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Configuracién e Instalacién

1. CONFIGURACION E INSTALACION

1.1. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

El Sistema debera ser instalado en el disco duro del computador y sus
requerimientos son :

e Espacio en disco minimo de 2 Mb para los archivos del Sistema
e Sistema Operativo DOS 3.0 o una version posterior

e FoxPro Version 2.5

1.2 INSTALACION

Para la instalacion del sistema se deben realizar los siguientes pasos:

Si se encuentra en el drive C: de su computador, cambiarse de drive digitando :
ChA:
y pulse la tecla Enter

Una vez que se encuentre en el drive C:, insertar el diskette de instalacion y digite
Instalar, en caso de que no exista el directoric SCEM, que es el directorio donde
el sistema debera ser instalado, éste sera creado y se iniciara la copia de los
archivos del drive A: al disco C:

Cuando se haya realizado la instalacion completa del Sistema, aparecera el
siguiente mensaje:
La Instalacion ha finalizado
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Conociendo &l Ambiante dal Sistama

2. CONOCIENDO EL AMBIENTE DEL SISTEMA

2. 1 PARTES DE UN MENU Y NAVEGANDO A TRAVES DEEL.

Un menu consta de las siguientes partes: Barra de menu, menis y opciones del

menuy.

BARRA DE MENU

v

v

Estudiantes Promocién Modulcsg Paralelog Reportes Carreras Bist 4:04:24 pm

MENU

r !
Acerca de SCEM... |

Clave {

-l Salir ALT+F4 |

i 'I-l. |
: l LISTADE OPCIONES

Sistema de Control de Educacién Modular

SECRETARIADO EJEC,.BIST. INFORMACION

Barra de Menu

Para accesar a la barra de menu presione la tecla Alt.

Presione las teclas flecha derecha y flecha izquierda para moverse entre
los menus.

Cuando ud. desee salir de la barra de menu, presione una de las siguientes
teclas: Esc o Alt.

Meniis
Los menus contienen listas de opciones relacionadas.

Para displayar las opciones de un meni puede hacerlo de las siguientes
formas:
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Conocisndo &l Ambiente del Sistama

» Presionando la tecla Alt, luego presione aquella tecla que esta iluminada,
subrayada o con otro color y es usualmente la primera letra en el nombre
del menu.

\ » Para displayar las opciones de un menu con el ratén, apunte al mend y
} haga clic

Para salir de un ment sin escoger una opcion, presione la tecla Esc o Alt. Con
el ratén, haga clic fuera del menu.

Algunas opciones del menii tienen una tecla de atajo que se encuentra junto al
nombre de la opcion. Ud. puede usar la combinacion de teclas indicada para
escoger la opcién del menu sin tener que displayar todas las opciones del mismo.
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Conociendo &l Ambienta del Sistema

2.2 OBJETOS UTILIZADOS EN LAS PANTALLAS DEL SISTEMA.

Algunos de los objetos utilizados en el sistema son: cajas de texto, listas, menus,
botones.

CAJAS DE TEXTO
Una caja o cuadro donde se permite la edicion de texto. Para aceptar el texto
ingresado presione la tecla Enter. Para moverse entre cajas de texto hagale con
la tecla Tab.

LISTAS
Una lista es un conjunto de items desde la cual usted puede escoger un item.
Para escoger un item desde una lista, seleccione el item y presione la tecla
Enter o haga Doble-Clic sobre el item.

La lista se presenta dentro de una caja, a menudo con un scroll bar a la
derecha. El scroll bar le permitiréa moverse rapidamente a través de los items
con el mouse y le proveera una indicacion visual de su posicién en la lista.
Otra forma rapida de moverse a través de una lista es presionando la tecla
Home para ir al primer item, o la tecla End para ir al Gltimo item. Este método
trabaja siempre y cuando la lista no tenga un scroll bar.

MENUS
Un ment es un rectangulo que contiene un conjunto de opciones. Cuando ud.
selecciona un menu se displaya una serie de opciones de las cuales solo puede
escoger una.
Para abrir un menu presione la tecla Enter, la barra espaciadora o haga clic
sobre €l.

BOTONES
Un boton es presentado como un texto entre los signos de mayor y menor, a la
derecha e izquierda respectivamente. Por ejemplo:

Un boton es usado para ejecutar la accion que especifica en su texto. Esta
accion se ejecuta cuando se presione la tecla Enter sobre el botdn o haciendo
doble clic sobre el botén. Otra forma es, estando sobre el boton se presiona la
letra que tiene subrayada (si es que tiene).
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Existen botones default, y son los que presentan el texto entre los signos: « ».
Estos botones se ejecutan si se realiza la combinacion de teclas Ctrl + Enter y
no es necesario que el cursor se encuentre posicionado en el botén.
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2.3 ESTANDARES UTILIZADOS

El sistema utiliza ciertos estandares para su manejo, los mismos que se definen a
continuacion :

« Cada vez que se ingrese algun dato incorrecto, el sistema mostrara un mensaje
de error en la parte superior derecha de la pantalla. Usted podra presionar
cualquier tecla para salir del mensaje y volver a ingresar €l dato en forma
correcta.

« En todas las ventanas del Sistema esta habilitada la tecla ESC como tecla
estandar para salir.

+ En los cajas de texto donde se pide el ingreso de algin codigo, estara
disponible una ayuda en linea, que Ud. podrd utilizar presionando la tecla
funcional que se especifica en la Gltima linea de la pantalla.

« Algunas opciones del sistema utilizan la ultima linea de la pantalla para
presentar las diferentes teclas funcionales que se pueden presionar para
realizar la accion que ellas indican.

Cuando esté ingresando datos en una caja de texto, Ud. puede utilizar la tecla
HOME para ir al inicio de la caja, o la tecla END para ir al final.
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Ingresando al Sistema SCEM

3. INGRESANDO AL SISTEMA SCEM

Para ingresar al sistema Scem siga estos pasos:

1. Arranque Windows escribiendo win y presicnando la tecla Enter.

2. Active la ventana de grupo que contiene a SCEM. Active la ventana de grupo
haciendo clic en dicha ventana o haciendo doble clic en el icono de la ventana.
Con el teclado hagalo presionando las teclas Ctrl + Tab hasta que se active la
ventana del grupo deseado o hasta que el titulo del icono del grupo deseado
quede resaltado. Presione la tecla Enter para restaurar el icono seleccionado y
abrir la ventana.

En la siguiente figura se muestra la ventana de grupo de SCEM vy el icono de
SCEM en su interior.

o Administradar de programas
Archivo Qpciones Yentana Ayyda

aaa aaa fGaa| asa
ivs ive izs| ive

3. Haga doble clic sobre el icono del sistema Scem o presione la tecla Enter

Seguidamente aparece la pantalla de presentacion e ingreso al sistema, pidiendo
el ingreso de su clave de acceso.

La clave ingresada aparecerd con sus caracteres reemplazados por el asterisco
" tal como se muestra en la figura:
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[T

LI
!

Sistema de Control de Educacién Modular
Derechos Reservados

f
| Ingrese Clave : *¥++
-

e = o

EF

St la clave que ingresa es incorrecta, aparecerda un mensaje correspondiente.

Una vez que ud. ha ingresado al sistema, aparecera un mensaje de bienvenida
mostrando el nombre del usuario que tiene asignado la clave ingresada.
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Ingresando al Sistema SCEM

3.1 SELECCIONANDO UNA CARRERA

Para seleccionar la carrera con la cual desea trabajar -sobre la cual desea realizar
todos los acciones disponibles en el sistema- puede hacerlo de dos formas:
« Desplazese sobre la lista con las teclas direccionales para colocarse sobre
la carrera deseada y presione la tecla Enter o
« Haga clic sobre el nombre de la carrera

La pantalla para seleccionar una carrera cuando recién se ha ingresado al sistema,
es la que se muestra a continuacion:

Sistema de Control de Educacién Modular
Derecho= Reservados

———Seleccitn de Carrera——— |
|Analisis de Soporte de Microcomp [ '

| Programador en Analisis de Sistema |
|Becretariado Ejec.Sist. Informacién|
1 i

Recuerde, que todas las acciones que realizara en el sistema se basara sélo en
datos o informacién que corresponde a la carrera. Por ejemplo: si ud. quiere
trabajar sobre los estudiantes, sera con aquellos que pertenezcan a la carrera; si
quiere crear una promocion se creara para la carrera elegida, etc..
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3.2 MENU PRINCIPAL DEL SISTEMA

El sistema SCEM, presenta una barra de Menu formada de siete menus:
Estudiantes, Promocion, Médulos, Paralelos, Reportes, Carreras, Sist (Sistemas).

Estudiantes Promocién Modules Paralelos Reportes Carreras Sist 4:08:74 pm

I'T]

Sistema de Control de Educacién Modular

ol

[]

ANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMP

En esta pantalla se muestra también el nombre de la carrera que se eligio, cuando
se ingreso al sistema.

Manual del Usuario del Sistema SCEM Pag.3 -4



CAPITULO 4
OPCIONES DEL MENU ESTUDIANIES.

v Ingresar nuevos estudiantes y modificar datos de
ya existentes

v Generar numeros de matriculas para los
estudiantes

v Imprimir carnets

v Registrar las asistencias de los estudiantes

v Registrar las notas de los estudiantes

v Realizar recalificaciones y cambios de asistencias
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Opciones del Menu Estudiantes

4. OPCIONES DEL MENU ESTUDIANTES

La barra de menu, contiene como uno de sus menus a “ESTUDIANTES”. Para

conocer las opciones que contiene este menu :
o presione lasteclas Alt +E, o
«» haga clic sobre este menu.

La figura muestra las opciones del ment “ESTUDIANTE":

Estudiantes Promocion Modulos Paralelos Reportes Carraras

r
| Mantenimiento |
| Generacitén de Matriculas *|
| Carnets | o]
| Registro de Asistencia 'R BEE BB
| Ragistro de Notas 'R BERE B
| Recalificacién yCambio de 2eistenciaz| [} B R B
| Cambic de Carrera N ] 5] B
' il ] )
e e e .

Sistema de Control de Educacién Modular

SECRETARTADO EJEC.SIST. INFORMACION

Bist 4:04:24 pm

Las opciones que presenta el menu “ESTUDIANTES” son:

MANTENIMIENTO

Esta opcion permite el ingreso y modificacion de los datos de los estudiantes.

GENERACION DE MATRICULAS

Esta opcion permite la generacién normal o extraordinaria de los niimeros de
matriculas de los estudiantes ingresados en la ultima promocién creada para la

carrera con la que se esta trabajando.

CARNETS

Esta opcion permite imprimir los camets estudiantiles, de aquellos que

pertenezcan a las carreras y promociones seleccionadas.
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Opciones del Menu Estudiantes

REGISTRO DE ASISTENCIAS
Esta opcion permite el registro de las asistencias de los estudiantes que
pertenecen a la promocion, médulo y nimero de paralelo elegidos.

REGISTRO DE NOTAS
Esta opcion permite el registro de las notas de los estudiantes que pertenecen a
la promocién, médulo y numero de paralelo elegidos.

RECALIFICACION Y CAMBIO DE ASISTENCIAS
Esta opcion permite realizar la recalificaciéon y/o el cambio de asistencias del
ultimo médulo en que se registroé el estudiante.

CAMBIO DE CARRERA
Esta opcién permite el cambio de carrera para un estudiante que se encuentra
retirado de su carrera actual.
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Opciones del Menu Estudiantes

4,1 INGRESAR NUEVOS ESTUDIANTES Y MODIFICAR DATOS DE YA
EXISTENTES.
Para realizar esto, hay que escoger la opcion “MANTENIMIENTO” del menu
“ESTUDIANTES™. Presione lasteclas Alt + E, para ir al menu “ESTUDIANTES " y :
« presione la letraM ¢
+ seleccione del ment la opcién “MANTENIMIENTO” y presione la tecla
Enter

Aparecera la ventana titulada “Mantenimiento de Estudiantes” como se
muestra a continuacion : '

Estudiantes Promecién Modulos Paraleles Reportes Carreras F£ist 4:04;24 pm
Mantenimiento de Estudiantes

Datos del Estudiante:

No.Matricula
Apellidos
{ Nombres

Cédula

| Profesion Opciones:
| Direccién

Teléfono

<Ingresar>

Estado

<Modificar>

Promoc.Ingreso

R ——

<Cancelar>

|

L

i
i
i
|
|
|
|
|
i
[
|
|
|
!
!
i
!
|
|
!

F1l - Ayuda de Estudiantes

Ya en esta ventana Ud. podra ingresar nuevos estudiantes o modificar datos de
estudiantes ya existentes.

" para salir de esta ventana presione el boton <Cancelar> o presione la tecla Esc.
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Opclones del Ment Estudiantes

4.1.1 INGRESANDO NUEVOS ESTUDIANTES

Para ingresar nuevos estudiantes se deben realizar los siguientes pasos:
1. Editar los dates del nueve estudiante

2. Grabar los datos

1. Editar los datos del nuevo estudiante

Deje en blanco la caja de texto del nimero de matricula y dirtjase a la caja de
texto de apellidos, ya sea moviéndose con las teclas direccionales o con la tecla
Tab (no se debe ingresar numero de matricula porque el sistema generara Jos
numeros de matricula para los nuevos estudiantes con la opcion "GENERACION DE
MATRICULAS" explicada mas adelante).

En el ingreso de nuevos estudiantes se verificara que exista por lo menos una
promocion creada para la carrera, ya que el sistema asumira que los nuevos
estudiantes perteneceran a la ultima promocion creada para la carrera. Si no es
asi, se displayara el siguiente mensaje:

N6 ha creado una promocion para la carrera. Créala Primero!!!

Es obligatorio que Ud. escriba sobre las cajas de texto para los apellidos, nombres
y numero de cédula del estudiante. Si estos datos no fueran editados saldria el
siguiente mensaje de error al ingresar al estudiante:

[
|Datos Incompletos, no se puede Ingresar i

También, si el nimero de cédula que Ud. ingresa ya pertenece a un estudiante, el
sistema presentaria los siguientes mensajes en ¢l momento de ingresarlo:

Estudiante ya est4 ingresado. Namero de cédula ya existe |

Pertenece a la carrera : {carrera del estudiante}

Para seleccionar el estado del estudiante coléquese sobre el menu Estado (con la
tecla Tab o las teclas direccionales ) y presione la tecla Enter. Una vez abierto el
menu, Ud. podra ver las siguientes opciones:
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Opciones del Menu Estudiantes

Activo

Matricula Inactiva

Prueba

Perdié Mat.(Prueba)

Perdié Mat.(Sancién)

Perdié Mat (reprobd 7 médulos)
Retirado de la camrera

Graduado,

Para seleccionar un estado, se debe colocar sobre €] y presionar la tecla Enter.

Ud. solo debe elegir entre el estado "Activo" y "Matricula Inactiva” en el ingreso
de un nuevo estudiante. Si selecciona cualquiera de los otros estados, el sistema le
presenta el siguiente mensaje:

Al ingresar, solo se puede asignar los estados: Activo o Inactivo |

#El estado de activo es un indicador para designar que el estudiante se
encuentra en una situacion normal dentro de la carrera. El estado de active
indica que el estudiante puede registrarse en los médulos.

#El estado de matricula inactiva es un indicador para designar que el estudiante
no se encuentra en una situacion normal dentro de la carrera. Los estudiantes
que se encuentran en un estado de Inactivo no pueden regiétrarse en los
modulos y no se les imprime el carnet estudiantil.

Si Ud. seleccioné entre los estados de: "Prueba”, "Perdio Matricula por prueba"
0 "Perdic Matricula por reprobar 7 modulos”, el sistema presenta el siguiente
mensaje, donde indica que estos estados no se pueden asignar manualmente
porque €1 mismo los asigna al estudiante:

|
|Este estado no se puede asignar manualmente...
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Opciones del Ment Estudiantes

2. Grabar los datos

Para grabar los datos del nuevo estudiante coloquese sobre el boton <Ingresar>y:
» presione la tecla Enter, o
+ presione laletral, o
+ haga clic sobre el boton.

4.1.2 MODIFICANDO DATOS DE ESTUDIANTES

Para modificar los datos de un estudiante se deben realizar los siguientes pasos:
1. Accesar al estudiante

2. Editar los datos del estudiante

3. Grabar las modificaciones

1. Accesar al estudiante

Para accesar al estudiante puede hacerlo de dos formas:
a) Ingresando el numero de matricula del estudiante
b) Seleccionando desde el listado de estudiantes

a) Ingresando el mimero de matricula del estudiante |
Para accesar al estudiante escriba el numero de matricula del mismo.

Si el nimero de matricula no pertenece a un estudiante de la carrera, se
displayaré el siguiente mensaje de error:

El estudiante no pertenece a la carrera

Si el nimero de matricula esta escrito incorrectamente, se displayara el mensaje
de error:

Numero de matricula no existe

Si el nimero de matricula que Ud. escribid es correcto, se displayara en cada caja
de texto correspondiente los datos del estudiante.
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b) Seleccionando desde el listado de estudiantes
En la caja de texto del nimero de matricula, presionando la tecla F1, aparecera
una lista de los estudiantes ordenada alfabéticamente, tal como se muestra en la

figura:
Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras gSist 5:31:26 pm
' Mantenimiento de Estudiantes

Datos dr— Listado de Estudiantes
y—-—--—'! ANCHUNDIA MOSCOSC VILMA ALEXANDRA 8961001
| ARMENDARIZ LOPEZ MARIA TERESA §961002
No! BOHORQUEZ RUIZ EANDRA PATRICIA 8961003

FUENTES RIOFRIO GABRIELA ISABEL
GOMEZ PAREDES MARTHA MARIA 8961004
REYES PARCDI DANIELA 8961005

ey

arc>»

1

a

|
| 1
l [
! |
l |
I :
l i
I i
| ;
| ;
| |
! !
l %
| |
|

|

! car> |
Prom <Esc> Salir <EnterrAceptar—mm—————————I |
|

J

| | <cancelar>
J 1

i
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
J

[ e e e e e e e e

Fl - Ayuda de Estudiantes

En este listado aparecen los apellidos y nombres del estudiante y el nimero de
matricula del mismo. Ud. puede ubicarse en el estudiante al cual desea
modificarle sus datos:
« escribiendo las primeras letras del apellido, o
+ con lasteclas direccionales,
| luego presione la tecla Enter para indicar que acepta el numero de matricula del
estudiante.

F para salir sin aceptar el niumero de matricula presione lu tecla Esc.

Se displayara en cada caja de texto correspondiente los datos del estudiante, asi
comeo se muestra en la figura:
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Estudiantes Promecién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 5:31:26 pm
Mantenimientc de Estudiantes

atos del Estudiante:

D
f
|
} No.Matricula S961005
|

Apellides REYES PARODI

Tt T T

Nombrss DANIELA

Ceédula 0956423659

Promoc.Ingreso
<Cancelar>

I L

Profesién SECRETARIA Opciones:

Direccitn ALBORADA STA. ETP. VILLA 45 f )
Teléfone 238974 | !
| <Ingresar> |
Estado Active i i

| <Medificar:>
! |
! i
L |

2. Editar los datos del estudiante
Ud. puede moverse a través de las cajas de texto con la tecla Tab y modificar los
datos que desee.

Si desea modificar el estado del estudiante coloquese sobre el ment Estado (con
la tecla Tab o las teclas direccionales ) y presione la tecla Enter. Una vez abierto
el menu, ud. podra ver las siguientes opciones:

Activo

Matricula Inactiva

Prueba

Perdi6é Mat.(Prueba)

Perdié Mat.(Sancién)

Perdié Mat.(reprobé 7 médulos)
Retirado de la camrera

Graduado,

Para seleccionar un estado, se debe colocar sobre €1 y presionar la tecla Enter.

S1 ud. selecciond entre los estados de: "Prueba”, "Perdio Matricula por prueba” o

"Perdié Matricula por reprobar 7 modulos”, el sistema presenta el siguiente
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mensaje, donde indica que estos estados no se pueden asignar manualmente
porque €l mismo los asigna al estudiante:

Este estado no se puede asignar manualmente...

Si ud. selecciond el estado "Graduado” el sistema verificara que el ultimo
moédulo en que se registro el estudiante, haya sido el ultimo que se dicte en la
promocién en la cual se registro. De no ser asi, el sistema presenta el siguiente
mensaje:

Al estudiante ain le falta aprobar m6dulos para graduarse !

en cambio, si este es el caso, el sistema verifica ademas que el estudiante haya
aprobado dicho médulo. Sino fuera asi se muestra este mensaje:

Estudiante no ha aprobado su ultimo médulo!.No puede ser graduado!

3. Grabar las modificaciones
Para grabar las modificaciones realizadas coloquese sobre el boton <Modificar=
y:

+ presione la tecla Enter, o

+ presione la letra M, o

+ haga clic sobre el boton

Si esta trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentara bloquear el
registro del estudiante antes de guardar los cambios. Si no es posible bloquear el
registro el sistema presentara el siguiente mensaje:

No se pudo bloquear registro. No se realizé6 modificaciéon

esto significa que otro usuario ha bloqueado el registro. Ud. puede esperar unos
segundos e intentar modificar.
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4.2 GENERAR NUMEROS DE MATRICULAS PARA LOS
ESTUDIANTES.
Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “GENERACION DE MATRICULAS™ del

ment “ESTUDIANTES”™:
« Presione las teclas Alt + E para ir al meni “ESTUDIANTES” y presione la

letra G, o
o Seleccione del menu la opcidn “GENERACION DE MATRICULAS" Yy

presione la tecla Enter.

Aparecera otro ment con las opciones “NORMAL” y “EXTRAORDINARIA™, tal
como se muestra en la figura siguiente:

Estudiantes Promeocidén Modulos Paralelos Reportes Carreras §Sist 4:04:24 pm
1

T
| Mantenimisnto r .
| Generacién de Matriculas¢ | Normal i
| cCarnets jExtraordinaric |l R
| Registro de Asistencia L ] [ B ]
| Registro de Notas | W = [ N ]
| Recalificacién/Cambic de Asistencias | N ]
! Cambio de Carrera | = =
J
[ | [ | B 53
o o - =

Sistema de Control de Educacién Modular

SECRETARIADO EJEC.SIST. INFORMACIGN

4.2.1 GENERACION NORMAL DE NUMEROS DE MATRICULAS

Una generacién de nimeros de matriculas es considerada normal cuando ésta se
realiza a aquellos nuevos estudiantes que han ingresado en la ultima promocién
de la carrera y que aun no se han registrado en algin médulo. La generacion
normal de nimeros de matriculas puede repetirse cuantas veces se desea mientras
que no existan registros por parte de los estudiantes en algin moédule actual
perteneciente a una promocion.
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Si desea realizar una generaciéon normal de matriculas escoja del menu (que se
muestra en la figura de arriba) la opcidén “NORMAL” y:

« presione la tecla Enter, o

« presione la letra N.

Aparecerd la ventana titulada “Generacion normal de Niimeros de matricula”
como se muestra a continuacion:

Estudiantes Promocidon Modulos Paraleles Reportes Carreras §Sist 4:04:24 pm

r—Generacion normal de numeros de Matriculas—

Se generaran los numeros de matricula

para los astudiantes de la carrera

Secretariadc Ejec.Sist. Informacitn que

ingresaron en ésta ultima promocién: 96l
Opciones:

! !
| « Gensrar » <Cancelar> |
L )

Si ya existen registros a modulos actuales por parte de los nuevos estudiantes, el
sistema presenta el siguiente mensaje:

Generacién de Numero de matriculas no se puede realizar!
Ya existen estudiantes registrados en laGltima
promocion de la carrera: {ultima promocion}

Para generar los nimeros de matriculas, coldquese sobre el boton «Generar» y
+ presione la tecla Enter, o
+ presione laletra G, o
+ haga clic sobre el boton.

También puede utilizar la combinacién de teclas Ctrl + Enter
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Si no existieran estudiantes ingresados en la Gltima promocion de la carrera con
la que se esta trabajando, sale el siguiente mensaje:

No existen nuevos estudiantes para generar nimeros de matriculas!

Si esta trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentara bloquear los
registros de los estudiantes antes de generar los numeros de matricula. Si no es
posible bloquear los registros el sistema presentara el siguiente mensaje:

No se pudo bloquear registro de estudiante!

No se generaron nimeros de matricula. Intente otra vez...

esto significa que otro usuario tiene bloqueado €l o los registros. Ud. puede
esperar unos segundos ¢ intentar generar.

Durante el proceso de generacion de matriculas, el sistema envia el siguiente
mensaje:

Generando numeros de matriculas ...

y cuando termina el proceso de generacion, envia el siguiente mensaje:

Generacion de Matriculas concluido..

4.2.2 GENERACION EXTRAORDINARIA DE NUMEROS DE
MATRICULAS

Esta opcidn es utilizada cuando después de haber realizado el proceso normal de
generacién de matriculas y luego efectuado registros a modulos, se conoce que
un estudiante no ha sido ingresado como tal, y por lo tanto no posee numero de
matricula.

Ya existiendo registros a modulos por parte de los estudiantes, no se puede volver
a generar numeros de matricula como proceso normal. Entonces se otorga al
estudiante el nimero de matricula que continia en secuencia al Ultimo nimero
de matricula generado para su promocion de ingreso.
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Si desea realizar una generacién extraordinaria de matriculas, escoja del menu
(que se muestra en la figura anterior) la opcion "EXTRAORDINARIA" y:

« presione la tecla Enter, o

« presione laletra E.
Aparecera la ventana titulada “Generacion Extraordinaria Numeros de
matricula” como se muestra a continuacion:

Estudiantes Promocion Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 4:04:24 pm

————Generacién extracrdinaria 'de No. Matricula———
Estudiante FUENTES RIOFRIO GABRIELA ISABEL

Promoc. Ingre=o 961

Numero de Matricula gue le corresponde: 8561008

Opciones:

,
| «Generarc» <Cancelar> |
L

luego realice los siguientes pasos:
1. Accesar al estudiante
2. Grabar el nimero de matricula

1. Accesar al estudiante
Para accesar al estudiante puede hacerlo de dos formas:
a) Ingresando los apellidos y nombres del estudiante
b) Seleccionando desde el listado de “estudiantes sin nimero de matricula™.

a) Ingresando los apellidos y nombres del estudiante.

Ingrese los apellidos y nombres del estudiante, en ese orden. Ud. puede tambien
ingresar por lo menos un apellido.

51 el dato editado, no corresponde a estudiante alguno, el sistema envia el
siguiente mensaje:
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Estudiante no existe !!!

Si el estudiante no pertenece a la carrera con la que se esta trabajando, el sistema
presenta el siguiente mensaje:

El estudiante no pertenece a la carrera "{carrera con la que se estd
trabajando }"

Si el estudiante que ha ingresado ya posee nimero de matricula, el sistema envia
el siguiente mensaje:

El estudiante ya tiene nimero de matricula !! ]

b) Seleccionando desde el listado de estudiantes sin mimero de matricula

En la caja de texto del nombre del estudiante, presione la tecla F1. Aparecera una
lista delos estudiantes sin nimero de matricula ordenada alfabéticamente, tal
como se muestra en la figura:

[Eetudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras §Sist 4:04:24 pm

(—————Generacion extracrdinaria de No. Matricula————

L J

| f
| Es Estudiantes sin Numerc de Matricula——— |
| FUENTES RIOFRIO GABRIELA ISABEL 961 | |
. L
[ et s S |
1 1 1 |
. 1
b Lo
[ == = i
| | | |
| | |
I | 1
i <Esc> Salir <Enter>Aceptar . !
! I

1

!

Fl - Listado de Estudiantes sin numero de matriculsa

En este listado aparecen los apellidos y nombres del estudiante y la promocién de
ingreso del mismo.
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Ud. puede ubicarse en el estudiante al que desea generar €l niimero de matricula:
« escribiendo las primeras letras del apellido, o
» con lasteclas direccionales,

luego presione la tecla Enter para indicar que acepta el nombre del estudiante.

F para salir sin aceptar ai e.iudiante presione la tecla Esc.

2. Grabar el nimero de matricula

Una vez ingresado correctamente el nombre del estudiante, se mostrara el
namero de matricula generado que le corresponde de acuerdo a su promocion de
Ingreso.

Para grabar el niomero de matricula al estudiante, coloquese sobre el boton
«Generam y:

« presione la tecla Enter, o

o presione la letra G, o

« haga clic sobre el botén.

Si esta trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentara bloquear el
registro del estudiante antes de grabar el numero de matricula. Si no es posible
bloquear el registro el sistema presentara el siguiente mensaje:

[
INo se pudo bloquear registro. No se generé matricula !

esto significa que otro usuario tiene bloqueado el registro. Ud. puede esperar unos
segundos e intentar generar.

Para salir de esta ventana coloquese sobre el boton <Cancelar> y:
 presione la tecla Enter, o
«» presione la tecla Esc
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4.3 IMPRIMIR CARNETS
Para realizar ésto, hay que escoger la opcién “CARNETS” del menu

“ESTUDIANTES”. Presione lasteclas Alt + E para ir al men “ESTUDIANTES” y,
+ presione la letra C, o

« seleccione del menu la opcién “CARNETS™ y presione la tecla Enter.

Aparecerd la ventana titulada “Impresion de Carnets” como se muestra a
continuacion :

Estudiantes Promocién Meodulos Paraleles Reportes Carreras Sist 4:04:24 pm

Impresién de Carnets

r :
| !
| ————=seleccién de Carreras——— i
| | codigo|Nombre | |
| : | |
|Analisis de Scporte de Microcomp | |
| Programador en Analisis de Sistema |
|
i
i
!

Mg

Secretariado Ejec.Sist. Informacién

Listado de Promociones <F2> Continuar impresién <Esc> Salir?ff’_'

Para imprimir carnets realice los siguientes pasos:

1. Seleccionar la carrera ala cual desea imprimir carnets

2. Marcar las promociones de las cuales se desea seleccionar a los estudiantes
3. Determinar caracteristicas de impresion

4. Imprimir carnets

1. Seleccionar la carrera a la cual desea imprimir carnets

En la ventana se presentan las carreras que conforman el sistema educacional. En
la ultima linea de la pantalla, se puede visualizar los asignamientos realizados a
algunas teclas especiales, como son: Enter, F2 y Esc.

& |
Para seleccionar una carrera presione la tecla Enter, para que a su vez preserzre|

el listado de promociones.

Manual del Usuario del Sistema SCEM Pag. 4- 16




Opciones del Mani Estudiantes

Si presiond la tecla Enter, aparecera el listado de promociones correspondientes a
la carrera sobre la cual se encontraba posicionado, tal como se¢ muestra en la
siguiente figura:

Estudiantes Promecidén Modulos Paralelos Reportes Carreras §gSist 4:04:24 pm

r Impresién de Carnets
1

|

| ———seleccitn de Carreras——————

Codige | Nombre i

rPromociones de Secretariado Ejec.Sist—

A Analisis d| Codigo|Medulo Actual | Marcado |
P Programado | - e -
s |gsecretaria| 961 | Técnicas de Expresién |V

]

1] 1
! |
] i
1 s
| 1
| |
1 |
| )
| r
! !
| |
1 1
1 ()
| |

<Parra Espaciad.> Marcar/Desmarcar para imprimir <Esc> Retornar a Carreras::

2. Marcar las promociones de las cuales se desea seleccionar a los estudiantes
Se nota ademas que la ultima linea de la pantalla cambia, mostrando ahora,
asignaciones a las teclas barra espaciadora y Esc.

En el listado de promociones ud. podra seleccionar las promociones a las que
desea imprimir los camnets, esto es, cada promocién seleccionada indica que se
desea imprimir camnets para los estudiantes pertenecientes a la carrera y que su
promocion de ingreso corresponda con ella.

Para seleccionar una promocion, presiona la barra espaciadora sobre la
promocion que desea elegir, y vera en su lado derecho una marca, bajo la
cabecera de "Marcado"”, indicando que ha sido marcada o seleccionada.

Una vez que ha marcado las promociones, retome al listado de las Carreras
presionando la tecla Esc. Al realizar ésto, vera que la Gltima linea de la pantalla
cambid a su estado original, y tal como indica, puede volver a listar las
promociones de cualquier carrera sobre la cual desea imprimir los camets.
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|
Fg; ya no desea listar mds promociones y continuar con la impresion presione la

|
tecia F2 . s i

£ Si no desea continuar presione la tecla Esc para salir. [

3. Determinar caracteristicas de impresion
Al presionar la tecla F2, desde la ventana para seleccionar las carreras, aparecera
la ventana “Caracteristicas de Impresién” tal como se muestra a continuacion:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 4:04:24 pm

Impresién de Carnets
(———————Caracteristicas de Impresion————

]
MAYO /1997 «Imprimir» <Cancelac> |
|

r

i H

i | :

| | Total carnets : 6 i

| | |

| | TImprimir carnets: Posicion Inicial: |

| | ] = -~}

| | | () Todes | | (®) Izquierda | | |

i | | (= Rango | | ()} Derecha I i

| | Inicial 2 | . |

| | I Final 5] | P 1 |

L — ) |

! ! ; e

| | validez : Opcicnes: | |

| ]

i i { {

| I ! i

| i | |

| . : |

[ ?
j

En esta ventana se muestra el total de camets que se imprimiran (este total
corresponde a todos los estudiantes que pertenezcan a las carreras y cuyas
promociones de ingreso correspondan con las promociones seleccionadas en las
ventanas anteriores).

Tambi¢n se le pide al usuvario que escoja la cantidad de camets que desea
imprimir, si todos o un rango (a partir de tal hasta tal numero).

Se le pide la posicion desde donde desea imprimir los carnets: 1zquierda o
derecha (esto es, escoger de la hoja de carnets vacios si desea imprimir desde el
lado izquierdo o empezar a imprimir a partir del segundo camet en la hoja, que
correspondenria al lado derecho -una hoja de cametstiene 2 camets como ancho-
)y se le pide el ingreso de la validez (el ingreso es obligatorio).
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I
{
F 105 carnets estaran ordenados alfabéticamente por los nombres de los estudiantes

¥ tendrdn un numero secuencial,

4. Imprimir carnets

S1 desea imprimir los carnets, coloquese sobre el boton «Imprimin» y :
» presione la tecla Enter, o
» presionelaletral, o
« haga clic sobre el boton.

También puede utilizar la combinacion de teclas Cirl+ Enter

Para salir de esta ventana y de la impresion de camets, coloquese sobre el boton
<Cancelar> y presione la tecla Enter. También puede salir de esta ventana
prestonando la tecla Esc.
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4.4 REGISTRAR LAS ASISTENCIAS DE LOS ESTUDIANTES

Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “REGISTRO DE ASISTENCIAS™ del
menu “ESTUDIANTES”. Presione las teclas Alt + E para ir al menti “ESTUDIANTES™
y:
+ presione la letra A, o
+ seleccione del menu la opcidn “REGISTRO DE ASISTENCIAS™ y presione la
tecla Enter.

Aparecera la ventana titulada “Registro de Asistencias” como se muestra a
continuacion:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 7:58:36 am

Registroc de Asistencias

f !
I i
| Promocién-Médulo: Paralelo- Horario -Profesor: i
Ir 1 = |
|| 951 -UTILITARICS BASICOS | 01-07h30 - 0%h30-Anl. Edgar Moreirc| |
B | 02-20h00 - 2Zh0OD-Anl. Karina Ville| |
I 1 ] ] !

J

Sistema de Control de Educacién Modular

ANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMP

Presione Enter para aceptar seleccién

Para registrar las asistencias a los estudiantes realice los siguientes pasos:
1. Seleccionar médulo y nimero de paralelo de los estudiantes
2. Ingresar asistencias

3. Grabar asistencias

1. Seleccionar médulo y nimero de paralelo de los estudiantes

Escoja la promocion con su moédulo actual correspondiente y el nimero de
paralelo, para seleccionar a los estudiantes que se encuentran registrados en ellos.
Si no hay estudiantes inscritos en la promocion, médulo y numero de paralelo
seleccionados, aparece €l mensaje:
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No hay estudiantes registrados para promoc. y paral. seleccionados

Al elegir el nimero de paralelo, aparecera un listado mostrando a los estudiantes
que se encuentran registrados en la promocion, médulo y paralelo seleccionados,
tal como se muestra a continuacion :

Estudiantes Promocién Modules Paralelos Reportes Carreras Sist 7:59:36 am

Registroc de Asistencias

Promocién-Modulo: Paraleloc- Horaric -Profescr:

r ]
| 01-07h30 - 08h30-Anl. Edgar Moreir|

1
[
| | 02-20R00 - 22h00-Anl. Karina Villel
| »

0951 -UTILITARIOCS BASICOS

e

Lista de Estudiantes -
Asistencia|{Reprobadc|
H H

Matricula|Ncombre

|
AS51003 |ARAY ARTEAGA VIRGILIO ENRIQUE

R951011 |CRUZ VILLAVICENCIO HENRY GONZALO

1 i
24| Reprobado|
0| Reprobadc|

]

{ [

f +

| |

| |

| A951015 |ESPINOZA GAVILANEZ LUIS ALBERTO | 25]

| AS51030 |MUGUERZA ARCE AMELTA JANNINA | 10 Reprobadc)|

! | | ! !

E | ! | |

! | | i |

| | | i |

| | | | |

L J
icr2> Grabar <Eszc> Salir sin grabarifsa R

2. Ingresar asistencias
En el listado se muestra el nimero de matricula, el nombre y el nimero de
asistencias que ha tenido el estudiante con respecto al moédulo.

Se podra escribir sobre el campo encabezado con “Asistencia” y aparecera en el
lado derecho, en el campo encabezado con “Reprobado”, la palabra “Reprobado”
si es que el nimero de asistencias ingresadas para el estudiante se encuentre
debajo del nimero de asistencias permitidas para aprobar el modulo.

551 un estudiante ha faltado a un numero de clases que sea igual o mayor al 40%

del nimero de clases programadas, reprueba dicho modulo.
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Si ingresa un nimero de asistencias mayor a las horas asignadas al médulo, el
sistema muestra el siguiente mensaje:

Miéximo horas asistidas : {horas del médulo} |

3. Grabar asistencias
En la Gltima linea de la pantalla se puede visualizar los asignamientos realizados
a lasteclas F2 y Esc.

Si usted presiona la tecla F2, grabara los cambios que ha realizado sobre las
asistencias de los estudiantes.

Si usted sale con la tecla Esc, saldra sin grabar cambios y se mostrara el siguiente
mensaje:

Asistencias no fueron registradas |

Al presionar F2 para grabar las asistencias, si esta trabajando en un ambiente
multiusuario, el sistema intentara bloquear los registros de los estudiantes antes de
grabar. Si no es posible bloquear los registros el sistema presentara el siguiente
mensaje:

No se pudo bloquear registros de estudiantes!

No se grabaron asistencias !!. Intente otra vez..

41 presionar cualquiera de las dos teclas, F2 o Esc, retornard a la ventana donde
podra volver a seleccionar la promocion, modulo y numero de paralelo para
ingresar las asistencias de los estudiantes registrados en ellos.

Para salir de la ventana de selecciéon de promocién, module y nimero de paralelo,
presione la tecla Esc.
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4.5 REGISTRAR LAS NOTAS DE LOS ESTUDIANTES

Para realizar ésto, hay que escoger la opcidén “REGISTRO DE NOTAS™ del menu
Estudiantes. Presione las teclas Alt + E para ir al ment “ESTUDIANTESy:
« presione la letra N, o
+ seleccione del menl la opciéon “REGISTRO DE NOTAS” y presione la tecla
Enter.

Aparecera la ventana titulada "Registro de Notas" como se muestra a
continuacion:

Estudiantes Promocion Modules Paralelos Reportes Carreras §Sist 7:59;3% am

Registro de Notas

Promocién-Modulo: Paralelo- Horarioc -Protfesor:

951 -UTILITARIOS BASICOS 01-07h30 - 09h30-Anl. Edgar Moreir

1
|
| |02-20n00 - 22h00-Anl. Karina Ville
]

‘r
|
F
}
I
!
J

Sistema de Control de Educacidén Modular

ANAT.TISTIS DE SOPORTE DE MICROCOMP

Presions <ENTER> para aceptar seleccion

Para registrar las notas a los estudiantes realice los siguientes pasos:
1. Seleccionar médulo y numero de paralelo de los estudiantes

2. Ingresar notas

3. Grabar notas

1. Seleccionar modulo y numero de paralelo de los estudiantes

Escoja la promocién con su médulo actual correspondiente y el numero de
paralelo, para seleccionar a los estudiantes que se encuentran registrados en estos,
Si no hay estudiantes inscritos en la promocion, modulo y numero de paralelo
seleccionados, aparece el mensaje:;
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No hay estudiantes registrados para promoc. y paral. seleccionados

Al elegir el nimero de paralelo, aparecera un listado mostrando a los estudiantes
que se encuentran registrados en la promocion, modulo y paralelo seleccionados,
tal como se muestra a continuacion :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Repertes Carreras §Fist 7:59:38 am

Registro de Notas ]
i
Promoc ién-Médulo: Paralelo- Horario -Profesor:

L I
01-07h30 - 09h30-Anl. Edgar Moreir-

| — i
| 02-20h00 - 22h00-Anl. Karina Ville
L

1
|0951 -UTILITARIOS BASICOS |
|
J

Lista de Estudiantes )

Matricula{Nombre Asistencia|Reprobado|
H !

1 1
24| Reprobado|

! !
| |

T
| A951003 |ARAY ARTEAGA VIRGILIO ENRIQUE |
| A951011 |CRUZ VILLAVICENCIO HENRY GONZALO | 0| Reprobado |
| AS51015 |ESPINOZA GAVILANEZ LUIS ALBERTO | 25| |
| AS51030 |MUGUERZA ARCE AMELIA JANNINA ! 10| Reprobace|
[ ] | |
| | i i |
| { i ! |
! i ! !
I i | |
| | | I
L J

Grabar <E=c> Salir =in grabar

2. Ingresar notas
En el listado se muestra el nimero de matricula, el nombre y la nota que ha
obtenido el estudiante en ¢l mddulo.

Se podra escribir sobre el campo encabezado con “Nota™ y aparecera en el lado
derecho, en el campo encabezado con “Reprobado™, la palabra “Reprobado” si es

que la nota ingresada para ¢l estudiante es menor a 60,

S1 ingresa una nota mayor a 100, el sistema muestra el siguiente mensaje:

Rango de nota: 0 - 100 |

3. Grabar notas
En la Gltima linea de la pantalla se puede visualizar los asignamientos realizados
a lasteclas F2 y Esc.
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Si usted presiona la tecla F2, grabara los cambios que ha realizado sobre las notas
de los estudiantes.

Si usted sale con la tecla Esc, saldra sin grabar cambios y se mostrara el siguiente
mensaje:

Notas no fueron registradas |

Al presionar F2 para grabar las notas, si estd trabajando en un ambiente
multiusuario, el sistema intentara bloquear los registros de la tabla de Registros
antes de grabar. Si no es posible bloquear los registros el sistema presentara el
siguiente mensaje:

No se pudo bloquear registros de estudiantes!

No se grabaron notas !!. Intente otra vez..

&4 presionar cualquiera de las dos tecias, F2 o Esc, retornard a la ventana donde
podré volver a seleccionar la promocion, mddulo y numero de paralelo para
ingresar las notas de los estudiantes registrados en ellos.

Para salir de la ventana de seleccion de promocion, médulo y numero de paralelo,
presione la tecla Esc.

Manual del Usuario del Sistema SCEM Pag. 4-26




Opclones del Mend Estudiantes

4.6 REALIZAR RECALIFICACIONES Y CAMBIOS DE ASISTENCIAS
DE LOS ESTUDIANTES

Para realizar ésto, hay que escoger la opcién “RECALIFICACION Y CAMBIO DE
ASISTENCIAS” del menu “ESTUDIANTES™. Presione las teclas Alt + E, para ir al
menu ESTUDIANTES V:
 presione la letraR, o
+ seleccione del menu la opcion “RECALIFICACION Y CAMBIO DE
ASISTENCIAS” y presione la tecla Enter.

Aparecera la ventana titulada "Recalificacion y cambio de asistencias " como
se muestra a continuacion :

Estudiantes Promocién Modules Paralelos Reportes Carreras Sist B8:05:55 am

T Pecalificacién y cambic de asistencias
]
!

|

|

|

Datos del Estudiante: |

f pEECEm 3

| Matricula £ [

| I Nombre .
| '
Datos del ultimo médule tomado por el estudiante: |

!

Promocién |

| Modulo |
I .
| | Nota cktenida 0 No. asistencias 0 --> No Reprcho | |
L T
Recalificar: Cambic de asistencia: |

I

Nueva nota 0 Nueva asistencia 0 =--> No Reprueba |
Opciones: !

1 |

| «Recalificar y/o cambiarw» <Cancelar> | |
|

]

Fl - Listado de Estudiantes

Para realizar recalificaciones y cambio de asistencias realice los siguientes pasos:
1. Accesar al estudiante
2. Ingresar nueva nota o nueva asistencia

3. Grabar nueva nota o nueva asistencia

1. Accesar al estudiante

Para accesar al estudiante puede hacerlo de dos formas:
a) Ingresando el mimero de matricula del estudiante
b) Seleccionando desde el listado de estudiantes
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a) Ingresando el niumero de matricula del estudiante

Para accesar al estudiante escriba el nimero de matricula del mismo.

Si el nimero de matricula no pertenece a un estudiante de la carrera, se
displayara el siguiente mensaje de error:

El estudiante no pertenece a la carrera

Si el numero de matricula esta escrito incorrectamente, se displayara el mensaje
de error:

Numero de matricula no existe |

Si el estudiante ingresado no ha cursado modulo alguno -no tiene historia de
notas- , el sistema presenta el siguiente mensaje:

El estudiante no tiene historia de notas

El sistema verifica que el ultimo moédulo que haya cursado el estudiante
ingresado, sea el modulo anterior al modulo que actualmente se esta dictando en
la promocién en la que el estudiante tomo su ultimo modulo. En caso de que no
se cumpliera esto, se displayara el mensaje:

El 4ltimo médulo del estudiante, no es el anterior al médulo actual

Si el estudiante ingresado curso el modulo anterior al mdédule actual, se
displayara en cada caja de texto correspondiente los datos del médulo cursado
por ¢l estudiante.

b) Seleccionando desde el listado de estudiantes

En la caja de texto del nimero de matricula, presionando la tecla F1, aparecera
una lista de los estudiantes ordenada alfabéticamente, tal como se muestra en la
figura:
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Estudiantes Promecién Modulos Paralelos PBReportes Carreras Sist 8:05:55 am

T Recalificacién y cambioc de asistencias
% Datoj Listadc de Estudiantes =
| r——| ALCIVAR HOLGUIN RAFAEL ENRIQUE A951001 F—
| | | ANDRADE CEVALLOS PATRICIA ALEXANDRA  A951002 g |
| | ARAY ARTEAGA VIRGILICO ENRIQUE A951003 g |
| | BRIONES ASPIAZU RONALD FABIAN A951004 —
| Dpate| BUSTAMANTE GOMEZ SERGIO ENRIQUE A951005 | |
|  r—| cALLE POVEDA LEONARDO MIGUEL B—
[ CALLE POVEDA MAYRA EDITH i
. CEVALLOS MORAN IVAN MARCELO A951008 = i
i CHALEN BRAVO FERNANDO ENRIQUE B |
| | No| CHANCAY MACHUCA LUIS ANTONIO A951007 - |
| '——]| CORNEJO RODRIGUEZ GUSTAVO JOSE JACINTO AS51008 —
| Recal| COX TRIVINO CESAR YUMIJON
| ——| coX VARGAS JUAN FRANCISCO AB51008
| | Nu| cox VARGAs MARJORIE ISABEL AR%E1010 a |
| L——| CRUZ NAVARRO JAIME EDUARDO
{ CRUZ VILLAVICENCIO  HENRY GONZALOC AS51011
i <Esc> Salir <Enter>Aceptar———— &
| | «Recalificar y/o cambiar» <Cancelar> |

L J
|

F1 - Listado de Estudiantes

Si el estudiante ingresado o seleccionado cursé el médulo anterior al modulo
actual, se displayara en cada caja de texto correspondiente los datos del médulo

cursado por el estudiante.

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras §Sist 8:05:55 am

Recalificacién y cambic de asistencias

Datos del Estudiante:

I

1

|

I

I

| Matricula A951003
|

|

!

| Nombre ARAY ARTEAGA VIRGILIO ENRIQUE

Datos del ultime médulo tomado por el estudiante:

I i
! Promocién 951 |
i Hodulo AD0O03 PRINCIPICS DE PROGRAMACION LOGICA i
| |
| | Nota cbtenida 8BS Nco. aslstencias 20 ==» No Reprobé
| L J
Recalificar: Cambic de asistsncia:
r O |
| Nueva ncta 85 | | Nueva asistencia 50 --> No Reprueba |
1 i J
| Opcliones:
| r :
| «Recalificar y/o cambiarn <Cance lar>
[ J

2. Ingresar nueva nota o nueva asistencia
Ingrese la nueva nota dei estudiante en la caja de texto “Nueva nota”.

Si la nota ingresada es un valor negativo o mayor a 100, se displaya el siguiente

mensaje de error;

Manual del Usuarlo del Sistema SCEM

Pag. 4-28



Opciones del Menu Estudiantes

Nota no puede ser negativa o mayor a 100

Ingrese la nueva asistencia del estudiante en la caja de texto “Nueva asistencia”.
Si la asistencia ingresada es un valor negativo o un valor mayor a las horas
especificadas para el moédulo, se displaya el siguiente mensaje de error:

Asistencias no puede ser negativa o mayor a las horas del modulo

3. Grabar nueva nota o nueva asistencia
Si desea grabar la nueva nota o nueva asistencia, coldquese sobre el botor
«Recalificar y/o cambiar y :
« presione la tecla Enter, o
« presione la letraR, o
+ haga clic sobre ¢l boton.
También puede utilizar la combinacion de teclas Ctrl+ Enter

Si la nota o asistencia ingresadas afectan la situacion actual del estudiante (le
favorece o desfavorece), el sistema presenta el mensaje:

!Sus cambios en la nota y/o asistencia afectan la situacion del estudiante

iDebe primero anular el médulo en que se encuentra registrado

indicando que debe anular el modulo en que se encuentra registrado actualmente.
Para realizar €sto, vaya a la opcién *ANULACION/CAMBIO DE PARALELO™ del
menu “MODULOS™. Vea capitulo “OPCIONES DEL MENU MODULO”

S1 esta trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentara bloquear el
registro del estudiante antes de grabar la nueva nota o asistencia. Si no es posible
bloquear el registro el sistema presentara el siguiente mensaje:

No se pudo blogquear registro. Cambios no se grabaron. Intente otra vez..
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esto significa que otro usuario tiene bloqueado el registro. Ud. puede esperar unos
segundos e intentar generar.

|
Para salir de esta ventana coloquese sobre el boton <Cancelar=>y: i
« presione la tecla Enter, o
+ presione la tecla Esc
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4.7 CAMBIAR DE CARRERA

Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “CAMBIO DE CARRERA™ del menu
“ESTUDIANTES”. Presione las teclas Alt + E, para ir al meni ESTUDIANTES y:
« presione laletra B, o
+ seleccione del ment la opcidén “CAMBIO DE CARRERA™ y presione la tecla
Enter.

Aparecera la ventana titulada "Cambio de Carrera" como se muestra a
continuacion :

Estudiantes Promocitén Modules Paralelos Reportes Carreras gist 8:06:29 am

Cambic de Carrera

Datos Estudiante:

Matricula ﬁ‘”

Nombre

T
Carrera a cambiarse |Programador en Analisis de Sistema
L

| Opciones;
I

|

L «Cambiarc» <Cancelar>

—
g e e

Fl - Listadoe de Estudiantes

Cuando se realiza un cambio de carrera, se debe tener en cuenta lo siguiente:

# Si el estudiante ya tiene una historia de notas -tiene informacion de médulos
aprobados o reprobados en la carrera- para poder cambiarse a otra carrera
debe tener un estado de “Retirado” lo cual indica que se encuentra retirado de
su carrera. Ademas, no se debe encontrar registrado en algiin médulo actual.

#Si el estudiante no tiene una historia de notas -no tiene informacion de
modulos aprobados o reprobados- no es necesario que tenga un estado de
“Retirado”. Ademas, no se debe encontrar registrado en algiin médulo actual.
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Para realizar el cambio de carrera a un estudiante debe realizar estos pasos:
1. Accesar al estudiante

2. Seleccionar la nueva carrera

3. Cambiar al estudiante a la carrera elegida

1. Accesar al estudiante

Para accesar al estudiante puede hacerlo de dos formas:
a) Ingresando el nimero de matricula del estudiante
b) Seleccionando desde el listado de estudiantes

a) Ingresando el mimero de matricula del estudiante

Escriba el nimero de matricula del estudiante al cual se le desea cambiar de
carrera en la caja de texto de la matricula. Si el nimero de matricula no pertenece
a un estudiante de la carrera, se displayaria el siguiente mensaje de error:

Numero de matricula no pertenece a la carrera ({codigo de carrera actual })

Si el nimero de matricula esta escrito incorrectamente, se displayaria el mensaje
de error:

Numero de matricula no existe !

S1 el nimero de matricula que ud. escribid es correcto, se displayara los apellidos
y nombres del estudiante.

b) Seleccionando desde el listado de estudiantes

En la caja de texto del nimero de matricula, presionando la tecla F1, aparecera
una lista de los estudiantes ordenada alfabéticamente, tal como se muestra en la
figura:
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Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras §Sist 8:06:29 am
T T Listado de Estudiantes e
| | ALCIVAR HOLGUIN RAFAEL ENRIQUE AS51001 §F |
| Da| ANDRADE CEVALLOS PATRICIA ALEKANDRA  A951002 B |
| —| ARAY ARTEAGA VIRGILIO ENRIQUE A951003 B |
| | M| BRIONES ASPIAZU RONALD FABIAN A951004 H_} |
i ] BUSTAMANTE GOMEZ SERGIO ENRIQUE AS51005 P
] | CALLE POVEDA LEONARDO MIGUEL B |
{ Y—| cALLE pOVEDA MAYRA EDITH F |
i CEVALLOS MORAN IVAN MARCELC RS51006 E |
| CHALEN BRAVO FERNANDO ENRIQUE E
| ©a| CHANCAY MACHUCA LUIS ANTONIO AB51007 B
| CORNEJCO RODRIGUEZ GUSTAVC JOSE JACINTO AS51008 E |
| COX TRIVINO CESAR YUMIJON | B
| COX VARGAS JUAN FRANCISCO A951009 B !
| COX VARGAS MARJORIE ISABEL A951010 |
| CRUZ NAVARRO JAIME EDUARDO {
| CRUZ VILLAVICENCIO  HENRY GONZALO A951011 {
| <Esc> Salir <Enter>Aceptar !
L ]

t Fl - Listado de Estudiantes

En este listado aparecen los apellidos y nombres del estudiante y el numero de
matricula del mismo. Ud. puede ubicarse en el estudiante al cual desea cambiar
de carrera:

« escribiendo las primeras letras del apellido o,

+ con lasteclas direccionales
luego presione la tecla Enter para indicar que acepta el nomero de matricula del
estudiante.
Para salir sin aceptar el nimero de matricula presione la tecla Esc.
Si el estudiante ingresado tiene historia de notas y no tiene el estado de
“Retirado”, el sistema presenta el mensaje:

!
El estudiante no tiene estado RETIRADO. No se puede cambiar de carrera! |

S1 €l estudiante ingresado tiene historia de notas y tiene el estado “Retirado™ pero
se encuentra registrado en un moédulo actual, el sistema presenta el mensaje:

El estudiante debe anular el médulo en que se encuentra registrado..

igual mensaje presenta si el estudiante no tiene historia de notas pero se encuentra
registrado en un modulo actual. En estos dos casos se debe ir a la opcidn
“Anulacién/Cambio de Paralelo” del ment “Modulos” para anular el médulo en
que se encuentra el estudiante.
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2. Seleccionar la nueva carrera

Para seleccionar la nueva carrera en la que se desea cambiar el estudiante
coldéquese sobre el menu “Carrera a cambiarse” (con la tecla Tab o las teclas
direccionales ) y presione la tecla Enter. Una vez abierto el menu se mostraran las
carreras que conforman el sistema educacional exceptuando la carrera con la que
se esta trabajando:

Estudiantes Promocién Moduleos Paralelos Reportes Carreras §£ist 8:06:29 am

Cambic de Carrera

Datcs Estudiante:

I
| Matricula

!

[ Noembre CALLE POVEDA LEONARDO MIGUEL

r
Carrera a cambiarse || Programader en Analisis de Sistema
k| Secretariado Ejecutivo de Sistemas

3
I
|
!
J

opcliones:

i
i
i «Camb iars <Cancelar>

I

"
o o s e e e el . S i . S i e e e, e e )

Para seleccionar la nueva carrera, se debe colocar sobre ella y presionar la tecla
Enter.

3. Cambiar al estudiante a la carrera elegida
Para cambiar de carrera al estudiante, coloquese sobre el botdén «Cambiar y:
presione la tecla Enter o haga clic sobre el boton.

El sistema antes de cambiar de carrera al estudiante verificara que éste no haya
pertenecido antes a la carrera a la cual desea cambiarse. Si el estudiante ya ha
pertenecido a la carrera seleccionada, el sistema presenta el siguiente mensaje:

w
No se puede cambiar!. Ya ha sido estudiante de la carrera : {carrera]

seleccionada} |
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En caso de que el sistema tenga que modificar el mismo registro del estudiante, si
se esta trabajando en un ambiente multiusuario, intentara bloquear el registro del
estudiante para realizar las respectivas actualizaciones. Si no es posible bloquear
el registro el sistema presentara el siguiente mensaje:

No se pudo bloquear registro. No se realiz6 cambio, intente otra vez..

esto significa que otro usuarin tiene bloqueado el registro. Ud. puede esperar unos
segundos e intentar cambiar.

Para salir de esta ventana coloquese sobre el botén <Cancelar>y:
+ presione la tecla Enter, o
« presione la tecla Esc
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Opcién del Menu Promocion

5. OPCION DEL MENU PROMOCION

conocer las opciones que contiene este menu:
« presione lasteclas Alt + P, o
» haga clic sobre este menu.

La figura muestra las opciones del mentu “PROMOCION™:

La barra de menu, contiene como uno de sus menus a “PROMOCION”. Para

Estudiantes Promocién Modulos Paralelosx Reportes Carrsras
—

Creacidén

Sigstema de Control de Educacidén Modular

SECRETARIADO EJEC,.EIRT. INFORMACION

Bist 2:55:23 pm

El menu de promocion presenta solo una opcion:

CREACION
Esta opcion permite crear una nueva promocion para la carrera con la que se

esta trabajando.
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5.1 CREAR UNA NUEVA PROMOCION PARA LA CARRERA

Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “CREACION" del menu
“PROMOCION". Presione lasteclas Alt + P, para ir al menti “PROMOCION"y :
« seleccione del menu la opcion "CREACION" y presione la tecla Enter.

El sistema verificara si la Gltima promocién de la carrera con la que se esta
trabajando ha sido por lo menos una vez “Activa”, esto es, que se ha dictado por
lo menos un moédulo para ésta promocién. '

Si ésta Gltima promocion no ha sido “Activa”, el sistema enviara el siguiente
mensaje: '

No se puede crear!. Ultima promociéon {Gltima promocion} no ha sidoi

activa ;

Si el sistema permite la creacion de una nueva promocién, aparece la ventana
titulada “Creacion de Promocion” como se muestra a continuacion :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 2:56:23 pm

ot o ot LN 13

(————Creacién de Promecié¢n——m—
Be crear una nueva Promocidn con el
cédigo 961

opcicnes:

r 1
{ «Crear» <Cancelar> |

| |
! l
I !
| |
! !
| |
| |
| |
| |
! |

En esta ventana aparece el codigo para la nueva promocion .

[

| {;,SFE,

|
! codigo de la promocion esta formado por 3 digitos ! sus dos digitos de I*i

_ B iy ; 4 £ gl
izquierda corresponden al afio y su digito a la derecha corresponde al numero de ia|
I
| promeocidn creada en el afio. !
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Este nuevo codigo, se forma a partir del codigo de la promocion anterior mas 1, si

es que es una promocion creada en el mismo ano (si la promocion anterior era la
numero 9 del afio, el nimero de la nueva promocion deberia ser el 10, pero como

se utiliza un digito para indicar eéste numero, el 10 se reemplaza por la letra A, y

asi sucesivamente).

Si es un nuevo afio el codigo empezaria desde el uno. Por ejemplo, st es la |
primera promocion que se crea para el afio 1998, el cédigo seria, 981.

Para crear una nueva promocion, céloquese sobre el boton «Crear» y
« presione la tecla Enter, o
+ haga clic sobre el botén.

También puede utilizar la combinacién de teclas Ctrl + Enter.

Si esta trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentara bloquear el
registro de la carrera para actualizarle el cddigo de la ultima promocion. St no es
posible bloquear el registro el sistema presentara el siguiente mensaje:

No se pudo bloquear registro en tabla Carreras! |

No se cre6 nueva promocion!. Intente otra vez.. |

esto significa que otro usuario tiene bloqueado el registro. Ud. puede esperar unos
segundos e intentar crear.

S1 desea salir de la ventana sin crear alguna promocion:
+ presione el botén <Cancelar>, o
» presiona la tecla Esc.
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CAPITULO 6
OPCIONES DEL MENU MODULOS.

v Ingresar nuevos médulos y modificar datos de ya
existentes

v Modificar el flujo de los médulos asignados a una
promocién

v Realizar Registros y Pagos a los médulos

v Anular médulos y efectuar cambios de paralelo

v Realizar el cierre de médulos




Opciones del Mend Médulos

6. OPCIONES DEL MENU MODULOS |

La bamra de menu, contiene como uno de sus menus a “MODULOS”. Para conocer
las opciones que contiene este menu:

« presione lasteclas Alt+ M, o

« haga clic sobre este menu.

La figura muestra las opciones del meni Médulos:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Bist 2:56:23 pm

=1
Mantenimiento Maastro de Médulos |
Modificacién Flujo de Médules |
Ragistrog y Pago |
Anulacién/Cambic Paralelo |
i
|
J

Cierre de Nédulco
[ § | ] = # [ ]
T = s

Sistema da Control de Educacién Modular

SBECRETARIADO EJEC.BIST. INFORMACION

Las opciones que presenta el meni “MODULOS ™ son:

MANTENIMIENTO MAESTRO DE MODULOS
Esta opcién permite el ingreso y modificacion de los datos de los médulos.

MODIFICACION FLUJO DE MODULOS
Esta opcion permite la modificacion de los flujos de los médulos asignados a una
promocion y que ain no han sido dictados.

REGISTROS Y PAGO
Esta opcion permite el registro y pago de moédulos por parte de los estudiantes.
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ANULACION/CAMBIO DE PARALELO
Esta opcion permite la anulacién de un médulo o el cambio de un paralelo, para
los estudiantes que se encuentren actualmente registrados.

CIERRE DE MODULO
Esta opcién permite cerrar un médulo y dejar a la promocién con un nuevo
modulo actual.
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6.1 INGRESAR NUEVOS MODULOS Y MODIFICAR DATOS DE YA
EXISTENTES
Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “MANTENIMIENTO MAESTRO DE
MODULOS” del mend “MODULOS”. Presione las teclas Alt + M, para ir al menu
“MODULOS” y:

« presione la letra M, o
« seleccione del meni la opcién “MANTENIMIENTO MAESTRO DE MODULOS”

y presione la tecla Enter.

Aparecerd la ventana titulada “Mantenimiento Maestro de Médulos” como se
muestra a continuacion :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras gist 3:01:35 pm
Mantenimiento Maestro de Médulos

Cédigo/Descripcidn Modulo:

Cédige i m

Deecripcién Técnicas de Expresién Oral y Escrit

Caracteristicas Médulo: Opciones:
1
Tipo Tebdrico <Ingresar>
Horas &
<Modificar>
Costo
Fecha dsl <Cancelar>

Costo

F4 - Listado de Médulos

Ya en esta ventana ud. podra ingresar nuevos modulos o modificar datos de
modulos ya existentes.

Fpara salir de esta ventana presione el boton <Cancelar> o presione la tecla Esc.
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6.1.1 INGRESANDO NUEVOS MODULOS
Para ingresar nuevos médulos realice los siguientes pasos:

1. Editar datos del nuevo médulo
2. Grabar médulo

1, Editar datos del nuevo médulo
Si ud. desea ingresar un nuevo médulo, escriba sobre la caja de texto del codigo
el nuevo nimero que conformaré la parte numérica del codigo del modulo

|
|
&g cédigo del mddulo esté formado por 4 caracteres: el primer caracter de x’a!
izquierda representa a la carrera a la que pertenece el modulo, y los 3 caracteres a|
la derecha, representan un nitmero secuencial. I

Si el codigo pertenece 2 un modulo, el sistema asumira que ud. desea modificar
los datos de un médulo.

Es obligatorio que ud. escriba una descripcion para el nuevo médulo, si no lo
hace, el sistema presentara el siguiente mensaje al momento de que intente
mgresar el modulo:

Ingrese la descripcion del médulo

Para seleccionar el tipo del modulo coloquese sobre el mena Tipo (con la tecla
Tab o las teclas direccionales ) y presione la tecla Enter. Una vez abierto el
menil, ud. podra ver las sigmentes opciones:

Tedrico
Préactico
Tedrico-Préctico

Para aceptar el tipo, se debe colocar sobre é y presionar la tecla Enter.

Escriba los demas datos del modulo en las correspondientes cajas de texto.

Manual del Usuario del Sistema SCEM Pag.6 .4




Opciones del Mend Médulos

2. Grabar médulo

Para grabar o ingresar el nuevo médulo coléquese sobre ¢l boton <Ingresar> y:
o presione la tecla Enter, o
o presionelaletral, o
+ haga clic sobre ¢ botdn

6.1.2 MODIFICANDO DATOS DE MODULOS

Si ud. desea modificar los datos de un médulo realice los siguientes pasos:
1. Accesar al médulo

2. Editar datos

3. Grabar modificaciones

1. Accesar al médulo
Para accesar a un modulo lo puede hacer de dos formas:

a) ingresando el codigo del modulo
b) seleccionando desde la lista de modulos

a) Ingresando el codigo del modulo
Para accesar al médulo escriba la parte numérica del codigo del médulo sobre la
caja de texto del Codigo.

F g cddigo del mddulo estd formado por 4 caracteres: el primer caracter de la
izquierda representa a la carrera a la que pertenece el médulo, y los 3 caracteres a
la derecha, representan un nimero secuencial.

Si el codigo no pertenece a2 un modulo, el sistema asumird que ud. desea
mgresar un nuevo modulo.

Si el codigo que ud. escribio es correcto, se displayara en cada caja de texto
correspondiente los datos del modulo.

b) Seleccionando desde la lista de modulos
En la caja de texto del codigo, presionando la tecla F4 aparecera una lista de los
modulos ordenada alfabéticamente, tal como se muestra en la figura:
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Cédigo

Carac

Inglés Comercial

Utilitarios Basicos
Desc

|
Fecha del |
Costo |

]

Liztado de Mbédulos

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 3:01:35 pm
Mantenimiento Maestro de Modulos

1

i

|
|
1

8002

Técnicas de Expresién Oral y Escrit 8001

8003

L——<E=sc> Balir <Enter>Aceptar

<Cancelar>

F4 - Ayuda de Modulos

En este listado aparecen la descripcién y codigo de los modulos que existen en
la carrera. Ud. puede ubicarse en el modulo al cual desea modificarle sus datos:

« escribiendo las primeras letras de la descripcién, o

o con las teclas direccionales,
luego presione la tecla Enter para indicar que acepta el codigo del médulo.

Una vez accesado al médulo se presentaran los datos de éste, en las
correspondientes cajas de texto, asi como se muestra en la siguiente figura:

Cédigo/Descripcidn Moédulo:

Estudiantes Promocién Modulos Paraleles Reportes Carreras Sist 3:01:35 pm
Mantenimiento Maestro de Modulos

Cédige S 001

Descripcién Técnicas de Expresién Oral y Escrit

Caracter isticas Modulo: Opcionee:
r
I Tipo Tedrice <Ingrssar>
|
| Horas 30
<Modificar>
Costo 350,000
| Fecha del 03/96 <Cancelar>
I Costo
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2. Editar datos
Ud. puede moverse a través de las cajas de texto con la tecla Tab y modificar
los datos que desee.

Para seleccionar el tipo del moédulo coloquese sobre el meni Tipo (con la tecla
Tab o las teclas direccionales ) y presione la tecla Enter. Una vez abierto el
mend, ud. podré ver las siguientes opciones:

Tedrico
Préactico
Tebrico-Prdctico

Para aceptar ¢ tipo, se debe colocar sobre € y presionar la tecla Enter.

3. Grabar modificaciones
Para grabar las modificaciones realizadas coloquese sobre el boton <M odificar>
Y

« presione la tecla Enter, o

o laletraM, 0

o haga clic sobre ¢l boton

Si estéd trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentard bloquear el
registro del modulo antes de guardar los cambios. Si no es posible bloquear el
registro el sistema presentara el siguiente mensaje:

No se pudo bloquear registro. No se realizé modificacién !

esto significa que otro usuario ha bloqueado el registro. Ud. puede esperar unos
segundos e intentar modificar.
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6.2 MODIFICAR EL FLUJO DE LOS MODULOS ASIGNADOS A UNA
PROMOCION
Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “MODIFICACION FLUJO- DE
MODULOS” del menid “MODULOS”. Presione las teclas Alt + M, para ir al menu
“MODULOS” y:

o presionelaletraF o

o seleccione del mend la opciéon “MODIFICACION FLUJO DE MODULOS” y

presione la tecla Enter.

Aparecerd la ventana titulada “Modificacién del Flujo de Médulos™ como se
muestra a continuacion : ‘

Estudiantes Promocién Modulos Paraleles Reportes Carreras Bist 3:01:35 pm
Modificacién del Flujo de Médulos
Promociones -~ Modulos Actuales
Promocién| MSdulo|Descripcién Estado
!
T
961 8001 Técnicas de Expresion Oral y Escrit| Activa
]
BE <pnter> Listado de Flujo de MSdulo <Esc> Salir i e

En la dltima linea de la pantalla, se puede visualizar los asignamientos
realizados a las teclas Enter y Esc.

Para realizar modificaciones al flujo de los médulos que pertenecen a una
promocion realice los siguientes pasos:

1. Seleccionar promocidn

2. Modificar el flujo de médulos

3. Grabar modificaciones
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1. Selecclonar promeocién

En la ventana se presentan las promociones que se han creado para la carrera
con la que se estd trabajando y ademds los respectivos médulos actuales de
cada una y el estado en que se encuentran.

La columna encabezada con la palabra “Estado” representa el estado de una
promocién. Esta puede aparecer:

« en blanco,

e con la palabra “Activa”,

+ con la palabra “Inactiva”.

# Una promocioén tiene su estado “En blanco™ cuando tiene asignado un modulo
en ¢l cual los estudiantes aiin no se han registrado.

#Una promocién tiene el estado “Activa” cuando en su médulo actual ya se
encuentran registrados estudiantes.

# Una promocion tiene el estado “Inactiva” cuando no tiene un médulo actual en
el cual puedan registrarse estudiantes (esto podria entenderse, como el hecho
de que ya no existen mds modulos por dictar en la promocion ).

Cuando solo existe una promocion creada para la carrera y ésta no tiene
modulos asignados, los campos “Estado” y “Modulo” aparecen en blanco
(espacio en blanco). Cuando se crea la lista de los modulos para la promocion
(explicada mas adelante) el médulo que tenga flujo 1 quedard como nuevo
moédulo actual para la promocién. |

Para seleccionar la promocion presione la tecla Enter. Aparecera otra ventana
mostrando los modulos que pertenecen a la promocion sobre la cual se
encontraba posicionado, tal como se muestra en la siguiente figura:
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Estudiantes Promocién Modules Paralelos Ruport.es Carreras 8ist 3:01:35 pm
Modificacién del !‘1“30 de Médulos

Promociones - Médulos Actuales
Promocidn|Mbdulo|Descripcién | Estado
1
I i
961 8001 Té ———Flujo de Modulo= para PROMOCION 961
Flujo|Moédul.|Descripcién Médule |picta
o |
T
1|8001 |Técnicas de Expresidn Oral y E|Si
2|8003 |Utilitarios Basicos | No
3|s002 Inglés Comercial No

ﬁrz-—s:abar F4-Lista Modulos Fé-Afiadir Reg. F7-(e)Borrar/Recup. Isc—slli:m

La 0ltima linea de la pantalla muestra nuevas asignaciones a las teclas
funcionales F2, F4, F6 y a la tecla Esc.

2. Modificar el flujo de médulos

En esta ventana, se presenta una lista con los médulos asignados a la promocion.

En ella se indica:

¢ ¢l codigo del modulo,

o el nimero de flujo -corresponde a la secuencia en la que se van a dictar los
modulos dentro de la promocion -

¢ yun campo llamado “Dicta” que presenta las palabras:
Si en caso de que el médulo ya se dicté o se estd dictando en la actualidad
No en caso de que el modulo todavia no se ha dictado, lo que significa que
alln no se han registrado estudiantes en é.

P En esta ventana Ud. solo podrd maodificar el flujo de aquellos mddulos que no han
sido dictados, aguellos que tengan en la columna “Dicta” ia palabra No

En esta pantalla ud. puede:
a) ARadir nuevos mbodulos

b) Modificar el nimero del flujo
¢) Modificar el codigo del modulo
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a) ARadir nuevos modulos
Cuando ud. afiade médulos para la promocion, éstos tendran “No” en la
columna “Dicta”.

Para afiadir nuevos médulos, presione la tecla F6.
Aparecerd bajo el dltimo mdédulo de la lista un nuevo registro en blanco donde
ud. podra editar los datos del médulo que quiere afiadir.

b) Modificar el nimero del flujo

Si ingresa el nimero del flujo que tendrd el moédulo, este no debe romper con la
secuencia formada por los médulos ya existentes. Si se ingresa un namero de
flujo que ya existe, ¢l sistema presentaré el siguiente mensaje:

Nimero en el flujo no puede repetirse

Fgn caso de que ud. quisiera reemplazar un flujo de un médulo con un valor que ya
se encuentra asignado en otro mddulo, asigne el valor 0 (cero) en el flujo de los dos
modulos -al mddulo al cual desea reemplazar el flujo y al modulo que tiene
actualmente ese valor en su flujo-. El sistema no encontrar4 error en varios
modulos que tienen en su flujo el valor 0.

¢) Modificar el codigo del modulo

Para modificar o ingresar el codigo de un modulo puede hacerlo de dos formas:
¢ [Fditando sobre la columna titulada “Mddul.” un cddigo vdlido

¢ Seleccionando el modulo desde la ayuda de modulos

Si ingresa un codigo de modulo que no existe, el sistema mostrara el siguiente
mensaje:

Cédigo de Médulo no existe

y no permitira que ud. salga de la caja de texto, hasta que ingrese un codigo
valido o ingrese todo blanco (espacios en blanco) o presione la tecla Esc.
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Presione la tecla F4 para obtener una ayuda de los médulos existentes.
Aparecer una ventana como se muestra en la siguiente figura:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 3:01:35 pm
Modificacién del Flujo de Médules -

Promocién|Méd| Cédige|Descripcién |

Listado de Médulos 1 I
tl
861 800| 8002 |Inglés Comercial |IN 961

8001 Técnicas de Expresién Oral y Escrit Dicta
8003 |utilitarios Basicos
al ¥y E|Nc
Ne |
No |

¥ r2-crabar F4-Lista Modulos F6-Afadir Reg. F7-(e)Borrar/Recup. Esc-Salirimmmey

Para aceptar el codigo del modulo presione la tecla Enter.

Si ingresa el coédigo de un moédulo, éste no debe encontrarse dentro de los
moédulos que ya conforman la lista de modulos asignados a la promocion. Si
ingresa un cédigo de moédulo repetido, el sistema presentara el siguiente
mensaje:

Cédigo de Médulo no puede repetirse

T gy caso de que ud. quisiera reemplazar el cédigo de un modulo con uno que ya se
encuentra asignado, ponga el valor de blanco (espacios en blanco) en los cddigos de
los dos médulos -al médulo que desea reemplazar y al médulo que tiene actualmente
ese codigo-. El sistema no encontraré error en varios mddulos que tienen en su
cddigo el valor de blanco (espacios en blanco).
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3. Grabar modificaciones
Para grabar las modificaciones realizadas presione la tecla F2.

En ese momento el sistema verificara lo siguiente:

= Si existieran registros en donde el campo “Flujo” tiene un valor de 0 (cero) o
el campo “M 6dul.” tiene un valor de blanco (espacios en blanco), el sistema los
asume como registros no validos para grabar. Si todos los registros son no
validos el sistema envia el siguiente mensaje:

No existen registros vilidos para grabar !

y aparece de nuevo ¢l listado de los médulos, pero shora sin estos registros no
validos.

=381 el flujo de los médulos no es secuencial, el sistema envia el siguiente
mensaje;

El flujo de los médulos debe ser secuencial. 1,2,34....etc.

Si esté trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentard bloquear el
registro de la tabla de promociones para poder actualizar el médulo actual. Si no
es posible bloquear ¢l registro el sistema presentara el siguiente mensaje:

No se actualizé tabla de promociones! Intente otra vez !

esto significa que otro usuario ha bloqueado el registro. Ud. puede esperar unos
segundos y volver a realizar el proceso.

T Una vez que ud. ha grabado retornard a la primera ventana, donde se mostraban
las promociones con sus respectivos modulos y el estado en que se encuentran y
podré a actualizar los mddulos asigrados a otra promocion si lo desea. Para salir
de esta ventana presione la tecla Esc
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6.3 REALIZAR REGISTROS Y PAGOS A MODULOS

Para hacer ésto, hay que escoger la opcion “REGISTROS Y PAGO” del Menu
“MODULOS". Presione las teclas Alt + M, para ir al meng “ MODULOS " v:
o+ presionelaletraR, o
 seleccione del mend la opcidn “REGISTROS Y PAGO ™ y presione la tecla
Enter.

Aparecerd la ventana titulada “Pago y Registro a Médules” como se muestra a
contmuacion :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 3:01:35 pm
Page y Registro a Mddulcs

Datos del Estudiants:

i
|
Matricula l
I

S—

Datos del Registro: Pato= del Pago:

Cédigo Promocidn “
Valor Médulo O

=]

Coédigo Médulo
Descuento % 0

Numero Paralelo w
Horario l

Total Page O

Opciones:

«Pago y Registrar Modulo» <Cance lar>

Fl -> Listado de Estudiante

Para efectuar pagos y registros a médulos se deben realizar los siguientes pasos:
1. Accesar al estudiante

2. Ingresar la promocién correspondiente al médulo en que se desea registrar
3. Ingresar nimero de paralelo
4
5

. Aceptar pago y registrar al estudiannte
. Imprimir ¢l comprobante de pago

1. Accesar al estudiante

Para accesar a un estudiante puede hacerlo de dos formas:
a) Ingresando el nimero de matricula del estudiante

b) Seleccionando el estudiante del listado de estudiantes
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a) Ingresando el mimero de matricula del estudiante
Escriba el nlimero de matricula en la caja de texto de la matricula.
Si el nimero de matricula no pertenece a un estudiante de la carrera, se
displayaria el siguiente mensaje de eror:

El estudiante no pertenece a la carrera ({carrera de trabajo})

Si el nimero de matricula esta escrito incorrectamente, se displayaria el mensaje

de error:

Nomero de matricula Incorrecto

b) Seleccionando el estudiante del listado de estudiantes
En la caja de texto del nimero de matricula, presionando la tecla F1, aparecera
una lista de los estudiantes ordenada alfabéticamente, tal como se muestra en la

figura:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelo= Reportes Carreras Sist 3:01:35 pm
Pagoe y Registro a Modules
Datos d Listado de Estudiantes ®
ALCIVAR HOLGUIN RAFAEL ENRIQUE A951001 ——
Matri| ANDRADE CEVALLOS PATRICIA ALEXANDRA A951002 0
ARAY ARTEAGA VIRGILIO ENRIQUE A951003
BRIONEE ASPIAZU RONALD FABIAN A951004
Datos d| BUSTAMANTE GOMEZ SERGIO ENRIQUE A951005
I CALLE POVEDA LEONARDO MIGUEL
Cédigoe| CALLE POVEDA MAYRA EDITH
CEVALLOS MORAN IVAN MARCELOQ AP51006
Céd| CHALEN BRAVO FERNANDO ENRIQUE
CHANCAY MACHUCA LUIB ANTONIO A951007
CORNEJO RODRIGUEZ GUSTAVO JOSE JACINTO A951008
Numer| COX TRIVINO CEBAR YUMIJON
COX VARGAS JUAN FRANCISCO A951009
COX VARGAS MARJORIE ISABEL A951010
————| CRUZ NAVARRO JATME EDUARDO
CRUZ VILLAVICENCIO HENRY GONZALO A951011 |
Y— —<Esc> Balir <Enter>Aceptar—————— &
«Page y Registrar Modulox <Cancelar>
F1 -> Listado de Estudiante

En este listado aparecen los apellidos v nombres del estudiante y el nimero de
matricula del mismo. Ud. puede ubicarse en el estudiante al cual desea

registrarlo:

o escribiendo las primeras letras del apellido, o
« con las teclas direccionales,
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luego presione la tecla Enter para indicar que acepta el nimero de matricula del
estudiante.

Para salir sin aceptar el nimero de matricula presione la tecla Esc.

Si el nimero de matricula que ud. ingresoé es correcto, el sistema verificara que
el estudiante tenga un estado de “Activo” o de “Prueba”, ya que sélo se
pueden registrar aquellos estudiantes que tengan cualquiera de estos
estados. Si el estudiante tuviera un estado diferente, el sistema displayaria un
mensaje de error indicando que no es posible e registro para el estudiante.

Si un estudiante ya se encontrara registrado en un médulo, ¢l sistema displayaria
¢l mensaje :

Estudiante ya se encuentra registrado

2. Ingresar la promocién correspondiente al mddulo en que se desea
registrar

Al ingresar el codigo de promocion éste debe pertenecer a una promocién que no
se encuentre “Inactiva”.

Si la promocién ingresada es Inactiva, el sistema envia el mensaje :

Promocién Inactiva | No se estian dictando médulos en ella...

y no es posible el registro a ésta promocion, ya que es Inactiva porque ya se
dictaron todos los modulos en ella.
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Ademiés, si la promocién ingresada no tiene asignado un moédulo actual, el
sistema presenta el mensaje:

Promocién no tiene asignado un médulo !!!

Vaya a la opcién Modificacién de Flujo de Médulos

esto generalmente ocurre cuando es la primera promocion creada para la carrera
y no se le han asignado médulos a la misma.

Si la promocion tiene asignado un médulo pero éste no tiene un costo, el
estudiante no puede registrarse y el sistema envia ¢l mensaje:

Médulo no tiene costo !!! Asignele un costo...

Si es la primera vez que el estudiante se va a registrar, y la promocion en la cual
desea hacerlo tiene asignado un modulo que posee un flujo diferente a 1, es
decir, no es el primero que se dicta en la promocion, el sistema no va a permitir
el registro para el estudiante y presenta el mensaje:

El estudiante debe registrarse en un médulo con flujo 1

También, un estudiante no puede volver a registrarse en un médulo que ya ha
aprobado, pues en este caso, el sistema presenta el mensaje:

El médulo en que se quiere registrar, ya ha sido aprobado..

Si el estudiante reprobd el dltimo médulo en que se registrd, debera ahora
registrarse en este mismo. Si no fuera asi, el sistema presenta el mensaje:

El médulo a registrarse DEBE SER el médulo que reprobé !

También, para que un estudiante pueda registrarse en un moédulo actual de una
determinada promocion, deberd haber aprobado los médulos que se dictaron
anteriormente en la promocion en la que se quiere registrar. Si el estudiante no
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hubiese aprobado los médulos que se dictaron anteriormente, el sistema no lo
deja registrarse y presenta el mensaje:

No se puede registrar. NO HA VISTO MODULOS QUE SE HAN DICTADO EN LA|
PROMOCION !

3. Ingresar mimero de paralelo

Debe ingresar también el nimero de paralelo en el cual desea registrarse. Si el
nimero de estudiantes inscritos en el paralelo completa el cupo especificado, el
sistema no permite e registro para el estudiante y presenta ¢l mensaje:

Ya no hay cupo disponible en este paralelo

Una vez que ud. haya ingresado la promocion y el nimero de paralelo donde se
va a registrar al estudiante, se podra efectuar e registro y o pago

Esta pantalla muestra datos ya ingresados para un registro:

Estudiantes Promocidén Modulos Paralelos Reportes Carreras Bist 3:01:35 pm
Fago y Registro a Mddulos —

|

Datos del Estudiante:

Matricula AS51003 ARAY ARTEAGA VIRGILIO ENRIQUE

Dato= del Registro: Datoe del Pago:

Cédigo Promocién 951

Valor Médulo 250,000
Cédigo Médulo AOD4

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION

Numero Paralelo 01
Horaric 07h00 - 0ShO

Total Pago 250,000

r
i
| Descuento 0
[

Opciones:

«Page y Registrar Modulon <Cancelar>

4. Aceptar pago y registrar al estudiante
Como datos del pago ud. puede ingresar un porcentaje de descuento que, como

indica su naturaleza, disminuye el valor a pagar con respecto al valor del
modulo.
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Para registrar al estudiante coloquese sobre el boton «Pago y Registrar M 6dulo»
Y.

o presione la tecla Enter, o

o presionelaletra P, o

« haga clic sobre él.

Si esté trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentard bloquear el
registro del paralelo antes de incrementar en uno ¢l nimero de inscritos. Si no es
posible bloquear ¢ registro el sistema presentaré el siguiente mensaje:

Bloqueo fallido. Registro est4 siendo usado por otro usuario...

Registro a médulo no se pudo efectuar. Intente otra vez...

esto significa que otro usuario ha bloqueado el registro. Ud. puede esperar unos
segundos ¢ intentar registrar.

A Imprimlr ¢l comprobante de pago
Si no hubieron problemas al momento de hacer el registro, aparecera la ventana
de “Impresion del Comprobante de Pago” tal como se muestra en la siguiente

figura:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 3:01:35 pm
Pago ¥ Registro a Moédulos

I Impresién del Comprobante de Pago————
Datos d |
No. Comprobante de Page 0000017 —_—
Matri 1
Costo Mddulo 250,000 (+)
L 0 % Descuento 0 (=) —_
Datos d Cantidad Pagada 250,000 |
]
Cédigo
En efectivo: 0 0
céd
FUN En Cheques: 250,000
No. 475999 Banco sl Progresc
Numer No. 0 Banco 0
No. 0 Banco
«Imprimirs <Balir>
| L ]
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En esta ventana aparecen nuevamente los datos del pago, y ademas pide el
ingreso de los valores tanto en efectivo como en cheques en que se ha hecho el

pago.

FUd. no podrd salir de esta ventana mientras no imprima el comprobante de pago.
El boton <Salir> aparecerd desactivado.

Cuando todo el pago se ha efectuado en efectivo no es necesario ingresar la
cantidad en la caja de texto de efectivo. Ud. puede presionar las teclas Ctrl y N
al mismo tiempo e imprimira el comprobante de pago. Esta combinacién activard

ol boton «Imprimir».

Para imprimir e comprobante de pago coloquese sobre e boton «Imprimin» y:
o presione la tecla Enter, o
o presionelaletral, o
o haga clic sobre d boton.

Una vez que se ha impreso el comprobante de pago, el boton <Salir> se activara
y ud. ya podra salir de esta ventana para retornar a la ventana anterior donde
podrd continuar realizando registros a modulos tal como se explico
anteriormente.

Para salir de 1a ventana “Pago y Registro a modulos” presione la tecla Esc o
coloquese sobre el boton <Cancelar> y:

« presione la tecla Enter o

o haga chc sobre & boton.
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64 COMO ANULAR MODULOS Y EFECTUAR CAMBIOS DE
PARALELO
Para realizar ésto, hay que escoger la opcién “ANULACION/CAMBIO DE
PARALELO” del menli “MODULOS”. Presione las teclas Alt + M, para ir al menu
“MODULOS” y:
o presione laletra A, o
o seleccione del meni la opcién “ANULACION/CAMBIO DE PARALELO” y
presione la tecla Enter.

Aparecerda la ventana titulada “Anulaciones/Cambios de Paralelo” como se
muestra a continuacion :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Bist 3:01:35 pm
-Anulaciones/Cambios de Paralelo

Datos del Estudiante:

I
| Matricula

Nombre

Registrado Actualmente:

Cédigo Promocién
Cédigo Médulo

Numero Paraleslo ﬁ Horario

Opciones:

<Anular Médulo> <Cambio Paralelo> <Cancelar>

Fl - Listado de Estudiantes

Para anular el médulo o cambiar de paralelo a un estudiante debe realizar los
siguientes pasos:

1. Accesar al estudiante

2. Ingresar nimero de paralelo, si es que desea efectunar cambio de paralelo

3. Grabar anulacién o cambio de paralelo

1. Accesar al estudiante

Para accesar a un estudiante se lo puede hacer de dos formas:
a) Ingresando el nimero de matricula del estudiante

b) Seleccionando el estudiante del listado de estudiantes
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a) Ingresando el nimero de matricula del estudiante

Escriba el niimero de matricula en la caja de texto de la matricula.
Si el nimero de matricula no pertenece a un estudiante de la carrera, se
displayaria el siguiente mensaje de error:

El estudiante no pertenece a la carrera ({carrera de trabajo})

Si el nimero de matricula estd escrito incorrectamente, se displayaria el mensaje

de error:

Namero de matricula Incorrecto

b) Seleccionando el estudiante del listado de estudiantes
En la caja de texto del nimero de matricula, presionando la tecla F1, aparecera
una lista de los estudiantes ordenada alfabéticamente, tal como se muestra en la

figura:

Estudiantes Promocién Modulos

ALCIVAR HOLGUIN
ANDRADE CEVALLOS
ARAY ARTEAGA
BRIONES ASPIAZU
BUETAMANTE GOMEZ
CALLE POVEDA
CALLE POVEDA
CEVALLOS MORAN
CHALEN BRAVO
CHANCAY MACHUCA
CORNEJO RODRIGUEZ
COX TRIVINO

COX VARGAS

COX VARGAS

CRUZ NAVARRO

CRUZ VILLAVICENCIO

Y -

| <Anular Médulo>

Anulaciones/Cambios de Paralelo

‘"< gesc> Salir

Paralelos Reportes

Carreras Sist 3:01:35 pm

Listado de Estudiantes:

RAFAEL ENRIQUE A951001
PATRICIA ALEXANDRA  AS51002

VIRGILIO ENRIQUE A951003
RONALD FABIAN A951004
BERGIO ENRIQUE AS51005
LEONARDO MIGUEL

MAYRA EDITH

IVAN MARCELO A®51006
FERNANDO ENRIQUE

LUIB ANTONIO AS51007

GUSTAVO JOSE JACINTC AS51008
CESAR YUMIJON
JUAN FRANCISCO
MARJORIE ISABEL
JAIME EDUARDO
HENRY GONZALO

A95100%
A951010

<Cambio Paralelo> <Cancelar>

A951011 I
<Enter>Aceptar

E

Fl - Li=tado de Estudiantes

En este listado aparecen los apellidos y nombres del estudiante y el nimero de
matricula del mismo. Ud. puede ubicarse en el estudiante al cual desea anularle

el médulo o cambiarlo de paralelo:

« escribiendo las primeras letras del apellido, o

« con las teclas direccionales,
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luego presione la tecla Enter para indicar que acepta el nimero de matricula del
estudiante.

@ para salir sin aceptar el numero de matricula presione la tecla Esc.

Si el estudiante ingresado no se encuentra registrado en un moédulo actual, el
sistema presenta e siguiente mensaje:

Estudiante no se encuentra registrado !!!

Una vez ingresado un nimero de matricula valido apareceran los datos del
estudiante referente al médulo en que se encuentra registrado.

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Siat 3:01:35 pm
Anulacionesg/Cambioz de Paralelc

Datog del Estudiante:

|
|
I

Matricula AS51003

Nombre ARAY ARTEAGA VIRGILIO ENRIQUE

——

Registrado Actualmenta:

Cédigo Promocién 951
codigo MSdulo AOO4 FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION

Numare Paralelc D1 Horarioc 1BhO0O - 20hD

Opciones:

<Anular Module> <Cambio Paralelo> <Cancelar>

2. Ingresar niimero de paralelo, si es que desea efectuar cambio de paralelo

Si desea cambiar de paralelo al estudiante, debe ingresar el nimero del paralelo
donde desea cambiarse.

Para ingresar el niimero de paralelo puede hacerlo de dos formas:

a) Escribiendo el nimero de paralelo

b) Seleccionando desde la ayuda de paralelos
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a) Escribiendo el nimero de paralelo
Escriba el nimero de paralelo en la caja de texto, donde se indica niimero de
paralelo.

b) Seleccionando desde la ayuda de paralelos

En la caja de texto del nimero de paralelo, presionando la tecla F5, aparecera
una lista de los paralelos pertenecientes a la promociéon y moédulo en que se
encuentra registrado el estudiante, tal como se muestra en la figura:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras 8ist 3:01:35 pm
-Anulaciones/Cambics de Paralelo

Datos del Estudiants:

Matricula A951003

Nombre ARAY ARTEAGA VIRGILIO ENRIQUE

Registrado Lista de Paralelos
| No.Paral.|Horario Profesor
Cédigo Pr
coédige| 01 07h00 - 09h00|Anl. Jorge Lombeida
02 18h00 - 20h00{Anl. Carles Moreira
Numero P| 03 18h00 - 20h00|Anl. Anita Luzuriaga
 EEp R
Opcione

<Anular Médulo> <Cambic Paralelo> <Cance lar>»

F5 - Listado de Paralelos

En este listado aparecen los paralelos con su nimero, horario y profesor
asignado. Ud. puede ubicarse en el paralelo en el cual desea cambiar al
estudiante con las teclas direccionales y luego presione la tecla Enter para
indicar que acepta el nimero de paralelo.

En el momento de aceptar el cambio de paralelo, si en el paralelo ingresado ya
se ha completado el cupo de estudiantes inscritos, el sistema presenta el
mensaje:

Ya no hay cupo disponible en este paralelo !
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También, si el paralelo que ingres6 es el mismo en el que se encuentra
actualmente registrado el estudiante, el sistema presenta el mensaje:

No. de paralelo igual al que se encuentra registrado. No hay cambio !

3. Grabar anulacion o cambio de paralelo
Para anular ¢l médulo en que se encuentra registrado el estudiante solo debe
colocarse sobre ¢l boton <Anular Médulo> y luego:

« presione la tecla Enter, 0

¢ presione laletra A, o

« haga clic sobre el botén

Para cambiar de paralelo al estudiante coléquese sobre el botén <Cambio
Paralelo> v luego:

« presione la tecla Enter, o

o presione laletra C,

« 0 haga clic sobre el boton.

Si esté trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentara bloquear los
registros que debe actualizar. Si no es posible bloquear los registros el sistema
presentarda un mensaje indicando que no se pudo efectuar el bloqueo y por lo
tanto la accién no se pudo realizar, ya sea la anulacion o el cambio de paralelo,
esto es porque otro usuario tiene bloqueado los registros. Ud. puede esperar
unos segundos y volver a intentar realizar la accién.

Para salir de 1a ventana “Anulaciones/Cambios de Paralelo” presione la tecla
Esc o coloquese sobre ¢l boton <Cancelar> y:

o presione la tecla Enter o

« haga clic sobre el boton.
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6.5 COMO REALIZAR EL CIERRE DE MODULOS

El cierre de un modulo consiste en dar por terminado todas las acciones que
sobre ¢l se puedan realizar. Cuando se cierra un moédulo, ya no se podran
realizar registros, anulaciones y cambios de paralelo, registros de asistencias y
notas e imprimir reportes referentes al modulo.

Para realizar ésto, hay que escoger la opcién “CIERRE DE MODULO” del meni
“MODULOS". Presione las teclas Alt + M, para ir al meni “MODULOS™ V.
o presionelaletraC, o
 seleccione del mend la opcion “CIERRE DE MODULO™ y presione la tecla
Enter.

Aparecera la ventana titulada “Cierre de Médulo” si es que existe por lo menos
algin médulo que tenga estudiantes inscritos en €1, que es igual, a que exista por
lo menos una promocion Activa.

Cabe recordar que cuando existen estudiantes registrados en un determinado
médulo, la promocién a la que pertenece se encuentra en un estado "Activa”. Si
no existieran promociones activas ¢l sistema le presentara el mensaje:

No existen promociones activas para cerrar...

caso contrario, la ventana que aparece se muestra a continuacion:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras 8ist 3:01:35 pm

Cierre de Mbdulc
Elija la promocién de la cual desea cerrar el méduloc.

Promocién/Modulo:

951 -UTILITARIOS BASICOS

Opciones:

«Cerrar» <Cancelar>
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Para realizar e cierre de un médulo debe realizar los siguientes pasos:
1. Seleccionar el médulo
2. Cearar el médulo

1. Seleccionar ¢l médulo
Ud. debe seleccionar de la lista que aparece en esta ventana el médulo que
desea cerrar posicionandose sobre €l y presionando la tecla Enter.

Si alguno de los paralelos que pertenecen a este moédulo no tiene registradas las
notas, el sistema presenta el mensaje de error:

Notas para paralelo {No. paralelo} NO HAN SIDO REGISTRADAS!!

Médulo no se puede cerrar..!

y no permitiré cerrar el médulo. El sistema presenta un mensaje correspondiente
cuando no han sido registradas las asistencias para algin paralelo.

Si en alguno de los paralelos que pertenecen a este modulo existen notas con
valor 0 (cero), el sistema presenta ¢l mensaje de error:

Existen notas = 0 para el paralelo {No. paralelo}. Registrele un valor mayor!

Médulo no se puede cerrar..!

y no permitira cerrar el moédulo.

@S¢ ha establecido que el sistema no permita una nota con valor O para prevenir un
posible olvido de registro de nota. El sistema presenta un mensaje correspondiente
cuando existen asistencias con valor 0.

Si el sistema no presenté ningin mensaje referente al modulo seleccionado,
entonces se activara el boton “Cerrar”.
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2, Carar el modulo
Para cerrar el modulo seleccionado coloquese sobre ¢l boton «Cerran» y:
+ presione la tecla Enter o

« haga clic sobre €.

Si est4 trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentara bloquear los
registros que debe actualizar. Si no es posible bloquear los registros el sistema
presentard un mensaje indicando que no se pudo efectuar el bloqueo y por lo
tanto el cierre no se pudo realizar, esto es porque otro usuario tiene bloqueado
los registros. Ud. puede esperar unos segundos y volver a intentar el cierre.

Para salir de la ventana "Cierre de Mo6dulo” presione la tecla Esc o coloquese
sobre el boton <Cancelar> y: presione la tecla Enter o haga clic sobre €l
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Opciones del Menu Paralslo

7. OPCION DEL MENU PARALELO

La barra de menu, contiene como uno de sus menus a “PARALELO”. Para conocer

las opciones que contiene este menu:
» presione lasteclas Alt+ A, o
« haga clic sobre este meni.

La figura muestra las opcionus del meni “PARALELO™:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carraeras Bist 3:01:35 pm

r

lHantanimiento

T N
[a] | [ I ] EER BB
[ | B ] EEE B
R E I B A

RR ] R =
o HE | | e 5]
O I €

Sigstema de Control de Educacién Modular

SECRETARIADO EJEC.BIST. INFORMACION

El mend “PARALELQO” presenta solo una opcion:

MANTENIMIENTO
Esta opcion permite ingresar nuevos paralelos, modificar datos de ya existentes

y eliminar paralelos.
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7.1 INGRESAR NUEVOS PARALELOS, ELIMINAR Y MODIFICAR
DATOS DE YA EXISTENTES

Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “MANTENIMIENTO” del ment
“PARALELOS ”. Presione las teclas Alt + A, para ir al meni “PARALELOS ™ y:
» presione la letraM, o
+ seleccione del menu la opcidn “MANTENIMIENTO” y presione la tecla
Enter.

Aparecera la ventana titulada “Mantenimiento de Paralelos” como se muestra a
continuacion :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelog Reportes Carreras $ist 3:01:35 pm
T Mantenimiento de Paralelos

Correspondiente a:

i
|

[

i

v v i !

Promocién ¥ & ; ||
| |

P

|
|
I
| modulo actual 8 BRI S EEE REEREE

Datos Paralelo: Opcicnes:
I = 1T '
| NUmero g | | <Ingresar> |
profesor Wil A WG B I 8 WG W BB | |
Horario £ B 88 B W | <Modificar> |
Cupo 5% Inscritos B | |
- " | !
avudante SR EERE B EEEEE | <Eliminar> |
. | |
Fecha Inicio il /g /§i dd/mm/aa i |
Fecha Fin ¥ /8% /8: dd/mm/aa | <Cancelar> |
] ]

F3} - Listado de Promociones — Moédulos Actuales

Ya en esta ventana ud. podrd ingresar nuevos paralelos, eliminar o modificar
datos de paralelos ya existentes.

|
Fparq salir de esta ventana presione el boton <Cancelar> o presione la tecla Esc. !

7.1.1 INGRESANDO NUEVOS PARALELOS

Para ingresar un nuevo paralelo debe realizar estos pasos:
1. Accesar ala promocion

2. Editar los datos del nuevo paralelo

3. grabar los datos

Manual del Usuario del Sistema SCEM Pag. 7-2



Opciones del Meni Paralelo

1.Accesar a la promocion

Para accesar a la promocion sobre la cual desea ingresar un nuevo paralelo para
el médulo actual de ésta, puede hacerlo de dos formas:

a) Ingresando el codigo de la promocion

b) Seleccionando la promocion desde el listado de promociones

a) Ingresando el codigo de la promocion

Ingrese en la caja de texto promocién, el codigo de la promocion.

Si la promocién ingresada tiene un estado “Inactivo” , el sistema presenta el
siguiente mensaje:

Promocién Inactiva! No se estan dictando médulos en ella...

Si el cédigo ingresado es incorrecto, el sistema presenta el siguiente mensaje:

Cédigo de Promoci6n Incorrecto!

Si el cédigo ingresado es correcto se displayara el nombre del modulo actual
asignado a la misma.

b) Seleccionando la promocion desde el listado de promociones

En la caja de texto del codigo de la promocion, presionando la tecla F3, aparecera
una lista de las promociones “Activas” de la carrera, asi como se muestra en la
siguiente figura:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras §gist 3:01:;35 pm
i Mantenimiento de Paralelos ;

1
|
|
Correspondiente a: i |
|
Promoc Promociones Activas 7 ‘
| Promocitn|Module Actual|Descripcién Modulo i '
Médulo Actl ¢ — el | |
| 961 | soo1 | Técnicas de Expresion Oral| | |
{ { [ b
Datos Parale| i | .
grose— e I | -
| Nu| | | [
I | | |
| Profe| | | I
Horal b
Cupo D Inscritos O . | |
P |
i
Ayudants | | <Eliminar> | |
| i
Fecha Inicio T dd/mm/ aa i i i |
Fecha Fin /7 dd/m/ aa { | <Cancelar> | | ‘
2k L J |
J

F3 - Listado de Promociones - Mddules Actuales
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En este listado se presenta el codigo y el modulo actual de las promociones
activas de la carrera. Ubiquese en la promocién deseada con las teclas
direccionales, y luego presione la tecla Enter para indicar que acepta el codigo de
la promocion.

Se displayara el nombre del modulo actual asignado a la promocion
seleccionada.

2. Editar los datos del nuevo paralelo
Ingrese un numero de paralelo que no exista.

Fsy ingresa un nimero de paralelo que ya existe el sistema asumird que desec |
. |
modificar los datos de este paralelo !

Ud. puede moverse a través de las cajas de texto con la tecla Tab y editar los
datos del nuevo paralelo en las cajas de texto correspondientes.

3. Grabar los datos

Para grabar los datos del nuevo médulo coldquese sobre el boton <Ingresar>y:
« presione la tecla Enter, o
+ presione laletral, o
» haga clic sobre el boton

7.1.2 ELIMINANDO O MODIFICANDO DATOS DE PARALELOS

Para eliminar un paralelo o modificar los datos debe hacer los siguientes pasos:
1. Accesar alapromocion

2. Accesar al paralelo

3. Editar los datos del paralelo

4. Grabar las modificaciones o eliminar al paralelo

1. Accesar a la promocion

Para accesar a la promocion sobre la cual desea eliminar o modificar los datos un
paralelo perteneciente al modulo actual de ésta, puede hacerlo de dos formas

a) Ingresando el cédigo de la promocion

b) Seleccionando la promocion desde el listado de promociones
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a) Ingresando el codigo de la promocion

Ingrese en la caja de texto de la promocion, el cédigo.

Si la promocidn ingresada tiene un estado “Inactivo” , el sistema presenta el
siguiente mensaje:

Promocién Inactiva! No se estéan dictando médulos en ella...

Si el codigo ingresado es incorrecto, el sistema presenta el siguiente mensaje:

Cédigo de Promocion Incorrecto!

Si el cédigo ingresado es correcto se displayara el nombre del modulo actual
asignado a la misma.

2. Seleccionando la promocion desde el listado de promociones
En la caja de texto del cédigo de la promocion, presionando la tecla F3, aparecera
una lista de los promociones “ Activas™ de la carrera.

En este listado se presenta el codigo y el médulo actual de las promociones
activas de la carrera. Ubiquese en la promocion deseada con las teclas
direccionales, y luego presione la tecla Enter para indicar que acepta el codigo de
la promocién.

Se displayara el nombre del modulo actual asignado a la promocién
seleccionada.

2. Accesar al paralelo

Para accesar al paralelo al cual desea eliminar o modificar los datos, puede
hacerlo de dos formas

a) Ingresando el nimero del paralelo

b) Seleccionando el paralelo desde el listado de paralelos

a) Ingresando el numero del paralelo
Ingrese en la caja de texto Numero, el nimero del paralelo.
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F Debe ingresar un numero existente de paralelo, ya que si ingresa un nimero que
no existe el sistema asume que desea ingresar un nuevo paralelo con este nimero

Una vez accesado al paralelo, se presentaran los datos del mismo.

2. Seleccionando el paralelo desde el listado de paralelos

En la caja de texto del nimero del paralelo, presionando la tecla F5, aparecera
una lista de los paralelos que pertenecen al médulo actual de la promocion
previamente ingresada.

En este listado se presenta el numero del paralelo, el profesor asignado y el
horario. Ubiquese en el paralelo deseado con las teclas direccionales, y luego
presione la tecla Enter para indicar que acepta el numero de paralelo.

Una vez accesado al paralelo, se presentaran los datos del mismo en cada caja de
texto correspondiente, asi como se muestra en la figura:

Estudiantaes Promocidén Modulog Paralelog Reportes Carreras Sist 3:01:35 pm
Mantenimiento de Paralelos

Correspondiente a:

Promoci6én 961

Médulo Actual 8001 Técnicas de Expragién Oral y Eserit

1 1 {8
| Numaro 01 | <Ingresar> |
| | I
| pProfesor Ing. Rafael Guevara (. |
| Horario O7h0D - OShOD | | <Modifiecar> |
| Cupo 30 Inscritos 0 ] |
| | |
] Ayudante Carlos Monroy | <Eliminar> |
| | i
| Fecha Iniecic 10/03/96 dd/mm/aa { i
| Fecha Fin 01/04/96 dd/mm/aa | | <Canecelar> |
L L J

r
|
i
|
|
|
]
|
|
| Datos Paralalo: Opciones:
I
I
I
I
I
I
|
[
|
[
i

3. Editar los datos del paralelo

Edite los datos si desea realizar modificaciones al paralelo.

Ud. puede moverse a traveés de las cajas de texto con la tecla Tab y modificar los
datos del paralelo.
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4. Grabar las modificaciones o eliminar los datos del paralelo
Para grabar las modificaciones realizadas coléquese sobre el boton <Modificar>
y:

« presione la tecla Enter, o

« presione la letraM, o

+ haga clic sobre el botén

Para eliminar un paralelo coléquese sobre el botén <Eliminar>y:
« presione la tecla Enter, o
+ presione la letra E, o
« haga clic sobre el botén

F para gue pueda eliminar un paralelo el numero de estudiantes inscritos debe ser 0

Si esta trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentara bloquear el
registro del paralelo antes de realizar la modificacion o eliminacion del paralelo.
Si no es posible bloquear el registro y se deseaba modificar, el sistema presentara
el siguiente mensaje:

No se pudo bloquear registro. No se realizé6 modificacién

Si no es posible bloquear el registro y se deseaba eliminar, el sistema presentara
el siguiente mensaje:

No se pudo bloquear registro. No se realiz6 eliminacién !

Esto significa que otro usuario ha bloqueado el registro. Ud. puede esperar unos
segundos e intentar repetir la accion deseada.
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CAPITULO 8
OPCIONES DEL MENU REPORITES.

v Generar un reporte de estudiantes

v Generar un listado de asistencias

v Generar un reporte control de notas

v Generar un reporte de estudiantes reprobados
v Generar un reporte de paralelos

v Generar un reporte de pagos



Opciones dal Mend Reportes

8. OPCIONES DEL MENU REPORTES

La barra de menu, contiene como uno de sus menus a “REPORTES”. Para conocer
las opciones que contiene este menu :

 presione lasteclas Alt+ R, o

+ haga clic sobre este menu.

La figura muestra el meni del menu “REPORTES™:

Estudiantes Promocidén Modulog Paralelog Reportes Carreras Bist 3:01:35 pm
I 1
| Estudiantes |
| Asistencias |
| contrel de Notas |
I |
| |
| |
l
]

Reprobados
Paralelos=
Historia Notas

Sistema de Control de Educacién Modular

ANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMP

Las opciones que presenta el menu de estudiantes son:

ESTUDIANTES
Esta opciéon permite presentar por pantalla o imprimir un reporte de los
estudiantes que se encuentran registrados en un modulo actual.

ASISTENCIAS
Esta opcion permite imprimir un listado de asistencias.

CONTROL DE NOTAS
Esta opcion permite presentar por pantalla o imprimir un reporte de las notas
que los estudiantes han obtenido en el modulo en que se encuentran
registrados.
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REPROBADOS
Esta opcion permite presentar por pantalla o imprimir un reporte de los
estudiantes que han reprobado un determinado modulo.

PARALELOS
Esta opcién permite presentar por pantalla o imprimir un reporte de los
paralelos que se han ingresado para los modulos actuales.

HISTORIA NOTAS
Esta opcidn permite presentar por pantalla o imprimir un reporte de los notas
que ha obtenido un estudiante en todos los mddulos en la cuales ha cursado.

PAGOS
Esta opcion permite presentar por pantalla o imprimir un reporte de los pagos
efectuados por los estudiantes por el registro a un médulo.
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8.1 GENERAR UN REPORTE DE ESTUDIANTES
Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “ESTUDIANTES” del menu
“REPORTES”. Presione las teclas Alt + R, para ir al menu “REPORTES ™ y:

+ presione laletraE ¢

+ seleccione del ment la opcion “ESTUDIANTES™ y presione la tecla Enter

Aparecera la ventana titulada “Reporte de Estudiantes” como se muestra a
continuacion :

Estudiantes Promocién Modules Paralelos Reportes Carreras
Reporte de Estudiantes

ist 3:01:35 pm

Promocidon-Médulo:

I
| 851 -UTILITARIOS BASICOS

Paralelc- Horaric -Profescr:

.
01-07h30 - 09h30-Anl. Edgar Moreira |
02-20h00 - 22h00-Anl. Karina Villegas Delj
|

Asegurese de colocar papel tamafic Standar

Opciones:

<Impresora> <Pantalla » «<Cancelar >

8
1
|
1
|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
!
I
1
|
i
t
5

Presione <ENTER> para aceptar seleccién

Este reporte lista a los estudiantes que se encuentran registrados en un
determinado modulo y nimero de paralelo.

Para generar el reporte se debe realizar los siguientes pasos:
1. Seleccionar médulo

2. Seleccionar nimero de paralelo

3. Imprimir o presentar por pantalla el reporte

1. Seleccionar modulo

Se selecciona un modulo de la lista que se presenta, presionando la tecla Enter
sobre el médulo deseado
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2. Seleccionar nimero de paralelo

Una vez que se ha seleccionado el médulo, se podra seleccionar el paralelo de
donde se desean elegir los estudiantes para el reporte.

3. Imprimir o presentar por pantalla el reporte
Se selecciona el botéon <Impresora> en caso de que se desea imprimir el reporte.

Se selecciona el boton <Pantalla> en caso de que se desee visualizar el reporte
por pantalla.

&5, eligio imprimir el reporte, asegiirese que la impresora esté lista. ]
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8.2 GENERAR UN LISTADO DE ASISTENCIAS
Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “ASISTENCIAS® del menu
“REPORTES”. Presione las teclas Alt + R, para ir al menu “REPORTES ™ y:
 presione la letra A ¢
+ seleccione del menu la opcion “ASISTENCIAS™ y presione la tecla Enter

Aparecera la ventana titulada “Listado de Asistencias” como se muestra a
continuacion :

Estudiantes Promocién Modules Paralelos Repertes Carreras Sist 3:01:35 pm
Listado de Asistencias——————

Promocion-Modulo:

f 1
| | 951 -UTILITARIOS BASICOS |
I
J

1

Paralelo- Horario =-Profesor:

L |
01-07h30 - 09h30-Anl. Edgar Moreira |
i 02-20h00 - 22h00-Anl. Karina Villegas Del|

=

Asegurese de colocar papel tamafic Standar

QOpciones:

<Imprescra> <Cancelar >

Presions <ENTER> para aceptar seleccién

Este reporte o listado, tiene un formato determinado para el control de las
asistencias de los estudiantes por parte de los profesores.

Para generar el reporte se debe realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar médulo

2. Seleccionar nimero de paralelo
3. Imprimir el listado

1. Seleccionar médulo
Se selecciona un modulo de la lista que se presenta, presionando la tecla Enter
sobre el modulo deseado
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2. Seleccionar niimero de paralelo
Una vez que se ha seleccionado el médulo, se podra seleccionar el paralelo de
donde se desean elegir los estudiantes para el listado de asistencias.

3. Imprimir el listado
Se selecciona el botén <Impresora> para imprimir el reporte.

Fg; eligid imprimir el reporte, asegurese que la impresora esté lista.
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8.3 GENERAR UN REPORTE CONTROL DE NOTAS

Para realizar ésto, hay que escoger la opciéon “CONTROL DE NOTAS ™ del ment
“REPORTES”. Presione las teclas Alt + R, para ir al meni “REPORTES " y:
+ presione la letra C ¢
« seleccione del menu la opcion “CONTROL DE NOTAS” y presione la tecla
Enter

Aparecera la ventana titulada “Reporte Control de Notas” como se muestra a
continuacion :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 3:01:35 pm
[ Reporte Control de Nota

Promocién-Médulo:

]
| 951 -UTILITARIOS BASICOS

B

Paralelo- Horaric -Profescr:

e e

L |
01-07h30 - 09h30-Anl. Edgar Moreira

i
02-20h00 - 22h00-Anl. Karina Villegas Del|
| -

Assgurese de colocar papel tamafic Standar

Opcliones:

|
<Impresora> <Pantalla > <Cancelar > |
- |

Presione <ENTER> para aceptar seleccidn

Este reporte presenta las notas obtenidas por los estudiantes registrados en un
determinado médulo y nimero de paralelo.

Para generar el reporte se debe realizar los siguientes pasos:
1. Seleccionar méodulo

2. Seleccionar nimero de paralelo

3. Imprimir o presentar por pantalla el reporte

1. Seleccionar médulo
Se selecciona un médulo de la lista que se presenta, presionando la tecla Enter
sobre el médulo deseado
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2. Seleccionar numero de paralelo

Una vez que se ha seleccionado ¢l médulo, se podra seleccionar el paralelo de
donde se desean elegir los estudiantes para el reporte control de notas.

3. Imprimir o presentar por pantalla el reporte
Se selecciona el botén <Impresora™ para imprimir el reporte.

Se selecciona el botén <Pantalla> en caso de que se desee visualizar el reporte
por pantalla.

Fg eligid imprimir el reporte, asegirese que la impresora esté lista. !
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8.4 GENERAR UN REPORTE DE ESTUDIANTES REPROBADOS

Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “REPROBADOS” del menu
“REPORTES”. Presione las teclas Alt + R, para ir al meni “REPORTES  y:

o presione laletraR o

+ seleccione del menu la opcidn “REPROBADOS™ y presione la tecla Enter

Aparecera la ventana titulada “Reporte de Estudiantes Reprobados” como se
muestra a continuacion :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras §Sist 3:01:35 pm

——Reporte de Estudiantes Reprobados

| Promocién-Modulo:

961 -FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION

|
l
!
|
I
{
L

=
951 -PRINCIPIOS DE PROGRAMACION LOGICA |
]
!
|
|
{
J

Asegurese de colocar papel tamafic Standar

Opciones:
T

| <Impresora> <Pantalla » <Cancelar >
L

Presione <ENTER> para aceptar selesccién

Este reporte muestra a todos los estudiantes que reprobaron un determinado
modulo, agrupados éstos por el paralelo en que se registraron cuando cursaron
dicho médulo.

Para generar el reporte se debe realizar los siguientes pasos:
1. Seleccionar mo6dulo
2. Imprimir o presentar por pantalla el reporte

1. Seleccionar médulo

Se selecciona un moédulo de la lista que se presenta, presionando la tecla Enter
sobre el modulo deseado
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2. Imprimir o presentar por pantalla el reporte
Se selecciona el botén <Impresora> para imprimir €l reporte.

Se selecciona el botén <Pantalla> en caso de que se desee visualizar el reporte

por pantalla.

Fg; eligid imprimir el reporte, asegurese que la impresora esté lista.

Manual dol Usuario del Sistema SCEM

Pag.8 - 10




Opclones dal Mani Reportes

8.5 GENERAR UN REPORTE DE PARALELOS

Para realizar ésto, hay que escoger la opcién “PARALELOS” del mend
“REPORTES". Presione lasteclas Alt + R, para ir al ment “REPORTES " y:

+ presione la letraP o

« seleccione del menu la opcion “PARALELOS” y presione la tecla Enter

Aparecera la ventana titulada “Reporte de Paralelos” como se muestra a
continuacién :

Estudiantes Promocién Modulee Paralelos Reportes Carreras gist 3:01:35 pm

Reporte de Paralelos

Asegurese de colocar papel tamafio Standar

Opciones: |

r |
l <Impresora> <pantalla > <Cancelar > |
J

r— e e e

Esta reporte muestra informacion de los todos los paralelos que se han ingresado
para los modulos actuales.

Seleccione el botén <Impresora™> para imprimir el reporte.
Seleccione el botdon <Pantalla> en caso de que se desee visualizar el reporte por
pantalla.

Fg eligio imprimir el reporte, asegirese que la impresora esté lista.

Manual del Usuario del Sistema SCEM Pag.8 - 11




Opciones del Mend Reportes

8.6 GENERAR UN REPORTE DE HISTORIA DE NOTAS

Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “HISTORIA NOTAS™ del menu
“REPORTES”. Presione las teclas Alt + R, para ir al ment “REPORTES " y:
o presione laletraH o
+ seleccione del menu la opcién “HISTORIA NOTAS™ y presione la tecla
Enter

Aparecera la ventana titulada “Reporte Historia de Notas” como se muestra a
continuacion :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras §iet 3:01:35 pm

T Reporte Historia de Notas \

| Datos Estudiante:

Matricula &

Nombre

Asegurese de colocar papel tamafic Standar.

Opciones:

<Imprescra> <Pantalla > <Cancslar> |

Este reporte muestra las notas que ha obtenido un estudiante en todos los modulos
en las cuales ha cursado y el promedio general. Presenta también si el estudiante
reprobo o no el médulo.

Para generar el reporte se debe realizar los siguientes pasos:
1. Accesar al estudiante
2. Imprimir o presentar por pantalla el reporte

1. Accesar al estudiante

Para accesar al estudiante puede hacerlo de dos formas:
a) Ingresando el numero de matricula del estudiante
b) Seleccionando desde el listado de estudiantes
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a) Ingresando el nimero de matricula del estudiante

Para accesar al estudiante escriba el nimero de matricula del mismo.

Si el nimero de matricula no pertenece a un estudiante de la carrera, se
displayara el siguiente mensaje de error:

El estudiante no pertenece a la carrera |

Si el namero de matricula esta escrito incorrectamente, se displayara el mensaje
de error:

Numero de matricula no existe

Si el nimero de matricula que ud. escribid es correcto, y el estudiante ya ha
cursado moédulos anteriormente se displayara el nombre del mismo.

b) Seleccionando desde el listado de estudiantes
En la caja de texto del nimero de matricula, presionando la tecla F1, aparecera
una lista de los estudiantes ordenada alfabéticamente. En este listado aparecen los
apellidos y nombres del estudiante y el nimero de matricula del mismo. Ud.
puede ubicarse en el estudiante al cual desea imprimirle el reporte:

+ escribiendo las primeras letras del apellido ¢

» con lasteclas direccionales,
luego presione la tecla Enter para indicar que acepta el nimero de matricula del
estudiante. ‘

S para salir sin aceptar el numero de matricula presione la tecla Esc.

Una vez aceptado el estudiante, el sistema verifica que haya cursado modulos
anteriormente.

2. Imprimir o presentar por pantalla el reporte

Se selecciona el botén <Impresora> para imprimir el reporte.

Se selecciona el botén <Pantalla> en caso de que se desee visualizar el reporte
por pantalla.

e eligio imprimir el reporte, asegirese que la impresora esté lista.
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8.7 GENERAR UN REPORTE DE PAGOS

Para realizar ésto, hay que escoger la opcién “PAGOS ™ del menu “REPORTES™.
Presione lasteclas Alt + R, para ir al menu “REPORTES ™ y:

« presione laletra G ¢

+ seleccione del menu la opcidn “PAGOS™ y presione la tecla Enter

Aparecera la ventana titulada “Reporte de Pagos” como se muestra a
continuacién :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras §gist 3:01:;35 pm
Reporte de Pagos l

Promocidén-Médulo:

I
| 951 -UTILITARIOS BASICOS

|

Paralelo- Horaric -Profesor:

T ]
| 01-07h30 - 09h30-Anl. Edgar Moreira [

i | 02-20n00 - 22h00-Anl. Karina Villegas Dpel| i

L B i

Asegurese de colocar papel tamafio Standar

Opciones:

1
i
!

<Impresora> <Pantalla > <Cancelar »>

|

|

Presione <ENTER> para aceptar seleccién

Este reporte presenta informacion sobre los pagos efectuados por los estudiantes
que se registraron en un determinado médulo y nimero de paralelo.

Para generar el reporte se debe realizar los siguientes pasos:
1. Seleccionar médulo

2. Seleccionar nimero de paralelo

3. Imprimir o presentar por pantalla el reporte

1. Seleccionar modulo

Se selecciona un modulo de la lista que se presenta, presionando la tecla Enter
sobre el médulo deseado
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2. Seleccionar numero de paralelo
Una vez que se ha seleccionado el mddulo, se podra seleccionar el paralelo de

donde se desean elegir los estudiantes a los cuales se les desea revisar la
informacién de pagos.

3. Imprimir o presentar por pantalla el reporte
Se selecciona el botén <Impresora> para imprimir el reporte.

Se selecciona el boton <Pantalla> en caso de que se desee visualizar el reporte
por pantalla.

&g eligid imprimir el reporte, asegiirese gue la impresora esté lista }
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v Seleccionar una carrera
v Crear nuevas carreras y modificar el nhombre de
una existente



Opciones del Ment Carreras

9. OPCIONES DEL MENU CARRERAS.

La barra de menu, contiene como uno de sus menus a “CARRERAS”. Para conocer
las opciones que contiene este menu :

+ presione lasteclas Alt+ C, o

+ haga clic sobre este menu.

La figura muestra las opciones del menu “CARRERAS™:

Egtudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportez Carreras Sist 4:04:24 pm

[ 1
| Seleccion de Carrera |

[Mantsnmianto |

[ U ] ;
B "= [ I | EE ER
|| [ ] 1% EEE DR
T § IE Bl B
¥ [ | ] E
= [ ¥ | | B & 4
ERE ETWRET (IR o [

Bigtema de Contrcl de Educacién Modular

ANALISIE DE BOPORTE DE MICROCOMP

Las opciones que presenta el menu “CARRERAS” son:

SELECCION DE CARRERA
Esta opcion permite seleccionar o cambiar la carrera de trabajo del sistema. .

MANTENIMIENTO

Esta opcion permite crear nuevas carreras y modificar el nombre de carreras ya
existentes.
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9.1 SELECCIONAR UNA CARRERA
Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “SELECCION DE CARRERA ™ del
menud “CARRERAS™. Presione las teclas Alt + C, para ir al menl “CARRERAS  y:
» presione laletraS ¢
« seleccione del menu la opcién “SELECCCION DE CARRERA™ y presione la
tecla Enter

Aparecera una lista titulada “Seleccion de Carrera” como se muestra a
continuacion :

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Siet 4:04:24 pm

aLEM

ANALISIS DE SOPORTE DE MITROCOMP
————Seleccién de Carrera—
|Analisis de Scporte de Microcomp |
| Programador en Analisis de Sistema |
lsacratariado Ejecutivo de Sistemas |

i

Para seleccionar la carrera con la cual desea trabajar -sobre la cual desea realizar
todos los acciones disponibles en el sistema- puede hacerlo de dos formas:
+ Desplazese sobre la lista con las teclas direccionales para colocarse sobre
la carrera deseada y presione la tecla Enter o
« Haga clic sobre el nombre de la carrera

Recuerde, que todas las acciones que realizara en el sistema se basara solo en
datos o informacién que corresponde a la carrera. Por ejemplo; si ud. quiere
trabajar sobre los estudiantes, sera con aquellos que pertenezcan a la carrera; si
quiere crear una promocion se creard para la carrera elegida, etc..
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9.2 CREAR NUEVAS CARRERAS Y MODIFICAR EL NOMBRE DE
UNA EXISTENTE
Para realizar ésto, hay que escoger la opcion “MANTENIMIENTO” del menu
“CARRERAS . Presione lasteclas Alt + C, para ir al meni “CARRERAS " y :
+ presione laletraM 6
+ seleccione del mend la opcion “MANTENIMIENTO” y presione la tecla
Enter

Aparecera la ventana titulada “Mantenimiento de Carreras” como se muestra a
continuacion :

Estudiantes Promocidén Modules Paralelos Reportes Carreras Sist 4:04:24 pm
Mantenimiento de Carreras 7

]
[
Datos Carrera: |

codige &
Nombre

Directoric

Ultima Promoc.

Opciones: !

<Crear> <Modificar> <Cancelar>
J

F6 - Listadc de Carreras

Ya en esta ventana ud. podra crear nuevas carreras o modificar el nombre de una
carrera existente.

Para salir de esta ventana presione el botén <Cancelar> o presione la tecla Esc

9.2.1 CREANDO NUEVAS CARRERAS

Para crear una nueva carrera se deben realizar los siguientes pasos:

1. Editar los datos de la nueva carrera
2. Grabar los datos
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1. Editar los datos de la nueva carrera
Ingrese un codigo de carrera que no exista (el cédigo de la carrera consiste de una
letra).

&5 ingresa un codigo de carrera que ya existe el sistema asumird que desea
modificar los datos de esta carrera

Ud. puede moverse a través de las cajas de texto con la tecla Tab y editar los
datos de la nueva carrera.

F s obligatorio que ud. ingrese el nombre y el directorio para la nueva carrera.

En caso de que ud. no ingresara el nombre, en el momento de aceptar crear la
carrera, el sistema presentara el siguiente mensaje:

Ingrese el nombre de la nueva carrera...

y un mensaje similar aparecera si no ingresa el directorio para la nueva carrera.

2. Grabar los datos

Para grabar los datos de la nueva carrera coldquese sobre el boton <Crear> y:
+ presione la tecla Enter, o
+ haga clic sobre el botén

Si el directorio que ud. ingresé ya existe, el sistema presenta el siguiente mensaje:

Error: Nombre de Directorio ya existe

y no permitiré la creacién de la carrera.
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9.2.2 MODIFICANDO EL NOMBRE DE UNA CARRERA

Para modificar el nombre de carrera se deben realizar los siguientes pasos:
1. Accesar ala carrera

2. Editar nombre

3. Grabar medificacién

1. Accesar ala carrera

Para accesar a la carrera puede hacerlo de dos formas:
a) Ingresando el codigo de la carrera
b) Seleccionando desde el listado de carreras

a) Ingresando el cédigo de la carrera
Para accesar a la carrera escriba el cddigo de la misma.

F Debe ingresar un cddigo existente de carrera, ya que si ingresa un codigo que no
existe el sistema asume que desea crear una nuevo paralelo con este numero

Una vez accesado a la carrera, se presentaran los datos de la misma.

b) Seleccionando desde el listado de carreras

En la caja de texto del codigo de la carrera, presionando la tecla F6, aparecera
una lista de los carreras que conforman el sistema educacional, tal como se
muestra en la figura:

Eztudiantes Promccién Modulos Paralelos Reportes Carreraz BSist 4:04:24 pm
Mantenimiento de Carrerae

Datos Carrera:

i
|
|

r |

| Pl

| codigo kW
| ——Listado de Carrarag—— |
| Nombre |Analisie de Soporte de Microcomp Al
| | Programador en Analigiz de Si=ztema P||
| Directorio [Efiratariado Ejec.Sist. Informacién S|
| <Enter> Aceptar <BEse» Balir——
| Ultima Promoc. |
| |
l !
|
|
|
[
|

E
|

Opciones:

r ==
| <Crear> <Modificar> <Cancelar:
L

J

Fb6 - Listade de Carreras
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En este listado aparece el codigo y nombre de las carreras. Ud. puede ubicarse en
la carrera a la cual desea modificarle su nombre con las teclas direccionales, y
luego presione la tecla Enter para indicar que acepta la carrera.

Una vez accesada a la carrera se displayara en cada caja de texto correspondiente
los datos de la carrera, asi como se muestra en la figura:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 4:04:24 pm
r Mantenimiento de Carreras |
[ [
| pates carrera: i
L= 11}
|} 0!
[ Cédigo € B
P [

| Nombre Secretariade Eject.Sist.Informacidén | |
I P
| Directoric SECRETAR i |
| I
| | Ultima Promeoc. 961 i1
|
L ]
|
Opcicnes: !
r ! i
l <Crear> <Modificar» <Cancelar> i
|
J

2. Editar nombre

Ud. puede moverse a través de las cajas de texto con la tecla Tab y modificar el
nombre de la carrera.

F Recuerde que s6lo se podra modificar como unico dato de la carrera el nombre

3. Grabar modificacion

Para grabar las modificacion realizada coléquese sobre el botén <Modificar> y:
» presione la tecla Enter, o
 haga clic sobre el boton

51 esta trabajando en un ambiente multiusuario, el sistema intentara bloquear el
registro de la carrera antes de guarda el cambio. Si no es posible bloquear el
registro el sistema presentara el siguiente mensaje:
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No se pudo bloquear registro. No se realizé modificacién

esto significa que otro usuario ha bloqueado el registro. Ud. puede esperar unos
segundos e intentar modificar.
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Opciones del Mend Sistemas

10. OPCIONES DEL MENU SISTEMAS.

La barra de meni, contiene como uno de sus menis a “SIST” (Sistemas). Para
conocer las opciones que contiene este mem :

o presione las teclas Alt+ C, o

« haga clic sobre este memi.

La figura muestra las opciones del meni “ SIST™:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Bist 4:04:24 pm

Acerca de BCEM...
Clave

[ F B 1] NN i ALT+T4

Sigtema de Control de Educaci6én Modular

SECRETARIADO EJEC.SIST. INFORMACION

Las opciones que presenta e meni “ SIST” son:

ACERCA DE SCEM
Esta opcién nos presenta una pantalla donde podemos conocer informacién
sobre el sistema SCEM.

CLAVE
Esta opcion nos penmite mgresar o modificar claves.

SALIR
Esta opcion nos permite salir del sistema.
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10.1 INGRESAR NUEVAS CLAVES Y MODIFICAR YA EXISTENTES.

Para realizar ésto, hay que escoger la opcion CLAVE" del mend “ SIST™:
o Presione las teclas Alt + S para ir al menil “SIST™y presione laletra C, o - ‘
« Seleccione del meni la opcién “CLAVE™ y presione la tecla Enter.

Aparecerd otro menid con las opciones “INGRESO” y “MODIFICACION/
ELIMINACION™, tal como se muestra en la figura siguiente:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Bist 4:04:24 pm

Acerca de BCEM...
Ingreso Clave
Modificacion/Eliminacion salir ALT+F4

EF]

Bistema de Control de Educacidn Modular

ANALISIS DE BOPORTE DE MICROCOMP

10.1.1 INGRESO DE NUEVAS CLAVES _
Si desea ingresar nuevas claves escoja del meni “CLAVE” la opcién “INGRESO”
y.

o presione la tecla Enter o

o presione la letra L

Aparecerd la ventana titulada “Ingreso de Clave” como s¢ muestra a
continuacion:
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Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 4:04:24 pm

Ingresc de Clave
Nueva Clave m
Reingrese Clave HuSEE

Usuario

Nivel 1 - Toda= las opciones
Opciones:
«Ingresar» <Cance lar>

Para ingresar una nueva clave se deben realizar los siguientes pasos:
1. Ingrmi ¥y reingreso de clave

2. Ingreso de usnario y Seleccién de nivel

3. Grabar dave

1. Ingreso y reingreso de clave

Escriba en la caja de texto la nueva clave y reingrese la misma en la caja de
texto donde se indica “Reingrese clave”.

La nueva clave y la reingresada, aparecerdn con sus caracteres reemplazadas por
el asterisco “ * “

Si no escribe clave, el sistema presentard el siguiente mensaje en ¢l momento de
aceptar el ingreso:

Falta ingresar nueva clave

de igual manera si no reingresa la clave, se presenta el mensaje:

Falta reingresar clave
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Si 1a clave ingresada ya existe, ¢l sistema presenta el siguiente mensaje:

Clave ya existe

2, Ingreso y Seleccion de nivel de usuario

Escriba el nombre del usuario a quien se le va asignar la nueva clave.

Para seleccionar el nivel del usvario coloquese sobre el meni Nivel y presione
la tecla Enter o la barra espaciadora. Abierto el mend elija el nivel para el
usuario, asi como es muestra en la figura:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras S$ist 4:04:24 pm

Ingresco de Clave——m
Nueva Clave *4+¥
Reingrese Clave ***+

Usuaric LOLITA

r
Nivel L 1 - Todas las opciones
2 - Estud.,Registros,Reportes.

Opciones:

«Ingresars <Cancelar>

3. Grabar clave

Para grabar la clave coloquese sobre e boton <Ingresar> y:
o presione la tecla Enter, o
« haga clic sobre ¢l boton

El sistema verificara antes de grabar que las claves ingresadas sean iguales, si
no filera asi, mostrara el siguiente mensaje:

Clave reingresada no es igual a nueva clave

y no grabara la clave.
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10.2 MODIFICACION Y ELIMINACION DE CLAVES
Si desea modificar o eliminar claves escoja del mend “CLAVE” la opcién
“MODIFICACION/ELIMINACION" y.

o presione la tecla Enter o
o presione la letra M.

Apareceré la ventana titulada “Medificacion/Eliminacién de Claves” como se
muestra a continuacion:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras BSist 4:04:24 pm

Modificacién/Eliminacién de Claves———

clave NSNS

Usuaric
Modificar como  Eemee
Reingrese Clave NS

Opciones:

<Modificar> <Eliminar> <Cancelar>

Para modificar o eliminar una nueva clave se deben realizar los siguientes pasos:
1. Ingreso de dave a modificar o eliminar

2. Ingreso y reingreso de cdave modificada

3. Modificar o eliminar dave

1. Ingreso de clave a modificar o eliminar
Ingrese la clave que desea modificar o eliminar.
Si la clave ingresada no existe, el sistema presenta el mensaje:

Clave de usuario no existe

Si la clave esta ingresada correctamente se muestra el nombre del usuario.

|
I
|
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2. Ingreso y reingreso de clave modificada
Si desea modificar la clave existente, ingrese la nueva clave en la caja de texto
“Modificar como™ y reingrésela en la caja de texto “Reingrese Clave”.

La nueva clave y la reingresada, apareceran con sus caracteres reemplazadas por
el asterisco “ * “, como se muestra en la siguiente figura:

Estudiantes Promocién Modulos Paralelos Reportes Carreras Sist 4:04:24 pm

Modificacién/Eliminacién de Claves

Clave EFGH
Usuarioc LOLITA
Modificar como (ttttY

Reingrese Clave *+++*++

Opciones:

<Modificar> <Eliminar> <Cancelar>

Si desea cambiar la clave y no ingresa la nueva clave modificada, el sistema
presenta el siguiente mensaje:

Falta ingresar clave modificada

de igual forma, si no ha reingresado la clave modificada, el sistema presenta un
mensaje correspondiente.

Si la clave reingresada no es igual a la clave modificada, el sistema presenta el
siguiente mensaje al momento de aceptar la modificacion:

Clave reingresada no es igual a clave modificada
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Si ingresa una clave que ya existe como clave modificada, el sistema presenta el
mensaje:

Clave modificada ya existe

3. Modificar o eliminar dave
Para aceptar la nueva clave modificada presione el boton <Modificar>.
Para eliminar una clave presione ¢l boton <Eliminar>
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GLOSARIO

BARRA DE MENU Meni principal del Sistema. Es la primera linea de la pantalla.

BLOQUEAR

BOTON

CAJA DE TEXTO

EDITAR

DISPLAYAR

LISTA

Lista de nombres de menis desplegables.

Asegurar un registro antes de realizar una accion sobre el mismo.
Objeto del lenguaje de programacidn. Un botdn es presentado como
un texto entre los signos de mayor y menor, a la derecha e

izquierda respectivamente. Ejecuta la accion que indica en su texto.

Objeto del lenguaje de programacion. Caja o cuadro que permite la
edicion de texto o datos.

Escribir, ingresar un dato.
Mostrar, presentar por pantalla.

Objeto del lenguaje de programacion. Conjunto de items desde la
cual se puede escoger un item.

MANTENIMIENTO Manripulacion sobre los datos de una tabla. Ingreso, modificacion o

REGISTRO

TABLA

eliminacion de los datos de una tabla

Elemento de la barra de menu. Elemento que agrupa a todas las
opciones relacionadas a él.

Un meny estd formado de un rectdngulo que contiene un conjunto
de opciones. Estas opciones son visibles cuando se abre el ment..
Sdlo se puede escoger una de las opciones.

Fila de una tabla. Conjunto de datos elementales relacionados
entre si.

Conjunto de registros.




