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Manual de Usuario SISCOM (Sistema Comercial)

1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

En este capitulo se escribiran los objetivos y principales funciones del Modulo de

Inventario del sistema SISCOM v1.0, asi como tambi¢n, se dara una breve explicacion
del manejo de éste manual y hacia quienes esta dirigido el mismo.

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

Con la ayuda de este manual los usuarios encargados de operar el sistema estaran en
capacidad de:

o Familiarizar al usuario con el equipo de computacion a utilizarse.

» Determinar los requerimientos de instalacion para el sistema.

e Familiarizarse con los formatos de menus, pantalla, iconos y reportes utilizados a
traves del sistema.

« Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en cada
maodulo del sistema.

1.2 ANTECEDENTES

SISCOM v.1.0 es un sistema para el manejo y control de un negocio en el ambito
comercial, el mismo que utiliza la interfaz grafica de Windows para que sus operaciones
sean mas amigables, este documento indica el manejo de este sistema adaptado para el
buen desempeiio de la empresa Trajano Penafiel, el cual contiene el siguiente modulo
integrado:

[. Modulo de Inventario.

1.3 INTRODUCCION AL SISTEMA

SISCOM v.1.0, se creo con la finalidad de realizar con mayor rapidez los procesos que
se realizan en la empresa, tales como control de bodegas, registro de kardex, etc.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario

SISCOM (Sistema Comercial)

1.4 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del sistema de

facturacion, acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

» Guia para utilizar la computadora.
« Como instalar y operar el sistema de facturacion.

« Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forma.

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

@S

P i

P
'

Generalidades

Capitulo 1 Generalidades

Capitulo 2 Explicacion de la interfase grafica.
Instalacion

Capitulo 3 Caracteristica del sistema de facturacion

Capitulo 4 Arranque del sistema de facturacion
Operacion

Capitulo 5 Iniciando la operacion del sistema de Facturacion

Capitulo 6 Mantenimientos

Capitulo? Menu Transacciones

Capitulo 8 Mena Consultas

Capitulo 9 Menu de Reportes

Capitulo 10 Menu parametros

Capitulo 11 Menu ventana

Capitulo 12 Menu ayuda

1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual de usuario contiene diversas ilustraciones que debe seguir el usuario paso a
paso para utilizar el Modulo de Inventario del sistema SISCOM v1.0. Ademas incluye

informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.
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1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Modulo de Inventario del sistema SISCOM v1.0 es
importante que entienda las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el
mismo.

1.7.1 CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

Formato Tipo de Informacion
Vinieta numérica | Numeracion de procedimiento paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia

Menor que < Mayor que > | Nombres de opciones que pueden elegir el usuario, ya
sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Caracter mayuscula + Nombres de teclas se inician con mayuscula
Caracter Minuscula

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el usuario
Caracter subrayado puede utilizar las combinaciones de teclas:

ALT+ letra subrayada o dando clic en la opcion del
Menu o en el boton.

Grafico del boton Palabra boton a su lado ird la representacion Grafica.

1.7.2  CONVENCIONES DE USO DEL MOUSE

Término Significado

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

Presionar el boton principal del Mouse (generalmente el boton

*Hacer clic” izquierdo) y soltarlo inmediatamente.
Término Significado
*Arrastrar” Senalar el elemento, luego mantener presionado el Mouse

mientras se mueve y se lo ubica en el lugar deseado.
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173

CONVENCIONES DE TECLADO

Tecla

significado

Tecla de método abreviado

Tecla que se utiliza como método abreviado para
gjecutar un proceso. Por ejemplo fl para mostrar la
ayuda.

Tecla
ENTER
(ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

manual dice “presione ENTER".

Tecla direccionales

Lt e R

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

Tecla de avance de pagina
INICIO, FIN, AV, PAG,, RE.
PAG.

Las Tecla de avance de pagina son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de la
pantalla.

Tecla TAB

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

Otras Teclas

Adicionalmente se pueden utilizar otros elementos del
Teclado. Por ejemplo:

« SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcion que esta graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

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

PROTCOM

Capitulo 1 - Pagina 4 ESPOL
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1.8 DIRIGIDO A

Este manual esta dirigido a quien esté directa e indirectamente estan relacionados con el
Modulo de Inventario del sistema SISCOM v1.0.

El manual esta estructurado para todo tipo de usuario. Si usted tiene conocimientos
basicos en computacion y ambiente Windows, remitase al capitulo 3; caso contrario
empiece desde el capitulo 1.

Entre los principales Usuarios del sistema tenemos: Gerente General y Administrador
del sistema.

PROTCOM Capitulo I - Pdagina § ESPOL
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2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA

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

Aprendera a utilizar los diferentes componentes para dar mantenimiento a su PC. Como,
hacer copias de seguridad de los archivos, detectar y reparar errores en disco.

2.1 CARACTERISTICA DEL SISTEMA

Este Sistema Comercial ha seguido los estandares de Windows ya que posee una
interfaz amigable y de facil manejo por la cual ha optado por utilizar estandares como
barra de tareas, entre otros.

2.2 AMBIENTE DE TRABAJO

Para una visidon mas amplia le proporcionaremos a continuacion una guia de como
operar la maquina para utilizar el Modulo de Inventario del sistema SISCOM v1.0.

2.2.1 INGRESO A LA COMPUTADORA

Para poder ingresar al Sistema Comercial es necesario tener en cuenta que la
computadora es quien nos puede ayudar en caso de tener problemas, que es una

herramienta de trabajo a la que no hay que temer.

El ingreso al sistema es simple, solo hay que seguir los pasos que se encuentran
enumerados a continuacion:

1. Encienda la computadora

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 1 ESPOL
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]

Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo y la
plataforma de Windows.

3. Aparecera una pantalla que es la principal de la computadora como la que se
muestra a continuacion:

Binicio] | 8 537A N () || B Moot Word  Tess M| |3 Regsoductr do CD (1) | ARSI B an

Figura 2.2 Pantalla de Inicio de Windows

2.2.2 DESPLAZAMIENTO POR LA PANTALLA

Este manual describe los pasos basicos que se realizan para trabajar con el Sistema
Comercial los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del raton (Mouse).

Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para que sirve cada uno de los
botones del teclado de la computadora.

2.2.3 USO DEL RATON

El raton es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, tiene dos
botones principales el boton de uso para este sistema es el izquierdo con el cual
podemos acceder a las diferentes opciones del menu principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 2 ESPOL
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2.2.4 USO DEL TECLADO

La forma de introducir informacion a la computadora mas comun, es mediante el uso
del teclado pudiendo ser visualizada la informacion ingresada a través de la pantalla de
su computadora.

El teclado para su mejor manejo se ha dividido en cuatro grupos de teclas
fundamentales:

o Teclas estandares.

« Teclas funcionales

e Teclas direccionables
e Teclas numéricas

r PARTE UNO 1
~ t e # $ A Co2 & * ( ) . *
.‘_
8 1 2 3 4 3 6 7 8 9 ") - =
{ B
TAB| | Q H E R T Y U I 0 P ( ]
CAPS A S D F G H J K L ' . ENTER
{ > ?
Shift Z X c v B N M p Shift
CTR ALT BARRA ESPACIADORA ALT Ctrl

Figura 2.3 Teclado

Nota: en el contenido de este manual se encontrard instrucciones como por ejemplo
(ALT + G), lo cual significa que debe presionar las teclas al mismo tiempo.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 3 ESPOL
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2.2.4.1 TECLAS ESTANDARES

Son las teclas principales del teclado y son iguales a una maquina de escribir
convencional con la diferencia de que posee otras teclas que cumplen funciones ya

establecidas como:

Que cancela cualquier tipo de
‘ ESC ESCAPE operacion 'y en este sistema
- servira para salir de cualquier
opcion
Presionando esta tecla al mismo
SHIFT SHIFT tiempo que presiona una letra,
h) esta aparece en mayuscula.
- CTRL CONTROL |Utilizada para ingresar ciertos
Control codigos y caracteres extra al
teclado normal.
ALT ALT Empleado en combinaciones con
Al otras teclas.
Realiza el retroceso de un
caracter, borrando el caracter
R BACKSPACE | RETROCESO |que est¢ en la posicion del
retroceso.
Es la tecla principal que indica a
— ENTER ENTER la computadora que se ha
ingresado informacion.

2.2.4.2 TECLAS FUNCIONALES

Son teclas especiales y su uso o funcion dependen de la aplicacion en la que se
encuentren, son doce su formato en el teclado: F1, F2, F3... F12.

PROTCOM

Capitulo 2 - Pagina 4
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2.2.4.3 TECLAS DE DIRECCIONAMIENTO

Son cuatro localizadas entre las teclas estandares y las numéricas sirven para mover el
cursor de izquierda a derecha un caracter a la vez y de arriba hacia abajo una linea a la

vez.
. Flecha arriba Movimiento cursor arriba.
v Flecha abajo Movimiento cursor abajo.
= Flecha izquierda Movimiento cursor a la izquierda.
™ Flecha derecha Movimiento cursor derecha.

2.2.44 TECLAS NUMERICAS

Estan situadas a la derecha del teclado. Simulan a una calculadora estas teclas se activan
con el boton NUM LOCK situado en la esquina superior izquierda del teclado

numerico.

Se puede saber que esta activa el teclado numeérico al observar la luz indicando en la

parte superior derecha del teclado.

Existen también otras especiales cuya funcion describimos a continuacion:

Cuando esta activada, puede
_ INSERT INSERT insertar  caracteres que fueron
nser copiados previamente.
Borra caracter que esta a la
: DELELE SUPR posicion derecha del cursor
Supr
Esta tecla se usa para ir al inicio de
— HOME INICIO la linea.
Permite  situarnos en  paginas
- PAGE UP AV. PAG. posteriores en la pantalla
Up

PROTCOM Capitulo 2 - Pdagina 5 ESPOL
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e PAGE Permite situarnos en  paginas
Down DOWN REG. PAG. |anteriores en la pantalla.

Con esta tecla se convierte el
NUM LOCK | BLOQNUM [teclado numérico a un teclado de
edicion.

Num

Captura la pantalla que se encuentre
PRINT IMPR PANT |activa.
i SCREEN

Retroceder pagina

SCROLL BLOQ DESPL
Blog LOCK.

Desplaza el cursor a la siguiente
TAB TABULADOR | posicion del tabulador.

j—
—

2.3 ESTANDARES DEL SISTEMA

El Sistema Comercial SISCOM v 1.0 posee ciertas herramientas generales que son de
uso frecuente los cuales siguen un mismo formato y uso que presentamos a
continuacion:

PROTCOM Capitulo 2 - Pdagina 6 ESPOL



Manual de Usuario SISCOM (Sistema Comercial)

2.3.1 ESTANDAR DE LISTADO

El listado es una tabla que muestra el codigo nombre 6 descripcion de los campos que
fueron seleccionados ya sea para una consulta o para una modificacion

Busqueda rapida de Chentes

T S = F T =
. (@ RuciCédule |1 Céduia o | 5]
. ~1_‘_:\'.‘--"’, $h i 3 : 4
B A S 3 o, WA T
» L Eidis »
S 2 Chente 2 De La Empres 1 0912345678 Dweccion del CH G’
SHEERT 3 Diana Rebeca Schnabel Chh 2 0912345678 Av Primera Call G’
-
-
!I L. | e

Figura 2.4 Pantalla de Consulta

Esta pantalla permite realizar la busqueda de iniciales de un registro por Ruc/Cédula 6
por nombre, puede elegir cualquiera de las dos opciones dando un click a la opcion
deseada, escoger en el combo si desea la bisqueda que comience 6 que contenga el dato
a buscar, luego escribir el criterio de busqueda presionar la tecla ENTER. Obtendra
todos los registros que cumplan con el criterio de busqueda. Para seleccionar el registro
se da doble clic en la fila de resultado.

2.3.2 ESTANDAR DE LOS BOTONES DE MANTENIMIENTOS

Estos botones se encuentra ubicados en la parte superior de la barra de herramientas de
cada pantalla del sistema, las cuales se ejecutan dando click sobre ellos. cuando el
puntero del raton(Mouse) sefala estos botones, aparecera cerca un mensaje indicando la
accion que realiza.

Estos botones sirven para la realizacion de las operaciones de mantenimiento de los
registros de los datos que manejan cada pantalla.

Cada boton sirve para una determinada tarea, a continuacion indicamos su uso:

Boton Nombre Descripcion del botén
E Busqueda Muestra un listado de todos los nombres y

codigos de los registros en la pantalla de
visualizacion que se encuentra el usuario.
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Nuevo Este boton realiza la accion de limpiar los
i campos, el cual indica que se realizara un
nuevo registro a grabar.

(el

Modificacion Este boton realiza la accion de modificar los
datos que primero son consultados luego
preparados  para  grabar los  datos

2|

moditicados.
"’ﬁ Grabar Este boton permite grabar los datos tanto
= para Nuevo como para modificar.
= Eliminar Realiza el proceso de eliminacion del dato
e que se consulto. Al hacer click en el boton

se muestra un mensaje confirmando si desea
ser eliminado o no.

Deshacer Este boton permite deshacer los cambios
ingresados en los controles, limpiandolos
volviendo a su estado inicial.

Busqueda de campos | Este boton realiza la accion de busqueda de
codigos de campos en caso de ser necesaria
su busqueda.

£l

|9 Ayuda Este boton realiza la accion de ayuda.

Salir Este boton realiza la accion de salir de la
':G?s' )

£ pantalla actual.

CAMPUS
PENAS
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2.3.3 BOTONES ESPECIALES

Estos botones son especiales porque estan presentes en algunas pantallas generales,
especialmente en las Consultas / reportes, Modulo y en transacciones.

Botén Nombre Descripcion del botén
Aceptar Este boton realiza la accion de dar una
[E contestacion afirmativa a una accion
‘ tomada.
% Imprimir Este boton da la opcion de imprimir el
gat registro consultado.

Informacion Este boton realiza la accion de otorgar
informacion acerca de los componentes de
su computadora

PR Cancelar Este boton permite cancelar la opcion a
- P . P
gjecutarse, consultarse ¢ procesarse.
2.3.4 MENSAJES ESTANDARES

Estas pantallas de mensajes que genera el sistema estian presentes en todos los procesos
y mantenimientos del sistema.

A continuacion se describe el significado de cada uno de ellos:

S

Consulta - Mantenimiento de Clientes

Figura 2.5 Mensaje de informacion Grabar / Actualizar

Este mensaje indica que la accion de guardado de registro se ejecutod correctamente sin

problema alguno.

PROTCOM
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Consulta - Mantenimiento de Clientes B3 |

\?) iDesea inactivar el registro actual?

Si

Figura 2.6 Mensaje de informacion Eliminar/ Anular

Este mensaje indica de si esta seguro de eliminar dicho registro antes de realizar la

accion.

Consulta - Mantenimiento de Clientes B3 |

\") 2Desos roakmente sakk de la splicacion?

o B

Figura 2.7 Mensaje salir del sistema

Este mensaje indica si esta seguro de salir de la aplicacion ejecutada, de ser asi cerrara

la aplicacion en uso.
2.3.5 ESTANDARES DE LA BARRA DE MANEJO DE REPORTES

Al visualizar un reporte este se presenta junto a una barra de botones los cuales
permiten al usuario manipular de una manera mas legible el reporte.

% = B3

4] et s =] @|@) [ o] test2 t00%

Figura 2.8 Barra de Herramientas de los Reportes
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Su descripcion se detalla a continuacion:

Botén Nombre

Descripeion del boton

Ver Primero

=

Muestra la primera hoja del reporte.

Anterior

Muestra la hoja anterior a la hoja
actualmente vista.

":J Siguiente

Muestra la hoja siguiente a la actual vista.

Ver altimo

Muestra la ultima hoja del reporte.

Imprimir

Imprime las hojas.

8
E Exportar

Envia el reporte a otro archivo.

1NN Zoom

Adapta al tamano de visualizacion de la hoja
en la pantalla.

Este boton permite reducir y envia el diseno
del reporte a la barra de inicio.

ﬁ Minimizar
j=1

Maximizar

Amplia y posiciona a la pantalla a su estado
normal.

Salir

Permite salir de la pantalla visualizada del
reporte.

k_‘.,?"),

i
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2.4. DESCRIPCIONES DE LAS PANTALLAS

La pantalla principal del Modulo de Inventario del sistema SISCOM v1.0, esta realizada
de una forma practica y familiar para mejor desempeno del usuario.

Dividiéndose en:
I. Barra de menu, muy parecida al menu de Word
Esta compuesta de todos los menus principales que conforma el Modulo de Inventario.

2. Botones de acuerdo al requerimiento a utilizar
Es una representacion grafica de los menas para un facil acceso a través del Mouse.

3. Una barra de estado donde se especifica la fecha y la hora
Nos indica la fecha y hora actual del sistema.

R P T—— T e 2l 1%

I A i 01072003 [ 0821 ()|

Figura 2.9 Entomo del Médulo de Inventario del Sistema
Comercial SISCOM v1.0

En este capitulo esperamos cumplir con las especificaciones acerca del entorno del
Modulo de Inventario del Sistema Comercial, para un mayor provecho en el desempeno
de cada aplicacion o transaccion a realizar.
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3. CARACTERISTICA DEL SISTEMA
3.1 INTRODUCCION

El Moédulo de Inventario del Sistema Comercial SISCOM v1.0, se encargara de las
transacciones de de ingresos y egresos en cada bodega de la empresa.

3.2 BENEFICIOS

« Un ambiente integrado que motiva la eficiencia de todas las operaciones que realice
la empresa.

« La informacion se presenta en momento oportuno, lo cual facilitard la toma de
decisiones.

« Se trabajard con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presente.
» Existirad un efectivo desarrollo de todas las actividades dentro del modulo.
» Ahorro de tiempo para la ejecucion de los procesos automatizados.

» Empleados capaces de enfrentar cualquier problema por menor que sea.

3.3 DESCRIPCION DE LOS MODULOS
3.3.1 MODULO DE MANTENIMIENTO

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales asi como a los
datos generales del Modulo de Inventario.

1. Bodega

Esta pantalla permite registrar la informacion acerca de las bodegas pertenecientes a la
empresa.

2. Articulos

Esta pantalla permite registrar la informacion acerca de los articulos y productos que
elabora la empresa.

3. Unidades de Medida

Permite Ingresar, Consultar, Eliminar todas las Unidades de Medidas utilizadas por los
articulos existentes en el catalogo de la empresa.
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3.3.2 MODULO DE TRANSACCIONES

Este menu tiene el objetivo de llevar el control y registro de los movimientos de
ingresos y egresos en la bodega.

1. Ingresos a Bodega

Permite registrar movimientos de entrada de articulos a la bodega.
2. Egresos de Bodega

Permite registrar los movimientos de salida de la bodega.

3. Toma Fisica

Permite registrar movimientos correspondientes a inventarios iniciales y tomas fisicas
en la bodega.
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3.4 REQUERIMIENTOS DE LOS EQUIPOS

El Modulo de Inventario necesita como minimo los siguientes equipos:

e Disco Duro de 10 GB

¢ Procesador Pentium de 200 Mhz

« 64 MB de Memoria RAM como minimo
« unidad para disco 3 2

« Raton de 2 botones

e Monitor VGA de 256 colores

e Teclado estandar

» Impresora

3.5 PLATAFORMA DE TRABAJO

El Modulo de Inventario puede ejecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo:
» Sistemas Operativo Windows.

e  Windows NT 4.0 en adelante.

¢ Windows NT Workstation.
» Sistema Operativo Novell.

3.6 INSTALACION DEL SISTEMA

La instalacion del sistema se podra efectuar desde unidades de CD-ROM vy se siguen los
pasos listados a continuacion:

Figura 3.1 Pantalla de Ejecutar

. Utilizar el programa de instalacion utilizando B8 ., o] menu de INICIO 6
START de Windows, en la opcion Ejecutar o Run, buscando la ruta del mismo.

)

Aparecera al inicio de la ejecucion un mensaje, que indicara que el sistema se esta
inicializando para luego presentar la pantalla de instalacion:
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27 Sustema Comercial - SisCom v 1.0 Instalation

Inslaluciin de Sistema Consiciel - SkComv 1.0

Bienvenido

£ she rograma de rataiscon instala g Sutema Comescisl -
Sislom v 1.0,

(17 nicex s nstalacitn Elgs Cancelar wno
um&-a_m-m':u.nm-
moments.

Figura 3.2 Pantalla de Instalacion
Esta pantalla da la bienvenida al sistema de instalacion.
3. El programa de instalacion verifica si existen componentes instalados, en caso de

que existan preguntas si desea sobrescribir la version anterior y le asigna un
directorio para guardar y realiza una copia de seguridad.

Luego de la verificacion se presenta la siguiente pantalla preguntando si desea una copia
de seguridad (lo mas recomendado es la opcion de si):
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2% Sustoma Comercial - SisCom v 1.0 bnstallaton

Instalacion de Sistema Comercial - SeCom v 1.0

¢Desea una copia de
seguridad de los archivos
reemplazados?

F.—.:g: amm:-w

Figura 3.3 Pantalla de Instalacion

Se escoge la opcion de ST para que se presente la siguiente pantalla donde guardara en
un directorio especificado los respaldos del sistema:
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*¥ Sestema Comercial - SuCom v 1.0 hetalatam

Instalacion de Sintema Comercial SoCom v 1.0 I'fﬂ

Seleccionar directorio de
copia de

Seleccione of deacions en of que deses cops los schvos
reamplarador.

Figura 3.4 Pantalla de Instalacion
Esta pantalla da informacion del directorio donde se van a instalar los programas y los

de seguridad.

Aqui se puede suspender la instalacion o se puede cambiar el directorio, y se elige
cambiar directorio se presentara la siguiente ventana:
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Sistoma Comerciol  SnCom v 10 Installotion

Seleccione el directorio de
destino

Selsccione ol drectono donde desee nstalr kot archives de
Sistoma Commcsl - SeCom v 1.0

“E paco despuds de ralaly™ liene en cuenta la selecoin
nﬂauﬁuhiﬂ Un riimens negativo
aﬁ-hrnnﬁnmi-hh

e |

o [ _owe |

Figura 3.5 Pantalla de Instalacion

En la pantalla podra elegir un directorio creado, o caso contrario crear uno nuevo.
Luego de salir de la ventana volvera a la pantalla anterior donde se podra suspender la
instalacion o seguir con la misma.

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga Click en la unidad de la
computadora, donde el sistema SISCOM se instalara, se presentara una pantalla donde
se le pedira que ingrese el grupo de programas del menu inicio de Windows desea que
se instale el sistema SISCOM, por omision mostrara un nombre de grupo de sistema de
Modulo de Inventario senalado.

Al poner continuar se copiaran los archivos a la ruta especificada desde donde se
encuentren los discos de instaladores

4. El programa de instalacion nuevamente verificara componentes instalados, para ver
si existe espacio en disco y luego de ver que todo esta correctamente se presenta la
altima pantalla donde todavia se podra suspender la instalacion.
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2% Sutema Comevcial  SivCom v 1.0 Instellation

Instalacsén de Sistema Comercral  SnCom v 1.0

Seleccionar componentes

Eles lot componentes qua desee nstalr seleccionando lod
cusdios da sbaio.

™ Maduo de Admaristiaciin 7 Seguidad de Acceso
™ Méduo da Invertano y Contiol de Bodegas.

™ Médulo de Compras y Adguisciones

7 b5 du Vardon 3 Fachisacir}

I Mo de Caa y Cusrtas por Cobea

Ewpacio necesanc en e deca. 654 KB
.

_ <o [Somiai] _cwess |

Figura 3.6 Pantalla de Instalacion

5. La siguiente pantalla indicara que la instalacion del Sistema SISCOM a culminado

satisfactoriamente y puede comenzar a utilizar el sistema.

T
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' Sevtema Comercial - SuCom v 1 0 Instellation

Instalacién completada.

La nataiaciée de Sistema Comercial - SsCom v 1 0 temmind
con dla

Eia Finakzar pars valt de eeta inslalaciin,

Figura 3.7 Pantalla de Instalacion

iy
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arrancar el sistema con el Modulo de Inventario lo puede hacer de 2 maneras:

1. Dando doble Click en el icono de acceso directo del sistema SISCOM

MR inicio| fy GENERAL - Mirosoh View.| ) Tesis - MuPanialestcco. | 7 Diio - Pant | @) Tosis - Marnssl do Usuasn.. | ¢ 1o

Figura 4.1 Icono de acceso Directo al Sistema SISCOM

2. Presionar el boton INICIO, de la barra de estado de Windows, elija el mena
Programas, luego senale el subment del Sistema SISCOM v1.0 Modulo de
Inventario, el cual presentara el ejecutable de SISCOM.

€SP0

L N
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SisCom
-

Cid [

Pragramas

N (=) Spread 25 »
j Documentos » & WiriZi "
Sy Confguacién b (3] Explorador de Windows

. Q .- X e InfefmtE:quomr

Microsoft Access

@ Ayuda [3¢] Microsoft Excel

ﬁ S, B Microsoft FrontPage
Lo i Microsoft Outiook

@, Buspiingdet Microsoft PowerPoint

— Microsoft Word

R Apaga el steqa.. MS-D0S

Figura 4.2 Ejecutando el Sistema SISCOM

3. A continuacion se presentara la pantalla de presentacion del sistema SISCOM con

el Modulo de Inventario.
o | (]
£ Médulo General E3

Médulo de
Compras

wa Médulo de
Ventas

1 Mddulo de
Inventario

5 i Cuentas Por
&3] Cobrar

% Segurdad

22| Cambiar
& LUsuaro

Cerrar Sesidn

Figura 4.3 Pantalla de presentacion del Sistema SISCOM
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En esta pantalla desaparecera al dar Click con el raton en cualquier lugar de esta
pantalla o con el teclado, presionando la tecla <ENTER>

Luego se muestra la pantalla principal del mismo, con todas las opciones del sistema

SISCOM.

= Mema de meemana sl
- ks Ir Yor Ayuda

3 00 ® > = i mm.mﬁ_"r‘ngygym

Figura 4.4 Pantalla de presentacion del Menu de Inventario

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL MODULO DE

INVENTARIO
(@ Memidetventarie alclxl
Mar b} Yor oi  Ayuda
83 0 ¢ & 01072003 3. m:'g‘i

Figura 5.1 Pantalla del Menu Principal del Modulo Inventario
del Sistema SISCOM v1.0

El menu principal consta de las siguientes partes:
o Mantenimientos

Permite el mantenimiento completo (Ingreso, Consulta, Modificacion y eliminacion
logicas de los registros)

« Transacciones
Permite realizar ingresos y egresos a bodega

o Ver
Permite ver en la barra de estado de la pantalla activa.

e Especiales
Permite logonearse (Logon) y cambiar la configuracion de la presentacion de pantalla.

o  Avuda
Describe informacion general del sistema.

A continuacion se describe cada una de las opciones del menu las cuales le ayudarin a
conocer el funcionamiento del sistema SISCOM Modulo de Inventario.
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5.1 MENU DE MANTENIMIENTO

72003 BB

Figura 5.2 Pantalla Mend Mantenimiento del Sistema SISCOM

Para acceder a las opciones del Ment de Mantenimiento, el usuario debe primeramente
desplegar el ment respectivo, como se aprecia en la grafica Fig.5.2.

Luego usando la tecla de desplazamiento, podra escoger la opcion requerida.

El meni de Mantenimiento agrupa las opciones que van a permitir al usuario dar
mantenimiento a los datos manejados por los modulos, este ment de mantenimiento
comprende Ingresar, modificar y eliminar logicamente los registros de cada tabla aqui
se presentan a continuacion:

» Bodegas.
« Articulos.
e Unidades de Medida.

g

BJSU.’)*E;A’
CAM:US v
PENAG’
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5.2 MENU DE TRANSACCIONES

Este menu tiene el objetivo de llevar el control de ingresos, egresos y movimientos de la
bodega.

w Mend de Invent aio - ol SR =l %]
Ingresos a Bodega
Egresos de Bodege

B 0 0 tomrms B ) . ) R B 828 )

Figura 5.3 Pantalla Men( Transaccion del Sistema SISCOM

El menu de transacciones tiene las siguientes opciones:

e Ingresos a Bodega i
Permite registrar movimientos de ingreso a la bodega. ®5P0 b

« Egresos a Bodega
Permite realizar movimientos de egreso de la bodega.

e Toma Fisica s

Permite registrar las tomas fisicas en la bodega eiBLI0TES
CAMPUS
PENAS
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5.4 MENU VER

Martenimientos  Transaccones | Ver Especiales  Ayuds
Barra de Estado »

W— . e oornocfR  eem (D)

Figura 5.4 Pantalla Menu Ver del Sistema SISCOM
El ment Ver permite visualizar las opciones que se presentan en la barra de estado de la
pantalla.

El mena Ver consta de la siguiente opcion

» Barra de Estado
Presenta todos los iconos de la empresa, usuario, usuario de red, se los puede ver todos
o ningan grafico en la barra de estado de la pantalla.

POy

éﬂ(lj_ - “\‘-_l.‘é)
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5.5 MENU ESPECIALES

Wmm P alzix
.

3 0O ¢ K ) ool oen

Figura 5.5 Pantalla Mend Especiales del Sistema SISCOM

El ment Especiales permite visualizar el Logon el cual le permite cambiar de clave,
usuario y de empresa. El de configuracion permite modificar opciones especiales a cada
pantalla que se encuentre ejecutando.

El mena Especiales consta de las siguientes opciones:

« Logon...
« Configuracion..
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5.6 MENU AYUDA
[ Memideiventane alf1x]
® 0t X ﬂ“—J ) ool wnd

Figura 5.6 Pantalla Mend Ayuda del Sistema SISCOM

Para acceder a las opciones del menu Ayuda, el usuario debe primeramente desplegar el
menu respectivo como se aprecia en la grafica Fig. 5.6.

Luego usando las teclas de desplazamiento, se coloca en la opcion requerida.
El mena Ayuda contiene las siguientes opciones:

« Ayudaen Linea FlI
» Acercade...
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6. MENU CONEXION

Permite ingresar al Modulo de Inventario del sistema SISCOM v1.0, conectarse y
cambiar la clave del usuario y salir del sistema.

B e

Logon...

Usuarios

Figura 6.1 Meni Conexion

6.1 CONECTAR

Para empezar a utilizar el sistema tiene que escoger la opcion de acceso al sistema
SISCOM, donde tendra que seguir los pasos indicados para la conexion.

Control de Acceso Bl x|

- Introduzca su Nombre de Usuario y su Clave de Acceso
para ingresar al Sistema

; % Nombre de Ususrio : I,ﬁ.dministrador

Clave de Acceso: I

Empresa: [1- TRaJAND PERAFIEL ~|
Agencia : [1 - Agencia Bellavista :I
Bodega : |4 - Bodega de Articulos en Proceso ﬂ

Figura 6.2 Conectar

El usuario para conectarse debera escoger la empresa, la bodega en que se encuentra,
ingresar su Usuario y la clave de acceso, la cual se la proporcionara por parte de la
persona encargada de la administracion del sistema.

Si los datos ingresados en la pantalla no son correctos, el sistema emitira un mensaje de
error indicando el error cometido. De ser lo contrario, 0sea con los datos correctos,
podra ingresar al Modulo de Inventario del sistema SISCOM v1.0.
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6.2 CAMBIAR CLAVE

El usuario al querer cambiar la clave debera ejecutar los siguientes pasos:

Ingrese el usuario y la clave actual

R

Ingresar la clave nueva
3. Reingresar la clave nueva
4. Dar <<Enter>>

5. El sistema validara que el usuario y la clave actual existan en la base de seguridad
caso contrario no permitira hacer el cambio.

6.3 SALIR

Esta opcion permite al usuario salir del Modulo de Inventario del sistema SISCOM
vl.0, se cerraran todas las pantallas que tenga abiertas, si en alguna ha hecho
modificaciones, presentard un mensaje, haciendo la pregunta si desea deshacer los
cambios realizados, como se muestra en la figura Fig. 6.3

Edncmn Hantemmlenlo de Empresa

: k\) andmdumu mﬂcm!mhmtﬁavm

ikt

Figura 6.3 Mensajes de cambios

Si no desea continuar con la rutina que estaba realizando se cerrara la pantalla, si da
Click en la opcion no, permitird continuar con la rutina que se encontraba realizando en
ese momento.

Bmuomcg*
CAMPUS
PENAY
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7. MENU MATENIMIENTOS

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimientos a todas las tablas relacionadas con la
operacion del inventario, los cuales estan compuestos de las siguientes opciones:

T il

Mantsnimientos Transacciones  Ver  Especiaies  Ayuda

Figura 7.1 Mend Mantenimientos

Para acceder a las opciones de mantenimiento del sistema el usuario debera desplegarse
con el menu, como se aprecia en la Fig. 7.1.

Luego usa las teclas de desplazamiento, podra colocarse en la opcion deseada y a
continuacion dar un click.

El menu de mantenimiento se dara a las siguientes aplicaciones del sistema: Bodegas,
Articulos, Unidades de Medida, Colores, Tipos de Inventario.

Todas las pantallas de mantenimiento del sistema tienen una barra de herramientas en la
parte superior como se muestra en la Fig. 7.2:

\—P Salir de la Pantalla Actual
Ayuda en linea
Buscar Registro

Eliminar Registro
Imprimir Registro

Deshacer Cambios en el Registro

Grabar Registro

Modificar Registro
Nuevo Registro

vy Y VYVYY

Figura 7.2 Barra de Herramienta
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7.1 BODEGA

Registra los datos de las Bodegas de la empresa.

7.1.1 ABRIR BODEGA

Para ejecutar el Mantenimiento de Bodegas lo hara de la siguiente manera:

I. Seleccione <Mantenimiento> en ¢l menu de opciones dando un click.
2. Una vez realizado el primer paso, se presentara la siguiente pantalla para realizar los
respectivos Mantenimiento de Bodegas:

Consulta - Mantenimiento de Bodegas g e 'y =101 %]

PO

l__ggn_graj_jl Horarios de Atencion |
csago  [__]
Nombre |

Bodeguero | -
P . I ———— i ‘

Figura 7.3 Mantenimiento de Bodega
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7.1.2 INGRESAR DATOS DE BODEGAS

Para ingresar datos de una bodega lo podra hacer de dos maneras:

1. Dando click en el Icono de nuevo registro

2. Con las teclas de facil acceso Ctrl + N ( Para mayor informacion de teclas ver
capitulo 1)

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguird lo siguiente:

1. El codigo de la bodega se generara automaticamente, por lo cual el usuario no lo
podra ingresar por ningun motivo.

)

En el combo de fecha se registrara la fecha actual del sistema.
3. Ingresar el Nombre de la Bodega

4. Escoger el bodeguero encargado de la Bodega

5. Escoger un Pais del combo de pais

6. Escoger una Ciudad del combo de Ciudad

7. Ingresar la Direccion de la bodega BB I0TECA
) -CEMPUS
8. Ingresar el Teléfono de la bodega en caso que tuviese PENAS

9. Ingresar el Fax de la bodega en caso que tuviese
10. Ingresar los horarios de atencion de la bodega

I1. En el combo de Estado de registro sera siempre para nuevo “A”, indicando que esta
Activo.

Una vez observado que todos los datos del cliente han sido ingresado correctamente
continte con los dos siguientes pasos:

12. Haga click el boton -H de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

13. Con las teclas de facil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para mayor
informacion de teclas, ver capitulo 1).

Nota: Al grabar el registro sin ningan error el sistema presentara la siguiente pantalla
indicando que fue grabado satisfactoriamente:
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Figura 7.4 Mensaje de Informacion

7.1.3 CONSULTAR DATOS DE LA BODEGA

Para Consultar datos de una Bodega lo podra hacer de tres maneras:

9

Dando click en el Icono a de Busqueda rapida de registro

Con las teclas de facil acceso Ctrl + B ( Para mayor informacion de teclas ver
capitulo 1).

Ingresando el codigo del cliente a consultar en el campo Codigo.
Se presentara la pantalla de criterio de busqueda
Debera escoger las opciones de busqueda.

Una vez que las filas estén llenas con informacion; se dara doble Click a la fila que
cumpla con las especificaciones deseadas.

Retornara a la pantalla anterior con los datos escogidos de la busqueda rapida, donde
se activaran las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como es modificar, Ingresar, Imprimir, eliminar ¢ deshacer(Limpiar la pantalla con
toda la informacion).
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7.1.4 MODIFICAR DATOS DEL BODEGAS

Para Modificar los datos de una Bodega que se encuentre en pantalla, lo podra hacer de
dos maneras:

1. Dando click en el Icono B de Edicion de registro.
2. Con la tecla funcionales F2( Para mayor informacion de teclas ver capitulo 1).
Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguira lo siguiente:

3. Se le activaran todas las casillas donde podra: Borrar, Agregar ¢ modificar la
informacion de ese registro.

4. Verifique que sea el codigo del cliente que desea modificar

5. Haga click en el boton = de grabar de la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla

7.1.5 ELIMINAR DATOS DE BODEGAS

1. Realice los pasos 1, 2... 9 de consulta de datos de la bodega.

2. Verifique que sea el codigo de la bodega que desea Eliminar.

3. Para Eliminar una bodega que se encuentra en la pantalla, lo podra hacer de dos
maneras:

3.1 Dando click en el Icono de Eliminacion de Registro.

3.2 Con la tecla de facil acceso Ctrl + E ( Para mayor informacion de teclas, ver
capitulo 1).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, aparecera el mensaje

3
donde seleccionara el boton ﬁl! !HE 0 el boton

d de la Fig., 7.5

Figura 7.5 Mensaje de Confirmacion
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5. Si ha seleccionado el boton d. se eliminara los datos del cliente, caso

contrario se deshara los cambios.

BBLIOTECA
ZAMPUS -
PENAS'
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7.2 ARTICULOS

Registra los datos y caracteristicas de los Articulos del catdlogo de la empresa.

7.2.1 ABRIR ARTICULO
Para ejecutar el Mantenimiento de Articulos lo hara de la siguiente manera:

I. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un click.

(S

respectivos Mantenimientos de los Articulos:

Consulta - Mantenimiento de Articulos

DRM[nG-G B TS
Codigo Il |

Una vez realizado el primer paso, se presentara la siguiente pantalla para realizar los

Nombre |

Ganefall so y Caracteristicas Fisicas | Articulo en Bodega I

owo [ T swowo [ -]
Tipo Unidad
Medds | -
r IFderiLar] e
| mﬂlﬁ I ;] O Por riimero de Senes
, e S __OPoinimeiodelotes |
Observacion _.J
~ C DAy
A0
Fecha de Estado del PP T«
Registro Registro LI l" :
H
Figura 7.6 Mantenimiento de Articulos
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7.2.2 INGRESAR DATOS DEL ARTICULOS

Para ingresar datos de un Articulo lo podra hacer de dos maneras:

1. Dando click en el Icono de nuevo registro

2. Con las teclas de facil acceso Ctrl + N ( Para mayor informacion de teclas ver
capitulo 1)

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguira lo siguiente:

I. El codigo del Articulo se generara automaticamente, por lo cual el usuario no lo
podra ingresar por ningin motivo.

2. Ingresar la informacion de las caracteristicas del articulo, como nombre, tamano, si
va a ser utilizado para la venta, en procesos de produccion, en qué bodegas se lo
utilizara, etc.

3. Ingresar cualquier observacion relevante al Articulo.
4. La fecha no se la modificara, esta sera grabada con la fecha actual del sistema.

5. El estado de Registro sera Gnicamente A de Activo cuando se esté ingresando por
primera vez la informacion.

Una vez observado que todos los datos del Articulo han sido ingresados correctamente
continue con cualquiera de los dos siguientes pasos:

6. Haga click en el boton ==+ de grabar de la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla.

7. Con las teclas de facil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para
mayor informacion de teclas, ver capitulo 1).

Sfoa
th 8 l’}

o 1¥
“n‘l i f"t’" -a

8-"5»‘!,:_ ITIEC
CA ;FH,-'-"'JS y
PEﬂ,ﬁ'f

~
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Nota: Al grabar los registro sin ningun error el sistema presentard la siguiente pantalla
(Fig. 7.7) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

Nuevo - Mantenimiento de Yendedores

l\i) La infornicida i cralbaids...

Figura 7.7 Mensaje de Informacion

7.2.3 CONSULTAR DATOS DEL ARTICULO

Para Consultar datos de un Articulo lo podra hacer de tres maneras:

1.

[

Dando click en el Icono “ de Busqueda rapida de registro

Con las teclas de facil acceso Ctrl + B ( Para mayor informacion de teclas ver
capitulo 1).

Ingresando el codigo del Articulo a consultar en el campo Codigo.
Se presentara la siguiente pantalla de criterio de busqueda

Una vez que las filas estén llenas con informacion; se dara doble Click a la fila que
cumpla con las especificaciones deseadas.

Retornara a la pantalla anterior con los datos escogido de la busqueda rapida, donde
se activaran las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como es modificar, Ingresar, Imprimir, eliminar ¢ deshacer(Limpiar la pantalla con
toda la informacion).
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7.2.4 MODIFICAR DATOS DEL ARTICULO

Para Modificar los datos de un Articulo que se encuentre en pantalla, lo podra hacer de
dos maneras:

1. Dando click en el Icono 2 de Edicion de registro.
2. Con las teclas funcionales F2( Para mayor informacion de teclas ver capitulo 1).
Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguira lo siguiente:

3. Se le activaran todos los controles donde podra: Borrar, Agregar 6 modificar la
informacion de ese registro.

4. Verifique que sea el codigo del Articulo que desea modificar

5. Haga click el boton 5 de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

7.2.5 ELIMINAR DATOS DEL ARTICULO

—

Realice los pasos 1, 2... 6 de consulta de datos del Articulo.

Verifique que sea el codigo del Articulo que desea Eliminar.

Para Eliminar un Articulo que se encuentra en la pantalla, lo podré hacer de dos
maneras:

w2

3.1 Dando click en el Icono de Eliminacion de Registro.

3.2 Con la tecla de facil acceso Ctrl + E ( Para mayor informacion de teclas ver
capitulo 1).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, aparecera el mensaje

T e

d 6 ¢l boton d de la Fig., 7.8

Figura 7.8 Mensaje de Confirmacion
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5. Si ha seleccionado el boton

contrario se deshara los cambios.

d se eliminara los datos del Articulo, caso
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