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1. GENERALIDADES

1.1, INTRODUCCIÓN

Este manual cont¡ene información respecto a como operar el Sistema de Rol
Docente, además nos da indicaciones de cómo funciona. Ayuda a identificar los
Usuarios que pueden ut¡lizar el S¡stema de Rol Docente y que conocimientos
mínimos debe tener para lograr una compresión ex¡tosa de cada una de las
funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema de Rol Docente acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

. Guía para utilizar la computadora.

. Como instalar y operar el Sistema Rol Docente.

. Conocer el alcance de todo el s¡stema por medio de una explicación
detallada e ¡lustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operación del Sistema de Rol Docente.

Jefe de Selespol, es el responsable del buen funcionamiento del área y en
todos los niveles.

Auxiliares, son los encargados de proporcionar la información al Sistema de
Rol Docente mediante los movimientos que se realizan diariamente.

PR0T('O,v Capítutol-Priginal ES POI.
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1.4, LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mín¡mos que deben tener las personas que operarán el
Sistema y deberán util¡zar este manual son:

1.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual esta organ¡zado en cuatro partes principales:

Capítulo 3
Capítulo 4

Caracteristicas del Sistema de Rol Docente
Arranque dél Sistema de Rol Docente.

lniciando la Operación del Sistema de Rol Docente.
Menú Archivo.
Menú Ver.
Menú Procesos.
Menú Manten¡miento.
Menú Consultas y Reportes.
Menú Sistema.

cap
cap
cap
cap
cap

ítul
ítul

ítu I

ítul
Capítulo 10
Capítulo 1 '1

Ut

o5
o6
o7
o8
o9

Generalidades

Generalidades.
Explicación de la lnterface Gráfica

Capítulo 1

Capítulo 2

lnstalación

o n

Anexos

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Reconocimiento de las Partes del Hardware
Glosario de Términos.
Reportes Reales,

PROl ('O.v ('upítulol-Prigina2 DSPoI.

1. Conocimientos básicos de lnformática Basada en ambiente Windows.
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I.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene d¡versas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para ut¡lizar el Sistema de Rol Docente.
Además incluye informac¡ón que lo ayudará en el diario uso de su
computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Rol Docente, es ¡mportante que
entienda las convenciones tipográfica y los términos util¡zados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Menor que - Mayor que < >
Nombres de opciones que puede
Usuario, ya sea haciendo uso del
teclado.

elegir el
mouse o

Carácter mayúscula
Caracteres minúscula

Carácter subrayado _

Gráfico del botón

+

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
ALr + letra subrayada o dando clic en la opción
del Menú o en el botón.

Formato Tipo de lnformación

Numeración de procedimientos paso a pasoViñeta numérica 1

Neg rita Términos a resaltar por su importancia

Nombres de teclas se inician con mayúsculas

Representación gráfica

PROt'( 0,t1 Capírulol-Ptigina-l Í..\ P0t.



.llun uul d¿ l tuurio Sistema de Rol Do«nte

1 .7.2 Convenc¡ones del Mouse

"Señalar"

''Arrastrar"

I .7.3 Convenc¡ones del Teclado

Térm ino Significado

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

"Hacer clic'' Presionar el botón principal del
(generalmente el botón izquierdo) y
in med¡atamenle.

MOUSE

soltarlo

Señalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

Tecla Significado

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

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en
el manual dice "Presione ENTER".

Teclas direccionales
é,),a.+

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

Teclas de avance de página
lNrcro, FrN, Av. PAc., RE.

PAG.

Las teclas de avance de página son ut¡lizadas
para movilizarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

PR0T('Oiv ('apitulo l - Ptigitru J f_.sPot,
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Tecla Tee

Otras teclas

I.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia:
(D\y

Nota:

rr-t

Muestra informac¡ón que fac¡lita la operación del Srsfema

Contiene ¡nlormación impoñante acerca del Sislema. las cuales
deben ser revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Rol Docente,
revise el Manual de Usuario

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al
respecto, contáctese con la oficina del Programa de Tecnología en
Computación (PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

Tecla Significado

Tecla utilizada para moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
T¡8, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con SHTFT+TAB, se da el foco al
primer control de la izquierda.

Adicionalmente puede utilizar olros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

Surrr+Tecu es utilizado para que se act¡ve
la función que está graficada en la parte
superior de TECLA, siempre que ésta cumpla
mínimo dos funciones.

ALT GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera función de TECLA.

PROT('o,IT Capítulol-PtiginuS ES POI-
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2. EXPLICACÉN DE LA INTERFACE GRÁFICA.

2,1 INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos más técn¡cos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá encontrar
tareas comunes en Contenido y en lnd¡ce, y buscar un texto determinado
med¡ante la ficha buscar.
Para iniciar la ayuda haga clic en el botón tnicio !¡*¡l y, a cont¡nuación

en ayuaa. 0
zl

0o¡.r

ce.rrido I ild€ | Eüc¡d. I

oF¡rE A ¡d. d.W.b

Ayudo

lrlrod.ció . Wrdo¡. $
Edord su PC

E)obd lr{dnal
Ut¡:d los Acc¿sqps da Wrüofrs
hgrrr
Aúrrrsüd .l hdó¡üc y d rdlwd¿
Concctd ¿ r¿das

Ull¿d h carcláidE6¡ d6 ec!¡t
Müud lrlrodxcóñ vason cn D+1

SolxrÍ d" qotl¿aí'as

t ili€ rl rirtlrn. d. Atud. p.r.
lgtandct m¿t rc6rc. dr Ylrndowr
96.

a Er¡tqua aarpuortar a ,ut
pñgunt6r.

. Examina la Yariión cn póntalla
dcl mrnual fatoducc,óD.

. Conéctar6.l Wcb p.ró obt.nc.
acturÍ¿aooñét d¿ softw¿rc.

. Soluoon¿ problcmrr dcl
srJtcma.

r.l

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de W¡ndows

:)

Nota Algunos temas de Ayuda contienen texto vede subravado. Al
hacer cl¡c en el texto verde verá una def¡n¡ción del tém¡no.

\.I

;TiIETi? Hrxr- HGre

PRoT( O.v (opítulo 2 - Ptigina I Í:sP0t,

Suoerencia: I Para desplazarse dentro del ¡nd¡ce de ayuda, oscriba las primeras

lletras det lérmino que desee Duscar. El ¡nd¡ce está organizado

\Z como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
desea ¡nténlelo con olra.

\
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados íconos en su escritor¡o en la s¡gu¡ente ilustración verá los más
importantes.

rcoNo OESCRIPCION

Haga doble clic en este ícono para ver el contenido de sus PC
y admin¡strar sus archivos.

Haga doble clic en este ícono para ver los recursos disponibles
en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos el¡minados. Puede utilizarse para
recuperar arch¡vos eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
sirve para ejecutar el S¡stema Rol Docente, haciendo doble clic
o seleccionándolo y presionando ENTER.

rtrndol Si hace clic en el botón "lnicio" de la barra de tareas, podrá
iniciar programas, abr¡r documentos, cambiar la configuración
del s¡stema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho más.

Tabla 2.1 lconos Principales del Escritorio de Windows

2.2.1 El botón lnicio y la barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecución.

;ir.i¡ 5! qt I [ , .a r$¿

Figura 2.2 Boro de toreos

EI
-¿,,;rt
-t+J

#
q;

PROT('O.v Cupítulo2-Piginu2 ESPOI-
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2.2.2 lnicia¡ el trabajo con el menú inicio.

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que cont¡ene todo lo necesario
para comenzar a ut¡l¡zar windows.

Presenta una lsta de programas que podrá inic¡ar

!rogramas

$ e**,**

fl ei'*'

Sugerencia:

Presenta una l¡sta de la configuración del sistema que
podrá camb¡ar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equ¡po
compartido o un mensaje de correo electrón¡co.

lnic¡a la Ayuda. Podrá utilizar entonces el Conten¡do, el
indice y otras f¡chas para saber como real¡zar una tarea
en Windows.

Cierra o reinicia su PC

Tabla 2.2 ln¡ciar el Trabalo con el Menú lnicio

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

.,]

I

tcoNo HACE ESTO

'\ qocumcr*os
Presenta una l¡sta de documentos que abr¡ó previamente

'{) 8,,",

I o*0.
lnicia un programa o abre una carpeta al escrib¡r un
comando en MS-DOS

¡*n aoru, ses!ón Mcr'..

dI ap.s., el siste¡¡a...

PR()T( O.lt ('upítulo 2 Póginu -l 1..\PoL
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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
aparecerá un botón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas,

'i -,

F¡gura 2.3 Botones de Ia Barra de Tareas
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Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros ¡nd¡cadores
en el área de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo una
impresora para representar un trabajo de impresión o una bateria que
representa la energía de su PC portát¡|. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o camb¡ar una conf¡guración no tendrá que hacer doble
clic en el reloi o en cualquiera de los indicadores.
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2.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
wtNDows.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que fac¡l¡tarán tareas
como abrir y cefiat un arch¡vo, mover una ventana, cerrar una ventana,
camb¡ar el tamaño de una ventana, etc.

&düD vr D6 ñ.ú.rEi-

Borro de Herromienlos

Minimizor - Moximizot -CeÍot

Boro de Estodo

Figura 2.4 Elementos Princ¡pales de una Ventana W¡ndows

2.3.1 Título de la ventana.

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,
este título lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Rol Docente.

2.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas.

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

Iílulo de lo ventono Boro de Menú Principol

toa
¡

, ndo.r,ñr"
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1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana

Tabla 2.3 Cambiar el Tamaño de una Ventana.

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampl¡ar o reducir la ventana, así como para
cambiar su forma.

Figura 2.5 Cambiar el Tamaño de una Ventana. Otra Forma.

t

I

Haga clic
en

Para hacer esto

J

EJ

llJ

E

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

Ampliar (maximizar) la ventana, es dec¡r que ocupe toda la
pantalla.

Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá
cuando se maximize la ventana.

Cerrar la ventana y salir del programa.

T m¿s N cw B or¡¿n (0 ccder{¿l)
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2.3.3 Barra de herramientas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón

Ardivo Ee' l¡. t Yüb ,ü¡d.

t -l-j!
Yr

Csrr CS¡ fter
D!.cdh gvPr

l.{¡ PC

j E
:

A .rl
tDr

Cdo.t.rW.b fda¡

a<dJ §J
Prr¡ (b lcoro
cúüd t ldó.E!

Iry
Figura 2.5 Barra de Herramlentas

2.3.4 Barra de Estado.

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona
información acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y

cualquier otra información relativa al contexto.

2.3.5 Barra de Menú.

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

dx,pt FTJ E

PR()T( 0.r' ('apítulo2-Ptiginal L,SP()t.

Las barras de herramienlas permiten organizar los comandos de una aplicación
de forma que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras de
herramientas se pueden personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y qu¡tar menús y botones, $eat barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

tl
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2.3.6 ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los módulos u opc¡ones de cada módulo del menú hay una letra
que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si
presiona ALT + letra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta con pres¡onar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas
de movimiento hasta la opc¡ón deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u

opción deseada y haga un solo clic en esta.
a

T Ítulo de menú
Elemento de menú Barra de menús

ébr
Gr¡¡d¿ cs¡o..

Barra separadora

Menú

Figu¡a 2.7 Elementos de un Menú Bajo Ambiente W¡ndows

2.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posic¡ón diferente de la pantalla puede facilitar ver
s¡multáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo,

5¿tir

EEIEIt
A¡rh

dc eie¡¡plo

PROI'( O.v Capítulo 2- Ptigino I L.1; P0t,

A,,!¡d¿

[tpvo



.llun uul tl¿ I ¡uario Sistema de Rol Dotente

1. Mueva una ventana a otra ubicación util¡zando el Mouse, solo t¡ene que
arrastrar la barra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, s¡n soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el lcono principal de la apl¡cac¡ón ubicado en la esqu¡na superior
izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

2.3.8 Seleccionando información.

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, s¡túe el puntero del Mouse en la posición en la que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la posición en
la que desee que termine la selección,

Arcfivo Edcih yGr lo.qtc tdr|ldo A4¡d.

¡la¡lsl slBlrld I lel. I Bl
Tñes New Rnn n [occd.ntál) fi, I lt x § f=

II
2 3'4 5,6,7 8 ' . 9. | .10. , .11

P¡. obtds Ayr¡d., ,!.irr Fl NUM

Figura2.8 Selecc¡onandolnformación

llI¡IE¡H Docun¡odo - rr/qdP¡d
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2.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el botón "lnicio" y a continuac¡ón, en Programas.

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

Sugerencia: Podrá agregar un programa a la pade superior del menú inicio
arrastrando su ¡cono hasta el bolón "ln¡cio".

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

1. Haga clic en el botón "Cerrar" -ld de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

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

Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

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

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es dec¡r no están maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba traba.jando, sólo cambia la
presentación en pantalla.

(-a)
\¡2 l

PROT(.0M ('upítulo2-Piginal0 F:SPOt_

2.4.1 Pasar de un programa a otro.

1. Haga clic en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa que
desee ejecutar.
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2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o v¡sualizar los datos
de una aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman la
interface o med¡o de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicac¡ón Windows, como es el caso del Sistema Rol Docente. Es de mucha
importancia el entend¡mrento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman
la base para el entendim¡ento de este manual y la operación del sistema.

OESCRIPCI N

Barras de desplazamiento

:J
.:l ) .:J!
Haga clic cn ola¡ pa¡ dctplatar:o

hoa üo.{.boril a o vórlÉrbcnlc rarbrc
uñ obido

Las barras de desplazam¡ento perm¡ten
explorar fácilmente una larga l¡sta de
elementos. La barra de rlesplazamiento
horizontal permite desplazar la
información a la izquierda o a la derecha.
La barra de desplazamiento vertical
permite desplazar información hacia
arriba o hacia abajo.

f abla 2.4 Barra de Oesplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre

lJuan 
Carlos García Plúa I

E¡c¡iba el terto de¡e¿do

Sirve para escr¡bir o vrsualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única línea de texto y
no presenta barras de desplazam¡ento.
Si el texto es más largo que el espac¡o
disponible, sólo será visible parte del
texto.

Tabla 2.5 Cuadro de fexto

Cuadro de texto múltiples líneas

En ambos casos drcho pogt apafecer€
delante de l¿s demás ventónas :l

)J

Pucdc e¡cribi¡ un pá¡rdo d. t¿rto

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra múltiples lineas
de texto. Un cuadro de texto con
múlt¡ples líneas administra
automáticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Tabla 2.6 Cuadro de Texto, Múltiples L¡neas

PRO1 ( O.v Capitukt 2- Página ll ESP0I,

CUADRO DE DIALOGO
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CUADRO DE DÉLOGO DESCRIPCIÓN

Cuadro de Opción

Hasa clrc oñ lo o9ció.t q.,rc d.r.o.
Solo pu.do ..locciorl.r l,!..

l¡¡

Se utiliza para seleccionar solamente una
opción dentro de un grupo de vanas
alternat¡vas.

Tabla 2.7 Cuadro de Opoón (OPTION BUTTON)

Cuadro de Verificación

Haga cIrc co la opcián quc dc:ce.
Puede ¡obccbn¿¡ má¡ dc un¿.

Marca o señala una o var¡as opciones.
De esta manera se pueden seleccionar
varias opc¡ones dentro de un grupo de
varias alternativas.

Tabla 2.8 Cuadro de Verificación(CHECK BOX).

I ncrementar, Decrementar

H.g. cLc Gn l.¡ flcch.r p.rá
aur¡cnlar o dr.r¡flulf !l rxis¡cro.

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer cl¡c
para incrementar o disminuir un valor,
como una posic¡ón de desplazamiento o
un número.

Tabla 2.9 Cuadro lncrementar, Decrementar (UPDOWN).

Cuadro de Lista.

Haga cfb cn lar lbchar pcra
derptrazre por la lÉta 9. dcrpuór- clia

la opcii,n qr¡o dc¡cc.
j.¡ ?-§.a .t,.¡_¿ .:.rqr¡

Autos
Avrcnes

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede selecclonar uno o más. S¡

el número de elementos supera el
número que puede mostrar, se presenta
automáticamente una barra de
desplazamiento.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

PROt'( ().ll Capírukt 2 - Póginu l2 t-sP0t.
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Sexo

I

Periodos
lr' I nmesüei 17 Semestre
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CUADRO DE DÁLOGO DESCRIPCIÓN

Colomb¡¿no

Cuadro Combinado

H aga clic en la paaa Y¿a una
li:la dc opcinncr- Dc¡pué¡ cI|¡ h

opción qrr dc:cc.

Perm¡te ingresar información en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en:l
para cerrarla solo tiene que dar un clic en
el elemento selecc¡onado.

Tabla 2. 11 Cuadro Combinado (COMBO BOX).

Botón

Dc un clc cn alguno dc cllo: paa
c¡Gculaa .l procoro dorccdo

Este objeto siempre tiene asociada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga clic sobre el botón.

Tabla 2.12 Botón

Cuadro de Fichas

i.¡*

aga clc cn l¡¡ ficha¡ para carbiare
dG rlra carpclr ü olr.

Permile definir varias páginas para la
misma área de una ventana o un cuadro
de diálogo en la aplicación,

Tabla 2.13 Cuadro de F¡chas (TABSTRIP).

Cuadro de Celdas SPREAD El objeto SPREAD es parecido a una
hoja de cálculo que muestra una serie de
filas y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cantidad de
información,

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD).

PR()t ( ( ).r, ('opítulo 2 - Ptigino l.l Í,sP0L
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Cuadro de Celdas FLEXGRID

-

T

Permite únicamente visualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 2.16 Cuadros de Diálogos

2,6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicación Windows es muy común emitir mensa¡es ya sea para
notificar que hubo un error, para ¡nformar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes
junto con su significado.

La figura I ¡ndi". que se trata de un error crit¡co. Por ejemplo el s¡gu¡ente
mensaje se presentará si no se puede leer un archivo.

Figura 2.9 Mensaje de Eror

PR0T('O,v ('upitulo2-Priginall F:SPOt,
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tr
La figura -7 ind¡car que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se emit¡rá cuando se
cierra una aplicac¡ón.

Figura 2.10 Mensaje de Confirmación.

La figura
ñ¿¡ indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción

que sé esté ejecutando. Por ejemplo.

La figura +
Figura 2.11 Mensaje de Adverlencia.

indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notif¡ca que se grabó correctamente.

Figura 2.12 Mensaie de lnformación

PROT('O.ll Capítukt 2 - Página l5 ES POI-
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3. CARACTER¡SICAS DEL SISTEMA DE ROL
DOCENTE

3.1. TNTRODUCCTÓN

PROTCOM es una Unidad Académica que forma profesionales en el área
relacionada a la informática y diseño gráfico a n¡vel super¡or a través de
programas de especialización técn¡ca y tecnológ¡ca. Así tamb¡én efectúa
extens¡ones Politécnicas para el desarrollo de sus programas y presta servic¡os
a la comunidad.

La Misión es impartir la mejor educación en Sistemas de lnformacrón
Computarizados a la Sociedad Ecuator¡ana, apoyados en la más alta
tecnologia disponible en el mundo de la computación, manteniendo los
l¡neam¡entos y la filosofía de la Escuela Superior Pol¡técnica del Litoral.

La concepción del Sistema de Rol Docente se origina de la necesidad de
agilitar el proceso de generar y em¡tir roles al personal docente que labora en
las instalaciones de PROTCOM

3,2. BENEFICIOS

El Sistema de Rol Docente es parte del sistema integrado para el manelo
automatizado de Ia institución.

Un ambiente integrado que motiva a la eficacia de todas las operaciones
que realice la lnstitución.

Control automatizado de las operaciones diar¡as para evitar errores
hu manos.

Correcta administración del Personal Docente que esta a cargo del
funcionamiento de la lnstitución.

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

El flujo de información será más rápido entre los Departamentos.

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

El proceso de toma de decisiones a cargo de la Directiva se agilizará,
aumentando la productividad.

PROT(-O,v ( apítulo -1 - Púginu I ESPOL
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Existirá un efect¡vo desarrollo y control de las actividades

Significativo ahorro de tiempo en la ejecuc¡ón de los procesos
automatizados.

El Personal tendrá una mayor motivación en su amb¡ente de trabajo, ya que
sus esfuerzos operacionales manuales serán mínimos.

La información distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicación.

3.3. DESCRIPCIÓN DE MÓDULOS

3.3.1. Módulo de Procesos

El menú de procesos se encarga de realizar todas las tareas relacionadas al
personal docente y las materias dictadas en la presente fecha.

o Configuración de Fechas de pago
¡ Personal Docente

Tiene las siguientes opciones:

1. Configuración de Fechas de pago.

Esta pantalla tiene como objetivo admin¡sfar y controlar las fechas de pago del
personal docente, en que fechas se dictan las materias, para asÍ poder ejecutar
el Rol Docente.

2. Personal Docente.

Esta pantalla tiene por objetivo visualizar y modificar los datos
correspondientes al personal docente.

3.3.2. Módulo de Procesos Especiales

El menú de procesos se encarga de realizar todas las tareas relacionadas al
mane.jo de operaciones de rol, tanto para las Carreras, como para Certificados
de Capacitación y para los profesores con Nombramiento.

. Rol Carreras.
¡ Rol Certificados.
¡ Rol Nombramiento

Tiene las siguientes opciones

PR()T( (rll ('apítulo .l - Púgina 2 F:S Po t
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1. Rol Carreras

2. Rol Certificados.

Esta pantalla tiene por objetivo visualizar los datos correspondientes a
Certificados de Capacitación culminados hasta la fecha y que puedan ser
cancelados.

3. Rol Nombram¡entos.

Esta pantalla tiene por objetivo visualizar los datos correspondientes a los
profesores con Nombramiento y que se les deba cancelar ese mes.

3.3.3. Módulo Consulta/Reportes

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes de personal,
docente, carreras, materias, rubros, etc.

Tiene las siguientes opciones

1. Carrera
2. Tipo Mater¡a
3. Materia
4. Tipo Docente
5. Materia Dictada
6. Rubros
7. Plantilla del rol
8. Personal Docente
9. Rol Carreras
10. Rol Certificados
11. Rol Nombramiento

'l . Ca rrera
Esta pantalla permite consultar datos referentes a las Carreras reg¡stradas con
la posibilidad de poder imprimir,

2. Tipo Materia
Esta pantalla permite consultar e imprimir un reporte de los tipos de materias
ingresadas en el sistema.

3. Materia
Esta pantalla visualiza las materias ingresadas con sus datos y genera reportes
impresos.

PR()1( O.ll Copítulo .l - Pdgint 3 ES P0I.

Esta pantalla tiene como obletivo visualizar los registros correspondientes a la
carrera especificada, con la posibilidad de emitir un reporte.
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4. Tipo docente
Genera una consulta de los tipos de docentes ingresados al sistema con sus
datos.

5. Materia Dictada
Muestra un resumen de las materias d¡ctadas, términos, c¡clos y demás datos,
pudiendo imprimir el resultado de esta consulta.

6. Rubros
Visualiza por pantalla e impresora el detalle de los rubros existentes en el
sistema.

7. Plantilla del rol
Esta pantalla genera la plantilla del rol vigente del sistema.

8. Personal docente
Esta pantalla perm¡te consultar el personal docente que labora en las
instalaciones.

9. Rol Carreras
Visualiza e imprime el detalle del rol por carreras

10. Rol Certificados
Muestra una pantalla con el detalle de los roles certificados actuales

11. Rol Nombram¡ento
Genera un reporte visualizado de los roles por nombramiento

Este menú se utiliza para dar manten¡miento a las tablas maestras del Sistema
de Rol Docente.

Tiene las siguientes opciones

1. Carrera

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar las
carreras.

2. Tipo Materia

Este manten¡miento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar los tipos
de materias.

PROI ( O.rI ESPOT-

3.3.4. Módulo de Mantenimiento
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3. Materia

Este mantenimiento
materias.

permite consultar, ingresar, modif¡car y elim¡nar las

4. Tipo docente

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar los tipos
de docentes.

5. Materia Dictada

Esle manten¡miento permite consultar, ingresar, modificar y e[minar las
materias d¡ctadas para el término correspondiente.

6. Rubros

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar los rubros.

7. Plantilla del rol

Este mantenim¡ento
plantillas de roles.

perm¡te consultar, ingresar, modificar y eliminar las

3.4. SISTEMAS

. La información a ser ingresada debe ser preparada.

. Los reportes generados en el sistema deben ser d¡stribuidos a las personas
que lo requieren.

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

PROT( ().v ( apírulo .1 - Púginu 5 ESPOI-
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permit¡rá identificar los recursos mínimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Rol Docente, S¡n
renunciar a la idea de adquirir más Hardware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

E ut Descri ton

Servidor
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Vídeo
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado

PENTIUM IV
1,3 GHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB

.l
- f.-;'

I

.8 
MB

30 GB

I

-

Estac¡ón de Traba.jo

SVGA 15""
1.44 MB
104 Teclas
PCt
3COM
32 Bits
52X

-<_i§

. PENTIUM II

500 MHZ'PCl 
32 bits

32 MB
512 KB
4MB
12 GB
SVGA 15"'
De '! .44 MB
'104 Teclas
3COMTarj eta de Red

Cualquier t¡po de ¡mpresora de alta resolucrón,
minimo 360 x 360 DPl.

Escáner mínimo 600 x 600 DPl.

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware

lmpresora

cl-¡
Escáner

Caracteristicas

PROT( 0.v Capítulo -l - Pdgint 6 L,SPoI-
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Nota E/ srsrema puede corer con 16 MB de memoia RAM. pero el
rendim¡ento del m¡smo docaer¡a en un 50%o. si Usled eslá
acostumbrado a ejecutar vaias apl¡cac¡ones simultáneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

rq.-

.I-

=&€§EiimrrSd'rE

#
.I-
E

'§lü."bers

'U,fficegZ

Ivlicrosoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado
en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la
red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft SQL Server 7.0 en español

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

Microsoft Visual Basic 6 0
Empresarial con licencia.

en español, Edición

Tabla 3.2 Requerim¡entos de Sottware

Logotipo Descripción del programa

e

'-T

PR()T( ().v Capítulo -l - Página t ESP()I-
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3.6. INSTALAC!ÓN DEL SISTEMA

Para instalar el Sistema de Rol Docente recurra al Manual de lnstalación. (Ver
Manual de lnstalación).

PROT( O,v Ctpítulo -1 - Ptigina I ES POL
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE ROLES DE PAGO

4,1 ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender el regulador o UPS conectado a la computadora (opcional).

2. Encender el ¡nterruptor 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.

lln!ácc. ú @úrá. &.d l|c..dt f a".rl" I
c-'-¡" I

!qr!! ¿ t¡¡ü Juñ¡rio-d..!¡do

Corrdt¡ t."i

6. De estar conf¡gurado para ingresar en un Dominio Windows NT aparecerá
la s¡guiente ventana, de ser necesario cambiar el nombre del dominio para
tener acceso a la Red.

rrrod.ac. tr¡ csúédl ¿ rd lilE o{tñ

C."¡, I

Q.í'E

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red

7. Si Usted t¡ene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para in¡ciar
la sesión en Windows.

II
=¡l-)---=t

rl--tl

f¡c.5d cont.¡.ñá d. r.d E¡ET

t !cr¡b.. cd{rát!ñ¿ d. r.d EE

PRO1 ( O.v Capítulo 4- Ptiginu I F,.\POt_

5. Una vez que el sistema operativo se ha iniciado, aparecerá la siguiente
pantalla, esta perm¡te el acceso a la red Windows, en la cual tendrá que
ingresar el nombre del usuario que tenga asignado y su contraseña de
acceso si tuviere.
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Cdú|ll b cdü..rt qt ha c.. oSr
ú-tá cd¡ !J cúü.¡á. ¿ Wrfu

c¿dü |

ñ&.crtdlc
lrúr¡ n!. arüda

Figura 4.2 Pantalla de contraseña para iniciar sesión en Windows

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red, pero no tendrá permisos a
los recursos compartidos por los demás usuarios.

a'-l a9á¡Jrrtr¡ r::"

Figura 4.3 Escritorio Ce W¡ndows

6. A continuación debe buscar el icono del Sistema de Roles de Pago para
ejecutarlo, en caso que tenga un acceso directo en el escr¡torio-

. Si usted encuentra el icono del Sistema de Roles de Pago sobre el
escritor¡o solo tiene que dar doble clic sobre é1.

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnicio luego de un clic en
Programas, seleccione el menú Sistemas de PROTCOM y seleccione el
sistema que desee ejecutar.

t tt&c.| co{r¿¡.ñd pd. \rndort SE¡

PR( )T('O.v (.upírulo 1- Púgiuu ) E.l POt.

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

E*
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c¡¡b¡&. ó..fv¡!.rh
Corü &.d.¡rüo C&rB Hod.¿e.

¡{acadó

Cor{irr.cón

Card l.th l,l.d.¿¿r

§1, s,/.ñór

Qi ¡r" ¡ ".-.
á3iárJl¡tr¡

F¡gura 4.4 Eleculando el Sistema de Rol Docente

&E¡
ár!¡d.

EE¡

xIE¡
&c+irc Va Re¡co Ptoos E¡pccirlbl lsrefe/FcFt6 trraiúrro § Ulc

\fl*.tlolrl fl

Vaih 1.0. Ur¡üi)(.drñ

F¡gura 4.5 Pantalla principal rnicial

E,\POI-

7. Enseguida presenta la pantalla inicial de acceso al sistema.

t e'---'
srr.ñr: dc Rdccñ

., Rol Ad;ñi¡tr ¡aivo

NÚM
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8. Una vez seleccionado el Módulo en el cual se trabajará le aparecerá la
pantalla de acceso.

f,s,Po
95I

fr,ll(o 4 U:uario : admrn

pnorcoit
'r,.,,r ¡ ó{ r,:ó}rq.¡,, ,.. T.s-1ü :,, Co¡cf¡do---- I¡- ¡¡llaft¡la¡aal¡tt¡¡¡¡

!E
Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Roles de Pago

9. Debe seleccionar la extensión en la cual desee trabajar

10. lngresar la ¡dentificación del usuario y la clave que se le ha proporcionado,
presione ENTER, o de un clic en el botón aceptar. y'l

11. Si Usted No desea ingresar al sistema de un cl¡c en el botón cancelar. I
12. Si el usuario ingresa correctamente la ldentificación del usuario y la clave,

enseguida podrá ingresar al S¡stema de Roles de Pago, en caso contrario
se presentarán los s¡guientes mensajes de acuerdo al caso en que se
encuentre.

Cuando el usuario no ¡ngresa la identificación y la clave, el sistema em¡tirá
el mensaje de la figura 4.7.

I

No h. iErca.do r¡ ii.df¡:&ián dr UsldE

Figura 4.7 Mensale de informac¡ón

En caso de que la identificación de usuario no sea vál¡da, el sistema
enseguida muestra el siguiente mensaje:

<)
,,,",, -,, 

I

< Acct¡o C Sislcra d" ROL ADllltt¡SIRAIM) EI

XGn.óte dd S¡llcr¡a EI

PROT( 0.v ('upírulo I l'úginu I t:;Pol-

Bienvenido al Si¡tsms de
ROL ADMINISTRATTVO

Exten¡ió¡:ffi

Cbva: 1""'



llun uul dt ( suurio Sistento ¡l¿ Rol Docente,

El uuab iprarado m as váIdo

Si ingresa una ident¡ficación de usuario a un sistema al cual no tiene
acceso, se presenta el s¡guiente mensaje:

El usuario no liane acc€so al S¡srema ds lñ/srfario

Figura 4.9 Mensaje de informacrón

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el sistema de Rol Docente, aparece el siguiente mensaje:

El usuüio no teng 6cc8so alaBase de Ddos BOPRODUffiON

Acspt6r

Figura 4.10 Mensaje de ¡nformación

Era ar la d¡va
A¡¿CúrrÉ it c.rL cdÉdündrlr

e

e

a,

e
Figura 4.11 Mensale de ¡nformacrón

Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emit¡rá el siguiente mensaje:

llenric dcl Sirlera E

Mensole del Srslemo E

llensqe del Sistema E

llcnraic drl Sitlana E

PROT( O.v ('upítulo 1- Ptigina 5 Í..\POI

Figura 4.8 Mensaie de información

Si el usuario ingresa mal la clave se em¡tirá el siguiente mensaje:

T-AcÚe6,-
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Ha rc¿tzdo ciro itrüc dc ecro d sid¡¡¡
S¡llá d ¡i¡talr¿ an ¡dr nunGrto.\

¡_rl
F¡gura 4. t 3 Pantalla de cambio de contraseña.

Esta mostrará el usuario que se ha ingresado en la ventana de acceso, y
sol¡c¡tará que se ingrese la nueva contraseña y la confirmación de la misma.

En caso de que no haya ingresado un usuario válido aparecerá el siguiente
mensa.je del sistema.

No ha r¡:ca¡do ut r]s.trb v&

F¡gura 4.14 ¡,4ensaje de información.

En caso de que no haya ingresado la contraseña del usuario, aparecerá el
s¡gu¡ente mensaje del sistema.

No hc ¡rtct¡do ri]g.¡ra cútrc6rl6

Figura ¿1.15 Mensa.ie de información

{)

<)

llcnrale dal Sirlana !
I

EI

l{enraic del Sirlena I

-tllenraie del Sirleoa

PROT( O.v Capítuto 1- Piginu 6

Figura 4.12 Mensaje de Advertencia.

13. Si el usuario desea modificar su clave de acceso, deberá presionar el botón

€1""t" permite llamar a la siguiente ventana:

u¡uar¡o: [- oave:

lngretd Ia nr¡eyd coritr8¡!ñ€ : l--"

Conlirnar lo nueva conlrsttriB: l'--

. Ca.*io d. co.!lr..Gña

,cept¿¡

Lcefdar

E.\POt-
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En caso de que no haya ingresado la nueva contraseña, aparecerá el
s¡gu¡ente mensaje del sistema, no se puede dejar a nrngún usuario s¡n
contraseña.

No g¡edo rHtr ¡r¡ Usrco L nsra coñtfrarL

F¡gura 4.16Mensaje de ¡nformac¡ón.

En caso de que no haya ingresado la confirmación de la nueva contraseña,
aparccetá el sigu¡ente mensaje del sistema.

No h¿ irgado L conñmrcih dr b cortela

Figura 4.17 Mensaje de ¡nformación

e

'..,

14cnrale del Sirt;ma !

l,lenraie dol Sislcma E
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INICIANDO LA OPERACÉN DEL SISTEMA ROL
DOCENTE.

5.1 PANTALLA PRINCIPAL

Fú. v. 4..É tur..tt* !ü.¡..fiÉ. ¡.ñ la-.

5.2

F¡gura 5.1 Pantalla principal del Sistema Rol Docente

PANTALLA DE MENÚ ARCHIVO

Figura 5.2 Pantalla de Menú Archivo

PROT( 0,v Capítulo 5-Ptigint I ESPOT_
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5.3 PANTALLA DE MENU VER
!ta o*-r, lfTE

effi Ao.-.!,s*

rJ'e tt ¡ II (E!^X

Figura 5.3 Pantalla de Menú Ver

5.4 PANTALLA DE MENU PROCESOS
EI

A&E¡G* t ¡¡¡,ad l...!-rÓ t-..

F¡gura 5.4 Pantalla de Menú Procesos

PROT('O.v Capírulo5-Página2 tisPot.
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5.5 PANTALLA DE MENU PROCESOS ESPECIALES

fE r,ier. lrilE o it

Figura 5.5 Pantalla de Menú Procesos Especiales

5.6 PANTALLA DE MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

,.- E 0- E!..¡- c--i-r.. ¡- l-

Figura 5.6 Pantalla de Menú Consultas y Reportes

PR0T('O,r.l (-ttpitukt 5 Priginu -t t s Pot.
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F¡gura 5.7 Pantalla de Menú Mantenamiento

&¡ § !i ¡r-I...at 9-a...- ¡-r F.

Figura 5.8 Pantalla de ñ¡enú Sistema

PROt'( O.v ESP0L
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5.7 PANTALLA DE MENÚ MANTENIMTENTO

5.8 PANTALLA DE MENÚ SISTEMA

lrk,-- t E

Cupítulo5-Púginul
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6. MENÚ ARCHIVO

En este menú habrá opciones paa cerat la ventana activa, cambiar resoluc¡ón
del monitor, conf¡gurar la impresora, imprimir y sal¡r del Sistema.

Figura 6.1 Menú Archivo

6.1 CONFIGURARIMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

o La impresora donde desea imprimir.
. Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el

botón,-!g=!aj de la Figura 6.2.
o El tamaño o t¡po de hoja en donde desea que se ¡mpr¡ma el informe.
o La orientación del informe en la página, es decir horizontal o vert¡cal.

F¡gura 6.2 Conf¡guración de impresión.

PR0T('OTT ('upítuloó- Ptiginu I E,SPOL

Nueva Sesi:n

QrhS

f,* ep¡¿¡.. I

I

S¿t

EaÉ l+ú.9rüI-rdrt¡.
f ra l{P d¡r m S- hirr
tlÉr LPTl
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Cqilr
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6.2 NUEVA SESIÓN

Al elegir esta opción podrá ¡ngresar nuevamente al Sistema de Rol Docente
como un usuar¡o diferente por lo cual Usted observará la siguiente pantalla:

Figura 6.3 Nueva Sesión.

6.3 SALIR

Esta opción perm¡te salir del Sistema de Rol Docente, al hacer esto se cerrarán
todas las pantallas que tenga ab¡ertas sin grabar la informac¡ón. Para salir del
S¡stema de Rol Docente hay varias formas entre las cuales están:

. En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.

. Dando un clic en el botón !i ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.

paor(oit

PR()7( ()v Cupítulo6- Piginu 2 t:.t Pot,
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7. MENÚ VER

En este menú habrá opciones para personalizar la pantalla pr¡ncipal del
Sistema de Rol Docente, tales como desactivar o activar la bara de estado y la
barra de herramientas. También se presenta la opción de poder colocar las
pantallas como nosotros quisiéramos verlas.

E

F¡gura 7.1 Menú Ver

7,1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas principales
mediante el menú de opciones.

alEll;lgl

Figura L2 Barra de herram¡entas.

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcará con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá,

PR0T('0 Cüpítulo 7 - Ptigino I ESPOL
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7.2. BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla pr¡ncipal, al hacer
esto habrá más espacio para las pantallas.

V.r¡ih 1.0. 'l1:6 Pt'{

Figura 7.3 Barra de estado

Para activar la baÍa de estado haga lo s¡gu¡ente

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcará con un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo srguiente

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

7.3, CASCADA

Perm¡te ver las pantallas que se encuentren activas con una presentac¡ón en
forma escalonada.

Figura 7.4 Cascada
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL

Perm¡te ver las pantallas que se encuentren act¡vas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

¡i

Í-
-- c+ f

I§a- *'- T-

t

r----=

r-------I

''tu 
-il-.Ú.-!!-

,.-" t-------]

P.ú f- F.dr.L* r r'¡r-
. PAAí

Ll¡¡ry
64.

,ri.l.d".¡¡¡-¡ Íroo¡ ¡¡ñut llaEt

Figura 7.5 Mosaico Hoflzontal

7.5. MOSAICO VERT]CAL

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

a,c¡ v- Er.-. A*.EF¿.. faú,i--. ¡.¡- t-

n

F¡gura 7.6 Mosaico Vertical

E

'/ lrl
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c..É f---=
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8. MENU PROCESOS

Este menú tiene el objet¡vo de realizar procesos generales del Sistema de Rol
Docente como por ejemplo:
Registro del personal docente en Personal Docente y la Configuración de
Fechas de Pago.

Persqrd Dwto

Figura 8.'l Menú de Procesos

8.,I PERSONAL DOCENTE

En esta opción se realiza el ingreso del personal docente que forma parte de la
institución.

8.1.1 Abrir Personal Docente

Para registra a un docente usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menú de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Personal
Docente >.

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

PRO t( ().v Capítulo I - Ptigina I l.S POI-
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Akrúd.. Adú Pm. Ce.dc
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?r,,,r 'ri. ,r'!1,

Figura 8.2 Pantalla del Personal Docente

8.1.2 lngresar Personal Docente

Se encontrará con s¡guientes datos

. Tipo de Docente

. Un Conjunto de Celdas

. Botones

l. Tipo Docente

Para ejecular esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones

Haga click en la flecha del combo para así escoger el tipo de docente que
se encontrará en la lista que se despl¡ega.

2. Spread

Después se le habilitará las celdas y botones, podrá comenzar a llenar lo
siguiente:

. Nombre y Apellidos

Para seleccionar Nombre y Apellido debe dar <click> sobre el botón -l
que se encuentra de lado izquierdo, en ese momento le aparecerá la
pantalla de ayuda de la figura 8.3

PROT('0,v Cstrítub I - Ptigim 2 E.9POt-
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g
Figura 8.3 Pantalla del Ayuda

Usted debe dar doble <click> sobre la fila que desea seleccionar, la
descripción automáticamente le aparecerá en la sección que usted esta
ingresando.

Luego debe ingresar

. Fecha lnicio

. Fecha Final

. Número estudiantes act¡vos

. Número estudiantes as¡gnados

\/ para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

8.1.3 Modificar Personal Docente

Para modificar los datos s¡ga las s¡gu¡entes instrucc¡ones

It¡ota:
El código no se puede modificar

2. Haga clic en el botón J para seleccionar a la persona que desea consultar
o ingrese el código del personal docente en la caja de texto de código.

3. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla

3. Dé un clic en el botón

! Con¡ulla del Personal Doccnle !EE¡
C&Iqo

3

6

0S1 60€1 524 Ld6 Av¿ndoño 0.vd Alexader
osr za¡es¿ íÁ;;;¿rb c;;;ñÁi;;-d," lñü
C.d¡r Afrldo Nqrüc
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4. Dé un clic en el botón { para modificar el registro.

Cuando los datos se mod¡f¡can el sistema limpiará los campos

8.1.4 Eliminar Personal Oocente

Para util¡zar esta opción haga lo siguiente:

't. Escoja el tipo de docente para luego saber que persona se va a mod¡f¡car

2. Haga clic en el botón J para seleccionar al personal que desea consultar.

3. Antes de eliminar a la persona se debe ingresar una observac¡ón en la
celda del propio nombre, caso contrario no le permitirá elim¡nar.

4. Haga clic en este botón [l para el¡m¡nar al personal elegido.

Cuando se elimina el registro el sislema limpiará los campos

8.1.5 Cancelar Personal Docento

1. Cuando usted presiona el botón S I se tirp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacios (limpios) la pantalla se c¡erra.

8.2 CONFIGURACIÓN FECHAS DE PAGO

En esta opción se realiza la configuración de las fechas de pago con el cual se
sabrá en que fechas se d¡cta cada período.

8.2.1 Abrir Gonfiguración Fecha Pago

Para registrar la configuración de fechas de pago usted debe:

l. Seleccione < Procesos > del menú de opciones y haga un clic.

PROT('O,v Capítulo I - Ptigina I E.\PoL
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2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Configura
Fechas Pago>.

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

8.2.2 Ingresar Configuración Fechas Pago

Deberá escoger en primera instanc¡a la carrera a la que le afectará los
cambios:

. Carrera

. Datos del Spread

1. Carreras

Se debe escoger del listado la carrera a la cual se le configurará la fecha,
según el período aparecerán las filas del spread.

&f,

Figura 8.4 Pantalla de Confrguracrón de Fechas de Pago

2. Spread

Para llenar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

Llenar los datos del spread normalmente, si las filas están de otro color,
quiere decir que los datos no se llenan manualmente.

1

2. La fila de meses se llena de la siguiente manera: se escoge los meses de

la l¡sta ad¡Unta luego se da click en el botón H ,gr"grr, el cual lo adjunta

I .a,'¡!,',Úl r

2l'
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a la fila de meses de la figura 8.10, esto lo hace en la flla que se encuentre
el cursor.

; iAgosto
E SeplienÉre
y ,'lclübre

v l'lonren,bre 
-l"E@:J

Figura 8.5 Datos de Spread

3. Para modif¡car los datos de la configuración de fecha posicionece sobre la
fila que desea modificar, en ese momento los datos podrán ser editados.

4. Dé un clic en el botón r'l para aceptar los datos.

8.2.3 Modificar Configuración Fechas Pago

Para modificar los datos siqa las siguientes instrucciones:

Nota:

i---5 El cód¡go no se puede mod¡f¡car

Si las filas están de color amarillo, los datos de esta pantalla no pueden ser
modificados, se desbloquean una vez terminado el período lectivo.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón 
y', para mod¡ficar el registro

Cuando los datos se modifican el sistema limp¡ará los campos

1

I r"¿'. lr¿t Fccha Firal Pm¡ M

409t28t2ú01 JunioJulio-Agosto.Se

42 lr 02/15/2002 .E nero-0ctubre.Nove
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8.2.4 Cancelar Configuración Fechas de Pago

1. Cuando usted pres¡ona el botón SJ se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.

t,RoT( o.v Capítulo E - Ptigino i ESPOL
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9. MENÚ PROCESOS ESPECIALES

Este menú tiene el objetivo de realizar procesos especiales del Sistema de Rol
Docente como por ejemplo:
Registro del Rol Docente, Rol Certificados y Rol Nombramiento.

Figura 9.1 Menú de Procesos Especiales.

9,1 ROL CARRERAS

En esta opción se rcaliza el Rol Docente con el cual se le cancelará sus
haberes.

9.1.'t Abrir Rol Carreras

Para realizar el rol carreras usted debe:

1 Seleccione
clic.

< Procesos Especiales > del menú de opc¡ones y haga un

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Rol Carreras >.

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

F¡gura 9.2 Pantalla del Rol Carreras
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Bd Ncnbanionto

ñürü [l c.-.F;,+;;--------
Paioó f- NoPry f-

o"'¿" [- *-^ f--

Proccsos lspecr*s
EolC¿ra¿s



,llun uul tl¿ f ¡utrio Sist¿ma de Rol l)o<ent¿

1

9.1.2 lngresar Rol Carreras

Se encontrará con siguientes datos:

o Plantilla
. Carreras
. Opciones

1. Plantilla

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucc¡ones:

Haga click en la flecha del combo para así escoger la plantilla que se
encontrará en la lista que se despl¡ega.

F¡gura 9.3 L¡stado de Plantillas

2. Después se le hab¡litará el combo de carrera del cual se debe escoger una
de ellas.

Anóisrs de Sistem¿s
Drseño Grél¡co
Secrelalado Etec'1lvo

F¡gura 9.4 L¡stado de Carreras

3. Luego debe escoger del combo la opción de como desea correr el rol.

t-----
Moskar

Figura 9.5 Listado de Opciones

4. Dé un cl¡c en el botón € | para procesar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

f=
T---ttl,lL)
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9.1.3 Cancelar Rol Carreras

Cuando usted pres¡ona el botón S I se l¡mp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se crerra.

9.2 ROL CERTIFICADOS

En esta opc¡ón se realiza el Rol Certificados con el cual se le cancelará los
haberes de los profesores y ayudantes que los dicten.

9.2.1 Abrir Rol Certificados

Pa¡a realizar el rol cert¡ficados usted debe

1 Seleccione < Procesos
click.

Especiales > del menú de opciones y haga un

2. De este n uevo men ú
Certificados >.

que le aparece en la pantalla escoja < Rol

Habiendo
deseada.

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

9.2.2 lngresar Rol Certificados

Deberá escoger en primera instancia el tipo de Certificado a la que le afectará
los cambios:

. Tipo Certificado

. Estado

. Plantilla

. Opción

. Datos del Spread

Haga click en la flecha del combo para así escoger el tipo de certificado que
se encontrará en la lista que se despliega.

,|
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Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucc¡ones:
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:J
amacon

Figura 9.6 Listado de T¡pos de Certiflcados

2. Después se le hab¡litará el combo del estado del certificado del cual se
debe escoger una de ellas.

t----tñil
lE ¡e,no I

Figura 9.7 L¡stado de Estados de Certificados

3. Se debe escoger la plantilla que afectará el Rol Certificados

Figura 9.8 Listado de PIant¡llas

4. Luego debe escoger del combo la opción de como desea correr el rol.

t-
@I

F¡gura 9.9 Listado de Opciones

5. Dé un clic en el botón Et I para procesar los datos

flI:lJI

6. Finalmente el botón
realizado.

se le habilitará, asi verá el reporte del proceso

PROT( Ov
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Luego de haber realizado lodos los pasos anteriores el s¡stema limpiará los
campos

9.2.3 Cancelar Rol Certificados

Cuando usted pres¡ona el botón S se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra

9.3 ROL NOMBRAMIENTO

En esta opción se realiza el Rol Certificados con el cual se le cancelará los
haberes de los profesores y ayudantes que los dicten.

9.3.1 Abrir Rol Nombramiento

Para realizar el rol certificados usted debe:

Habiendo
deseada.

eiecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

9.3.2 lngresar Rol Nombramiento

Los datos al momento de la apertura de la pantalla se cargan automáticamente,
solo debe realizarse el ingreso del sueldo de los profesores con nombramiento.

PROT ( 0.v ('opitukt 9 - Página 5 8.1; PO t.

Munual de l.tsuorio

l. Seleccione < Procesos Especiales > del menú de opciones y haga un
click.

2. De este nuevo menú que le aparece en Ia pantalla esco.ja < Rol
Nombramiento >.
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Elizabeth Avendaño C¿macho
David Alerande¡ La¡a Avendaño

F¡gura 9.10 Pañtalla de Rol Nombramiento

1. Luego se habilitará el botón @l Oara así procesarel rol.

2. Después se habil¡tará el botón
emite

€Ll p^r. así visualizar el reporte que nos

9.3.2 Cancelar Rol Nombramientos

1. Cuando usted pres¡ona el botón $ i se limpian los campos de la pantalla
s¡n procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.
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10. MENÚ MANTEN¡M!ENTO

Este menú tiene como objetivo perm¡tir el ingreso, modificación y eliminac¡ón
de las tablas maestras que maneja el s¡stema.

Figura 10.1. Menú de Mantenimiento.

IO.1 MANTENIMIENTO DE TIPO MATERIA

El mantenimiento de tipo de materia sirve para almacenar información de los
diferentes tipos de materias con los cuales se registra las materias que se
dictan.

10.1.1. Abrir Tipo de Materia

Par realiza¡ la opción de Mantenimiento de T¡po Materias lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opc¡ones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Tipo Materia>
dando un clic.

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

PROT('O,IT Cupírulo l0 - Pógino I ES PoI.
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F¡gura 10.2. Pantalla de Mantenim¡ento de T¡po Materia.

10.1 .2 lngresar T¡po Materia

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código del Tipo de Materia a ingresar.

F¡gura 10.3. L¡sta de Códigos de los Tipos de materia

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Nombre del Tipo de Materia.

. El estado se presentará automáticamente.

3. Dé un clic en el botón !l
-)

para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anter¡ores el sistema limpiará los
campos

10.1 .3 Modificar Tipo Materia.

Para modificar los datos s¡ga las siguientes instrucciones:

Nota
El código no se puede modificar

2
3

r<
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1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 10.3 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee mod¡ficar dentro de la pantalla

3. Dé un clic en el botón y'l para mod¡f¡car el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

't0.1 .4 Eliminar T¡po Materia.

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

'1. Elija el código del país que desee elim¡nar, como se ve en la figura 10.3

2. Hagaclic en este botón § para eliminar los tipos de matena

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

't 0.1.5 Cancelar Tipo Materia.

Cuando usted presiona el botón S I se t¡.plan los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.

10.2 MANTENIMIENTO DE TIPO DOCENTE

El mantenimiento de tipo de docente sirve para almacenar información de los
diferentes tipos de docentes con los cuales se registra al personal que se
forman parte de la institución.

1
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10.2.1 . Abrir f ipo de Docente

Par ¡ealizar la opción de Mantenimiento de Tipo Docente lleve a cabo los
s¡guientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Tipo Docente>
dando un clic.

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

Figura 10.4. Pantalla de Mantenimiento de Tipo Docente

10.2.2 lngresar T¡po Docente

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones

1. Digite el código del Tipo de Docente a ingresar.

Figura 10.5. Lista de Códigos de los Tipos de Docentes

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos

. Nombre del Tipo de Docente.

. El estado se presentará automáticamente.

2
3
4
5
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3. Dé un clic en el botón y'l para aceptar los datos
J

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el s¡stema limpiará los
campos

10.2.3 Modificar Tipo Docente

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

El cód¡go no se puede mod¡f¡car.
r--5

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 10.4 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modif¡car dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón 1]l para modificar el registro,

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

10.2.4 Eliminar Tipo Docente

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

1. Elija el código del tipo docente que desee eliminar. como se ve en la figura
10 5.

2. Haga cl¡c en este UotOn 
I 
X I para eliminar los tipos de docente.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

PROT( 0,v Capitulo l0 - Ptigina 5 ES POL
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I 0.2.5 Cancelar T¡po Docente.

1. Cuando usted presiona el botón I I se l¡mpian los campos de la pantalla
s¡n procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (l¡mp¡os) la pantalla se c¡erra.

10.3 MANTENIMIENTO DE MATERIA DICTADA

El mantenimiento de Materia Dictada sirve para almacenar información de las
diferentes materias que se estén dictando en el periodo actualmente.

10.3.1. Abrir Materia Dictada

Par realiza¡ la opción de Mantenimiento de Materia Dictada se lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Materia Dictada>
dando un clic.

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

F¡gura 10.6. Pantalla de Mantenimiento de Materia Dictada.
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10.3.2 lngresar Materia Dictada

Para ejecutar esta opción deberá seguir las s¡guientes instrucciones:

l. Escoja la Carrera en que se ingresaran las materias dictadas.

Análrsis de Sistem¿s
Diseño Gráco
S ecretariado Eicutivo

Figura 10.7. Lista de Carreras de las Materias Dictádas .

2. Después debe ingresar el período al que afectarán estas materias

3. Luego debe escoger la materia:

Eases de Datos
Semrn¡rio I

F¡gura 10.8. Lista de Materias de las Materias Oictadas

4. lngrese el paralelo en que se dictará la mater¡a.

5. Escoja le fecha de inicio del período de clases a la que pertenecerá la
materia.

6. Escoja le fecha final del período de clases a la que pertenecerá la materia.

7. Luego debe escoger el profesor que d¡ctará la materia. Debe hacer <click>
sobre el ícono.4l

7.1. Le presentará una pantalla de ayuda para así llamar a la persona que
se desea ver en la consulta rcalizada.

F'igura 10.9. l)antalla dc Ayuda l)crsonal I)occnlc

I ¡IrIo& -
I

I
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7.2. En la s¡guiente forma de doble clic sobre el profesor eleg¡do

-U
Figura 10.10. Ayuda de Personal Docente

8. Si la materia presenta horas de ayudantía se debe escoger el ayudante de
la misma manera que el profesor.

Figura ',l0.11. Lista de Horar¡os

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el s¡stema limpiará los
campos

10.3.3 Modificar Mater¡as Dictadas

El código de la carrera, el periodo, mateia, paralelo y /ás fechas
(¡n¡c¡o y t¡nal) no se pueden mod¡t¡car.

Códop

3

6

091 5081 524 Laa Averd¿ño D avid Alex¿rÉer

osr 7284s52iÁveÑ;ño c;;;r,; Ái;;;ái; Eñü

Dedrl¡ Apddo Nonü¿

,:Con¡ulta del Pe¡¡onal Docade EEE¡

09h00.r 1 h00
1rh00¡ 3h00
'r2h00-14h00

15h00-18h00
18h00.20h00
?nhnn-)?hnn

07h00-09h00
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9. Luego se debe escoger el horario.

10. Finalmente se ingresaran el resto de los campos vacios.

11. Dé un clic en el botón I para aceptar los datos.

Para modificar los datos s¡ga las siguientes instrucciones:

Nota:

15
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Cuando los datos se mod¡f¡can el sistema limpiará los campos

I 0.3.4. Cancelar Mater¡as Dictadas

Cuando usted presiona el botón S I se timpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.

10.4 MANTENIMIENTO DE RUBROS

El mantenimiento de rubros nos s¡rve para almacenar información de los
diferentes rubros que se le asignan a los roles de las diferentes carreras con
los cuales se le asignarán a una plant¡lla.

10.4.1. Abrir Rubros

Par realizar la opción de Mantenimiento de Rubros lleve a cabo los siguientes
pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Rubros> dando un
clic.

1

Habiendo
deseada-

ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla

PRoT('OM Copítub l0 - Ptiginu 9 ES PoI-

'l. Haga clic en el botón de consulta del profesor como indica en la figura
1 0.10 y seleccione uno de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el ¡otón y'i para modificar el reg¡stro.
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1

Figura 10.12. Pantalla de Manten¡miento de Rubros

10.4.2 lngresar Rubros

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

Digite el cód¡go del Rubro a ingresar.

l--=

Figura 10.13. Lista de Códigos de los Rubros

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Descripción del Rubro.

. Cálculo en base a ; Por Rol o Por Materia

. Valor del Rubro o su porcentaje.

. El estado se presentará automáticamente

! o"ru aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sislema limpiará los
campos

3. Dé un clic en el botón
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10.4.3 Modificar Rubros.

Para modificar los datos s¡ga las sigu¡entes instrucciones

Nota:

El código no se puede modificar.K,
1 Haga clic en el recuadro de código como en la flgura 10. 13 y seleccione

uno de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee mod¡f¡car dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón { para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

10.4.4 Eliminar Rubros.

Para utilizar esta opc¡ón haga lo siguiente:

l. Elija el código del Rubro que desee eliminar, como se ve en la figura 10.13.

2. Haga clic en este botón |f| para eliminar el Rubro

Cuando se elimina el registro el s¡stema limpiará los campos

10.4.5. Cancelar Rubro.

1. Cuando usted presiona el botón sl se l¡mpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presronar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.

PROT( O.v Capírulo l0 - Ptigino I I LS PoI-
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10.5 MANTENIMIENTO DE PLANTILLA

El mantenimiento de la plant¡lla nos sirve para almacenar informac¡ón de los
diferentes rubros que ex¡sten y que formará parte de la plantilla.

10.5.1. Abrir Plant¡¡la

Pa¡ realizar la opción de Mantenimiento de la Plantilla lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opc¡ones de las cuales elegirá <Plantilla> dando
un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anter¡ores se le presentará la pantalla
deseada.

Figura 10.14. Pantalla de Mantenim¡ento de la Plantilla

10.5.2 lngresar Plant¡lla

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el cód¡go de la plantilla a ¡ngresar.

D.D..c¡{¡ór¡ d! t¿oddloD.p.É¡elh d. l.b(rddr
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2
3
4
5

lr--=

3. Dé un cl¡c en el botón

Figura 10.15. Lista de Códigos de las Plantillas

2. Después debe escoger los rubros que desee que pertenezcan en la
plantilla:

. Descripciones de rubros.. El estado se presentará automáticamente.

! o"ru aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

10.5.3 Modificar Plant¡llas.

Para modificar los datos siga las saguientes ¡nstrucciones:

Nota

r--5 El código no se puede mod¡t¡car.

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 10.15 y selecc¡one
uno de ellos.

2. Usted puede eleg¡r el campo que desee modif¡car dentro de la pantalla

3. Dé un clic en el botón y'i para modificar el registro,

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

PR OT('O.v ('tpítulo l0 - Prigina I .l F:.\POt
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1

10.5.4 Eliminar Plant¡llas.

Para utilizar esta opción haga lo s¡guiente:

Ehja el código de la plantilla que desee el¡minar, como se ve en la f¡gura
10.1 5.

2. Haga cl¡c en este notOn § para elim¡nar la plantilla.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

1 0.5.5. Cancelar Plantilla.

1 Cuando usted pres¡ona el botón L"l ." limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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11. MENU CONSULTAS Y REPORTES

Este menú permite visualizar por pantalla e imprimir los diferentes datos del
s¡stema, dependiendo de los criterios selecc¡onados.

F¡gura 1 1.1 Menú Consultas y Reportes

I1.1 CARRERAS

Consulta directa de las carreras que han s¡do ingresadas en el s¡stema.

11.1.1 Abrir Consulta de Carreras

Para ejecutar la consulta de carreras se lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando click.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
elig¡rá <Consulta de Carreras> dando clickk les presentará de forma
automát¡ca el reporte de la figura 11.2.
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Figura I1.2 Reporte de Carreras

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura -l 1.3

No ari*a d¡to¡ q.¿ ilp¡iú

Figura 11.3 Mensaje del sistema

11.2 TIPO MATERIA

Consulta d¡recta de los tipos de materias que han sido ingresadas en el
sistema.

1'1.2.1 Ab¡i¡ Consulta de Tipos de Materias

Para ejecutar la consulta de tipos de materia se lo hará de la siguiente manera

</
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l. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando click

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Tipo Materia> dando clickk les presentará de forma automática el
reporte de Ia figura 11.4.

rd1 3d3 T

Figura '11.4 Reporte de Tipo Materia

3. Si no existen datos le aparecerá el mensale de la figura 1'l ,3

11.3 MATERIA

11.3.1 Abrir Consulta de Materias

Para ejecutar la consulta de materias se lo hará de la s¡gu¡ente manera

l. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando click

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Materia> dando click les presentará de forma automática el reporte
de la figura 1 1 .5.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensale de la figura 11.3
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Consulta directa de las materias que han sido ingresadas en el sistema.
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Figura 11.5 Reporte de materias

I1.4 T¡PO DOCENTE

Consulta directa de los tipos de docentes que han sido ingresadas en el
sistema.

l'1.4.1 Abrir Consulta de Tipo Docente

Para ejecutar la consulta de nacionalidades se lo hará de la s¡guiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando click

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opc¡ones de las cuales
eligirá <Tipo Docente> dando click les presentará de forma automática el
reporte de la figura 1 1 .6.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 11.3
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F¡gura 11 .6 Reporte de Tipo Docente

11.5 MATERIA DICTADA

Consulta directa de las Materias Dictadas que han s¡do ¡ngresadas en el
sistema.

Para ejecutar la consulta de mater¡as dictadas se lo hará de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando cl¡ck

3. Si no ex¡sten datos le aparecerá el mensaje de la figura 1'1 .3

r¡!¡oa
( rrl ll.tlr ¡ aE ¡¡1ot rot rltalrra¡ D¡! L rrot¡t

tir..r.rI-..r.í¡.. (l.r¡¡-r
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l'1.5.1 Abrir Consulta de Materias Dictadas

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Mater¡a D¡ctada> dando click les presentará de forma automática
el reporte de la flgura 1 'l .7.
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F¡gura 1 '1.7 Reporte de Mater¡as D¡ctadas

11.6 RUBROS

Consulta directa de los rubros que han sido ingresados en el s¡stema

11.6.1 Abrir Consulta de Rubros

Para ejecutar la consulta de rubros se lo hará de la siguiente manera

'l . Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando click

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Rubros> dando click les presentará de forma automática el reporte
de la figura 11.8.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 1'1 .3
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Figura I 1.8 Reporte de Rubros

11.7 PLANT¡LLA DEL ROL

Consulta directa de la Plantilla del Rol que han sido ingresadas en el sistema.

11.7.1 Abrir Consulta de la Plantilla del Rol

Para ejecutar la consulta de la Plantilla del Rol se lo hará de la siguiente
manera

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando click

2. E.lecutando el paso 1 se le presentarán algunas opc¡ones de las cuales
eligirá <Plantilla del Rol> dando click les presentará de forma automática
el reporte de la figura 1.1 .9.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 'l 1.3
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Figura 11.9 Reporte de la Plantilla del Rol.

11.8 PERSONAL DOCENTE

Muestra las personas registradas en el sistema.

11.8.1 Abri I Docente

Para elecutar la consulta del personal docente se lo hará de la siguiente
manera:

1. Haga click en <Consultas y Reportes> en el Menú Opciones.

2. Habiendo ejecutado el paso anterior se presentará varias opciones de la
cual elija <Personal Docente> dando click en esta le presentará la

siguiente pantalla.
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2. En caso de que la consulta sea especifica, seleccione el nombre de la
persona haciendo haga click en el botón ñl le mostrará las personas que
se pueden consultar.

Figura 11.11 Pantalla del Consulta del Personal Docente.

11.8.2 lngreso de datos para la consulta del Personal Oocente.

l. Seleccione la opción todos en caso de que la consulta sea general.

3. Seleccione la opción de la figura 11.11 para mostrar las personas
el¡minadas una vez escogido el paso 'l .

F¡gura 1 1.11 Opc¡ón Personal El¡m¡nados

4. Seleccione que datos quiere ver

5. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar al personal docente
ingresado.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1 .12
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Figura 11.12 Error en Fechas

11.8.3 Consulta del Personal Docente

1. Pa¡a mostrar la pantalla de consulta del personal docente haga click en el
botón gl

Si desea cancelar la consulta haga click en el botón $ l

e

2

l dt Cb¡¿ 5d5 Io

11.9 ROL CARRERAS.

Esta consulta muestra las solicitudes que existen hasta la fecha actual
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'l'1.9.1 Abrir Rol Carreras.

1. Haga click en <Consultas y Reportes> en el Menú de opciones.

2. Seleccione <Rol Carreras> haga click, se presentará la siguiente pantalla:

Figura 11.14 Pantalla de Rol Carreras

1 1.9.2 lngreso de datos para consulta Rol Carreras

l. Escoja el rango de fechas que permit¡rán emitir la consulta del rol.

2. Escoja del listado de carreras la que desee para la consulta.

3. lngrese el número de pago del rol para reporte.

4. lngrese el período de rol para el reporte.

Si usted a ¡ngresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1 .1 2

1'1.9.3 Consulta de Rol Carrera

1. Para mostrar la pantalla de consulta de la solicitud haga click en el botón € 
|

2. Si desea cancelar la consulta haga cl¡ck en et OotOn S 
I
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Programa de Tecnologla en computaclón
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Figura 1 1.15-A Vista Preliminar de los datos del Rol Carreras.
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Figura 11.15-B V¡sta Preliminarde los datos del Rol Careras

I 1.IO ROL CERTIFICADOS.

Genera un reporte de los pagos en un rango de fecha determinada.

11.10.1 Abrir Rol Certificados

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones.

2. Haga click en <Rol Certificados> donde le presentará la siguiente
pantalla:

Figura 11.16 Pantalla de Consulta del Rol Certif¡cado.
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l. lngrese el rango desde y hasta que fecha desea realiza¡ el reporte

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensa1e de la figura 1 1 .1 2

2. Seleccione como desea el reporte de acuerdo a los datos escogidos

11.10.3 Consulta de Rol Certificados

2 Si desea cancelar la consulta haga click en el botón. [ 
|

I grCivo Eddóo !, tDrdtr E rñ*o üErcrútá OAo, Yfdfar I
Dq,gg&7 thG
4,,¿1 !¡ . A f

o ' '' ü? : r-

u r*rE g%,
-l¿rl¡J

,¡il llf $ r:,-, - I
'diJ *iE _-a-a-

B c
ELA SUPERIOR POLITECNICA OEL LITORAL

CFFTIFICADOS NF'APA'ITA'ION
PERTODO LECTTVO tuo1,2002

0
1

2

3
4
E

6
7

I
9
10

CU

lf ll Fúddr*rlos cL A&fir¡lroc¡óo-fr: Brs¿s cr. oltos
t3t

Prdaaor á'róata
Alcxm.'a Elzrb.lh Avrnddlo Cürsho D.ud Alexmd?r Lü6 Avendri)
olvid Atrx&Ír¿r Lra Avaod¡iio Olvd Abxúrdcr Lüa av¿rdaio

Cur. Mrt¿rra

tl

l.ll 't-,,1ñ. ¡ ,\rn..,, l9á2 /
L Eto M-rv1

Figura 1'1.17 Vista Preliminar de los datos del Rol Certilicados

11.11 ROL NOMBRAMEINTO

Genera un reporte de los pagos en un rango de fecha determinada
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11.'10.2 lngreso de Datos del Rol Certificados

1. Para mostrar la pantalla de consulta de la solicitud haga click en el botón &l
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I 1 .1 1.1 Abrir Rol Nombramiento

1. Seleccrone <Consultas Y Reportes> en el Menú de Opciones.

2. Haga click en <Rol Nombram¡ento> donde le presentará la siguiente
pantalla:

F¡gura 11.'18 Pantalla de Consulta del Rol Nombramiento

11.11.2 lngreso de Datos del Rol Nombramiento

1. lngrese el rango desde y hasta que fecha desea realizar el reporte.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 1 1 .12

2. Seleccione como desea el reporte de acuerdo a los datos escogidos.

11.1'1.3 Consulta de Rol Nombramiento

1. Para mostrar la pantalla de consulta de la solicitud haga click en el botón €l

2. Si desea cancelar la consulta haga click en el botón. S 
I
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12. MENU SISTEMA

En este menú existen opciones generales del sistema

§Aanr
A.rrcr da

Figúra 12.1 Menú Sistema

I2.1. ACERCA DE ROL DOCENTE
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Figura 12.3 Opc¡ón Acerca de

Cuando usted da cl¡c en el botón datos, aparecen los componentes del equipo
actual,

EI! Accrca dc Bol Daerrc . fSEG-Af,tRCAOtl
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Cuando selecciona la opción Acerca de,. aparecerá la siguiente pantalla:
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A. RECONOCIMIENTO
HARDWARE

DE LAS PARTES DEL

4.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que real¡za
operaciones aritméticas - lógicas, de acuerdo con instrucc¡ones ¡nternas, que
se ejecutan sin ¡ntervenc¡ón humana.

El Hardware o Equ¡po de Cómputo comprende todos los dispositivos físicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe rcalizat
cuatro tareas vitales (Figura A.1 ).

Unidad de Entrada

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

Unidad
Auxiliar

de Memoria

Mon¡tor (Solido)

CPU

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
tec¡ado.
La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
Usuario; por ejemplo desplegándola en un
monitor o imprimiéndola.
La computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede
recuperarse más tafde.

Tabla A.'l.Componentes de una computadora

lmpresoro

\ §

Unidod de

Mouse-->
Teclodo

F¡gura A.1. Componentes de una computadora

PR( )t ( ()v .,lne-ro A - Págino I ESPoI.
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

4.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

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

CUIPAA
OO

E7

J{

lg

[¡

@@Ere.." I E@

I

I

%5
a

:.

r

o

Figura 4.2.'1. Teclado

De este gráfico podemos menc¡onar que un teclado es s¡milar a una máqu¡na
de escribir electrónica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

Teclas de Función.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F'12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa parc funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen func¡ones distintas en cada programa.

Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

PROT('0.v .{nt.to .1 - Púgina 2 T,SPOL
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Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Perm¡ten ingresar rápidamente
números y símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el
cursor.

Teclas de Movimiento del Cursor.

Perm¡te a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

Tabla 4.2 Teclas de movimiento

m FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

tr FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

tr FLECHA IZOUIERDA Movimiento cursor izquierda

tr FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho

nic i HOME rNrcro Mueve el cursor al inicio de la línea

Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea

PAGE
UP

RE
PAG Perm¡te avanzar pág¡nas anteriores a la actual.

PAGE
OOWN PAG Perm¡te avanzat páginas posteriores a la actual

t,R()t(ot, ..lrrt-\o ,4 - Prigina 3 ES POI.
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Teclas de Uso Especiales.

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

SH IFf

ESC

Tabla A.3.Teclas espec¡ales

A.2.2. Uso del Mouse

. Es una unidad física externa a la computadora que sirve para ¡ngresar
(,, cierta información al mismo. Esta información que se ingresa es\'/' básicamente 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 menús, cuadros de d¡álogo y
otros objetos gráf¡cos.

lnser INSE Rf Cuando esta activada, puede
caracteres de un texto.

¡nsertar

Supr SUPR
Borra el carácter que está en la posición actual
del cursor.

NUM
LOCK

BLOO
NUM

Con esta lecla, se convierte el teclado
numérico a un teclado de edición.

<
BACKSPACE

RETROCES
o

Realiza el retroceso de un carácter, borrando
el carácter que esté en la posición del
retroceso.

PRINT
SCREEN

IMPR
PANf Captura la pantalla que se encuentre activa

SCROLL L
LOCK

BLOO
OESPL Retroceder página

Desplaza el cursor a la s¡guiente posición del
tabulador.

L- TAB TABULAOOR

CfRL CONfROL
Es utilizada para ingresar c¡ertos códigos y
caracteres que no están en el teclado normal.

Att ALT ALf Se emplea en combinación con otras teclas.

t'
SH IFT

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

ENfER
Es la tecla principal que ind¡ca a la
computadora que se ha ingresado información.

ESC

Esta tecla es utilizada pata rcaliz salidas o
cancelar alguna operación que se esté
realizando.

PROT( O.v .{uc-ro .4 - Púginu I Í,.t Pot.
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Una vez que el mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritor¡o. A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asociados con el uso del mouse.

Hacer clic

Hacer doble clic

Tabla A.4. Acciones del mouse

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

Mover un objeto.

Tabla 4.5. Punteros del mouse

Í
TAREA ACCTON

Coloque el puntero del mouse sobre un elemento.
Señale un elemento y, a continuac¡ón, pres¡one y suelte
rápidamente el botón del mouse.
Señale un elemento, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse dos veces.

Arrastrar
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el
botón del mouse m¡entras lo desplaza a otra posición,
suelte el botón.

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana.

I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texlo.

t2 Selección de Ayuda

l-a lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano

I La computadora está ocupada

§ Selección no disponible.

t Ajuste vertical.

H Ajuste horizontal

Ajuste diagonal 1

Aiuste diagonal 2

(-|+
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4.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varía de acuerdo al mode¡o de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
realiza las operaciones lógicas y matemát¡cas,

Figura A.3 Procesodor Figura A.3 Memor¡o RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
un¡dades de disco flexible, unidad de disco duro, c¡ntas magnéticas, d¡scos
ópticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
información.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protección contra escr¡tura cuando el
orificio en la esSlUg1¡l9lgl lzguierda queda descubierto.
Los discos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de la información
es mucho más rápida q ue en los disquetes

F

Tabla 4.6. Un¡dades de Almacenamiento

A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.
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I musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.
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Glosario

,

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba
información con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá
el d¡sco en el cual está situado dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se
almacene, envíe, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco,
se muestra información en pantalla, o se envía información a una impresora o a
través de un módem.

Actualizar: Poner al dia la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.

Administración Remota: Administración de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a la primera a lravés
de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que traba.ja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores. En Windows NT Server, aplicación utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de traba.lo y computadoras.

Administrador de usuar¡os: Herramienta de Windows NT Workstation que
perm¡te admin¡strar la seguridad de la misma. Adm¡n¡stra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

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

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos,

Aplicación: Programa que se ut¡¡iza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indist¡ntamente, el término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único
propósito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los

PRO f( ().v  ne-ro8-Ptiginal ES POI.
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archivos de programa tienen las extens¡ones: .EXE, .PlF, ,COM o .BAT

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y
símbolos. Un archivo de texto no cont¡ene información de formato, excepto
qu¡zás avances de l¡nea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un d¡sco y a la que se le
asigna un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Area de información: Area del texto, s¡tuada debajo de la línea de índice en la
que se escr¡be la información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla selecc¡onando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra pos¡ción de la pantalla arrastrando su barra
de título.

Asociar: ldentificar una extens¡ón del nombre de archivo como "perteneciente"
a una determinada aplicac¡ón, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensión, se inicre automát¡camente dicha aplicac¡ón.

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

Auditoría: Seguimiento de las act¡vidades de los usuarios, mediante el reg¡stro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estación de trabajo.

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.

PR()T( Oll .4ne-roB-Pógina2 FSPOt.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relac¡onados con un tipo de aplicación
espec¡fico.

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

Barra de menús: Barra horizontal que cont¡ene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

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

Binario: Sistema numér¡co en base 2, en el que los valores se expresan como
combinac¡ones de los dígitos 0 y 1,

B¡t: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de información más pequeña
que puede contener una computadora.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizat" parc reducir una venlana a un ícono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú
Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que cont¡ene una flecha hacia arriba y
otra hacia aba¡o, s¡tuado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar"
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si
está util¡zando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para
que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menú Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de d¡álogo que eiecuta o cancela la

PR()I ( ( ).rt ES PO I.

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
íconos de unidad.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de título, Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño
máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú
Control.

Ane-ro8-Ptigina-l
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acción seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar", Cuando se elige un botón de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de
comando que Windows NT preselecciona automáticamente. El botón
predeterminado tiene un borde más oscuro, que indica que quedará
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro botón de
comando.

Búfer de teclado: Área de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmediatamente a dichas teclas en el momento de presronarlas.

Bus: Medio que permrte a una computadora pasar información hacia y desde
los per¡féncos.

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

PROT('O.v .lne-toR-PágintI L-.\POL
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Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de verificac¡ón: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificación está selecc¡onada, aparece una X en su ¡nterior.

CD ROM: Medio de almacenam¡ento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación,
Pa¡a cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control. Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha
aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
información disponible a través de lnternet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que ¡ntervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.

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

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

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón).

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica ¡nteracc¡ones
entre programas clrente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse
para ejecutar una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menú o escribirse en el símbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compartir totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.

C
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Cable Coaxial: Tipo de cable ¡gual al usado para conectar aparatos de
televisión. Es capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.
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Compart¡r impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmenle y ut¡lizarla en la
red.

Compart¡r: Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio
a d¡sposición del resto de los miembros del grupo de trabajo.

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

Contraseña: Medida de seguridad util¡zada para restring¡r los inicios de sesión
a las cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesión o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contraseñas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayúsculas y
minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar
los mensa1es, mismos que se envían a un buzón remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para sol¡citar o
suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opc¡ones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una lista de opciones disponibles (por e.jemplo, una lista de
todos los archivos de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecerá tamb¡én una barra de desplazamiento.

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

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

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

Cursor de selección: Elemento señalador que ind¡ca el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selección puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos
princ¡pales del Sistema.

Directorio actual: D¡rectorio con el cual se está trabajando en ese momento

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
archivos y programas, Los directorios base pueden as¡gnarse a un usuario
individual o b¡en ser compartidos por varios usuarios.

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

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

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en d¡sco. Un
director¡o puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios), Vea también árbol de directorios.

Disco Duro: Medio rígido para almacenar ¡nformación de computado.a, cuya
capacidad de almacenam¡ento se m¡de en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o W¡ndows 95.

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

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón)
dos veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determ¡nada
aplicación, como por ejemplo iniciarla.

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

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electrón¡co para un usuario. Una dirección de correo
electrónico consta de un nombre de usuarro y una dirección de lnternet
separados por el símbolo @. Por ejemplo: una dirección de correo electrónico
podria ser lucy@narnia,com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la dirección en la lnternet.
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Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ¡cono,
dentro de una ventana de grupo.

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

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potenc¡a que cuenta
con elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estac¡ones de
trabajo, para d¡st¡nguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como serv¡dores.

Estudio de factibilidad. Define un problema y determ¡na si una solución puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

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

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es pos¡ble expandir un sólo nivel de directorio, una
rama del árbol de directorios o todas las ramas alavez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o d¡rectorio.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan f¡s¡camente en la Base de
Datos.
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de v¡da que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el
núcleo del Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas pr¡ncipales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de lmplementación: Permite llevar una Planificación efect¡va de los
pasos para lmplantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organización.

Formato ráp¡do: Elimina la tabla de asignac¡ón de archivos y el d¡rector¡o raíz
de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el m¡smo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos,

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

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de b¡ts o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y
tienen el mismo aspecto impresas, gue en pantalla.
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GigaByte: Término que representa cerca m¡l millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las apl¡cac¡ones facilita su local¡zación cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabaio en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para fac¡litar su presentac¡ón. Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclusivo.

Hardware: Descripción técnica de los componentes fÍsicos de un equipo de
computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor

H
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lcono: Representación gráfica de un elemento en W¡ndows NT, por eiemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono
de aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.

lD de computadora: Nombre que identiflca una computadora dentro de un lD
de red determinado.

lmpresora lnyección Tinta. lmpresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

lmpresora predeterminada: lmpresora que se util¡za si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se util¡ce con mayor frecuencia.

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

lnterface: Es la manera de como se comun¡ca la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como. ventanas o gráfica.

lnternet: Es la agrupación de redes ¡nterconectadas más grande del mundo.
lncluye redes universitar¡as, corporativas, gubernamentales y de investigación
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a lnternet a través de estas redes, Usted se puede conectar a
lnternet por medio de un proveedor de servicios de lnternet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes

L

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

Licencias: Especie de permiso, autorizando el l¡bre uso del software

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirán para hacer la
comunicación entre el servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos Software para trabajo en grupo. Administración
de la información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, util¡zando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximizar
del menú Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, m¡de la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto
med¡ante el uso de arch¡vos de ¡ntercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que perm¡te ejecutar simultáneamente más aplicac¡ones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible físicamente en el s¡stema. Los
inconvenientes son. el espacio necesario en el d¡sco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Área de almacenamiento temporal de información y aplicaciones

Memoria: Un área temporaria de guardado de información para archivos y
aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es común a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menú basta con
seleccronar el nombre del mismo.

Minimizar: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú
Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicac¡ones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transm¡siones en las líneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a olra computadora, una linea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una var¡edad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opciones en cada
menú. Tamb¡én puede navegar a través de páginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervínculos en cada página. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de
hasta 15 caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra computadora o dom¡n¡o
de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña
de usuario. Esta informac¡ón se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.
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Papel tapiz: lmagen o gráf¡co almacenado como arch¡vo de mapa de bits
(archivo con la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráf¡cos
senc¡llos o fotografías digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, arch¡vo 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 página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de aud¡toría: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora ¡ndividual y
determina las acciones que W¡ndows NT llevará a cabo cuando se complete el
reg¡stro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Área de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir información. Es posible cortar o copiar información en el
Portapapeles y poster¡ormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte pr¡ncipal de la computadora

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es dec¡r,
su manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automálicamente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información
lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado ¡ntervalo de t¡empo s¡n que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La
información se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en inglés de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM
puede ser leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
información almacenada en RAM se p¡erde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualqu¡er recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como d¡rectorios, archivos, impresoras y canalizac¡ón con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de disco, una ¡mpresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su ejecuc¡ón.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar ¡nterconectadas a través
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de
directorios. Por ejemplo. para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deberá escribir c.\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como arch¡vos e impresoras
compart¡dos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el f¡n de ejecutar sobre el mismo una
acc¡ón subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, deberá elegir la acción que desee apl¡car sobre el
mismo.

S¡stema de archivos: En los sistemas operativos se denomina así la
estructura global en la que se as¡gnan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema lntegrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

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

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

Sistema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para
s¡stema es anfitrión (anfitrión remoto o anfitrión local).

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

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación,
forma lógica.

Subd¡rectorio: Directono contenido en otro directorio

Subred: En lnternet. una subred es una red de nivel inferior

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoría de
ellas tamb¡én puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la
barra de menús y el área de traba.jo de la aplicación. Una ventana de aplicación
puede contener vanas ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los
documentos que están esperando ser impresos, los usuarios a qu¡enes
pertenecen, su tamaño e información adicional.

Vinculación e incrustación de objetos: Método para transferir y compartir
información entre aplicaciones.
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Windows: lnterface gráf¡ca de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona func¡ones de administrac¡ón y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facil¡ta examinar cuando se busca
información en lnternet. La información dispon¡ble en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas. Estos hipervínculos le
permiten navegar en una forma no-secuenc¡al a través de la lnformac¡ón.

PROT('O.v AnetoR-Ptigina20 ESP0I-


