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Manual de Usuario ~ Sistema de Atencion al Cliente

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de
Atencion al Cliente, ademas nos da indicaciones de como funciona. Ayuda a
identificar los Usuarios que pueden utilizar el Sistema y que conocimientos
minimos debe tener para lograr una compresion exitosa de cada una de las
funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

P PP R ; | .L.Ll”"

El objetivo de este Manual es de que sirva de ayuda a los usuarios del Slstema . - ™

de Atencion al Cliente explicando lo siguiente: - ‘

: - PENAS
e Guia para utilizar la computadora.
e Como instalar y operar el del Sistema de Atencion al Cliente
e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion
detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.
e Ofrecer al Usuario un ambiente de trabajo amigable y un facil manejo del
Sistema.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operacion del Sistema de Atencion al Cliente.

Las diferentes Areas de Protcom, son los responsables de ofrecer y controlar

de una manera eficiente los servicios que Protcom brinda, asi como las
empresas que solicitan estos servicios.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

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

1. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

PROTCOM - _('ap_z'min P Pagina | - ESPOL



Manual de Usuario ~ Sistema de Atencion al Cliente

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

~ Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.

Capitulo 2 Explicacion de las Interfaces Graficas.

. Instalacien
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema

Capitulo 4 Arranque del Sistema de Atencion al Cliente.
-  Operacion
'Capitulo 5 Iniciando la Operacion Sistema de Atencion al Cliente.
Capitulo 6 Menu Archivo.
'Capitulo 7 Menu Ver.

Capitulo 8 Menu Procesos.

Capitulo 9 Menu Consultas/Reportes.

Capitulo 10 Menu Mantenimiento.

Capitulo 11 Menu Ayuda. _
- a8,
. Anexes W
"Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.

Anexo B Reportes Reales. !
'Anexo C Glosario de Términos.

h.
1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema. Ademas incluye
informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

PROTCOM Capitulo | - Pigina 2 - ESPOL



Sistema de Atencion al Cliente

Manual de Usuario

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Formato Tipo de Informacion .
Vineta numérica 1 Numeracion de procedimientos paso a paso.
'Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el
Menor que — Mayor que <> | Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter mayuscula

+ | . . . ’ |
o 'Nombres de teclas se inician con mayusculas. |
Caracteres minuscula

' Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion
del Menu o en el boton.

Caracter subrayado _

Palabra boton y a su lado ira la representacion

grafica. ‘\}

ey e e S = = = = g ' AL

A
1.7.2 Convenciones del Mouse. x
Término : Significado

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

“Hacer clic” Presionar el boton principal del mouse

! (generalmente el boton izquierdo) y soltarlo
inmediatamente. i

B ) — SE—

“Arrastrar” Sefalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

PROTCOM Capitulo I - Pigina3 ESPOL



Manual de Usuario 7 ~ Sistema de Atencion al Cliente

Tecla ; Slgnlflcado

. N -

Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
‘mostrar la ayuda.

Tecla 'Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien
ENTER (ENTRAR-RETORNO) el manual dice “Presione ENTER".

Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para!
<, > MV moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en

los diferentes elementos de un control de la

'pantalla, un elemento a la vez. ‘

—— —— _ Y — — = - 4 - — —_ — _— = = - - —— —

Teclas de avance de pagina |Las teclas de avance de pagina son utilizadas
INICIO, FIN, Av. PAG., RE. |para movilizarse entre varios elementos de un

PAG. ‘control de la pantalla.
' Tecla . Significado
' Tecla TAB Tecla utllizada para moverse entre los

diferentes controles de la forma. Con la tecla
TAB, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con SHIFT+TAB, se da el foco al|
__primer control de la izquierda.

' Otras teclas 'Adicionalmente puede utilizar otros elementos |

‘del teclado. Por Ejemplo: |

-~ SHIFT+TECLA es utilizado para que se active |

la funcion que esta graficada en la parte |

superior de TECLA, siempre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

'~ ALT GR+TECLA, es utilizado para que se |
active la tercera funcion de TECLA.

PROTCOM Capitulo | - Pigina 4 ' - ESPOL
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Manual de Usuario o ~ Sistema de Atencion al Cliente

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: Muestra informacion que facilita la bbe?aéfoh del Sistema.

Nota: 'Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales |
g deben ser revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Atencion al
Cliente, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al
respecto, contactese con la oficina del Programa de Tecnologia en
Computacion (PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

€~

g

PROTCOM "~ Capitulo I - Pigina 5 ESPOL
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Sistema de Atencion al Cliente

2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS

2.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

determinado mediante la ficha buscar.

‘FRinicio

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio _J y, a continuacién en

Ayuda. @
Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Contenido l indice | Buscar |

Haga clic en untema y después en Mostrar. También puede hacer clic en ctia

ficha, por elemplo, en la ficha indice.

L) Como
Q- Eecutar programas
Q.. Trabajar con archivos y carpelas

Q- Irpirirmie
@ Utihzat una red
Q,. Comuricar:e con otros

0 Proteger su tiabajo
\L) Cambrar la contiguracion de Windows
e Carmnbiar el aspecto de Windows
e Personalizar Mi PC o el Explorador de Windows

(B} Cambiar la configuracion de la barra de tareas

B

2] Mavet la barta de tareas

_?] Fetsonalizar la barra de tareas o el menu Inicio
-

2] Agregar un programa al menu Inicio o al menu Programa:

2

i_v_J;l

Cerrar | mprinvir... Cancelar
| i |

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Sugerencia: | Para deépieiszarseide;tro del indice de : a?uda, escriba las Erir?eras '
letras del término que desee buscar. El indice esta organizado
N como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que

desea inténtelo con otra.

Nota: | Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al
i hacer clic en el texto verde vera una definicion del término.
==

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 1
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Manual de Usuario Sistema de Atencion al Cliente

2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 2000

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

importantes.

- icono ' DESCRIPCION
l 'Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
b | 'y administrar sus archivos.
\

_I!{- Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
I’—J en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento

N . - . g
e ‘temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

\ \
. ' Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
XA 'sirve para ejecutar el Sistema haciendo doble clic o
seleccionandolo y presionando ENTER. |

;mnicio| Si hace clic en el boton “Inicio” de la barra de tareas, podra
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion |
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y

|mucho mas. - - ]

Tabla 2.1 Iconos Principales del Escritorio de Windows

2.2.1 El botoén Inicio y la barra de tareas.

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

_Eﬁlniciol @& 1 ozozprm

Figura 2.2 Barra de tareas D

’\M, '(@L&

R
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Manual de Usuario Sistema de Atencion al Cliente

2.2.2 Iniciar el trabajo con el menu inicio.

Al hacer clic en el botén inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

~ icoNno FUNCION !
e ' 'Presenta una lista de programas que podra iniciar. )
| L exs| Programas !

[ 'Presenta una lista de documentos qJe_abri() b_r_eviamente. 1
!' Documentos

Presenta una lista de la configuracion del sistema ﬁug‘

71, : » - -
é-:_n# Configuracion podra cambiar. ‘
o - o o |
iy X Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo |
.ﬁy Buscar compartido o un mensaje de correo electronico. ‘
J ) |
p Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
| Ayuda Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea
} en Windows.
e |Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
21 Ejecutar... comando en MS-DOS

‘ \
I I

‘ ‘;9 e i b | Cierra o reinicia su PC.
errar sesion Gl |
Dl +

@ Apagar el sistema...

Tabla 2.2 Iniciar el Trabajo con el Menu Inicio.

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

1)
N

[
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2.2.3 La barra de tareas.

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

A

£

u‘mmmu.gz A=
My BC T archeeo Eddn e jrsertar Formato derramentss Tabla Ventans 2 =!8 x|
% Do &V BT - A¥ FOFHAD O
~ = hnsair Bl - MxXg EEImSEFESF O
:;!. T 5 . y : : 3
5 i
a - -
rletnel ) g LY niaar & fraba) s roE mesnu Inea
. 2.6.3 Lo borra de loreos. =
F g;v-:r-;w N que v & P 3 \_{
= on & botlan 4 5 ooy
| moers e s Biorea e tore Y
‘j s O
The Mxciozalt oo f3] ] |
L etwork ? 5 ., e f e
J 2 = U
Agoformas - o 5. J-A-===0§
g Db r OOCH 4 L-4A =4 J
tore Pig. 9 Sec. 3 314 Al7em Un 27 Co | [
% ) FIIx
A ao COMPAQ
&0 Mo | Audin CO Plaper
r - - . - -~
| oCl[w]a|>|ulm|al|uls] 17 =
Sinicio | 5 Microson wora P, 200 Player Q3 oraew

Figura 2.3 Botones de |la Barra de Tareas

Seqgun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de |la barra de tareas se
vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no tendra que hacer doble
clic en el reloj 0 en cualquiera de los indicadores.

£°7P0)
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2.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS

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

(M Atenciéon al Chente [_ =] x] .

Archrvo Ver Procesos Consulay/Reportes Manlerwmento  Sitema

Jlole o) B Proteciny Guayaquil

Barra de Herramientas 1itulo de la ventana Barra de Menu Principal
| Minimizar - Maximizar - Cerrar

[versn 10 - Usuario: admn NOM .~ &m0 1310
Figura 2.4 Elementos Principales de una Ventana Windows. gSPOJ
£, )
[N 3§
: oo
2.3.1 Titulo de la ventana. a-
PRI G L o LT
El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,:, ‘
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Atencion al Cliente. ..v 1«
PERAS

2.3.2 Cambiar el tamano de las ventanas.

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las
ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.
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' Hagaclic |  Para:
L en | S ~ , |
=] Reducir (minimizar) la ventana al tamano de un boton de la barra |
‘de tareas. -
jum] Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la|
‘pantalla.
2] Volver al tamafo anterior de la ventana. Este botdn aparecera

cuando se maximize la ventana.

x| Cerrar la ventana y salir del programa.

|

Tabla 2.3 Cambiar el Tamano de una Ventana.

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

cambiar su forma.

Archivo Edicidn  Ver |Insertar Formato Ayuda

Delal s8R »| | -l@l |

-

el 2 0 3040 5B

ITm':e.; MNew Foman _'.l |1U El HII
BT S O - IR

Para obtener Ayuda, presione F1 NOM

Figura 2.5 Cambiar el Tamarno de una Ventana. Otra Forma.
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2.3.3 Barra de herramientas.

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

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

SmMipPC M= E3

Archivo Edicion  Ver Ayuda

[é’;m‘pa -] E‘ MQ‘?“lﬁlﬂ X|e2| [=2
;'4 =3 = ’:utm%n:p—-%a '?dl VI

Dizcode 3% PresanoS86  Miqma [D:)  Audio CD (E:) Parelde  Impresoras
[& ) L) contiol

& objetol(s)

.
e B
Bma= |

m

winfr

wnih
b

Figura 2.6 Barra de Herramientas.

2.3.4 Barra de Estado.

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

2.3.5 Barra de Menu.

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

2.3.6 ;Como accesar a los menus?

¢ Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los modulos u opciones de cada modulo del menu hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Modulos si
presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho modulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas
de movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.
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¢ Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u
opcion deseada y haga un solo clic en esta.

— Titulo de menu
— Elemento de menu ~— Barra de menus

de ejemplo /,-/ . [O] x|

dicion  Opciones  Ayuda

Abrir
Guardar como...

S ali ‘
|

Barra separadora

— Mend

Figura 2.7 Elementos de un Menu Bajo Ambiente Windows

2.3.7 Mover Ventanas.

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

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

2. En el Icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

2.3.8 Seleccionando informacion.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con él,
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, situe el puntero del Mouse en la posicion en la que desee
comenzar la seleccion. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en
la que desee que termine la seleccion.
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Bl Documento - WordPad . =1
Archivo Edicion Ver Inseitar Formato  Ayuda

DR SR | %[ @] B

ﬁlrne;r-lem.l Forman j |15 ;l N ](l
gw-«n 213 1-4-1:5-1:6-1.7-1-8-1-89
L)
""La curiosidad es el principio @r qL
Wby inteligencia activa.” ‘
t‘. % &
'S X -‘-"_—\-n‘
Fara obtener Ayuda, presione F1 MM ﬂ“{’ CA
BWC‘M\L,Ua

Figura 2.8 Seleccionando Informacion

2.4 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA

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

1. Haga clic en el boton “Inicio” y a continuacion, en Programas.

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

Sugerencia: | Podra agregar un programa a la parte superior del menu inicio|
arrastrando su icono hasta el botén “Inicio”.

)
Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe

alguna de ellas.

1. Haga clic en el boton “Cerrar” X| de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.
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Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.4.1 Pasar de un programa a otro.

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

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

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

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

2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO

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

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

- CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Barras de desplazamiento Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente una larga lista de
ﬂ ‘elementos. La barra de desplazamiento
< N ol horizontal  permite  desplazar |a
. informacion a la izquierda o a la
horsontaiments o venicalmente sobe | d€recha. La barra de desplazamiento
un objeto 'vertical permite desplazar informacion

hacia arriba o hacia abajo.

| Tabla 2.4 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR).
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~ CUADRO DE DIALOGO
Cuadro de Texto normal

Ingrese su Nombre

[Juan Carlos Garcia Plaal

Escnba el texto deseado.

Tabla 2.5 Cuadro de Texto.

; DESCRIPCION \
Sirve para escribir o visualizar texto. \
De forma predeterminada, un cuadro de
‘texto presenta una unica linea de texto
y no presenta barras de

‘desplazamiento. Si el texto es mas
largo que el espacio disponible, solo

'sera visible parte del texto.

|Cuadrb de texto multlples I|neas | A diferencia del anterior este cuadro ¢ de‘

' delante de las demas ventanas

S Y R

Puede escrnbir un pamalo de texto

En ambos casos dicho pr-:-grarrb aparec r:réﬂ

P

texto acepta o muestra multiples lineas |
de texto. Un cuadro de texto con
'multiples lineas administra |
automaticamente el ajuste de texto
'siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal. ‘

- Cuadro de Opcion

Sexo

® Masculino C Femenino

Haga chc en la opcion que desee.
Solo puede seleccionar una.

Tabla 2.7
" Cuadro de Verificacion

Pernodos
¥ Trmeste. W Semestre

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

Tabla 2.8

Tabla 2.6 Cuadro de Texto, Multiples Lineas.

AR b Ll |

Se utiliza par. para seleccionar solamente una
opcion dentro de un grupo de varlas‘
alternativas. \

——

Cuadro de OpC|0n (OPTION BUTTON).

Marca o sefala una o varias opciones.
'De esta manera se pueden seleccionar |

varias opciones dentro de un rupo de ..‘
varias alternativas.

Cuadro de Verlflcamon(CHECK BOX)

PROTCOM
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~ CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Incrementar, Decrementar | Incrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas |

_ en los que el usuario puede hacer clic|

Esperar: e~ 2 minutos para incrementar o disminuir un valor,

" . como una posicion de desplazamiento 0|
aga chc en las flechas para

aumentar o disminuir el nimero. un numero.

Tabla 2.9 Cuadro Incrementar, Decrementar (UPDOWN)

— S——— . A I

| Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno 0 mas. Si

~ Cuadro de Lista. |

{1 _ :1 el numero de elementos supera el
Autos ‘numero que puede mostrar, se presenta
FoGHes =l |automaticamente  una  barra  de|

Haga clic en las flechas para desplazamiento. '

desplazise por la lista y, después, ehja

i \
la opcion que desee.

\ Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).

Cuadro Combinado Permite ingresar informacion en la parte
‘del cuadro de texto o seleccionar un
Nacionalidad @ E elemento del cuadro de lista.
: Puede abrir la lista dando un clic en /|
C{zf:\l':{:r:m para cerrarla solo tiene que dar un clic en

Haga clic en la flecha para ver una ‘ el elemento seleccionado. ‘

lista de opciones. Después elija la \
opcion que desee.

= - = — EES—— R PEE—
Tabla 2.11 Cuadro Combinado (COMBQO BOX).

" |Este objeto siempre tiene asociada una

orden con él. Esta orden se ejecutaré‘
 Graba Sal cuando haga clic sobre el boton.

~ Boton

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

Tabla 2.12 Boton. |
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~ CUADRO DE DIALOGO
Cuadro de Fichas

Haga clic en las fichas para cambiarse
de una carpeta a otia

Tabla 2.13 Cuadro de Fichas (TABSTRIP)

Cuadro de Celdas SPREAD

DESCRIPCION

misma area de una ventana o un cuadro
de dialogo en la aplicacion.

'Permite definir varias paginas para la.

'El objeto SPREAD es parecido a una

'hoja de calculo que muestra una serie de

|

Codiqo | Descripcién | - | % ‘
1 flas y columnas en donde se puede
2 ingresar o visualizar gran cantidad de
3 - ‘informacion.
4 )l
Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD]
Cuadro de Celdas FLEXGRID Permite Unicamente  visualizar |

No Matricula [Nombres | Apelidos i,

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA

Tabla 2.15

Tabla 2.16 Cuadros de Dialogos. 2

o

informacion en forma de filas y columnas
 agrupadas y ordenadas.

FLEXGRID (Cuadro de celdas).

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

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

PROTCOM
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0 | ERROR..! Mo se Puede leer el Archivo de inicializacion

Figura 2.9 Mensaje de Error.

2
La figura ~¢ indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que

responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema -

¢
‘-:,:) ;Desea eliminar?

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacion.

\
La figura = indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accién
que sé este ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema .

! ': ERRORI La informacion ya ha sido procesada

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.

i \
La figura **-/ indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabo correctamente.

Mensaje de Sistema

\_!)) Datos Modificados

Figura 2.12 Mensaje de Informacion.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.1. INTRODUCCION

PROTCOM es una Unidad Académica que forma profesionales en el area
relacionada a la informatica y diseno grafico a nivel superior a través de
programas de especializacion técnica y tecnologica. Asi también efectua
extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus programas y presta servicios
a la comunidad.

La Mision es impartir la mejor educacion en Sistemas de Informacion
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la mas alta
tecnologia disponible en el mundo de la computacion, manteniendo los
lineamientos vy la filosofia de la Escuela Superior Politecnica del Litoral.

La concepcion del Sistema de Atencion al Cliente se origina de la necesidad de
llevar un mejor control de todas las empresas que solicitan servicios a las
diferentes Areas de Protcom, y de las Ordenes de Trabajo que sirven como
compromiso de estos servicios.

3.2. BENEFICIOS

* El Sistema de Atencion al Cliente, es parte del sistema integrado para el
manejo automatizado de la institucion.

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

e Control en las operaciones para evitar errores humanos.

o EI Sistema de Atencion al Cliente lleva a la generacion de las Ordenes de
Trabajo que se realizan en las diferentes areas que brindan servicios a
empresas.

e La informacidn de los Empresas y de las Ordenes de Trabajo son facnle%'o
consultar. 2% - 4

—
=

e Un 6ptimo control de las Ordenes de Trabajo que se realicen! % 'I‘ 4
| | ’9, G §
e Se ahorra tiempo en el ingreso y consulta de los datos. =

* El Sistema esta desarrollado para cualquier cambio en tecnologia.

e Las operaciones manuales seran nulas porque el Sistema esta desarrollado
para agilitar y facilitar el trabajo de los usuarios a cargo del mismo.
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¢ Los datos estaran implantados en una red para que puedan ser consultados
por cualquier persona autorizada.

e Facil adaptacion al Sistema y seguridad de acceso al Sistema.

 Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas
automatizadas.

e Elflujo de informacion va a ser mas rapido, entre los Departamentos.

¢ Se trabajara con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades
presentes.

e E| Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente
integrado.

* Los Directores no perderan tiempo en la toma de decisiones.
e Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.
» Lainformacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

e Se agilitan los servicios que se ofrecen al cliente.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS
3.3.1. Modulo de Procesos.

El menu de procesos se encarga de realizar todas las tareas relacionadas a la

generacion de la Orden de Trabajo. e
L ) ]

e Registro de Estudiantes 3 Mol ' 9

e Orden de Trabajo e % e

/. 7
%%

A ‘# ¥
Tiene las siguientes opciones: %g, ‘ 44r
>

1. Registro de Estudiantes.

Permite asignar estudiantes a los servicios que han sido generados con una
orden de trabajo.

2. Orden de Trabajo.

Permite registrar en detalle los servicios que las diferentes Areas de Protcom
ofrecen a las empresas.
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3.3.2. Modulo Consulta/Reportes.

Permite presentar todos los Reportes generados en el Sistema, estos pueden
ser detallados o totalizados, entre los mas importantes se encuentran los
siguientes:

1. Mantenimientos

Permite visualizar la informacion almacenada en las tablas maestras.

2. Clientes

Permite visualizar los datos de las Empresas ingresadas en el sistema y de sus
contactos.

3. Servicios

Permite visualizar todas las Ordenes de Trabajo registradas en el sistema.

3.3.3. Modulo de Mantenimiento.
1. Empresa

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de las empresa que
solicitan servicios a Protcom.

2. Contacto

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de las personas que
representan a la empresa.

3. Area Servicio

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de las diferentes
Areas de Protcom.

4. Tipo Servicio

Esta opcion permite la asignacion de los diferentes tipos de Servicios que
ofrecen las Areas.

5. Estado Servicio

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de los estados queé

pueden tener las Ordenes de Trabajo. 'ﬂp -
24 - '
@%
TG, G W
N
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6. Grupo Empresa

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de los grupos de
empresa que existen en el medio.

7. Tipo Empresa

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de los tipos de
empresa que existen en el medio.

8. Tipo Teléfono

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de los tipos de
teléfonos que existen en el medio.

9. Forma Pago

Esta opcion permite el ingreso, actualizacion, eliminacion de las posibles
formas de pago que Protcom ofrece para el pago de los servicios.

3.3.4. Sistemas.

e Lainformacion a ser ingresada debe ser preparada.

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

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

3.3.5. Requerimientos del sistema.

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software

necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Atencion al Cliente,
sin renunciar a la idea de adquirir mas Hardware si este es necesario.

&,&: i % ’0:
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3.3.6. Requerimientos de Hardware

! Equipo ) Caracteristicas | Descripcion J
| Microprocesador 'PENTIUM AKD26 MMX
Servidor Velocidad 1 300 MHZ ‘
? @ J Arquitectura del Bus | PCl 64 bits i
| l-— < Memoria RAM 128 MB
I Memoria Cache 512 KB
' | Memoria de Video | 2 MB |
'Disco Duro 112 GB 1
Tipo de Monitor SVGA 15™
'Unidad de Disquete | De 1.44 MB
| — ‘Teclado 1101 Teclas
1 Tarjeta de Video |PCI |
: — ? ' Tarjeta de Red i3 COM |
- T Tarjeta de Sonido 132 Bits |
- CDROM 136X |
i , . Microprocesador | PENTIUM MMX
| Estacion de Trabajo | ygjqcidad 1233 MHZ |
Arquitectura del Bus | PCI 32 bits |
— Memoria RAM 132 MB
| ot Memoria Caché 1512 KB
k,, Memoria de Video 2 MB
| - Disco Duro '3.2GB
| o ‘Tipo de Monitor 'SVGA 15™
| — e Unidad de Disquete  De 1.44 MB
| " Teclado 1101 Teclas
‘ N Tarjeta de Red 3COM |
Impresora TCuaiquier tipo de impresora de alta resolucion, |
:\ 2 minimo 360 x 360 DPI.
. s @ . I . N el
Escaner Escaner minimo 600 x 600 DPI.
— !
Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware. f?,.@@
P 7
Nota: 'El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM. pero el| [
. rendimiento del mismo decaeria en un 50%. si Usted ests
YT acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.

~
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3.3.7. Requerimientos de Software

 Logotipo  Descripcion del programa

Microsoft Windows NT 4.0 en espanol. Este sera utilizado

g«ﬁ : en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la

. red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.
NT

\/;\/ - Microsoft SQL Server 7.0 en espafol.

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

Microsoft Visual Basic 6.0 en espanol, Edicion

Empresarial con licencia.

Microsoft Office 97 . W {;
ik N ('
2 . V7
Lics T ':‘// S i A0
~ . A
i S Y
A

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.

3.3.8. Instalacion del sistema.

Para instalar el Sistema de Atencion al Cliente recurra al CD de Instalacion y
siga los pasos del Asistente de Instalacion.
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE ATENCION AL
CLIENTE

41 ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el regulador o UPS conectado a la computadora (opcional).
2. Encender el interruptor de potencia del CPU (Power a ON).

3. Encender el interruptor de potencia del monitor (Power a ON).

4. Esperar que se inicie el sistema operativo, toma aproximadamente uno o
dos minutos.

5. Una vez que el sistema operativo se ha iniciado, aparecera la siguiente
pantalla, esta permite el acceso a la red Windows, en la cual tendra que
ingresar el nombre del usuario que tenga asignado y su contrasena de
acceso si tuviere.

Escrib contrasefia de red [ 2] x]
.
= | Introduzea su contrasefia de rad Miciosoft | Aceply I
f..T_J Cancela

Nombxe de usuano ],j;udﬂi desarolo

Contiasefia I |

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red

6. De estar configurado para ingresar en un Dominio Windows NT aparecera
la siguiente ventana, de ser necesario cambiar el nombre del dominio para
tener acceso a la Red.

Escubu contiasefia de red '
!I Intoduzea su contrasefla de red Mictosolt | Acepta |
EJ) Cancela l
Hombre de ususno: [usuano_desanollo
Contrasefa
Domnio [poMiNID

Figura 4.2 Pantalla de acceso a la red.

7. Si Usted tiene contrasena de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasena para iniciar
la sesion en Windows.
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Establecer contiasefia para Windows EE
Contrme la contrasefia que ha escrta. Se | Acepty I
utizard como su contrasefia de Windows \

Cancely

Hueva contrasefa ]

Lonlimar rueva conbiasenia |

Figura 4.3 Pantalla de contrasefa para iniciar sesion en Windows.

Puede cancelar la contrasena de acceso a la red, pero no tendra permisos a
los recursos compartidos por los demas usuarios.

8. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

Ertoma s s ViusFac
o bowiae

Rinco| BUAYCE N { CLHBDe e
Figura 4.4 Escritorio de Windows.

9. A continuacion debe buscar el icono del Sistema de Atencion al Cliente para
ejecutarlo, en caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

e Si usted encuentra el icono del Sistema de Atencion al Cliente sobre el
escritorio solo tiene que dar doble clic sobre él.

e Sino lo encuentra debe buscarlo en el botdon Inicio luego de un clic en
Programas, seleccione el menu Sistemas de Protcom y seleccione el
sistema que desee ejecutar.
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¥ = Accesonos

e
5 N r—— > 2 irtere Eiew » % Coredl de Sumriseos
. ) Esphran de Windows B sovoifin
-, s P B ireeret oo £y Tonmol de Progecon
@ B woo #  Cesthoadon da Capachacin
4 Duonk Exgams © Convol Academes Canmns Modiors:
P T s & Cpcrerae ] Mecadeo
2 2 Loge Woks ERsn ERIXDS ¥ Prasugussios
T Y Conm et isien = Cwtal Rapan o Pervane ]
3 . Q My Comee Cuvas
l | B uoepe H Vs .
Q B scagm wemme 2, M5 Mensergm Sereoe

= mRl

[ Do T R R T LOLRYeS 1%

Figura 4.5 Ejecutando el Sistema de Atencion al Cliente.

10.En seguida presenta la pantalla inicial de acceso al sistema.

id Atencidn al Cliente

fichivo Ver  Procesot  Cormulas/Fepoes Manterimento  Ayuda

Z !c‘-’i g ig;l _“] Protcomn Guayaquil

[vastato Usuane: ADMIN CNOM - C emsom 74

Figura 4.6 Pantalla principal
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11.Una vez seleccionado el Modulo en el cual se trabajara le aparecera la
pantalla de acceso.

% Acceso al Sistema de ATENCION AL CLIENTE E3
. Bienvenido al Sistema de
SPO) ATENCION AL CLIENTE
ECEY { _
- ? Extensmn: IF'.‘-;h:-:-rx'- Guayaquil E}
éﬁ’_ X r@ - Usuario : |admin

pnﬁ-com Clave : [~

Conectado.... HENENNNERENENNEENEEEEREENI
=6|[v] &

Figura 4.7 Pantalla de Acceso al Sistema de Atencion al Cliente.

12.Debe seleccionar la extension en la cual desee trabajar.

13. Ingresar la identificacion del usuario y la clave que se le ha proporcionado,
presione ENTER, o de un clic en el botén aceptar. v

14.Si Usted No desea ingresar al sistema de un clic en el boton cancelar.

15.Si el usuario ingresa correctamente la identificacion del usuario y la clave,
enseguida podra ingresar al Sistema de Atencion al Cliente, en caso
contrario se presentaran los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que

se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificacion ni la clave, el sistema emitira
enseguida muestra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Jr) No ha ingresado su identificacion de Usuario

Figura 4.8 Mensaje de informacion

En caso de que la identificacion de usuario no sea valida, el sistema
enseguida muestra el siguiente mensaje:
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Mensaje del Sistema | %}

-
1) Elusuario ingiesado no es valido

Figura 4.9 Mensaje de informacion

Si ingresa una identificacion de usuario a un sistema al cual no tiene
acceso, se presenta el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema B

3{) El usuano no tiene acceso al Sistema de ATENCION AL CLIENTE

Figura 4.10 Mensaje de informacion.

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el Sistema de Atencion al Cliente, aparece el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema .

“lr“) Elusuano no iene acceso ala Base de Datos BOPRODUCCION

| Acepter

Figura 4.11 Mensaje de informacion

Si el usuario ingresa mal la clave se emitira el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema [ x|

1 ) Enorenlaclave.
e Asegurese ingresarla correctamente

Figura 4.12 Mensaje de informacion.

Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emitira el siguiente mensaje:
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Mensaje del Sistema [ <]

’\ Ha realizado cinco intentos de acceso al sistema
¢ % Saldra del sistema en este momento

Figura 4.13 Mensaje de Advertencia.

16.Si el usuario desea modificar su clave de acceso, debera presionar el boton

=9 . -
este permite llamar a la siguiente ventana:

% Cambio de conlrasefia

Usuarnio - Clive - ,—‘
Ingresar la nueva contrasefia - l—~
Confirmar la nueva contrasefa: I ~~~~~~~~

Y| %

Figura 4.14 Pantalla de cambio de contrasena.

Esta mostrara el usuario que se ha ingresado en la ventana de acceso, y
solicitara que se ingrese la nueva contrasefa y la confirmacion de la misma.

En caso de que no haya ingresado un usuario valido aparecera el siguiente
mensaje del sistema.

Ménsajo del Sistoma H|

S
‘\l l) No ha ingresado un usuano valido

4
e

En caso de que no haya ingresado la contrasefia del usuario, aparecera el

siguiente mensaje del sistema.

Mensaje del Sistema | %]

-
: \l 1) Mo ha ingresado ninguna contrasena

Figura 4.15Mensaje de informacion.

Figura 4.16 Mensaje de informacion.
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En caso de que no haya ingresado la nueva contrasena, aparecera el

siguiente mensaje del sistema, no se puede dejar a ningun usuario sin
contrasena.

=
.\l 1) No puede dejar en blanco la nueva contrasefia

Figura 4.17 Mensaje de informacion

En caso de que no haya ingresado la confirmacion de la nueva contrasena,
aparecera el siguiente mensaje del sistema.

Mensaje del Sistema E

-
| ‘) No ha ingresado la confimacion de la contrasefia
-H-\.

Figura 4.18 Mensaje de informacion
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
ATENCION AL CLIENTE

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Atencion al Cliente aparecera la
pantalla del Menu Principal.

5.1. MENU PRINCIPAL

M Atenciin al Chiente

dichevo Ver Procesor  [onsubas/Reportes  Marverimento  Ayuda

v"k.- f e !{ e i A A gu

Ve 10 Utuario: ADMIN CNOM . 0B/ 742

’
.\ X
Figura 5.1 Pantalla Principal r’
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5.1.1 Menu Archivo.

mvu Procesor  [onsulas/Mepotes Mantenwmento  Ajuda

-."w?}.rml.':

Corbpua impresora Qirled
Hueva Sezin
Sak

Versin10 ' ' Ususo. ADMIN NOM © owz0m | 1028

Figura 5.2 Menu Archivo de la Pantalla Principal

5.1.2 Menu Ver

Pratcom Guaysquil

Vermin 10 Usuanc. ADMIN NOM o - w200 | WA

Figura 5.3 Menu Ver de la Pantalla Principal
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5.1.3 Menu Procesos

5.1.4 Menu Consultas

fechvo Ve Procescs

-';I ml nI HI

Versin 1.0

Ui ADMIN NOM v <. feRm 1edn

Figura 5.4 Menu Procesos de la Pantalla Principal @"’ oy,
: ¥

\|

o

Protcom Guayegull

CAMYLE

T RS

Uniano ADMIN NOM e i 08/21/2001 | 1033

Figura 5.5 Menu Consultas de la Pantalla Principal

PROTCOM
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5.1.5 Menu Mantenimiento

Wl Atencién al Chente

Awchevo Ver Procesor Corsullat/Feoodes B

Sloolelu] &

0e/2001 1034

Versin 10 '  Unao ADMIN NOM

Figura 5.6 Menu Mantenimiento de la Pantalla Principal

5.1.6 Menu Ayuda

Ww&mmwmmw.

\;Iipﬂl £ .,';I _nj 4_11 cwcade . Lauii

Versn 10 Usuasio: ADMIN NOM i 08/21/2001 | 1034

Figura 5.7 Menu Ayuda de la Pantalla Principal
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6. MENU ARCHIVO

En este menu encontrara opciones para configurar la impresora, imprimir,
iniciar nueva sesion cambiando el usuario y salir del Sistema.

Archivo
Conhaurar Impresora  Chrl+l
MNueva Sesidn
S alir Chil+S

Figura 6.1 Menu Archivo.

6.1 CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

e Laimpresora donde desea imprimir.
e Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando click en el

boton _EP*%* e la Figura 6.2.

e Eltamarno o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
+ La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

Impresora

Nombre:  [HP Laserset 4000 Senes PCL 6 ] Propiedades l

Estado: Impiesora predeterminada; Intervencion de usuano; 0 documentos en espera

Tipo: HP LaserJet 4000 Senes PCL 6 =¥ i vy
Ubicacién.  \\Marceloduraniho HAMp
Comentatio ™ Imprimir a un archivo m
Intervalo de mpresion Copias
@ Todo Nimero de copias IW 3:
; - A afd op

|z 3
© Seleccién L i
Aceptar Cancelar !

Figura 6.2 Configuracion de impresion.
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6.2 NUEVA SESION

Al elegir esta opcion podra ingresar nuevamente al Sistema de Atencion al
Cliente con un usuario diferente para lo cual Usted observara la siguiente
pantalla:

D Bienvenido al Sistema de
@bl ()( ATENCION AL CLIENTE
A9 34
/E{-J\ Extension: IF‘n‘-'t om Guayaquil 3
7
gﬂ :f l}l-ﬁl Usuario : ladrw‘:
pn0'(0M S 1

Progy a1 6= s i g Conectado.... HANEENENENENEENENENERNERND

<0

v] &

Figura 6.3 Nueva Sesion.

6.3 SALIR

Esta opcion permite salir del Sistema de Atencion al Cliente, al hacer esto se
cerraran todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion. Para
salir del sistema hay varias formas entre las cuales estan:

e En el Menu Archivo eligiendo la opcion Salir.

e Dando un click en el botén X| ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.
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7. MENU VER

En este menu encontrara opciones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Atencion al Cliente; tales como desactivar o activar la barra de
estado y la barra de herramientas, organizar todas la pantallas activas dentro
del sistema segun su eleccion.

Ver

v Barra de Henramientas
.« Barra de Estado

Cascada
Mosaico Horizontal
Mosaico Yertical

Figura 7.1 Menu Ver.

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no esta visible solo podra acceder a los programas principales
mediante el menu de opciones.

Figura 7.2 Barra de herramientas.

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga click en barra de herramientas del Menu Ver, enseguida esta opcion
se marcara con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga click en barra de herramientas del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

( apitulo 7 - Pd;,,:r";m 1 ' ' ESPOL
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7.2. BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer
esto habra mas espacio para las pantallas.

USRMCR NUM INS | 22/0813% (1346
Figura 7.3 Barra de estado.
Para activar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga click en barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga click en barra de estado del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

7.3. CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentren activas con una presentacion en
forma escalonada.

v Atencuin al Chente

fuchers Ve Procesor [ormblas/Reportes Manterwmento  Apuda

.,l P 5! In‘ 7 Frarram Cugyaqul

Figura 7.4 Cascada.
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

LA Atencion al Chonde
dches Ve Procecss [onmllswRecote: Haversrwrio Ayuds

Figura 7.5 Mosaico Horizontal.
7.5. MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
abajo hacia arriba.

Figura 7.6 Mosaico Vertical
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8. MENU PROCESOS B

Este menu realiza los procesos del Sistema de Atencion al Cliente, tal como se
muestra en el menu a continuacion:

Reqistro de Estudiantes
Orden de Trabajo

Figura 8.1 Menu de Procesos

8.1. REGISTRO DE ESTUDIANTES e

Este proceso permite asignar estudiantes a las Ordenes de Trabajo que han
sido generadas en el sistema.

8.1.1. Abrir Registro de Estudiantes

Para ejecutar la opcion de Registro de Estudiantes lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Procesos> en el Menu Principal dando clic y se le presentaran
varias opciones.

2. De estas opciones seleccione con un clic <Registro de Estudiantes>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla a
continuacion:

(# Registrio de Estudiantes M E3 | e nn

Otden de Trabajo I _] [ @

Empresa [ \;
E studiante t\ b
Nro. Cedula 1703023548 :‘ A, :)“f. ,%
Apelidos < R
Nombres RELTECL L.‘.)m
Carera _J BIij: ECA
Dreccion Lo US
E-mai BE?F. ¢
Teléfonos

Servicios
Agsignar Tipo Servicio E stado Servicio ] & )
1 Desanollo se siios web para redes Intranet y Extiar]D esarrolio PAGINA'WEB P&
-
‘ s
|8

Figura 8.2 Pantalla de Proceso, Registro de Estudiantes
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8.1.2. Ingresar Registro de Estudiantes

Sugerencia: |
D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
‘\I-J/
1. Seleccione la Orden de Trabajo a la cual desea registrar al estudiante,
ingresando en campo Orden de Trabajo el numero de la orden o0 en caso de

no conocerlo puede buscarlo haciendo clic en el botdon de ayuda |

2. Una vez seleccionada la Orden de Trabajo se presentaran los servicios que
se realizaran con dicha orden.

3. Seleccione el estudiante que desea registrar en la Orden de Trabajo
ingresando el numero de cédula en el campo respectivo o en caso de no
conocerlo puede buscarlo haciendo clic en el boton de ayuda __|

4. Una vez seleccionado el Estudiante se presentaran los datos del mismo y
en el caso de que el Estudiante ya haya sido asignado a la orden se vera en
el campo asignado del servicio el visto ya seleccionado.

5. Para asignar el estudiante en uno o varios servicios de la orden, debe hacer
clic en el Campo Asignar del servicio/s que lo desee registrar.

6. Luego de haber seleccionado los servicios en los cuales participara el
estudiante debe hacer clic en el boton Aceptar.

e Si el Proceso fue realizado satisfactoriamente se observara el mensaje

siguiente:
Mensaje de Sistema x4

. .

\l ‘) D atos Procesados con éxto ‘:'“/ )

i

- ;1

)
Big; . Ec
Figura 8.3 Mensaje de Informacion. AMD e

7. Dé clic en el botdon v ly la informacion habra quedado ingresada.

e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, éste
le presentara el siguiente mensaje:

Capitulo 8 - Pdagina 2
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' _\- Debe llenar todos los campos requendos
-

Figura 8.4 Mensaje de Advertencia.

8. Si desea volver a realizar el proceso vuelva al paso 1, si desea consultar y/o
modificar vea los siguientes puntos.

Nota: ' ﬂ, l
o El boton puede servir tanto para cancelar cualquiera de las |
= . operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir
N de esta opcion. ' S0
e — 0\ :
{ 2
(R v
5 ¥
- . . & "
8.1.3. Consultar/Modificar Registro de Estudiantes o LT
. . ECA
e BIBQ\“\,{. Us
Sugerencia: | | BER S

1) | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
%

1. Seleccione la Orden de Trabajo a la cual desea consultar, ingresando en
campo Orden de Trabajo el numero de la orden 0 en caso de no conocerlo
puede buscarlo haciendo clic en el boton de ayuda __|

2. Una vez seleccionada la Orden de Trabajo se presentaran los servicios que
se realizaran con dicha orden.

3. Seleccione el estudiante que desea consultar ingresando el numero de
cédula en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda __|

4. Una vez seleccionado el Estudiante se presentaran los datos del mismo vy
en el caso de que el Estudiante esté asignado a la orden se vera en el
campo asignado del servicio el visto ya seleccionado.

5. Para modificar el registro, es decir si desea quitarle la asignacion al
estudiante debe hacer clic en el Campo Asignar que esta marcado, para
desmarcarlo.

6. Luego de haber realizado lo cambios de asignacion del estudiante debe
hacer clic en el boton Aceptar.

PROTCOM " Capitulo 8 - Pigina 3 ESPOL



V}Iamml de Usuario
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e Si el Proceso fue realizado satisfactoriamente se observara el mensaje
siguiente:

Mensaje de Sistema [ |

i l') Datos Procesados con éxito

Figura 8.5 Mensaje de Informacion.

7. De clic en el boton v L/ la informacién habra quedado ingresada.

e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, este
le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema S |

! E Debe lenar todos los campos requendos

Figura 8.6 Mensaje de Advertencia.

8. Si desea volver a realizar el proceso vuelva al paso 1, si desea consultar
y/o modificar vea los siguientes puntos.

Nota: B \
—_— | El boton puede servir tanto para cancelar cualquiera de las ‘

b - operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir |
- | de esta opcion. ‘

eD
£
muo.‘_..-.;m‘
CAMI U
S . REBA§
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8.2. ORDENES DE TRABAJO

Este proceso registra las Ordenes de Trabajo que se deben generar en las
diferentes areas de Protcom.

8.2.1. Abrir Ordenes de Trabajo

Para ejecutar la opcion de Ordenes de Trabajo lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Procesos> en el Menu Principal dando clic y se le presentaran
varias opciones.

2. De estas opciones seleccione con un clic <Ordenes de Trabajo >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla a
continuacion:

id Diden de Trabajo - [svil_oidentiab)

Mumeso | I Uredad Responsable Il redad da Diseno Grahco, Multimedia & 'ﬂ—_rv_l] Fecha
Conceplo I.’-'i:l':'Mi- WEB PARA PUBLICACION DE BECAS
Sokcitante
Empresa |44 i [ Ruc
Setvicio
| [ po Servicio r Estado Servicio De &
[ 1 6 Decmnalo e s web para tede: Intrarel y £ dranet » [1.Decanclo » | PAGINA WEE PARA PUBLICACION [
| -
[«] | v
Valor de la Orden de trabajo Forma de Pago [Fago: ]
Subtotal 506 00

Descuento [~ I'_ = [___ Fegos I | I

[ Facha Pago T = ] Valor T_‘__
s w 1_|ers/2001 100 57604 Pe
Total

Duscton {4:‘ __} [ ex David Espnoza Cardenas 4 4

Responcables

Empresa  [MASTER PAZ =] PROTCOM [57 kT

Estada [["'- arolk .1] [™ Famado [T Andado Nombre Aichive ll. ‘Ordenes\ Drden 1 doc :I
@| v| x| &

Figura 8.1 Pantalla de Proceso, Orden de Trabajo

8.2.2. Ingresar Orden de Trabajo

Sugerencia: ] i
D | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB. ' Bli
\t‘/ | i
R o .
prROTCOM 7('ap;'tuiu 8- Pdﬁ::ri;m s ESspoL
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1. De ENTER en la caja vacia del campo Numero para que el sistema le
presente el nuevo numero con el cual se grabara la Orden de Trabajo que va
a ingresar.

2. Seleccione el Area que genera la orden haciendo clic en la flecha =1 del
combo de Unidad Responsable para que se presenten todas las Areas de
Protcom y haga clic en el Area deseada.

3. La fecha de la Orden de Trabajo estara por default con la fecha del dia, pero
en caso de que desee cambiarla puede hacerlo escribiendo directamente o

haciendo clic en la flecha = para que se le presente el calendario y pueda
seleccionar la fecha deseada.

4. Ingrese la Actividad que realizara la Orden de Trabajo en el campo Concepto.

5. Seleccione la Empresa a la cual se le realizara el trabajo, ingresando el codigo
de la empresa en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede
buscarlo haciendo clic en el boton de ayuda _. |

6. Ingrese los servicios que se realizaran en la Orden de Trabajo.

e Seleccione en el combo del primer campo el Tipo de Servicio que se va a
ingresar.

¢ En el sequndo campo seleccione el Estado del Servicio.

e« Si desea puede ingresar en el ultimo campo una descripcion adicional del
Servicio.

TN

Nota: [ - N - o o - o ] ﬁ’ \::

|

e , Para Agregar o Quitar un servicio debe hacer clic con el boton derecho del
L= '\\. Mouse en el nimero de servicio para que se presente una nueva fila y |
\\ R pueda ingresar otro servicio o para eliminar una fila segun su necesidad. 1

7. Ingrese el numero de meses que durara el desarrollo de los servicios antes
ingresados.

8. La fecha de inicio de la Orden de Trabajo estara por default con la fecha del
dia, pero en caso de que desee cambiarla puede hacerlo escribiendo

directamente o haciendo clic en la flecha ~J para que se le presente el
calendario y pueda seleccionar la fecha deseada.

9. La fecha de fin de la Orden de Trabajo se calculara con la fecha de inicio y el
numero de meses que durara, pero asi también se permitira cambiar la fecha
directamente.

10.Ingrese el valor de la Orden de Trabajo.
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Nota: - . - ]
i % El formato de los valores en el sistema para la separacion de
N miles es de "," y para los decimales es de "."

Si la Orden de Trabajo va a tener descuento debe hacer clic en el check de
descuento para que luego ingrese el porcentaje de descuento.

Si la Orden de Trabajo se le cobrara IVA, debe hacer clic en el check de IVA para
que este automaticamente le calcule los valores correspondiente con el valor de
IVA actual previamente ingresado en el sistema.

Nota: .
o Los valores de Descuento, de IVA y el valor Total seran
b calculados por el sistema.
11.Seleccione la Forma de Pago de la Orden de Trabajo. Q“QL
DA
Entre las formas de pago existentes estan: P73 \%
"‘\ ) o
£ e
a. Pagos I ;
b. Servicios '9«1’._\-,3.\5‘:8
c. Bienes o
‘TJ‘J" ‘ PUS

Forma de Pago IF'3'3'3'3 L]
Pagos | ] ]
Fecha Pago % l Valor l -~
1 J08/03/2001 100 76.84 Pe
«| | v

Figura 8.2 Pantalla de Proceso, Orden de Trabajo - Pagos

a.1 La fecha de pago por default es la fecha del dia pero si deseara cambiarla

puede hacerlo escribiendo directamente o haciendo clic en la flecha Ci para
que se le presente el calendario y pueda seleccionar la fecha deseada.

a.2 El porcentaje de pago por default estara con 100 % pero si deseara
cambiarlo puede ingresar el nuevo porcentaje.
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Nota:
—_— Para Agregar o Quitar una fila debe hacer clic con el boton derecho del
! % Mouse en el nimero de pago para que se presente una nueva fila y pueda
" ingresar otro Pago o para eliminar una fila segun su necesidad.

a.3 El resto de campos son solo de consulta ya que el valor lo calcula en base al
valor de la orden y al porcentaje.

En el caso de haber seleccionado Servicios debera ingresar los siguientes datos:

b.1 Ingrese la descripcion del Servicio que se entregara como pago.

b.2 Ingrese la cantidad.

i
b.3 Ingrese el costo unitario. : *h‘%
b.9 De ser necesario ingrese una observacion adicional del servicio. &
r.
En el caso de haber seleccionado Bienes se le presentara la siguiente pantalla‘ﬁ o \3
donde debera ingresar los siguientes datos: » Uf‘éb‘-
(# Bienes [ ] X]
Actvos
[ Maica Modelo Descripcion | Fecha =
1 |2 COMPAQ |1 -DESCONOCIDD ¥ | Servidar 0619721
2 13- APPLE « |1 DESCONOCIDD w |PC 08/19/21
‘ | il_'
Componentes
Maica | Modelo Componente Dea
1 |3 CANON « [1-DESCONOCIDO « |1-MEMORIAS w |3 mb
J I LIJ

Figura 8.3 Pantalla de Forma de Pago - Bienes.
c.1 Siva aingresar un Activo:

c.2 Seleccione en el combo del primer campo la Marca del activo que va a
ingresar.

c.3 Seleccione en el combo del segundo campo el Modelo del activo que va a
ingresar.

PROTCOM i upuuio 8- Pauma e - ESPOL
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c.4 Ingrese la descripcion del Activo.

c.5 Ingrese la fecha que va a entregar el Activo escribiendo directamente o

haciendo clic en la flecha =J para que se le presente el calendario y pueda
seleccionar la fecha deseada.

c.6 Ingrese el valor del Activo.
c.7 Ingrese las caracteristicas del Activo.

c.8 En el ultimo campo no se debe ingresar dato alguno, ya que es solo de
consulta.

= Para Agregar o Quitar una fila debe hacer clic con el boton derecho del
"R, \ Mouse en el niumero para que se presente una nueva fila y pueda ingresar
otro Activo o para eliminar una fila segun su necesidad.

c.9 Siva aingresar un Componente:

¢.10 Seleccione en el combo del primer campo la Marca del componente que va a
ingresar.

c.11 Seleccione en el combo del segundo campo el Modelo del componente que
va a ingresar.

c.12 Seleccione en el combo del tercer campo el Componente que va a ingresar.

€
c.13 Ingrese la descripcion del Componente. Q -

c.14 Ingrese el valor del Componente.

c.15 Ingrese la fecha que va a entregar el componente escribiendo directamente o

haciendo clic en la flecha = para que se le presente el calendario y pueda
seleccionar la fecha deseada.

c.16 En el ultimo campo no se debe ingresar dato alguno, ya que es solo de

consulta.
Nota
—_— Para Agregar o Quitar una fila debe hacer clic con el boton derecho del |
¥ NS Mouse en el numero para que se presente una nueva fila y pueda mgresar.
\\“ otro Componente o para eliminar una fila segun su necesidad.

12.Seleccione el Director ingresando el cédigo del empleado de Protcom en el
campo respectivo o en caso de no conocerlo puede buscarlo haciendo clic en
el boton de ayuda _.| .
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Manual de Usuario Sistema de Atencion al Cliente

13.Seleccione el Representante de la Empresa haciendo clic en la flecha =] del
combo de Empresa para que se presenten todos las Contactos de dicha
empresa y haga clic en el contacto deseado.

14.Seleccione el Representante de Protcom ingresando el codigo del empleado
de Protcom en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda

15.Seleccione el Estado de la Orden de Trabajo haciendo clic en la flecha = del
combo de Estado para que se presenten todos las estados disponibles y haga
clic en el estado deseado.

16.Los siguientes campos no deben ser ingresados en esta opcion de ingresar la
Orden de Trabajo.

17.De clic en boton i,

o Si el proceso fue realizado satisfactoriamente se observara el siguiente
mensaje:

Mensaje de Sistema | %] |

1) Datos Procesados con éxito
g

18.D¢ un clic en el boton L

8.2.3. Consultar Orden de Trabajo

Sugerencia:
D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
\\_ij/ |

1. Ingrese el numero de Orden de Trabajo que desea consultar en el campo
Numero y de ENTER o en caso de no tener el numero puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda

e Sila Orden de Trabajo que desea consultar existe le presentara los datos,
caso contrario le presentara el siguiente mensaje:
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Mensaje de Sistema [

! ‘: Cédigo no existe

_ Aceptar |

Figura 8.5 Mensaje del Advertencia

8.2.4. Modificar Orden de Trabajo

Sugerencia: |
D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

W 4

S
1. Realice el paso 1 para consultar la Orden de Trabajo.

2. Modifique la informacion que desee cambiar.

3. Para grabar que la Orden de Trabajo ya ha sido firmada debe hacer clic en el
check Firmado.

4. De clic en boton \/‘

e Si el proceso fue realizado satisfactoriamente se observara el siguiente
mensaje:

Mensaje de Sistema %] |

\_‘1 ) Datos Procesados con éxito L

O hceptar | ﬁ\ }@‘*’_
B b \"}A’b

Figura 8.6 Mensaje del Informacion

2% 1y la informacion quedara modificada.

5. Dé un clic en el boton

8.2.5. Imprimir Orden de Trabajo

Sugerencia:
D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N

Existen dos formas de imprimir la Orden de Trabajo:
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e Imprimir la orden mientras esta es ingresada; es decir, que antes de hacer
clic en Aceptar, podemos hacer clic en Imprimir.

e Imprimir una orden ya existente en el sistema, para lo cual se debe realizar
el paso 1 para Consultar la Orden de Trabajo.

1. Una vez que tenga en la pantalla los datos de Orden de Trabajo que desea
imprimir, de clic en el boton |&] |

« Si el proceso fue realizado satisfactoriamente se observara el siguiente
mensaje:

Mensaje de Sistema | x|

\l‘) Datos Procesados con éxito

Figura 8.7 Mensaje del Informacion

== 1y la informacién de la Orden de Trabajo se

presentara como un documento de Word, que se guardara automaticamente
con el nombre de "Orden "y el numero de la orden.

2. Dé un clic en el boton

3. Desde Word puede hacer clic en |la impresora para imprimir.

4. En la pantalla del sistema en el campo de Nombre de Archivo se guardara la
ruta y el nombre del archivo de Word que se genero.

8.2.6. Anular Orden de Trabajo

Sugerencia:
" Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
p
_ | ~ B S,
1. Realice el paso 1 para consultar la Orden de Trabajo. PSR A
CHFFL

Existen dos formas de Anular la Orden de Trabajo:

2. De clic en el boton X 0,

—

3. De clic en el check de Anulado y haga clic en el boton . v [

Cualquiera de las dos maneras de Anular una orden lo llevaran al siguiente
mensaje de confirmacion:
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Mensaje de Sistema %]

. .
.’ J) iDesea eliminar?
.y

Figura 8.8 Mensaje del Confirmacion

4. Dé un clic en el botén Si en el caso de que esté seguro que desea anular la
orden caso contrario de clic en el boton No.

» Si el proceso fue realizado satisfactoriamente se observara el siguiente
mensaje:

Mensaje de Sistema B
\i) Datos Ehminados

Figura 8.9 Mensaje del Informacion

Aceptar |

5. Dé un clic en el botén y la informaciéon quedara anulada.

PROTCOM C up."ruib #- ;’dgiuail} ESPOL
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9. MENU CONSU LTAS/REPORTES

Este menu tiene como objetivo presentar las diversas consultas y reportes del
Sistema de Atencion al Cliente.

Consultas/Reportes

Manterimientos
Clientes
Ordenes de Trabajo

Figura 9.1 Menu de Consultas/Reportes

9.1. MANTENIMIENTOS

Permite generar reportes de la las tablas maestras del Sistema de Atencion al
Cliente.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Mantenimientos se lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu Principal.
2. Escoja la opcion de <Mantenimientos>.

3. Se mostrara la siguiente pantalla:

@ Reportes/Consultas de Manteni... ‘
" Area Servicio
" Estado Servicio
" Tipo Servicio
" Tipo Telétono
" Grupo Empresa ! o
" Tipo Empresa .
- Nt
" Forma de Pago ra 3 ‘ "\g
J |,' ;‘ 1{" f
S EPLT Y
R Wty Yo
Y& L5590
LI 8
¥

Figura 9.2 Pantalla de Consulta, Mantenimientos
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9.1.1 Area de Servicio

Para ejecutar la opcion de Consulta de Area de Servicio se lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opcién Area Servicio de la pantalla de la figura 9.2

2. Déclicenelboton Y]

3. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

-;n Areas de Servicio _ (O]
, o
| l 1del Total 4 100%
rmi ESCLUELa SUPERTOR POLITECNICa DELLITORAL \
» Prorm e Conpagail '.Q
s Nuws Lo bforrmics of Dersne do’ Sais ~
amitetn ¥ 100y Lgs T B o 2000% Ll [ TR Ty
Lruma adroia Fecw: QEBIZTVIT
Haora Q&:24 1
AR A3 BT 3TTVICIO BT PROTOOM Fdgwn
[ Chage v ricuida
1 Lardad 42 54rv191a2 Iwfanomiices
- Lrdad dc ndorcades y DiumeBe de aagew
k Laidad d: DwcBa Srifica fdultvecdia < letcrace
.

SELREIPOL

Figura 9.3 Vista Previa Mantenimientos - Area Servicio
4. Haga clic en el botén |&] y procedera a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el boton Ce"énl y saldra de esta pantalla.

ESPOL
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9.1.2 Estado de Servicio

Para ejecutar la opcion de Consulta de Estado de Servicio se lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opcidon Estado Servicio de la pantalla de la figura 9.2
2. Déclic en el boton . il

3. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

q& Estados de Servicios [ _ O] x|

| l 1 de 1 [+ | =] &|&| [ =] Tota 100%

-

VYoma Coapagel {:,.:3

n

E‘"{ CSCLUCLa SUPERIOR POLITECNICa DEL LITORAL
=
-4

’ Nuwn Lre brfarvetics oi Sarwre du' Pocs

amlcche # 100y Lagn ) i el L3 2000 =1 0 L

L ams adsuie

T3TALCS LE JTRVICW Paguas
( Tidw L I m|
3 Coczmvalla

Figura 9.4 Vista Previa Mantenimientos - Estado Servicio
4. Haga clic en el boton Iél y procedera a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el boton fce"a'] y saldra de esta pantalla.
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9.1.3 Tipo de Servicio

Sistema de Atencion al Cliente

Para ejecutar la opcion de Consulta de Tipo de Servicio se lo hara de la

siguiente manera:

1. Seleccione la opcion Tipo Servicio de la pantalla de la figura 9.2

2. Déclicenelboton Y]

3. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

1‘6 Tipos de Servicio

] ] 1de1 || =] &|&| 3% =] Toa?

oS

CSCLUCLA SUPZRIOR POLITECNICA DEILLITORAL

Prarmm Conpagul
Hven Era hfarrmics o Jerace de’ Poiy

AT ATy T

Lauas sdree

™

TYOTET

TI™GE LT 3TAVICIGE

[ orws

Td

Tewd@mlita

it e S v e (e
1

2

<

SLLLEraL

Lt ot i et e 7 Dl o mageo

Vi e (i Crifen, dudmeds s e

AEINCENIER LA
Autermanaade Slaual y Paraial

CoireBa d¢ buagew Cormparaiiva
Crze@a dz seurnler carsumiiadrawnlcor

Oryzc@a ¥y A1Qrsoa 4 32 AVIZTAT NEVAT FOVITIRE ¥ SEFaT

Cermva e 12 IMIGE il PRVE +CdCT ISOrmecl ¥ BxOmast

S2lecerdm g¢ Porrswnl

Figura 9.5 Vista Previa Mantenimientos - Tipo Servicio

4. Haga clic en el botdn @ y procedera a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el boton '\Ce"a'f y saldra de esta pantalla.

PROTCOM
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9.1.4 Tipo de Teléfono

Para ejecutar la opcion de Consulta de Tipo de Teléfono se lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opcion Tipo Teléfono de la pantalla de la figura 9.2
2. Déclicenelboton V|

3. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

4@ Tipos de Teléfonos [ |Of x|

| 1de1 |+ | =| &|&| [5 | Totalz 100%

-
S Sy S die (o L
= Z

rﬂﬂi ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DELLITORAL
bt Vrmrme Copagul
= Hewm Ere Mfsrrsics o Sorans dul Puia
amitthn ¥ 00y Lun L R EEEEIET
L ume adieia Pecw QAB/2VIT
Hova 94
TIW8 T TELEFONGE Fagian

[ Todige Tornzans
Ll cmrren
1 Coldwr

Figura 9.6 Vista Previa Mantenimientos - Tipo Teléfono

4. Haga clic en el boton @ y procedera a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el boton Ce"a" y saldra de esta pantalla.
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9.1.5 Grupo de Empresa

Para ejecutar la opcion de Consulta de Grupo de Empresa se lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opciéon Grupo Empresa de la pantalla de la figura 9.2
2. Déclicenelboton V|

3. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

4@ Grupos de Empresas _ O] x|
' 1del
rl‘i ESCLUCLa SUPERIOR POLITECNICa DECLITORAL ™~
e R —— <1§Q
=t owa L hfarrmice oi fovane do’ Dais Ul
amittln ? 00y Lega T el =3 BT Camn LR ')
Ly usrmdreisa Peca: QB3
Hora QY 334
CUUWE LT EMPRESAS edgway 1
[ Codige Tmcnzaae
[] P
i Smaa
1 e el

Emoe

Figura 9.7 Vista Previa Mantenimientos - Grupo Empresa
4. Haga clic en el boton = y procedera a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el boton Ce"a'] y saldra de esta pantalla.

‘;?L‘E.“t”
£¢
gf
. -

<
TSUTRC !
BIBI ¢
CAMI'US
PERAC
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9.1.6 Tipo de Empresa

Para ejecutar la opcion de Consulta de Tipo de Empresa se lo hara de la

siguiente manera:

Sistema de Atencion al Cliente

1. Seleccione la opcion Tipo Empresa de la pantalla de la figura 9.2

2. Déclicenelboton V|

3. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

tﬁ Tipos de Empresas

Total10

ESCLUELa
Prarmmo Conpagel
Huwm £re Sforewim of Serane do’ fen

SUPZRIOR POLITECHNICa DELLITORAL

e

AT 00y Lt T

Lhun advaa

SNmel

TG LT EMITTIAS

P A000%

Calx
Foche QEB/I2V/3
Hava QT 344
Padgiws 1

[+ "L T

:
§

L]
Fag
H

Figura 9.8 Vista Previa Mantenimientos - Tipo Empresa
. Haga clic en el boton | y procedera a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el boton Ce"all y saldra de esta pantalla.
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9.1.7 Forma de Pago

Para ejecutar la opcion de Consulta de Forma de Pago se lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opcion Forma de Pago de la pantalla de la figura 9.2
2. Déclicenelboton  ¥|

3. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:
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Figura 9.9 Vista Previa Mantenimientos - Forma de Pago
4. Haga clic en el boton \5] y procedera a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el boton Ce"ail y saldra de esta pantalla.
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Manual de Usuario Sistema de Atencion al Cliente

9.2. CLIENTES

Permite generar reportes de las Empresas y/o Contactos que son Clientes de
PROTCOM.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Clientes se lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu Principal.
2. Escoja la opcidon de <Clientes>.

3. Se mostrara la siguiente pantalla:

i Reportes/Consultas de Clientes (svic_empresa)

Reporte

" General

" Especifico

Empresa [ _, [

[T Contactos

v|[E

Figura 9.10 Pantalla de Consulta, Clientes
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Manual de Usuario

9.2.1 Clientes - General

Sistema de Atencion al Cliente

Para ejecutar la opcion de Consulta de Clientes - General se lo hara de la

siguiente manera:
1. Seleccione la opcion General de la pantalla de la figura 9.10
2. Dé clic en el boton i]

3. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

4@ Clientes de Protcom
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Figura 9.11 Vista Previa Clientes - General
4. Haga clic en el boton 5’ y procedera a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el boton ‘ '38"3'| y saldra de esta pantalla.
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Manual de Usuario Sistema de Atencion al Cliente

9.2.2 Contactos por Clientes - General

Para ejecutar la opcion de Consulta de Contactos por Clientes - General se lo
hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion General de la pantalla de la figura 9.10
2. Seleccione la opcion Contactos de la pantalla de la figura 9.10
3. De clic en el boton il

4. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

4@ Contactos por Clientes

Fnt ESCLUELA SUPERIOR POLITECHICA DEL LITORAL
=, Ve Ciasagel
o Humm Era b foremice of Sorans de’ feis L
SRl 7 MOy L
Urunen sdrete Pecla: QB/2 V2200
Haw»a QY 1Q:%Q
CONTACTCS POR CLIENTES Pages

Cadigs
PO CAMPUL

Cosmci Vruloum s Camge Tdchas
AL

| Moyab leloizmae Andizw de Sivomm Cosdiosdoin Dmad 510577
1 legzlombade Asndinn de Sovemms Condinmie: Aomlmmas 50177
5 Fud Masvdic Anddisa de Sivcmm [ S—

ESPOL CAMPUL PROGFER 1WA

| rMALTER PAZ Mmia Ommic de Sinvemm W99
HYSEER S A

| g Ouiwre Bows kpmiae [

Figura 9.12 Vista Previa Contactos por Clientes - General
5. Haga clic en el boton él y procedera a imprimir el reporte.

6. Haga clic en el boton Ce"a'] y saldra de esta pantalla.
P X atia TN

\

-

~Cal

'Us

PROTCOM ' * Capitulo 9 - Pagina 11  ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Atencion al Cliente

9.2.3 Clientes - Especifico

Para ejecutar la opcién de Consulta del Cliente - Especifico se lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione la Empresa a la cual desea consultar, ingresando el codigo de la
empresa en el campo respectivo 0 en caso de no conocerlo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda __He la figura 9.10

2. Déclicenelboton V|

3. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

4g Datos del Cliente
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Figura 9.13 Vista Previa Clientes - Especifico
4. Haga clic en el boton | €]y procedera a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el botén Ce"a'] y saldra de esta pantalla.
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9.2.4 Contactos del Cliente - Especifico

Sistema de Atencion al Cliente

Para ejecutar la opcion de Consulta Contactos del Cliente - Especifico se lo

hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la Empresa a la cual desea consultar, ingresando el cédigo de la
empresa en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede buscarlo

haciendo clic en el boton de ayuda __[de la figura 9.

10

2. Seleccione la opcion Contactos de la pantalla de la figura 9.10

3. Déclic en el boton

hd

4. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

gﬁ Contactos del Cliente
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Figura 9.14 Vista Previa Contactos del Cliente - Especifico

5. Haga clic en el botén E) y procedera a imprimir el reporte.

6. Haga clic en el boton Ce"al] y saldra de esta pantalla.
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Manual de Usuario Sistema de Atencion al Cliente

9.3. ORDENES DE TRABAJO

Permite generar reportes de las Ordenes de Trabajo generadas en el sistema.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Ordenes de Trabajo se lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu Principal.
2. Escoja la opcion de <Ordenes de Trabajo>.

3. Se mostrara la siguiente pantalla:

& Reportes/Consultas de Oidenes de Trabajo (svic_servicios)
" Genetales * Especificos
Rango de Fechas

Desde 01012001 - Hasta 21/08/2001

Criterios

" Por drea I j
" PorEmpresa | _“

@ PorOrden | L

[T Detalle Forma Pago

v &

Figura 9.15Pantalla de Consulta, Ordenes de Trabajo

- El rango de fechas sirve para todos los reportes, por default se encuentran |
\\ la fecha desde en 01/01/2001 y la fecha hasta en la fecha del dia, de tal
manera que si no se cambian estos valores se presentaran todas los

registros.
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Manual de Usuario Sistema de Atencion al Cliente

9.3.1 Ordenes de Trabajo - General

Para ejecutar la opcion de Consulta de Ordenes de Trabajo - General se lo
hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion General de la pantalla de la figura 9.15

2. Dé clic en el boton ﬂ

3. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:
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Figura 9.16 Vista Previa Ordenes de Trabajo - General

4. Haga clic en el boton E y procedera a imprimir el reporte.

5. Haga clic en el boton Ce"ail y saldra de esta pantalla.
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9.3.2 Ordenes de Trabajo por Area - General

Para ejecutar la opcion de Consulta de Ordenes de Trabajo por Area - General
se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion General de |la pantalla de la figura 9.15
2. Seleccione la opcidn Area de la pantalla de la figura 9.15
3. Dé clic en el boton ﬂ

4. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

e -
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Figura 9.17 Vista Previa Ordenes de Trabajo por Area - General
5. Haga clic en el boton él y procedera a imprimir el reporte.

6. Haga clic en el boton Ce"all y saldra de esta pantalla.
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Manual de Usuario

Sistema de Atencion al Cliente

9.3.3 Ordenes de Trabajo por Empresa - General

Para ejecutar la opcion de Consulta de Ordenes de Trabajo por Empresa -
General se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion General de la pantalla de la figura 9.15
2. Seleccione la opcion Empresa de la pantalla de la figura 9.15
3. Dé clic en el boton i‘

4. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:
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Figura 9.18 Vista Previa Ordenes de Trabajo por Empresa - General
5. Haga clic en el botén y procedera a imprimir el reporte.

6. Haga clic en el boton Ce"arl y saldra de esta pantalla.
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9.3.4 Ordenes de Trabajo por Area - Especifica

Para ejecutar la opcion de Consulta de Ordenes de Trabajo por Area -
Especifica se lo hara de |la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion Especifica de la pantalla de la figura 9.15
2. Seleccione la opcion Area de la pantalla de la figura 9.15

3. Seleccione el Area que cuyas Ordenes de Trabajo desea consultar

haciendo clic en la flecha =] del combo de Areas para que se presenten
todas las Areas de Protcom y haga clic en |la deseada.

4. Dé clic en el boton _v’_]

5. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

) -
g Ordenes de Trabajo por Area M= E3
. : % ?
| | 1de1 e | = | & B 2] Tesz t00%
rﬂ{; ESCUTLA SUPERIOR POLITICNICA DEL LITORAL /‘\
= Pravme Ciapagul :?.'j‘)
= Huww Ern bjormsics ol ferane de fuo s
| TR Tan T ITOTET Yaa T TTOOTY T PR
P Uiveio: adme Fabhe 03717001
Wein: 0724.10 P*
OUBENTS DT TRARAJO POR AUTA Pagias |
Ara Unidad d= [vicdio thaie, Mulumdiae © buasa
[(Nigzm Te=ia Tasras Toioph Thal ]
I 08107001 ESPUL CAMPUS PRESPER 1A PAOTA WED PARA PUBLY.ACYN DE BECAS 500 00
T 02157001 ESPOL € AMPUS PROGFER THA PATINA WER PARA MASTIR PAZ $06 00

Figura 9.19 Vista Previa Ordenes de Trabajo por Area - Especifica

6. Haga clic en el boton @ y procedera a imprimir el reporte.

&0
7. Haga clic en el boton Ce"a'l y saldra de esta pantalla. o %
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Manual de Usuario Sistema de Atencion al Cliente

9.3.5 Ordenes de Trabajo por Empresa - Especifica

Para ejecutar la opcion de Consulta de Ordenes de Trabajo por Empresa -
Especifica se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion Especifica de la pantalla de la figura 9.15

2. Seleccione la opcion Empresa de la pantalla de la figura 9.15

3. Seleccione la Empresa cuyas Ordenes desea consultar, ingresando el
codigo de la empresa en el campo respectivo 0 en caso de no conocerlo
puede buscarlo haciendo clic en el boton de ayuda __[de la figura 9.15

4. Dé clic en el boton ﬂ

5. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

"I:i) Ordenes de Trabajo por Empresa
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Figura 9.20 Vista Previa Ordenes de Trabajo por Empresa - Especifica

6. Haga clic en el botén El y procedera a imprimir el reporte.

7. Haga clic en el boton Ce"arl y saldra de esta pantalla. 'e(%
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9.3.6 Orden de Trabajo - Especifica

Para ejecutar la opcion de Consulta de Orden de Trabajo - Especifica se lo
hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion Especifica de la pantalla de la figura 9.15

2. Seleccione la opcion Orden de Trabajo de la pantalla de la figura 9.15

3. Seleccione la Orden de Trabajo que desea consultar, ingresando el numero
de la orden en el campo respectivo o0 en caso de no conocerlo puede
buscarlo haciendo clic en el botén de ayuda _.|de la figura 9.15

4. Déclicenelboton ¥

5. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

-:}ﬁ Orden de Trabajo Especicica
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;ﬁ. ‘ Pmrme Coapagul ! @
Hume Ern hforrmars of fecana de’ Oui )
L adrmia Fecun :JEJEH:Q
OULEN LY TRATAJO E3VECIIICA D-‘:“; \-

Qv de Tiuoge I
= cava Uardad dz Dvile e, Muluersdio = Bwsa
= Caax open PADTA WEB FARA PUBLY. ACYNY DE GECAS
;_ Lagewa ESPOL CAMPUS PROEPER T9A e 096000720001
=3 Pectm Eiln 08097201 Pechm tip Qg

- e 506 uo fwuad fue:  Popas
Cvm marn 000 L. Daaelle
e Mo Owmoipasa =TT Chiaraoas
| Caminlia 12 3wes weob pas iada Buma y Doaialle FAQTYA WER PARA
Buma PUBLYCACTNY DE BECAS
Figura 9.21 Vista Previa Orden de Trabajo - Especifica
6. Haga clic en el boton él y procedera a imprimir el reporte.
7. Haga clic en el boton Ce"all y saldra de esta pantalla. 'y
g
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9.3.7 Orden de Trabajo - Forma de Pago

Para ejecutar la opcion de Consulta de Orden de Trabajo - Forma de Pago se
lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion Especifica de la pantalla de la figura 9.15

2. Seleccione la opcion Orden de Trabajo de la pantalla de la figura 9.15

3. Seleccione la Orden de Trabajo que desea consultar, ingresando el numero
de la orden en el campo respectivo o en caso de no conocerlo puede
buscarlo haciendo clic en el boton de ayuda __|de la figura 9.15

4. Seleccione la opcion Forma de Pago.

5. Dé clic en el boton i]

6. Se mostrara el reporte en la vista previa como a continuacion:

fa Orden de Trabajo (Detalle Forma de Pago) _ |O] %]
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Figura 9.22 Vista Previa Orden de Trabajo - Forma de Pago

7. Haga clic en el boton @ y procedera a imprimir el reporte.
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8. Haga clic en el botén Ee"aﬂly saldra de esta pantalla. I
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Manual de Usuario Sistema de Atencion al Cliente

10. MENU MANTENIMIENTO

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas maestras del
Sistema de Atencion al Cliente.

Mantenimiento

Empresa
Contacto

Area
Tipo Servicio
Estado Servicio

Grupo Empresa
Tipo Empresa

Tipo Teléfona fr
Forma Pago »
\ 4
A :
Figura 10.1 Menu de Mantenimiento _ Noa
')-.‘ .:‘“
Ny 2G4
10.1. EMPRESA Pw

Registra las Empresas que son clientes de PROTCOM.

10.1.1. Abrir Empresa
Para ejecutar la opcion de Empresa lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentaran varias opciones.

2. Escoja la opcion de <Empresa>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

PROTCOM - Capitulo 10 - Pigina 1 ESPOL
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{2l Empresa - [COEP_Solicitante] ™ fxd
Cdédigo | RUC
Grupo [ Pnvada ;I
Tipo | Sistemas Ll
Nombre  |COMPUROMA CA
Actividad Desarollo de Sistemas j
Ubicacién

Pais | E cuador b I Ciudad | Guayaquil v |
Provincia | Guayas - ] Zona |N orte

Dieccién  |&v Las Aguas 8 640 bajo Mirador de Urdenor
[pasando el Mirador]
Teléfonol Teléfono2 | & X
) @ N
Contacto I (% .
£
. %7;} .
Comentario A i
:| W o o
‘: . "’ ‘i i _'.{s
o e
E stado %IQA rzg o0
» BIBL/(J I'E:
v I x | ﬂ, | f:(_‘&

Figura 10.2 Pantalla de Mantenimiento. Empresa

10.1.2. Ingresar Empresa

Sugerencia:
D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB. .
N | |

1. Ubiquese en Codigo vy presione la tecla ENTER; el sistema agregara
automaticamente un nuevo codigo de la Empresa secuencialmente a los ya
existentes.

2. Ingrese el Ruc de la Empresa.

3. Seleccione el Grupo al que pertenece la Empresa haciendo clic en la flecha
=] del combo.

4. Seleccione el Tipo de Empresa haciendo clic en la flecha ~] del combo.

5. Ingrese la Actividad de la Empresa.

6. Seleccione el Pais de donde es la Empresa haciendo clic en la flecha =] del
combo.

PROTCOM " Capitulo 10 - Pigina 2 ESPOL
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7. Seleccione la Provincia de donde es la Empresa haciendo clic en la flecha
=1 del combo.

8. Seleccione la Ciudad de donde es la Empresa haciendo clic en la flecha L3
del combo.

9. Ingrese la zona en donde esta ubicada la Empresa.

10.Ingrese la direccion en donde esta ubicada la Empresa.

11.Ingrese la teléfono de la Empresa.

12.Ingrese un teléfono adicional de la Empresa.

13. Haga clic en el boton L;:}_' para ingresar el contacto ver capitulo 10.2
14. Ingresa un comentario.

15.Presione el boton _‘ﬂ

¢ Siusted ha ingresado la informacién requerida, el sistema presentara el
siguiente mensaje:

Figura 10.3 Mensaje de Informacion.

16.Dé un clic en el boton L2220 v |a informacion quedara ingresada.

e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, éste
le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema = \. | _j
1
".}}‘
" ('th"'(‘ !
Figura 10.4 Mensaje de Advertencia.
Nota: e o
| A | EI Estado de la Empresa por omision se encontrara Activo en |
== todos los ingresos.
PROTCOM - Capitulo 10 - Pigina 3 - ESPOL
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17.Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

10.1.3. Consultar Empresa

1. Ingrese el Codigo de la Empresa que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el cédigo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda .~

e Sila Empresa que desea consultar existe le presentara los datos, caso
contrario le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema B I

' 5 Cédigo no existe

Figura 10.5Mensaje del Advertencia

10.1.4. Modificar Empresa

1. Realice el paso 1 para consultar una Empresa.
2. Modifique la informacion.

3. Déclicenelboton ¥|

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

-
\_\l‘l) Datos Modificados

Figura 10.6 Mensaje de Informacion.

4. De un clic en el boton L ? y la informacion quedara modificada.

e En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el
sistema, éste le presentara el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 4  ESPOL
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Mensaje de Sistema = |

! E Debe lenar todos los campos requernidos

Figura 10.7 Mensaje de Advertencia.

10.1.5. Eliminar Empresa
1. Realice el paso 1 para consultar una Empresa.
2. Déunclicenel boton X

e Le aparecera el siguiente mensaje:

3. Dé un clic en el boton Lewzeil para confirmar la eliminacion o un clic en
; No I .
el boton para cancelar la misma.

4. Si usted no confirmo la eliminacion la informacion quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.

Figura 10.9 Mensaje de Informacion. v
“ly,
<%

y la informacién quedara éliminada.

5. Dé un clic en el boton LS8

PROTCOM ' Capitulo 10 - Pigina 5 ESPOL
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No_t:«._::

=

de esta opcion.

10.2. CONTACTO

El boton m’ ‘ puede servir tanto para cancelar cualquiera de las
operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir

Sistema de Atencion al Cliente

Registra los Contactos de las Empresas que son clientes de PROTCOM.

10.2.1. Abrir Contacto

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

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentaran varias opciones.

2. Escoja la opcion de <Contacto>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla

deseada.

i Mantenimiento Contacto - [svim_contacto)

Empresa [53

(.} [ESPOL CAMPUS PENAS

Contacto

Codigo ! )
Nombre m}‘efh

Apelido ISI:u»:wr:.:r'u:\

Profesién [.:‘a.r.ah:,.',a de Sistemas

Cargo lCr:nclrdu'..a-jora General L] Estado |.~"i.chvr:| v |

E-mail I
Telétono

Tipo Ndmero E stension -~

1 |Mormal - |530372
< [»[]
V| x|%
Figura 10.10 Pantalla de Mantenimiento, Contacto

PROTCOM
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10.2.2. Ingresar Contacto

Sugerencia:
Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

)
\‘\_},-

L . —_ — — — — — S—

1. Ingrese el Codigo de la Empresa que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el cdédigo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda  _|

2. Ubiquese en Codigo vy presione la tecla ENTER, el sistema agregara
automaticamente un nuevo cédigo del Contacto secuencialmente a los ya
existentes.

3. Ingrese el Nombre del Contacto.

4. Ingrese el Apellido del Contacto.

5. Seleccione la profesion del Contacto haciendo clic en la flecha =l del
combo.

6. Seleccione el cargo del Contacto haciendo clic en la flecha =1 del combo.
7. Ingrese direccion electronica del Contacto.
8. Ingrese los teléfonos del Contacto.

9. Presione el boton ij

¢ Si usted ha ingresado la informacion requerida, el sistema presentara el

siguiente mensaje:
Mensoio do Sistomli

1 1) Datas Ingresados £ .
Ny

Figura 10.11  Mensaje de Informacion.

10.Dé un clic en el botdn Lu d y la informacion quedara ingresada.

e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, éste
le presentara el siguiente mensaje:

PROTCOM ' Capitulo 10 - Pigina 7 ESPOL
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Figura 10.12 Mensaje de Advertencia.

e e e !

Nota:
o El Estado del Contacto por omision se encontrara Activo en
= | todos los ingresos.

11.Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

10.2.3. Consultar Contacto

1. Ingrese el Codigo de la Empresa que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el cddigo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda  _.|

2. Ingrese el Codigo del Contacto que desea consultar en el campo respectivo
y de ENTER o en caso de no tener el codigo puede buscarlo haciendo clic
en el boton de ayuda |

e Si el Contacto que desea consultar existe le presentara los datos, caso
contrario le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema [ |

‘!X Codigo no existe
: Cﬁ" geow, § <

[
Figura 10.13 Mensaje del Advertencia @ q

W
L
._k.n.u'US

2ERAS

10.2.4. Modificar Contacto
1. Realice el paso 1 para consultar un Contacto.
2. Modifique la informacion.

3. Dé clic en el boton ﬂ

" Capitulo 10 - Pigina 8§ ESPOL
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e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

Mensaje de Sistema | x}

2 5

Figura 10.14 Mensaje de Informacion.

4. Dé un clic en el boton L y la informacion quedara modificada.

¢ En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el
sistema, este le presentara el siguiente mensaje:

Figura 10.15 Mensaje de Advertencia.

10.2.5. Eliminar Contacto

1. Realice el paso 1 para consultar un Contacto.

2. Déunclic enelboton X C.‘g-h}!'i-@a g 53 2
. a ‘ “ . A
e Le aparecera el siguiente mensaje: C _ %g
2 @ B E
Figura 10.16 Mensaje de Confirmacion.
PROTCOM — Capitulo 10- Pigina 9  ESPOL
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3. Dé un clic en el boton 1 para confirmar la eliminacion o un clic en

5 Mo ;
el botén 4'— para cancelar la misma.

4. Si usted no confirmod la eliminacidon la informacidon quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.

Figura 10.17 Mensaje de Informacion.

5. Dé un clic en el boton = y la informacion quedara eliminada.

e Siusted ha presionado el boton eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o intenta eliminar un Campeonato cuyo estado es
Eliminado, se le mostrara el siguiente mensaje:

[

-

! E Eror! Operacién no vélida ‘ Y

Figura 10.18 Mensaje de Advertencia.

Nota: ‘ L I |
g El boton T | puede servir tanto para cancelar cualquiera de las |
operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir |

|

de esta opcion.

10.3. AREA DE SERVICIO

Registra las Areas de Servicio de PROTCOM.

10.3.1. Abrir Area de Servicio

Para ejecutar la opcion de Area de Servicio lo hara de la siguiente manera:

PROTCOM

i"aﬁlu 10 - Pdagina 10 - ESPoL
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1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentaran varias opciones.

2. Escoja la opcién de <Area>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

M, Mantenimiento Area - [svim_areaservicio] =[] X]

Cédigo fi

Nombie IUf'lld-:'!d de Servicios Informaticos

Estado Activo - I

| x| %

Figura 10.19 Pantalla de Mantenimiento, Area de Servicio

10.3.2. Ingresar Area de Servicio

Sugerencia:

M

Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

1. Ubiquese en Codigo vy presione la tecla ENTER; el sistema agregara
automaticamente un nuevo codigo del Area de Servicio secuencialmente a
los ya existentes.

2. Ingrese el Nombre del Area.
3. Presione el botdn ﬁ
e Siusted ha ingresado la informacién requerida, el sistema presentara el

siguiente mensaje:
Mensaie do Sistomiged

=
e ,) Datos Ingresados
Tl

M, g
S

e ) ;
<. & S
i - &

Figura 10.20 Mensaje de Informacion. ey . -

Aceptar

4. Dé un clic en el botén - 1y la informacion quedara ingresada.

PROTCOM Capitulo 10 - Pigina 11 ESPOL
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e En caso de no existir la informaciéon basica requerida por el sistema, éste
le presentara el siguiente mensaje:

Figura 10.21 Mensaje de Advertencia.

U El Estado del Area por omision se encontrara Activo en todos
~ | los ingresos. ‘

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

10.3.3. Consultar Area de Servicio

1. Ingrese el Cadigo del Area que desea consultar en el campo respectivo y de
ENTER o en caso de no tener el codigo puede buscarlo haciendo clic en el

botén de ayuda | .

e Si el Area que desea consultar existe le presentara los datos, caso
contrario le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema [ i
L) Cédigo no existe

Figura 10.22 Mensaje del Advertencia

10.3.4. Modificar Area de Servicio
1. Realice el paso 1 para consultar un Area de Servicio.
2. Modifique la informacion.

3. Dé clic en el boton _v/J

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 12 '  ESPOL
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Sistema de Atencion al Cliente

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

Mensaje de Sistema [~ |
\i‘) Datos Modiicados

Figura 10.23 Mensaje de Informacion.

4. Dé un clic en el botdn | Acepla y la informacion quedara modificada.

e En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el
sistema, este le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

! \: Debe lenar todos los campos requendos

Figura 10.24 Mensaje de Advertencia.

10.3.5. Eliminar Area de Servicio
1. Realice el paso 1 para consultar un Area de Servicio. “ = %
« R
2. Déunclicenelboton X e G
"J:t.l. ( ""-'CA'
e Le aparecera el siguiente mensaje: CAMPUS

Figura 10.25 Mensaje de Confirmacion.

3. Dé un clic en el boton 4 para confirmar la eliminacién o un clic en

2 No :
el boton = para cancelar la misma.

PROTCOM C 'u[it'fulu 10 - Pagina 13
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4. Si usted no confirmd la eliminacion la informacion quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.

nsaie de Sutel

\l 1) Datos Eliminados

Figura 10.26 Mensaje de Informacion.

5. Dé unclic en el boton keazzed vy la informacion quedara eliminada.

+ Siusted ha presionado el boton eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o intenta eliminar un Area cuyo estado es Eliminado, se le
mostrara el siguiente mensaje:

Figura 10.27 Mensaje de Advertencia. K

%

Nota: , I . :
R | El boton + | puede servir tanto para cancelar cualquiera de las |
< | operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir | L,
de esta opcion. .
9

10.4. TIPO DE SERVICIO

Registra los Tipos de Servicio que brindan las diferentes Areas de PROTCOM.

10.4.1. Abrir Tipo de Servicio
Para ejecutar la opcion de Tipo de Servicio lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentaran varias opciones.

PROTCOM Capitulo 10 - Pigina 14 - ESPOL
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2. Escoja la opcion de <Tipo Servicio>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

®, Mantenimiento Tipo de Servicio - [svim_tipose... [E E3

Cédiao B

Area IU ridad de Disefio Grafico, Multimedia e Int Ll

Dezarollo g sihos web para redes Intranet
Extranet

Estado |‘¢>,: tivo - l

Descrpcion

| x| %

Figura 10.28 Pantalla de Mantenimiento, Tipo de Servicio

10.4.2. Ingresar Tipo de Servicio

Sugerencia:
' Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

i
)
N

1. Ubiquese en Cddigo y presione la tecla ENTER; el sistema agregara
automaticamente un nuevo codigo del Tipo de Servicio secuencialmente a
los ya existentes.

2. Seleccione el Area al que pertenece el Tipo de Servicio haciendo clic en la
flecha =] del combo.

3. Ingrese la descripcion.
4. Presione el boton i]

o Siusted ha ingresado la informacién requerida, el sistema presentara el
siguiente mensaje: F .

= L

1 f) Datos Ingresados
-

: 2 .'.'ilf
< gk
~ ] G il
w

PROTCOM Capitulo 10 - Pigina 15 ESPOL
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Figura 10.29 Mensaje de Informacion.

5. Dé un clic en el botdn L d y la informacion quedara ingresada.

e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, éste
le presentara el siguiente mensaje:

Figura 10.30 Mensaje de Advertencia.

| |
R El Estado del Tipo de Servicio por omisién se encontrara Activo |
N en todos los ingresos.

6. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

10.4.3. Consultar Tipo de Servicio

1. Ingrese el Codigo del Tipo de Servicio que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el codigo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda |

e Siel Tipo de Servicio que desea consultar existe le presentara los datos,
caso contrario le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema [ I

' E Cdadigo no existe \g
- !‘

4
7
Figura 10.31 Mensaje del Advertencia
10.4.4. Modificar Tipo de Servicio
1. Realice el paso 1 para consultar un Tipo de Servicio.
PROTCOM  Capitulo 10 - Pigina 16  ESPOL
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2. Modifique la informacion.

3. Déclicenel boton ¥|
Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje

Mensaje de Sistema [ x|

\\lj) Datos Modificados

L]
siguiente:

Figura 10.32 Mensaje de Informacion.

R | § ' B
L 2TT oy la informacion quedara modificada.

4. Dé un clic en el botdn

En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el

L]
sistema, éste le presentara el siguiente mensaje:
Mensaje de Sistema x]
! ": Debe lenar todos los campos requeridbs
Figura 10.33 Mensaje de Advertencia.
10.4.5. Eliminar Tipo de Servicio
1. Realice el paso 1 para consultar un Tipo de Servicio. J
2. Déunclicen elboton X f By
. I . ¢ = ¥ :
e Le aparecera el siguiente mensaje: % 3
'Q{t . R
%, o
R %%

Figura 10.34 Mensaje de Confirmacion.

PROT - - Capitulo 10 - Pigina 17
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3. Deé un clic en el boton d para confirmar la eliminacién o un clic en

, No l -
el boton - para cancelar la misma.

4. Si usted no confirmo la eliminacion la informacion quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.

Mensaio do SinteiRY

$) -
\‘) Datos Elimnados

Figura 10.35 Mensaje de Informacion.

5. Dé un clic en el botédn L y la informacion quedara eliminada.

+ Siusted ha presionado el botéon eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o intenta eliminar un Tipo de Servicio cuyo estado es
Eliminado, se le mostrara el siguiente mensaje:

! > Errar Operacidn no vahda

Figura 10.36 Mensaje de Advertencia.

v L El boton E]-’* I puede servir tanto para cancelar cualquiera de las |
= operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir |
de esta opcion.

10.5. ESTADO DE SERVICIO

Registra los Estados que los Servicios pueden tener.

10.5.1. Abrir Estado de Servicio

Para ejecutar la opcion de Estado de Servicio lo hara de la siguiente manera:

_G;n'nmf_l ] -_I;igi na 18
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1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentaran varias opciones.

2. Escoja la opcion de <Estado Servicio>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla

deseada.

M, Mantenimiento E stado Servicio - [svim_estado... [ljH E3

Codigo
Descnpcion

Estado

Figura 10.37

10.5.2. Ingresar Estado
Sugerencia:

Ny
o

—

l['r:«.sarn:nlha

Pantalla de Mantenimiento, Estado de Servicio

de Servicio

Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

1. Ubiquese en Cddigo vy presione la tecla ENTER; el sistema agregara
automaticamente un nuevo codigo del Estado de Servicio secuencialmente

a los ya existentes.

2. Ingrese la descripcion

3. Presione el boton ﬂ

« Siusted ha ingresado la informacion requerida, el sistema presentara el

siguiente mensaje:

Fig

4. Dé un clic en el boton L

PROTCOM

Menssie do Sist

- \
1 KJ Datos Ingresados
~

X

ura 10.38

Capitulo 1 0- Piagina 1 9
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e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, este
le presentara el siguiente mensaje:

L E Debe llenar todos los campos requeridas
-

Figura 10.39 Mensaje de Advertencia.

: 'El Estado del Estado de Servicio por omision se encontrard |
= Activo en todos los ingresos.

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

10.5.3. Consultar Estado de Servicio

1. Ingrese el Codigo del Estado de Servicio que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o0 en caso de no tener el cddigo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda |

e Si el Estado de Servicio que desea consultar existe le presentara los
datos, caso contrario le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema I

! E Cédigo no existe Ry

Figura 10.40 Mensaje del Advertencia N [Q‘

10.5.4. Modificar Estado de Servicio
1. Realice el paso 1 para consultar un Estado de Servicio.
2. Modifique la informacion.

3. De clic en el boton ﬂ

PROTCOM  Capitulo 10 - Pigina 20
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e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

Mensaje de Sistema -
L) Datos Modiicados

| Aceptar |

Figura 10.41 Mensaje de Informacion.

4. Dé un clic en el botén L

Aceptar |

y la informacion quedara modificada.

« En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el
sistema, este le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema _ L.'-L = =]

! E Debe llienar todos los campos requeridos

| Acepta

Figura 10.42 Mensaje de Advertencia

10.5.5. Eliminar Estado de Servicio

1. Realice el paso 1 para consultar un Estado de Servicio. Eu&b@
2. Déunclicenelboton X f -f(
. _ TN
e Le aparecera el siguiente mensaje: ."'«-;; )
A S

Figura 10.43 Mensaje de Confirmacion.

3. Deé unclic en el boton d para confirmar la eliminacion o un clic en

. No l .
el boton - para cancelar la misma.

PROTCOM — Capitulo 10- Pigina 21 ESPOL
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4. Si usted no confirmod la eliminacion la informacion quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.

Menssio do SitaliY

l,) Datos Eliminados
S

[ Aceptar |

Figura 10.44 Mensaje de Informacion.

5. Dé un clic en el botén L= y la informacion quedara eliminada.

e Siusted ha presionado el botén eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o intenta eliminar un Estado de Servicio cuyo estado es
Eliminado, se le mostrara el siguiente mensaje:

Figura 10.45 Mensaje de Advertencia.

o | B ES8

El boton Eg I puede servir tanto para cancelar cualquiera de las

s
Y,
~t | operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para sahr‘ Jf

Yy

de esta opcion. ‘ " ,tlﬁ

- S - S — S — S — iy

10.6. GRUPO DE EMPRESA

Registra los diferentes Grupo de Empresas que existen en el medio.

10.6.1. Abrir Grupo de Empresa
Para ejecutar la opcion de Grupo de Empresa lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentaran varias opciones.

PROTCOM Capitulo 10 - Pigina 22
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2. Escoja la opcion de <Grupo Empresa>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

M, Mantenimiento Grupo Empiresa - [svim_grupoe... [l E3

Cédigo 1

Descripcién Iprl'-.-"ad-a

E stado

R4RJLY

Figura 10.46 Pantalla de Mantenimiento, Grupo Empresa

10.6.2. Ingresar Grupo de Empresa

Sugerencia:

)
N d
ol

Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

1. Ubiquese en Cdodigo vy presione la tecla ENTER; el sistema agregara
automaticamente un nuevo codigo del Grupo de Empresa secuencialmente
a los ya existentes.

2. Ingrese la descripcion.
3. Presione el boton i]

e Siusted ha ingresado la informacién requerida, el sistema presentara el
siguiente mensaje:

Figura 10.47 Mensaje de Informacion. ¥

o [ hcepta ] o ’ .
4. Dé un clic en el boton [ Acepte y la informacion quedara ingresada.

e En caso de no existir la informacién basica requerida por el sistema, éste
le presentara el siguiente mensaje:

Ce apz?:ﬁu 10 - P:.'T_g:i.u; 23 7 7 ESPOL
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Figura 10.48 Mensaje de Advertencia

El Estado del Grupo de Empresa por omision se encontrara
S Activo en todos los ingresos.

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

10.6.3. Consultar Grupo de Empresa

1. Ingrese el Codigo del Grupo de Empresa que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el codigo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda |

e Si el Grupo de Empresa que desea consultar existe le presentara los
datos, caso contrario le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema
! ! Codigo no existe ﬁ“‘ T\p.h

Figura 10.49 Mensaje del Advertencia 31

10.6.4. Modificar Grupo de Empresa

1. Realice el paso 1 para consultar un Grupo de Empresa.
2. Modifique la informacion.

3. Dé clic en el boton ﬂ

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 24  ESPOL
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Mensaje de Sistema B

. l,) Datos Modificados
-,

Figura 10.50 Mensaje de Informacion.

4. Dé un clic en el boton & d y la informacion quedara modificada.

e En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el
sistema, este le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema

Figura 10.51 Mensaje de Advertencia.

10.6.5. Eliminar Grupo de Empresa ™

~
]

_

1. Realice el paso 1 para consultar un Grupo de Empresa.

2. Déunclicenel boton X L ’
T >
Ty
ca

e Le aparecera el siguiente mensaje:

x| o
:.’ ¢Desea eliminar?
No I

Figura 10.52 Mensaje de Confirmacion.

3. Dé un clic en el boton J para confirmar la eliminacion o un clic en

¢ No I -
el botdon para cancelar la misma.

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 25 . ESPOL
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4. Si usted no confirmo la eliminacion la informacion quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.

Mensaie de SistontY

i;) D atos Eliminados
~

Figura 10.53 Mensaje de Informacion.

5. Dé un clic en el boton LulSP

y la informacion quedara eliminada.

e Siusted ha presionado el boton eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o intenta eliminar un Grupo de Empresa cuyo estado es
Eliminado, se le mostrara el siguiente mensaje:

Figura 10.54 Mensaje de Advertencia. ' %
Nota: i I ) now
W | El boton + | puede servir tanto para cancelar cualquiera de las _
"SI operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir i .
de esta opcion. , CH
-

10.7. TIPO DE EMPRESA

Registra los diferentes Tipos de Empresa que existen en el medio.

10.7.1. Abrir Tipo de Empresa
Para ejecutar la opcion de Tipo de Empresa lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentaran varias opciones.

2. Escoja la opcion de <Tipo Empresa>.

PROTCOM " Capitulo 10 - Pdgina 26 ESPOL
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Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se
deseada.

B, Mantenimiento Tipo Empresa - [svyim_tipoempr]

—

Cédigo

Sistema de Atencion al Cliente

le presentara la pantalla

Descrpecidn I'E-l:ff:m-i;

Estado

Achvo

L4

Figura 10.55

10.7.2. Ingresar Tipo de Empresa

Sugerencia: |
v

Pantalla de Mantenimiento,

Tipo Empresa

Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

1. Ubiquese en Cddigo vy presione la tecla ENTER; el sistema agregara
automaticamente un nuevo codigo del Tipo de Empresa secuencialmente a

los ya existentes.
2. Ingrese la descripcion.

3. Presione el boton i]

» Siusted ha ingresado la informacion requerida, el sistema presentara el

siguiente mensaje:

! 1) Datos Ingresados
-

=

Figura 10.56

T hceptar ) - P g i
— vy lainformacion quedara ingresada.

4. De un clic en el boton

Mensaje de Informacion.

e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, éste

le presentara el siguiente mensaje:

PROTCOM « 'a;;fuh;f 0- Pri;ﬁr:: 27
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Figura 10.57 Mensaje de Advertencia.

Nota:
= El Estado del Tipo de Empresa por omision se encontrara

o Activo en todos los ingresos.

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

10.7.3. Consultar Tipo de Empresa

1. Ingrese el Codigo del Tipo de Empresa que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el codigo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda |

« Si el Tipo de Empresa que desea consultar existe le presentara los
datos, caso contrario le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema l
! E Cédigo no existe

Figura 10.58 Mensaje del Advertencia

10.7.4. Modificar Tipo de Empresa

1. Realice el paso 1 para consultar un Tipo de Empresa.
2. Modifique la informacion.

3. Déclicenelboton Y|

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

Capitulo 10 - Pigina 28 ’ ESPOL
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Mensaje de Sistema | x} I

1 i‘) Datos Modificados
\1

Figura 10.59 Mensaje de Informacion.

| Aceptyr ]

4. De un clic en el boton y la informacion quedara modificada.

e En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el
sistema, éste le presentara el siguiente mensaje:

Figura 10.60 Mensaje de Advertencia.

10.7.5. Eliminar Tipo de Empresa
1. Realice el paso 1 para consultar un Tipo de Empresa.
2. Déunclicenelboton X

e Le aparecera el siguiente mensaje:

Figura 10.61 Mensaje de Confirmacion.

3. Deé un clic en el boton - para confirmar la eliminacion o un clic en

. No ‘
el boton para cancelar la misma.

4. Si usted no confirmo la eliminacion la informacion quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.

C upfﬂt}; 10 - }’cig:‘.-; 29
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Figura 10.62 Mensaje de Informacion.

. Aceptar |

5. Dé un clic en el boton y la informacioén quedara eliminada.

* Siusted ha presionado el boton eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o intenta eliminar un Tipo de Empresa cuyo estado es
Eliminado, se le mostrara el siguiente mensaje:

! E Ernor! Operacién no valida

L Aceptar ]

Figura 10.63 Mensaje de Advertencia

=
-1 0
=
'8

El boton E—L | puede servir tanto para cancelar cualquiera de las |
~ operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para saﬁr|
de esta opcion. .

10.8. TIPO DE TELEFONO

Registra los posibles Tipos de Teléfonos que existen en el medio.

10.8.1. Abrir Tipo de Teléfono
Para ejecutar la opcion de Tipo de Teléfono lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentaran varias opciones.

2. Escoja la opcion de <Tipo Teléfono>.

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 30 ESPOL
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Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

B, Mantenimiento Tipo Teléfono - [svyim-tipotelef]

Cédigo

Descripcion ],: elular

Estado

| x|%]

Figura 10.64 Pantalla de Mantenimiento, Tipo Telefono

10.8.2. Ingresar Tipo de Teléfono

Sugerencia: |
D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
~\U[;

— - SSmpp e . ES———— — —

1. Ubiquese en Codigo vy presione la tecla ENTER; el sistema agregara
automaticamente un nuevo codigo del Tipo de Teléfono secuencialmente a
los ya existentes.

2. Ingrese la descripcion.

3. Presione el boton il

« Siusted ha ingresado la informacion requerida, el sistema presentara el
siguiente mensaje:

Figura 10.65 Mensaje de Informacion.

w
S

=1 y la informacién quedara ingresada. -

4. Dé un clic en el boton &

e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, éste
le presentara el siguiente mensaje:
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!\ Debe llenar todos los campos requeridos

Figura 10.66 Mensaje de Advertencia.

v | El Estado del Tipo de Teléfono por omision se encontrara |
~ | Activo en todos los ingresos.

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar

o eliminar vea los siguientes puntos.

10.8.3. Consultar Tipo de Teléfono

1. Ingrese el Codigo del Tipo de Teléfono que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el codigo puede buscarlo
haciendo clic en el botdon de ayuda |
e Si el Tipo de Telefono que desea consultar existe le presentara los

datos, caso contrario le presentara el siguiente mensaje:
g Cédigo no existe
~00L
Figura 10.67 Mensaje del Advertencia i

Ko
. . . o
10.8.4. Modificar Tipo de Teléfono S

1. Realice el paso 1 para consultar un Tipo de Teléfono.

2. Modifique la informacion.

3. Dé clic en el boton ﬂ

PROTCOM

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:
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Mensaje de Sistema |4

\\_\i ‘) Datos Modificados

Figura 10.68 Mensaje de Informacion.

4. Dé un clic en el boton —= . y la informacion quedara modificada.

e En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el
sistema, éste le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema |

! } Debe llenar todos los campos requendos

Figura 10.69 Mensaje de Advertencia.

10.8.5. Eliminar Tipo de Teléfono
1. Realice el paso 1 para consultar un Tipo de Teléfono.
2. Déunclicenelboton X

e e aparecera el siguiente mensaje:

Figura 10.70 Mensaje de Confirmacion.

3. Dé un clic en el boton Lew®od para confirmar la eliminacion o un clic en
; No I ;
el boton para cancelar la misma.

4. Si usted no confirmo la eliminacion la informacion quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.
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Mensaio do SisulEY

. i) Datos Eliminados
e

Figura 10.71  Mensaje de Informacion.

5. Dé un clic en el botdn y la informacion quedara eliminada.

e Siusted ha presionado el boton eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o intenta eliminar un Tipo de Teléfono cuyo estado es
Eliminado, se le mostrara el siguiente mensaje:

Figura10.72 Mensaje de Advertencia.

Nota: EL |
;"‘\\' | El boton * | puede servir tanto para cancelar cualquiera de /as |
N operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir
| de esta opcion. |
S — qL
‘i'f
10.9. FORMA DE PAGO .ok
: | ” | w3
Registra las posibles formas de pago que los servicios pueden tener. ) -,,?w

10.9.1. Abrir Forma de Pago
Para ejecutar la opcion de Forma de Pago lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic y se le
presentaran varias opciones.

2. Escoja la opcion de <Forma Pago>.
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Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

M, Mantenimiento Forma Pago - [svim_formapago] [ E3

Cédigo 1

Descripcion [Pago:-;

Estado

| x| %

Figura 10.73  Pantalla de Mantenimiento, Forma de Pago

10.9.2. Ingresar Forma de Pago

Sugerencia:
) Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N

1. Ubiquese en Cddigo vy presione la tecla ENTER; el sistema agregara
automaticamente un nuevo codigo de la Forma de Pago secuencialmente a
los ya existentes.

2. Ingrese la descripcion.

3. Presione el boton :’_’

+ Si usted ha ingresado la informacion requerida, el sistema presentara el
siguiente mensaje:

i -.
. J) Datos Ingresados

S

Figura 10.74 Mensaje de Informacion ' o

WL L Ll TR

4. Dé un clic en el botén L ; y la informacion quedara ingresadd. »

AMULIS

ci : . ;s ; PENAS |
e En caso de no existir la informacion basica requerida por el sistema, éste
le presentara el siguiente mensaje:
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Mensaje de Sistema = e

! \ Debe llenar todos los campos requerndos

Figura 10.75 Mensaje de Advertencia.

Nota: : |
P El Estado de la Forma de Pago por omision se encontrara
g | Activo en todos los ingresos.

5. Si desea ingresar uno nuevo vuelva al paso 1, si desea consultar, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos.

10.9.3. Consultar Forma de Pago

1. Ingrese el Codigo de la Forma de Pago que desea consultar en el campo
respectivo y de ENTER o en caso de no tener el cédigo puede buscarlo
haciendo clic en el boton de ayuda

e Sila Forma de Pago que desea consultar existe le presentara los datos,
caso contrario le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema [Ei |
! E Codigo no existe ¥ ‘}ﬁ ng

Figura 10.76 Mensaje del Advertencia il

10.9.4. Modificar Forma de Pago

1. Realice el paso 1 para consultar Forma de Pago.
2. Modifique la informacion.

3. Déclicenelboton ¥

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:
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Mensaje de Sistema K3

\__\l ‘) Datos Moditicados

Figura 10.77 Mensaje de Informacion.

4. Dé un clic en el boton y la informacion quedara modificada.

e En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el
sistema, este le presentara el siguiente mensaje:

Figura 10.78 Mensaje de Advertencia.

10.9.5. Eliminar Forma de Pago
1. Realice el paso 1 para consultar Forma de Pago.
2. Déunclicenelboton X %

» Le aparecera el siguiente mensaje: ‘(

3. Déunclic en el boton Luwwwicwd para confirmar la eliminacion o un clic en
" No .
el boton -4, para cancelar la misma.

4. Si usted no confirmo la eliminacion la informacion quedara exactamente
igual, de lo contrario usted observara el siguiente mensaje.
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Figura 10.80 Mensaje de Informacion.

5. Dé un clic en el boton L y la informacion quedara eliminada.

¢ Siusted ha presionado el boton eliminar sin haber previamente realizado
una consulta o intenta eliminar una Forma de Pago cuyo estado es
Eliminado, se le mostrara el siguiente mensaje:

Figura 10.81 Mensaje de Advertencia.

Nota: B |
e El boton + | puede servir tanto para cancelar cualquiera de las |
"+ | operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para salir |
de esta opcion. |
|

&
o~
A

% |
"c - § W
b

L]
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11. MENU AYUDA

En este menu existen opciones generales del sistema.

Ayuda

beercade... l

Figura 11.1 Menu Ayuda.

11.1. ACERCA DEL SISTEMA DE ATENCION AL CLIENTE

Cuando selecciona la opcion Acerca de.. aparecera la siguiente pantalla:

B Acerca de Sviprototipo - [SEG_ACERCADE] E3

SISTEMA INTEGRADO PARA
ESPOL

Yersion 1.0
l) ( ) Copyright 2000-2001
-1 5 ESPOL

Se Autoriza el uso de este Sistema a:

reproduccidn o distnbucién no autorizada de este programa o
de cualquier parte del mismo, puede dar lugar a
responcabilidades civiles y criminales que serdn perseguidas

Advertencia. Este programa esta protegido por las Leyes de
pn 0' ( OM Derechos de Autor y otros Tratados Internacionales. La

Software desarrollado por el Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM)
de la Escuela Superior Poltécnica del Ltoral (ESPOL) \/. i]s- I

Figura 11.2 Opcion Acerca de..

Cuando Usted da click en el boton datos, aparecen los componentes del equipo
actual.

L
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

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

El Hardware o Equipo de Computo comprende todos los dispositivos fisicos

que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Figura A.1).

e Unidad de Entrada Permite el ingreso de datos e instrucciones de
|la computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.

¢ Unidad de Proceso Maneja o manipula esas instrucciones y/o
datos.

¢ Unidad de Salida ' Comunica los resultados al Usuario; por

ejemplo desplegandola en un monitor o
imprimiéndola.

e Unidad de Memoria Coloca la informacion en un almacenador
Auxiliar electronico del que puede recuperarse mas
tarde.

Tabla A.1 Componentes de una computadora

Impresora (Sahda)

Monitor (Sahida)

‘-_-___—_———-—_.._/

CPU (Procesamiento) %’—‘

S - Und. de Disco

o Mouse (Entrada

['eclado (Entrada) L@Q

‘»J'é .
%%9‘%6‘

PROTCOM Anexo A - Pagina 1 ESPOL
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

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

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

\7 I .
F7 )l |re F o)l iFo || Jen |l

_____ D
D@GQ]QUD!!]Q@-
ey} <3 | | —— 1 e l@@

Figura A.2 Teclado

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

e Teclas de Funcion

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

¢ Teclas Alfanumeéricas s‘

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacic‘m.%
A

S
Bip,

‘:A,M

R,
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e Las Teclas de Modo Calculadora

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

e Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

— : : , : I

f FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

——— — . _— - - — -|

v | FLECHA ABAJO 'Movimiento cursor abajo.

e — e — 1

| FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor izquierda.

1 — -

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

Imcio M;o_ME _m;mo | Mt;eve el cursor al inicio de la linea.
L F END | FIN w Mﬁeve el cursor alrh-nal de la linea. 7 7
||| RePe Eﬁ,GE | EEG | Permite avanzar paginas anteriores a la actual. |
| Y| _ | . e e o
weig | |Eoon :QXG arits avanear paginas posteriores a la actuaﬂ

Tabla A.2 Teclas de movimiento

PROTCOM Anexo A — Pdagina 3 ESPOL
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 Teclas de Uso Especiales

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

(T meem B |msenr  [meear Cuando esta activada, puede insertar |
‘ caracteres de un texto.
I 1 P o e R — 0 |
Supe [— - ;Bjec:lr::a icjzraracter que esta en la posicion actual |
ursor.
T ~am | NUM |BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
| | tock  NUM numeérico a un teclado de edicion. B
‘ - ‘ : " Realiza el retroceso de un caracter, borrando ‘
sackseace  FTROCES el caracter que esté en la posicion del |
7 retroceso. 7 7
‘ 1
PRINT IMPR .
i | SCREEN PANT 'Captura la pantalla que se encuentre activa. |
R ‘ b
| Biog ookt Ofes. | Retroceder pagina.

- l 1 =y N T T AT e
| H_; | 1a8 S—— | t[;t;i;l);z;a: el cursor a la siguiente posicion del |
Iro=g | ™ controL | ES utilizada para ingresar ciertos codigos y
| ! | caracteres que no estan en el teclado normal.
| | \ . < g
| Al | ALT | ALT Se emplea en combinacion con otras teclas. |

< Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
| | SHIFT | SHIFT ‘presiona una letra, esta aparece en
| | | mayuscula. |
| lenter | enter Es la tecla principal que indica a la |
- 1  computadora que se ha ingresado informacion. |
Mese | , ' Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
ESC ESC cancelar alguna operacion que se este |
| .
L I _ realizando. B
Tabla A.3 Teclas especiales o !“

&
: M
w -’
SR 4
~ Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar
» cierta informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es
basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,

apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.

u;\h

A.2.2. Uso del Mouse

Una vez que el mouse este trabajando se podra ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le

PROTCOM Anexo A — Pagina 4 ESPOL
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da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos basicos asociados con el uso del mouse.

TAREA ACCION
LSenalar | Coloque el puntero del mouse sobre un elemento.
'Senale un elemento y, a continuacion, presione y suelte
Hacer clic
L ~__rapidamente el boton del mouse.
‘ 'Senale un elemento, a continuacion, presione y suelte
Hacer doble clic
o ~ rapidamente el boton del mouse dos veces.
[ Sefale un elemento, | presione y mantenga presionado, el
Arrastrar 'boton del mouse mientras lo desplaza a otra posicion,

| suelte el boton.

Tabla A.4 Acciones del mouse

El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefalando
o0 la tarea en curso.

S — S -

Sel'ecuon Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en

. t
. una venlana. - - _—

Puntero para ingresar texto o para selecmonar texto. I

! [—'? |SeFeCC|on n de Ayuda.

! h.g | Indica que la computadora esta trabajando en segundo p!ano
Z La computadora esta ocupada. - |
_é 7 #Selecmon no dlSpOﬂIb|€7 ]
1 Austevertical ]
«+  Ajuste horizontal. |
. Auste diagonal 1 -
[ NS SMERESSEENE.

| e ‘Ajuste diagonal 2. |

o | Mover un objeto. ‘

| o | Lo

Tabla A.5 Punteros del mouse t\ £ 5
'Q‘ -’ r_‘)
e

1#

2

~

1
1 i ‘r\."\

S

r

k2
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

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

Figura A.3 Procesador Figura A4 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

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

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy |

| 7= |} [facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas|
= | proporcionan una proteccién contra escritura cuando el
——— |orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto. |

'Los discos duros almacenan una gran cantidad de|
informacion. La grabacion y recuperacion de la informacion
| es mucho mas rapida que en los disquetes. |

\ _ B [
A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
‘Oopticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
‘musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia. |

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento

A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de
los calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

%‘a 'T Q‘;
%‘2; Ei ;ﬂ‘}’f&'
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C.GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Sistema de Atencion al Cliente

T

E'i:‘itl\i Tl I

Almacenamiento: Guardar informacion de un dato.

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

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo. También suele utilizarse, indistintamente, el término "programa”.
Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico
proposito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.
Asociar: |dentificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente”
a una determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

R

|

o 2
o DV

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

Barra de Tareas: Barra Horizontal que identifica las ventanas que se
encuentran abiertas, ademas contiene el Botdn Inicio el cual inicia las
aplicaciones de la computadora.

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

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de dialogo.

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

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

Boton "Restaurar”: Pequeno botdon, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar”
so6lo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamafo maximo.
Comando Restaurar del menu Control.
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Carpeta: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Una
Carpeta puede contener archivos y otros directorios.

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

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

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del Mouse (raton).
Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacion.

Cuadro de lista: Se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una lista
de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos de un
directorio).

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la
informacion necesaria para ejecutar un comando.

Cursor de seleccion: Elemento senalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo.

D

AT TR N

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

T

')
|
i
b
i R

Ejecutar: Realizar una accion previamente ordena.

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

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

Expandir: Muestra los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios.
Con el Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de
directorio, una rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.
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Formato: Presentacion de un dato como tipo de letra, color, tamano cantidad
de digitos de la fecha vy clasificacion de sus partes como afno, mes y dia.

G

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

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

Identificacion de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al
conectarse a una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre
y contrasena de usuario. Esta informacion se usa para verificar que usted esté
autorizado para usar el sistema.

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

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

M

Mantenimiento: Estado de los datos ya sea ingreso, modificacion y
eliminacion.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.
Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los
nombres de los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana.

Moédulo: Una coleccion de declaraciones, instrucciones y procedimientos
almacenados juntos como una unidad con nombre.

HIMEART:

L TH T
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A

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

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

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

Programas: Conjunto de sentencias logicas que realizan un objetivo
especifico.

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

R

Registro: Accion de ingreso y almacenamiento de informacion.

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

N

T e

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
accion subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Despueés de
seleccionar un elemento, debera elegir la accion que desee aplicar sobre el
mismo.

ScanDisk: Programa que verifica y corrige las localidades dafiadas de los
archivos en una unidad especifica.
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T

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

v

]

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambio de tamano.

W

Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.
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