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Capitulo

GENERALIDADES

En este Capitulo se explica como
esta distribuido y organizado este
manual, a quién va dirigido,
ademas contiene convenciones
tipograficas
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1L INFRODUGCION i

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de Control de
Admision a la ESPOL - SCAE | ademas nos da indicaciones de su funcionamiento.
Ayuda a identificar los usuarios que pueden utilizar el Sistema de Control de Admision
a la ESPOL y que conocimientos minimos debe tener para lograr una comprension
exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del Sistema,
ya que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

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

e Guia para utilizar la computadora.

e Como instalar y operar el Sistema de Control de Admision a la ESPOL.

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

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

Director de la Oficina de Ingreso, es el responsable del buen funcionamiento de la
Institucion en todas las areas de registros de admision a la ESPOL.

Usuario(s), son los encargados de emitir y verificar la cancelacion de la papeleta de

pago y registrar a los aspirantes en las respectivas carreras a seguir indicandole su
horario y paralelo en los examenes 0 cursos prepolitécnicos que deseen tomar.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

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

. Conocimientos basicos sobre el proceso de registro a un examen O curso
prepolitécnico.

2. Conocimientos basicos de informatica basada en ambiente Windows.

PROTCOM Capitulo I — Pdgina 1 ESPOL
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

| Anexo B Glosario Tecnico

Capitulo 1 Generalidades. 1
Capitulo 2 Explicacion de la interfaz grafica (windows). I
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Control de Admision a la|
ESPOL. |

1 Capitulo 4 Instalacion del Sistema de Control de Admision a la ESPOL

{ Capitulo 5 Arranque del Sistema SCAE.
‘ [
______ _ OPERACION
| |
Capitulo 6 Iniciando la Operacion del Sistema de Control de Admision |
ala ESPOL. |
Capitulo 7 Menu Administracion. |
Capitulo 8 Menu Ver. |
Capitulo 9 Menu Procesos. 5
Capitulo 10 Menu Consultas/Reportes. :
| Capitulo 11 Menu Ayuda. |
\ .
| |
T eRos

1
| Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware. 1
1
i

1.6. ACERCA DE ESTE 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 Admision a la
ESPOL - SCAE. Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su
computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS
Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Control de Admision a la ESPOL. es

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

PROTCOM Capitulo | — Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Control de Admision a la ESPOL.

1.7.1. Convenciones de Formatos de Texto

Vifeta numeérica 1.

Numeracion de Procedimientos paso a paso.

Negrita

|
Términos a resaltar por su importancia. l
|

Menor que — Mayor que < >

]
Nombres de opciones que puede elegir el Usuario‘}
ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Caracter Mayuscula

Nombres de Teclas seran en Mayusculas.

Caracter subrayado _

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
usuario puede utilizar la combinacion de teclas:

ALT + letra subrayada, o presionar la opcion de
Menu o Boton con el Mouse |

Nombre + Grafico del Boton

L

r
I
i
I

Nombres de Botones a su lado ira su representacion
grafica. \

1.7.2. Convenciones del Mouse

“Sefialar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

l i 5 : , - l

| “Hacer clic Presionar el boton  principal del  mouse |

i (generalmente el boton izquierdo) vy soltarlo

| inmediatamente. |

|

[

“Arrastrar” Senalar el elemento y luego mantener presionado el |

mouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde se

. . |

lo quiere ubicar. i

i

PROTCOM Capitulo 1 — Pdgina 3 ESPOL
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Sistema de Control de Admision a la ESPOL

1.7.3. Convenciones del Teclado

Teclas de método abreviado

Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar [a|
ayuda. |

—

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

[

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

[
|
manual dice “Presionar ENTER” l
i
l

1
[

Teclas direccionales

£, 40

—

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento |
alavez

Teclas de Avance de pagina
INICIO, FIN, AV. PAG., RE. PAG.

.
|
Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas para

movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

\
L
B

Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
1zquierda.

Otras Teclas

u
i
. . i
Adicionalmente puede utilizar otros elementos del |
teclado. Por Ejemplo:
|
> SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la |
funcion que esta graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones. |
» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active
la tercera funcion de TECLA.

PROTCOM
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AJES DE INFORMACION

@ Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del Sistema

yNotas: contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

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

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al respecto,
contactese con la Oficina de Ingreso — Prepolitécnico.

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

PROTCOM Capitulo | — Pdgina 5 ESPOL
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Capitulo

EXPLICACION DE LA
INTERFAZ GRAFICA

Al terminar de leer este Capitulo el
lector estara mas familiarizado con
¢l Ambiente Windows y sus
utilidades.

Aprendera 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. EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA |

2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton  @Rlnicio| vy a continuacion en Ayuda @

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Cotrid e | Buscal

=3

Si una ventana tiene u

Hagad:mmtmydaﬁ%mHosha.Tarﬁénmdehawcﬁmwa simbolo de interroga

- X cién, podra ver una

i, por fenplo, ena ichandce B
s . e descripcion de todos
2] Pasea: Diez mnutos paia utkzar Windows Al sus elementos, solo
v o tendra que hacer clic
_J S|}'a CONOCE W INCows. en este botdon. y a
(L3 Intioducitn a Windows 35 Smmesnos  en £
elemento  acerca del
e Bienvenida que desee informacion

U‘] Utiizar los accesonos de Windows
Q Uso general
0 Escnbur y dbuar
0 Comunicarse con olros
Q Sonido y video -
Q Utiizar dos equipos
@ Mantener suPC

Ejecutar programas
0 Trabajar con archivos y carpetas

e Imprire :I

Cerar | Impim. | Cancela

Figura 2.1 Pantalla de Avuda de Windows

PROTCOM ('r:,m'mfu 2 - Pdgina 1 - ESPOL
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JI Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en
el texto verde vera una definicion del término.

V Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice estd organizado como en ¢l indice de un
libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.

2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 95

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

ICONO DESCRIPCION

=] Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC vy
Vo=, administrar sus archivos.

Eb Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la
= . . ’

oy ; red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

| La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de

4 los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos

eliminados por error.

=

||{slc es un acceso directo que no forma parte de Windows 95, sirve
| ’ q e . g - .. .

para ejecutar el Sistema de Admision a la ESPOL, haciendo doble clic
o seleccionandolo vy presionando ENTER.

Si hace clic en el boton “Inicio™ de la barra de tareas. podra iniciar

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

A Inicio

Tabla 2.1 Iconos principales del escritorio de Windows

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 2 ESPOL
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2.2.1. El bot6n Inicio y la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio™ y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando

Windows este en ejecucion.

\

\_Boldn Inicio u;lrra de Tareas

Figura 2.2 Boton Inicio y barra de tareas

2.2.2. Iniciar el trabajo con el menu inicio

Al hacer clic en el botén inicio. verd un menu que contiene todo lo necesario para

comenzar a utilizar Windows.

HACE ESTO

Presenta una lista de programas que podra iniciar.
Presenta una lista de documentos que abrio previamente.

Presenta una lista de la configuracion del Sistema que podra
cambiar.

Permite huscar una carpeta. un archivo. un equipo compartido o un
mensaje de correo electronico.

Inicia la Avuda. Podra utilizar entonces el Contenido, ¢l indice v
otras fichas para saber como realizar una tarea en Windows.

Inicia 0 Ejecuta un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS

Cierra o remicia su PC.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada, es
posible que encuentre elementos adicionales en el menu.

Tabla

2.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio

PROTCOM
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2.2.3. La barra de tareas

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

Iial .mwmu-rmwmt i
D=z aRF ABRT - -.s v[ﬁann- almtw

Ciependiendo de 53 equpo v de ias opciones que lenga tstalads,
posible que encuentre tlementos adicionales en ¢l meny

La barra da tareas

que MICIE Ul progras
e representa a dicha

as .u..-cl en el 7' olon
1 desaparecera de la bamra de

tana que desee Al

!::IQIE’ (II
> _LM b o M\DOJJIQ.t& A-=mE

= —F

n%} MUMJIMW IL_.J__.__JM

Reloj

Botones de la barra de

tareas Area de mensajes

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

Segun la tarea que esté realizando. es posible que aparezcan otros indicadores en el drea
de notificacion de la barra de tareas. como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresion o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se vera el reloj. Para ver o cambiar una contiguracion no
tendra que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Admision a la ESPOL

2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas como
abrir v cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar ¢l tamano de
una ventana, etc. Aqui se muestra las partes que esta compuesto el Sistema de Control
de Admision SCAL:

Titulo de ventana

= Sistema de Control de Admisién a la ESPOL
Administracién Ver Procesos Consultasy Reportes Apuda

|8 ela|sle)
[Ad;suodor : £ \ [

7 \

Barra de Barra de Men Minimiza

Herramientas "
rBarra de Estado
L

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana Windows

2.3.1. Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla. este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Control de Admision a la ESPOL- SCAE

s Sistema de Control de Admision a la ESPOL |
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2.3.2. Cambiar el tamaiio de las ventanas
Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion

presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las ventanas:

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

HAGA CLIC EN | PARA HACER ESTO ]
'Reducir (minimizar) la ventana al tamano de un boton de la barra
= | de tareas.
"Ampliar (maximizar) la ventana. es decir que ocupe toda la|

(=]

pantalla.

Volver al tamaiio anterior de la ventana. Este boton aparecerd
'cuando se maximice la ventana.
Cerrar la ventana v salir del programa.

[

[x

Figura 2.5 Cambiar el tamafo de una ventana

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

El Documento - WordPad
Archivo Edicién Ver Insetar Formato Ayuda

ol|@| B[R ] H (e« ] &)
ITlmesNewHoman _:, [ID 3 N
_g-f-«_-2-1-3-=4a-u-5‘-'-5“|-?--,'a-|119-

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Para obtener Ayuda, presione F1 g

Figura 2.6 Cambiar el tamano de una ventana. Otra Forma
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2.3.3. Barra de Herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion de forma
que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente. por ejemplo. se pueden agregar y quitar menus y botones, crear
barras de herramientas personalizadas. ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

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

< ey

Archivo Edicién Ver Apuda @

Bt = & daln] @(l@] w| X[ [

} | 5 ubw un ruvel oy :
= = = &
Discode 3% |bm_preload (D) Panel de Impresoras Acceso
(A) IC) control teleforico a
redes
— e —
|6 objetofs) - B 5 %

Figura 2.7 Barra de herramientas

2.3.4. Barra de Estado

La barra de estado. un drea situada debajo de una ventana, proporciona informacion
acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y cualquier otra informacion
relativa al contexto.

Administrador w |Fish e

2.3.5. Barra de Menu
Los menus son una forma comoda vy sencilla de agrupar coherentemente las funciones

de una aplicacion. Con los menus usted estarda en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

Administracién- Ver Procesos ConsutasyReportes Awuda: = 0 |
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2.3.6. ;Como accesar a los menus?

Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los modulos u opciones de cada modulo del menu hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de modulos si presiona ALT + [letra subrayadal
tendra acceso rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada v se ejecutara la opcion deseada o
desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione
ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u opcion
deseada y haga un solo clic en esta.

o~ Titulo de menu
yd

r e = e

— Barra separadora

— Menud

Figura 2.8 Elementos de un menu bajo ambiente Windows

2.3.7. Mover Ventanas

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaneamente mas de una ventana. asi como algun elemento que est¢ tapado por la
ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

(]

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

En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del Mouse v deberda moverlo
sin soltarlo hacia la posicion que desee.
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2.3.8. Seleccionando informacion

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

Srebiea Edicidey ' Yes TIlRRIM Formatovosmey = - T Y.

OEal sl al ¢ we@afw| 0 EF

Il'lrr-et |5Je'.~.~ Roman - :l_-l_j.t _ﬂ 1 I_XI _s_ I:@J E‘t | E | |
: 3 ' "o E 7 -1 - 8 G- 010 t 110 12

Para obtenar Ayuda, presions F1 I | T

Figura 2.9 Seleccionando Informacion

2.4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton “Inicio™ para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo. el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el boton “Inicio”™ v a continuacion. en Programas.
g b

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios). que contenga el programa que este

buscando y después haga clic en el programa.

N Sugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del mena inicio
arrastrando su icono hasta el boton “Inicio™.

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

1. Haga clic en el boton “Cerrar™ Xl de la esquina superior derecha de la ventana.

[ )

Presionado ALT+F4 desde el teclado.

2 © . . : :

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

4. En el icono de la aplicacion. que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultineamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita ¢l cambio entre programas o entre ventanas.
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2.5. PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

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

1. Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa que desce
ejecutar.

(o)

Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas solo haga
clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El cambio no

cierra la ventana con la que estaba trabajando. solo cambia la presentacion en pantalla.

2.6. USO DE CUADROS DE DIALOGO

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

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mas comunes en una aplicacion
Windows, como es el caso del Sistema de Control de Admision a la ESPOL-SCAE.

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

LLas barras de desplazamiento permiten
‘explorar  facilmente una larga lista de
elementos o una gran cantidad de
informacion.  Ademas, proporcionan una
representacion analoga de la posicion actual. |
[La barra de desplazamiento horizontal
permite desplazar la informacion a la

Barras de desplazamiento.

| Haga clic en ellas para desplasaize
hornzontalmente o verticalmente sobre

un objeto izquierda o a la derecha. La barra de
VR - ‘desplazamiento vertical permite desplazar
; informacion hacia arriba o hacia abajo. |
Figura 2.10 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR) T
Cuadro de Texto normal. . ; ; . .
| Es el mas comun y el mas usado. sirve para |
D — — | escribir o visualizar texto, dependiendo de la
R T LB 2 - . . )
~Ingrese su Nombre aplicacion que sé este usando.
Juan Carlos Garcia Plual J De forma predeterminada, un cuadro de texto
& TR Gt T presenta una unica linea de texto y no
&, i  presenta barras de desplazamiento. Si el texto
¢ Escnba el texto deseado. P o p . ; : y
) es mas largo que el espacio disponible. solo
e B ok | sera visible parte del texto.
l Figura 2.11 Cuadro de texto
f
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Cuadro de texto multiples lineas

A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra multiples lincas de texto.
Un cuadro de texto con multiples lineas
administra automaticamente el ajuste de texto
siempre vy cuando no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Figura 2.12 Cuadro de texto, multiples lineas

Cuadro de Opcion. ]

En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opcion entre varias, De esta
forma solo se puede seleccionar una opcion
de un grupo de ellas.

Haga clic en la opcion que desee.
Solo puede seleccionar una. Por ¢jemplo en la Figura solo puedo escoger
R e S ey T~ masculino o femenino.

l

Figura 2.13 Cuadro de Opcion

Cuadro de Veriticacion. |

'En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para
mascar o sefalar una opcion. De esta manera
se pueden seleccionar varias opciones de un
grupo.

Se suele utilizar solo para opciones en la que
Usted tenga que decidir por SI (marcado) o
NO(desmarcado).

Haga clic en la opcion que desee.
Puede seleccionar mas de una.

RN 2 LN i .

Figura 2.14 Cuadro de verificacion

Incrementar, Decrementar |

@ (En Inglés UPDOWN. Contiene un par de
: botones con flechas en los que el usuario
puede hacer clic para incrementar o
Haga clic en las flechas para + |disminuir un valor, como una posicion de
aumentar o disminuir el ndmero. desplazamiento o un numero.

Figura 2.15 Cuadro incrementar, decrementar
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Cuadro de Lista.

En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de
'elementos entre los cuales puede seleccionar
uno o mas. Si ¢l niamero de elementos supera
el numero que puede mostrarse. se agregara
automaticamente una barra de
desplazamiento,

Figura 2.16 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado.
'En Inglés COMBO BOX. Permite introducir
informacion en la parte del cuadro de texto o
seleccionar un elemento en la parte de cuadro

Colombiano [ de lista.
: Venezolano | | Puede abrir la lista dando un clic en = para
% Haga cllc en la flecha para ver una o . oy X
| lista de opciones. Después elijala ~ ccrrarla solo tiene que dar un clic en el
opcién que desee. elemento seleccionado.

Figura 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

'En Inglés SLIDER. Es una ventana que
contiene un control deslizante v unas marcas
opcionales. Puede mover el objeto deslizante
si lo arrastra, hace clic con el Mouse (raton)
en uno de sus lados o a través del teclado.

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

Cuadro deslizante.

Desplase la bama para efectuar la
seleccion.

Figura 2.18 Cuadro deslizante

#
Este objeto siempre tiene asociada una orden
con ¢l. Esta orden se ejecutara cuando haga
clic sobre el boton.

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

|
Figura 2.19 Boton
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CUADRO DE DIALOGO

DESCRIPCION

Cuadro de Fichas.

mbiarse

Haga clic en las fichas para ca
de una carpeta a otra

En Inglés TABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuaderno o las
etiquetas de un grupo de carpetas de archivo.
Es muy atil porque permite definir varias
paginas para la misma area de una ventana o
cuadro de dialogo en la aplicacion.

Figura 2.20

Cuadro de fichas

Cuadro de Celdas (DBGRID)

Jilumbrcs. apellidos. vy la nota.

El objeto DBGRID es parecido a una hoja de
calculo que muestra una serie de filas vy
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de informacion.

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo las Calificaciones de
un grupo a paralelo. en donde las filas seran
todos los estudiantes del paralelo y las
columnas seran el namero de matricula.

Figura 2.21 DBGRID (Cuadro de Celdas)

Cuadro de Celdas FLEXGRID

=1

El objeto MSFLEXGRID es muy parecido al
anterior, pues también es un conjunto de filas
v columnas. A diferencia del objeto
DBGRID el FLEXGRID es de solo lectura,
es decir que no permite ingresar informacion,
pero es mas flexible debido a que permite
agrupar y ordenar la informacion.

Figura 2.22 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 2.3 Cuadros de Didlogos
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2.7. MENSAJES DE WINDOWS

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

MENSAJES DE WINDOWS

I
l
|

| La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ¢jemplo el siguiente mensaje |
' se presentara si no se puede leer un archivo. .

| |
|
\ Q Error al tratar de leer Archivo. ‘
|

| ]

| |

‘ Figura 2.23 Mensaje de Error ‘
|

l o
'La figura ~¢ indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que responder. |
‘ Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se cierra una aplicacion.

i Mensaje del Sistema I

B
’ Q) Desea cenar la Aplicacian,

BIBLIOTECA

CAMPUS
Figura 2.24 Mensaje de Confirmacion PENA [

— it

| La figura —X indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion que sé esté |
ejecutando. Por ejemplo. ’
Mensaje del Sistema X ] I
: g

: ! : No existen datos con el criterio de busqueda seleccionada .
s 7 |
g

| = ptar ] :‘;; |
‘ =y R «'ﬂ.

Figura 2.25 Mensaje de Advertencia
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MENSAJES DE WINDOWS

-
La figura ~ indica que se trata de un mensaje informativo. Por ¢jemplo este
mensaje notifica que se grabo correctamente:

Mensaje del Sistema '

1 J  Los datos se han grabado con éxito

Figura 2.26 Mensaje de Informacion

Tabla 2.4 Mensajes de Windows

2.8. VER EL CONTENIDO DE SU PC

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

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

fvchivo Edicien Ver Apuda

EXE = ol alna] wlmlef of X[ mlesln

1 _ |Subwr un rivel|
Disco de 3% Ibm_pieload D] FPanel de Impresatas Acceso
(A) ; IC control teletonico a
redes
|6 objetols) | e i

Figura 2.27 Viendo el contenido de su PC.

@ -

Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior. haga clic en de la barra de
herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas no esta
visible, haga clic en el menu Ver y. a continuacion. en Barra de herramientas.
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PRESIONAR | PARA J
CTRL + A Seleccionar todo - J
{ I5 Actualizar una ventana. ‘

'RETROCESO ' Ver el nivel superior de la carpeta. ?

Tabla 2.5 Teclas de acceso directo para Mi PC v el Explorador.

-': - r.

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

2.9. BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

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

En el cuadro de dialogo Buscar. solo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después. hacer clic en "Buscar ahora”.

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

&\ Buscar: todos los archivos

Archivo  Edicion !ﬁ_ Opciones  Apuda

Nombcewbicadﬂ Fecha de modificacién | Avanzadas | |

Nombre: |1 ~l
v ln,gh: subcarpetas

KRy

Bugcar en:

Figura 2.28 Buscando archivos o carpetas.

AV Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la
busqueda, podra reiniciar ¢ actualizar los resultados de la busqueda haciendo clic en
"Buscar ahora".
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2.10. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

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

#1 Explorando - Meni Inicio

frchivo Edcidn Ver Henamientas Ayuda

Y Meru Inco

Todas las carpetas

| ol (@ of XS] 25-|z=fw

| Contenido de Meni Iricio’

4
W

= ] Windows

] Books
4 Command
—J Corig
] Cookees
] Ciystal
) Cursors
) Entomo de 1ed

« . Escrtono
o favontos
] Forts

+ ] Foms
) Hep
) Histonia
ZJ1EM
1 lnl

+ ] Java

+ ' Meda

=i Mend Ircio
+ [ Programas

+ ] msapps

+ ] Odbe

+ -] Opbons
_JPi
' Recent
o) Regster
] SendTo
) ShelNew

+ ] Spool
] Sysbckup

+ 1 Suslem

<4

|| Nombre

S5\ Programas
3% Abr documento oe Othice
_:JNuevo documento de Olfice

Acceso Grecto

B Acceso deecto

3 obyetols)

388 bites (Espacio e en disco: 62 3M8)

Figura 2.29 Explorando su PC.

PRESIONAR

CTRL + G

Ira

k6

Cambiar entre el panel izquierdo y derecho

BLOQ NUM + *

Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada

BLOQ NUM + +

Expandir la carpeta selecciona.

BLOQ NUM + -
‘1

Expandir la seleccion actual si esta contraida.

Tabla 2.6 Teclas de acceso directo del explorador de Windows.
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2.11. MANTENIMIENTO DE SU PC

2.11.1. Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacion accidental de datos. Puede hacer copias de seguridad en
discos. en una unidad de cinta o en otro equipo de su red. Las copias de seguridad
pueden utilizarse para restaurar los archivos originales. cuando éstos se dafien o se
pierdan.

Bienvenido a Microsolt Backup

_ Puede utikzar Microsoft Backup pata hacer una copia
mmmmpodame:mdeadmduodewmem dedisco
ocinta

&

.;.«55"

Los tres pasos de copia de segundad sonc "ﬁ
Lr E&absudmowpdacdehswd«duuhmmpuda
seguiidad haciendo clic en la casilla [[v]) situada & la izquierda.

2 Sebccmddodm,weﬂrdohuﬁaddec&cuh.

donde se pondran las copias de seguiidad. RN
3 Inicie el proceso de copia de segundad. i

- Para més informacién, haga clic en el boton "Apuda®, =~ =

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows.

"=t Sin titulo - Microsoft Backup =] E3
Aichivo  Configuracién  Hgramientas  Ayyda B - Py i g
. . 4TS
Copia de teguadad'ﬁeﬁauui Comparat | 4.
Copia de seguridad de: < Her AR B OT I e J"‘!‘P“ I
o L8 ok iy s _-_.1.-.‘., |
o4
Seleccione aichivos pata copiat :'-"
[ Nombre [ Tomafic [ Tipo™
1 =8 MiPC M PC
. = Discode 3% (A ) T Entoino de red
+ = Ibm_preload (C |
=3 (D.)
+ ,":‘g_! Ertotno de red
| | 3|
| Conjunto de archivos: Sin titulo |Seleccionados: 0 |0 Kilobytes seleccion -

Figura 2.31 Respaldo de archivos

2.11.2. Detectando y Reparando errores de disco con ScanDisk

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las areas danadas.
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\/ Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegurese de que la casilla de verificacion "Reparar errores automaticamente”
no esté activada.

& ScanDisk - Ibm_preload (C:) A=l B3 I
SEE
Seleccione las unidades en las que desee verificar enores: AT
&= Disco de 334 (4]
e 1 lbm_preload (C:)
= (D)
o AR
— Tipo de verificacién —
C Estindn 5.
{CU'Y:]_’J’L!':-[_}D erraTes en axd".':v(,:: o CATL e ET] e
& Bty 5 ] BIBLIOTECA
{reslizastns prindhn estEnd B b sc o erforeser ] st erficeia el ‘ CAMPUS
e 0 o A o ~“NA
¥ [Hepararences auton UEATEN e Pl N

Verificando capetas...

HEEEE

| Aiciar ] L[__ Cancelar il (i poiores "J'wa;p_;? s I

— Rl

Figura 2.32 Verificando errores del disco con Scandisk.

g
v Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el boton secundario del Mouse haga clic en dicho clemento y, a
continuacion. haga clic en el comando ;Que es esto?.

Vo

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

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

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

Defragmentador de discos EE3|

La unidad C esté 0 % fragmentada.

ﬁ * No necesita delragmentar esta uridad ahora. Sitodavia
desea defragmentarla, haga chic an "Iniciar”. ,

jriciar | Seleccionar unigad | Avanzadas..| [ Sar ||

Figura 2.33 Detragmentando el disco duro. Paso 1.
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%% Defragmentando la unidad C i I B I
-
& 1% completo
Detener e

Figura 2.34 Defragmentando el disco duro. Paso 2.

2.11.4. Vaciar la Papelera de reciclaje

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

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1

RAAN,

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje

2. Enel menu Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

& Papelera de reciclaje
ey Edicion Ver Ayuda B

[ Voo Popelera e reccie_ (g[SSR Rpeg o

: JCCESTD riginal Fecha eliminacién | Tipo (o
2l al 20/02/1999164...  Fomato RTF
Learmnenombre al 20/ 9916 4 Foimato RTF

F(op 199916 4 Fotmato RTF
e 999 16 4 Formato RTF

20/02/1999 16 4 Formato RTF

3l 20/02/

-,

Certar »

yoTSour T T

« .

Vacia la Papelera de reciclaje. s

Figura 2.35 Vaciando la papelera de reciclaje.

$
v Sugerencia: Si desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en
el menu Archivo y. a continuacion, en Eliminar.
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que cuenta el mismo y
Requerimiento a nivel de hardware
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3.1.  INTRODUCCION

La OFICINA DE INGRESO de la ESP.OL., establecida en el Campus Las
Penas de la ciudad de Guayaquil, se encuentra prestando sus servicios en las calles
Malecon 100 y Loja. Actualmente la Oficina de Ingreso 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 Ingreso lleva a cabo son:

3.1.1 Planificacion y preparacion de los Cursos Prepolitécnicos.

d
o

Emision y Verificacion de las Papeletas de Pago.

3.1.3 Registro de Informacion del Estudiante

(W% )

1.4 Preparacion de los Examenes de Ingreso.

3.1.5 Registro de las Calificaciones.

3.1.6 Reporte de estudiantes aprobados por carrera, paralelo, provincias, ciudades
3.1.7 Entrega de informacion de los aprobados al CRECE.

El 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. BENEFICIOS DEL SISTEMA
Los beneficios que tendran los usuarios con la utilizacion de este nuevo sistema son:

¢ Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la Oficina de Ingreso.

e Control en las operaciones para evitar errores humanos.
e Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas automatizadas.

e El flujo de informacion va a ser mas rapido, entre la Oficina de Ingreso y el
CRECE.

PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Admision a la ESP( )£

e Se trabajara con un Software actualizado. de acuerdo a las necesidades presentes.
e El Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente integrado
e Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

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

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Modulo de Administracion

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales asi como a los
datos generales del Sistema de Control de Admision a la ESPOL -SCAE, es decir a las
tablas de Colegios, Carreras, Materias, Paralelos,etc. '

Tiene las siguientes opciones:

1. 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 0 departamento
de un pais especifico.

3. Provincias.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las provincias en general de una region
especifica de un pais especificado.

4. Ciudades.

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 pais.

6. Colegios.

Esta pantalla se ingresan los distintos colegios de una ciudad especifica, ademas se
ingresa el costo de la pension y a que tipo de colegio pertenece.
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7. Costos.

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

8. Descuentos.

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

9. Profesores.

Esta pantalla se ingresan los profesores quienes tomaran los examenes respectivos si es
el caso 0 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.

11. Carreras.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las distintas carreras disponibles que ofrece
la ESPOL, en los examenes de ingreso o cursos prepolitécnicos.

12. Edificios.

Esta pantalla se ingresan los distintos edificios en donde se dictara el curso
prepolitécnico O se tomara los examenes de ingreso.

13. Aulas.

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

14. Paralelos.

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

15. 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 O descuento segun el caso.
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16. Seguridad-Usuarios.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar a los usuarios que utilizaran el sistema de
control de admision, permitiéndo llevar un control al acceso de las transacciones del
sistema.

17. Seguridad-Permisos.

Esta pantalla tiene como objetivo otorgar los permisos O atributos a los usuarios del
sistema segun el proceso o transaccion que realicen .

3.3.2. Mbdulo Ver

Este menu permite manipular la pantalla principal del sistema.

Tiene las siguientes opciones:

1. Barra de Herramientas.

Esta pantalla puede mantenerse visible 0 invisible segun como el usuario desee. En esta
barra de herramientas constan los procesos principales(iconos) que realiza el sistema
para mayor comodidad al usuario.

2. Barra de Estado.

Esta pantalla puede mantenerse visible 0 invisible, permite visualizar el usuario actual
del sistema y la hora del sistema.

3.3.3. Moddulo de Procesos

En este modulo se realizan los procesos principales del sistema como son:
1. Apertura de examenes o cursos prepolitécnicos

Esta pantalla tiene como objetivo realizar una apertura de examen O curso
prepolitécnico, esto es como una forma de admision, necesario, para para realizar los
demas procesos del sistema, como la emision y verificacion de la papeleta de pago.
registro de informacion de aspirantes, registro de notas, etc.

2. Emision 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 examen ¢ pre anterior y si ha aprobado alguna
materia. En esta opcion del sistema usted puede ver el cupo disponible de los paralelos
que se asignan a los aspirantes que realizan un curso prepolitécnico
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3. Registro de Aspirantes.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar toda la informacion necesaria de un aspirante
con el fin de llevar un control, del mismo, aqui se especifica toda la informacion que el
aspirante anoto en la solicitud de ingreso.

4. Registro de Calificaciones de examenes/cursos prepolitécnicos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las calificaciones de los aspirantes que han
rendido un examen final o parcial si es curso prepolitécnico, con el fin de verificar y
emitir un reporte de los aspirantes que aprobaron un examen o curso prepolitécnico.

5. Generacion de archivo de aspirantes para Cecercom

Esta pantalla tiene como objetivo generar informacion de los aspirantes que aprobaron
un examen O curso y enviarlos a CECERCOM con el fin de otorgarles un numero de
matricula para su ingreso a la ESPOL. En esta pantalla se genera una estadistica de
cuantos apobaron por carrera.

6. Convalidacion de Materias.

Esta pantalla tiene como objetivo convalidar materias que han sido aprobadas en otra

carrera y que el aspirante desea cambiarse siempre y cuando la materia en la nueva
carrera sea homologada.

3.3.4. Mddulo de Consultas/Reportes

Este menu permite emitir una serie de reportes que el sistema genera, requerido por las
autoridades de la Oficina de Ingreso.

Tiene las siguientes opciones:
1. Aspirantes que aprobaron examen/curso prepolitécnico

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

2. Pension 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 pension del colegio.

3. Emision de papeletas de pago.
Esta pantalla tiene como objetivo mostrar el estado de las paleletas de pago procesadas.
4. Paralelos.

Esta pantalla tiene como objetivo mostrar el profesor, ubicacion y aspirante asignado.
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3.3.5. Moédulo de Ayuda

Es un factor importante en la utilizacion del Sistema de Control de Admision. 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 informacion referente a:

Caracteristicas del Sistema

Procesos del Sistema.

Procedimientos o pasos a seguir.
Caracteristica de una pantalla.

Utilizacion de una parte de la pantalla.
Que consecuencia tiene un proceso.
Informacion referente a términos técnicos.
Ubicacion de una opcion.

Componentes del Sistema.

" B KRR R R K

3.4. RECOMENDACIONES

e La informacion a ser ingresada debe ser preparada.

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

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la
perdida de la informacion.

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

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

EQUIPO CARACTERISTICAS DESCRIPCION

Microprocesador PENTIUM II1
Velocidad 500 MHZ
Arquitectura del BUS PCI 64 bits |
Memoria RAM 128 MB '
Memoria Cache 512 KB
Memoria de Video 2 MB
Disco Duro 16 GB
Tipo de Monitor SVGA 157 '
Unidad de disquete De 1.44 MB 1
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Video PCI
Tarjeta de Red Intelnet
Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 52X
Microproc r PENTIUM M

Estacién de Trabajo | o obrocesado T
Arquitectura del BUS PCI 32 bits
Memoria RAM 32MB
Memoria Caché 512 KB l
Memoria de Video 2MB i
Disco Duro 32GB
Tipo de Monitor SVGA 15™ ‘
Unidad de disquete De 1.44 MB ‘
Teclado 101 Teclas I
Tarjeta de Red 3 COM
Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo
360 x 360 DPL

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.

.’;JNota: el Sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaeria en un 50%, si usted esta acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones
simultaneamente.
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3.5.2. Requerimientos de Software

LOGOTIPO DESCRIPCION DEL PROGRAMA |

Microsoft Windows NT 4.0 en Espanol. Este sera utilizado en el |
Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red, |
pudiendo ser otras plataformas para el Back-End. i

|

1

SQL SERVER 6.5 Enterprise o superior con arquitectura
dinamica escalable, sera el manejador de la Base de Datos |
(DBMS) de los Sistemas.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en Espafiol Este sera |
utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en Espartiol, Edicion Empresarial con
Licencia. |

Microsoft Office 97 en Esparniol.

Tabla 3.2  Requerimientos de Software.
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El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Control de Admision a la ESPOL pueda funcionar. Lo
siguiente le ayudara a preparar e instruir la puesta en marcha del Sistema.

4.1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION

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

b2

|8

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

Tener los discos o el CD de instalacion del Sistema de Control de Admision - SCAE

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

Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

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

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

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

Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

V Sugerencia: Véase la seccion Mantenimiento de su PC.

;)j Nota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para
que el Sistema de Control de Admision pueda instalarse y funcionar correctamente.
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4.2. PROCESO DE INSTALACION.

Esta seccion describe como instalar el Sistema de Control de Admision a la ESPOL en
su PC, una vez cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el
Sistema de Control de Admision - SCAE son los siguientes.

1. Deunclic enel hoténfm escoja Configuracion @ y despues de otro clic

| B
en Panel de Control ﬁ .

BIBLIOTECA

) CAMPUS
PENA

V| Windows oS

Figura 4.1 Instalacion del Sistema SCAE. Paso 1.

2. Enseguida se abre la pantalla de configuracion del Sistema, en donde usted debe
seleccionar el icono Agregar o quitar programas, y dar doble clic.
Agregar nuevo Busqueda  Conhguracion  Contrasedias Cormeo
hardware rapida regional
; e € ¥
Energia Fechay hora Fuentes Impresoras Internet Modems
D eg | & 3
Mouse MSDTC Mulimedia oDBC 0DBC de 32 Oficina
bits Cormreos MS
Meaul
B = = 4
Opciones de Pantalle Red Sistema Somidos Teclado
accesibiidad
Figura 4.2 Instalacion del Sistema SCAE. Paso 2.
PROTCOM
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3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla. en donde usted debe dar un clic en
¢l boton Instalar.

Propiedades de Agregar o quitar programas

e

omnaq Advanced Audio Suppott
b Compaq E asy Access Button Support

: ’ Corel Applications
~ | Cursores anmados de Microsott Office 97

Figura 4.3 Instalacion del Sistema SCAE. Paso 3.

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 en el
drive A: 6 el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto
de un clic en el boton Siguiente >.

Instalar programa desde disco o CD-ROM

Figura 4.4 [nstalacion del Sistema SCAE. Paso 4.
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5. Ahora ingrese la ubicacion del archivo ejecutable de instalacion. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \INSTALAR.EXE. Si no esta
seguro del nombre del archivo puede dar un clic en el boton Examinar.

Ejecutar el programa de instalacién

Figura 4.5 Instalacion del Sistema SCAE. Paso 5.

6. Si usted di6é un clic en el boton Examinar busque el archivo INSTALAR.EXE ya

sea en el disquete o en el CD de instalacion y de un clic en el boton Abrir o
presione ENTER.

R Instalar exe

i SRR

Figura 4.6 Instalacion del Sistema SCAE. Paso 6.

7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde usted puede continuar o salir de la
instalacion del Sistema de Control de Admision - SCAE.
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Figura 4.7 Instalacion del Sistema SCAE. Paso 7.

8. Si Usted desea cancelar la instalacion del Sistema SCAE de un clic en el boton
Cancelar. Enseguida el programa de instalacion emitira un mensaje de
confirmacion.

Figura 4.8 Instalacién del Sistema SCAE. Paso 8.

9. Si usted eligié continuar con la instalacion del Sistema de Control de Admision, se
mostrara la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a
instalar la aplicacion. El programa de instalacion  mostrara un directorio por
omision.
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Instalacion del

Figura 4.9

Si desea cambiar el directorio. presione

Sistema SCAE. Paso 9.

un clic en el boton Cambiar directorio,

donde se mostrara la siguiente pantalla, aqui podra elegir la ruta descada.

2 T .

Seleccione el duectorio de destino

e Archivos de programa
£ Accesorios

£ Archivos comunes
(3 Common Files

3 DataMask
81 O DevStudio
'*:; 0 GetRight
¢ | O ICWIntemnet Connection Wizard
&l (3 Intemet Explorer
&

] Intemet Mail and News

L LR o Y

Figura 4.10 Cambio de Ruta de Instalacion.

.

En caso de que el directorio usted lo haya ingresado en la ruta y ese directorio no

exista el sistema lo crea automaticamente.

10. A continuacion de un clic en el boton Siguiente, se muestra la siguiente pantalla que

indica que esta listo para la instalacion:

PROTCOM
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Figura 4.11 Instalacion del Sistema SCAE. Paso 10.

Esta pantalla le indica que esta listo para la instalacion, pesione el boton siguiente
para realizar la instalacion.
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11. Si todas las comprobaciones estan correctas la instalacion del Sistema de Control de
Admision SCAE se iniciara presionando el boton Siguiente, presentando una
pantalla en donde se informa el avance de la instalacion. Usted tendra que esperar
hasta que llegue al 100%.

Instalando

T;!" % .

Figura 4.12 Instalacion del Sistema SCAE. Paso 1.

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

Figura 4.13 Instalacion del Sistema SCAE. Paso 12.

Si le da clic al boton en Anular cancelara la instalacion, si presiona el boton
Reintentar intentara instalar el archivo nuevamente de lo contrario mostrard el mismo
mensaje indicado, si presiona Ignorar instalara los siguientes archivos pero es posible
que la ejecucion del sistema tenga problemas.

13. Si la instalacion termino sin problemas se mostrara la siguiente pantalla:
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Instalacion de Sistema de Control de Admision a la ESPOL - S.C.AE

Figura 4.14 Instalacion del Sistema SCAE. Paso 13.

4.3. PROCESO DE DESINSTALACION

Esta seccion indica como quitar el Sistema de Control de Admision SCAE una vez
instalado de su PC.

m escoja Configuracion % y despues de otro clic

1. De unclic en el boton

en Panel de Control

BIBLIOTECA
. CAMPUS
PENA

Figura 4.15 Desinstalacion del Sistema SCAE. Paso 1.
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2. Enseguida se abre la pantalla de configuracion del Sistema. en donde usted debe

seleccionar el icono Agregar o quitar programas, y dar doble clic.

Agregar nuevo
hardware

kd

Energia

)

Mouse

Opciones de
accesibilidad

Fechay hora

of B

MSDTC

Pantalla

Busqueda
rapida

A

Fuentes

Mulimedia

2

Red

o
 diracto

Conhquracion
regional

£

Impresoras

ODBC

5

Sistema

Contrasefas

Q

Intemet

&

0DBCde 32
bis

E

Sonidos

<7

iR 3

@

Modems

&
Oficina

Correns MS
Mail

i

Teclado

Figura 4.16 Desinstalacion del Sistema SCAE. Paso 2.

-

3. En la lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de

Control de Admision SCAE, que se encuentra seleccionado en el grafico que se
muestra a continuacion.

PROTCOM

Capitulo 4 — Pdagina 10

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Admision a la ESPOL

Propiedades de Agregar o quitar programas

Ordenes de Compta

S3 Refresh

Sistema de Control de Admision a la ESPOL
Sisterna de Cuentas por Pagar

Sistema de Ventas y Facturacion

Spread

VB Runtime

Visual Basic 5.0 Edicion Empresarial

I Aol

Figura 4.17 Desinstalacion del Sistema SCAE. Paso 3.

4. A continuacion se muestra la siguiente pantalla que indica si desea desinstalar el
sistema SCAE, si presiona Cancel . no se quitard el sistema. Aqui s¢ muestra dos
opciones de cancelacion total ¢ parcial, si escoje Automatic se eliminara todos los
archivos y componentes del sistema, si selecciona Custom, usted podra eliminar
solo ciertos archivos y componentes del sistema si lo desea.
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Sistema de Control de Admision a la ESPOL - S.C.A_E Uninstall

S‘g“;gc; Uninstall * Meﬂw&;sr.

Weioome to the mm;lprogram

f‘.%*’hcmwwtwtnwaﬁm -
chouse exactly which changes will be made ta your
Select the Custom bulton to choose which modficali
tﬁ%ﬁedmtmmd Select the Automatic but

£
3
&
:
g
3
2
:
5

3-"%

4 3 .
2 3 R
- 4  Automatic o
- & Cusiorn '
gk
T Bov:. - - R : ';;; e | BEBIIOTEC)
BBt {Fotens O] b Cancel |. CAMPUS
- s PENA

Figura 4.18 Desinstalacion del Sistema SCAE. Paso 4.

5. Si usted elige Next. y selecciono Custom se mostrara la siguiente pantalla que
contiene los archivos propios del sistema:

Sistema de Control de Admision a la ESPOL - S.C.A.E Uninstall

Select Private Files to Remove
S

..;.7,?'.{.. ;
he following files should be deleted to remove the
n your systemn. Press the Select All button to remos
 the isted files or select the files indvidually.

R

B C:\Archivos de programa\SCAE \Uninstal EXE
8 C:\Archivos de programa\SCAE \scae.ini
C:\Archivos de programa\SCAE\Scaner.doc

([ SelectNone -
S

: < Back J Next > I

A - *
¥ R
4

Figura 4.19 Desinstalacion del Sistema SCAE. Paso 5.
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6. Aqui, usted podra seleccionar los archivos que desee eliminar , presionando click
sobre cada uno de los archivos. si presion Select All, se marcaran todos, luego al
presionar el boton Next, se mostrara la siguiente pantalla:

4

B C:\WINDOWSA\SYSTEMA\VB40032.DLL
8 C\WINDOWSASYSTEMYWEN2232 0LB

o CAWINDOWSASYSTEMMMSVCRT.DLL '
4 C\WINDOWSASYSTEMAMFC40.DLL
B C:\WINDOWSASYSTEMMOLEPRO32.0LL

8 C.\WINDOWSASYSTEM\COMDLG32.0CX ‘o

- - BIBLIOTECA
e CAMPUS
2 g ‘?‘J PE NA

d

Figura 4.20 Desinstalacion del Sistema SCAE. Paso 6.

7. Usted puede seleccionar si desea eliminar todos los componentes utilizados en el
sistema O solo los que usted marque. Si presiona Next, la siguiente pantalla a

mostrarse es.

Sistema de Control de Admisién a la ESPOL - S.C.A E Uninstall
Tl A e - 7

. The following directories were created during
- Selecting a directory will remove it and all
‘bj'matatacuriu}ed_ ined withinit. . =

S C:\Archivos de programa\SCAE

Figura 4.21 Desinstalacion del Sistema SCAE. Paso 7.

PROTCOM Capitulo 4 — Pigina 13 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Admision a la ESPOL

8. La siguiente pantalla que se mostrara indica los componentes que se registraron en el
momento de la instalacion, usted tambien puede eliminarlos si los desea:

Sistema de Control de Admision a la ESPOL - S.C.A.E Uninstall
B oy )

 Select Registry Keys to Rer

reated during
o remove.,

The following Registration Database Keys were
the installation. Select those keys that you w

Software\Microsoft\wWindows\CurrentVersion\Uninstall\S
S oftware\Microsoft\Windows\Current¥ersion\U ninstall\ S

BIBLIOTECA
Figura 4.22 Desinstalacion del Sistema SCAE. Paso 8. CAMPUS
PENA

9. La siguiente pantalla muestra el progreso de eliminacion de los archivos,
componentes. directorios y archivos de registro seleccionados:

Sistema de Contiol de Admision a la ESPOL - S.C.A_E Uninstall
Perform Uninstall

Performing uninstall of the

et ?
Press the Cancel button to stop the uninstall process and exit
this program. S poads o

5

Removing System File: e
C:AWINDOWS\SYSTEM\VB40032.DLL

Figura 4.23 Desinstalacion del Sistema SCAE. Paso 9.
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10. Una vez finalizado la eliminacion de los archivos se muestra la ultima pantalla
indicada a continuacion:

Figura 4.24 Desinstalacion del Sistema SCAE. Paso 10.

Presione Finish para terminar la desinstalacion.
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5. ARRANQUE DEL SISTEMA SCAE

5.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encienda el swicht de potencia del CPU (Power ON).

(3]

Encienda el swicht de potencia del monitor (Power ON),

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red. en la cual tendra que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la contrasena de acceso, si tuviere, ¢ indicar
el dominio si no lo mostrase.

E scribir contrasefia de red

Imo&aﬁw contrasefia de red Microsoft.
N je io0: IUsuano
:.-l-;.', Corlrase [f
£ Dorninic Icanopus
‘r_,. T
Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red.

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

Bienvenido a Windows

= o . —
Escriba un nombre de usuario ¥ una contrasefia

para iniciar una sesidn en Windows. ‘

Figura 5.2 Pantalla de contrasefia de acceso a la red.
Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendra permisos a los recursos
compartidos por los demas usuarios.

5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta:
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Figura 5.3 Escritorio de Windows.

A continuacion debe buscar el icono del Sistema de Control de Admision a la ESPOL -

SCAE para ejecutarlo. Para ejecutar programas hay varios métodos véase la
seccion £ COMoO INniciar programas.

e Si usted encuentra el icono del Sistema SCAL sobre el escritorio solo tiene que dar
doble clic sobre €l.

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

6. A continuacion se presentara la pantalla para iniciar la sesion del Sistema Integrado

deberd colocar el nombre del usuario y su contrasefia en una pantalla como se
muestra a continuacion:

~< Control de Acceso (==X |

gCAE Introduzcasu Contrasefia de Acceso Aceptat

Sitemade  Mombre delsuario: |.L"«D MIN Cincall
Control de Amision el
Clave de Acceso: | il

Figura 5.4 Inicio de Sesion del Sistema SCAE
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Una vez ingresado su Usuario y su Contrasefia, presione ENTER o de un clic en el

botdon —

Si Usted no desea accesar al Sistema SCAE de un clic en el boton
clic en el botén EI

7. A continuacion se presentara sobre el escritorio el sistema SCAE como lo muestra
la siguiente figura:

g£g Sistema de Control de Admision a la ESPOL

¢

Figura 5.5 Barra del Sistema de Control de Admision a la ESPOL - SCAE

9. Enseguida el Sistema de Control de Admision le mostrara la pantalla de
presentacion del Sistema, y se realiza la conexion con el servidor.

Acerca de SCAE

Figura 5.6 Pantalla de presentacion del Sistema SCAE.
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El Sistema de Control de Admision a la ESPOL es un Sistema con menus y pantallas
amigables de gran flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado a cumplir con
las operaciones relacionadas en la Oficina de Ingreso.

El Sistema de Control de Admision a la ESPOL - SCAE tiene una pantalla principal que
permite tener abiertas varias pantallas secundarias del Sistema al mismo tiempo. Por
ejemplo, Microsoft Word permite tener abiertos varios documentos a la vez.

gz Sistema de Contiol de Admision a la ESPOL

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 6.1 Pantalla principal del Sistema SCAE.

6.1.1. Barra de Herramientas

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

% Emite y Verifica la Papeleta de Pago

Genera el archivo de aspirantes aprobados.

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 informacion detallada de los aspirantes.

Tabla 6.1 Botones utilizados en la barra de herramientas.
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6.1.2. Barra de Estado

Se encuentra ubicada en la parte inferior de la pantalla principal del Sistema, a través de
la cual se muestra el usario activo que esta utilizando el sistema, también se muestra la

hora del sistema:

Tabla 6.2 Barra de Estado

$ DEL SISTEMA SCAE

DESCRIPCION DE ICONOS Y CONTROLES DENTRO DEL SISTEMA

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

Boton Aceptar, permite confirmar una accion realizada en la
pantalla.

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

Icono Eliminar, permite eliminar un registro , como por ejemplo
eliminar un aspirante existente.

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

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

Icono Mostrar, nos presenta la informacion segun el criterio
seleccionado.

Boton Ayuda, permite presentar una pantalla de ayuda, para la
busqueda de registros.

Boton para anadir todos los elementos a una lista.

Boton para quitar todos los elementos de una lista.

Tabla 6.3  Botones dentro de las pantallas

PROTCOM
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6.3. USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE CONTROL SCAE

Como toda aplicacion en ambiente Windows, el Sistema SCAE ofrece una ayuda que es
el complemento de este manual. Podra encontrar la explicacion de todas las opciones
del Sistema de Control de Admision a la ESPOL.

La busqueda del tema es parecida al indice de un libro, es decir que tienen que escribir
el tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubicara en el tema buscado si es que existe o
sino en el mas cercano. La pantalla de ayuda funciona de la misma manera que la ayuda
de Windows, por lo que no habra ningun problema en el manejo de esta. Para abrir la
ayuda del Sistema SCAE hay dos opciones:

%S[slpmﬂd|\l—‘onlfn|dehdmls|onaIaESPn[ R—

Figura 6.2 Abriendo la Ayuda del Sistema SCAE.

Para ejecutar la opcion de Ayuda lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Ayuda> en el menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentaran algunas opciones de la cual eligira <
Ayuda de SCAE> dando clic y le presentara la pantalla deseada (vea capitulo 11).

6.3.1. Temas principales de Ia Ayuda

A continuacion se describe como esta distribuida la Ayuda para una mejor busqueda del
tema deseado:

o Introduccion al Sistema de Control de Admision a la ESPOL. Mostrara como
iniciara el Sistema.

e Menu Principal. Mostrara la pantalla principal del sistema.

e Seguridad del Sistema. Se mostrara los modulos de usuarios, permisos e ingreso al
sistema SCAE.

e Opciones del Sistema. Mostrara las opciones que tiene el sistema con un detalle del
mismo

e OCP-Objeto de Consultas Parametrizables. Mostrara la pantalla general de
busqueda por criterio detallando su manejo.
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e Glosario. Ofrecera informacion general del ambiente de trabajo, respondera
preguntas como; ,Qué es un servidor?, ;Qué es una Red?, etc.

6.3.2. Buscar un tema de la Ayuda.

1. Para buscar un tema de la ayuda haga un clic en el boton

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

Temas de Ayuda: Scae.hlp

Figura 6.3 Buscando un tema de ayuda del Sistema SCAE.

3. De doble clic sobre el elemento buscado, o presione ENTER, o de un clic en el
boton para abrir la pantalla con la informacion del tema seleccionado.
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s DEL SISTEMA SCAE

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

6.4.1. Mensajes de Error

E Mensajes del Sistema

Figura 6.4 Se produjo un error al tratar de conectarse con la Base de Datos

E Mensajes del Sistema

Figura 6.5 Error al buscar Parametros del Sistema

i Mensajes del Sistema

Figura 6.6  Faltan ingresar campos necesarios para grabar la informacion

»nsajes del Sistema

Figura 6.7 Se produjo un error al intentar insertar el registro
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f Mensajes del Sistema

Figura 6.8 Se produjo un error al intentar eliminar ¢l registro

f Mensajes del Sistema

Figura 6.9 Se produjo al intentar modificar el registro.

6.4.2. Mensajes de Confirmacion

Administracion de Aulas

Figura 6.10 Esta seguro que desea eliminar el aula?

Figura 6.11 Confirma que desea salir del sistema SCAE.
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Administracion de Aulas

Figura 6.12 Los datos del aula se han grabado exitésamente.

Mensajes del Sistema

Figura 6.13 El registro no puede ser eliminado, porque esta relacionado con otra informacion

f Mensajes del Sistema

Figura 6.14 No existe informacion para el criterio seleccionado
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Capitulo

MENU ADMINISTRACION

Este Capitulo explica con detalle
cada una de las opciones que
presenta el Meni Administracion y
su uso en el Sistema.
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Adrministracion

En ¢l ment de Administracion se
permitira dar mantenimiento a Paises,
Regiones, Provincias. Ciudades,
Colegios. Descuentos realizados  al
aspirante. Carreras, Materias. Aulas,
profesores, asignacion de paralelos y
horarios. ademas se permitira dar
seguridad al sistema asignandole al
usuario las transacciones Yy permisos
permitidos para trabajar en ¢l sistema

S egundad

Figura 7.1 Menu Administracion

A continuacion se da una explicacion mas detallada de las pantallas que conforman el
menu de administracion.
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7.1.

ADMINISTRACION DE PAISES

. Administracion de Paises

Figura 7.2 Pantalla de Paises

Esta pantalla estda compuesta por una opcion de menu llamada Paises que contiene las
siguientes  opciones: AGREGAR., MODIFICAR. GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.1.1 Agregar

7.1.2

713

Para agregar un nuevo pais . puede hacerlo desde la barra de herramientas 6
desde el menu dando clic al icono 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + A.

La primera celda se mantiene inactiva, ya que el codigo de pais se genera
automaticamente, se activa la segunda celda que permite ingresar ¢l nombre del
pais y el combo de estado para indicar que el pais esta activo ¢ inactivo (activo
por default al agregar).

Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un pais existente seleccione desde el
menu Modificar ¢ de clic al icono 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + M, se activara la celda de pais, ingrese el codigo de

pais y presione ENTER, si ¢l pais existe se mostrara la informacion respectiva si
no existe se mostrara un mensaje que indica que el pais no existe.

Grabar

Una vez que se ha ingresado los datos del pais se procede a grabar. puede
hacerlo desde la barra de herramientas 0 desde el menu dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.
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7.1.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono O presionando la
combinacion de teclas CTRL + D, se activara la celda del codigo del pais,
listo para consultar un nuevo pais.

7.1.5 Buscar

Si no conoce el codigo del pais a ingresar para obtener ¢ conocer su informacion
puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono 0 desde el mena
la opcion  “Buscar’ ¢ también presionando la Combinacion de
teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe presionar el
boton . para refrescar y generar todos los Paises creados hasta ¢l momento.

7.1.6 Eliminar

Si desea eliminar un pais, debe ingresarlo primeramente. si existe, se cargara en

la pantalla los datos del pais escogido. para eliminarlo puede hacerlo desde el

ment escogiendo “Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando clic en el

icono O presionando la combinacion de teclas CTRL + E. s¢ mostrara un
. mensaje de advertencia indicando si desea eliminar el pais.
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7.2.

ADMINISTRACION DE REGIONES

. Administracion de Regiones

Figura 7.3 Pantalla de Regiones

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de ment llamada Regiones que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR, GUARDAR . DESHACER.
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

o

7.2.1 Agregar

Para agregar una region , puede hacerlo desde la barra de herramientas ¢ desde
el menu dando clic al icono . 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + A.

En la primera celda debe ingresar el codigo del pais ¢ seleccionelo del combo
luego ingrese el nombre de la region. El codigo de region se genera
automaticamente. seleccione el estado de la region (activo por default al
agregar).

7.2.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de una region existente seleccione desde
el menu Modificar ¢ de clic al icono . O presionando la combinacion de
teclas CTRL + M, se activara la celda de pais, ingrese el codigo de
pais, luego ingrese el codigo de region presione ENTER, si el pais existe y la
region no, se mostrard un mensaje que indica que la region no existe para ese
pais. Ingrese un codigo existente y se mostrara la informacion respectiva.

PROTCOM Capitulo 7 - Pagina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Admision a la ESPOL

7.2.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos de la region se procede a grabar, puede
hacerlo desde la barra de herramientas ¢ desde el menu dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

7.2.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono - O presionando la
combinacion de teclas CTRL + D. se activara la celda del codigo del
pais, listo para consultar un nuevo pais y region.

7.2.5 Buscar

Si no conoce el codigo de la region a ingresar puede seleccionar desde la barra
de herramienta el icono 0 desde el menu escoger la opcion “Buscar” 6
también presionando la combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara
una pantalla en donde usted debe presionar el . boton  para refrescar y
generar todas las regiones creadas hasta el momento.

7.2.6 Eliminar

Si desea eliminar una region, debe ingresarlo primeramente, si existe. se cargara
en la pantalla los datos de la region seleccionada, para eliminar puede hacerlo
desde el menu escogiendo "Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando

clic en el icono 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se
mostrara un mensaje de advertencia indicando si desea eliminar la
region.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina § ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Admision a la ESPOL

7.3,

ADMINISTRACION DE PROVINCIAS

. Administracion de Provincias

1-Ecuador

| 1-Siena

Figura 7.4 Pantalla de Provincias

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de ment llamada Provincias que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR. GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.3.1 Agregar

Para agregar una provincia . puede hacerlo desde la barra de herramientas 6
desde el menu dando clic al icono - 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + A.

Debera ingresar ¢ seleccionar desde el combo el pais y region en donde se
ubicara la provincia, el codigo de provincia se genera automaticamente, ingrese
el nombre de la provincia y seleccione del combo de estado Activo ¢ Inactivo
(Activo por default al agregar).

7.3.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de una provincia existente seleccione
desde el menu Modificar 0 de clic al icono - 0 presionado la combinacion
de teclas CTRL + M, se activaran las celdas de pais, region. ingrese el
codigo de pais, region y provincia y presione ENTER. si existe se mostrara la
informacion respectiva si no existe se mostrara un mensaje que indica que la
provincia no existe.
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7.3.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos de la provincia se procede a grabar, puede
hacerlo desde la barra de herramientas 0 desde el ment dando clic al icono
- 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

7.3.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desde la barra de herramientas el icono 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D. se activara la celda del codigo del
pais, listo para consultar una nueva provincia.

7.3.5 Buscar

Si no conoce el codigo de la provincia a ingresar para obtener ¢ conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono

0 desde el menu la opcion ‘Buscar” ¢ también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar ¢l boton . para refrescar v generar todos las provincias creadas
hasta el momento.

7.3.6 Eliminar

Si desea eliminar una provincia, debe ingresarlo primeramente. si existe, se
cargara en la pantalla los datos de la provincia seleccionada. para eliminarlo
puede hacerlo desde el menu escogiendo *Eliminar’, 6 desde la barra de
herramientas dando clic en el icono ’ 6 presionando la combinacion
de teclas CTRL + E, se mostrara un mensaje de advertencia indicando si desea
eliminar la provincia.

BIBLIOTECA
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74.

ADMINISTRACION DE CIUDADES

Figura 7.5 Pantalla de Ciudades

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamada Ciudades que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR. GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.4.1 Agregar

Para agregar una nueva ciudad . puede hacerlo desde la barra de herramientas 0
desde el mena dando clic al icono . 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + A.

Seleccione del combo ¢ ingrese el codigo de pais, region y provincia en donde
se ubicara la ciudad a ingresar, el codigo de ciudad se genera automaticamente,
ingrese el nombre de la ciudad y el combo de estado para indicar que la ciudad
esté activa 0 inactiva (activo por default al agregar).

7.4.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de una ciudad existente seleccione desde
el mena Modificar ¢ de clic al icono 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + M, se activara la celda de pais, ingrese el codigo de
pais , de region, provincia y presione ENTER. si la ciudad existe se mostrara la
informacion respectiva si no existe se mostrara un mensaje que indica que la
ciudad no existe.
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7.4.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos de la ciudad se procede a grabar, puede
hacerlo desde la barra de herramientas 0 desde el mena dando clic al icono
. 6 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

7.4.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono - 6 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D, se activara la celda del codigo del pais,
region, provincia, listo para consultar una nueva ciudad.

7.4.5 Buscar

Si no conoce el codigo de la ciudad a ingresar para obtener O conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono

0 desde el menu la opcion “Buscar’ O también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar ¢l boton para refrescar y generar todos las ciudades
creados hasta el momento.

7.4.6 Eliminar

Si desea eliminar una ciudad, debe ingresarlo primeramente, si existe. se cargara
en la pantalla los datos de la ciudad escogido, para eliminarla puede hacerlo
desde el menu escogiendo "Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando
clic en el icono - 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se
mostrara un mensaje de advertencia indicando si desea eliminar la
ciudad.
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7.5.  ADMINISTRACION DE TIPOS DE COLEGIOS

Figura 7.6 Pantalla de Tipos de Colegios

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamada Tipos de Colegios que
contiene las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR, GUARDAR
DESHACER, BUSCAR. ELIMINAR Y SALIR. ademds contiene una barra de
herramientas con las mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de
estado que indica el usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.5.1 Agregar

Para agregar un nuevo tipo de colegio , puede hacerlo desde la barra de
herramientas O desde el menu dando clic al icono . 6 presionando la
combinacion de teclas CTRL + A.

[.a primera celda se mantiene inactiva, ya que el cédigo de tipo de colegio se
genera automaticamente, s¢ activa la segunda celda que permite ingresar el
nombre del tipo de colegio y el combo de estado para indicar que esta activo 6
inactivo (activo por default al agregar).

7.5.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un tipo de colegio existente
seleccione desde el menu Modificar ¢ de clic al icono ! O presionando la
combinacion de teclas CTRL + M, se activara la celda de tipo de colegio,
ingrese el codigo y presione ENTER, si existe se mostrara la informacion
respectiva si no existe se mostrara un mensaje que indica que el tipo de colegio
no existe.

7.5.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos se procede a grabar, . puede
hacerlo desde la barra de herramientas 0 desde el menu dando chc al icono o

presionando la combinacion de teclas CTRL + G
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7.5.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono 0 presionando  la
combinacion de teclas CTRL + D, se activara la primera celda del
listo para consultar un nuevo tipo de colegio.

7.5.5 Buscar

Si no conoce el codigo del tipo de colegio a ingresar para obtener 0 conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono . )
desde el mena la opcion “Buscar’ ¢ también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B, se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar el boton . para refrescar y generar todos los tipos de colegios
creados hasta el momento.

7.5.6 Eliminar

Si desea eliminar un tipo de colegio, debe ingresarlo primeramente. si existe. se
cargara en la pantalla los datos. para eliminarlo puede hacerlo desde el menu
escogiendo "Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando clic en el icono

0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E, se mostrard un mensaje
. de advertencia indicando si desea eliminar el tipo de colegio.
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7.6.

ADMINISTRACION DE COLEGIOS

Figura 7.7 Pantalla de Colegios

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamado Colegios que contiene las
siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR, GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.6.1 Agregar

Para agregar un nuevo colegio . puede hacerlo desde la barra de herramientas 6
desde el ment dando clic al icono 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + A.

La primera celda se mantiene inactiva, ya que el codigo de colegio se genera
automaticamente. se activa la segunda celda que permite ingresar ¢l nombre del
colegio, ingrese el tipo de colegio. y los demas datos que se muestran en la
pantalla de la figura 7.7.

7.6.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un colegio existente seleccione desde
el menu Modificar 6 de clic al icono . 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + M, se activara la celda de colegio, ingrese el codigo y
presione ENTER. si el colegio existe se mostrara la informacion respectiva si no
se mostrara un mensaje que indica que no existe.
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7.6.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos del colegio se procede a grabar, puede
hacerlo desde la barra de herramientas 6 desde el menu dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

7.6.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios
realizados secleccionando desde la barra de herramientas ¢l icono .
O presionando la combinacion de teclas CTRL + D, se activara la primera celda.
listo para consultar un nuevo colegio.

7.6.5 Buscar

Si no conoce ¢l codigo del colegio a ingresar para obtener O conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono

0 desde el ment la opcion “Buscar” ¢ también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar ¢l boton . para refrescar y generar todos los colegios creados
hasta el momento.

7.6.6 Eliminar

Si desea eliminar un colegio. debe ingresarlo primeramente, si existe. se cargara
en la pantalla los datos del colegio escogido. para eliminarlo puede hacerlo
desde el menu escogiendo “Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando
clic en el icono . O presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se
mostrara un mensaje de advertencia indicando si desea eliminar el
colegio.
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A

ADMINISTRACION DE COSTOS

. Administracion de Costos

Figura 7.8 Pantalla de Costos

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamado Costos que contiene las
siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR. GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.7.1 Agregar

Para agregar un nuevo costo . puede hacerlo desde la barra de herramientas 6
desde el menu dando clic al icono . 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + A.

La primera celda se mantiene inactiva. ya que el codigo del costo se genera
automaticamente. se activa la segunda celda que permite ingresar la descripcion
del costo. Luego seleccione si ¢l costo es aplicado por porcentaje o por valor. si
escoge por porcentaje se activaran las celdas de porcentaje, costo minimo, costo
maximo y tipo de aplicacion (por salario 0 pension). De lo contrario se activara
la celda Cosro. Estos costos representan el valor a pagar para registrarse a un
examen 6 curso prepolitécnico.

7.7.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un costo existente seleccione desde el
menu Modificar 0 de clic al icono . O presionando la combinacion de
teclas CTRL + M, se activara la celda de costos, ingrese el codigo y
presione ENTER. si el costo existe se mostrara la informacion respectiva si no,
se mostrara un mensaje que indica que no existe.
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7.7.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos del costo se procede a grabar. puede
hacerlo desde la barra de herramientas ¢ desde el menu dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

7.7.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desde la barra de herramientas el icono - 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D, se activara la primera celda. listo
para consultar un nuevo costo.

7.7.5 Buscar

Si no conoce el codigo del costo a ingresar para obtener O conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta ¢l icono .

0 desde el menu la opcion “Buscar® ¢ también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar ¢l boton . para refrescar y generar todos los costos creados hasta
el momento.

7.7.6 Eliminar

Si desea eliminar un costo. debe ingresarlo primeramente. si existe. se cargara en
la pantalla los datos del costo escogido, para eliminarlo puede hacerlo desde el
menu escogiendo “Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando clic en el
icono 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se mostrara un
mensaje de advertencia indicando si desea eliminar el costo.
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7.8.

ADMINISTRACION DE DESCUENTOS

. Administracion de Descuentos

Figura 7.9 Pantalla de Descuentos

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de mena llamado Descuentos que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR, GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.8.1 Agregar

Para agregar un nuevo descuento . puede hacerlo desde la barra de herramientas
0 desde el menu dando clic al icono . O presionando la combinacion de
teclas CTRL + A.

LLa primera celda se mantiene inactiva, ya que el codigo de descuento se genera
automaticamente, se activa la segunda celda que permite ingresar la descripcion
del descuento. ingrese los demas datos que se muestran en la pantalla de la
figura 7.9.

7.8.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un descuento existente seleccione
desde el menu Modificar 0 de clic al icono 0 presionando  la
combinacion de teclas CTRL + M, se activara la celda de descuentos,
ingrese el codigo y presione ENTER. si el descuento existe se mostrara la
informacion respectiva si no se mostrara un mensaje que indica que no existe.
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7.8.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos del descuento se procede a grabar, puede
hacerlo desde la barra de herramientas 6 desde el mena dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

7.8.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desde la barra de herramientas el icono O presionando
la combinacion de teclas CTRL + D, se activara la primera celda.  listo
para consultar un nuevo descuento.

7.8.5 Buscar

Si no conoce el codigo del descuento a ingresar para obtener ¢ conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono

0 desde el menu la opcion “Buscar® ¢ también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B, se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar ¢l boton . para refrescar y generar todos los descuentos creados
hasta el momento.

7.8.6 Eliminar

Si desea eliminar un descuento. debe ingresarlo primeramente. si existe, se
cargara en la pantalla los datos del mismo. para eliminarlo puede hacerlo desde
el menu escogiendo “Eliminar’, 6 desde la barra de herramientas dando clic en el

icono 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E, se
mostrara un mensaje de advertencia indicando si desea eliminar el
descuento.
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7.9.

ADMINISTRACION DE PROFESORES

. Administracion de Profesores

Figura 7.10 Pantalla de Profesores

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamado Profesores que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR, GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.9.1 Agregar

Para agregar un nuevo profesor . puede hacerlo desde la barra de herramientas 6
desde el menu dando clic al icono 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + A. .

La primera celda se mantiene inactiva, va que el codigo del profesor se genera
automaticamente, se activa la segunda celda que permite ingresar ¢l nombre del
profesor, seleccione su estado del combo (Activo por default)

7.9.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un profesor existente seleccione
desde el mena Modificar ¢ de clic al icono 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + M, se activara la celda de del
profesor, ingrese el codigo y presione ENTER, si el existe se mostrara la
informacion respectiva si no se mostrara un mensaje que indica que no existe.

7.9.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos del profesor se procede a grabar, puede
hacerlo desde la barra de herramientas ¢ desde el ment dando clic al icono
- O presionando la combinacion de teclas CTRL + G.
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7.9.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desde la barra de herramientas el icono 60 presionando  la
combinacion de teclas CTRL + D, se activara la . primera celda. listo
para consultar un nuevo profesor.

7.9.5 Buscar

Si no conoce el codigo del profesor a ingresar para obtener ¢ conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono .

6 desde el menu la opcion “Buscar’ o también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar ¢l boton para refrescar y generar todos los profesores creados
hasta el momento.

7.9.6 Eliminar

Si desea eliminar un profesor, debe ingresarlo primeramente, si existe, se cargara
en la pantalla los datos del mismo, para eliminarlo puede hacerlo desde el mena
escogiendo “Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando clic en el icono

0O presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se mostrara un mensaje
. de advertencia indicando si desea eliminar el profesor.
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7.10. ADMINISTRACION DE MATERIAS L

de Materias
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Figura 7.11 Pantalla de Materias

Esta pantalla estd compuesta por una opcion de menu llamado Materias que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR. GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR., ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.10.1 Agregar

Para agregar una nueva materia , puede hacerlo desde la barra de herramientas ¢
desde el menu dando clic al icono O presionando la combinacion de
teclas CTRL + A. .

La primera celda se mantiene inactiva, ya que el codigo de materia se genera
automaticamente, se activa la segunda celda que permite ingresar ¢l nombre de
la materia, ingrese los demas datos que se muestran en la pantalla de la figura

7.11.

7.10.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de una materia existente seleccione

desde el menu Modificar ¢ de clic al icono 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + M, se activara la celda de materia,

ingrese el codigo y presione ENTER. si existe se mostrara la informacion

.,

respectiva si no se mostrara un mensaje que indica que no existe.
7.10.3 Guardar
Una vez que se ha ingresado los datos de la matenia se procede a grabar, puede

hacerlo desde la barra de herramientas 0 desde el ment dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.
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7.10.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desde la barra de herramientas el icono 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D, se activara la . primera celda, listo
para consultar una nueva materia.

7.10.5Buscar

Si no conoce el codigo de la materia a ingresar para obtener ¢ conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono -

0 desde el menu la opcion ‘Buscar” ¢ también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar el boton . para refrescar y generar todas las materias creadas
hasta el momento.

7.10.6 Eliminar

Si desea eliminar una materia, debe ingresarlo primeramente. si existe. se
cargara en la pantalla los datos del mismo, para eliminarlo puede hacerlo desde
el menu escogiendo “Eliminar’. 6 desde la barra de herramientas dando clic en el

icono O presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se
mostrara un mensaje de advertencia indicando si desea eliminar la
materia.
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7.11.  ADMINISTRACION DE CARRERAS

. Administracion de Camnreras

1-Matematicas
2-Fisica

| 3-Quimica

'Q 4-Biologia

| mhy T

Figura 7.12 Pantalla de Carreras

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de meni llamado Carreras que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR. GUARDAR . DESHACER.
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.11.1 Agregar

Para agregar una nueva carrera , puede hacerlo desde la barra de herramientas ¢
desde el menu dando clic al icono . O presionando la combinacion de
teclas CTRL + A.

LLa primera celda se mantiene inactiva, ya que el codigo de carrera se genera
automaticamente, se activa la segunda celda que permite ingresar ¢l nombre de
la carrera. se¢ mostraran las materias en donde usted puede escoger presionando
clic en los botones de la columna "“Asignada’.

7.11.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de una carrera existente seleccione
desde el mena Modificar ¢ de clic al icono 0 presionando  la
combinacion de teclas CTRL + M, se activara la celda de carreras,
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ingrese el codigo y presione ENTER. si la carrera existe se mostrara la
informacion respectiva si no se mostrarda un mensaje que indica que no
existe.Puede Asignar 0 desasignar materias.

7.11.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos de la carrera se procede a grabar. puede
hacerlo desde la barra de herramientas ¢ desde el menu dando clic al icono
. 6 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

7.11.4Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desde la barra de herramientas el icono . 6 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D, se activara la primera celda, listo
para consultar una nueva carrera.

7.11.5Buscar

Si no conoce el codigo de la carrera a ingresar para obtener O conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono

0 desde el menu la opcion “Buscar® ¢ también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar el boton . para refrescar y generar todas las carreras creadas
hasta el momento.

7.11.6 Eliminar

Si desea eliminar una carrera. debe ingresarlo primeramente, si existe. se cargara

en la pantalla los datos del mismo, para eliminarlo puede hacerlo desde el menu

escogiendo “Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando clic en el icono
0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se mostrarda un mensaje
de advertencia indicando si desea eliminar la carrera.
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7.12. ADMINISTRACION DE EDIFICIOS

w. Administra

e

cion de Edificios

P v

Figura 7.13 Pantalla de Edificios

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamado Edificios que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR, GUARDAR . DESHACER.
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.12.1 Agregar

Para agregar un nuevo edificio . puede hacerlo desde la barra de herramientas 6
desde el menu dando clic al icono 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + A. .

La primera celda se mantiene inactiva, va que el codigo de edificio se genera
automaticamente. se activa la segunda celda que permite ingresar la descripcion
del edificio. ingrese los demas datos que se muestran en la pantalla de la figura
713

7.12.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un edificio existente seleccione desde
el mend Modificar 6 de clic al icono 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + M. se activara la celda de edificios,
ingrese el codigo y presione ENTER, si existe se mostrara la informacion
respectiva si no se mostrara un mensaje que indica que no existe.

7.12.3 Guardar
Una vez que se ha ingresado los datos del edificio se procede a grabar, puede

hacerlo desde la barra de herramientas ¢ desde el menu dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.
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7.12.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desde la barra de herramientas el icono 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D, se activara la primera celda, listo
para consultar un nuevo edificio.

7.12.5Buscar

Si no conoce el codigo del edificio a ingresar para obtener ¢ conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono

0 desde el mena la opcion “Buscar” ¢ también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar el boton para refrescar v generar todos los edificios creados
hasta el momento.

7.12.6 Eliminar

Si desea eliminar un edificio. debe ingresarlo primeramente, si existe. se cargara

en la pantalla los datos del mismo. para eliminarlo puede hacerlo desde el menu

escogiendo “Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando clic en el icono
0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se mostrara un mensaje
de advertencia indicando si desea eliminar el edificio.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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7.13.

ADMINISTRACION DE AULAS

w. Administracion de Aulas

Figura 7.14 Pantalla de Aulas

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamado Aulas que contiene las
siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR. GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR, ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.13.1 Agregar

Para agregar una nueva aula . puede hacerlo desde la barra de herramientas o6
desde el menu dando clic al icono g O presionando la combinacion de
teclas CTRL + A. -

La primera celda se mantiene inactiva. ya que el codigo del aula se genera
automaticamente, se activa la segunda celda que permite ingresar ¢l nombre del
aula, ingrese los demas datos que se muestran en la pantalla de la figura 7.14.

7.13.2Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de una aula existente seleccione desde el
menu  Modificar 6 de clic al icono . 0 presionando la combinacion
de teclas CTRL + M, se activara la celda de aula, ingrese el codigo vy
presione ENTER. si existe se mostrara la informacion respectiva si no se
mostrard un mensaje que indica que no existe.
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7.13.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos del aula se procede a grabar., puede
hacerlo desde la barra de herramientas 0 desde el menu dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

7.13.4Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desde la barra de herramientas el icono . 0 presionando  la
combinacion de teclas CTRL + D, se activard la primera celda, listo
para consultar una nueva aula.

7.13.5Buscar

S1 no conoce el codigo del aula a ingresar para obtener 6 conocer su informacion
puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono 0 desde el

menu la opcion “Buscar® ¢ también presionando la combinacion de

teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe presionar el
boton . para refrescar y generar todas las aulas creadas hasta el momento.

7.13.6 Eliminar

Si desea eliminar un aula, debe ingresarlo primeramente, si existe. se cargara en

la pantalla los datos del mismo. para eliminarlo puede hacerlo desde el mena

escogiendo “Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando clic en el icono
0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se mostrara un mensaje
de advertencia indicando si1 desea eliminar el aula.
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7.14. ADMINISTRACION DE PARALELOS

. Administracion de Paralelos

| 1-Matematicas Oswaldo Valle i G ' Aula GN5
| 2Fisica fmjoswaido vale ;
| 3-Quimica Alexandra Paladines Aula GN5

s =i pe
ﬁ"“ {_E
| 1-Matematicas ?00 900 700 300 700 900 700 900
| 2Fisica 700 900 900 11.00 000 000 900 1100
| 3-Quimica 700 900 700 900 700 900 700 300

Figura 7.15 Pantalla de Paralelos

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamado Paralelos que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR, GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.14.1 Agregar

Para agregar un nuevo paralelo ., puede hacerlo desde la barra de herramientas 6
desde el menu dando clic al icono O presionando la combinacion de
teclas CTRL + A. -

Debe seleccionar primeramente la forma de admision, es decir, abrir un paralelo
para un examen de ingreso ¢ un curso prepolitécnico. luego seleccione la carrera
. automaticamente, se cargaran las materias asociadas a la carrera. en la pantalla
de Materias y Horarios en la columna de Materias. ingrese ¢l nombre del
paralelo que desea abrir y asignele un cupo maximo permitido de aspirantes para
ese paralelo. En la columna de C Profesor ingrese el codigo del profesor que
dictara esa materia. sino conoce el codigo. dé clic en el icono - . se cargara
la siguiente pantalla:
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Consulta de Prolesores

X
| |

1 Por Designar

3 Dino Castllo
4 Alexandra Paladines

s i

3Ingerveria Estadistica e Infor A 1-Matemdticas
3ngeneria Estadistica e Infol & 2-Fisica
3Ingenieria Estadistica e Infor A 3-Quimica
1-Tecrologia en Almentos A 1-Matematicas
3ngenieria E stadistica e Intor A 1-Matematicas

Figura 7.16 Pamtalla de Consulta de Profesores

Aqui puede seleccionar el profesor. que desee, presionando clic en el icono

se cargaran los profesores disponibles, de doble clic en la columna Codigo a cualquier
profesor que desee asignar a una materia. En la columna Aula, ingrese ¢l nombre corto
del aula, si no lo conoce, proceda como en el caso del profesor. le aparecera la siguiente
pantalla:

Consulta de Aulas

1-Tore Norte

2 1-Totre Norte

|GNB Aula GNB 1-Tore Norte
: G_enera_l_lﬁlorle 7 1-Torre Norte

Lamela ‘ | Maten e |
3Ingerveria Estadistica e Infor A 1-Matematicas i
JIngeresia Estadistica e Infor A 2-Fisica
3FIngenieria Estadistica e Infor & 3-Quimica
1-Tecnologia en Almentos A 1-Matematicas
3Ingerieria Estadistica e Infor & 1-Mateméticas

Figura 7.17 Pantalla de Consulta de Aulas
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Selecione el aula presionando doble clic. en el codigo que desee de la columna Codigo.
Por ultimo ingrese el horario que corresponda a cada materia de la carrera seleccionada.

7.14.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un paralelo existente seleccione
desde el menu Modificar ¢ de clic al icono . 0 presionando la combinacion
de teclas CTRL + M., se activara las celdas de carrera y paralelo, puede
modificar los profesores y aulas asignadas y también ¢l horario definido para
cada materia. No se permite modificar la forma de admision, en este caso.

7.14.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos del paralelo se procede a grabar, puede
hacerlo desde la barra de herramientas 0 desde el menu dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

7.14.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desde la barra de herramientas el icono 0 presionando
la combinacion de teclas CTRL + D, se activara la primera celda,  listo
para consultar una nuevo paralelo.

7.14.5Buscar

Si no conoce los datos de un paralelo. puede seleccionar desde la barra de
herramienta el icono 0 desde el menu la opcion “Buscar® ¢ también
presionando la combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una
pantalla en donde usted debe presionar el boton . para refrescar y generar
todas los paralelos creadas hasta el momento en varias formas de
admision si es el caso.

7.14.6 Eliminar

Si desea eliminar un paralelo. debe ingresarlo primeramente, si existe. se cargara

en la pantalla los datos del mismo. para eliminarlo puede hacerlo desde el menu

escogiendo “Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando clic en el icono

. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E, se mostrara un mensaje
de advertencia indicando si desea eliminar el paralelo.
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7.15. ADMINISTRACION DE INFORMACION
COMPLEMENTARIA DE ASPIRANTES

Figura 7.18 Pantalla de Informacion Comp lementaria

Esta pantalla estda compuesta por una opcion de menu llamada Perfil que contiene las
siguientes  opciones: AGREGAR. MODIFICAR. GUARDAR . DESHACER,
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR. ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario vy una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.15.1 Agregar

Para agregar un nuevo perfil . puede hacerlo desde la barra de herramientas 6
desde el menu dando clic al icono . O presionando la combinacion de
teclas CTRL + A.

La primera celda se mantiene inactiva. va que el codigo de perfil se genera
automaticamente. se activa la segunda celda que permite ingresar el nombre 6
descripcion del perfil y el combo de estado para indicar que el perfil esta activo
0 inactivo (activo por default al agregar).

7.15.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un perfil existente seleccione desde el
menu Modificar ¢ de clic al icono | 0 presionando la combinacion de
teclas CTRL + M., se activara la celda de perfil, ingrese el codigo de
perfil y presione ENTER, si ¢l perfil existe se mostrara la informacion respectiva
s1 no existe se mostrara un mensaje que indica que no existe.

7.15.3 Guardar
Una vez que se ha ingresado los datos del perfil se procede a grabar, puede

hacerlo desde la barra de herramientas 0 desde el mend dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.
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7.15.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desde la barra de herramientas ¢l icono 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D. se activara la celda del  codigo  del
perfil, listo para consultar un nuevo perfil.

7.15.5Buscar

Si no conoce el codigo del perfil a ingresar para obtener o conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono . )
desde el menu la opcion “Buscar” ¢ también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar el boton . para refrescar y generar todos los pertiles creados
hasta el momento.

7.15.6 Eliminar

Si desea eliminar un perfil, debe ingresarlo primeramente, si existe. se cargara en
la pantalla los datos, para eliminarlo puede hacerlo desde el ment escogiendo
"Eliminar’. ¢ desde la barra de herramientas dando clic en el icono . 0
presionando la combinacion de teclas CTRL + E, se mostrara un

mensaje de advertencia indicando si desea eliminar el perfil.
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7.16. ADMINISTRACION DE USUARIOS

? Administracion de Usuarios

|denlifieasion

ADMIN

Dalrs Benerales

Figura 7.19 Pantalla de Usuarios

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamada Usuarios que contiene
las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR, GUARDAR . DESHACER.
BUSCAR, ELIMINAR Y SALIR, ademas contiene una barra de herramientas con las
mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el
usuario actual y la opcion que se esta realizando.

7.16.1 Agregar

Para agregar un nuevo Usuario . puede hacerlo desde la barra de herramientas ¢
desde el menu dando clic al icono .. O presionando la combinacion de
teclas CTRL + A.

En la primera celda se ingresa el Login, (usuario que accesara al sistema), en la
segunda celda se ingresa el nombre 6 descripeion del usuario, luego se especifica
la contrasena y su verificacion respectiva . En el combo 7Tipo de Usuario
especifica si es un usuario administrador 6 un usuario comun.

7.16.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un usuario existente seleccione desde
el ment Modificar 6 de clic al icono . O presionando la combinacion de
teclas CTRL = M. puede modificar toda la informacion del usuario si lo
desea
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7.16.3 Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos del usuario se procede a grabar. puede
hacerlo desde la barra de herramientas 0 desde el mena dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

7.16.4 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D, se activara la celda de Login. listo para
consultar cualquier usuario.

7.16.5 Buscar

Si no conoce el login del usuario a ingresar para obtener O conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono

0 desde el menu la opcion “Buscar’ ¢ también presionando la
combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar ¢l botdén . para refrescar v generar todos los usuarios creados
hasta el momento.

7.16.6 Eliminar

Si desea eliminar un usuario, primeramente debe ingresarlo, si existe, se cargara
en la pantalla los datos, para eliminarlo puede hacerlo desde el menu escogiendo
"Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando clic en el icono . 0
presionando la combinacion de teclas CTRL + E, se mostrarda un

mensaje de advertencia indicando si desea eliminar el usuario.
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7.17.  PERMISOS POR USUARIOS

% Permisos

D0 VACA HUAYAMABE

||| TRANSACCION |
|} TRANSACCION 2

|
|
i

|

Figura 7.20 Pantalla de Permisos por Usuarios

Esta pantalla llamada Permisos contiene las siguientes opciones: Conceder a todos,
Revocar Todos y Actualizar. Aqui se puede conceder atributos a los usuarios por cada
una de las transacciones que maneja el sistema, estos pueden ser: Agregar. Modificar,
Consultar, Eliminar. Imprimir, Aprobar un registro en particular.

7.17.1Conceder Todos

Seleccionamos el usuario a quién le vamos asignar los atributos anteriormente
indicados. luego presionamos el boton Conceder Todos en este momento se
activan todos los atributos (ver columnas Agregar,Modificar.ctc) de todas las
transacciones con un icono de color amarillo g (visto),  presionamos el
boton Actualizar para que se graben los cambios, en este momento el icono
cambia a azul @ indicando que se actualizaron los cambios. Tambi¢n
podemos conceder todos presionando clic en la parte donde s¢ muestran las
transacciones, aqui se muestra ¢l popup (menu) indicado en la figura 7.20. Usted
puede conceder por ¢j. Al usuario especificado el atributo de Agregar a todas las
transacciones que tenga acceso.

7.17.2 Revocar Todos

Al presionar este boton . todos los atributos se muestran con el icono Wl
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7.18.

LLuego presionamos el boton Actualizar y se eliminan las atribuciones asignadas
a un usuario especifico. También puede hacer uso del popup indicado arriba, que
se muestra presionando el clic derecho sobre las transacciones.

PERMISOS POR TRANSACCION

cestmal

1 TRANSACCION 1
CARLOS LEONARDO VACA HUUAYAMARE W [ | | pit | [ =3
|
|
I %
|
} L ‘l," TR # \':‘
= ™ 3 -. : ﬂlﬁ]' jtoo e i 5 i

Figura 7.21 Pantalla de Permisos por Transaccion

Esta pantalla llamada Permisos contiene las siguientes opciones: Conceder a todos,
Revocar Todos y Actualizar. Aqui se puede conceder atributos a los usuarios por cada
una de las transacciones que maneja ¢l sistema. estos pueden ser: Agregar. Modificar,
Consultar, Eliminar. Imprimir, Aprobar un registro en particular.

7.18.1 Conceder Todos

Seleccionamos la transaccion a quién le vamos asignar los atributos
anteriormente indicados a cada uno de los usuarios disponibles en el sistema,
luego presionamos ¢l boton Conceder Todos en este momento se activan todos
los atributos (ver columnas Agregar,Modificar, ctc) de todas las transacciones
con un icono de color amarillo - (visto). presionamos el boton Actualizar
para que se graben los cambios. en este momento el icono cambia a azul

indicando que se actualizaron los cambios. También podemos conceder
todos presionando clic en la parte donde se muestran las transacciones, aqui se
muestra el popup (menu) indicado en la figura 7.21. Usted puede conceder por
¢j. Al usuario especificado el atributo de Agregar a todas las transacciones que
tenga acceso.
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7.18.2 Revocar Todos

Al presionar este boton | todos los atributos se muestran con el icono

Luego presionamos el boton Actualizar y se eliminan las atribuciones asignadas
a un usuario especifico. También puede hacer uso del popup indicado arriba, que
se muestra presionando el clic derecho sobre los usuarios.
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8. MENU VER

Bz Sistema de Control de Admision a la E
STt gy 7

Figura 8.1 Menu Ver.

Esta opcion del menu permite mostrar una barra de herramientas v una barra de estado:

8.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Figura 8.2 Barra de Herramientas.

Presionando clic sobre la opcion de Barra de Herramientas del menu VER
podemos mostrar u ocultar la barra indicada arriba. al mostrar ¢sta barra
podemos accesar directamente a las opciones principales que maneja el sistema,
presionando clic sobre cualquiera de los iconos mostrados en la barra de
herramientas. Estos iconos representan:

Emision de la Papeleta de Pago.

Generacion de archivo texto para Cecercom.

Usuarios del Sistema.

Permisos asignados al Usuario.

Registro de Calificaciones.

Registro de Aspirantes.
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8.2. BARRA DE ESTADO

Figura 8.3 Barra de Estado.

Presionando clic sobre la opcion de Barra de Estado del menu VER podemos
mostrar u ocultar la barra indicada arriba. al mostrar ¢ésta barra visualizamos el
nombre del usuario que esta activo en el sistema, asi como la hora.
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En este menu se realizan los principales
procesos  del sistema  estos  son:
Apertura de un Examen de Ingreso 6 un
Curso  Prepolitécnico.  Emision  y
Verificacion de la Papeleta de Pago,
Registro de Aspirantes. Registro de
Calificaciones .Generacion de Archivo
Texto para el CRECE y Convalidacion
de Materias.

Figura 9.1 Menu Procesos

A continuacion se da una explicacion mas detallada de las pantallas que conforman el
menu de procesos.

9.1. APERTURA DE EXAMENES/CURSOS PREPOLITECNICOS

w. Apertura de Examenes de Ingreso/Cursos Prepolitécnicos:(P200001) | =

P-Pre-Politécnico 200001 |Pre [rvaemrio 000

s de los Cursos Frepoltesnico:

Figura 9.2 Apertura de Examenes de Ingreso/Cursos Prepolitécnicos

Esta pantalla estd compuesta por una opcion de menu llamada Formas de Admision que
contiene las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR, GUARDAR .
DESHACER, BUSCAR. ELIMINAR Y SALIR, ademds contiene una barra de
herramientas con las mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de
estado que indica el usuario actual y la opcion que se esta realizando.
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9.1.1

Agregar

Para agregar una nueva forma de admision . puede hacerlo desde la barra de
herramientas 0 desde el menu dando clic al icono . 6 presionando  la
combinacion de teclas CTRL + A,

Seleccione de la primera celda si desea abrir un Examen de Ingreso 0 un Curso
Prepolitécnico, en la siguiente casilla ingrese un codigo que represente la
apertura de una forma de Admision. ingrese el nombre de la forma de admision
0 apertura, luego ingrese los demas campos indicados en la figura 9.2

v Sugerencia: Una vez que se apertur6 una forma de admision no debe modificarse
hasta realizar todo ¢l proceso que involucra un examen O curso prepolitécnico. esto es
emitir la papeleta. verificar el pago de la misma, ingresar al aspirante en la base de
datos, registrar sus notas y finalmente generar el archivo TEXTO. EIl ingreso de los
campos aqui establecidos sirven de base para todo el sistema. (en la forma de admision
actual)

9.1.2

213

9.1.4

9.1.5

Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de una forma de admision existente
seleccione desde el ment Modificar 6 de clic al icono g O presionando la
combinacion de teclas CTRL + M, se activara la celda de forma de
admision, ingrese la forma de admision y presione ENTER, si existe se mostrara
la informacion respectiva, de lo contrario se mostrara un mensaje que indica que
la forma de admision no existe.

Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos de la forma de admision se procede a
grabar, puede hacerlo desde la barra de herramientas ¢ desde el menu dando clic
al  icono . o presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono . 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D.

Buscar

Si no conoce el codigo de la forma de admision a ingresar para obtener ¢
conocer su informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono
0 desde el menu la opcion “Buscar® 6 también presionando la Combinacion
de teclas CTRL + B, se mostrara una pantalla en donde usted debe

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Admision a la ESPOL

9.1.6

presionar el boton . para refrescar y generar todos las formas de admision
creados hasta el momento.

Eliminar

Si desea eliminar una forma de admision. debe ingresarlo primeramente. si
existe, se cargara en la pantalla la informacion. para eliminarlo puede hacerlo
desde el menu escogiendo “Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando
clic en el icono 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se
mostrara un . mensaje de advertencia indicando si desea eliminar la
forma de admision.
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9.2. EMISION DE PAPELETA DE PAGO

. Emision de Papeletas de Pago

L

3 la penson del colegio (40 0 80 dolares)

Figura 9.3 Emision de la Papeleta de Pago

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamada Emision de Papeleta de
Pago que contiene las siguientes opciones: AGREGAR. MODIFICAR. GUARDAR .
DESHACER, BUSCAR, ELIMINAR, IMPRIMIR Y SALIR, ademas contiene una
barra de herramientas con las mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra
de estado que indica el usuario actual y la opcion que se esta realizando.

9.2.1 Agregar

Para agregar una nueva papeleta de pago . puede hacerlo desde la barra de
herramientas ¢ desde el menu dando clic al icono . 0  presionando  la
combinacion de teclas CTRL + AL

Esta pantalla esta dividida en tres partes:  Aspirantes, Informacion de la
carrera a seguir y Costo. En la primera parte se ingresa la cédula ¢ el pasaporte
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9.2.2

9.2.3

9.24

9.2.5

9.2.6

del aspirante que desea realizar un examen o curso, sus nombres y apellidos. el
colegio del que proviene, automaticamente se carga la pension del colegio, y una
X en Primer Intento de Intento de Ingreso a la ESPOL, que se activa si el
aspirante se registra por primera vez. En la segunda parte se selecciona la carrera
que desea aplicar y el paralelo en donde se lo va a ubicar. En la tercera parte se
indica el tipo de costo que se le va aplicar de acuerdo a reglamentos establecidos
por la Oficina de Ingreso. también si es el caso se le aplica un descuento,
igualmente dado por reglamentos establecidos. se muestra el valor a pagar por el
aspirante. Automaticamente se genera un numero de comprobante de la papeleta
de pago al grabar.

Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de una papeleta de pago existente
seleccione desde el menu Modificar ¢ de clic al icono - 6 presionando la
combinacion de teclas CTRL + M. se activara la celda de Numero de
Comprobante, ingrese el codigo v presione ENTER, si existe se mostrara la
informacion respectiva de lo contrario se mostrara un mensaje que indica que la
papeleta no existe.

Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos de la papeleta de pago se procede a
grabar, puede hacerlo desde la barra de herramientas 6 desde el mena dando clic
al icono . 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono 0 presionando  la
combinacion de teclas CTRL + D. se activara la celda del namero de
comprobante. listo para consultar una nueva papeleta.

Buscar

St no conoce el numero del comprobante a ingresar para obtener ¢ conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono

0 desde el menu la opcion “Buscar’ ¢ también presionando la .
Combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar el boton . para refrescar y generar todos las papeletas creadas.

Eliminar

Si desea eliminar una papeleta. debe ingresarla primeramente. si existe, se
cargara en la pantalla la informacion respectiva. para eliminarlo puede hacerlo
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desde el menu escogiendo "Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando

clic en el icono 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se
mostrara un mensaje de advertencia indicando si desea eliminar la
papeleta.

9.2.7 Imprimir

Si desea imprimir la papeleta. de clic en el icono - 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + P, se mostrara un mensaje de error si no esta lista
la impresora .

9.2.8 Herramientas

. Emision de Papeletas de Pago

iy
.

Mostrar Cupos Disponibles del Paralelo

o I,
Ly

Figura 9.4 Herramientas

La papeleta de pago consta de un menu adicional indicado en la figura 9.4 . que
contiene dos formas de consultas que se muestran a continuacion.
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9.2.8.1 Ver Cupos Disponibles

el Cupqs Disponibl'e_s

e R ag o e 3~ W

‘ f J-Ingerueria Estadistica e Informatica
A-Paralelo &

B-Paralelo B
C-Paralelo C

Figura 9.5 Ver Cupos Disponibles

Esta pantalla permite visualizar todos los paralelos asignados a una carrera en la
cual se puede ver como lo muestra la figura 9.5 el cupo maximo v disponible,
cuantos estan pendientes de registrarse, es decir aquellos que no han cancelado
la papeleta y cuantos se han registrado.
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9.3. REGISTRO DE ASPIRANTES

w. Registro de Aspuantes:[P200001)

0916132792

Presento el Acta de Grado
| Abanderado del Pabelon Nacional

Figura 9.6 Registro de Aspirantes

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamada Registro de Aspirantes
que contiene las siguientes opciones: AGREGAR, MODIFICAR. GUARDAR
DESHACER, BUSCAR, ELIMINAR., Y SALIR, ademds contiene una barra de
herramientas con las mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de
estado que indica el usuario actual y la opcion que se esta realizando.

9.3.1 Agregar

Para agregar un nuevo aspirante . puede hacerlo desde la barra de herramientas 6
desde el menu dando clic al icono O presionando la combinacion
de teclas CTRL + A. .

Esta pantalla esta dividida en tres partes: Informacion Personal. Informacion
Académica y Complementaria. Aqui se ingresa lainformacion de la solicitud
de admision.

9.3.2 Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de aspirante existente seleccione desde
el menu Modificar 6 de clic al icono O presionando la combinacion
de teclas CTRL + M, se activara la celda . de Tipo de Identy Cod de

Ident., ingrese cédula 6 pasaporte y presione ENTER, si existe s¢ mostrara la
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933

9.34

93.5

9.3.6

informacion respectiva de lo contrario se mostrard un mensaje que indica que no
existe.

Guardar

Una vez que se ha ingresado los datos del aspirante se procede a grabar, puede
hacerlo desde la barra de herramientas 0 desde el mend dando clic al icono
. 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono g 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D. se activara la celda del aspirante, listo
para consultar un nuevo registro.

Buscar

Si no conoce la cédula 0 pasaporte a ingresar para obtener O conocer su
informacion puede seleccionar desde la barra de herramienta el icono

0 desde el menu la opcion “Buscar® ¢ también presionando la .
Combinacion de teclas CTRL + B. se mostrara una pantalla en donde usted debe
presionar el boton . para refrescar y generar todos los aspirantes ingresados.

Eliminar

St desea eliminar una aspirante. debe ingresarla primeramente. si existe, se
cargara en la pantalla la informacion respectiva, para eliminarlo puede hacerlo
desde el menu escogiendo “Eliminar’, ¢ desde la barra de herramientas dando

clic en el icono 0 presionando la combinacion de teclas CTRL + E. se
mostrara un mensaje de advertencia indicando si desea eliminar el
aspirante.
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9.4. REGISTRO DE CALIFICACIONES DEL EXAMEN DE
INGRESO

— — e
E2000-1-Primer Examen de Ingreso del 2.000

3dngenieria E stadistica e Informatica
A-Paralelo A

[1]C1202333455  2:dd
2 C-1202333454 Aguirre S anabria Marco O swaldo L a

ettt

H_« :

* 1
|l

s

Figura 9.7 Registro de Calificaciones: Examen de Ingreso

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamado Registro de
Calificaciones que contiene las siguientes opciones: MODIFICAR, GUARDAR . y
DESHACER, ademas contiene una barra de herramientas con las mismas opciones para
dar facilidad al usuario v una barra de estado que indica el usuario actual y la opcion
que se esta realizando.

Para cargar los datos de los aspirantes debe seleccionar: la forma de admision, carrera,
paralelo y materia. si cumplen todos estos criterios, se cargaran en la pantalla de
calificaciones todos los aspirantes ingresados en dicho paralelo. Listo para ingresar o
modificar las notas si las hubiere.

9.4.1 Modificar

Esta opcion permite modificar las calificaciones de examenes de ingreso
g
previamente ingresadas de los aspirantes de un paralelo existente seleccione
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9.4.2

9.4.3

desde el mena Modificar 6 de clic al icono . 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + M. se activaran las celdas de Exdamen de ingreso,
Carrera, Paralelo y Materia, seleccione los datos respectivos v presione
ENTER, si se cumplen los criterios ingresados se mostrara la informacion de los
aspirantes lista para ser modificada.

Guardar

Una vez que se ha ingresado las notas se procede a grabar, puede hacerlo desde
la barra de herramientas ¢ desde el menu dando clic al icono - ]
presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D, se activaran las celdas de examen
de ingreso. carrera, paralelo y materia, listo para seleccionar nuevamente de
otras carreras vy paralelos.
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9.5. REGISTRO DE CALIFICACIONES DEL CURSO
PREPOLITECNICO

w. Registro de Calificaciones del Curso Prepolitécnico:ooo

[ 1]C-0916192792 Vaca Huayam Cados Leonaido  10.00 2500 - —— l
'

2 C0091619279 Vaca Huayamabe Vanessa Mancela

Figura 9.8 Registro de Calificaciones: Curso Prepolitécnico

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamado Registro de
Calificaciones que contiene las siguientes opciones: MODIFICAR, GUARDAR . y
DESHACER, ademas contiene una barra de herramientas con las mismas opciones para
dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el usuario actual y la opcion
que se esta realizando.

Para cargar los datos de los aspirantes que realizaron un curso prepolitécnico debe
seleccionar: la forma de admision. carrera, paralelo y materia. si cumplen todos estos
criterios, se cargaran en la pantalla de calificaciones todos los aspirantes ingresados en
dicho paralelo.

9.5.1 Modificar

Esta opcion permite modificar las calificaciones previamente ingresadas de los
aspirantes de un paralelo existente que realizaron el curso prepolitécnico,
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9.5.2

9.53

seleccione desde el menu Modificar 6 de clic al icono . 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + M. se activaran las celdas de Curso
Prepolitécnico. Carrera, Paralelo y Materia, seleccione los datos respectivos y
presione ENTER, si se cumplen los criterios ingresados se mostrara la
informacion de los aspirantes lista para ser modificada.

Guardar

Una vez que se ha ingresado las notas se procede a grabar, puede hacerlo desde
la barra de herramientas ¢ desde el menu dando clic al icono . 0
presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono o 0 presionando la
combinacion de teclas CTRL + D, se activaran las celdas de curso
prepolitécnico, carrera, paralelo y materia, listo para seleccionar nuevamente
otros paralelos.
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9.6. REGISTRO DE CALIFICACIONES DELTEST DE APTITUD

w. Registio de Calificaciones del Test de Aptitud: ooo

) VNN

1 C0916192792  Vaca Huayamabe Callo
2 C-0091618279 Vaca Huayamabe Vanessa Mancela

Figura 9.9 Registro de Calificaciones: Test de Aptitud

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamado Registro de
Calificaciones para el test de aptitud que contiene las siguientes opciones:
MODIFICAR., GUARDAR , y DESHACER., ademas contiene una barra de
herramientas con las mismas opciones para dar facilidad al usuario y una barra de
estado que indica el usuario actual y la opcidn que se esta realizando.

Para cargar los datos de los aspirantes que realizaron un curso prepolitécnico y se desee
calificar un examen de aptitud debe seleccionar: la forma de admision. carrera. y
paralelo, si cumplen todos estos criterios, se cargaran en la pantalla de calificaciones
todos los aspirantes ingresados en dicho paralelo que realizaron el prepolitécnico.

9.6.1 Modificar

Esta opcion permite modificar las calificaciones previamente ingresadas de los
aspirantes de un paralelo existente que realizaron el test de aptitud. seleccione
desde el menu Modificar 6 de clic al icono . 0 presionando la
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combinacion de teclas CTRL + M., se activaran las celdas de Curso
Prepolitécnico. Carrera, y Paralelo, seleccione los datos respectivos v presione
ENTER, si se cumplen los criterios ingresados se mostrara la informacion de los
aspirantes lista para ser modificada.

9.6.2 Guardar

Una vez que se ha ingresado las notas se procede a grabar, puede hacerlo desde
la barra de herramientas ¢ desde el mena dando clic al icono . )
presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

9.6.3 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados

seleccionando desde la barra de herramientas el icono o 6 presionando  la
combinacion de teclas CTRL + D, se activaran las ° celdas de curso
prepolitécnico, carrera, v paralelo, listo para seleccionar nuevamente otros
paralelos.

9.7. ENVIO DE INFORMACION A CECERCOM

Figura 9.10 Envio de Informacion a Cecercom

Esta pantalla permite generar el archivo de texto con la informacion de los aspirantes
que aprobaron un examen 6 curso prepolitécnico. en el formato requerido por el CRECE
para asignarles un numero de matricula y registrarlos como estudiantes de la ESPOL.
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Usted tiene la opcion de generar si lo desea el archivo de texto con las carreras que
seleccione en la columna de Seleccion. Al finalizar la creacion del archivo de texto se
mostrara una pantalla estadistica que indica cuantos registros se grabaron por carrera.

9.8. CONVALIDACION DE MATERIAS

w. Convalidacion de Materias:

. |[C8 WS TR Mav  [Aprobads [Calificacién|}
- ]001-Tecnologia en Alimentos 001-Quimica CP-2000IN 70.00
002-Tecnologia en Computacién  002-Matematicas  EI-2000-1 65.00
¢ |002-Tecnologia en Computacion  002-Biclogia El-2000-1 £5.00

Figura 9.11 Convalidacion de Materias

Esta pantalla esta compuesta por una opcion de menu llamado Convalidacion de
Materias que contiene las siguientes opciones: MODIFICAR, GUARDAR . y
DESHACER., ademas contiene una barra de herramientas con las mismas opciones para
dar facilidad al usuario y una barra de estado que indica el usuario actual y la opcion
que se esta realizando.

Aqui, usted puede convalidar materias aprobadas en un pre anterior y que aun este
vigente. de una carrera a otra, por ¢j: si aproboé Matematicas de la carrera de Ingenieria
en Computacion y desea cambiarse a Ingenieria Estadistica, puede cambiarse siempre
y cudndo las materia est¢ homologada. es decir sea valida para esta carrera.
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9.8.1

9.8.2

Modificar

Esta opcion permite modificar los datos de un aspirante que haya convalidado
materias seleccione desde ¢l menu Modificar 6 de clic al icono

0 presionando la combinacion de teclas CTRL + M, se activara la celda -
de identificacion del aspirante. ingrese la cédula 6 pasaporte y presione ENTER,
s1 existe se mostrara la informacion respectiva de lo contrario se mostrara un
mensaje que indica que no existen datos .

Guardar

Una vez que se ha realizado la convalidacion se procede a grabar, puede hacerlo
desde la barra de herramientas ¢ desde el menu dando clic al icono
0 presionando la combinacion de teclas CTRL + G. .

9.8.3 Deshacer

Si no desea grabar los datos ingresados puede deshacer los cambios realizados
seleccionando desdela barra de herramientas el icono O presionando la
combinacion de teclas CTRL + D. .
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10. MENU CONSULTAS Y REPORTES

En este capitulo se muestran los reportes que genera el sistema. pero antes se indica el
manejo de la barra de Cristal Report. que es donde se genera el reporte.

10.1. MANEJO GENERAL DE LA BARRA DE REPORTES

Figura 10.1. Barra de Herramientas de la Vista Previa

En la Barra de Herramientas de la Vista Previa tenemos las siguientes opciones:
1. Este boton sirve para irse a la primera pagina.

2. Este boton sirve para moverse de una hoja o otra hacia la izquierda.

3. Indica el nimero de pagina actual y cuantas paginas tiene para imprimir.

4. Es boton sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.

5. Este boton sirve para irse a la ultima pagina.

6. Permite cancelar el proceso de consulta.

7. Permite cambiar de tamaiio la presentacion de la pagina en la pantalla.

8. Manda el reporte a la impresora. donde puede elegir el nimero de copias y desde
que pagina hasta que pagina desea imprimir.

e afidnal ekt i S el

Figura 10.2. Pantalla de Imprimir
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9. Se permite exportar el reporte a un archivo de disco o a Microsoft Mail.

Figura 10.3. Exportar Archivo

10. Cierra la pantalla de vista previa.

10.2. REPORTE DE ASPIRANTES

Seleccionando los parametros de seleccion de la siguiente pantalla se generara el reporte
de aspirantes:

| E-Examen de Ingreso

Figura 10.4. Pantalla de Reporte de Aspirantes

Si presiona el boton Cancelar saldra de la pantalla de lo contrario si presiona Generar
se mostrara el siguiente reporte:
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1 2 3 4 5 6 7 8
12345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ASPIRANTES
Fecha de Emision: | DD/MMM/AAAA

[Codigo [ Nombre | No.Fxames R. | No.Pre R.| Fecha Ingreso | Carrera Ingreso | Estado |

B RNECocwamo v wnN =

= e e
@ ~ o owu A

Este reporte se muestra la informacion de los aspirantes que se han registrado en el
curso prepolitécnico.

10.3. REPORTE DE COLEGIOS

Seleccionando los parametros de seleccion de la siguiente pantalla se generara el reporte
de Colegios:

. SCAE -Reporte de Colegios

Figura 10.5. Pantalla de Reporte de Colegios

Si presiona el boton Cancelar saldra de la pantalla de lo contrario si presiona Generar
se mostrara el siguiente reporte:
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1 2 3 4 5 6 7 8
12345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

COLEGIOS
Fecha de Emision: | DD/MMMAAAA

| CODIGO [ DESCRIPCION [TIPO DE COLEGIO [ COSTO DE LA PENSION|COSTO DEL PRE [ESTADO|

O 0 N O bW N e

REB

el el o
0 -~ v Ul o w

Este reporte se muestra la informacion de todos los colegios ingresados al sistema. aqui
se indica que tipo de colegio es, el costo de la pension, cuanto debe pagar el aspirante en
el prepolitécnico y el estado del colegio (activo 6 inactivo).

10.4. REPORTE DE CALIFICACIONES

Seleccionando los parametros de seleccion de la siguiente pantalla se generara el reporte
de Colegios:

e

E-Examen de Ingreso

I-Ingerenas

Figura 10.6. Pantalla de Reporte de Calificaciones
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Si presiona el boton Cancelar saldra de la pantalla de lo contrario si presiona Generar
se mostrara el siguiente reporte:

1 2 3 4 5 6 7 8
12345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

CALIFICACIONES
Fecha de Emisidn: @l

Carrera :

Paralelo :

Materia: | I

WO 00~ v e W N

Parcial : [ I

-
- o

[Cod. Aspirante | Nombre Aspirante | Calificacion. |

=R A~
0 ~ O U A W

Este reporte genera las calificaciones de los aspirantes de un examen O curso
prepolitécnico(el default de la foma de admision). Usted podra ver la calificacion de los
aspirantes seleccionados por los criterios de busqueda como: Carrera, Paralelo. Materia
y Parcial si es el caso(curso prepolitécnico).
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10.5. REPORTE DE PARALELOS

Seleccionando los parametros de seleccion de la siguiente pantalla se generara el reporte
de paralelos:

Figura 10.7. Pantalla de Reporte de Paralelos

Si presiona el boton Cancelar saldra de la pantalla de lo contrario si presiona Generar
se mostrara el siguiente reporte:

1 2 3 4 5 6 7 8
12345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
PARALELOS

Fecha de Emision: | DD/MMM/AAAA

Carrera | Materia [Codigo  [Descripcion [Profesor |

NEBS owmuo v wne

s
o o W

[T
0 -1 o
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Este reporte muestra todas las carreras que tiene materias asignadas y en que paralelos
estan ubicadas, ademas se muestra ¢l profesor asignado en dicho paralelo.

10.6. REPORTE DE PAPELETA DE PAGO

Para generar la papeleta de pago. puede hacerlo seleccionando los parametros indicado
en la siguiente pantalla:

i, SCAE -Reporte de Papeleta de Pa... [[=] E3 |

Figura 10.8. Pantalla de Reporte de Papeleta de Pago

Si presiona el boton Cancelar saldra de la pantalla de lo contrario si presiona Generar
se mostrara el siguiente reporte:

1 2 3 4 5 6 7 8
12345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 1

PAPELETAS DE PAGO

Fecha de Emision: | DD/MMRM/AAAA

Neo. Comprobante J Aspirante [Colegio |Carrera | Valor Pagar |Estado |

REhB oo uge o+ whnr

b b ek ek pd s
- TR I ST, R Tt
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11. MENU DE AYUDA

En este capitulo se muestra como utilizar la ayuda del sistema SCAE. si desea
seleccionar la ayuda del sistema puede hacerlo de dos formas presionando la tecla F1 6
seleccionando del menu principal del sistema la opcion Ayuda, como se muestra en la
siguiente pantalla:

Figura 11.1. Menu de ayuda del sistema SCALE

Aqui puede seleccionar las opciones de Ayuda de SCAE para ver la ayuda del sistema 6
seleccionar Acerca de SCAE, si desea conocer algo general.

Si selecciona la primera se mostrard la siguiente pantalla:

< 1 [Autor de la Ayuda sobie)

Introduccion
Introduccion al Sisterna de Control de Admision alaEspol S CAE

Menu Principal del Sistema S CAE

Pantalla Principal del Sistema SCAE
Seguridad del Sistema S CAE

Pantalla de Ingreso al Sisterma

Usuanos del Sistems

Femmisos asignados alos Usuangs

Opciones del Sistema S.CAE

Menu Administracion

Menu Ver
Menu Frocesogs
Menu Consultas v Fe
Menu Avuda

OCP (Objeto de Consultas Parametrizables)

<

Fantalla de OCP
Menu de Mantenimiento General de Aplicaciones

Fantalla de Mantenimiento General

Figura 11.2. Contenido del Menu de Ayuda del sistema SCAE

PROTCOM Capitulo 11 — Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Admision a la ESPOL

Usted puede ver y seleccionar la opcion que desee a partir de esta pantalla. El formato
de la pantalla es de acuerdo a la ayuda de windows. usted no tendra inconvenientes en
realizar una busqueda de algin tema en especial ya que puede hacerlo como en
windows.

11.1. OCP - OBJETO DE CONSULTAS PARAMETRIZABLES

La pantalla que se muestra a continuacion es el estandar general de consulta del sistema
cuando desee realizar una basqueda por criterio en cualquier opcion del sistema:

1202333454 AGUIRRE SANABRIA

Figura 11.3. Objeto de Consultas Parametrizables

Esta dividido en cuatro partes principales: Condiciones, Buscar Cuando,
Ordenamiento y Carga de Datos.

Condiciones.-Esta ¢s una bandeja de reciclaje en donde se guardaran los criterios que
usted haya realizado en una busqueda previa, con el fin de no volverlos a ingresar. solo
debe seleccionarlo.

Buscar Cuando.- En esta parte de la consulta usted puede formar su propio criterio de
busqueda e incluso combinarla con las preposiciones Y y O, es decir criterios
compuestos.
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Ordenamiento: Aqui s¢ muestra todos los campos disponibles para la busqueda, usted
puede seleccionar cualquier campo y ordenarlos por el mismo en el momento de generar
la consulta presionando el boton 1

Puede realizar hasta 16 ordenamientos.

Carga de Datos.- Tiene el formato de un hoja excel. aqui se carga la informacion segun
un criterio establecido. el refresh de los datos se lo realiza con el boton anteriormente
indicado.

Usted puede copiar la informacion que se genera en ésta consulta y pegarlo en cualquier
utilitario de Office. como Excel 6 Word. dandole la facilidad de formatearlo dentro de
algun reporte.
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de ayuda para ir conociendo su
computador.
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL

HARDWARE

A.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones
aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas. que se¢ ejecutan sin

intervencion humana.

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

vitales (Fig. A.1).

e Unidad de Entrada

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora. utilizando por ejemplo ¢l teclado.

e [nidad de Proceso

La computadora procesa o manipula esas |
instrucciones o datos.

e [nidad de Salida

LLa computadora comunica sus resultados al|
usuario; por ejemplo desplegandola en un monitor

- . S |
o imprimiéndola. i

e Unidad de memoria auxiliar

La computadora coloca la informacion en un|
almacenador electronico del que puede recuperarse |
mas tarde.

Tabla ALl

Componentes de una computadora.

Impresora

CPU

Teclado

Figura A.1

Componentes de una computadora.
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A.2 UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1 El Teclado

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

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

Figura A.2 Teclado.

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

e Teclas de Funcion.

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

e Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

e Las teclas de modo calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente nimeros y simbolos
aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover ¢l cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla. entre las cuales tenemos:
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Av

FLECHA ARRIBA

FLECHA ABAJO

FLECHA IZQUIERDA

FLECHA DERECHA

HOMIE:

END
PAGE
up

PAGE
DOWN

INICIO

FIN

RE
PAG

AV

PAG

Movimiento cursor arriba

Movimiento cursor abajo

Movimiento cursor izquierda

Movimiento cursor derecho

Mueve el cursor al inicio de la linea

Mueve el cursor al final de la linea.

Permite avanzar paginas anteriores a la actual

Permite avanzar paginas posteriores a la actual

Tabla A.2

e Teclas de Uso Especiales.

Teclas de Movimiento

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:
P - Cuando esta activada. puede insertar caracteres de un
Inser INSERT INSERT
| Lexto.
- - Borra el caracter que esta en la posicion actual del
Supr o Cursor.
| ~Num BLOC Con esta tecla, se convierte el teclado numeérico a un
Num ; S ?
J LOCK NUM teclado de edicion.
-« | BAEKSPAC jorarpiun Realiza el retroceso de un caracter. borrando el
| E ~ caracter que esté en la posicion del retroceso
| I PRINT IMPR . R o
Impr | SCREEN  PANT Captura la pantalla que se encuentre activa.
|SCROLL  BLOQ M 2t
Blog | Loy DESPL Retroceder Pagina.
Desplaza el cursor a la siguiente posicio 3
M TAB TABULADOR ple 4 58 posicion del
L , tabulador.
Q 11 - tr.'rj' o "]"’\rr\ -
Eoriivo — — Es uul:zad’a para ingresar ciertos codigos y caracteres
I . que no estan en el teclado normal.
Alt ALT AL Se emplea en combinacion con otras teclas.
= [— - Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
| una letra, esta aparece en mayuscula.
AR S— Es la tecla principal que indica a la computadora que
- se ha ingresado informacion.
- . _— Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
sc 2 '- iz , :
alguna operacion que se esté realizando.
Tabla A.3  Teclas Especiales.
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A.2.2 Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
#~._ informacion al mismo. LEsta informacion que se ingresa e¢s basicamente
(_/ comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten

ejecutar muchas tareas. tanto simples como complejas. apuntando con el raton y

oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y otros objetos graficos.

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema SCAE. podra ver en la pantalla una
flecha que se mueve cuando se mueve el raton en el escritorio. A esta flecha se le da el
nombre del puntero del raton. En la siguiente tabla se explican los términos basicos

asoclados con el uso del Mouse.

- TAREA
Sefialar

Hacer Clic

Hacer doble Clic

ACCION
Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento
Senale un elemento y. a continuacion, presione y suelte
rapidamente el boton del Mouse
Sefale un elemento. a continuacion, presione y suelte rapidamente
el boton del Mouse dos veces
Seiiale un elemento. presione y mantenga presionado. el boton del
Mouse mientras lo desplaza a otra posicion. suelte el boton.

Tabla A.4  Acciones del Mouse.

El puntero del Mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefalando o la tarea

en curso.
% Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una
ventana.
I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

2 Seleccion de Ayuda

Z ' La computadora esta ocupada.

® | Seleccion no disponible
I | Ajuste Vertical

4

' Ajuste Horizontal

—
Sy | Ajuste diagonal 1
i ' Ajuste diagonal 2

— e

e ' Mover un objeto

Qg ' Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

Tabla A.5  Punteros del Mouse.

PROTCOM Anexo A — Pagina 4

ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Control de Admision a la ESPOL

A.3 UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los componentes mas
importantes podemos mencionar: ¢l microprocesador que varia de acuerdo al modelo de
la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access
Memory), v la Unidad aritmética/logica que realiza las operaciones logicas y
matematicas.

Figura A.3 Procesador Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1 Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro. cintas magnéticas, discos opticos o CDD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacion.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy facil de ]
transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
proteccion contra escritura cuando el orificio en la esquina
inferior izquierda queda descubierto. ‘
Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacion. La
grabacion y recuperacion de la informacion es mucho mas rapida
que los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos opticamente,
con la misma tecnologia de la grabaciones musicales en CD. Son
| utilizados en proyectos multimedia.

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento.

A.3.2 Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la funciéon de mostrar los resultados de los calculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun son:

Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen dos tipos
de monitores para computadoras. El monitor monocromatico
y el monitor a color.

|

| Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores
genera una copia en papel.

=

Tabla A.7  Unidades de Salida
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GLOSARIO

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

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

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

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un Administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a traves 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, aplicacion utilizada para ver v
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos vy las
cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: 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): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: EXE, PIF, COM o BAT.
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Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIIL

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

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

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.

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

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

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

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

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico

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

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

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

Barra 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 Oy 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequena que puede
contener una computadora.

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

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

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

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

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

Bifer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las 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 informacion hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.
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C

Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

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

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

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

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de informacion
disponible a traves de Internet.

Ciclo de vida de un Sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Analisis, Disefio, Desarrollo e Implementacion.

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

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

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

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

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

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 impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
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compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

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

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a traves de una
red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Convalidar: Homologar una materia de una carrera con otra diferente.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar 0 suministrar
informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

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

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

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

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

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

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

¥

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

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

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o mas
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
0 mover

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

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

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

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

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

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

Direccion de correo electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electronico para un usuario. Una direccion de correo electronico consta de un
nombre de usuario y una direccion de Internet separados por el simbolo @. Por
ejemplo: una direccion de correo electronico podria ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

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

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

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

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquellas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios Con el
Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

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

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el nucleo del
Sistema

Fase de Disefo: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

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

Forma de Admision: Nombre que se le da a la apertura de un examen de ingreso o
curso prepolitécnico.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disenio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamafios y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

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 tamafo y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

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

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras

agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo

H

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

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

Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

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

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

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

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

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

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de Sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a traves de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.
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K

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

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

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

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

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

Megabytes - Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria 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 virtual es que permite ejecutar
simultaneamente mas aplicaciones de las que permitiria, 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 virtual y la reduccion de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacion para archivos vy
aplicaciones.

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

MHZ. Medida de Velocidad.

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

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

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet
Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a traves
de una serie de menus seleccionando opciones en cada ment. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
pagina. 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 maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, 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 usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que Usted esteé autorizado para usar el Sistema.
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P

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

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

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

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual v determina las acciones que
Windows NT llevara a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

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

Procesador: Parte principal de la computadora.

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

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

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

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a traves de un cable.
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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 informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

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

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

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

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

Scae: Sistema de Control de Admision 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 accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Despues de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

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

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

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

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

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

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los Administradores de los equipos de computacion en
forma logica.

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
resolucion.
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T

Tape Backup: Respaldo para la informacion de la Base de Datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

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

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

U

Test de Aptitud: Prueba escrita que realizan los estudiantes del curso prepolitécnico

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

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco logica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.
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Ventana ‘Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

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

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

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

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

Vinculacion e incrustacion de objetos: Meétodo para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

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

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

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es un
Sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
traves de la informacion.
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