl nrcnú la opción 'lluscar' ti también presronantlo la -
combinacitin tlc'tcclas C.I'RI- - Il. sc mostrar¿i una pantalla cn tlorttlc usted debe

i]::::T1ii,":il::" r 
para rcriescar ) sc.cr¿r tt¡das las t,alcrias crcadas

PROTCO.IT (irpítulo 7 - Púginu 2l ESPOL
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7.11. ADMINISTRACIÓN DE CARRERAS

É a

ecnología en Alimentos

IF;;"[s;I

'I .M¿tematicas

tq
l

2-F ísica

3.Químico

4-Biología

t'igura ?.12 l)¡nt¡lla dc C¡rrcras

Esta pantalla está conrpuesta por una opción dc ntenú lla¡nado Carreras que contiene
las siguientes opcioncs: ACRLGAR. MODItf ICAR. GU;\RDAR I)IISIIACER.
BUS('AR. ELIMINAR Y SALIR. además conticnc una barra de herramientas con las

mismas opciones para dar facilidad al usuario v una barra de estado quc indica el

usuario actual y la opci¿)n que se cstá realizando.

7.1 l.l Agrega r

I)irra agrcgar una nueva carrcra. puede haccrlo dcsdc la barra dc hcrrantientas ó

[i]d; Jirii"i:rrlando 
clic al ícono 

a 
ir prcsionando la conrhinación de

[,a primera ccltla se manticne inactiva, )'a quc cl c(rdigo de carrcra sc gcnera

automáticanrcnte. se activa la scgunda celda que permite ingresar cl nombre de

la carrera. sc rllostrarán las matcrias en donde usted puede escogcr prcsionando
clic en los botoncs de la colunrna'Asignada'.

7.11.2 Modificar

[:sta opcitin pcrmite moditicar los datos dc una carrera existcnlc sclcccione

I
dcsde el nrcnú Modilicar ti de clic al icono
combinacirin tlc teclas C I'ltL - M. se activará la

ó prcsionando la
celda dc carreras.

PROTCO.II (\tpítulo 7- Púgim 22
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ingrese el cirdigo y prcsionc ENTER. si

infbrmación rcspectiva si no sr,' mostrará
cxiste.Puede Asignar ó desasignar materias.

la carrera existe sc mostrará la
un mensaje que indica que no

7.1l.3Guardar

Una vez que sc ha ingresatlo los tl¡tos dc h carrcra sc procedc a grahar. pucclc

haccrlo dcsdc la barra tlc hcrranricnt¿rs ti dcstle cl nlenú dando clic al ícontr

! ó prcsionando la conlhinacitin dc tcclas (-l RI. ¡ (i.

7.11.4Dcshacer

Si no desea grabar los datos ingresados pucde deshacer los cambios realizados
seleccionando tlcsde la barra dc hcrramienlas cl icono
conrbinacii)n dc teclas ( -fRL 

" D. sc activará la
para consultar una nueva carrcra.

I (r prcsionando la
prinrera cclda. listo

7.1l.5lluscar

7.1l.6Iilin¡inar

Si desea elinrinar una carrcra. dcbe ingresarlo prinleramcnte, si existe. se cargará
cn la pantalla los datos dcl mismo. para elinrinarlo puedc hacerlo desde el mcnú
cscogiendo 't--liminar'. ó tlcsde la barra de hcrramientas dando clic en el icono

I ó nresi(|nando la corrrhinrcir\n dc teclas ('lRL - E. sc mostrlni un ¡ncnsaic

- dc advcncr)cra rndrcundo si dcsea elinrinar la carrcra.

BIBU TECA

CAMPUS
PEÑA

Si no conoce el código tlc l¿r carrsra a ingrcsar para obtencr t'r conocer su

inlormación puedc sclcccionar desde la barra dc herramicnta cl ieotto !(r desde cl mcnú la opci(rn '[Juscar' ir tantbión presronand() la -
cornbinación dc tcclas C'lltL i- []. sc nrostrar¿i una pantalla en dondc usted dcbc

[::il"J,ill,.llil,o" I 
para rcricscar v süncrar to«las las carrcras creadas

1,

I
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7.12. ADMINISTRACIÓN DE EDIFICIOS

Figurr 7.lJ Pantalla dc [:dillcios

Esta pantalla está compucsta por una opción cle rncnú llamado Edifici<)s que cont¡ene
las siguicntes opciones: AGRECAIt. MODIIICAR. GUARDAR I)IiSHACI-lR.
BIJSCAR. ELIMIN;\[{ Y SALIR. adcnrás contienc una barra de herranrientas con las

mismas opciones para dar l'acilidad al usuario ¡ una barra de estado quc indica cl
usuario actual 1' la opcirin que sc está rcaliz.ando.

7.l2.l Agregar

l)ara agregar ult lrucvo edillcio. puetlc haccrlo dcsdc la barra dc herramientas ir

[:]i:.+rii::lrdando 
clic al icono 

a 
ti Prcsionando la c.nrbinaciirn de

l.a primera cclda sc manticnc inactiva. r'a quc cl código de edilicio sc genera
autonráticamcnto. sc activa la segunda celda que permite ingresar la tlcscripcirin
del edificio. ingrcsc los dem¿is datos quc sc muestran en [a pantalla dc la figura
7.13,

7.12.2 Modificar

Esta opción pcrmite modificar los datos de un editicio existente seleccione desde
cl nrcnú \loclilicar ó dc clic al ict¡rto
combinacirin dc tcclas C I RI- - \1. sc actir arii

ó presionando la
la celda dc cdificios.I

ingrese el código y presionc EN-[ER. si existe se mostra¡á la infbrmacitin
respectiva si no sc mostrará un nrensaje que indica que no existe.

7.12.3Guardar

[.lna vez quc sc ha ingrcsado los dalos tlcl ctliflcio sc procede a grahar. pucdc
hacerlo destlc la barra de herraniientas (r dcsdc cl mcnú dando clic al ícono

! ó presionando la combinacirin tle teclas C"l l{L + (i.

EEf,I¡. Ad¡ini¡lraciin de Edlicio¡

E I
T ,fa!rE

-
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7.12.{ Drsh:rccr

Si no desca grabar los datos ingrcsados puede deshacer los canrbios realizados
seleccionando desde la barra dc herr¿rmienlas el icono
combinación de tcclas (']'RL . D. sc activará la
para consultar un nuevo editlcio.

I

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

ri prcsionando la
primcra cclda. listo

7.12.5 Buscar

7.1 2.6 Elimin¡r

Si dcsea clirninar un edilicin. dcbc ingresarlo prinrcramcntc. si cristc. sc eargltrá
cn la pantalla los datos dcl misnlo. para clirninarlo puedc hacerlo dcsde el lncni¡
cscogicndo'l:ünirnar'. (r dcstlc la barra de herrarlicntas dando clic cn cl ícorto

r :J::lr:lllil:l lil:il"l1':§::.§ :Tllll J li :J,.1,il 
n""""'ii u ,' n':cn s" j e

Si rto conocc tl cridigo tlcl ctlilicio a ittgrcsar para obtencr r\ cotltrc¡"-r su

inttrrmaciirn pucdc seleccionar tle'sdc la harra dc herramient¡.¡ ül icon() I(r dcsde cl nlcnri la opcitin IJuscar' ti tanrbicrn prestonatttlo lit -
combinaci(rn tlc teclas C'l'Rl- + IJ. se nrostrará una pantalla cn tlondc ustcd dche

il:.r',:T11ii,"i1::" r 
pa. rcliescar ) gcncrar tod.s ,os ctlilicios crcados

l
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7.I3. ADMINISTRACIÓN DE AULAS

Aul¿ ,,il

I iguru 1.1J l)lr)talln d'j 
^ulas

Esta pantalla cslá compucsta por una opción dc menú llamado Aulas quc conlicne las

siguientes opciones: AGRECAR. MODtFIC'AIl. CLJARDAR l)tiSHACER.
BUSCAR. ELIMINAII Y SALIR. adcnrás contienc una barra dc herramicnlas con las

mismas opciones para dar facilidad al usuario )' una barra de estado quc indica el

usuario actual y la opción que sc cst¿i rcalizando.

7.13.1Agregar

Para agregar ulla nueva aula . puede hacerlo desde la bana de hcrramicntas ó
desde el menú dando clic al ícono
teclas CTRL + A.

ó presionando la con¡binación deI
I-a primera cclda sc n¡antienc inactiva. 1'a que el código del aula se gcncra
automáticamcnlc. sc activa Ia scgunda celda que permite ingresar cl nonrbre del
aula. ingrcse los denras datos que se muestran cn la pantalla de la ligura 7. l.l.

7,l3.2Modificar

Esta opción pernrite modilicar los dalos dc una aula existente seleccione desdc el

:,: i.1, #i.$,ln ü. l;,.ili:"i i 
" 
::iil r :. """',::"il::"lJ : i i :ffi: "l

presione ENI'ER- si existe sc mostrará la intormación rcspccliva si no se

r]ros(rará un ntcnsajc que inriica que no existc.

¡
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7.13.3 Guardar

LIna vez que se ha ingrcsatlo los datos dcl aula se procede a urabar. puede
hacerlo desdc la barra dc hcrramicntas ri dcsdc cl nrenú dando clic al icono

! ó presionando la combinacitln de teclas ( 'f Rt- + (;.

7.13.4 Deshacer

7.l3.5Buscar

Si no conocc cl código dcl aula a ingrcsar para obtcner ri conoccr su intbrmacirin
pucde sclcccionar desde lr barra tlc hcrramicnta cl ícono 

, 
ti cJc'srlc el !nrenú la opcitin 'Buscar' ri tanibién presionantlo la combrnacrtrn de -tsclas CTRI- + B. se nrostrará una plntalla cn donde usted debe prcsionar el

botón ! nnru reliescar \ Scncrar todas las aulas creadas hasta cl Ironrento.

7.1-i.6 Eliminar

Si desea elinlinar un aula. tlcbe ingresarlo prinreramente. si existe. sc curgarit cti
la pantalla los datos del misnro. para clinrinarlo puedc hacerlo tlcsdc cl mcnú
cscogicndo'l:liminar', ó tlcsdc la barra tlc llcrr¿r¡¡icntas dando clic cn cl ícono

! ó orcsionanrlo la comhin;rcirln dc lce lls ( 'f ltl. ' tr. se mostnlrii un nrensaie

- dc ad\r:rtl:nera rndlclntlo si dcsea elinrinrr cl aulr.

Si no desea grabar los dalos ingresados pucde deshacer los ca¡nhios rcali,¿ados

::ff l"l1l" j.:'*,i't:l,r_t'i,iil[,':l',iJ;,?i:f 
l.,"ll.i]'.llLll,,,,ll

para consultar una nueva aula.

t

¡
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t

7.14. ADMINISTRACIÓN DE PARALELOS

Figura 7.15 Pantalla de Paralelos

Esta pantalla está compuesta por una opción dc mcnú llamado Paralclos que contiene
las siguientes opciones: AGRE(iAR. MODIFI('AR. GLIARDAR I)t:SHACER,
BUSCAR. ELIMINAIT Y SALIR. adenrás cr¡ntitne una barra de herranricntas con las

mismas opcioncs para dar lacilidad al usuario )' una barra de estado que indica el
t¡su¿rio actual y la opción que se cstá rcaliz¿ndo.

7.l.l.l Agregar

l'ara agregar un nucvo paralelo, puede haccrlo desde la barra dc hcrramicntas ó

i":]i: a+J'i."il^.dando 
clic ¿¡l ic.no 

a 
ti Presionando la c.t.binacitin dc

[)ebe seleccionar primeramente la tirrma tlc admisión. cs decir. abrir un paralelo
para un exántcrt dc ingreso ó un curso prepolitócnico. luego selcccionc la carrcra
. autonráticanrcntc. se cargaran las materias asociadas a la carrera. cn la pantalla
de llluteriu.¡ .t' I lorurios cn la columna rJc Llutcrids. ingrcsc e I nomhre dcl
paralelo quc dcsea abrir y asignclc un cupo nráximo perntitido dc aspirantes para
ese paraleln, lln la columna dc ('.Proft:;or ingrese el código dcl prol'esor que
dictará esa nrateria. sino conocc cl código. de clic en el icono ¡ . se cargará
la siguiente punrallu: 2)

E2000.1 P¡m¿r Exám¿n dc lnE.so d.l 2 m0

3.lrúeñeria E stadísüca c lrldmdlc¡

1 M¡t¿má¡cas

2.Físrc.

3-0uímrc¿

GN5

GN5

Auh GNs

__l

0 s,¡roldo Vatle

1.MátaiáÉás
2f ísa¡
3'0uíftc¡

i00
700

700

900 i00
9.00 9.00

900 700

900
11 00

s00

700

000

700

9m
0.m
9m

700

900
/00

9m
1t 00

3m

E

IEEI¡. Ad¡¡ii¡t¡¿cióo de Pa¡ablo¡

E
E

E
I

r

IE E
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loroHor
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luraa:

laalelo: I

M6ter¡6s y Hcra¡os
I

t

É

Enl
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I Po( oes'gni,

¿ Al¿x.ndr¿ P.lajnes

0sw.ldoVaú.
Dno Cáet¡¡lo

Lt¡ncs

Lúaa
Lr.¡rps

L(]r1¿s

M6¡ia

7m
7m
7m
700
700

3m
9m
9m
900

9m

3-lngeñ€rí¿ EsladístE¿. lnlo¡ A

3lngprE|ia Estdisúc. e lrforA
3 ¡ngÉñÉl i6 Esl.dístic¿ . lrfor A

l.Iecriolog¡¿eñAl¡entos A

3lnqEnl¿lio Est.distEé c lñtorA

l.Malcrnárcds

2.Fiscó

3 Qui¡ruc¡

1M¿tcmátEas

l-M¿tcmálc¡!

Figura 7.1ó Pi¡ntalla dc ('on\ulta dc Proleso res

Aqui puede seleccionar cl profcsor. quc dcsee, presionando clic en el ícono L
se cargarán los prot'esores disponiblcs. de doble clic en la columna ('ótligo tt cualquier
prof'esor que desec asignar a una materia. En la columna rluin. ingrese el nomhre corto
del aula, si no lo conoce. proceda cónro en el caso dcl proltsor. le aparecera la siguiente
pantalla:

Figurr 7.1? Ilantalla dc ( onsult¡¡ dc Aul¡s)

1'fo.r. Ndt¿

1.To¡r2 Ndt¿

l.Tor¿ Ndt.
l.ToÍe Norte

5

5

l
1

r l.l

GN7

Aule §NG

Geñ.,J Norte 7

Lunes

7m
7m
7m
700
700

900
9m
9m
9m
9.m

3 lñgcr¡cri. Esl.díslrc. c lrfolA
3.lnqcr¡rrí. Est¿distrc. 6 lr{dA
3.1ñgrr¡aria Est¡disbca c lrúor A

1.T.cr¡ologi¡enAlmcrlos A

31ng€rEi¿ Est6dírt¡có ! lrlor A

l MatrÍÉtE.s
2'Fislc¿

3.0uimÉ.
l.M.tamárcrs
l.Malerñi*aa3

Contult. d. Ad.¡ EI

tr I
E

il E

F
I

I
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Selecione el aula prcsionando dobl\r clic. en el c(rdigo que desee de la columna ('rirligo
Por último ingrese el horario que corrcsponda a cada matcria dc Ia carrera sclc'ccionada.

7.1J.2 NIodificar

lJsta opcirin pernrite modificar los datos dc un paralelo existentc seleccione

Í: iHi ?;T ü, 
y:'il1:',,:,:,J":i' ;i' J:,'il: r :.' :-"',',"Jrill1i: i: :' H:l:

nrodiflcar los protcsores l aulas asignadas 1 también cl hor¿rrio tlclinido para

cada materia. No se permitc rnodiflcar la tirrnla dc admisitin. en cste caso.

7,14.3 Guardar

Una vcz que se ha ingresado los datos dcl paralelo se procede a grabar, pucde

hacerlo desdc la barra de hcrramientas (r desde el menú dando clic al ícono

! ó presionando la combinación de teclas CTRL + C.

7.1.1.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados pucde deshacer los canrbios realizados
seleccionando desde la barra dc herramientas el ícono E rl presionandt¡

la combinación tie teclas C'I'RL + D. sc activará la primera I .i¿o. listo
para consultar una nuevo paralclo.

7.l4.5Buscar

Si no conocc los datos dc un paralclo. pur'de selcccionar dcsdc la barra dc'

herramienta el icono
presionando la
pantalla en tlondc usted debc presionar cl botón
todas los paralclos creadas hasta cl monrento
admisión si cs cl caso.

ti desde el menú la opción 'Buscar- (r tanlbién
combinaciirn dc tcclas C'I'RL + B. sc nrostrará una

para refiescar y gcnerar
en varias firrmas dc

I
I

7.14.6 Elimin¡r

Si dcsca clinrinar un paralclo. tlcbc ingrcsarlo primeranrcnte- si cxislc. sc eargará
cn la pantalla los datos dcl r¡rismo. para clitninarlo pucdc hacerlo dcsde el nlcnú
escogicndo'l:linrinar', ó destle la barra tlc hcrranricntas dando clic en cl ícono
¡ o pr,:siorrirrrdo la ct¡nlhirri'lcirin dc tce lus ('l l(L - l:. se mostrirrii rrn nrcnsirie
I .l"j 

".l,"u",,cia 
indicutrh si des.-'a clintinrr e I parirlclo.

)

PROTCO.IT CopituloT-Púginu-|0 fSPoL
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i- Mroinislr.c¡óñ dc ¡nf. ComDlemcnlalia do Asúlnlcr

E

-

II-ET

E 3

)

7.I5. ADMINISTRACIÓN DE INFORMACIÓN
COMPLEMENTARIA DE ASPIRANTES

Figurr 7,18 l)antalla de lnli¡rn¡ación Conrp lc nr cntaria

Lsta pantalla está conlpucsta por una opción dc nleni¡ llamatla Perfil quc conticnc las
sigr.ricntes opcioncs: ¡\(iREGAIt. IvIODIFI(^R. (iLIARDAR t)l:SHACt:t{.
IIIJSC.,\R. ELIMIN;\l{ Y SAI-lR. aclenrás conticnc unir ba¡ra tlc herranricntas con las

nrismas opciones para dar lacilidatl al usuario ) una harra dc estado quc indica cl
usuario actual y la opcirin quc sc cstll rc¿rlizando.

7,l5.l Agregar

Para agregar un nuevo pcrfil , puede hacerlo desde la barra de herramientas ó
desde el menú dando clic al ícrino ! 

(l presionando la combinación de

teclas CTRL + A.

La primera ccltla se manticnc inactiva. 1'a quc cl código dc pcrlil se gcnera
automáticanlcntc. sc activa la scgunda ct'ltla que pernrite ingresar el nombrc ti
descripción dcl pcrfil )'cl cor¡rho dc cstado para indicar que el pcrtll cstá activo
ri inactivo (actir o por dclirult al agregar).

7. 15.2 Modificar

Iista opción pcrmite modificar los datos de un perlil existcnte seleccione desde el

Hi:l [iHi"T i, :T', ffliff i: r :., jil'J]l]ii,"l,::'J'li1T,l?ü, i:
perfil v presione l:Nl'ER. si el pcrfil existe se mostra¡á la infomraci(rn rcspectiva
si no existc sc mostrará un mensaje que indica quc no existe.

7.l5.3Guardar

[Jna vez quc se ha ingrcsado los datos del pr-rfil sc procede a r.lrabar. puede
hacerlo desdc la barra dc hcrramientas ir desde el mcnú dando clic al ícono

! ó presionando la combinación de teclas t'l'RL + (;.

PROT(-O.IT ('ttpirulo 7 - Púgirut .| I l:.\' l'( )L

Inf ormacion Cornplementaria
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7.l5,4Deshacer

7.15.5 Buscar

7.15.6 Eliminar

Si desea eliminar un perlil. debe ingrcsarlo primeramente. si existe. se carg¿uá cn
la pantalla los datos. para eliminarlo puede haccrlo desde el nrcn[¡ sscogicndo

,::',ilffi;"" j'':*il#.,I,i t"1'..Til'::iii :Tt :t'i:,:l,i:":ll r ó

rnensaje dc advertencia indicando si desea eliminar cl perfil.

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambir:rs realizados

:HffiTTli: i:ff Jiffi i:,!: xJllln il :'"lll I x., 
n'"Jl'Jillo " 

u ll
perfil. lis«r para consultar un nucvo perfil.

Si no conoce el código dcl perlil a ingrcsar para obtener ti coltocer su

intbrnración puedc seleccionar dcsde la barra de herramientí¡ el iuono ! ó

dcsde cl nrcnú la opcirin '[]uscar' (r tambión presionantlo la -combinacitin dc tcclas CTRt. - []. sc mostrará una pantalla en dondc ustcd dcbe

[1".i:TTr.,,r-.:lr,o.ootun r para rcliescar ]' scnerar todos los pcrlilcs creados

)

PROTCO,II ( upítulo 7 - Púginu .l2 I',5 POL
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7.16. ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

Figura ?.19 Pirnlirll¡ de [,su rio5

Esta pantalla está cornpucsta por una opción dc nrcnú llamada Usuarir)s que conticne
las siguientes opcioncs: AGRI-GAR. IVIODIFI('AR. GI-JARDAR I)EStlACltrR.
BUSCAR. ELIMII"IAR Y SALIR. adcnrás conticnc una bana de herranricntas ct¡n las

mismas opciones para dar facilidad al usuario )' una barra dc estado c¡uc indica cl
usuario aclual )' la opción que se está rsalizando.

7.16.1Agregar

l'ara aurcgar Lln nL¡cvo I lsuario . pLrede hlccrlo dcsdc la barra dc lrcrral'nientas (r

desdc cl mcnú dando clic ul icono ! ri prcsionarttlo la cotnhinitciiln dc
tcclas CI'R[- - .,\.

En la primera cclda se ingrcsa ul Login. lusuario que accesará al sistcma). cn la
segunda celda se ingresa el nonrbre ó descripción del usua¡io. lucgo sc espccifica
la contraseña 1 su verificaciirn respectiva En el combo 7'iyt dt (Jsuurio

especiflca si cs un usuario adn¡inistrador il un usuario común.

7.16.2Ilodificar

[:sta opciórr pcrnrite modilicar los datos dc un usuario existente selcccione desde

l.ff t,["J'i"ü1"r1..il':,,1]r';-l]:rl,"l"T:'ilH?*"""["'i:IlllTi:",,1:
desea

I

,',

il

trEt Adninirllación da lJ¡ua¡bs

E

E

¡

,

-

Ei mE

PROT( O.v (hpírulo 7 - Púginr .|.| L.' POL
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7.l6.3Guardar

lJna vez quc se ha ingresado los datos dcl usuario se procede a grabar. pucde
hacerlo desdc la barra dc herramicntas ti dcsde el menú dando clic al ícono

| ó prcsionando la combinacitin de teclas C"|RL + G.

7.16.4 Deshacer

Si no tlcsca grabar los datos inilrcsados puetlc dcshaccr los ca¡trbios rcalizados
seleccionando desdela barra de herramicntas el ícono
combinación dc tcclas CTRL . [). sc activará la celda
consultar cualquier usuario.

I ó presionando la

de I-ogin. listo para

7.16.5 Buscrr

Si no conocc cl login del usuario a ingresar para obtener ri conocer su

infbrmación pucde seleccionar clesde la barra de herramienta el ícono
ó desde el menú la opción 'Buscar' il también presionando la
combinación dc teclas CTRL + []. se mostrará una pantalla en donde usted debe
presionar cl botón
hasta el momentt¡.

para refiescar -y- generar todos los usuarios creados

7.16.6 Eliminar

Si desea eliminar un usuario. prinrcram!-ntc debe ingresarlo, si cxiste. se cargará
en la pantalla los datos, para climinarlo pucde hacerlo desde el nrcnú cscogientlo

,:i',[Tfi ;,i,i.:Hlli:'¿x t1".:ill'¡i'fr .oi't ::., ;:,:]J"il r (,

mensaje de advcrlencia indicando si desca eliminar el usua¡io.

I

I
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)

7.17. PERMISOS POR USUARIOS

Figura 7.20 t'¡ntalla ¡lc Permisos por Usuarios

Esta pantalla llamada Pcrmisos contienc las siguicntes opciones: ('ot¡cadar todos,

Rtvt¡col' Todos 7, .|1'tuuli:ur. Aqui se pucde conceder atributos a los usuarios por cada
una de las transacciones quc maneja cl sistema. cstos pucden ser: Agrcgar. Modiflcar.
Consultar. Eliminar. lmprimir, Aprobar un regislro cn pañicular.

7. 17,I Conccdcr 'f odos

Seleccionamos cl usuario a cluién le vanros asignar los atributos antcriormcnte
indicados. lucgo prcsionamos cl botón Conccder Todos en cstc momenlo se

activan todos los atributos 1r'cr colunrnas Agrcgar,Modilicar.ctc ) dc todas las

transaccioncs con un icono de color arrarillo I (visto), prcsiorrarnos l3l

botón Actualizar para quc se graben los cambios, en este monrento cl icono
carnbiaaazul ¡ indicando quc sc actualizaron los canrbirls. lanrbión
podenros conceder todos prcsionando clic en la parte donde- sc nrucstran las

transaccionss. aqui se nruestra cl popup (mcnú) indicado en Ia ligura 7.20. [.Jsted

puede conceder por ej. Al usuario especificado el atributo de Ag,regar a todas l¡s
transacciones qt¡c lgnga acc(]so.

7.17.2 Revocar Todos

Al prcsionar cstc bottin. todos los atribt¡tos sc n.lucstran con el icon() I

CARLOS LEONARDO VACA HUAYAMABE

IEE¡g Permims

t?ffitñ tlttlE tE

E
EE

-1
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Luego presionamos el botón Actualizar l" se elintinan las atribucio¡tcs asignadas
a un usuario especítico. Tanrbién puede hacer uso del popup indicado arriba. que
sc muestra presionando el clic derecho sobre las transacciones.

7.I8. PERMISOS PORTRANSACCIÓN

Figura 7.21 l)flntalla de l)ernrisos por Transacción

Esta pantalla llamada Permisos contiene las siguientes opciones: L'oncadtr u k¡dos,
Revocur Todos 1, .-lttuuli:ar. Aqui sc puede conceder atributos a los usuarios por cada
una de las transacciones que manc'ja cl sistema. cstos pueden ser: Agregar. Modiflcar,
Consultar. Eliminar. Imprimir. Aprobar un registro cn particular.

7.18.1Conceder -lodos

Sclcccionamos la transacci(ln a quicn lc vamos asignar los atributos
anterioínenle indicados a eada uno dc los usuarios disponibles en el sistenra.
lucgo presionamos el botón Conceder Todos cn cste nromento sc activan todos
krs atributos (ver columnas Agrcgar.Modilicar. ctc) dc todas las transaccioncs
con un ícono de color amarillo I (\ ist()). prcsionamos el botón Actualizar
para que se graben los canrbios. en este r)ronrento cl ícono c¿u¡bia a azul

¡ indicando que se actuulizaron los canrbios. 'l'ambién podernos conccdcr
todos presitrnando clic en ll partc dondc se trucstran las transaccioncs. aquÍ sc

muestra el popup (menú) indicado cn la ligura 7.21. LJsted pucdc conccder por
cj. Al usuario especificado cl atributo dc Agregar a todas las transaccioncs que
tenga acceso.

CABLOS LE ONABOO VACA HUAYAMAEE

TEE¡ Pcrniror

I'Tffiilñlil EttrfEEt!

PROT('OTT ( upítulo 7 - Ptiginu -l(t I'SPOL
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,. I >f
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7.18.2 Revocar Todos

Al presionar este botón , todos los alributos sc muestran con el ícono E
Luego presionamos el bol(tn Actualizar l- se elin)inan las atribuciones asignadas
a un usuario espcciflco.'['ambién puedc hacer uso del popup indicado arriba. que
se mueslra presionando el clic derecho sobre los usuarios.

D
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IVENU VER

Este Capítulo explica con detalle
cada una de las opciones que

presenta e[ rnenú Ver.



8. MENÚ VER

Munud de Usuurio Sislrnu t Control d¿ Adnti¡iin u lu ESPOL

F igura tl.l Mcnú Vcr

Esta opción del nrcnú permite mostrar una barra de herramientas y una barra de cstado:

8.I. BARRA DE HERRAMIENTAS

Figura ll.2 [] rril dc llcrranlrcnl¿rs

I'resionando clic sobre la opcitin dc llurru da Ítcrramientas del ¡nenú VIIR
podemos mostrar u ocultar lu bana indicada arriba. al mostrar ésta barra
podemos accesar directamente a las opciones principales que mancia ¿l sistema.
prcsionando clic sobre cualquicra dc los íconos mostrados cn la barra dc
herramientas. [:stos íconos rcprcscntan:

I:n.risión de la l)apc'lcta dc ['ago.

(icncración tlc ¿rchivo tc\(() pilra L'ccerconl.

IJsuarios del Sistema.

I)crntisos asi gnados al [.lstrario.

Registro de Calitlcaciones.

I{cgistro dc /\spirantcs.

I
T
I
I
t
T

,
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Administrac¡ón frocasos furstdas y Boportas Ayuda

rtr¿
AdminisL¿dor

v Bürr de Eslrdo 'f

'- r' ,l{.r' l=l l=

Ycr

v B.r. da Har.m¡alas
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8.2. BARRA DE ESTADO

f-igur¡ 8.J lliLrra (lc Lsl.rd()

l'rcsi<rnando clic sobre la opcitin tlc lltu'ru da EstuLlt¡ del menir Vl:ll podemos
nrostrar u oct¡ltar la barra indicada arriba. al nlostrar ésta barra visualizamos cl
nombrc dcl usuario que está aclivo cn el sislenra. asi cónro la hora.

,

PROTCO.II ('upitulo ll - Ptiginu 2 ESPOL
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¡VTTTI Ú PROCESOS

Este Capítulo explica como se

manejan las distintas opciones del
menú de procesos

)
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9. MENÚ PROCESOS

I'.n csts menú sr: realizan los principales
proccsos del sisten¡a cstos son:
,\pcrtura tlc'un Exámen tlc lngrr'so ó un
C urso l'repolitécnico. I:rnisión )'
Vcriflcación de la Papelcta de Pago.
Registro de Aspirantes. Registro tle
L'alilicaciones .Generacirin de Archivo
'l crto para el CRECE r' ( onvalidación
tlc lVlatcrias.

Figura 9.1 Mcnú l)roccsos

A continuación se da una explicación más detallada de las pantallas que confbrman el
menú de procesos.

9.1. APERTURA DE EXÁMENES/CURSOS PREPOLITÉCNICOS

Figura 9.2 Apenura dc [ixánrenes de lngrcso Cursos Prepolitécn¡cos

Esta pantalla está conlpuesta por una opción de mcnú llamada l;ormas dc Admisión que
contiene las siguientes opcioncs: AGREGAIt. MODIFICAR, (;t IARDAR
DESIIACER. BLJSCAR. ELIMINAR Y SAl.lR. además contienc una barra de
herramientas con las nrismas opciones para dar lacilidad al usuario v una barra de
estado que indica cl usuario actual v la opción que se cstá realizando.

I
i

¡ I

II

5 üll

il

t- Ape¡tura dc Erámcne¡ de lnqre¡o¡lCur¡o¡ P¡epolilécnico¡:fP2lllü|l I IEEI

E

EE

x E

E
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¿pertura

Emisión dc Papclatas de Pago

Registro deAspirantes

Begirtro de Callicaciones

Especi¿les

)

)

lomas da Mmision

hs
forma de,Admisión

Fecha de lnicio:

Fech. de Cú

Not¿ M ínima
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9.t.1 Agregar

I'irra agrcgar una nueva ftrrm¿ dc adnrisirin. pucde hacerlo dcsdc la barra de

hcrramientas ri desde el nlr:nú d.;lnJo clic ll icorto ! ó presiottando la
comhinacirin dc tcclas Cl'RL ' .\.

Seleccione de la primera cclda si desea abrir un l:xámcn de Ingrcso ti un Curso
Prcpolitécnico. en la siguientc casilla ingrese un código que represente la

apertura de u¡ra lirrma de Adnrisión. ingrcse el nonrbre de la ftrr¡rta de adniisión
(r apertura. lucgo ingrese los de¡lás campos indicados en la figura 9.1

CI
V Sugerencia: Una r ez que sc aperturó una fbrma de admisión no clcbc nlodiñcarsc
hasta realizar todo el proceso quc involucra un sxánren ó curso prepolitécttico. esto es

emitir la papeleta. verit-rcar el pago dc la mism¿¡. ingrcsar al aspirante cn la base de

datos. registrar sus notas y finalmcntc generar cl archivo |EXTO. El ingreso de los

carnpos aquí establecidos sirven dc base para todo cl sistema. (en la fornra dc adntisión
actua[)

9.1.2 Modificar

Usta opción permite modilicar los datos dc una fi¡rma de admisirin existente
sclcccionc dcs,lc cl menú \ltltlillear ti rlc elic al ícono ¡ ti ¡rrcsionando la
combinacitin dc teclas ('Tl{1. - I\,I. sc ¡ctivura la celda r de ltrrnta dc

adnrisión. ingresc la forma dc adnrisión l prc'sionc ENTER. si cxiste sc n¡ostrará
la inlbrmación rcspectiva. ds lo contrario sc mostra¡á un mensaic quc indica que

la fbrma dc adnrisi(rn no existc.

9.f'3 Guardar

l lna r,ez quc se ha ingresado los datos dc la lbrma dc admisitin sc procede a

grabar. puede hacerlo desdc la barra dc herranticntas ó desde el mcnú dando clic
al ícono I ti presionando Ia combinacitin tlc tcclas CTRI- - ( i.

9.1.4 Deshacer

Si no desca grabar los datos ingrcsados pucde deshacer los canrbios rcalizados

::,,:fix'iTl':::::ill¡ill1':irerramientaser 
icono ¡ ó prcsionando ra

9.I.5 Buscar

) Si ¡ro conoce cl cildigo rle la lbrma dc adnrisión a ingresar para obtener ó
conoccr su inlirrmación puede seleccionar dcsdc la barra de herramicnta el icono

- 
ti dcsdc cl nrcnú la opcion 'l-luscar' ir tambiún presionando la ( onrbinación

I r.lc tcela, t lRL - l]. sc nrostrarir una panralla en dontlc ustctl dcbe

PROl'C0M Cupítulo9-Pri¡¡inu2 I:S POL
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presionar el botiln
creados hasla cl

I para rcliescar y generar todos las fornras de admisión
momcnto.

9.1.6 Eliminar

Si ticsoa clinrin¿r una fbrma dc atlmisirin. debe ingrcsarlo primcranrenle. si

cxiste. se cargará cn la pantalla la inkrrmaci(rn. para eliminarltt ptlc.le haccrlo
desde el nrcnír cscogiendo 'l.-linlinar'. ri dcsde la barra de herranricntas daudo

:i:"JlJ "'" l; r :,Ll;i: T:I]:i"lI I "1,:l;,[:'T' :i*:]':li,,i 
"1;; 

ii
lorma de adnr is¡(rn.

¡
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9.2. EMISIÓN DE PAPELETA DE PAGO

Figura 9.J I;¡trsión dc la l)apclcta dc Pitgcr

Esta pantalla está compucsta por una opción dc menir llanrada Emisión de l,apeleta de
Pago que con(iene las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR. (itrAI{DAR .

DESHACER. BUS('AR. IILIlvllNAII. IMPRIMIR Y SALIR. ademi¡s conticne una
barra dc herra¡nientas con las misnras opcioncs para dar t'acilidad al usL¡ario v una barra
de estado quc indica cl usuario actual r la opciirn que sc r:stá realizando.

9.2.1 Agregar

Para agregar una nueva papclcta de pago puede hacerlo dcsdc la barra tle
laI presionandoherramientas ó tlc'sde el menú dando clic al icono

combinación dc tcclas CITRI. * r\.I

[:.sta pantalla ssta dividida ctr tres par(es: Aspirantes, Información de la
carrera a scguir ¡ Costo- Iln la printcra partc sc ingrcsa la cédula ti cl pasaporte

.'J,r5 Ft,

F.¡r¡lelD ¡

.t

INrngun,:

53 00

EEEt. Eni¡iróo de Papclelas de Pago

E I

t-lr

a

a
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lapeletas dc Pago llerdmicntál

Fecha da Emisón il22/sept2000

Número de Comprobante

Fccha de Pago:

lódigo de I dontificación

Apellido !lót¿rno:

§agundo Nunbre:

(.1 D ascuerrlo:

[+)Costo Pr. Aptitud

Vrlor d P¿gar

2

!0swaI:i

lipo da lder{ilicación

A,pellido flcterno;

P¡imer Nombre

Cglegio:

Coslo Pensión:

I

l--

:rüt:

' lrform¿ción do l¡ Canera a Seg

Cgrcra

Paralalc

.¡f

Tjpo de Costo:

Tipo de Desruento

Ir]Cocto:

f 
+lCosto Adminislra|vo É, ú0 700
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dcl aspirantc quc desea rcali;¿ar un exámen ó curso. sus nombres l apellidos. el
colegio del quc provienc. autonlí¡ticamenle se carga Ia pensión del colegio. l una

\ cn Ptimar lntcnk¡ dc lnttnk¡ le lngrext u lu ESI'OL, quc sc i¡ctiva si sl
aspirante sc rcgistra por primcra Vez. En la scgunda parlc se selccciona Ia carrcra
quc dcsea aplicar )'cl paralelo en donde sc l() \,a a ubicar. En la tcrcera parte se

indica el tipo tle costo quc sc lc va aplicar de acucrdo a reglamentos cstablecidos
p«rr la Olicina dc Ingrcso. tanlbién si es cl caso se le aplica un descuento.
igualnrente dado por reglarncntos cstablccidos. sc nrucstra el valor a pagar por cl
aspirantc. Automáticamente sc gcnera un ni¡nltro de comprobantc dc la papclcta
de pago al grabar.

9.2,2 Motlificar

lista opcitin pcrnrite modilicar los datos ric una papclcta dc pago cx¡stcntc

('ünprobuntc. ingrese el código y' presione ENTER. si existe sc mostrará la
infbrmación respectiva de lo conlrario se mostrará un mensaje que indica que la
papcleta no cxiste.

9,2.3 Guardar

9.2.1 Deshacer

Si no desca grabar los datos ingresados puede deshacer los canrbios realizados

selcccionc de sdc el meni¡ Moditicar ó de clic al icono
conrbinacitin de tcclas Cl'l'Rt. + M. se activará la celda

selcccionando dcsdela barra de herramientas cl ícono
co¡¡rbinacitin dc tcclas C'l Rt. + D. se activar¿i la celda
comprobantc. listo para consultar una nucva papelcta.

lina vcz que sc ha ingresado los datos dc la papclcta dc pago sc proccdc a

grabar, pusdc haccrlo dcsdc la biirra de hcrramientas ti dcsde el nrcni¡ dando clic
al icono 

¡ 
ó prcsionando la conrbinaciirn de teclas CTI([. ' (i.

I

I

ó prcsionandcl la
dc ,\únrcru Lle

ó prcsionando la
del ni¡mcro de

I

9.2,5 Buscar

Si no conocc cl núnrero del corlprobante a ingresar para obtencr ti collocer su

li'::ll;':; Hf ii"ü:ilil';;*.:1'T'il;,l:r;l::lh:li:1"il r
('omhinacitin dc tcclas C"l'RI- + []. se mostrarar una purlalla cn dondc ustcd dchc
presionar cl bottin 

! f,.r, rclicscar ) gc¡rcrar todos las papeletas creadas.

9.2.6 Eliminar

Si dcsca climinar una papclcta- dcbe ingrcsarla primcramcntc. si csistc. sc

cargará en lu pantalla la i¡rtbrntación rcspectir,a. para climinarlo pucde haccrlo

PROT('O.II ( opitulo 9 - Ptigint 5 I S P()1.
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tlesde el menú cscogiendo'l:liniinar'. ó dcsde la barra de herranlicntas dando
clic en el ícono
mostrará un
papeleta.

I ri prcsionando l¿r combinacitin de teclas ('l-R[- + F.. sc

nrensaje de advertcncia indicando si dcsca climinar la

I

9.2.7 Imprimir

Si dcsea imprimir la papcleta. tle clic cn cl ícono I ó prcsionando la

combinaciirn dc tcclas C'l'RL + [). sc ¡rtostrará un mensaje de error si ¡ro está lista
la impresora .

9.2.8 Herramientas

FiIur 9..l Ilcrr¡¡r¡cnt¡s

La papeleta de pago consta dc un menú adicional indicatlo en la ligura t).4 . t¡ue
contiene dos fbrnras de consultas que sL. nrucstran a continuación.

i

llEraü

It1rri!unol

600

000

53 00

700

,_jtif¡r
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,lr E,
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-r
Fecha de Emisión J:: :,:F,,: Fecha de Pago

lipo da ldcnlificocrón

Apellido latcrno:

P¡imer Nombre:

Cglegio:

Costo PensiórL

Código de ldenl¡icacón

Apellido llaterro:

§cgundo Nonütc:

00tl

i lnlorm.c

C¡raa:

Par{elo:

Tjpo de Coslo:

Tipo do lascrentc

f+lCosto: [.] Dercuento:

(r)Costo Pr. Aptitud

Vtlor o Pagor

[+ JCosto Administretivo
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9.2.8.1 Ver Cupos Disponibles

Figura 9.5 Vcr ( upos l)isponiblcs

Esta pantalla permite visualizar todos los paralelos asignados a una c¿lrera cn la
cuál se puede ver cómo lo nrucstra la figura 9.5 el cupo máximo ¡'disponible.
cuántos están pendientes de registrarse. cs decir aquellos que no han cancelado
la papeleta ),cuántos se han registrado.

I

3-lngenreria Estddística e lnlormatE.

1

0

0

0

0

0

59

60

60

60

60

60

B.P¿ralelo B

C.Paralelo C

PROt ( O.11 C' pítulo 9 - Púgino 7 t.:.\ P( )t.
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9.3. REGISTRO DE ASPIRANTES

I.l.tdtCr}

C.dr*,tq
I

9.3.1 Agregar

Para agregar un nucvo aspirantc . puede haccrlo desde la barra de hcrranrientas ó

-I-

I-

-

I

Figura 9,6 Rcgistro de Aspirantes

Esta pantalla está cornpuesta por una opción dc menú llamada Registro de Aspirantes
que contiene las siguicnles opciones: AGRECAR. MODIFICAR. (iL IARDAR
DESIIACER. B[JS('AR. ELIMINAT{. Y SALIR. adcnrás contienc una barra de
herramicntas con las nrisnras opciones para dar facilidad al usuario v Ltna barra de
cstado que indica el usuario actual 1' la opción quc se cst¿i realizando.

desde el mcnú dando clic al ícono
de teclas CTRI- + A.

ti prcsionando la comhinaciónI
Irsta pantalla esta tlividida rn trcs partcs: Información Personal- lnformacirin
Académica )'(.omplement¿¡ria. r\qui sc ingrcsa laintirrmación tlc la solicitud
de admisiirn.

9.3.2 Modilicar

) Esta opcitin pcmrite nroditicar los datos de aspirante existente s!'lcccionc desde

:: i:il: .Y'it' ffi :.'1. u'lii,u"l- i'"llll r li" 
o'ii,,ll" 

Ti ",)l ;:," ? ffi"' :):
l/c,nt., ingresc cédula ó pasaporlc v presionc ENTER. si existe sc rnostrará la

C C.árr :l

I
|mrErr/x
lil-

2

3

T

22Mllfr
29/m/¡Íl Prqrdro .¡ Acr¿ (b Gr.d,

Ab-Íhi.do d.l Pódéñ NEB.¡
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intbrmación respectiva de lo contrario se nrostrará un mensaje que indica que no
cx I ste

9.3.3 Guardar

9.3.,t Deshacer

S.3.5 Buscar

Si no conoce la cédula ó pasaportc a ingresar para obtener ri conocer su

Si no desea grabar los datos ingrcsados puede deshacer los canrhios realizados

::,i;il:"iilÍ'l I :::iil ¿T111 ll: T:ff lH ii i'"111 r !",',liii il,i,ll i,,ll
pzra consultar un nuevo rcgistro.

intbrmación pucdc seleccionar tlesde la barra de herramienta el icono
ó desde cl nrenú la opción 'Buscar' [) también presionando la ¡
('ombinacitin tlc tcclas C I Rt. .- ll. sc ¡'nostr¿rrii una pantalla en dondc usted debe
presionar cl hoti¡n 

! nara rclicscar ) gcr'¡crar lodos los aspirantcs ingrcsaclos.

9.3.6 Eliminar

Si desca elinrinar una aspirante. debe ingresarla primeramentc. si cxiste. se

cargará en la pantalla la intbrmación rcspectiva. para eliminarlo puede hacerlo
desde el men(r cscogiendo 'Elimina¡'. ti desdc la barra de herranrientas dando
clic en cl icono * ir oresionando la colnbinación de teclas ('I-RL + E. se

mostra¡á ,n I n,.nrujc de athertencia indicando si dcsca climinar el
aspirante.

I

PROTCO;lf Cupitulo9-Púginu9 ES POL

[.lna vez quc sc lra ingresado los datos tlcl aspirante se procede ir urabar. pucde
haccrlo dcsdc Ia barra dc herranlicntas ti rlcsde el menú dando elic al ícono

¡ 
ir presionando la cor¡binacitin dc tcclas ("l RI- + (i.
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a

9.4. REGISTRO DE CALIFICACIONES DELEXÁMEN DE
INGRESO

Figura 9.7 Rcsistro dc Caliñc cioncs: Lránren de lngreso

Esta pantalla está conrpuesta por una opción de menú llamado Registro de
Calificaciones quc conticne las siguicntes opcioncs: MODIFICAR. (itlARDAR . y
DESHACER. adcmirs contiene u¡¡a barra dc hcrr¿rmicntas con las mismas opcionr's para
d¿u facilidad al usuario y una barra dc sslado quc indica cl usuario actual ) la opción
que se está realizando.

Para cargar los datos dc los aspirantes debc seleccionar: la lilrma de adnlisión. carrcra.
paralelo y materia. si cunrplen todos cstos critcrios. se cargarán en la pantalla de
califlcaciones todos los aspirantes ingresados en dicho paralelo. [,isto para ingresar ó
modillcar las notas si las hubiere.

9.,t.1 lVlodificar

Esta opci(rn pernrite moditicar las caliticaciones de exámenes de ingreso
previanrente ingresadas de los aspirantes de un paralclo existcnte seleccione

I E
EZA0I Prna Exárt ñ dc lngrcso dcl 2 000

3.lngEn¡eria Esladishca e lr{ormltrca

A.Pó'ó¡eloA

f
.sdd
Aguro Suu&ie Maco 0swolCo

¡. Bcg¡¡Uo dc C.l¡tic¡ina¡ dol E¡&¡cn do lngrcro:Princr Erá..r! da lnc."¡o dcl2-0m EEE

I §

PR0T( O.1t Cupítulo 9 - Púgiutt ll) lr.\t\)t.

Bed¡ho do Cd;.eincr

E¡trür d6 lr¡gilso

§alfcrc:

laalob:

Ualcr¡a l

,l .']
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dcs<ie el nlcnú Modiflcar ti dc clic al icono I ti prcsionando la
combinaci(in de teclas CTRL + I!1. sc activarán las celdas de Exúmtn dc ingrcso.
('arreru. l'urulelt¡ t' )vfdt(riu. scleccione los datos respectivos ]' prcsione
ENTER. si se cumplen los criterios ingresados se mostrará la inlormaci«in dc los
aspirantes lista para ser modilicada.

9.1.2 Guardar

[Jna vcz quc se lia ingresatlo las notas sc proccde a grahar, pucrle haccrlo dcsde
Ia barra dc herrar.nientas ti dcsdc cl nreni¡ dando clic al íeono 

I 
ti

presionando la comhinacirin dc lcclas C I RL . (i.

9.4.3 Deshacer

Si no dcsca grabar los datos ingrcsados pucdc dcshacer los ca¡nbios realizados
seleccionando dcsdcla barra dc hcrramicntas cl icono
combinación dc tcclas C IRI. i I). se activarán las

r ó prcsionando la
celdas de exámen

de ingreso. carrera. paralelo y rnateria. list«l para seleccionar nuevamente de
otras carreras ¡'- paralelos.

I

PRO't( O.v ('upírulo 9 - kiginu ll I.:S PO L
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9.5. REGISTRO DE CALIFICACIONES DELCURSO
PREPOLITÉCNICO

3.lng¿ñeria E sladístic¿ a lrlormalÉó

A-Paralelo A

10 00 25 00 50.00

2 C.0m16-19279 Vaca H uayamabc Vsressa M¿¡c¿l¿

.0916192792 Voc¡ Hu.y..n.b. Cdlos Leoñddo

t Begirho de Cóllb4¡qEt d€ú C¡r.o P¡ep¡¡llécrüo:ooo IEE¡

=-t

tiI E

1.M¿ternál

)

Figura 9,8 Reristro de Calific¡ciones: Cur so Prepolitécnico

Esta pantalla está cor¡rpuesta por una opción dc menú llamado Rcgistro de
Calificaciones quc conticne las siguientes ()pcionrs: IVIODIITICAR. tit AI{Dr\R. y
DESHACER. adcnrás co¡rtiene una barra de herranrientas con las mismas opciones para
dar fhcilidad al usuario )' una birrra dc cstado ql¡e indica el usuario actu¡l \ la opci(in
que se cstá rcalizando.

['ara cargar los tlatos tlc los aspirantes que rcalizaron un curso prepolitécnico dcbe
seleccionar: lu lbrnru tlt ulmisión. turrtru. ¡tun t'lo .t ¡ttateriu. si cumplcn todos estos
criterios. se cargariin ün Ia pantalla dc calilicaciones todos los aspirantcs ingresados r.-n

dicho paralelo.

9.5.f Modific¡r

Esta opción pcrmite modificar las calitlcaciones previamente ingrcsadas de los
aspirantes tlc un paralelo cxistcnte que realizaron el curso prcpolitécnico,

PROTCO.I,f (.u¡tírulo 9 - Púginu l2 ESPOL

Begisbo de CcÍb$iürct

M9

Quso Prepolüécnico

Corrar :

ladch :

Ll.téria :

Collic¡cioner

-:' _,::, l :' t-

lrfrl
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seleccione tlcsdc cl menrl \{oriilicar ti dc clic al ícono I ó presionando la
combinación de tcclas C'l-RL + M. se activarán las ccldas de ('¡¿r¿.¡

Prapolitécnico, L'urrera. Purufulo 1' Muteriu. seleccione los datos respectivos y
presir:ne LNI'E.R. si se cumplcn los critcrios ingresados sc nrostrará la
inlbrmación de los aspirantes lista para ser moditlcada.

9.5.2 Guardar

IJna vez quc sc ha ingresado las notas se procecle a grabar. puetle hacerkl desde
la bana de herramientas ti desde el menú dando clic al ícono
presionando la combinación dc teclas CTRI- + (;. ¡

()

9.5.3 Deshacer

Si no dcsea grabar los datos ingrl'sados puede dcshacer los ca¡nbios realizndos
seleccionantlo dcsdela barra de hcrrar¡icntas el icono 

- 
ó nrcsionando la

combinación dc tcclas ('lRt. D. sc activarán trs I celáas dc .urso
prcpoliléc'nit o. c'urrcru, purulelo -t mütariu, listo para seleccionar nuevarrente
otros paralelos.

,

PROTCO,IT (\tpítulo 9 - Pigina l-1 I'SPOL
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9.6. REGISTRO DE CALIFICACIONES DEL TEST DE APTITUD

P!(

!

I

ligura 9.9 Rcgrstr,r Llc (ul¡lic¡ururcs: l'csl d'j Aplilud

Esta pantalla está compuesta por una opción de menú llamado Registro tlc
Calillcaciones para el test dc aptitud que conticne las siguicntcs opciones:
MODIflCAR. CII¡\RDAR )' DESIIACER, adcmás contiene una barra de
herramicntas con las mismas opcioncs para dar lacilidad al usua¡io v una barra de
estado que indica c.l usuario aclual v la opción que sc está realizando.

I)ara cargar los datos dc los aspirantes que realiza«rn un curso prepoliticnico v se dcsce
calificar un exámcn rle aptitud dcbe scleccionar: Ia tbrma dc admisi(rn. carrera. y
paralelo. si cumplen t()dos estos critcrios. sc cargarán cn la pantalla dc califlcacioncs
todos los aspirantes ingrcsados cn dicho paralclo quc realizaron cl prepoliteicnico.

9.ó.1 Modificar

[ista opción pcrrnite moditicar las calilicaciones previamente ingresadas de los
aspirantes dc un paralelo cxistentc que realizaron el tc-st de aptitud. seleccione

prcsionando ladesde el mcnú Modificar (r de clic al ícono

-l

rl

-

-q1 c.0916192792

2 C.00:t1619279

V4¿ Ht¡¿rdnaba Cllor Lcoñórdo

Vaca H úáydn6bc VüEs.6 Md,cch

PRot ( o.v Cupítultt 9 - Pti¡¡iuu l4

o

ES POL

Eigiito de C.[i?ec¡orlcs

¡ EO

§r¡¡o Prepolácrico

Crrar

Psclclo

C¡lificácioñcs
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co¡nbinacii)n de tcclas ('l'R.l- ' !t. sc activarán las csldas de ( )¿".i¿;

Praytlilúcnit'o. ('drreru..t l'urulalo. selcccionc los dalos respecti\()s r presionc
ENTER. si sc cunrplen los critcrios ingrcsados sc mostr¿rrá la intirrnración de los
aspirantes lista para ser mr¡dilicacla.

9.6.2 Guardar

t Ina vi:z cluc se ha ingrcsado Ii¡s Ilotas sc ¡ttttcctlc a grabar. puctlc ltitccrlo dcsdc
la barra de hcrramientas ir desde el nrenú dando clic al ícono
presionando la combinación dc teclas CTRL + G. I ()

9.6.3 Dcshaccr

Si no desea grabar los datos ingresados pucdc deshacer los canrbios realiz¡dos
seleccionando desde Ia bana dc hcrramientas el icono
combinacii'¡n tle teclas CTRL + D. se activarán las

-

I ó prcsionando la
celtlas tlc tur.\o

prepolitécni«t, L'urrera, ) purulelo, listo para seleccionar nucvamente otros
paralelos.

9.7. ENVÍO DE INFORMACIÓN A CECERCOM

Ca¡ra¡

fl! Envío de lnlcrciin a Ceca¡cn EEEI

l

I igura 9.10 I ¡rr ro tlc lrlirn¡¡cron l ( rcürcon]

F,sta pantalla pennitc generar el archivo dc texto con la infbrmación dc los aspiranles
que aprobaron un c\ánlen ó curso prepolitécnico. cn cl fbnnato requerido por cl CRECE
para asignarlcs un númcro de matncula I registrarlos como cstudiantes de Ia IISPOI-.

PRoTCO-IT ('upírulo 9 - Púginu l5 LS P()L

Forma dc Adnisión

fi Lienera¡ L¡r,Iichr'¿¡ poi Daiiér¡

Tc

Hora de lnrcio 16:00 00 Hora de Fina[zacrún 2l]1.00.00
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llsted ticne la opciírn dc generar si lo dcsea el archivo de tcxto con las carrcras que
seleccione en la columna de Selec'titin. Al flnalizar la creación del archiru de texto se

mostrará una pantalla cstadística quc indica cuantos rcgistros se grabÍ¡ron por carrera.

9.8. CONVALIDACIÓN DE MATERIAS

Figura 9.1 I Convalidación de Materias

Esta pantalla est/r conrpucsta por trna opción de nlenú llamado Convalidación de
Materias que conticne Ias siguicntes opcioncs: lvf ODIFIC'AR. (it TARDAR )'
DESHACER, adc¡¡lás contiene una barra de herranrientas con las mismas opciones pua
dar facilidad al usuario 1 una barra dc cstado que indica el usuario actual r, la opción
que se está realizando.

Aqui. usted puedc convalidar matcrias aprobadas cn un prc ¿mterior t'quc aitn este
l'igente. de una carrera a otra. por cj: si aprobó IVlatcntáticas de la cancra dc Ingeniería
en Computación l dcsea cambiarse a Ingenieria l:statlística. puede cantbiarse siempre
y cuándo las nrateria estó homologada. es decir sca r'álida para csta carrera.

?

h mz:::¿s¿

00r.7 ia en Ahmenlos

J:J

.Químrca cP-2000tN

Er-2000.1

Er.2000.r

002.T ecnología en Computación

002-lecnología en Computación

70 00

65.00

65.00

002-Matemótic¡s

002.8iología

PRO1 ( O.v ('upítulo 9 - Púgitut l6 t SPoL

f

§onvalidaciSn

in E ol

f ipo de ldentilicación

Apoüido P.tnr¡o:

Primer Nomho:

Carrera

Par¿lelo:

I.=dr, -
Códrgo de lndcnlilicacion

Apelido Mdemo:

Scaundo Nombre:

) 't :-, . , r 1..

I

Matafac Aprobadas
I

I )
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9.8.1 Morlificar

Esta opción permite modilicar los datos de un aspirante que hava convalidado
materias seleccione desdc el nrcnú Modificar ó dc clic al íetrno 

-ó presionando la combinación cle tcclas ('l'Rt- + M. se activar¿r li¡ eclda I
de identificacitin dcl aspirantc. irrgrese la cédula ri pasaporte y prcsione ENTER.
si existe se mostrará la infbrmación rl'spectiva de lo contrario sc nlostrará un
mensaje que indica que no existen datos .

9.11.2 (luardar

L.lna vcz qr.rc sc ha rcalizado la convaliclacirin se procedc a grabar. puedc hacorlo

ll"Jl".,'lXlli:1,l;,H'fn'l't,"".ff:t, ;1,':"1',: 
dando cric ar icono a

9,8.3 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados pucde deshacer los cambios realizados
seleccionando desdcla b¿rrra de herramicntas el icono
combinación de leclas C'l RL + D.

ó presionando laI

)

PROTCO,IÍ Cupitulo 9 - Piginu l7 ESPOL



Capítulo

n¡rruú coNSULTAS Y REPoRTES

Este Capítulo explica los reportes
que maneja el sistema

)
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IO. MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

En este capitulo se muestran los rcpolcs que gcncra cl sistema. pero anlcs se indica el
manejo de la bana de ( ristal Report. quc cs dondc sc gcncra el rcporte.

IO.I. MANEJO GENERAL DE LA BARRA DE Rf,PORTES

Figura 10.1. Barra de Herramientas de la Vista Previa

En la Barra de Herramientas de la Vista Previa tenemos las siguientes opciones:

l. Este botón sirve para irse a la primera página.

2. Este botón sirve para moverse de una hoja o otra hacia la izquierda.

3. Indica el número de página actual y cuantas páginas tiene para imprimir.

4. lls botón sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.

5. Este botón sirve para irse a la última página.

6. Permite cancelar el proceso de consuha.

7. Permite cambiar de tamaño la prcsentación de la página en la pantalla.

8, Manda el reporte a la impresora. donde puede clegir el número de copias y desde
que página hasta que página desea imprimir.

l-igura 10.1. l)nnt¡llr dc l,lpnnltr

EEtrIE E@[IEE

PROT('-O,rf ('ulritull lll - Piginu I LSPOL

A
(,

,l\ )\
-+ 8 9

lmpresora: lnpresora del sistoma [Epson
1Q.2550)

lntervdlo de imFes

lopi¡s, F--r- [- f7 !ntercelar copias

-,,"r¡, 
I

e

t<

Aceptar

)
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9. Se permite exportar el reporte a un archivo dc disco o a Microsofi Mail

Figura 10.3. Ixponar r\rchivo

10. C'icrra la pantalla dc r ista prcr ia

I0.2. REPORTE DE ASPIRANTES

Figura 10.{. I'anralla de Rcportc dc Aspirantes

Si presiona el botón Cancelar saldrá de la pantalla de lo contrario si presiona Generar
se mostrará el siguiente reporte:

)

E.Exámen de lngreso

M'l"l¿temátrcas

t--

¿¡Élia Sistemasl.ln

PR()t ( ()v Citttitulo I0 - Ptiginu 2 l'.1POL

Destino

vo de discc

C¿ncehr 
I

Seleccionando los parámetros de sclección de la siguiente pantalla se generará el repote
de aspirantes:

Form¿lo

Form¿ de Admisián

Cane¡¡:

llileria:

Fech¿ de Emisión

6eneror Corcelot

Acegl¿r

i. SCAE -Hrporlr dG A.püaas3
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I

3

{

6

7

9

l0
11

12

13

1{
15

1ó

L7

18

123{5678
12345ó78901234567890123456789012345á7890123{5á789012345t789012345á7890123{5ó7890

ESCUELA SUPERIOR POI-ITEC}IICA DTt TITONÁI
ASPIRANIT S

Fech. dB tmk¡ón: DD Ht Lt A,o¡A

:@;Iffrr EEil

Este reporte se muestra la informaci(ln de los aspirantes que se han rcgistrado en el
curso prepolitécn¡co.

I0.3. REPORTE DE COLEGIOS

Seleccionando los parámetros de selección de la siguiente pantalla se generará el reporte
de Colegios:

figura 10.5. l'¡nritlla dc llcportc rle ( olcrlios

Si prcsiona el boton Cancelar saldrá dc la pantalla tje lo contrario si presiona (ienerar
sc mostrará el siguicntc rcporte:]

1?tia/?nl9

L SCAE -Rcpo¡re de Cohgb¡ EEIEI

-I

PROT('Ot' ('upírulo I0 - Ptiginu .1 I:SPOL

T

Tipo dc CoJegio:

Fecha de Emisión
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L23{5ó78
123.r5ú789012345¿789012345678901234567890123.t5ú7890:.23{567890123{5ó789012r45ó7890

t
2

4

5

ú

7

9

10

l1
t2
l3
1{
15

16

L7

18

tscutta suPtRtoR PoUTIcntca 0tt t tToRAt

(]OLEGIOS

Este reporte se mucstra la infornraciirn de todos Ios colegios ingresados al sistema. aqui
se indica que tipo de colegio es. el costo de la pensión. cuanto dcbe pagar cl aspirante en
el prepolitécnico y el estado del colegio ( activo (r in¿ctivo ).

T0.4. REPORTE DE CALIFICACIONES

Seleccionando los parámetros de selección de [a siguiente pantalla se generará el reporte
de Colegios:

Figura 10.6. I'¡ntalla dc Reponc dc Calilicacioncs

I
I

c0sf0 0t LA Pt sl N COSÍO DTt PRE TS TADO

l.PriTler P¿rcbl

I

I

M.Mdtemáhca!

E Exámen de lngreso

l.lngenlenes

PROT'('O,IT ( utrítulq l0 - kiginu 4 L:.IPOL

.lltn uul tlt ( suari¡¡

fech¿ de r'n¡sióni I DDt!!t¡14444__.r

cóorco lDtscRrpcróN Trpo Dt cot-tcro

9elecc

Forma de Admisión

Ca¡rera:

M¿lerió:

Pa¡¿lelo:

N olós:

-B eporlc de CaLilbacbncr

I
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Si prcsiona el bolón Cancelar saldrá de la pantalla dc Io contrario si presiona (ienerar
se mostrará L-l siguiente reporte:

L23{5ót-8
12345á7890123.t567890123{5ó7890U3.t567890123{5ó7890123{567890123{tó7890123{5¿7990

1

2

4

ó

7

I
10

L2

13

14

15

tó
t7
1g

TSOJELA SUPERIOR POI.ÍIEC I@DIt TITORAL

cAU HCACt0 t{ E S

Carera:

Paralelo:

Materia:

Parc¡al :

Flste' rcporte gencra las calillcaciones de los aspirantes de un c\ánlcn ó curso
prepolitécnico( el delault de la fbma dc admisión). tisted podrá ver la calilicación de los
aspirantes seleccionados por los crilerios dc búsqueda c(rmo: Carrera. Paralelo. Maleria
y Parcial si es el caso(curso prepolitécnico ).

I

PROTCOIIT Cupítulo l0 - Prigint 5 t-,.t Pot_

techa do Eñkión: D0/I-|I/AAÁA I



llf unuul tlt Lsuuio Sislenut ¿ Control ¿te Admisión u lu ESPOL

I0.5. REPORTE DE PARALELOS

Seleccionando los parámetros de selccción de la siguiente pantalla se gencrará cl reporte
de paralelos:

Figurs 10.7. I)antalla de Rcponc de l)aralelos

Si presiona el botón Cancelar saldrá dc la pantalla de kr contrario si presiona (ienerar
se mostrará el siguicnte reporte:

L23{5678
123456789012345ó7890123456789012345ú789012345ó7890123456789012:t45ó7890123,t5ó7890

ESCUTI-A SUPERIOR POLITECIIICÁ OET tITORAt

PARAI- ELOS

t echa dÉ Em¡sión D0 t1flH AAAA

E.Exámen de lngreso

r. SCAE -Reporte de Pa¡alelo¡

ieria Sistemasl-ln -

EEIEI
I

)

PROTCO.IÍ (upitulo Il) - l'tiginu 6 I'SPOL

Form¡ de Admisión

C¡rrera:

Fechc de Emi¡ión

Generar C¿nc¿lar

I
2

4

5

6

7

9

10

ll
L2

13

14

15

16

L7

18
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Este rcpone nruestra todas las carreras quc tiene nlateri¿rs asignadas v cn quc paralclos
cstán ubicadas. adenrás sc muestra el prot'esor asignado cn dicho paralelo.

10.6. REPORTE DE PAPELETA DE PAGO

Para generar la papclcta de pago, puede hacerlo seleccit¡nando los parámetros indicado
en la siguiente pantalla:

t'¡gura 10.E. P¡ntalla dc Repone dc l)apclcta de Pag,o

Si presiona el botón Cancelar saldrá dl: la pantalla de lo contrario si prcsiona Generar
sL' moslrará el siguiente reporte:

t23.r5ú7I
1234567890123456789012345¿78901234567890123{5a789012345ú78901234567890123,1§ó7890

ESCUETA SUPIRIOR POI.ITECT{ICÁ DEt TITORAL

PAPELTTAS OT PAGO
1

2

4

5

6

7

8

9

10

l1
t2

1.t

15

16

t7
18

)

PROt'( O.v ( upitulo I0 - Prigint 7 ES PoI,

Estado de Pepeleta

Fecha de Emis¡ón:

Ganer¿r Cancelar

te.h. de Em¡sión: ] Do/mMrraÁaa



Capítulo

IVENU DE AYUDA

Este Capítulo explica el uso de la
interfaz de ayuda del sistema.

)
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II. MENÚ DE AYUDA ü

En este capítulo se muestra cómo utilizar la a1.uda del sistema S('r\E. si desea

seleccionar la ayuda del sistema pucde hacerlo de dos fbrmas presiona¡rdo la tecla I"l ó
seleccionando del menú principal dcl sistema la opción A-vuda. cómo sc muestra en la
siguiente pantalla:

Figura I l.l. !lcnú de a¡udir ilcl sistcnra SCAI:

Aqui puede seleccionar las opciones dc A¡uda dc S(IAL para vcr la ayutla del sistema ó

sclcccionar Accrca dc S('AE. si dcsea conocer algo gcncral.

Si sclecciona la primera sc mostrar¿i la siguiente pantalla:

lnlroducc¡óo

lnlroducoón al Sr':terna Lle aonlrol de AdÍ r;roñ a lo Egool 5 a A E

Manú Pr¡ncipal del Sistema S.C.A.E

Íir)qu¡rdnd del Srstum¿r S C A F

lll'
(Jpcrones del S¡sturntl S C A f

''--1.
Menú Ver
Meñu Frocesos
Menu Consultas v Fieoortes

Menu At!do

OCP (Ob¡elo de Consullas Paramotrizables)

E gltEllele.]JcP

Menú de Mantenimienlo General de Aplicaciones

F a¡lolla de N'lontEÍ nrenra, rleneral

)

I'igura I1.2, Conte¡ridr¡ dcl Nfenú dc A!uda dcl sistcnla SCAE

EE Siste¡a do Cont¡ol do Aüi¡ión a la ESPOL

E
EI

@@E@¡@IE
¿I fAitd dG l. Ari¡da soü.cl IEIE

E

PROt'('O.v (upiruloll-Púginul l..l POL

I

ldministración ler ltocesos lonsultasyB¿portes

Administador
Acac¿ de SCAE

Ay¡d¡ dc SCAE Fl
Ai¡i.

Arctit! E.li¡ih Mdc.dor QpcrorE A,t¡dr
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Usted puede ver y seleccionar la opcitin quc dcsec a pañir de esta pan(alla. El lbrmato
de la pantalla es de acuerdo a la ¡r'uda de windo*s. usted no tendrá i¡rco¡l enientes cn
rcalizar una búsqucda tle algún tenla en especial ya que puede haccrlo cirmo cn
windorvs.

I I.I. OCP - OBJETO DE CONSULTAS PARAMETRIZABLES

La pantalla que se nruestra a continuación es el estándar general de consuha del sistenra
cuando desee realii¿ar una búsqueda por criterio cn cualquier opción del sistcnra:

Figura I l.J. ()biúro dc Consultas l'aranrctriz¡blcs

Está dividido ¡itr cuatro partcs principales: Condiciones, Busc:rr ()uantlo,
()rdenamiento y (iarga rlc Datos.

Condiciones.- Esta es u¡t¿l bandeja tlc reciclaje cn donde se guardarán krs criterios que
usted ha1'a rcalizado etr una búsqueda previa. con el tin de no volt,erlos a ingresar. solo
debe seleccionarlo.

Buscar Cuando.- l'in esta parte dr: la consulta usrcd puede fbrmar su propio critcrio dc
búsqueda e incluso conrbinarla con las preposiciones Y ¡,O. es dccir criterios
compuestos.

f rpo Documeñl,l

Tipo

1:02333454 AGUIBBE EANABBIAc

rl I

Tipo Documento c

T

II I

Contenga

PROI'CO.IT ('rtpirulo ll-Púginu2 E.'POL

I

_l

Y

Tipo E E'

Drcumento

Número de Begishos:
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Ordenamiento: Aquí se muestra todos los carnpos disponiblcs para la birsqueda. ustcd
pucdc seleccionar cualquier campo \ r)rdenarlos por el mismo en el monrcnto de generar
la consulta presionando,-'l botón g1

Puede rcalizar hasta l(r ordenamienttrs.

Carga de Datos.- licne el lbrmato de un hoja excel. aquí se carga la inlormación segirn
un criterio cstablecido. cl refresh dc los datos se lo rcaliza con el botón anteriormente
indicado.

Ustcd puede copiar la inlirrmación que sc genera en ésta consulta y pegarlo en cualquicr
utilita¡io de Office. cómo Excel ó \f,'ord. diir¡dole la facilidad dc formatcarlo dentro de
algún repone.

)
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Anexo

RECONOC!N/l!ENTO DE LAS

PARTES DE HARDWARE

En este Capítulo podrá encontrar
infbnnación ref-erente a las partes

que conforman el computador. Este

Capítulo le proporciona t¡na
pequeña introducción que le servirá

de ayuda para ir conociendo su

computador.
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A. RECONOCIMIENTO DE
HARDWARE

LAS PARTES DEL

A.I CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositiro clectrónico de uso qcneral que rcaliza operaciones
aritméticas - lógicas. tlc acuerdo con instruccioncs intemas. quc sü L'iccutrn sin
inten'ención humana.

El ha¡dware o cquipo tle córlputo comprende todos los dispositivos tisicos que
confbrnran una computadora. El hardrvare de la computadora dcbe realiar cuatro tarcas
vitales ( Fig. A. I ).

Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
co¡nputadora. utilizando por ejemplo el tcclado.

Unidad de Proceso La computadora procesa
instrucciones o datos.

manipula csas()

Unidad de Salida I-a computadora comunica sus resultados al
usuario: por eje'mplo desplcg¿i¡tdola cn un monitor
o inrprimiéndola.

Unidad de memoria auxiliar La computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puedc recuper¿rse
más tarde.

Tabla A.l Conrponentes de una computadora

Impresora

Monitor (serig¿_l

\

CPU sq]Unidad de Di

Mouse
Teclado

Figura A,l Componentes de una conrputadora

)

PROTCOlII ..ln(ttt .-l - Púgiurt I TS POL



Muttuul ttc Lsuu¡itt Sistunn lc (introl lc Admi.sióu u lu ESI'OL

A.2 UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1 El Teclado

Existen diversas lbrmas de introducir inlbrmaci(ln en la computadora pero el más
común es el teclado. Cuando se ingrcsa información en la computadora. ésta aparece cn
la pantalla.

Un teclado típico consta de tres pancs: tcclas de tirnción (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanunrerricas (en la partc media¡ y el subteclado numérico
(en el área derecha),

Figura 4.2 1'eclado.

De este gráfico po<lcmos mencionar que un teclado cs simila¡ a una máquina de escribir
electrónica en el cual podemos idenlificar los siguientes componentes:

'l'ccl¡s de I unción.

)

lJsualmente rotuladas cómo Fl. I;2... l;12. son un conjunto de tcclas que se rcsen:an por
un programa para lirnciones especiales. conro guardar 1'abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada progranra.

Tccl:rs .,\lfanunróricas.

Sirven para teclear caracteres allabéticos. numéricos. y dc puntuación.

l,:rs tecl¿ts tlc nlotlo crlculadora

Estas están localizadas cn el extremo dcrecho del tcclado. las cuales son lctivadas por
medio de la tecla NLIM LOCK. Pcrmitcn ingresar rápidamente números ¡" sirnbolos
aritméticos para el'ectuar cálculos n¡atemáticils. ) nrover cl cursor.

'l'ccl¡s dc )lovimiento del ( ursor.

Permite a los usuarios moverse a tral'ús de la pantalla. entre las cuales tenenros

+

I II =trIE
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E
l:t.uc A 

^RttlBA
i\f ovi¡nie nto cursor arriba

I:I,ECIIA /\I}AJ() Movimiento cursor abajo

Fr-ucu^rQr..rruRDl Movintientocursorizquierda

I,r.r,( rrr\ r)r:RI:( rlA itlovinriento cursor derecho

I l( )\11 tNt( to Mueve el cursor al inicio de la línea

I:\l ) \ Mucve el cursor al final de la linea

PA(iti
UP

Ir ti
P (; I)r'rmite avanzar páginas anteriores a la actual

PAGTJ

¡X}WN l'^(; ['ermite avanz¡r páginas posteriores a la actual

tr
tr
lnicio

)

Iabla A.2 Teclas de Movimiento

o Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten órdenes especiales a la computadora. entre las cuales tenemos

Tabla A.J 'Ieclas uspeciales

-_l

Inser tNstiR I t\stiR I

('uando esta activada. puede insertar caracteres de un
texto.
lJorra cl caráclcr quc cstá en la posición actual del
cursor.
( ()n csta tecla. sc convierte el tAlado numérico un
teclado de edición.
Realiz-a el retroccso tle un cááctcr- borrando el
carácter que esté en la posición del retroceso

Iltit-ti' : \r iPR

NTIIU
l.( [ l(

tlt.oQ
ti( ilt

a^( Kst,,\(
t:

t{t I R( )( Irsl l

PRIN I

s( Rt:I.:"
t\ ,t{

t, .\ \ I
Captura la pantalla que se encuentre activa

s( Rol.l
I,(K'K

I ()Q
t)t st,t Retroceder Página.

Desplaza cl cursor a la siguiéntc posición del
tabulador.
Ls utilizada pera ingrcsar cienos óódigos -! caracteres
quc no están en el teclado normal.

Sc emplea en combinación con otras teclas.

Si presiona csla tccla al mismo tiempo que presiona
una lctra, esta aparcce en mayúscula.
Es la tecla principal que indica a la computadora que
se ha ingresado infbrmación.
Lsta tccla cs t¡tilizada para realiá salidas o cancelar
alguna operación que se esté realizando.
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A.2.2 Uso del Mouse

Es una unid¿¡d lisica cxterna a la conrputadora t¡ue sirve para ingrcsilr eicrta
g. \ inlirrnracitin al mismo. I:sta infbrmaciir¡r quc sc ingresa cs básicamcntc

\i comandos r posieiones cn pantalla. l.os programas dc Windorvs pcrmitcn
ejecutar muchas t¿Ircas. tanto sinrplcs como conrpleias. apuntando con cl rakin v

oprimiendo sobre los nlcnús. cuadros dc diálogo v otros objetos gráficos.

Una vez que el rata)n csté trabajando cn cl Sistcma SCA[. podrí ver cn la pantalla una

llecha que se mucvc cuando se nlucvc cl ratón cn cl escritorio. A esta llccha sc lc da cl
nombre del puntero tlcl ratón, [:n la siguientc tabla sc cxplican los términos básicos

asociados con el uso dcl Mouse.

Tabla A..l ,\cctr¡tcs dcl \lot¡sc

El puntero del Mouse canrbia de lirrma según el clc¡¡cnlo quc csté señalando o la tarca

cn curso

abla A.5 I)unteros dc

.{ .\( ( l \
Señalar ('oltrquc cl punlcro dcl Mousc sobre un elemenlo

Scñ¿¡lc' un clenrcnlo \. a continuacitin. prcsionc y' suclte
rhpitlamentc cl botón dcl lvlot¡se

Sc¡iale un clcrrcnto. a continuaeion. presione y sueltc rirpidanrente
cl hottin del IVlousc rios vcccs
Scñalc un clcn¡cnto. prcsionc \ nlantenga presiona,Jo. cl hot(ln del
Nlousc mic¡rtras lo dcsplaza a otra posición. suelte el botón.

Hacer Clic

Hacer doble Clic

Arrastrar

Selección Normal. Pucde seleccionar opcit»nes o desplazarse
ventana.

Puntero para ingresar te\to o para scleccionar tcxto

Sr:leccirin rlc i\vuda

, Indica que la compuladora esta trahajando en segundo plano

-t

I-a corlputatlrra está ocupada

N
I

I
§

J

H

l

cr) Lll)a

\ Aluste diagonal I

¿ Aiustc diagonal 2

T Mover un objeto

Selecci(¡n no disponible

\r
\E

I Ajuste Vertical
'l

I Ajuste Horizontal
-i
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A.3 UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la intbrmación !'n la computadora. [']ntre uno de los componentes nrás

importantes podemos nrcncionar: el rlicroprocesador t¡uc varia de acuerdo al modelo de

la contputadora. las nremorias ROIII tRcad Onlv Memory) y RAM (Randonl Acccss
Memorl'), v la [.tnidad aritmétic¿L/la)gica quc rcalizn las operaciones Iógicas y
matcmáticas.

l-iguraA.J I)roccsador [-igur¿ A.¡ Mcnrori¡ I{¡\ \l

A.3.1 tlnidad de !lemoria Auxiliar

Es un componente nlás de la [inidad tlc l)roceso. I:stá contbrmada por las unidadc's dc

disco llcxible, unidad de disco duro. cintas magnetticas. tliscos tipticos o ('l) ROM. Son

utilizadas para almaccnar grandes cantidades de inlirrmación.

t:'!r"l
Ls un medio dc alnraccn¿u¡ricl'rto mu) flcxible por scr nrul' fhcil tlc
transportar. l-os tlisquctcs dc 3.5 pulgadas proporcionan una
protección contra cscritura cuando cl orificio cn la esquina
in lerior izquierda queda tlcseuhierto.
[-os discos duros almaccn¿ur r.¡¡]a gr¿rn cantidad de inlbrmación. [,a
grabación v rccuperaci(rn de la inlitrmaciirn es mucho más rápida
qr,re los disquetcs.

A dit'erencia tlc los antcriorcs cstr¡ alntaccnan datos (;pticamcnte,

con la misma tccnoklgia dc la grabaciones musicalrs en C D. Son
r-rtilizados cn provcctos multimedia.

r\
nal

ir\ F

,

Tabla A,6 t rnirladcs dc A lnruccna¡rr icnto

A.3.2 Unidad de Salida

[-a unidad de salida dcl sistema ticne la lünci(¡n tlc mostrar los resultados dc los cálculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida niás común son:

Es el dispositivo de salida nrás corriente. Existen dos tipos
de monitores para computadoras. Ill monitor monocromático
y el monitor a color.

Este dispositivo dc salida a dif'erencia dc los monitores
genera una copia en papel.

Tabl¡ A.1 t:nid¡d.s Llü Salidil

I'R07'('0:ll .-lttc.ro.'l - Ptiginu 5 l:SPOl,

.lIutt uol lt, L'srurio
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Anexo

GLOSARIO

En este Capítulo podrá encontrar
un pequeño glosario técnico de las

palabras utilizadas en este manual
y otras que le servirán de ayuda
durante la operación del Sistema
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GLOSARIO

A

Activided de entreda/salida. Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratón) Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá el disco en el cual está situado
dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene. envie,
imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una

escritura cuando se guarda información en el disco, se muestra inlormación en pantalla.

o se envia información a una impresora o a través de un módem.

Administración Remota: Administración de una computadora por un Administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

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

Administrador de servidores: En Windows NT Server. aplicación utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios. Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad. los grupos y Ias

cuentas de usuario.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor

Apliceción de se¡ryidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

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

término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único propósito Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de progreme: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones. .E)(E, .PIF. COM o .BAT.

PROt-(.OM Anexo R -fuigina I EST\ )L
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Actu¡lizer: Poner al dia la información presentada en pantalla con los datos más

recientes.
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Archivo de texto: A¡chivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
archivo de texlo no contiene información de formato, excepto quizás avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un arch¡vo ASCII.

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

Área de información
escribe la inlormación

Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se

Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado

el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo. una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de titulo

Asociar: Identificar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente" a una
determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa

extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación

Auditoria de Sistem¡s: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

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

Autentilicsción: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server. la autentificación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

)
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especificir

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

Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.

B¡rr¡ de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el

título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de título contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

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

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y I .

Bit: Digito Binario ( I o 0); representa la unidad de información más pequeña que puede
contener una computadora

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una llecha hacia arriba. situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño máximo Si utiliza el teclado, puede

usar el comando Maximizar del menú Control

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo. situado a la
derecha de la barra de titulo. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si está utilizando el teclado.
puede emplear el comando Minimizar del menú Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón. que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la bana de titulo. El botón "Restaurar" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo Si esrá utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para que la ventana recupere su tamaño
anterior Si está empleando el teclado. puede usar el comando Restaurar del menú
Control.

Botén de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y ''Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
''Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diálogo. es el botón de comando que

PR( )7.(:( )M AnexoR-Pdginu3 F,.v,t )t.
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Windows NT preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro
botón de comando

Búfer de tecl¿do: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando Ias teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde los
periféricos.

Byte. Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un b¡e tiene 8

Bits.

)
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c
Cable Coaxiel: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión Es

capaz de transportar hasta l0 megabits de datos por segundo.

C¡dena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele

representar texto legible para una persona.

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que represenla una

opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está

seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamienlo de alta densidad. cuya capacidad se mide en

GigaB¡es.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo. o abandonar una aplicación Para

cefrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando
cierre una ventana de aplicación. abandonará dicha aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de inlormación
disponible a través de lnternet

Ciclo de vida de un Sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistenla
Técnicamente son 4 Análisis, Diseño. Desanollo e lmplementación.

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

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

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

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

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecular
una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el

simbolo de Sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
pfogfamas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su Sistema o Sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.

Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para

PR()l (.1),rt AneroB-Pógina5 EST\ )1.
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compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio a

disposición del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad. puerto o nombre de computadora a un recurso

companido. de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las

cuentas de usuario, asi como el acceso a los Sistemas y recursos de la computadora Una
contraseña 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

contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se

distingue entre mayúsculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una

red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzón remolo, en donde el destinatario lo puede recuperar (o

sea. extraer) y leer.

Convalidar: Homologar una materia de una carrera con otra diferente

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

Cuadro de liste: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo. una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles.
aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cu¡dro de terto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el

cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro fle¡ible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea modificar.
cortar. copiar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra.
dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto

)
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Cu¡dro del menú Control: icono situado a la izquierda de la barra de título. Esle icono
abre el menú Control de una ventana.
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Diagrema Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos principales
del Sistema.

Director¡o áctual: Directorio con el cual se está trabajando en ese momento

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden as¡gnarse a un usuario individual o bien ser

compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino:
archivos.

Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o más

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
o mover

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

Vea también árbol de directorios.

Disco Duro. Medio rígido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaB¡es.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en Ia superficie del escritorio. Es posible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

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

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces. sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Documenteción: El texto o manual
pieza de hardware.

escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de

correo electrónico para un usuario. Una dirección de correo electrónico consta de un
nombre de usuario y una dirección de lntemet separados por el símbolo @ Por

ejemplo. una dirección de correo electrónico podria ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la dirección en la Internet

PR()I(().lI Ane-xo Il - Ptigina 7 E,\P( )I-
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Esquema. La forma en que los datos se almacenan ñsicamente en la Base de Datos

Elemento de pantella: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo. como
la bana de titulo. los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las

barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento. represenlado por un icono. dentro de

una ventana de grupo.

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

Estación de trebejo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo. para distinguirlas
de aquellas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores

Estudio de factibilided: Define un problema ¡- determina si una solucitin puede

implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examiner: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario.
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: 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 directorios o todas ¡as ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

)
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F¡se de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista. Cuestionario. etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el núcleo del

Sistema.

Fese de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de Implementación: Permite llevar una Planificación efectiva de los pasos para
Inrplantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organización.

Forma de Admisión: Nombre que se le da a la apertura de un exámen de ingreso ó
curso prepolitécnico.

Form¡to rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raiz de un
disco. pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de firentes
transleribles suelen suministrar ñ¡entes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los docuntentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla

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

Grupo de progr¡m¡s: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando se desea iniciarlas

Grupo de trab¡jo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está identificado por un
nombre exclusivo.

Hardw¡re:
computación

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor

I
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icono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por e.jemplo, una

unidad, un directorio, un grupo. una aplicación o un documento. Un icono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

ID de computador¡: Nombre que identiflca una computadora denlro de un ID de red

determinado.

Impresora Inyección Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel.

lormando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresore predeterminada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando lmprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada. que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la

computadora.

Interfaz; Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por rnedio
de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

lnlernet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigación alrededor del

mundo. Millones de Sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de

estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.

)
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

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

Licencies: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software

Líneas Dedicadas: Líneas telefonicas que servirán para hacer la comunicación entre el

servidor y las estaciones.

tr.
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M

Manejador de B¡se de Detos. Software para trabajo en grupo. Administración de la
información en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo. utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del

menú Control.

Megrbytes Medida de Megab¡es, mide la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de

archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria vinual es que permite ejecutar
simultáneamente más aplicaciones de las que permitiría, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el Sistema. Los inconvenientes son. el espacio necesario en el

disco para el archivo de intercambio de memoria vinual y la reducción de la velocidad
de ejecución cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memorie: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones

Memoria: Un
aplicaciones

área temporaria de guardado de información para archivos y

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de
los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuentra a la izquierda de la barra de título, es común a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ Nledida de Velocidad

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

Médem: Es un dispositivo de comunicaciones que convieñe datos entre el formato
di_eital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefónicas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otra
computadora. una línea de servicio y más.

Multimedie: Transmisión de datos. video y sonido en tiempo real

)
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N

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de lnternet
Puede navegar a través de lnternet en una variedad de formas. Puede trasladarse a traves
de una serie de menús seleccionando opciones en cada menú. También puede navegar a
través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervínculos en cada
página Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que

desea visitar.

Nodo. Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta I 5

caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red

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

Nombre de usu¡rio: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una

computador4 generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario
Esta información se usa para verificar que Usted esté autorizado para usar el Sistenra.

P
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Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
Ia extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografias
digital izadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio. archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza esle
acceso. Vea también derecho.

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

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que

Windows NT llevará a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para

transferir información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación

Procesador: Parte principal de la computadora

Procesrmiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa. es decir, su

manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente. para la

obtención de información Tales resultados dan información Impoñante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuandr.r

transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el

teclado

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora.
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La rnformación se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable

t
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R

RAM: Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser

leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compert¡do: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o proSrama utilizado
por más de un dispositivo o programa. En Windows NT. se denomina recurst.r

companido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios. archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un Sistema de computadora o de una red, tal como una

unidad de disco. una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a

un proceso durante su ejecución.

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

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C. deberá escnbir
c \windows\leame. txt

?
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Scae: Sistema de Control de Admisión a la ESPOL

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos

compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

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

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

Sistema Integrado; Grupo de módulos principales, que pueden actuar como Sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

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

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

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

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Softwere: Especificación a los Administradores de los equipos de computación en
forma lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior

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

r
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I T

Tape Backup: Respaldo para la inflormación de la Base de Datos del servidor

Teleconferenci¡: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método rbreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para

determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora. las teclas de dirección son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de

la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA.
FLECHA ABAJO. FLECHA IZQUIERDA Y FLECHA DERECHA,

U

Test de Aptitud: Prueba escrita que realizan los estudiantes del curso prepolitécnico

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

Utilitarios: Software que sin'e para realizar trabajos especificos

Unidad de disco lógice: Es una subpartición de una pañición extendida de un disco
duro

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se

implementan mediante una combinación de hardware. software y microcódigo

Usuario conectrdo: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.
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Venttrna :Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento Las ventanas pueden abrirs€, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abienas varias ventanas a la vez y a

menudo es posible reducir una ventana a un ícono. o ampliarla para que ocupe krdo el

escritorio.

Ventane de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de
menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento

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

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

Ventane de impresore: Muestra la información 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 impresos, los usuarios a quienes penenecen, su tamaño e
inlormación adicional

Vinculación e incrusteción de
información entre aplicaciones.

objetos: Método para transferir y compartir

PR()1',(\)lV Anexo B -Ptiginu l9 t.-.\P( ) I _



Manual de Ilsuorio Sistemu de Control de Admiskin u lu ESPOL

Windows. Interfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de

computadoras IBM y compatibles.

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

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administr¿ción y seguridad centralizada.
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español. Red Mundial), es un
Sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca información en

Internet La información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas
Web Una página de la Web puede contener texto y gráficas que pueden ser vinculadas
a otras páginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a

través de la información.
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