
ESCUELA STIPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL

gsHo¿

trkP
lq¡alcf,ct tE L¡1oaal

GDlq¡ - Eo-dk

pRoGRAMA DE TEcNot-ocíe EN compurlcrót¡

PROYECTO DE GRADUACION

pREVro A LA oBTEHcró¡.¡ oel riruro DE

ANALISTA DE SISTEMAS

TE]UIA:

SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIO

MANUAL DE USUARIO

AUTORES
ASCENCIO CARVAJAL WASHINGTON

YAGUAL HENRIQUEZ JORGE
LUZUR¡AGA CELI LUIS

DIRECTOR
Mae. RUTH MATOVELLE

#eo¿
I

año

200J

t

\j,s





AGRADECIMIENTO

Agradecemos en prrmer lugar a nuestro divino creador, por habernos dado la luerza y
optimismo para así lograr nuestra meta.

Nuestro agradecimiento a la Escuela Supenor Politecnica del Litoral, Programa de
Tecnologia en Computación, por habernos dado Ia oportunidad de formarnos
prol-cs¡onalmcnte en sus aulas.

Especialmente al Mae. Ruth Matovelle, director de nuestro Proyecto de Graduación, sin
cut,a orientación v apoyo no hubiese sido posible la term¡nación de csta etapa educativa.





DEDICATORIA

Al término de mrs Estudios medito y me doy cuenta que tengo muchas personas a quién
agradecer.
Agradezco a Dios por haber guiado mi camino y así poder concluir una faceta más de
mi vrda.
Agradezco el apoyo incondicional que me ofiecen mrs Padres, el apoyo alentador de
mis hermanos y de todas las personas que me han estimulado, para concluir con una
etapa más, pues se han ganado toda mi gratitud.

6,,$F0¿at:,' -. ', .-'[1:" : ',,
ill. I r-l' .

| --.. -¡ '

{.

L,r,-,, ,,-,"
'c¡i.iruj

PEÑAS





DECLARACIÓN EXPRESA

[a responsabilidad de los hechos, ideas y doctrinas expuestas en este Proyecto de
Graduación, nos corresponde exclusivamente. y el patrimonio rntelectual de la misma, a

la ESCL|EL4 SAPERIOR POLITECNIC,4 DEL LITORAL
(Reglamento de Exámenes y Titulos Profesionales de la ESPOL)

eSPo¡
.'l¡i:;,

.i\

J

B¡BLIO iECA
CA I'/IPUS

PEÑAS

/





FIRMA DEL DIRECTOR DE PROYECTO DE
GRADUACIÓN

lle

[.

t,,^



a

E

trl



F'[R.N,ÍA DE [-OS AIJI|ORES

Ascencio al Washington

Ccli Luis

s
l lenriquez Jorge

\ \/
¡



TABLA DE CONTENIDO

CAPITTII,O I

r.(;u\ t.R.{t.lD.{DEs.

INTRODUCCION

OBJETIVO DE ESTE MANUAL
A QUIEN VA DIRICIDO ESTE MANT-IAL

LO QUE DEBE CONOCER

ORGANIZACION DE ESTE MANUAL
CONVENCIONES

CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

I .7. I . Convenciones de Formatos de Texto

1.7.2. Convenciones de Vouse

1.7J. Converciones del Teclado

l.l.
t.2.

1.3.

1.4.

1.5.

t.ó.
1.7.

I

I

I

I

2

2

2

2
)
J

I.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION
I.9. SOPORTE TECNICO

CAPIT['LO 2

2. EXPI,TCACIÓN DE LAS INTERFACES GR-.(FICAS

2.I. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINTX)WS 98

2.1.1. El botón Inicio y la barra de tareas

2.1.2. Iniciar eltrabajo con el menü lnicio

2.1.3. La Bara de Tareas

2.2. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE WINDOWS

2.2.1. Titulo de la venrana

2.2.2. Cambiar el tamaño de las v€ntan¿s

2.2.3. Ba¡ra de Henamientas

2.2.4. Ba¡ra de Estado.

2.2.5. Barra de Menú

2.2.6. ¿Cómo acc€s8r a los me¡ús?

2.2.1. Mover Ventanas

2.2.t. Seleccion¿ndo lnformacion.

2.3. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

2.3.1. Pasár de un programa a otro

2,4. USO DE CUADROS DE DIALOM
2.5. MENSruE DEL SISTEMA ,

I
4

2

2

J

J

4
5

5

ó
6

7

7
7

7

8

8

9
n

s,sPo¿
fr,t ', t);
l'-*L

Iq

§

ElEr



CAPÍTT'LO 3

3. CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA DE INVENTARIO

3.I. INTRODUCCION
3.2. BENEFICIOS

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Módulo de Mantenimie¡to

3 3 2 Módulo de Transacciones

33.2. Proc¿sos

3,3.3. Consultas / repones

(.,\PiTr r.o {

{. Rl.Qt }-Rt}ilr.\',t o oP}.R,.\('l()\..rL Dt L SISI'11\lA.

4.I REQIJT.:RIMIF:NTOS DE HARDWARE

4.2 .REQLERIMIENTOS DE SOFTWARE
.t3. COMIENZO DE LA INSTALACION

(..\PÍTT LO 5

5. ARANQ[TE DEL STSTEMA.

I

I

2
2

2
J
J

5.2. I:{CRESO AL SISTEMA

(',\PÍTT LO 6

6. I]\IC'IA\DO t,A OPf,R{CIÓN DEL SISTE}tA DE INVE\TARIO

6.I. MENU PRINCIPAL

6.1, t. Menú Archivo

2

6.t.2.
6.t.J.
6.1.4.

6.1..t.

Menú Manledmiento

Menü Transacciones

Menú Procesos

Menu Consultas / repones

I

2

2

J
l
4

CAPÍTI,ILO 7

7. MENÚ ARCHIVO,

,e

,1



.^ t1

f'Y'i )

-i

Ci\PÍTTIT,O 8

8. MENi,IMANTENIMIEN-I'O.

8.I. MANTENIMIENTO DE

BODECA-............
t.l.l. Abrir Mantenimiento de Bodega...

E.1.2. Ingresar un nuevo Bodega

t.1.3. Consultar los datos de Bodega

E.1.4. Modiñcar los datos de Bodega

Ii

Erti

C

2

2
')

PE}iAS

.+

6.1.5. Eliminar los datos de Bodega

t.2. MANTENIMIENTO DE MARCA

E.z.t. Abrir Mantenimiento de Marca. . . . .

E.2.2. Ingresar un nuevo Marc¿ ....,.,,..,...........

t,2.3. Consultar los datos de Márca. ................

8.2.4. Modiñc¿r los datos de Marca

.5

t.2.5, Eliminar ios datos de Marca. ................

7

7

7

8

9

9

E3. MANTENIMIENTO DE CATEC,ORIA.. .

E.3.1. ebrir Mantenimiento de Caregoria.

8.3.2. Ingres¿r un nuevo Categoria

8.3.3. Consuhar los datos de Categoria

E3.4. Modiñcar los datos de Categoria

t.3.5. Eliminar los datos de Categoria.

&4. MAr.¡TENTMTENT0 DE SUBCATE@RiA.
8.4.1. lbrir lt¡antenimiento de Subcategoria

t.1.2- lngresar un nuevo Subcategoria.

8.4.3. Consulta¡ los datos de Subcategoria.

t.4.4. Modific¿r los datos de Subcategoria

E.4,5. Eliminar los datos de Subcategoria

t.5. MANTENIMIENTO DE CATALOCO DE ARTICULOS
8.5.1. Abrir Ma¡tenimiento de Cata.logo

t.5.2. lngresar un nuevo Aniculo

t0
l0
t0
lt

12.

l2

t7
17

t3
r3
l3
t4
t5
l6

l8
l9E.5.3.

E.5.4.

E.5.5.

Consultar los datos de Aniculo
Modifica¡ los daros de Articulo
Eliminar los datos de Aniculo.

20
.:r

CAPÍTTII,O 9

9. }IE\t' TRA\SA('(-IO\ES.

9.I. INCRFSOS

9.1.1. Transferencias.

I

1



s. l. l. I AbrirTransferencias.........

S.1.2.l. Abrir Ajustes

2

9.2. VARIOS
9.2.1. Abrir Va¡ios

8

8

9

-)

2
)

9.2,2. Realizar lngresos / egresos Varios

IO.I.CAMBIO DE PRECIO

l0.l.f . Abrir cambio de precio .....**--*.. I

10.1,2. Realizár actualización de cambio de precio

I I. MENÚ CONSTILTAS/REPOR'TT,S.

I I.I.CONSUI,TA DE

I1.1.2. Emitir listado

I1.1.3. Listado de items de categoria

I I.2. I-ISTADO DE ARTICUT,OS

I1.2.2 Emitir listado de aniculos

I1.4. CONSI,]LI'A DI., ARI-ICt-IT-OS POR t]ODEGA

I 1.4.1. Emitir consulta de aniculos por bodega

I 1.4.2. Listado de aniculos por bodega

I I.5. CONSULTA DE TRANSACCIONES

I t.5.t. Emitir listado de tra¡sacciones

10.5.2. Li$ado de transaciones

3

4

I I.3. LISTATX) DE PRTCIOS 7

J

J
4

l0
l0
l2

I I.6. KARDEX

ll.6.l. Consulta de Kardex

I1.6.2. Listado de Kardex.

l5
t5
l6

CAPÍTTILO IO

IO. MENÚ PROCESOS.

I



A. Rf,CONOCIMIENTO Df, LAS PARTES DEI, HARDWARE
A.I. CONOCIENDO LA COMPTJTADORA, . . ,., , . .. , ..

,{.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.l. trL'feclado
A-2-2. I so del Mouse

A3. UNIDADES DE PROCESO

4.3.1. Unidad de Memoria Auc¡liar

A.3.1. Unidad de Salida

B. REPoRTES RE.\I,ES

(], GLoSARIo DE TÉRi}tINOS

I

I

2

2

5

7
7

8

ÉF,Po,l

Ilt", "

L'o-
t coitt ' '

PE¡i -: '

I

I



^c 
Y'

f¡,'
li.
t.
t

,I

TABLA DE FIGURAS

(]APiTTILO 2

FIGIIRA 2.1 Pantalla de Avuda de Windows
CAI!1ilS
,PENAS

F-tGtrRA 2.2

FTGURA 2.3

FI(;trRA 2.¡l

FlGtrRA 2.5

FICTIR{ 2.6

FIGT]RA 2.7

FIGIIRA 2.8

Barra de Tareas.................

Barra de Tareas. . . ..... . .. .. . ...

Elementos Principales......

Barra de Herramient¿s......

Mensaje de Bnor..............

Mensaje de confi rmación.

Mensaje de información...

2

.4

.5

.ó

ll

t2

t2

CAPÍTULO 4

FIGLIRA 4.1 Pantalla Ejecutar.............

FIGURA 4.2 Setup AIfa-Hefziba.........

FIGIIRA 4.3 lnstalación Alfa-Hefziba

FIGIIRA 4.4 Grupo Alfa-Hefziba........

FIGLIRA 4.5 Tiempo Instalación.........

FIGIIRA 4.6 Finalizar Setup.... . . . ...

CAPITTILO 5

F'IGLiRA 5.1 Sistema de Compras ALFA-I{EFZIBA

FIGtIRA 5.2 Pantalla de inicio del Sistema...

FlGtlRA 5.3 Modulos del Sistema ALI'A-IlElZIBA..

2

2.

J

3

4

2

2

3FIG[IR-{ 5.4 Inicio de Sesión del Modulo de Compras



CAPÍTTILO 6

FIGIIRA 6.1 Pantalla del Menú Principal, .......... .... .... .. .. .. I

FIGURA 6.2 Menú Archivo de la pantalla principal Sistema ALFA-HF.F7-IBA. 2

FIGLIRA 6.3 Menú Mantenimiento del Sistema lnventano................................ 2

FIGURA ó.4 Menú Transacciones del Sistema de Compras. ...............................3

FIGIJRA 6.5 Menú Procesos del Sistema de Compras. ............ 3

FIGtIRA 6.6 Menú Consulta i reportes del Sistema de Invenlario.......................4

CAPiTULO 7

FIGLIRA 7.1 Pantalla del Menú Archivos. ............................. ... I

FIGURA 7.2 Configuración de Impresión .. .. . .... ...... ............. 2

CAPÍTULO 8

FIGIIRA 8.1 Pantalla del Menú Mantenimientos ....................... I

FIGIIRA 8.2 Pantalla de Manlenimiento de Bodega. ............... 2

FIG[IRA 8.3 Mensaje de Información. ............ 3

FIGLIRA 8.4 Mensaje de Información. ............ 3

FIGIIRA,8.5PantalladeConsultadeBodegas. .........................4

FIGLIRA E.ó Mensaje Actualizar Registro.. ...............................5

FIGURA E.7 Mensaje de Eliminar ..................6

FlGl-lRA 8.8 Pantalla de Mantenimiento de Marcas. .................7

FIGURA E.9 Pantalla de Consulta de Marcas. ............. ............. I

FIGIIRA 8.10 Pantalla de Mensaje de Actualizar. .................... 9

FIGIIRA E.l I Pantalla de Mensaje de Eliminar, .. .......... . . .. ..9

FIGIIRA 8,12 Pantalla de Mantenimiento de Categorias ..........l0

FIGURA E.l3 Pantalla de Consulta de Categorías......... ...........1 I



FIGT]RA 8.I4

FIGI.]RA 8.I5

FtGtrR{ 8.16

FIGUR{ E.I7

FIGTJRA 8.I8

CAPÍTTILO 9

FIGtIRA 9.1 Pantalla del Menú Transacciones. ..................

FIGIIRA 9.2 Menú Ingresos -Transferencias.

FIGURA 9.3 Pantalla de Egreso/lngreso por Transferencias

FIGURA 9.4 Pantalla de Ingreso de Artículos a Transfenr. .

FIGURA 9.5 Pantalla de Aj uste de lnventario.

FIG[IRA 9.6 Mensaje de Transferencia de Alículos. ..........

FIGURA 9.7 Pantalla de Consulta de Ajustes. ...-................

FIGtIRA 9.8 Pantalla de [ngresos/Egresos Varios.. .............

CAPÍTTILO IO

FIGtrRA 10.1 Pantalla de Cambio de Precios.

FIGURA I 0.2 Mensaje Actualizar Precios.. .........................

FIGURA 10.3 Mensaje de Proceso..

CAPÍTTILO II
FIGIIRA I l.l Pantalla del Menú de Consultas / reportes. ...

FIGURA I1.2 Pant¿lla de Consulta de.

FIGURA I I.3 Listado Categoria

FIG[IRA I1.4 Pantalla de la Opción Artículos.

FIGURA ll.5 Pantalla de Consulta Artículos. .....................

Pantalla de Mantenimiento de Subcategorias.............

Pantalla de Consulta de Subcategorías....

Pantalla de Mantenrmrento de Catálogo de Articulos

Pantalla de Mantenimiento de Catálogo de Artículos

Pantalla de Consulta de Artículos

ll

t5

l7

I l.t

20

2

3

5

6

7

8

2

2

)

3

J

4

I

I



FIGITRA I1,6 I.ista de Productos

FIGIIRA I t.7 Pantalla de Consulla de Lista de Precios.

FIGIIRA I1.8 Lista de Precios

FIGIIRA I1.9 Pantalla de Consulta de Articulos por Bodega

6

7

..9

l0

II

l2

FIGTIR{

FIGT RA

FIGTiRA

FI(;I'R{

l''lGt'R,t

I l.l0

U.tl

ll.l2

I I.IJ

I t.l4 ........15

Consulta Articulos por Bodega y Stock

Listado de Articulos por Bodega..........

Pantalla de Consulta de Transacciones.

Lrstado de Transacciones.

Pantalla Kárdex de Aflículos.

...13

t.l

I6FIGITR{ I l.l5 Lislado de Kárdex de Articulos....

ANI]Xo,\

F-IGtrR{ l.l Componentes de una computadora

FIGI.'R{ 1.2 Teclado

t'IGllRA lJ Procesador.

FlctiR.{ l..l Memoria RAM

2

2

7

7

1

I



+,$P0r
L : ',- i
,*; " 

l l
li ' ;:.-..:i

E.6i.:-.i:cA'
CAI'|PUS'
PEÑAS

ssHo¿ CAPíTULO 1.

GENERALIDADES#nBqw#
ltcor,.. 

.up*91úE¡ftsic llL tttl,nat



.Vanual de L'suario Sistcma -4l.FA- HE FZIR.4

I.CENERALIDADES.

l.t tYtRODt ('('¡Ó\

Este manual contiene intbrmacrón resp€cto a como op€rar el Sistema ALFA-HEFZIBA.
módulo de lnventario. Ayuda a identificar los Usuanos que pueden utilizar el Sistema y

cualcs son los conocimientos mínimos que debe tener para lograr una compresión
exitosa de cada una de las funciones del mismo.

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

t.2 ()B.tt_TI\'o Dt. []sT[. \1.\\t .\1.

El Objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema
ALFA-HEFZIBA, módulo de lnventario, acerca del funcronamiento y manejo del
mismo.

o (iuia para utilizar la computadora
. Como instalar y operar el Sistema ALFA-HEFZIBA
o Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

Bodeguero, responsable de diriguir 1' controlar el mol imiento de mercaderias

1.,{ Lo QtrE DEBE ('ONOCUR

Los conocimientos básicos que deben tener las personas que op€ran el Sislema y
deberán utilizar este manual son:

o Conocimientos basicos de Contabilidad
o Conocimientos básicos de Inlormática basada en Ambiente Windows.
¡ Conocimientos de cómo realizar un inventario.

t.J .\ Qt I[.\ \,\ t)tR¡(;tDo [.s'l't. \1.\\l \1.

0¿

),'x.,
, ,'l

'j

4

PRoTCoM Capítukt 0l- Ptigina: I ES POT _

Este manual esta onentado a los Uusuarios Ffinales involucrados en la Etapa de
Operación del Sistema ALFA-HEFZIBA.

J
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r.5. 0R(;,\\tz,\('to\ DE t.s'rr. \r,\\t.\r.
Esle manual esta organizado en cuatro pates principales

I.6. CONVENCIONES

Este manual de Usuario contiele diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el usuano paso a paso pad utilizar el Sistema de ALFA-HEFZIBA.

Ademas incluye información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

I.7. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utiliar el Sistema de ALFA-HEFZIBA, es importante que

entienda las convencio4¡s tipognifica y los términos utilizados en el mrsmo.

1.7.1( onvenciones de Formatos de 'l'erto

Carácter mayúscula +

Carácter minúscula
Nombres de tcclas sc in¡cian con mayúsculas

Carácter subrayado
Si est¡i ubicado bajo las letras, significa que el usuario
puede utiliz¿r la combinación de teclas: ALT + letra
subrayada o dando clip en la opción del Menú o en el
botón.

Cráfico del botón Palabra botón y a su lado irá la representación gráfica

Formsto Tipo de Inform¡ciór

Viñeta numerica I

Negrita

Nombres de opciones que puede elegir el usuario, ya

sea haciendo uso del mouse o teclado

Numeración de procedimienlos paso a paso

l-erminos a resaltar por ru importancia

Menor que - Mayor que <:,

PR( )1'( ( ).lt Cupítuh lll- l,tigina: ) LSPOt.

I

I
I
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1.7.2 ('onvenciones de llouse

1.7.3 ('onvenciones del Teclado

Término Significedo

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

"l Iacer clic" Presionar el bóton principal del mouse (genertalmente
el botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Carácter subrayado
Si eslá ubicado bajo las letras, significa que el usuario
puede utilizar la combinación de teclas: ALI' + letra
subrayada o dando clip en la opción del Menú o en el
botón.

"Arrastrar"

Tecla Signific¡do

Teclas de método abreviado

Tecla
Enler (Entrar - Retomo)

1'eclas que se utilizan como método abreviado para

ejecuBr un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

'l'ecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presionar Enter".

Puede utilizar Ias teclas direccionales para moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) de los diferente
elementos de un control de la pantalla, un elemento a

la vez.

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

Teclas direccionales
€,),,1.,+

Teclas de avance de página
Inicio, Fin, Av. Pág., Re. Pág.

Tecla utilizada Fara moverse entre los diferentes
controles de la forma.

'l'ecla 'l'ab

PROT(',OlV L'apltulo 0l- Prigina: 3 ES PoI -

Señalar el elemento, luego mantener presronado el
mouse mientras se mueve y sc lo ubica en el lugar I

deseado. I

I
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'l ecla Significado

Otras Teclas Adicionalmente puede utizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

Shift + Tecla es utilizado para que se active la función
que está grañcada en la parte supenor de la Tecla,
siempre que ésta cumpla mínimo dos funciones.

Alt Cr 1 Tecla, es utilizado para que se active la
tcrccra tunción de la tecla.

I.8.CONVE}iC ION ES DE M ENSAJES DE I N I.'ORIlTA(]ION

Sugerencia : Muestra Infbrmación que facilita la operación del Sis¡ema

l{ota: Contiene información impoñante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el [_lsuario.

l.9.soPoRTt -tu(:\t(:o

Si tiene alguna duda acerca del funcionamienlo del Sistema de ALFA-HEFZIBA, revise
el Manual de Usuario.

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

,

PR0TL\).II Capítukt (ll- Ptigino: 4 ESP0I -
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2.EXPLICAC¡ON DE LAS INTERFACES GRAFICAS

INTRODIiC(]Ól U nnrlEN'IE WIr{DOWS

Si desea explorar Windows con mayor proflndidad o aprender algunos de sus aspectos
más técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá encontrar tareas comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ñcha buscar.

,|!lntirPara iniciar la avuda haga clip en el botón !nicio )', a continuación en Ayuda.

-lal¡l6S
0ola Atáú OpcirE Alrda Web

C¡,$.üo I f!Écs I Eú¡q¡.d. I tenrcrú |

frod.Elón
ñroórccrh a l ,hdqws ?m Prof6si¡d
ArctiY6 y crFl6
Helnd, cqreo eledro'rto y canrrcrcixrs
Tr*EiÜ cm fograrEs

Agfegü (rr pro0faD6 dcs& t¡ CD o rn dsco
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Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán determinados
iconos en su escriorio en la siguiente ilustración verá los más importantcs.

t( ()\o DES('RrP( ¡ \
Haga doble clic en este icono para ver el conlenido de sus PC y
administrar sus archiovos

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

La papeleria de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
eliminados por eror.

Este es un acceso directo que no fbrma parte de Windows, srrve para
ejecutar el Sistema ALFA-HEFZIBA, haciendo doble clic o
presionando la tecla ENTER.

Si hace clic cn el botón "lnicio" de la bana de tareas, podrá rniciar
programas, abnr documentos, cambiar la configuración del sistema,
obtener avuda, buscar elementos en su PC y mucho mas

Tabl¡ 2.1 lconos principales del escritorio de Windows

2.1.1. El botón Inicio 1 la barra de tereas

tbl e s3 i¡cuscr Aitúudu{h..1 f,1mu¡-nrit I .i E-i

Figura 2.2 Bana de Tareas

la pnmera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de lareas en
la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecución - C F{r '-. ¡ i--rI
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2.1.2 lniciar el trabajo con el menú Inicio

Al hacer clic en el boton Inicio, vera un menú que contiene todo lo necesano para

comenzar a utilizar Windows.

l('()\() t..t \( t()\
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Presenla una lista de programas que podra
iniciar y ejecutar.

Presenta una lista de documentos que abnó
previamente.

Presenta una lista de la configuración del
sistema que podra cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un
equipo compartido o un mensaje de correo
electrónico.

Inica un progfama o abre una carpeta al
escribir un comando en MS-DOS

Dependiendo de su equipo y de las opcrones
que tenga instalada, es posible que se encuentre I

elemntos adicionales en el Menú

Tabla 2.2 Iniciar el Trabajo con el menú Inicio

2.1.3 [,¡ Barra de Tareas

Cada vez que inicie en programa o abra una venlana, en la barra de tareas aparecerá un
botón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clip en el botón
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su botón desaparecerá de la barra de
tareas.
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Figura 2.3 Barra de Tareas

Según la tarea que esté realiz¿ndo, es posible que aparezcan olros indicadores en el área

de notificación de Ia barra de tareas, como por ejemplo una rmpresora para representar
un trabaJo de impresión o una batería que representa la energía de su PC portátil. En un
extremo de la barra de tareas se verá el reloj. Para ver o cambiar una configuración no
tendrá que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.2 t-l-EltEYI'OS PRI:\,í(llP,\LES DE t'\,\ \'E\T,\\.\ DE
WINDOWS

Una ventana de Windows esta formada por varros elementos que facilitarán tareas como
abnr y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana , cambiar el tamaño de
una ventana. etc.

PROI'( O,v Capítukt 02- Ptigina: I F:SPOI,
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a sa5teÍ¡. dr Compaó x,
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U¡u¡p SUPERVIS0B Enprc¡a HEFZBA

Figura 2.4 Elementos Princrpales

2.2.2 'l itulo de la ventená

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de ALFA-HEFZIBA.

2.2.3 ('ambiar el tamaño de las ventanas

Es posible cambiar el tamaño o Ia forma de una ventana para ver más de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacrón
presentamos dos metodos para cambiar el lamaño de las ventanas:

Utilice los botones srtuados en Ia esquina superior derecha de Ia ventana.

t
t
t
t

¡
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Haga clic P¡r¡ hacer esto

en

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

tr

x

Ampliar (maximizar) la vcntana, es decir que ocupe toda la
pantalla

¿il Este botón aparecerá

Cerrar la ventana y salir del programa

T¡ble 2.3 Cambrar el tamaño de una ventana

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

2.2.1 Bá rra de Ilerramientas

Las barras de herramientas permrten organizar los comandos de una aplicacrón de lorma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. [.as barras de herramientas se pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

la mayoria de los botones de las barr¿s de herramientas corresponden a un comando
menú. Podrá avenguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el
mismo. Apa¡ecerá un cuadro que mostrará el nombre del botónm.

Volver al tamaño anterior de la ventana
cuando se maximize la ventana.
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Figura 2.5 Barra de Hcrramientas
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2.2.5 Barra de llstado

I-a barra de estado, un área situado debajo de una ventana, proporciona información
acerca del estado de lo que se esüá viendo en la ventana y cualquter otra información
relativa al contexto.

2.2.6 Ra rra de !lenú

Los menús son una iorma cómoda y sencilla de agrupar coherenlemente las funciones
de una aplicación. Con Ios menus Usted estará en capacidad de realittr una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.2.7 ¿Cómo accesar a los menús?

[isando el Teclado. Notese en Ia figura anterior que en cada uno delos nombres de los
módulos u opciones 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 presionar la letra que

se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas de
movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.
Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u opción deseada y
haga un dolo clic en ésta.

2.2.4 Mover Ventanes

Mover una ventana a una posición diferenle de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicación a otra hav dos formas de hacerlo.

I Mueva una ventana a olra ubicación utilizando el Mouse. solo lrene que arrastrar la
barra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del Mouse
hasta donde deseeubicar la !'antana.

2. En el icono pnncipal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opción de mover, enseguida cambiará el puntero del Mouse y deberá
moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

2.2.9 Seleccionando Información

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra pane del documento. Para seleccionar, sitúe el
puntero del Mouse en la posición en la que desee comenzar la selección. A
contrnuación, arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la
selección.

PR()1'(\),r4 Capítukt (12- Ptigina: 7 f-sPot.
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Podrá utihzar el boton "lnicio" para iniciar cualquier prognma que desee usar, como
por ejemplo el procesador de texto o su juego t'avorito.

Haga clic en el bolón "lnicio" y a continuación, en Programas.

Señale la carpeta (por ejemplo Accesonos), que contenga el programa que este

buscando y después haga clic en el prognma.

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

e llas.

l. Hagaclicenel botón "Cerrar" de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ¡¡T + F4 desde el teclado.

3. En el menú archivo de cada programa si esquelotiene.

4. En el ícono de la aplicación, que aparece ne Ia esquina superior izguierda.

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

Haga clic en el botón de la bana de tareas correspondiente al programa que desee

ejecutar.

Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no están maxrmizadas solo haga clic
en la ventana que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las démas venlanas. EI cambio no
cierra las ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la presentación en pantalla.

2.{ T'SO DE CT',\DROS DE DIALOGO

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman la interface o medio de
comunicación entfe el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una aplicación
Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha importancra el
entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto tbrman la base para el
entendimiento de este manual y Ia operación del Sistema.

PROTL.O.V L'apítukt ll2- Página: I ESPOI-

23.2 P¡sar de un program¡ r otro

Para pasar de un programa a otro existen vanos métodos que se mencionan a
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( t,\DRO l)[. l) o
BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

:l
__.1

) -l
H4o clrc an clles pua dcsdald¿c horizoñt.¡¡crte
o vertrc¿lmentc sobre (rl otido

CUADRO DE TEXTO MULTIPLES
LINEAS

DI-SRIP( I \
Las banas de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. [¿ B¡rre de desplazamiento
horizont¡l r permile despla,ar la
información a la izquierda o a la derecha.
l.a Barra de desplazrmiento veñical
permite desplazar información hacia
aniba o hacia abajo.

A dif'erencia del anterior este cuadro de

texto acepta o muestra múltiples líneas de
texto. Un cuadro de texto con múltiples
lineas administra automaticamente el
ajuste de texto siempre que no haya una
barra de desplazamiento horizontal.

alternativas

(

Tebla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROl.l. UAR )

-I'abla 2.5 Cuadro de tcxto

lPC¿
.:.i 4

En arbos casos dicho programa

+üecer6 dÉl6r*c d¿ hs dem¡§

.tl
Ptede escrrbir un parJo de tei¡to

CIJADRO DE VERIFICACION
Pai¡doc

E lrhcstal 17 Senestral

Tabla2.7 Cuadro de Opción (OPTION RIJ-|TOM)

val¡nó:
-t)l '-¿J

.u§
ñAy

Tsbls 2.6 Cuadro de texto múltiples lineas

Se utiliza para seleccionar solamente una
opción dentro de un grupo de varias
altemativas.

Marca o scñala una o varias opciones. De
csta mancra se pueden seleccionar larias
opciones dcntro de un grupo de l'arias

CI.JADRO DE TEXTO NORMAL

lngrece su Nombre

lMrltm Lus Ascencro Carv¿l¿l

Escíba el t€r,(to deseddo

Sirve para escribir o visualizar texto. De
f orma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una única linea de texto y no
presenta banas de desplazamiento. Si el
¡exto es mas largo que el espacio
disponible, solo sera visible parte del
texto.

C[JADRO DE OPCI
S¡co

l- Mmlo

H<p clc en h opcih qr desee, puede
selc<*¡u rra sd¿

a FGÍiiE

N

Tabla 2.8 Cuadro de Venficación (CHECK BOX)

PR( )t (1).rÍ Capítulo 02- Ptigina: 9 Í,sPot.
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INCREMENTAR. DECREMENTAR

Espemr l6-i minutos

Heg¿ c¡c cn las llcch¿s paa a.nrria mrsmitr el
NLÍNGfO

CUADRO DE LISTA

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas en
los que el usuario puede hacer clic para

incrementar o dtsmtnuir un valor, como
un a grsicrón de desplazamienlo o un
número.

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. SI el
número de elementos supera el número
que puede mostrar, se presenta
automáticamente una barra de

desplazamiento

Tabl¡ 2.9 Cuadro de Incrementar, decrementar (I.rPDOWN)

Aviones
Mot6 :l

lH¿qa dic eñ 16 flechas pra desplazarse por h

lLsta 
y dcspus ef¡e b opcÉn qtr dcscd

T¡bla 2.10 Cuadro de Lista (LIS'| BOX)

CI.JADRO COMBINADO

Nacionalidad

HIOE c¡c ¿ñ b flcchá pda v¿r l.na bt¡ dé
ogcrotEs.

Permite seleccionar infbrmación en la

parte del cuadro dc texto.
Puede abrir la lista dando un clic en, para

cerrarlo solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado.

Tabla 2.1I Cuadro combinado (COMBO flOX)

uot'oN

De un clc en dgrrrc de sl6 paa E¡ecula¡ el
proceso deseado

Este objeto siempre tiene asociado una
función esp€cifica. Esta función se

ejecutara cuando haga clic sobre el botón.§rabar

Tabla 2.1 2 Boton

Tabl¡ 2.13 Cuadro de fichas ('|ABSTRIP)

Tabla 2.1 ¡l Cuadro de Celdas ( SPREAD)

Permite definir varias páginas para la
misma área de una ventana o un cuadro de
dialogo en la aplicación.

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

CUADRO DE FICHAS

H€a c¡c ai 6l dEhs3 paa camberre de trna
carpala r oar¿

F'.rtr I T FE*rr 2 Ficho 3

CUADRO DE CELDAS (SPREAD)

( )

IEE:TEI

PRt )T('( »t ('apítulo 02- Prigina: l{l ESP( )t.

IE"*t","'"---

§*l

D



Itanual de Lsuurio Sis¡eño .l L F-1- II E FZ I R.4

CIJADRO DE CELDAS (FLEXGRID) Permite unicamente visualizar
información en fbrma de fila v columnas
agrupadas y ordenadas.

Dáfo r4@rtcADo.,

Figura 2.E Mensaje de información

)

T¡ble 2.15 Cuadro de Celdas FlexGrid

2.5 }TE\S\JT] DEI, SISTE\I,\

En una aplicación Wrndows es muy común emitir mensajes ya sea par¿ notificar que

hubo un eror, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuación se presentan los mensajes más comunesjunto con su significado.

La figura I indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje

se presentará si no se puede leer un archivo.

¡l

a tiffiIAffiúr & crüd&rc oooc] i5 ¡o rn.Út¡ d rcaüe d crigú'
& d¡ta y m ¡¡ cryrdtó ¡tnin caH¿dor rodaaün5.do. ERRm. , ,.FAuA El¡ LA
coiD«ór{...!r

i tueptú ;

Figura 2.6 Mensaje de Error

ta figura I indica que se tr¿ta de una pregunta, que Ud. tendrá que responder. Por
ejemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se cierra una aplicación.

Figtra 2.7 Mensaje de confirmación

La figura i/ irdi." que se trata de un mensaje infbrmativo. Poe ejemplo este mensaje
notifica que se grabo correctamente

.x_l

Í

<.)

ALfA-HTTZIBA
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3 CARACTERÍSTICAS
INVENTARIO

DEL SISTEMA DE

3.I INTRODTICCIÓN

Minimarket Hefziba se dedica a la compra y venta de productos de pnmera necesidad,

de esta menera satisface las necesidades de sus clientes.
Considerando las necesidades del Minimarket Hefziba, para facilitar y agililar el
trabajo, se ha desarollado el Módulo de INVENTARIO, el cual dara resultados
inmediatos y confiables de los procesos.

Con el convenio entre Ia Escuela Supenor Politécnica del Litoral y La Empresa
Comercial Minimarker Hefziba, nace el Sistema ALFA-HEFZIBA, el cual se alimentará
de los movimientos transaccionales realizados diaramente en el comercial,
proporcionándole información para los siguientes usuarios.

o Gerente
. Bodeguero
o Vendedores

1.2 BFt\Et't('ros

lnventano se encargará de Ilevar un control de manera efectiva en el manejo de sus
productos, verificación de existencias mínimas y máximas, también de dar
mantenimiento de datos de nuevos productos, emitir comprobantes de ingreso o egreso
de los productos, según los registros ingresados, afectando directamente al Stock en Ia
bodega o bodegas que se estén manejando en la empresa, es decir lleva un control
absoluto de todo los que posee una determinada bodega.

(;E\ ER,TR'¡'RAI'iSFE RE:{('IAS.

,

Permite transferir diferentes articulos a cualquier bodega que posea la empresa,
manteniendo actualrzado el inr entario.

GENERAR AJIIS'I'ES.

Permite definir el stock actual v real de un artículo, realizando un ingreso o egreso por
ajuste al inventario existente en la bodcga.

(;E]\ERAR STO('K A(]I'T AI,IZAIX) DE ARTi('T'I,OS.

Mediante el kárdex y utilizando como método de valorización promedio determinamos
todos los movimientos que se han realizado sobre el articulo que poseamos en bodega,
movimientos como: Ingresos por compra, \'entas de arlículos, transferencias, ingresos o
egresos por ajustes, devoluciones, anulación de movimientos, etc.

PR0TCoTI L'apítukt 03- Pdgiaa: I ESPoI,
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3.f.2 Módulo de lltantenimiento

Permite registrar datos referente a todos los articulos que compra y vende el
minimarket, estos datos nos serviran para registrar las compras y generar facturas a su

respectivos proveedores y clientes- Tiene las siguientes opciones:

2.1 M¡rcg
Registra datos de todas las marcas de los productos

2.2 Categoría
Permite asociar una categoría con su respectivo producto

2.3 Subcategoría
Asocia una subcategoría con su respectiva categoría

2.4 Catálogo
Registra datos de los difrentes productos como: Precios, Costo, Cantidad
minima, cantidad máxima, si el producto se lo ingresa por inventario inicial
y' bodega a la que ingresa.

3.3.2 Módulo de Trans¡cciones

Esle menú tiene el objetivo de realizar las diferentes transacciones que ejecuta el
sistema de INVENTARIO. Tiene las siguientes opciones:

L I ngresos

Registra el ingreso de productos a las difrentes bodegas que previamente se ha
registrado en el sistema.

l.l.Trensferencies
Permite realizar transferencias entre bodegas, registrando la respectiva
transacción en kárdex.
1.2. Ajustes de Inyenterio

Realiza los resp€clivos ajustes, contabilizando las transacciones cn
Kárdex, Ios aj uste se los realizara con la respectrva autorización de la parte
administrativa.

I'ROI ( O.v L-apítukt l)3- Ptigina: 2 ESP0I,

l.Bodege

Regtstra datos relerente a una determinada bodega.

2. Artículo

Se subdivide en las siguientes opciones:
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2.\'a rios

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los respectivos ingresos v egresos de

mercadenas de las difrentes bodegas por varios motivos.

J.J.J Procesos

Este menú permite realizar proceso de cambio de los diferentes precios que maneja el
prducto.

l. ('ambio de Precio

EI producto maneja tres tipos de precios, los mismos que pueden ser modificados a

traves de esta pantalla.

3.3.4 (lonsultas/Reportes

l. (lonsult¡ de...

Permite consultar marca, categoría, subcategoria, bodegas; por estado (Activo -
lnactivo)

2.Artículos

Emite listado de artículos por bodega. articulos por proveedor, precios de afículos,
listado general de los añiculos.

J. Transacciones

Consulta todos los movimientos realizados en una fecha determrnada

4. Kárdex

l-isla los diferentes que ha tenido un determinado producto, ya sea ingresos o salidas de
b<xlegas, trasnfrencias de productos entre bodegas, devoluciones.

,eSP0¡
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4. REQUERIMIENTO OPERACIONAL DEL SISTEMA.

4.1 REQTTERIMIEN'I-OS DU ¡IARDWARU.

El sistema de Inventario Alfa-Hefziba, necesrta como minimo los siguinetes
requerimientos de equipos:

Procesador Pentium I l20Mhz.
RAM de sistema instalado ó4i 128 MB.
Puertos paralelo,serial.
Capacidad de los discos duros installados: 2 GB
Compartimientos de unidad accesible (3,5 ").
Monitor SVGA 14".
lmpresora inyección a linta (epson,canon,etc). ?t',q{.I,lri 11. l.J': ' ,l>-i i,,

:iA

,ihAS

{.1. Co}tIE\7.O »F. L,\ t\ST,\t,,\('tO\.

El proceso de instalación del sistema es muy fácil y debe efectuarse desde una unidad
de CD-ROM. [¡s pasos son:

lnserte el disco de instalación en la unidad de CD-ROM

En Ia barra de tareas de windows, escoger el botón de Inicio, luego la opción Ejecutar

?x

IIJ E cr6. d ndnbr. d.l p.ogrdn , cvpdr, dcuncnto o
rctt,ro dc ¡ntcrnct qJa dc're qua whdo|¡,r ab.a.

Acogtü

Figura 4.1 Pantalla Ejecutar

PRoTCOM L'apítulo 04- Prígina: I ESP0I-
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{.2. REQ['ERt}f IENTOS DE SOFTWARE.

Se neceslta la rnstalacron de los srguientes programas.

Microsoft Windows 95 en adelante.
Access 2000.

A¡rt:ffi

cüEcü I E -tt-... I
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Entonces Usted sera Bienvenido al sistema de lnstalación del sistema ALFA -
HEFZIBA, deberá presionar OK si desea seguir con la instalación o EXIT SUB si desea

abandonarla.

5.¡, crrn h.tC ry.tri fb. d rtd# fhr.d ñ!r I th.y rG h t¡r..
Bcfúr procc.üE, r.. rtdürül ü¡d yüJ d@! Üry eptdEn yqr fn.y
b. rLrrhg.

.t EXa s.ttp

F-igu ra 4.2 Setup Alfa-llefziba

Si Usted presionó OK entonces usted tendra la posibildad de escoger la carpeta donde
desea que se instalen los archivos necesarios para Ia intalación del sistema ALFA
HEFZIBA y presione el botón de instalación para seguir con la instalación o Exit Setup
para salir del proceso.

l!
E q' l,}! rddet by (s.rE tlÉ b..¡lf! b.io¡.

(É.üú hltdr to rü{ t dd&É AtA - ltEA¡A r.ñwü6 E th.
.p6(Hd.añet (lúÚl.

C:\rrdi/c ó Flgrrl.lráClfd{ q¡üpk.Ctry

E t?l¡

F igura 4.3 Instalación Alf-a-IIcDiba

{ Inst.¡ador€t Atrl - tEaA 5.h?

f r,,.r e.aorcr rtre - rIran Srt¡

PRoTCoTI Capítukt 04- Prigina: 2 t;sP( )t .
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Si usted continuó con la instalación, podrá escoger donde y con que nombre se

presentará el sistema en el menú de programas presione continue para seguir con la

instalación o Cancel para salir del proceso.

I ¡l
sd/p l{ dd t n6 to üE qqn dun hüE Prqün eo{ bq.
YoJ cü rtlr ¿ rür íup nülr r:*d r: ftm üÉ Enrhg
CülFt*.

Elqrün Oq.p:

lrffi¡Tfi
E¡iiiE Glu-p6:

Ac(erorE5

¡¡üdúRl
Dlvx
Ifrr
itooroft w¿b Aóltnq
sgtc¿d
Yrr86rc'r xrmt HüÍt
Wnrrp
wmÁR

eú*irr

F-igura {..1 Grupo Alla-lleliiba

Si usted presionó Continue entonces el sistema en bases a porcentaje visualizará el
trempo de demora de rnstalación, pero usted puede suspender r:ste pr(rcesos si presiona
Cancel

Mimtil|Fle:
C:\Achivos d¿ rogrma\5AC_5y'r*\FxEc,exe

4090

CrEd i

Figura 4.5 Tiempo Instalación

f; Instaladores AtfA - lfÍ?f8 - Cñoñ

€ Instaladores tLtA - tlEfaBf SGtt

PR0TL'0M Capítulo 04- Pdgina: 3 E:;PoI,
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Si Usted no cancelo el proceso entoces, al terminar la instalacrón sin problema le
presentará un mensaje de lo exitoso que fue el proceso.

XI

lrÉda&rer AltA - l'f,FZDA 5ehp *¿o cnpldd ffcessfrfl?,

Figura 4.ó Finalizar Setup
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5. ARRANQUE DEL SISTEMA.

Para arrancar el Sistema de Inventario "Alfa-Hefziba" lo puede hacer de la siguiente
mancra

Utilizando el menú inicio de Windows, nos vamos al grupo de Programas y
buscamos el grupo de Programas Alf¡-Hefziba .

J

s
i
o

É¡.lrr...

I

r'dtt¡nüó¡

'i <r-:¡o
'l e¡¡+ea¡

tf ac'cr

,b É!á ;J¡Í¡ t q,6 <¡rs- .I -'¡ zcr¡

Figura 5.1 Sistema de Compras ALFA-IIEFZIBA

2. Damos clic en el icono de la aplicación, luego sc presentará la pantalla del sistema
de presentación del sistema Integrado y luego el menú para poder ingresar al módulo
de compras Alfa-Hefziba.

c.: F:

§

Iw

I

lr¿3

I
E

PROTCO.v Capítukt 05- Prigina: I Í:SPoL
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-

L-

P.ot cto & &lu¿c¡íñ
AfFA.}I€FZlaA
ESFt,t-2402

Figura 5.2 Pantalla de inicio del Sistema

5.2. t\(;Rt_SO .\I_ StS't't.\t.\.

Después de varios segundos de presentarse Ia pantalla inicial, aparecerá los diferentes
módulos que tiene el sistema ALFA-HEFZIBA.
El usuano autorizado previamente por el supervisor del sistema deberá seleccionar el
módulo de Inventario.

J_l¡l

rp B
comp¡¡s I t F*."r.c"ónt-

U¡¡¡o I SUPERVISOR

Figura 5.3 Módulos del Srstema A[-I;A-HI]Í;ZIUA

@ e[a-Hcfz5.

PROT'(',O.1t L'apítukt 05- l'tigina: 2 ESP( )t.
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Cada empleado que tenga acceso al sistema deberá tener un nombre de Usuano y una

clave, los cuales deberán ser ingresados respetando las mayúsculas y minúsculas;
flnalmente presionará el botón

¡

€-G
¡k¡¡io

coatrara¡a

vf 
^r¡rr¡ s*l

Figura 5.4 Inicio de Sesión del Módulo de Compras

s
t
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6. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
INVENTARIO

Una vez que se ha ingresado al sistema de Compras AI.FA-HEFZIBA aparecerá la
pantalla del Menú Pnncipal.

6.I. MENU PRINCIPAL.

La pantalla pnncipal del módulo de Inventario consta de cinco opciones, Ias cuales son

-tot¡
§dno ürtrilHo IrÚlr{üE Erm Crrll¿lR¿prtes

¡l '¡l+l:l EJ

Ust¡¿io : SUPI FIVISOB Engcsa : HEFZIBA LFA . HEE

Figura 6.1. Panlalla del Menú Principal

En esta pantalla usted podrá escoger cualquiera de las opciones presionando al mismo
tiempo la tecla A[-T y la letra subrayada, o en su defecto puede escoger la opción
deseada haciendo clic con el mouse.

¡ gsten¡. dc lnYe eb

PROT('Ofit Capítulo 0G Página: I L:.\ POt,
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6.1.1.ltenú Archivo

Ardrivo

Corfi¡¡rarlrnpresra CtrFrI

5alir Ctrl-+X

Figura 6.2 Menú Archrvo de la pantalla principal Sistema ALFA-HEFZIBA

ó. t.2.]!tenú lltantenimiento

Mantcnimiento

Bodega
Marca
Categorías
SubCategoria
Latálogo

F-igura ó.3 Menú Mantenimiento del Sistema Inventano

6.1.3. llenú Transacciones

Transacciones

Varios

Transferencias

Aiustes

Figurr 6.4 Menú Transacciones del Sistema de Compras

ó.1.4. ñtenú Procesos

Procesos

Cambio de Precio,..

Figura ó.5 Menú Procesos del Sistema de Compras
t

Ingresos )

PROT('Olt ('attitukt 06- P.inina: 2 t;§Pot.
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6. 1.5. \lenú ('onsultas/Reportes

CondtarReportes

Comrlt¡ de.,.

Trans¡ccbna¡
K¿rdex

Todos

Lista de Precio
Por Bodego

Figura 6.6 Menú Consulta,/Reportes del Sistema de Inventano

)
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7. MENÚ ARCHIVO.

Archh,o

Co¡fil¡¡ar Inprcrora Ctrl-rl

Ctr[+X

F'igura 7.1. Pantalla del Menú Archivos

En el siguiente menú se presentan las opciones necesarias, Configuración de

Impresoras y la opción Salir.

En el siguiente menú se presentan las opciones necesarias, Configuración de
lmpresoras y la opción Salir.

7.r ('o\[t(;t R,\R t\tPRESOR.\

En esta pantalla se puede seleccionar lo siguiente

r El tipo de impresora

o Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el boton

de Propiedades.

o El tamaño o tipo de hoja en donde se desea que impnma el informe.

o [¿ orienlación del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

o Calidad de Impresión.

5alir

PROT('Oy Capítulo 07- Ptigina: I F,SP0I-
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I nro.¡¡rr ?x
caar 

| ¡"."¡6r ¡ 
p4d/c*.d 

I

Sdeagl¡ ífr@ra

Aqcad crrn 5100 Eps<n tx-3ül @
ffpr¿qrá

JI 3 J T 3

Ec&
Uttei¡ñ:
C.írrúio:

Ldo

ldrvCo d. pá'|*
,t lodo
. §CEdh a

f lnrynr a rrr ¡rclno

tucrrirgwa 
I

Nür.o ü csdc I-=

_.I!l.j,l.j,l

Ct¡c¡ I

Figura 7.2 Configuración de [mpresión

5
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8. MENU MANTENIMIENTO.

l*lü¡ten¡rúento
Bodcga

Marca
Catcaorbs
sLüCategoria
(-atdogo

Figura 8,1. Pantalla del Menú Mantenrmientos

En la figura 8. I Pantalla del Menú Manlenimientos presenta las opciones necesanas
para el ingreso de la información al sislema, ya sea estos los datos de Bodega o de
Añiculos, estas opciones nos permiten da¡ mantenimiento a los datos ingresados de los
mismos, como modificaciones, eliminacrones o ingreso de nuevos dalos.

8.r. \rA\r'u\tlflu\To DE Bot)EGA.

a
a

O.scriFiÉ.l:

tliccotó¡¡:

F.c¡. ¿. Ar.r.r.:

fclc{o¡o:

Est¡.o:

BOO€GA2

?002.É.r0

frzl156A-

AC,ACTIYO

s §¡úr

Figura 8.2. Pantalla de Mantenimiento de Bodega

En esta ventana, el usuano podni ingresar diferentes bodegas, modificar los datos ya
ingresados o eliminarlos.

r Md*cn¡macoto dr oodqa

PROTCO.v L'apítukt llE- Ptigina: 1 ESP0I -
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E.I.I. ABRIR MANTENIMIENTO DE BODEGA

Para ejecutar la opción de Mantenimeinto de Bodega lo hara de la siguiente manera

Seleccione <Mantenimiento> en el Menü de Opciones, dando clic y se le presentará la
opción de Bodega.

Se presentará varias opciones la cual elegirá la opción <Bodegn>, en este momento se

visualizará la Pantalla de Mantenimiento de Vendedor. (Figura 8.2)

8.I.2. INGRESAR T'¡IA NT]EVA BODEGA.

Para ingresar una nueva bodega al Sistema se deben seguir los siguientes pasos

L Debe hacer clic en botón D r.t" o ubiquese en este y presione Enter, si no
posee Mouse, presionar las teclas ALT*N.Presione la tecla TAB para dirigirse a los
campos de la ventana.

2. lngrese el nombre de que le a dar a Ia bodega; no es necesario rngtesar el código, ya
que este es asignado automáticamente por el Sistema.

3. Ingresar la ubicación de la bodega

4. [ngresar el número telefónico de la bodega, si este tuviere

5. Ingrese la fecha de apertura de la bodega

6. En el campo Estado, deberá seleccionar (ACTIVO O INACTM) el mismo que
permitirá al sislema considerar o no para transacciones siguientes.

§só-7. Para grabar los datos de la nueva bodega, dé clic en el botón
las teclas Al.T + C

o preslone

Si en algun campo esta ingresada mal la información o no se ha ingresado dato alguna
presentara el siguiente mensaje.

x

FALTA CAi?O REq-ERIDO.. , | |

i A."pt; ,

Figura E.3 Mensaje de lnfbrmación

É

t.t,

'9

AlfA-lE¿t8l

PROT(-0U Capítukt 08- Página: 2 ESP0I-
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Si no ocurrio ningún error, se procede a grabar el regrstro ! Iuego se visualizara el

siguiente mensaje.

-xl

Figure 8.,1 Mensaje de Infbrmación

E.I3. CONSULTAR LOS DATOS DE UNA BODEGA

Para poder consultar los datos de una bodega en el Sistema, siga los siguientes pasos:

L tlbiquese en el campo de Código córy l@5 y escnba el código de
bodega y presione Enter, con el código el sistema podrá hacer referencia al
proveedor. Los datos aparecerán automáticamente. si el código existiese en el
Sistema, Caso contrario presentará el respectivo mensaje de enor.

2. Si no recuerda el código presione el borón q'. podra digitar las iniciales del
codigo de bodega o las iniciales del nombre de bodega, luego presione la tecla Enter
y presentara el listado ordenado por código o nombre.

lniciale¡ del
la g&rto
l- ¡gnrDro

NombrÉ

!¿

01

07

12

14

BODE GA4

BODE GA.3

BODEOA.l

BODEGA.6

0 9.¡r

Figura 8.5 Pantalla de Consulta de Bodegas

'
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8.1.{. \toDIFt( .\R l.os D.\'[os Dt- BOD[-(;.\.

Para poder cambiar o modificar los dalos de bodega en el Sistema, siga los siguientes
pasos:

l. Real¡ce los pasos I v 2 de cómo Consultar los datos de una bodega

2. Ahora siga los pasos del l- I0 de cómo Ingresar una Nueva Bodega

3. Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos de la bodega, de clic en

el botón §.rctr ¡ o presione las teclas ALT+M. Si no desea que los datos sean

modificados, el sistema le presentará mensaje de seguridad el mismo que le dará la
opción de cancelar o grabar las modificaciones ¡¿ali7a¡las.

x

?¿ EsIA Íg.RO D€ ACTU¡UZqRLO,.,I'

L¡r!di--l Carxel6r

Figura 8.6 Mensaje Actualizar Regrstro

E.I.5. T]I,IMINAR I,OS DATOS DE [INA BODT,GA.

Para poder eliminar los datos de una bodega del Sistema, se realizara los siguientes
pasos:

Realice los pasos I ¡'2 de cómo consultar los datos de un pror,eedor
Se presentara en pantalla los datos del mismo.

Después dé clic en el botón I er*r.
o presione las teclas ALT+E. El sistema le

presentará mensaje de seguridad el mismo que le dará la opción de cancelar o permitir
la eliminación de la bodega.

Figura 8.7 Mensaje de Eliminar

?¿ EsrA sEqno D€ ,.n 
','.^RLo... 

rr

ALfA-Hrfá.

PR0T('0M Capítukt 08- Prigina: 4 r-sPot_
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i Marcas de Arttilot

8.2. }IA\'I'E\I}IIE\TO D[, }Í,\RCAS DE AR'I'iCt LOS.

x

cóato

¡r.r.ri.a¡ó.

Pr.rio

Est*

fmo, fÉ;

lxx).o+oóm{ f
I
I

f

]r." lql*- | lerr- $s.-
F'igura 8.8 Pantalla de Mantenimiento de Marcas

En esta venlana, el usuano podrá ingresar nuevas marcas, modificar los datos ya
ingresados o eliminarlos.

E.2.I. ABRIR MA\TENIMIEN'I'O Dl] MAR('AS

Para ejecutar la opcion de Mantenimeinto de Marcas lo hara de la siguiente manera

Seleccione <!4¡ntenimiento> en el Menü de Opciones, dando clic y se le presentara la
opcrón de <Art¡culo>.

Se presentará larias opciones la cual elegrrá la opción <M¡rcas>, en este momento se

visualizará la Pantalla de Mantenimiento de Marcas. (Figura 8.8)

ti.2.2. I\(;RLS,\R t \,\ \t E\"\ \t.\R(',\.

Para ingtesar una nueva marca al Sislema se deben seguir los siguientes pasos

l. Debe hacer clrc en botón
I Xr.ro

o ubíquese en este y presione Enter, si no
posee Mouse, presione las teclas ALT+N .

2. Ubíquese en el campo Descripción e ingrese el nombre de la ma¡ca.

3. En el campo Prefijo se debe ingresar tres caractcres que identifique a la marca.

4. En el campo Estsdo, seleccrone Activo, lnactivo. Presrone Enter o TAB para ir al
slgulente campo.

5. Par¿ grabar los datos, dé clic en el botón §g*- o ubíquese en este y
presione Enter. El mismo que presentará el siguiente mensaje

P R0 TL\ ),+1 Capitukt l)8- Página: 5 ItS POI-
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8.2J. CONSULTAR I,OS DATOS DE UNA MARCA

Para poder consultar los datos de marcas en el Sistema, siga los siguientes pasos

Ubíquese en el campo de Código có'to @- y escriba el código de

marca y presione Enter. Los datos aparecerán automáticamente, si el código existiese
en el Sistema, Caso contrario presentará el respectivo mensaje de error.

Si no recuerda el codigo presione el botón É, podra digitar las iniciales del codigo
de marca o las inrciales del nombre, luego presione la tecla Enter y presentara el listado
ordenado por código o nombre.

¡l
lniciale¡ del

(' qóa¡ro
C ¡o¡¡e

Nqrüc

!/

m2
0003

000't

LA FAVOBITA

REAL

SUMESA

f,,S-P.g¿
l.
F
§

Figura 8.9 Pantalla de Consulta de Marcas
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Para poder cambiar o modificar los datos de una marca en el Sistema, siga los siguientes
pasos:

Realrce los pasos I r'2 de cómo Consultar los datos dc una marca

Ahora siga los pasos del l- l0 de cómo [nglesar una Nueva Marca

Una vez realizados todos los cambros necesarios de los datos, dé clic en el bolón

§ rorr.r o ubiquese en este y presione Enter. Si no desea que los datos sean

modificados, el sistema le presentará mensaje de segundad el mismo que le dará Ia

opción de cancelar o grabar las modificaciones realizatles

¡l
E5fA ÍGT.R'O DE AC'JIJA I7ARLO., ,I I

Figura 8.10 Pantalla de Mensaje dc Actualizar

ti.2.5. Eltlil\rR LOS DATOS DE t. \A IIAR('A.

Para poder eliminar los datos de una Marca del Sistema, siga los siguientes pasos

Realice los pasos I y 2 de cómo consultar los datos de una marca
Se presentara en pantalla los datos del mismo.

Después dé clic en el botón f eri-
o presione las teclas ALT - E. El sistema le

presentará mensaje de seguridad el mismo que le dará la opción de cancelar o Aceptar
iltt+iltr+- ¡j

3¿ .srA Íq.RooE E D,úMruo.,.r!

cüf,!¡ü

Figura 8.1I Pantalla de Mensaje de El¡minar
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r Mar*enfn¡rnto dc Ctcgcfü

8.]. }IANTE\INIIENTO DE CATEGORiAS DE ARTICT'LOS.

x

- 

¡r5' Cóarp lüxx L

O.r.rFió.
P..l¡io

E ¡.ao

Dr." $or. I lrr,*i.,, I $u.r
Figura E.12, Pantalla de Mantenimiento de Categorias

En esta ventana, el usuario podrá ingresar nuevas calegorias, modificar los datos ya

ingresados o eliminarlos.

8.3.1. ABRIR MANTE.T-IMIE\TO DE CATf,GORiA

Para ejecular la opcion de Mantenimeinto de Categoría lo hara de la siguiente manera

Seleccione <![antenimiento> en el Menü de Opciones. Dando clic y se Ie presentara

la opción de <Articulo>.

Se presentará varias opcrones la cual elegrrá la opción <e&gg¡iqt, en este momento
se visualizará la Pantalla de Mantenimiento de Categoria. (Figura 8. l2)

8.3.2. INGRESAR TINA NTJEVA CATEGORIA.

Para ingresar una nueva categoria al Srslema se deben seguir los siguientes pasos

l. Debe hacer clic en botón si no posee Mouse, debe dirigirse al mismo
pulsando la tecla TAB, en caso contrario presione las teclas ALT + N.

2. Ubiquese en el campo Descripción e ingrese el nombre de la categoria

3. En el campo Prelijo se debe ingresar tres caracteres que identifique a la categoria
Presione Enter o TAB para ir al srguiente campo.

4. En el campo Estado, deberá rngresar el estado el mismo que permitirá al sistema

consrderar o no para lransacciones srgurenles.

5. Para grabar los datos, dé clic en el botón o presione las teclas ALT-C
El mismo que presentará el siguiente mensaje

PR( )TCOltt Capílulo 08- Prigina: I ESPOT,
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8.3.3. COI!{SI.]LTAR LOS DATOS DE t;NA CATf,GORÍA

Para poder consultar los datos de categorias en cl Sistcma, siga los siguientes pasos:

Ubiquese en el campo de Código có'!o @5 ]i escriba el código de
categoría y presione Enter. Los datos aparecerán automáticamente; si el código
existiese en el Sistema, Caso contrano presentará el respectivo mensaje de error.

Si no recuerda el código presione el botón É, podru digitar las rniciales del codigo
de categoria o las iniciales del nombre, luego presione la tecla Enter y presentara el
listado ordenado por código o nombre.

¡l
lniciale¡ del

6 g,ó.lro
a ldñ¡ro

Nofltr€

0003

v

0001

CTBVILLE TAS

FIDEOS

s 9.¡r

Figura 8.13 Pantalla de Consulta de Categorias
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8.J.,1 IIODIFI(IAR LOS DAI'OS Dt, CAI'f,GORiA.

Para poder cambiar o modificar los datos de una categoría en el Sistema, siga los
siguientes pasos:

Realice los pasos I y 2 de cómo Consultar los datos de una categoría

Ahora siga los pasos del l- I0 de cómo Ingresar una nueva categoria

U¡z vez ¡ealizados todos los cambios necesarios de los datos de la Categoría, dé clic en

el botón §rrrac o presione las teclas ALT+M. Si no desea que los datos sean

modificados, el sistema le presentará mensaje de seguridad el mismo que le dará la
opción de cancelar o grabar las modificaciones realizadas.

¡l
,,

Carf,dd

8.3.5. ELIIVTINAR LOS DATOS DE I NA (]ATEGORÍA.

Para poder eliminar los datos de una Categoria del Sistema, siga los siguientes pasos

Realice los pasos I 1 2 de cómo consultar los datos de una categoria
Se presentara en pantalla los datos del mismo.

Después dé clic en el botón I er"i"-
o presione las teclas ALT*M. El sistema Ie

presentará mensaje de seguridad el mismo que le daní la opción de cancelar o permitir
la eliminación de la categoría.

x

Esf A SEGLRO DE ELIÍ{MR,LO. .. I I

can€dd
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x

Cá'C!p C.l.füÉ

Cáñ!o

rl¡aó< Gá..¡1.<

l* a,

O.rsadár

Ptrr¡lo

Et*

ltl..." §s-
Figura 8.14 Pantalla de Mantenimrento de SubCategorias

8.{.l. .{BRlR }l..r\'¡ 1l,\¡}tI}.\'lO D}- St B( .\'l }.(;ORi.\

Para ejecutar la opcion de Manlenimeinto de SubCategoria lo hara de la siguiente
mangra

Seleccione <Ila nten im iento>
la opción de <Articulo>.

en el Menü de Opciones. Dando clic v se le presentara

Se presentará r'arias opciones la cual elegirá la opción <SubCategoria>, cn cste
momento se visualiz¿ni la Pantalla de Mantenimicnto de SubCategoría. (f igura 8. l4)

E..1.2. ¡\(;Rf.S,\R t \,\ \t [.\"\ St B( ,.\',t'f](;()RL\.

Para ingresar una nueva subcategoría al Sistema sc deben seguir los siguientes pasos

L Debe hacer clic en botón
pulsando la tecla TAB.
ALT + N.

I r.."
si no posee Mouse, debe drrigirse al mismo

en caso contrario presione la combinación de las teclas

2. Ubiquese en el campo Codigo de la categoria, deberá escoger la categoria a la cual
pertenecerá la nueva Subcategoría.

3. Ubíquese en el campo Descripción e ingrese el nombre de la subcategoría.
.1. En el campo Prefrjo se debe ingresar lres caracteres que identifique a la

subcategoría. Presione Enter o 'l'AB para ir al siguiente campo.

5. En ci campo Estado, deberá selecc¡onar (ACTIVO - INACTIVO)

PROT(;OM L'apitukt l)E- Página: ll ESPoI -
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6. Para grabar los datos, dc clic en el botón
F§ B.¡r\,- o prestone las teclas ALT *

G. El mismo que presentará el siguiente mensajc

¡

5E Gn¡80 COt{ EXITO... !!

Á,::: I r'

8..I.3. CON§ULTAR LOS DAI'OS DE IJNA STJBCATf,GORIA

Para poder consultar los datos de Subcategorías en el Srslema, siga los siguientes pasos

Seleccione la categoria aód.lo c'r'so'i' alaquevaa
pertenecer la subcategoria que \ a a registrar

Ubiquese en el campo de (lódigo (& |ffi- y escriba el código de
subcategoría y presione Enter. Los datos aparecerán automáticamente; si el código
existlese en el Sistema, Caso contrano presentará el respectlvo mensaje de enor.

Si no recuerda el código presione el botón É, podra digitar las iniciales del codigo
dc subcategoria o las iniciales del nombre, luego presione la tecla Enter 1' presentara el
listado ordenado por código o nombre.

i/

/
I{

ALrA-llcfz5.
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!igura 8,15 l)antalla dc Consulta de Sub('atcgorias
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8.4.4. NtoDtt't('AR t.os DA't'os ut st¡n<'n'r¡;coni¡r.

Para poder cambiar o modiflcar los datos de una subcategoria en el Sistema, siga los
srguientes pasos.

Rcalice los pasos I l l dc cómo (ilnsultar los datos dc una subcale.rloria

Ahora siga los pasos del l- l0 de cómo Ingresar una nueva subcategoria

(Jna vez real¡z¿dos todos los cambios nccesarios de los dalos de la subcategoría, de clic

en el hotón S!efr"- o presione las teclas AL'I'+M. Si no desea que los datos sean

modillcados, cl sislcma lc prcscntará mensajc dc scgurrdad cl mismo quc lc dará la
opción de cancelar o grabar la-s modificaciones realizadas.
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{t.{.5. EI,I}II\AR I,OS D.{'TOS Df t'NA ST BCATE(;ORi,I.

Para poder eliminar los datos de una Subcategoría del Sistema, siga los siguientes
pasos:

Realice los pasos I y 2 de cómo consultar los datos de una categoria
Se presentara en pantalla los datos del mrsmo.

Después dé clic en el botón f-- o presione AL'l'+E. [:l sistema le presentará
mensaje de seguridad el mismo que le dará la opción de cancelar o permitir la
eliminación de Ia categoria.

iiiTF;-E- x

.3¿ E'TA *GtRo DE ELIütt¡ARr.o,., rr

1,.',i
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8.5. }IANTENIMIENTO DE CATÁLOGO DE ARTiCTILOS.

II

Éj9¿
t.

-l P-" Sg¡- lrr,-,.,' S r.-
Figura E.l6 Pantalla de Manlenimiento de Catiilogo de Articulos

E.5.I. ABRIR MANTF,:{IMII]N'TO DE CATAI,OGO

Para ejecutar la opcion de Mantenimeinto de SubCategoria Io hara de la siguiente

Seleccrone <!(antenimiento> en el Menü de Opciones. Dando clic y se le presentara
la opción de <¿!rtículo>.

Se presentará vanas opcrones la cual elegrrá la opción <Catálog», en este momenlo se

visualiz¿rá la Pantalla de Mantenimiento de SubCategoria. (Figura 8. l6)

Esta pantalla posee dos carpetas como son : Datos del artículo y costos precios de los
articulos. Cada una tiene una función especíñca.

En la pnmera carpeta se ingresara información relacionada al artículo como por
ejemplo: Marca del articulo, a que categoria pertenece el artículo, subcategoría y una
breve descripción del artículo, asi como también fecha de registro del articulo en el
sistema.

qolrlo.¡rtÉ.sor . 8od.9.gxos d. Ar¡ío.lot

t>

t-Esr.do

CABE-LO

- F !N..r.rao lrica.l

F lcA Isr Im

F..¡. b!..,
(túrr'{dl

c¡actdi.

S-caetoria

¡a-aa

úro
O.r.ricaó.

PRoTCOM ESPOt.

fFmos----------

l2oo2-F,09

manera.
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La segunda carpeta esta relacionado con los costos y precios de ventas del articulo, si el

articulo es ingresado por inventano inicial se s€lecciona la bodega, stock máxrmo y
minimo, cantidad que se esta ingresando en la bodega.

¡

-l !F.." S*r- i lrr,*',.,' $ s.-
Figura 8.17. Pantalla de Mantenimiento de Catálogo de Artículos

8.5.2. INGRESAR IIN NTIEVO ARI'iCtII.O.

Para ingresar un nuevo artículo al Sistema se deben seguir los siguientes pasos

l. Dcbe hacer clic en botón
pulsando la tccla TAB,
Al.'l'1 N.

D r..." si no posee Mouse, debe dirigirse al mismo
en caso contrario prcsione la combinación de las lcclas

2. Ubiquese en el campo Categoria, deberá escoger la categoría a la cual pertenecerá
el nuevo producto.

3. Ubíquese en el campo Subcategoría, deberá escoger Ia subcategoría a la cual
peñeneceni el nuevo producto.

4. Ubiquese en el campo Marca, deberá escoger la marca a la cual pertenecerá el
nuevo producto.

r Cátalogo dc A:tkubr

D*os dc Artíc.los qosloJ.t.'os ¡ 8od.9¿

- Coslo t Praaios

crr.Iín-zr'..n.. [t j

z Pr.-oisr. F-:l 0I c-.-r:". f-6'

x e'..r*- l-j

o_ 3a

0

Slo.l'

8.p.rtt Eodcg¡s

o 10
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5. Ubiquese en el campo Dercripción e ingrese el nombre del producto.

ó. En el campo Fechr lngreso se debe ingresar la fecha de registro del producto

7. En el campo Estado, seleccrone (Activo - Inactivo).

E_or.o,lngr.ros . Bod.g.
8. Seleccione la carpeta Costos e Ingresos a Bodega escriba

el costo respectivo del producto y los diferentes niveles de precios del producto,
puede escribir sl porcentaje para cada nivel de precros.

9. Si el producto ingresado es por inventario inicial F Sr''¡r'i6-¡ñEil , se deberá
seleccionar la bodega a la cual va a ingresar el producto, así como también la
cantidad máxima y minima, y el stock real del producto.

10. Para grabar los datos, dé clic en el botón o ubíquese en este y
presione Entcr. El mismo que presentará el siguiente mcnsaje

a
5[ GRAm COfl E{TO. .. !l

S.5.3. CONST]LTAR LOS DAI'OS DE I.,]N ARTÍ(]UI,O

Para poder consultar los datos de un articulo en el Sistema, siga los siguientes pasos

Ubiquese en el campo de Código * ffflñi É y cscriba
el código del artrculo y presione Enter. Los datos aparecerán automáticamente; si el
código existiese en el Sistema, caso contrario presentará el respectivo mensaje de enor.

Si no recuerda el código presione el botón É, podra digitar las iniciales del codigo
de artículo o las iniciales del nombre, luego presione la tecla Enter y presentará el
listado ordenado por código o nombre.

-i/
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r fonsufta de Artkdor tfj
lnicial¿¡ del

r^ c-óúlp
.e !{6¡¡r. FI

Nombrc

s 9¡¡,

Figura 8.18 Pantalla de Consulta de Articulos

8.5.4. MODIF'I('AR I,OS DAl'oS D}] AR'I'i(]tII,O.

Para poder cambiar o modificar los datos de un articulo en el Sistema, siga los
siguientes pa-sos:

Realice los pasos I y 2 de cómo Consultar los datos de un añículo

Ahora siga los pasos del l- l0 de cómo lngresar una nuevo articulo

Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos del articulo, dé clic en el

txrtón §r+ar o presione las teclas ALT + M. Si no desea que los datos sean

modificados, el sistema le presentanl mensaje de seguridad el mismo que le dará la
opción de cancelar o grabar las modificaciones realizadas.

EEEB- x
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8.5.5 ELIMINAR LOS D,{TOS DE TIN ARTICUI,O.

Para poder eliminar los datos de un A(ículo del Sistema, siga los srguientes pa-sos

Realice los pasos I y 2 de cómo consultar los datos de un articulo
Se presentara en pantalla los datos del mismo.

Después dé clic en el botón IFr- | o presione las teclas ALT+E. El sistema le
presentará mensaje de seguridad el mismo que le dará la opción de cancelar o permitir
la eliminación de la categoría.

-rl
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9. MENTI TRANSACCIONES.

Transacckr¡es

Varix
Tralercnci¡r
Ai¡*es

En esta ventana se pres€nta las siguientes opciones

. IngTesos

. Varios.

9.t. tNGRUSOS.

Ardrr! ikffi lr.fEacdrrj Procar6 Cmc.arlRFrtor

gJ $l+l:l 'l
-ltrl¡

Vbt
frctlrúEilt
A¡rct

Figura 9.2. Menú Ingfesos -Transferencias

Ingresos )

PR()t(().v Capítukt 09- Pá1¡ina: I E.\POt,
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Figura 9.1. Pantalla del Menú Transacciones.
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r. Egre'o,/lr¡reso pü Trdr!ÍEardr

9.I.I. TRA:{SFERENCIAS,

¡l

!5 25 55

Bodlg¡ Oríc.n

Co.lc.pto

O.ra¡l. d. MPrc¡d.ríá

_lj

Figura 9.3. Pantalla de Egreso/lngreso ¡ror 
'Iransferencias

9.I. I.I. ABRIR TRAIi{SFERf, N(]IAS

Para ejecutar la opción de Transferencias lo hara de la siguiente manera

Seleccione (Tr¡ns¡cciones> en el Menü de Opciones. Dando clic y se le presentara la
opción de <!ngreso*.

Se presentará varias opciones la cual elegirá la opción <lransferencia*, ver (Figura
9.2), en este momento se visualizará la Pantalla de Transferencias. (Figura 9.3)

I
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9.1.r.2 R1_,\l.tz.\R I RA\Stl.Rl.\( l.rs

Para generar una nueva tfansferencia se debe seguir los siguientes pasos

I laga clic en Ia opción de bodega

origen y s€leccione un item,

2. En el campo concepto, ingrese un comentario o glosa de la transferencia. Presione
ENTER o TAB para ir al siguiente campo.

3. Ahora ubíquese en el botón
siguiente pantalla.

y presione clic, entonces le mostrará la

¡l
lFroEo cÁBErLo

Bod.g¡ O,ígrn< CX)OEGAa>

G¡¡a. t{ü¡:
Sro.¡ A.rt¡h T ,1

Bod!9. D.slioo

C¡.t- Lftin¡:

So.t A.la¡l:

BCÍIGA 6

C.nt- i¡l¡¡¡ñ¡,0

s

10

C.ilid.d d. A.ticulo a Tr¡rlcii. ---------->

Figura 9,4 Pantalla de Ingreso de Articulos a Transferir

4. Ubíquese en el campo de Artículo y escnba el código y presione Enter. Los datos
aparecerán automáticamente. Si no recuerda el código presione la tecla F3 o al lado

del campo se encuentra un botón d, en cual, haciendo clic , le mostrará una lista
el mismo que podrá ñltrar por Código o Nombre de todos los articulos dcl Sistema.
Busque el arlículo digitando el nombre y presronando Enter o por medio del ratón
dando doble clic sobre el código del articulo buscado.

5. Seleccione la bodega destino es decir la bodega a donde usted desea tranferir el
articulo seleccionado.

ó. Digite la cantidad máxima y minima del artículo, presione Enter para ir al siguiente
campo.

PROT('O,v Cupítulo 09- Pdgina: 3 tisPot.
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7. F-n cl campo Cantidad de Artículo a Transferir, usled ingesara cual es la cantidad a

transf,erir a la bodega destino.

Vl r¿¡rt¡
8. Presione el botón o precione las teclas ALT + A, el mismo que se

encargará de trasladar toda la información que se haya realizado a[ campo detalle de
la Mercaderia.

9 Para salir de esta pantalla, ubiquese en el botón Cancelar y de un clic, si no posee

mouse debe dirigirse al mismo pulsando Ia tecla TAB o Enter

10. [Jna vez ingresada toda la rnformación preliminar de la transf'erencia, ubíquese en el

botón
$¡t-r

y de un Clic o presione las teclas ALT + T, el siguiente mensaje
aparecerá para ¿rsegurar la operación a realizar

¡

I l. El sistema le pedirá una confirmación, si usted presiona el botón Aceptar entonces la
translerencia se realizara. Pero si presiona el botón Cancelar, simplemente no se

rcal iza¡a n in guna Translerenc ia.

| 2. Si todo es correclo le aparcera el siguiente mensaje

¡

fRAII5FEREI\¡CIA EXNOsA. .. !!

i--J§4a-_i

3¿ ¿ErAsEq-RorrRA smnr'o.,.?

¡/

oslo¿
6i

PR0T(\ )M L'apírulo 09- higina: 4 F:SPOL
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9.I.2. AJT'STES.

¡

r,- lrgr.sos d. l4rrcelcrírs l^ Eg.?sos d. M.rc¿dlri¡s
J

fo-Ai¡61.

Coc.rao

33 t¿

r Ai¡rtc de hvctaü¡¡

C-|it.¡io d. SC.cGió.

!r.r'o

Figura 9.5. Pantalla de Ajuste de lnventarro

9. 1.2. I ABRTR A.f trSTES

Para ejecutar la opcion de Aj ustes Io hara de la siguiente manera

Seleccione (Transacciones> en el Menü de Opciones. Dando chc y se Ie presentara la
opcrón de <Ingr§m>.

Se presentará varias opciones la cual elegirá la opción <Aiustep, ver (Figura 9.2), en
este momenlo se visualizará la Pantalla de Transferencias. (Figura 9 5)

Cddlao ocicíooróñ
FItrO CABELLO a8ú{

PRoTC0M ('apítukt 09- Ptigina: 5 ESPoI,

no¡¡ fT
I

eod.t m coa. Arr (hi.¡.Lst

I eo"l I nc¡ I o¡or¡o¡
lFEAsJoor

$á¡*- | S§-..-l
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9.1.2.2 REAt.¡ZAR,,tJt:STUS

Para generar un nuevo aj uste se debe seguir los siguientes pasos

I . Seleccionc una opción: 6 ¡rt'sor d' r'r'¡"rí5 o r. E!¡tso5 d' tL'Gtd'r¡'s

2. Haga clic en la opción de bodega y seleccione un item, si no posee mouse debe
dirigirse pulsando la tecla TAB.

3. En el campo concepto, ingrese un comentario o glosa de la transacción

4. Ahora ubiquese en el campo Codigo del artículo y digite el mismo !,presione Enter

5. Ubiquese en el detalle de articulos, ingrese la cantidad de stock real que hay
articulos.

6. Presione el botón
$ár.- 

I o presione las teclas ALT + A, si no posee mouse
debe dirigirse al mismo pulsando la tecla TAB, entonces Ie mostrará el siguiente
mensaje.

_rl

v ¿EsIÁ sEGINO OE A!sTAR Esf 6 ARTTOI.6. ,, ?

Figura 9.6 Mensaje de Transferencia de Articulos

7. Presione el botón Aceplar para efectuar el ajuste, Cancelar para no realizar ninguna
Tranmsacción

9.t.2.3 ANtrt.AR A.f trSTE.

Para anular un aj uste realice los siguientes pasos-

Ingrese el número de Aj uste si no lo recuerda, presionc la tecla F3 o el botón É, el
mismo que le presentará una consulta de todos los Ajustes realizados por el sistema,
el que podrá ordenar por descnpción o número, lo puede seleccionar con doble
Click, o escrrbiendo el número en el texto y presionando la tecla Enter.

I
l.

i

h
T

Alfa-Hef¿iba

PR0TL'O]II L'apüukt (19- Prigina: 6 ESPoI,

cüEd.r 
I
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¡l
lniciale¡ del

(. gódllo
C 4oarürc

5

33

Motivo

BIÉ]ru, E§HESO DE MEBCADEBA $ 5
w1um.

Figura 9.7. Pantalla de Consulta de Ajustes

2. Una vez- seleccionada el numero del aj uste presione Enter, o de doble clic con el
mouse

.3. Se presentara en pantalla todos los datos del ajuste

4. Presione el botón
§r¡-

, si no posee Mouse presione Ia tecla TAB y
ubiquese en el respectivo botón

5. Una vez aceptada la anulación, estii afectará al Kárdex

Codp

PRoTCoM Capítukt 09- Pdgina: 7 t.:,\PoL

Su* |

IN6BESO OE MEFCADERIA
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9.2 \',\R|OS.

xl

6 !.gr.ror d. Lr{c¡.e¡¡¡3 l- E ..sot d. lLrc¿a.d¡s

O¿tos G.n.r¿l.s

l:1

Bod.9¿s BOOEGA2

F.r¡a

Ho.a

BclaraFia

¿tro¡ t0 0s

l7 4{:16

rp. P.rro.. PROVEEOOR

P...o.¡ fooffi- Atffi

,ic¡su00al FItrO CABf,LLO

[rct¡ncr d. V.rios

$.e* S*
Figura 9.8 Pantalla de lngresos/Egresos Varios.

9.2.I. ABRIR VARIOS

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

Seleccione {rensecciones> en el Menü de Opciones.

Se presentará varias opciones la cual elegirá la opción <Varios>, en este momento se

visualiza¡á la Pantalla de Transferencias. ( Figura 9.8)

l

I

1
I

PR( )t-( ( ).rt ('upítuh 09- Ptigina: 8 E!;P0L
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9.2.2 RL.\t.tZ,\R t\(;RI]S()S/I.(;R[.S()S \'.rRI()S

Para generar [ngresosiEgresos Vanos se debe seguir los sigutentes pasos

l. Seleccione una opción: le ht"or " r"""rí¡'
a Elfrsos d. U.rc.d.ri.t

o

2. Haga clic en la opción de bodega y seleccione un item, si no posee mouse debe
dirigirse pulsando la tecla TAB.

3. En el campo concepto, ingrese un comenlario o glosa de la transacción.

Tip- P..so.¿
4. Ahora seleccione un tipo de Persona en el campo

5. Ubíquese en el campo de Person¡ y escriba el código y presione Enter, con el

código el sistema podrá hacer referencia a la persona. Los datos apa.recerán

automáticamente. Si no recuerda el código presione la tecla F3 o al lado del campo

s€ encuentra un botón É, en cual, haciendo clic o ubicándose con TAB y
presionando Enter.

6. Escnba un comentario o descripción de la transacción.

7. Ahora ubíquese en el campo Código, o de un clic en el botón
una pantalla de búsqueda de afticulos.

] 5{r de5plsg¿¡ii

8. Una vez seleccionado el articulo escriba la cantidad de articulos a ingresar o egtesar

9. Si todo es correcto presione el botó de Grabar, a continuación le aparecerá el
siguiente mensaje.

x

5E GntrAO COr{ OO-rO... !!iz

\

Alfa -Hefzlt¡¿

PR0TL'OM ('upítukt 09- Ptigint: 9 L:;POI,
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IO. MENU PROCESOS.

IO.I. (]AMBIO DE PRECIO.

r Artu.¡zd(ún & P.«b. xl

a e....¡
Q.irdior d. ;06úlr.r

6 E rñlr-o
:\J -

17 Err.v¡¡.

0E-.-l
tr¡¡- I

S* I

fJ gü¿
[¡.r.o.r ¿. l¿ contolr.

cEtfitLEfas ¡0 :02ú ¿ ofiocEc€FA0a01

Figura l0.l Pantalla de Cambio de Precios

IO.I.I. ABRIR CAMBIO DE PRf,CIO

Para ejecutar la opción de Cambio de Precio lo hara de la siguiente manera:

Seleccione <Procesos> en el Menü de Opciones.

Se presentará varias opciones la cual elegirá la opción <Qambio de Preciop, en este

momento se visualizará Ia Pantalla. (Figura 10. | )

PRoT('OM L'apítukt I0- Ptiginu: I LS P0I,

l ciú"" |- D.,.b"¡ó,i M¡.¡
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Para realizar Actualiz¿ción de precios se deb€ seguir los siguientes pa.sos

17 Ur¡¿.¿

4. Ahora presione el botón de
\)ser;l

, presentara listado de artículos, para

efectuar la operación de cambio de precio

5. lJbíquese en cada una de las casillas de los respectivos artículos y digite el nuevo
precio.

6. Si todo es correcto presione el botón de Sa"*'-l

7. A continuación presentara el siguiente mensaje. Presione el botón de Aceptar para
ejecutar el proceso, Cancelar pa.ra no efectuar el proceso de cambio de precio.

l.'7 
^

¿0E5EA REAI,IZAR EsIE PRoCESo?

cü|cdar

F'igura 10.2 Mcnsaje Actualizar Precios

8. Si el proceso de cambio de precio se efectuó en forma correcta mostrara en pantalla
el siguiente mensaje.

:l
E- PRO<850 COI{L|,'YO COt¡ ÉXrO

Figura 10.3 Mensaje dc Proceso

,

v

PRoT('0M Capítukt l0- Prigha: 2 ESt'Ot.

IO.I.2 REALIZAR ACTTIALIZACIÓN DE PREC¡OS

l. Seleccione una opción: c Q'É'J o 
(' E3P..irÉo

2. Haga clic en la opción de Marca y seleccione un item

3. Si desea seleccione las sigurentes opciones:

17 ¡rr-Yrr 17 E¡o-o¡rt
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I I. MENTl CONST]LTAS/REPORTES.

Consulta/Reportes

Consulta de.,,

Transacciones

Kardex

Todos

Lista de Precio

Por Bodega

Figura ll.l. Pantalla del Menú de Consulta-VReportes.

En esle menú se presentan las opciones para la consulta o emisión de datos del sistema
tales como:

o Consulta de...
o Artículos.
o -fransacciones

o Kárdex.

PROTCoM L'apítukt I l- Púgina:l t.:.\t\)t,

I

Artículos )
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l|.] coNst'l.TA DE...

_r.l

C 6rrr.1
EIl. ¡. caar¡t¡

a E g..¡r¡c¡

Crilef'oe de SelPc;¿n

T Por E4.do

Figura I1.2 Pantalla de Consulta de

En esta ventana podrá emitir los listados de marcas, categorías, subc¿tegorías o un
listado general de los respectivos ítems, por estado del mismo.

I t.t.t. f,MlTlR ut. LISTADio.

Para emitir este reporte, se deben seguir los siguientes pasos

l. En caso de seleccionar l- E3t"lñ'o nos presentará los siguientes filtros.

. Ela¡l¡dstI selecclone , especifique una opción del
listado que presentara en pantalla

3. En caso de requerir un listado de ítems por estado selecclone T _E3r¡do

4. En caso de Seleccionar 
(' E;ñid no considerará ningún tipo de criterio

5. Para mostrar el Reporte presione el botón ¡)ro-'-

PR0TL'0M Capínkt I I- Ptigina:2 ESPOI,

t-

$ll--I$,rÉ |
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I I.I.2. LIS'TADO DE ITIi]!IS DE ('ATEGORI,{S.

irl(l l drl »l»l¡lelellzsx'- Tcrrt3

-lErllll
rüE

EEO-EIE IEC¡{IIQQ8¡A§

llD3f,:
,[t-iC
,IE.tl¡Er¡i;

II
-r¡.
rt

i
-t¿

!-J t

,Élo¿
Í,' i,''t''r,

Figura I 1.3. Listado Categoria

I I.2. I-ISTADO DE AR'I'i(]IILOS.

Cmr.t rR+fi6
Cúrc.ta da...

TrüsrctrEs
Kadex,

E
Todc
LI*r d. Pr.cb
Pü 8odc9.

Figura I1.4. Pantalla de la Opción Arlículos

PRoTCoM Capínb I I- Ptigiaa:3 ESP0I-
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l' ggncrel

Crit.r¡os d? Cotlsl,l¡s

17 Por llerces

¡l
(i Es{Ecífico

OpciooaJ

I I h¡rr¡

S,li17 Por Est.do

O.t.ll.3 d. l. consuh¡

Figura I1.5. Pantalla de Consulta Articulos.

I1.2.2 Flmitir L,l Listado De Artículos.

Para emitir el reporte de Artículos se debe seguir los siguientes pasos

L En caso de seleccionar la opción de
a E rr.ífico

2. Si se desea un reporte por marcas, seleccione
consultar.

lf ea urrces y seleccione el item a

J. En caso que el reporte se desee por estado, seleccione 17 Po' E''Jo , y seleccione el
estado de los que le presenta por pantalla.

4. En caso de Seleccion G Eñ;¡l no considerará ningun tipo de criterio.

5. Si desea presentar la consulta por pantalla presione el botón

cEB\rtLEfAs 100

PR0T(( )M Capüukt I I- Página:4 t:l;P()t,

lt.2.l. ToDos.

lF,qrf,n---- A ¡'n 
I

lrc;clvo-f

Esta pantalla nos permitira generar un listado productos ya sea por marcÍs o por eslado.

lcECsAoo@

$lr"*'' I
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r consulta de Art¡q¡loú ¡

l^ E ñ.r.t 6 grg*írico

C.it.rios d? Consúh.r

17 Por Esr.do

O.t.¡l.s d! l¿ Cohsult¡

6. Si desea pres€ntar la consulta por impresora presione el botón

Opcioo.t

I ¡¡*

&#

E¡¡r¡

Cfu tlesorepn E9¡do
CECEFAOOO3 cERVtLTfAS ú0

P RoTL\ ) -II Capítukt I l- Página:5 ESPoI,

17 PBrr... lFArf,tA.l

E;crvo -f
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I l.2.J.l.istado De,\rtículos.

1d.1 ,l> l.l alállr5"-=
REORTf, DE ARTICI]LOS

.:t -1[¡¡1,{;

TorC'l 1(D:
-lEl:j

:l:J¿
Figura I l.ó Listá de Productos

PRoTL'OM L'apitulo I I- Ptigina:6 ESP0I,
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I I.J LISTA DE PRECIOS.

a g.*¡¡
grt.rioi & Co.r*¡5

17 ec crr¡air

F Por S¡cr¡gp¡¡

Opcion?s

6 Eq..íñco $*'I
g,-.'l

0rg!'! |
{7 Pr.cior d. Y.or.

tr Fr..ñ¡ F a.¡¡rr F tv¡¡
D.t¡ll.s ó. l¡ Coñsull¿

U.rcririí ú:l¿oa{t¡ ft..OJ( Ur.d.d

t

.?

-

0ml 0m 0mm

Figura ll.7 Pantalla de Consulta de Lista de Precios.

Este listado nos permitirá visualizar los diferentes precios de los artículos.

^c.
'ft"
q
\.
i
t

t
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I1.3.1 Emitir Listado De Precios.

Para emitir el listado de Precios se debe de seguir los siguientes pasos

l. Si se desea un repofe por categoria, seleccione
ítem.

[r/ Por C¡.trori.
y especifique un

17 Po. S{¡ca.gori¡2. En caso de que se desee reporte por subcategoria, selecctone
continuación ehja la subcategoria.

,v a

3. En caso que desee los articulos por diferentes niveles de precios debeÉ seleccionar
17 Plccior d. Y.ñr.

4. En caso de Seleccionar r' E ñ'¡l no considerará ningún tipo de criterio

5. Para mostrar el Reporte presione el botón
en pantalla la consulta.

y a continuación se pre§enta

X

a fi.*rJ 6 E ..¡f¡co ñrt-. I

P Pú c¡.f.ü
T Pq s...trtsi¡

&¡;r

17 no"urr F txó¡¿

6. Para mostrar el Reporte por impresora presione el botón

f7 h.cior ih v!ñt.

17 no.n¡

O.t¡Ier iL l. Coirü.

qla
:,/'

r.iA
JS

IAS

t (oorü¿.¡R€porte de Li¡ta dc PtÉ(¡¡'

ÁFIFOl 1ofr 'lrfi! r üij:r¡l

1r-

PROTCOit Cap[tulo I l- Págiau:8

E¡¡r

ES PoI,

,.] ¡o*- I{vl

-!.1r.ío5 -La 5

I

_t
I

I
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lamzg-Al€o

c¡.Gi¡ I ft!.vr¡ I Pf.o't I t¡¡¡
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I 1.J.2 Listado Precios.

il ,l»l'l5lal16-z-1d¿1

HEFZ I &{

t§r§Dt PRrcra§

T.rCl t@ 1&1
E REpcte dc ti.t. d. h.

4

Figura I1.8. Lista dc Precios

PRoTL\)M Capíukt I l- Página:9 ESP0I.
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II.{ (]ONSTII,TA DE ARTÍ(]I'I,OS POR BODEGA.

r Con'r¡t. d. aÉí(ul,or por tod.q. t Saod(

$r-- I

8¡r¡

0.- |

V Po. Wt

ya

Slock

Figura I1.9. Pantalla de Consulta de Articulos por Bodega.

Esta Pantalla nos permitirá presentar un listado de todos los articulos por bodega con su
respectivo stock.

2. En caso de que se desee reporte por bodega, seleccione
continuación elija la bodega.

4. En caso de que se desee reporte por marcas, seleccione
continuación elija la marca.

5. En caso de que se desee reporte por categoría, seleccione
continuación elija la categoría.

ya

3. En caso que desee por aficulo deberá seleccionu, 
F '- N* 

, e ingresar el

código del mismo en caso de no acordarse el codigo presione el botón É,
seleccionando el Artículo que se desee.

P Por ll.rers

l7 cor cacaorie ,y a

PROTCOM Capltukt I I- Página: l0 tisPot.

Manuul de Usuurio

I

I

T Fo.r.- f-ú-
T Fnrtr.s l---
T .,'c-rF.r. l-f f cñ-crr.

I

I1.4.1 Emitir Consulte Dc Artículos Por Bodega.

Para emitir el listado de Artículos por bodega se deb€ de seguir los siguientes pasos:

l. En caso de seleccionar la opción .le e E -í*- ,
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ó. En caso que el reporte se desee por el costo de compra del articulo, seleccione

f corto a. Col'.¡

7. En caso de Selecciona¡ l. §r¡e¡¿l no considefará ningún tipo de criterio

8. Para mostrar el Reporte presione cl botón

dt Froc,rElto

f cor. ¡. c{r¡

Slock

Figura I l.l0 Consulta Artículos por Bodega y Stock

9. Para mostrar el Reporte por impresora presione el botón
8¡r.*

1;,':'i.J7

,+l

FCO CAEEILO
tsotua

EEOA¡
aoEo c¡El-ro
E!A4

FOEO a
rD€oc^&-!o

FIfG

F]E'G

r(aa

rtEo¡

É

a!

I
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1É Reporte de Artfcdor Dor Eodcg!

I1.4.2. l,istado De Artículos Por Bodega.

(1,( I ,l» l.l elel FE¿l1d.]

HE FZ I B-T

I oa6t 5

-1trlllj
'I frDl

!.:{a.a^r

! :a,t i{

EüSTB{CIAS DE ARTICIJLO S POR AODEGA

! ':fa.¡--t

t.:4.f.:ir1

t.:aGa?¡

-ú,,
Figura I l.l l. l.istado de Anículos por Bodega
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Bi&..1t-' I r:u¡

crf¡i"J5
PEÑAS
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I r.5 ( o\st t.'t"\ t)t.'t'R.\\s.\('('to\t..s.

C Ea.ar¡l (. E3t.clio¡

¡

Cr¡!..ios d. S.l.caóo

F Pq FG.a. oas&

P eo r¡o rrrs:c-

F Fd Errrto

r.,JYENf ARO ntOAt-

|-.r¡.

l'igura I l.l2 Pantalla de Consulta de Transacciones

Esta Pantalla nos permitirá presentar un listado de todos las transacciones que se han

realizado en el sistema.

I I.5.I EMITIR I,ISTADO Df I'RA¡iSACCIONT]S.

Para emitir el listado de transacciones se debe de seguir los siguientes pasos

L En caso de seleccionar la opción de
. ls¡crílioo

2. En caso de que se desee reporte por fecha, seleccione F Po' Ft'¡' o""
conlinuación escriba el rango de fecha desde, hasta.

ya

3. En caso de que se desee reporte por tipo de transcciones, seleccione
17 Por r¡ro rrü.c. 

, y a continuación etrja la transcción.

.l En caso de que se desee reporte por estado, seleccione F Pq E**

5. En caso de Seleccionar
f- Gerar.l

no consrderará ningún tipo de criterio

6. Para mostrar el Reporte presione el botón

r Consult¿ de f¡a¡rsacc¡ot¡ct

Capítukt I I- Ptigina: 13 f:SPOI,
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I 1.5.2. t.ts'tADo Dt] TRANSA(]CIONES.

Jq¡l
J]ll rüt ) tlell,5z- Td{2 lfIE 2q.2) I

HEFZ.I&\

RIT ORII DE TR.{NSAC CIO Nf,S

:l
:J¿

F'igura I l.l3 Listado de Transacciones

¡É Raporta da f rdrr¿aúraÉr

ü
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II.6 KARDEX.
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Figura I l.l4 Pantalla Kárdex de Arlículos

Esta Panlalla nos permitir¡i presentar Kárdex del artículo previamente seleccionado con
su respectivo movimiento..

I I.6.I. (]ONSIII,TA DE KARDf,X.

Para emitir Kárdex se debe de seguir los siguientes pasos

l. Seleccione el método de valorización *ú

3. En caso de que se desee reporte por bodega, seleccione
elija la bodega.

Bod.q.
, y a continuación

4. Para mostrar el Repote presione el botón

5. Para mostrar el Reporte por impresora presione el botón

PRoT('OM Cap{tukt I l- Página:15

B¡¡r¡

ESPOT-

JPm.@o

freGá¿ 
-

¡J*-'I

I

I

I

0qE

2. En caso que desee por artículo deberá seleccionar A'iíodo 
, e ingresar el código

del mismo en caso de no acordarse el código presione el botón É, seleccionando el
Artículo que se desee.
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I I.6.2. !,ISTADO DE KARDEX.

- ¡l
_ü.1 ) lxl . | llE] lñt-l rdc¡o ,üB 210ú&

Figura I t.l5 Listado de Kárdex de Articulos
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.Vanual de Usuario

A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.I. CONOCIENDO I,A COMPTITADORA

Una Computadora de un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones

antméticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejecutan srn

intervención humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que

conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas

vitales

Unidad de Entrada

linid¡d de Proceso

Unid¡d de S¡lida

llnid¡d de Memori¡

Auxiliar

Se ingresa los datos e instrucciones en la

computadora, utilizando por ejemplo el teclado

la computadora procesa o manipula esas

instrucciones o datos

La computadora comunica sus resul¡ados al

Usuario; por ejemplo desplegándose en un monitor

o impnmiéndola

[a computadora coloca la información en un

almacenador electrónico del que puede recuperarse

más tarde

T¡bla l.l Componente de una Computadora.

a

PRoTC0M Anero A - Página: I ESPOt,
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IMPRNSORA

}fONITOR
(SALIDA)

(Pt
T:NIDAD
DE DIS(]O

't f.('t.,rDo
\I()I St..

Figura l.l. Componente de una Computadora

.{.2. TINIDAD DT] EN'I'RADA

A.2.I. EL TECLADO

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el más

común es el teclado. Cuando se ingresa información. Cuando se ingresa información en

la computadora, ésta apa¡ece en la pantalla.

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de f,unción (en su pale izquierda a lo

largo de Ia parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado

numérico (en el área derecha).

EE

,d-.

ú.áa

;r
f,?mñ:l
', l-. t

Figura 1.2. Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es simila¡ a una máquina de escnbir

electrónica en la cual podemos identificar los siguientes componentes:

T =ld

PROTCO.v Anero A - Ptigina:2 t-:sPot.
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. Teclas funcion¡les

Usuafmente rotuladas como Fl, F2 . . F12, son un conjunto de teclas que se reservan

por un progmma par¿ funciones especiales, como guafdar y abnr documentos.

Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa

o Tecl¡sAlfanuméric¡s.

Sirven pa¡a teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación.

o L¡s Tecl¡ de Modo Calcul¡dora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas

por medio de la tecla NUM [.OCK. Permiten ingresar rápidamente números y

símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor.

o Teclas del Movimiento del cursor.

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

T¡bl¡ t.2 Teclas de Movimiento

FLECHA ARRTBA
Movimiento del cursor hacia arriba

I]LECHA AtsAJo
Movrmiento del cursor hacia abajo

FLECHA TZQUIERDA
Movimiento del cursor hacia la izquierda

tr FLECHA DERECI"IA
Movimiento del cursor hacia la derecha

}IOMElnicio INICIO
Mueve el cursor al inicio de la linea

Fin
ENT) FIN Mueve el cursor al final de la línea

Re
PACE
UP

RE.
PAG

Permite avanzar páginas anteriores a [a actual

PAGE
DOWN PAG

Permite avanzar páginas posteriores a la actual

PR( rr< ott Anexo A - Página:3 ESP0L
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. Teclss de Uso Especial

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

Con esta tecla, convierte el teclado
numérico aun leclado de edición

Realiza el retroceso de un carácler,
bonando el carácter que este en la
posición del retroceso

'I'abl¡ l.J'l'cclas l:speciales

,?,F_!¿

ü "-:
,Gi :

8,r..,,.
§'cA'.t t' 

'\ PE*¡,

lnsen
INSFRI' INSER-f Cuando esta activada, puede insertar

caracteres de un texto

Borra el carácter que esta en la posición
actual del cursor

STJPRDELETE

NUM LOCK BLOQ NUM

+ BACKSPACI] RETROCESO

PRINT
SCREENImpr

IMPR
PANT

Captura la pantalla que se encuentra
actl!'a

Bloq
SCROI-L
LOCK

BI.OQ
DESPL

Retroceder página

l<--->l
TABULADORTAB Desplazar el cursor a la siguiente

posición del tabulador

CONTROLCTRI- Es utilizada para ingresar ciertos
códigos y caracteres que no están en el
leclado normal

.\lr
At-'r ALT Se emplea en combinación con olras

teclas.

SHIF'T SI.IIFT Si presiona esta tecla al mismo tiempo
que presiona una letra, esta aparece en
mayúscula

Es la tecla principal que indica a la
computadora que se ha ingresado
infbrmación

ENTER FNTER

ESC Esta tecla es utilizada para realiiar
salidas o cancelar alguna operación que 4
se esté realizando

Supr

\um

<J

Esc

PR0TL'OiIT Anexo A - Página:4 ESP0I.
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A.2.2 TISO DEL MOTISE

Es una unidad fisica extema a la compuhdora que sirve para ingresar cierta información

al mismo. Esta información al mismo. Esla información que se ingresa es básicamente

comandos y posiciones en la pantalla. Los programas de Windows permiten ejecutar

muchas tareas, tanto simple como complejas, apuntando con el mouse y oprimiendo

sobre los mismos menús, cuadros de diálogo y otros objetos gráficos.

[Jna vez que le mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha que se

mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le da el nombre del

puntero del mouse. En la siguiente labla se explican los términos básicos asociados con

el uso del mouse.

'I'eble 1..3 Accioncs del Mousc

TARf,A ACCIÓN

Señalar Coloque el puntero del mouse sobre un elemento

Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse.

H¡cer Clic

Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse dos veces

Arrastrar
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el
botón del mouse mientras lo desplaza a otra posictón, suelte
el botón

PR0TL'0M .4next A - Prigina:5 ESPoI.
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El puntero del mouse cambra de forma según el elemento que esté señalando o la tarea

cn curso

'I'able 1.5 Punteros dcl Mousc.

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

I
Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

F.+
Selección de Avuda

hE
lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

I La computadora esta ocupada

§
Selección no disponrble

I
Aj uste Vertical

H
A.juste Horizontal

(
v

Ajuste Diagonal I

I
x

Aj uste Diagonal 2

{t+
Mover un Objeto

PRoTCo]IT Anexo A - Pdgina:6 ESP0I.
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A.J. I.INIDAD DE PROCESO

Es Ia que procesa la información en la computadora entre uno de los componentes más

importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al modelos

de la computadora, las memonas ROM(Read Only Memory), RAM(Random Access

Memory) y la Unidad Aritmética / Lógica que realiza las operaciones lógicas y

matemáticas.

Figura l.J. Procesador Figura 1.4. Memonas

A.3.I. TINIDAD DE Mf,MORIA AUXILIAR

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Está conformada por las unidades de

disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos ópticos o CD-ROM. Son

ulilizados para almacenar gmndes cantidades de información.

Tebla 1.6 ljnidades de Almacenamiento

l'..u¡¡r-l
lI i.'.-v 'l¡

, 

-,

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil
de transportar. Los disquetes de 3,5 pulgadas proporciona un
protección contra mcritura cwmdo el orificio en la esquina
r nl'erior izquierda queda rlescubierto

Ir Los discos duros almacenan una gran cantidad de información
La grabación y recup€ración de la información es mucho más
rápida que en los disquetes

tH
,U'-p h

G'

PR0TC0M Anexo A - Prigint:l ESP0I-
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con la misma tecnología de las grabaciones musicales en CD.
Son utilizados en proyectos multimedia



.|tanual de Usua¡io Si¡ema AI,FA- HEFZIBA

A.3.2. TINIDAD DE SALTDA

La Unidad de salida del sistema tiene Ia función de Mostar Ios 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.

-. r I' f

I
I
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RUC: 0ó01008386001

DiTEGITCLEM BALLEN ,100t Y ó MARZO

T.I¡-rC31ú0t J31009 f¡¡5189J6
l-ll.il

f..L ül4rt-r 2003Jul{l
¡l..rtiE: I

II-¡L : SLJPERV ISO

REPORTE DE CATECORIAS

Codlco Nanb¡c Pnú[o Et¡do

0001

0002

000 3

0004

0005

0006

0007

SIDEOS

ARROZ
CERT/ILLETAS

ACE¡TE
ATTJN

MANTEQUILIA
MANTECA

n
AR
CE

AC
AT
M.{
MA

AC

AC

AC
AC

1T(rd dr lt-rn,.-->

:
f
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RUC: 0ó01008386001

DL¡cá¡- CLEM. BALLEN ¡lt00t Y ú MARZO
T!L¡-G 511608 J3IOO9 ' !¡¡: ,lt9ró
T.IdL

R-EPORTE DE SUBCATEGORIAS

1..¡. ülrr¡r¿¡: 200lJul¡l
N..ta¡L: I
U-¡¡ : ST PERVISOR

Codlco Dercrbcl&r hdtlo Ef¡do

0001

000 2

000 3

0001

000 J

0 006

0 007

0008

0009

0010

c^8ELl,O
LIOHT
EL COCTNERO

LA FAVOzuTA
MED¡ANO
REAL

ORANDE
BONELLA
REOTA

CORRT¡NTE

CA
LI
co
FA
ME
DP

OR

BO

RE

co

AC
AC
AC
AC
AC
AC
AC
AC
AC
AC

Tdrl ds Itsri!-----> 10
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Rr: 060100838600t
Dirr..¡¡- CLEM BALLE¡ d1008 Y 6 MARZO
T.llDG J3l60t J31009 f¡¡: Jl89Jó
f .X¡&

f¡ch l¡ l¡rr¡¡t¡- 01O72001
No,¡r¡i: I
U¡ri : SUPERY ISOR

REPORTE DE MARCAS DE ARTICULO§

Nqnbru Prl{ o Ef^¡do

0001

0002

0003

0004

0005

0006

0 007

0008

0009

00t0
00tt
001 2

0013

SUUESA

L.A FAVORITA
REAL

PAMILI.A
COLOATE
PALMOLIVE
FRITZ

NESTLE

FRITOI,AY
IIA:XELL
FACUNDO

I.,A PORTUOUESA

DE,L MONTE

SU

FA
RE

FA
co
PA

FR

FR

MA
FA

LP

DM

^cAC
AC
AC
AC
AC
AC
AC
AC
AC
AC
AC
AC

13

NE

Tca¡l d. Itrú---->

PEXAS



Rx; 0ó01008386001
Dhrc¡¡: CLEM BALLEN t100t Y 6 MARZO
T.L¡-G ,31608 531009 frr: ,189Jó
t..¡lL

2003/r'¡¡¡l
I
SU PERO ISOR

tIEÚZIBA

LISTA DE PRECIOS

¡!c¡¡ a. I4¡rll
¡l' ¿. Paair:
II¡¡L:

C.¿i. Drrrl¡cf r C¡.I rl §¡c.¡llr¡ P.V.P PJI.V P.V.D

ARCOLPüX}?a¡cclrm? ai¡ozc(nf,.¡¿!fir

Tdd Ga.r¡l 

->ATMERDO(m
AIlER!ffiI ATLN REAL

TúdGú.,¡l->
ATRE'AqD4
AIR.E A(a/t ATII{GR.\ EE

Td¡l C,{nr¡¡I ---->
flCA§UMl
NCASU»0I FIIf,OCABS¿O

TddGa€¡¡l-->
rICA§U(M
Fr^sr-m2 FrDEom2

Túd Gúer¡¡ ----->
MABOTAqT
I$iDCAr@5 ti{A}nEgüA8o¡8LIA

Tútl Ga.t 

->
MARE'AqXT
!,trAIrAmó IAIaIt(UL¡áREG¡A

Tcl¡l C'a6r¡¡ --->

A.RRü CCRRFJ}'ITE

ATLI{ TfDfA}D

ATLN

PIDE(§ CAAELll)

FIIICE cAaau,

I\áA}'TEqIU.A 8CNE,I-]-A.

!,lAln8Qa¡Lla RE(l^

02700

o27

22000

220

¡ 1000

1,10

103000

lo3{,

330000

,:¡ü)

33S0

3J)

21500

2.É

030

030

2.60

7fi

130

t3{I

l0 20

loJo

3030

t030

,JO

3.60

3.00

3fr

0a

0Ja

2,m

2.40

120

tea

10.I0

10.10

lJ.m

lxi¡O

3,t 0

3¡!t

2tto

247
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Rr:
Di¡üc¡¡-
T.L¡¡G
I -r¡il

060r008t86001
CLEM. BAL¡JN |IOOI Y ó MARZO
J3ló08 J3t009 B.¡r . ttt956

frle fu lrytrdr:
r{'üPrtL:
U¡¡t¡:

200r/Ju¡rO I
I
ST'PERgISOR

Bod.gl

cí{sc

ncrsuHr

B.d¿!¡

Córü¡o

ncá.sLDml

Bod{r

Cólügo

ncrsu00¡

Bod.gr

Códgo

PtcÁst.@l

Bod.Sr

.9í-d¡c.

FtclstrDt

EXISTENCTAS DE ARTICULOS FOR BODEGA

r BODEOA2

Dc¡trbdó¡ Ph¡r¡ Crtcaorb

To¡l por Bod.gt
: BODEOA4

Dcrbdón

ARR@ CCA.R.IEXIE

ATtllc¡ {Da

AI1¡{ RllL
FIIEO(r2
P¡IIO CIAE¡J'
talrlr(¡.Il¡L EocL¡A
¡,AlrIEQulIA RrclA

3

T
IJ

r09

t20

&
25

Coco Stock S¡¡btotsl

015

x.m
I,@

l¡mú
BSfr
!t0m
62.50

3r{}B.43)

NDAO CABEI¡'

BODEOA.3

D.shdót¡

nEEOC BgI'

BODEOA-1

D.-rhcló¡

FITAOCABEU'

r BODEOA-ó

Do*t!tlóa

FID@ CAAEL¡'

: BODEOA l5

..P*rhc!ír .

FIIf,O CAAELLO

l8óJ00

S¡tto¡t

9A

rQltr

S(¡/CsA

lLr.r

Sf¡rGSA

iLrca

STIiEA

¡Lr.r

SL¡/ESA

¡4r!:.
SLl,EiA

C-¡l.gorl

FID@§

C¡tqorL

FIIIC§

Cst¡gorh

PIIDCA

C¡tt3orh

F¡D@6

g!íqd!
IIEECB

§lDto¡l

ls20

Coto Stork

Tool por Bod4r ------->

Coto Stock

f or¡l por Bo¿.tr .'------>

Coto sto.k

Corto Stock

To¡l Po. Bod.g¡ 
------->

Coto Stock

Tol¡l Po¡ Bod.3¡ 
---->

95

20

tó

39rm

3¡ütor¡l

Ifó

8

r5660

*f1-.!+

0.m

4,OEOa90

Bod.gr

C,ódgo

ARCCaro@?

AIXIPlm4
An¡f¡rIxD3
ncAslrrc2
PlcrsLml
¡¡|ADCP m5
HARIPáM

IA A¡¡@
FAMUA ATI,ll
X.EAL Af[¡{
sl..¡ilsA FID@§
SLREIA PIIIG
FA¡t/fUA mlrE([r¡jl
IáFAVC8ITA MNfirq¡Ur

3ltóo

S¡Dao¡t
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IIEFZItsA
R*:
Dirsl¡:
T¡TÓT:
E-¡ril:

06010083t6001

J31608 53 t009

focl&lryrrAr: 2003Ju¡Ol
t{.. Pti¡ : I

U¡ri: SUPERV ISORf.ú l89ró

REPORTE DE TRANSACCIONES

f-h T.¡l
TSo: I AIUSTE POP IfICR.ESO

l.T¡¡! E ai¡ C.qra Unri ¡Éü
,,EODEUAf

4BODEGA2

]2BODEOA.¡

EIISTFR'TEGRET
I}IGRESO DE MERCADERIA

AJUSTE POR EORESO

roo:Edrr
2002lAgD/O8

2002,S.rn ó

@
500.00 rrPERv IsoR Al¡
2r,{.t0 slrPERv §oR AN

Túr¡---> 4.§L80

T[or lO lñVEñT^xIo INICIAL

l.Tnr C.qra Í¡rh T.¡l U-rt ¡-¡.
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GLOSARIO

Actividad de entrad¡/salida: Operaciones de lectura o escntura que ejecuta Ia
computadora. La computadora efectuara una lectura cuando se escriba inlormación con
el teclado, o se selecciona y elijan elementos util¡zando el Mouse (raton). Por otro lado
cuando sc abre un archivo, la computadora leerá el disco en el cual esta situado dicho
archivo y lo abrirá.

Actualizrrl Poner al dia la información presentada en pantalla con los dalos mas

recientes.

Administración remotÍ: Administración de una computadora ¡rcr un administrador
situado en otra compuÉdora y conectado a la primera a traves de la red.

Administr¡dor Base de Detos: Persona desig'nada por el Consejo Directivo, que trabaj
acon los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuantran en
una base dc datos.

Administrador de Servidores: En Windows NT Server, aplicación utilizada para ver y
adminitrar los dominios, gnrpos de trabajo y computadoras.

Administrador de fJsuarios: Henamineta de Windows N'[' Workstation, que pcrmite
administrar la segundad de la misma.

Aplicación Clientel Aplicacrón basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados.

Aplicación de Servidor: Aplicación basada en Window's NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados en otros docunentos.

Aplicación: Programa que se utiliza p.ra rcalizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesaminto de texto.

Archivo (File): Colección de datos o programa que sirve para un único propósilo

Archivo de Programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de
programas tiene las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o BAT

Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros, y imbolos

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y al que se le asigna
un nombre.

A

Area de Informacién: Area de texto, situado debajo de la linea de indice en la que se

escribe la infromación.



Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Arrastmr: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manleniendo presionado
el botón izquierdo del mouse y desplzandolo.

Asoci¡r: Identific¿r una extension del nombre de archivo como "pertenencia " a una

determinada aplicación.

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

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

Autentific¡ción: Validación de la información de inicio de sesrón de un usario.

"t"|ú
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Base de d¡tos: Conjunto de Datos relacronados con un tipo de aplicación específico

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. Toda las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
despla,amiento que permiten recorrer en contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Berra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicacrón. Aparece debajo de la barra de título.

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

Botón *Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la bana de titulo. Si utiliz¿ el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado, puede

usar el comando Maximizar del menú Control.

Botón *Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a ¡a
derecha de la bana de titulo. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimiz¿r" para reducir una ventana a un ícono. Si estií utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizardel menú de Control.

Botón *Restaurar": ": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arnba y otra
hacia abajo, situado 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 utilizando
el Mouse (ratón) puede hacer clic en el botón "Restaurai', para que la ventana recupere
a su tamaño anterior. Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del
menú Control.

Botén de (lomando:
seleccionada.

Botón es un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion

Buffer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas pulsadas,



C

Cable coaxial: 'tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es

capaz de transponar hasta I 0 megabits de datos por segundo.

Cesilla de verificecién: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que reperesenta
una opción que puede activarse o desactivarse.

CD Rom: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
gigabytes.

Cerrar: Eliminar una venlana o cuadro de dialogo, o abandonar un aplicación

Clave de registro: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una
ventana del editor de registro.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse

Cliente/servidor: Implica interacciones entre programas clicnte y progtamas sen'idor
I¡s clientes solicitan servicios y los servdores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada

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

Compertir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows para compartir
una impresora conectada localmente y utilizárla en la red.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde describen los componentes o módulos principales
del sistema.

Directorio Actu¡l: Directorio donde se esta trabajando actualmente.

Directorio Base: Directono que es accesible para el usuano y que contrene sus

aarchivos y programas.

Directorio Orígen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar o
mover.

Disco duro: Medio rigido para almacenar inlbrmación de compuladona

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio, es posible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los proporcionados por Windows.

Disquete: Dispositivo que peuede rnsertarse en una unidad de disco y extr¿erse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el botón del mouse dos veces. Sin
desplazarlo.

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

C
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Esquemr: [¿ forma en que los datos se almacenan fisicamente en la base de datos

Uemento de pantalla: Parles que constituyen una venlana o cuadro de diálogo, como
la barra de titulo, los botones de minimiz¿r, maximizar, rcstaurar, etc.

Esteción de trabajo: Computadora de gran potencia que cuenl¿ con elevada capacidad
grálica y de cálculo.

Examinar: Ver el contenido de lrslas de directonos, archil'os, cuentas dc ususarios,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorios ocultos del árbol de directorios.

Extensión: Un punto y un máximo de lres caracteres situados al final de una nombre de
archivo

€f "o¿
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Fase de enelisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
intbrmación, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de desarrollo: Se elaboran los diversos programÍrs que constituirán en núcleo del
sistema.

Fase de diseño: Se elaboran las perspectivas pnncipales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de lmplementación: Permrte llevar una planilicación efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: f)irección acerca de cómo se mueven o fluyen los datos dentro de
una organización.

Formsto rápido: Elimina la tabla de asi6,nación de archivos v el directorio raíz de un
disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.
Fuente; Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y caracteres.
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Grupo de progr¡ma§: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando se desee iniciarlas.

H

Hardware:
computación

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

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

icono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. tJn icono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en un ventana cuando se desee utili:ar la aplicación.

ID de computadore:
detcrminado.

Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red

Impresora: l,ocal impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

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

Internet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
redes Universitarias, corporativas, gubemamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de Sistemas y personas se encuentran conectadas a Intemeta través de
estas redes. Usted se puede conectar a Intemet por medio de un proveedor de servicios
de Intemet

R
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LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que

se han enlazado para compatir datos, programas y periféncos.

Licencies: Especie de permiso, autoriz¿ndo en libre uso del soflware.

Lineas dedic¡das: Lineas telefónicas que servirán para hecer la comunicación entre el
servidor y las estaciones.

M

Manejador de Base de d¡tos: Sofware para trabajo en grupo. Administración de la
intbrmación en linea.

Memoria: Área de almacenamiento temporal de informacrón v aplicaciones

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 Conlrol.

Multimedia: Transmisión de datos, video v sonrdo en trempo real
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Nevegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de lntemet.
Pueden navegar a través de Intemet en una va¡iedad de formas. Puede trasladarse a

través de una serie de menus seleccionando opciónes en cada menú. También pueden
navegar a través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionado hipervinculos
en cada página. Adicionalmenle, puede navegar directamente especificando los lugares
que desee visitar.

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

Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo demapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). t-os mapas de bits pueden ser gráficos senctllos o lotografias
di gital izadas complejas.

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

Pie de Página: Texto que aparece en Ia parte inferior de todas las páginas de un
documento cuÍrndo se imprime.

Plan de euditori¡: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
Ios serv'idores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevará a cabo cuando se complete el registro de sucesos de segurrdad.

Portapapeles: Area de almacenamienlo temporal en memoria, que se utiliza para
translerir información. Es posible cortar o copiar información en el Po(apapeles y
posteriormente pegarlaen otro documento o aplicación.

P

Procesador: Parte principal de la computadora.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pan talla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón locl

I
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RED: Es un enlace de computadorx, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o Ia memoria, que puede ser asignado a un progfama o a
un proccso durante su ejecucion.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporcrona recursos
compartidos a los usuarios de la Red, como archivos e impresoras compartidas.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ralón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debeni elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Software: Especrficación a los administradores de los equipos de computación, lorma
lógica.

Subred: En Internet. una subredes una red de nlvel rnferior

S
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tlPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energía

eléctrica.

(:tilitarios: Sofware que sirve para realizar trabajos especificos

Unid¡d Físice: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización l administración de un dispositivo concreto. como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones.

Usu¡rio Conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través
de la red.

v
Ventsna: Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un

documento. L¿s ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y las mayorias de ellas
pueden cambiar de tamaño. Se pueden tener varias ventanas abierlas a la vez y a
menúdo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escrilono.

Vinculación e incrustación de
información entre apl icaciones.

objetos: Metodo para transf'erir t' compartir
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w
Windows: Interfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de

computadoras IBM v compatibles.

lVindows NT: Sistema operativo de 32 bits, ponable, seguro y con multitarea, de la
fhmi lia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconj unto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y lunciones de conectivrdad adicionales.


