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INTRODUCCION AL SISTEMA OE CAPACITACION

El sistema de Capaclacón está dirigido a usuario§ con conoc¡mi€ntos Msicos en
compnacón ¡nduyendo §stema operáivo DOS y Wndoitrs.

El sislema debe ser instalado en una computadora con las sigu¡efites caracleristicas
o Procesador 386
o 4 Megabytes de RAM
. Disco Duro de 100 MB
¡ Monitor Monocromáiao o color
. 1 lmpresora Matridal o de lnyecc¡5n de Tlnta

En el d¡sco duro de la computadora debe eslar preüamer¡te inlalado, el sistema operativo
DOS, y el manejador de tablas Fox Pro 2.5 .

lnlalando el Sistema
El soñr¡are del Sistema de Capadtacón viene en un d¡skette de alta densidad, deberá
¡nstahrlo ejeqnando elarchúo batch INSTALAR.BAT el cual se encuentra en el diskette, e§e
archivo creará el diredorio C:\SISTEi¡IAS\CAPACfTA en el cual se almacenarán los archivos
y los programas de esle sislema.

Eiecutando d Silema
Para ejecutar el §§ema, deberá elar en el direcbrio raiz y ejecular el siguiente archivo
CAPACITA.BAT el cual es un progrErma batch que e.iecuta el sistema de capacitaoón.

Después de e.ieqrtar el programa indicado aparecerá la s¡gu¡ente pantalh

en la que debe seloccbnar la opcón de C¡pacit¡ck5n parE¡ comenzar a trabajar
Cada opoón de Capecitac.¡ón es descfita en las sguientes Ég¡nas

tt ttIE 5:15:5?
qa ¡ ct

E; HF|E; iUi ilr,I,
lcr¡i5r !-l (llti)

t+o I

lttCl = 3¡¡¡.

lct ttl ac r3t ¡raaas aDac ¡
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QUALIfECH

MODULO: PARAMETROS BASICOS
Permite Realizar el manejo de la informacón que sirve como base para llevar a cabo el
manejo de bs orrsos y otras adividades como proyectos y alquiler de máqu¡nas.

OPCION: CONTROL
DESCRIPCION: Esta opción permite a€tualizar o ingresar los paÉmetros de control del
si§ema, as¡ como los úttimos códigos generados de los elementos del mismo

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Selecc¡re en el Menú Principal la opoón Capacitación.
2. Seleccboe la o@n de Parámetos Básbos
3. Seleccirp la opción Confrol

1. lngrese d nombre de la Empresa.
2 lngrese b hora de lnid) y fn de adividades de la Empresa, dentro de las cuales se

desan&r hs aclividades.
3. lngrese d porceñtaje mínimo de asrlencia y la caliñcaci5n mín¡ma de asilencia para que

bs alumnos puedan ser aprobados o reprobados.
4. Puede r€resar o adualizar los cód¡gos de los elementos que forman el s¡stema. cómo por

ejemplo códrgos de curso, alumnos, e(c. A partir de estos se generar:ln los nuevos
códigG de dementos.

!
¡rh¡ tnr la Crtrrl

f¡ire¡¡
l¡. lr ic

-

I 'ti¡t"Gi':mL. .lili If¡i¡.:IJI *ctt¡r >

(t¡¡c¿ l¡r)
Ltcii... - -:ll¡¡¡....:
L.L.r.t.r i.: i:::::[[h-,
Itlic.Gi¡¡:Ím

= l¡lirt3c

¡n¿§ lrc?r-re ¡t ¡C ¡OT CO
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F(¡ura de la opoón de Control

Como Actualizar los datos

¡IIl
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OUALITECH MANU AL OEL USUARIO

5. Puede ingresar el direclorio donde fisicamente se encuentran las tablas. reportes y h
apl¡cac¡ón o el silema, por defedo se toman todos desde donde se ejecuta la aplicación.

5. Puede ingresar o aclualÉar la fecha del ultimo respaldo en el formáo de dia/melaÑo.
7. S¡ pulsá en la opciin <<Aceptap> aclualizar en el archivo de control los dáos cámtiados

o ingresados.
8. Si pulsa en la opoón <Cancelap descartará los cambbs o ¡ngresos hechc de modo que

los datos vuelven a su estado onginal.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. krone en el Menú Principal la opcl5n Capaalack5n
2. Selecc¡one la opci5n de Parárneüos 8ásrcos
3. Selecc¡one la opci5n Laóorafonos

Como Agregar

1. Seleccione la opcirn <<Agregap>.
2. El cód(¡o del Laboratorio s€ genera automátrcamente.
3. lngrese el nombre del laboratorio.
4. Oebe ingresar el número de computadoras que tiene el laboratorio

ua
¡l¡r¡t¡r i¡¡

¡ CC
2 .aa

ItúJirr:
llodrc:
llircr¡ lc Cartrt.dlr.§: .'

- 

(trrrc¡ir) (E I üi¡¡r)

t§8 = §¡lir
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OPCION: LABORATORTO

DESCRIPCION: Permrte ingresar, conegir o eliminar ¡nformación relacjonada con los
laboratorios en que se ddan los cursos y otras actividades.



QUALITECH MAN UAL OEL U SU ARIO

5. Luego de ingresar los datos descritos anteriormente puede seleccronar las sifJuientes
opciones:
<<Aceptaa> que grabará los datos ingresados.
<Cancelap que descartará los datos ¡ngresados.

Como Corregir

Como Eliminar

1. Seleccione la opcón <<EBminap>.
2. Oebe ¡ngresar d cód'rSo del laboratorb o seleccbnarlo poñ¡endo 0 y pulsando la teda de

arrsor abap.
3. Se mostrarán los datos úd bboráorb, luego puede selecc¡onar las sEubntes opcirnes:

<<Aceptap> que eliminaé el hboratorb
<Cancelae que descartaé la el¡minaciSn

OPCION: MATERIAS
DESCRI PCION Esla opción le permite ingresar, conegir o eliminar Ia inbrmaci5n de una
máena

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1 , Seleccjone en el Menú Principal la opcón Capadtación
2. Selecc¡one la opoón de Paráme&os 8á§cos
3. Seleccione la opcón Materias

JUEVES I2 DE OCTUBRE DE I995 PAG. - 4
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1 . Selecc¡one la opcl5n <<Conegir,>.
2. Debe ingresar el cód(¡o del laboráorio o selecc¡onarlo poniendo 0 y pulsando la teda de

crrrsor abajo.
3. Puede conegir el nombre dd laboratorio.
4. Prj€de conegir el númeo de computadoras que t¡ene el laboratorio.
5. Luego de conegir los datos desc¡itos anteriormente pud€ seleccionar las s§uientes

opaones:
<<Aceflaa> que grabará los c.lmt*¡s hecños
<Cancelaa que &scartará los datos conegidos.
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U' ac
tcr i¡¡
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-

Cóa it.:
ta..¡r.:
3¡r¡rs tict¡l¡¡:

= t.l irt¡c

Como Agregar

1. Seleccione h opcón <<Agregaa>.
2. El cod§o de la Materia s€ genera aulomáti=menle.
3. Oebe lngresar el nombre de la máeria
4. Luego de ¡ngresar los dáos dessitos antenormente puede seleccionar las s¡gu¡entes

opc¡ones:
<<Aceptap> que grabará los dác ingresados.
<Cancelaa que descartaÉ los dáos ¡ngresados.

Como Corregir

'1. Seleccione la opción <<Conegir>>.
2. Oebe ingresar el cód§o de la Máeria o selecoonarla poniendo 0 y pulsando la teda de

cursor abajr:.
3. Puede conegir el nomb,re de la máeria.
4. Luego de conegir los dáos descritos antenormente puede selecconar las stguteriles

opciones.
<<Aceptap> que grabará los cambios hechos
<Cancelap que descartará los dáos conegidos.

Como Eliminar

1 . Selecoone la opcián <<Elim¡nap>.
2. Debe ingresar el códrgo cte la materie o selecc¡onarla ponrendo O y pulsando la teda de

cursor abajo.

JUEVES I2 DE OCTUBRE OE 1995 PAG, .5
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OUALITECH MANUAL DEL USUARIO

3. Se molrarán los dáos de la máeria, luego puede seleccionar las s¡guier es opclones
<<Aceptae> que eliminará la matena
<Cancelar> que descartará la eliminación

OPCION: PROFESORES

DESCRIPCION: Permite el ingreso, coneccón y eliminacón del profesor

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

"1. Seleccone en el Menú Principal la opcón Capacitación
2. Seleccione la opci5n de Paámetlas 8ás,cos
3. Seleccione la opciin Profeso/es

Como Agregar

1 . Seleccione la opci5n <<Agregap>.
2. El código del PrEfesor se genera automái{Emeñte.
3. Debe lngresar los nombres y apelhdos del profesor
4. Debe ingresar la cáJula de cjudadania del profesor.
5. Puede ingresár d o los teléfonos del profesor.
6. Debe selecc¡onar el sexo del profesor pulsando la tecla Enter en la opoon deseada.
7. Puede ingresar h d¡reccón dd profesor
8. Se muelra el número de cursqs d¡dados por el profesor.
9. Luego de ingresar los datos descritos anterbrmente puede seleccjonar las slguientes

opc¡ones:
<<AceptaP> que grabará los datos ingresados.
<Cancelap que d€scartará los dáos ingresados

:21r¡fc¡orc¡
I ac

Có¿ ir.:
lL-rc:
C6l¡ l¡:

!I

-

dccrt.r,
(3¡rcc l¡r)

t
t
t

I
t1

fG léf.r.r: I I
t¿¡a: (. ) I¡¡crli¡r( ) fc*¡i¡¡
Íccl¡ ic lLciric.t.:l / / I
I ir¿cc ió¡:
Ctrr.r lict.a.r: [ ¡I

- 

(E¡rrctir) (f.l i¡i¡¡r)

= t¡lirt§c
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Como Corregir

1, Selecqone la opcrón <<Conegia>.
2. Debe ingresar el mdúo del prcfesor o seleccionarlo poniendo 0 y pulsando la teda de

cursor aba.¡o.
3. Puede Conegir los nombres y apellidos del profesor
4. Puede Conegir la édula de ciudadania del profesor.
5. Puede Conegir el o los teléfonos del profesor.
6. Puede seleccionar el sexo del profesor pulsando la lecla Enter en la opcón deseada.
7. Puede conegir la direcdón del profesor
8. Se muelra el número de cursos ditlados por el profesor.
9. Luego de conegir los dalos descritos anteriormente puede seleccionar las siguientes

opciones:
<<Aceptap> que grabará los camkios hechos.
<Cancelap que descartará los cambios realizados

Como Eliminar

1. Seleccione h opcón <<Eliminar,>.
2. Debe ingresar d úi!¡o dd prcfesor o seleccif,narlo poniendo 0 y pulsando la teda de

cursor abajo.
3. Se muestra la informaciJn completa del profesor.
4. Luego puede seleccbnar las siguientes opciones:

<<Aceptap> que diminaé al prcfesor.
<Cancelar> que descartará h elim¡nacón

OPCTON: HORARTO DE PROFESORES
DESCRIPCION. Pemite la Actualizacón de los horarios que los profesores tienen para d¡dar
dases

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1 . Seleccione en el Menú Principal la opcrón Capacitación
2. Seleccione la oqón de Parámeros 8á§cús
3. Seleccione la opcirin Honrio & Probso¡es.

JUEVES I2 DE OCTUBRE DE 1995 PAG. .7.
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Como Actualizar

1. lngrese el código del Profesor o seleccónelo ingresado 0 y putsando la teda de cursor
hac¡a abajo.

2. Se mostrará un mensaje que le indi:a que pulse la combinación de tedas CTRL y F1 para
cambiar de Ventana.

3. Puede Agregar u registro de horario pulsando la comhrinaoón de tedas CTRL y N y
eliminar un registro de horános pulsando la combinacón de tedas CTRL y T.

4. Puede ingresar el horario de ana§uiera o todos bs días de h serrlena. Además pueden
ser horarbs separados en el mbmo dia.

5. Cuando term¡ne de ingresar o aciualizar los datos debe pulsar h combtnac¡ón de tedas
CTRL y F1 para ir a lá venrtana supenor .

6. Puede seleccionar las sgu¡entes opciones:
<<Aceptap> que grabará los datos ingresados o aciualizados.
<Cancelap que descartaé bs datos ingresados o aclualizados.

JUEVES I2 OE OCfUBRE DE 1995 PAG. . 9 -
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MODULO: TRANSACCIONES
Permite la creación de cursos. registro de alumnos y los movim¡entos que originan la
creac¡ón de los curso, hasta sus oerres.

OPCTON: CURSOS
DESCRIPCION: Permite el ingres, coneccitSn y eliminación de cursos

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccione en el Menú Principd la opcón Capacitación
2. Seleccbne la opci5n ransacoones
3. Selecc¡one h opción Cursos.

Como Agregar

1. Seleccione ta opcón <<Agrega>>.
2. El códQo del Curso se genera artornái€mente.
3. lngrese el código de la MáerÉ qu€ dilará en el curso o selecc¡«lnela ingresado 0 y

pulsando la leda de cursor h-ia abajo
4. lngrese el códilo del Prc,fesor qr.re ddará el qirso o seleccónelo ingresado 0 y pulsando

la leda de cursor hec¡a aba,o
5. Debe ingresar la feche de inib dd orrso.
6. Debe ingresar la fecha de lin#¡oón del curso.
7. Debe ingrBser el valor del cr¡rso para bs alumnos.

ta I ac
¡

¡rr[:;F¡rIf-rrErr-I
ll¡rlc¡

LI, It
tr¡c ¡ Ii¿rto lc¡
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8. Debe ingresar el cupo de alumnos que tendrá el curso.
L Debe seleccionar elüpo de pago al profesor el cual puede ser por hora o por todo el curso.
1O.Deb€ ingresar el valor de acuerdo al t¡po de pago. Si el tipo de pagos es por hora será el

valor por hora, § es por curso seé el valor a pagar al profesor por todo el curso.
1 1.lngrese el código del Laboratorio o selecaónelo ingresádo 0 y pulsando la tecla de cursor

hacia abajo.
12.Se mostrará d nombre del Laboratorio así como el número de computadoras que üene.
13.Debe ingresar el número de computadoras que se va a usar en el curso
1¿l.Marque con una'K § el hboratorio va a ser compartijo por otra adividad. Ejemplo: si un

cr¡rso se diáa de 8 a 9 de la mañana y otro de 8:30 a 10:30 y usan el m¡smo laboratorio
aunque no todas las computadorás, debe permiür que se comparta el laboratorio.

15.Si el curso se dida en un m¡smo horario es decir en las mismas horas en los dias que se
dil1a el cr.lrso, use la opciSn de <Hor. Uni.> que quiere decir horario uniñcado, b cual le
permite ingresar el horario y selecc¡onar los dias en que se dida el curso.

16.Puede ¡ngresar o cambiar el horario 6n los dias de lunes a domingo.
17.Se muestran las horas totales del curso €n la parte inferior derecha en 'Hrs. Curso".
18.Luego de ingresar los datos descritos antenormer e puede seleccbnar las s¡guientes

opc¡ones:
<<Aceptap> que grabará los dáos del curso.
<Cancelap que descartará los dáos ingresados del curso.

Como Corregir

1. Seleccione la opción <<Conegia>.
2. Debe ¡ngresar el cód§o del Curso que s€ desea conegir o selecc¡ónelo ingresado 0 y

pulsando la leda de qrrsor hac¡a abajo.
3. Puede corregir o cambiar el código cle la Máeria que que dilará en el curso o

selecc¡ónela ingresado 0 y pulsando la teda de cursor hacia abajo.
4. Puede conegir o cambiar el código del Profesor que dirlará el curso o selecc¡ónelo

ingresado 0 y pulsando ¡a teda de cursor hacia abajo. Puede conegirlc siempre y cuando
no se haya regilrado a§ún moümienlo del prcfesor.

5. Puede cambrar h fecha de inicb del curso, siempre y cuando no se hayan hechos formas
de pagos y cobros para el curso

6. Puede cambtar la Echa de ñnalizacián del curso, siempre y cr¡ando no se hayan hechos
formas de pagos y cobros para el curso

7. Puede camb¡ar el valor del curso para los alumnos, §empre y cuando no se haya hecho
un moüm¡ento de cobro a a§ún alumno.

8. Puede camtiar el cupo de alumnos que tendé el curso, s¡empre y cuando no sea menor
al número de alumnos reg¡strados en el curso.

9. Puede camhar el tipo de pago al prcfesor el cual puede ser por hora o por todo el curso,
s¡empre y cuando no se haya hecho un pago al profesor.

1O.Puede cambrar el valor de ecuerdo d üpo de pago. Si el üpo de pago es por hora seé el
valor por hora, s¡ es por curso será el valor a pagar al profesor por todo el curso, siempre y
cuando no se haya hecho un pago al profesor.

l'l.lngrese el cód§o del Laboráorio o selecci5nelo ingresado 0 y pulsando la tecla de cursor
haoa abajo.

12.Se mostrará el nombre del Laboralorio así como el número de compr.rtadoras que liene.
13.Debe ingreser el número de computedoras que s€ va a usar en el curso

VIERNES I3 OE OCTUARE DE I995 PAG. - 11 -
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14.Marque con una "X" s¡ el laboratorio va a ser compartido por otra actividad. Ejemplo; si un
curso se dktra de 8 a I de h mañana y otro de 8:30 a 10:30 y usan el mismo laboratorio
aunque no todas la computadoras, puede permitir que se comparta el laboralorio.

15.Si el curso se d¡cla en un mismo horario es dec¡r en las mismas horas en los días que se
dicla el curso use la opcón de <Hor- Uni > que quiere decir horario uniñcado, la cual le
permle ingresar el horario y seleccionar los dias en que se d¡dá el qlrso.

16.Puede ingresar o camtiar el horaro en los dias de lunes a domingo.
17.Se muelra las horas totales del curso en la parte inbrior derecha en 'Hrs. Curso'.
18.Luego de ingresar los datos dessitos anterbrmerde puede seleccjonar las sigu¡er es

opciones:
<<AceptaÉ> que grabará los dáos camtiados del curso.
<Cancelap que descartará los dáos adualizados del curso.

Como Eliminar

1 . Selecc¡one la opdón <<Eliminar,>
2. Oebe ingresar el códrgo del Curso que se desea el¡m¡nar o selecciSnelo ingresado 0 y

pulsando la teda de cursor hacia abajo. El anrso s¿ puede el¡minar únicamente si no se ha
hecho n¡ngún mo/imiento de profesores, alumnos, cursos y si no se ha ingresado una
forma de pago o cobro del curso.

3. S€ mostrarán todos lcs dáos del dJrso. es decir cada dato que se ingreso al crear d
cr¡rso.

4. Luego de mostrar los datos del curso, puede seleccionsr las sEuiernes opc¡ones.
<<Aceptap> que eliminará el cr¡rso.
<Cancdap que descartará h eliminaci5n.

OPCION: FORMA DE COaROS YPAGOS
DESCRIPCION: Permile el rngreso de las brmas que ind¡:an cuando y cuanto se paga ai
profesor y se Cobra a los alumnos.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccirone en el Menú Principal la opción Capacitac¡ón
2. Seleccbne la opcián Tnnsaeiones
3. Seleccrone la opcjón Foma de Coóros y Pagros.
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Como Actualizar

1. Sdecc¡one el tipo d€ forma Cobro a Alumno o Pago a Profesor pulsando h teda Enter en
el opci5n deseada

2. Debe ¡ngreser el código del Curso o selecci5nelo ingresado 0 y pulsando la teda de cursor
hacja abajo

3. Se muestran las fecha de iniio y lin dd curso asi como la cantdad o vabr, § es un cobro
es el valo'r que el alumno tene que c¿¡ncelar y § es un pago será el valor que se tbne que
pagar al profesor.

4. S€ mostrará un mensaie que le indica que pulse la combinaoón de tedas CTRL y Fl para
cambiarse de ventana.

5. Puede Agregar u reg¡§ro de Forma pulsando la combinaoón de tedas CTRL y N y
eliminar un reg¡lro de horanc pulsando la comt¡inaci5n de tedas CTRL y T.

6. Cuando se añade un pago o cobro pulse la teda TAB para poder angresar la fecha de
cancelacirn, el número de pago o cobro se generE¡ atjtomátcamente.

7. lngrese la fecha de Cancelací5n.
8. lngrese el valor que deseá que se c¿lncele. Asegúrese de que las suma de los valores de

los pagos o cobros sean igual a la cantrdad total
9. Cuando term¡ne de ingresar o aclualizar los datos debe pulsar la comb¡nebn de tedas

CTRL y F1 para rr a la veñtana supenor .

1 0. Puede selecc¡onar las siguientes opc¡ones:
<<Aceptap> que grabaÉ los datos ingresados o adualtzados.
<Cancelap que descartaÉ los datos ¡ngresados o adualizados.
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)

OPCION: rl,rGRESO DE ALUMNOS
DESCRIPCION: Permite el ingreso, conecoón o eliminaoón de informac¡ón p€rsonal del
alumno

COMO LLEGAR A ESTA OPCION
'1. Seleccione en el Menú Principal la opci,n Capacitación
2. Seleccjone h opci'n frársacq,ones
3. Seleccione la opcón /ngreso de Numnos.

Como Agregar

1. Selecci,one la opci5n <<Agregap>.
2. El códiflo del Alumno se genera autorná¡camente.
3. Oebe lngresar los nombres y apelli:bB del Alumno.
4. Debe ingresar la cédula de dudadan6 del Alumno.
5. Puede ¡ngresar el o los teléfonos dd Alumno.
6. Puede ingresar la direcci5n del Alumno.
7. Oebe selecc¡onar el sexo del alumno pulsando lá teda Enter en la opcián deseada.
8. Puede ingresar el luger de trab4o dd Alumno
9. Se mue§ra el número de cursos as¡§jdos por el alumno.
lo.Luego de ingresar los datos descntos antenormente puede seleccionar las srguientes

opcnmes
<<Aceptap> que grabará los datos ingresados del alumno.
<Cancebr, que descartará los dáos ingresados.
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Como Corregir

Como Eliminar

1 . Sebccjone la opcitn <<EliminaP>.
2. Oeüe ingrqsar el código del Alumno o selecc¡onarlo pon¡endo 0 y pulsando la tede de

qrrsq abajo.
3. Se muestra la informacón comple,tá del Alumno que fue ingresada previamente
4. Lrjego puede seleccbnar las slgu¡er es opcircnes.

<<Aceptap> que eliminará al Alumno
<Caelap que descartará la eliminaoón

OPCTON: TTVSCR,PCTON DE ALUMNOS
DESCR IPCION: Permite inscrib¡r, re,tirar o eliminar una inscripcón de un alumno en un curso
dado

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1 . Selecoone en el Menú Prinopal la opoón Capacitaaón
2 Selecoone la opoón lránsaccbnes
3 S€le.oone la opoón lnscripc¡ón de Numnos

JUEVES I2 OE OCTUBRE OE 1995 PAG. - 15 -

1 . Sebccjone la opción <<Conegia>.
2. Oebe ingresar el códQo del Alumno o seleccionarlo poniendo 0 y pulsando la teda de

oJrsü aba¡o.
3. PLrede Coneg¡r los nombres y apellilos del Alumno
4. Pue<b Coregir la édula de ciudadania del Alumno.
5. P'.¡ede Conegir d o los teléfonos del Alumno.
6. Pue& conegir la d¡reccón delAlumno.
7. Puede seleccbnar el sexo delAlumno pulsando la teda Enter en la opoón deseada.
8. Puede camtiar el lugar de traba.io del Alumno.
9. Se muestra d número de cursos as¡lijos por el alumno
lo-L'rego de conegir los dalos desc¡itos anteriomente puede sebc.lonar las siguientes

opci¡n€sl
<<Aceptap> que grabará los cambbs hechos.
<C.áncebp que descartará los cambios realizados
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1. Selecc¡one la opci5n <<AgregaP>.
2. Debe ¡ngresar el código del Curso o seleccionarlo pon¡endo 0 y pulsando la teda de cursor

abajo.
3, Debe ingresar el cód§o del Alumno o seleccionarlo poniendo 0 y prJlsando la teda de

cursor abajo.
4. Se muestra el valor del curso, hs fechas de ini<jo y fin del mismo, y el estado del Alumno

los cuales puden ser 'Activo'que está inscrilo, 'Retirado" que está reüÉdo.
5. Luego de ingresar los datos descritos anteriomente pude sebcaonar las siguientes

opc¡ones:
<<Aceptap> que inscribirá al alumno en el curso selecc¡onado
<Cancelaa que descartará la inscripción que se quÉre realizar.

Como Retirar/React¡var

1. Seleccione la opcir5n <<Retirap>.
2. Debe ingresar el código del Curso o seleccionarlo poniendo 0 y pulsando la teda de cursor

abajo
3. Debe ingresar el cód§o del Alumno a r€úrar o retirado o sel€coonarb pon¡endo 0 y

pulsando la teda de cursor abajo.
4. Se muelra el valor del curso, hs bchas de ¡nbio y fin del mismo, y el eslado del Alumno

los cuales pueden ser "Activo' que está inscrilo, 'Retirado' que está rájrado.
5. Luego de ingresar los datos desc¡itos anteriormente pude sdecoonar hs sigu¡entes

opcjones:
<<Aceptap> que siestaba adivo el alumno lo retirará, y § estaba retiraóo kr reeclivará.
<Canceler> que descartará la operacón de re{rrar o reactNar.
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Como Eliminar

1 . Seleccirone la opqón <<Eliminap>.
2. Debe ingresar el cod¡go del Curso o selecctonarlo poniendo 0 y pulsando la tecla de cursor

abajo.
3. Debe ingresar el cód¡go del Alumno al que se desea eliminar la inscripoón o seleccicnario

pon'rendo 0 y pulsando la tecla de cursor abajo.
4. Se muestra el vdor del curso, las fechas de ¡nidl y fin del mismo, y el estado del Alumno

los cuales pueden ser 'Actjvo'que está ¡nscrito, 'Retirado' que elá ráirado.
5. Luego de ingresar los datos descfitos antenormente puede seleccionar las §guéntes

opciones:
<<Aceptap> que eliminará la inscripcn¡n del alumno al curso.
<Cancelae que descartará la eliminacón de la inscripcft5n.

OPCTON: PROYECTOS Y ALQUILER DE MAQUINAS
DESCRIPCION. Permite el ingreso de otras adividades como son los proyeclos o alqu¡er de
maqurnas

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1 . Seleccione en d Menú Principal la opciSn Capacitación
2. Seleccione la opoón l¡ansacoones
3. Seleccione la opcón Prcyectos y Nqu¡ler de Máquinas.
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Como Agregar

1 . Selecc¡one la opcón <<Agregar,>.
2. El cód(¡o de la acfividad se genera automá)canente.
3. Debe seleccionar el üpo de adiviiad a crear h cuales pueden ser "Proyedos'o "Alquiler

de Pcs' pulsando la teda Enter en la opcón deseáda.
4. Debe ¡ngresar la fecha de inijo de h aclit¡idad
5. Debe ¡ngresar la fecha de ñnalizacón de la adivilad
6. lngrese el código del Laboráorio o seleccónelc ingresado 0 y pulsando la teda de cursor

hacia abajo.
7. Se mosfará el nombre dd Laboráorio así corm d número de computadoras que tiene.
L Debe ingresar el número de computadoras que se va a usar en la acilvidad
9. Marque con una ")C s¡ el laboratorio va a ser cDrnparfto por otra actividad. Ejemplo: § un

curso se diaa de I a 9 de le mañana y otro de 8:30 a 10:30 y usán el mismo laboratono
aunque no todas la compúadoras, puede permitir que se comparta el laboráorio.

10.S¡ h adivilad se dida en un m¡smo horario es dec¡r en las mismas horas en los días que
s€ diáa el curso use h opci5n de <Hor. Uni.> que qu¡ere decir horario uniñcado, la cual le
pemite ingresar el horario y selecc¡onar los dias en que se desanolla h actiüdad.

1 l.Pued€ ingresar o camtiar el horario en los días de lunes a domingo.
12.Se muestra las horas totales de la actividad en b parte ¡rlerior derecha en 'Hrs. Adiv.'.
l3.Luego de ingresar bs datos descritos anlerixmer(e puede s€leccbnar las siguientes

opciones:
<<Ace@p> que grabaé bs datos de la a<tivild
<Cancelar> que descartará los datos ingresados de la actividad

Como Corregir

1. Seleccbne la opción <<Conegire>.
2. Debe ingresar el códi¡o de la acth/idad que se desea conegir o seleccir5nelo ingresado 0 y

pulsando la teda de cursor hac¡e abajo.
3. Se sdeccbnará aúomáicamente el üpo de dñ/iJad que es.
4. Puede camtriar la fecha de inido de la adh¡idad.
5. Puede camliar la fecha de ñnalización de la di¡dad.
6. lngrese el cód¡go del Laboratorio o seleccóneb ingresedo 0 y pulsando la tecla de cursor

hacia abajo.
7. Se mostraÉel nombre del Laboralorio asi conp el número de computadoras que üene.
8. Oebe ingresar el número de computadoras que se va a usar en la actividad.
9. Maque con una "K § el laboráorio va a ser crnpartido por otra actMdad. Ejemplo: si un

cr¡rso se d¡da de I a 9 de la mañana y otro úe 8 30 a 10:30 y usan el mismo laboratorio
aunque no todas la computadoras, puede pefmtir que se comparta el laboratorio.

10.Si la acti/irad se d¡rAa en un mismo horarrc es decir en las mismas horas en los dias que
se diraa d curso use la opciSn de <Hor. Uni.> que quiere dec¡r horano uniñcado, la cual le
permite ¡ngresar el horarb y selecconar los dias en que se di(la el curso.

11.Puede ingresar o cambrar el horario en los días de lunes a domingo.
12.Se muestra las horas tcÉales de la actividad en b parte irferior derecha en "Hrs. Activ."
'l3.Luego de ¡ngresar bs dáos descritos antersrneñte puede selecoonar las s¡guientes

oPoones
<<Aceptap> que grabará los cambios hechc a la acti/idad.
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<Cancek> que descertará los cámb¡os hechos

Como Eliminar

1. Seleccirre la opci<5n <<Eliminar>>.

2. Debe ingresar d código de la Adir¡klad que se desea el¡minar o seleccnSnelo ingresado 0
y pulsando b teda de cursor hacia aba¡o.

3. Se mostarán todos bs datos de h adividad. es dec¡r cada dato que ingresó al crear la
activiled

4. Luego de riostrar los datos de ls adividad pu€de s€leccionar las §guientes opciones:
<<Aceptr>> que eliminará la adivirlad
.g¿¡¿¿,¡¡> que descartará la el¡minacón.

OPCION : MOWMIENTOS DE ALU,I|NOS
DESCRIPCION: Permite el ingreso, conecc¡ón y Eliminrcón de los moüm¡entos de bs
alumnos

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1 . Seleccjorc en d Menú Principal h opcón Capacitaqón
2. Selecci¡re b opciSn rans€coones
3. Selecci¡re h oryión Movimientrs de A/umnos.
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Como Agregar

1 . Selecclone la opc¡ón <<AgregaP>.
2. Seleccrone el tipo de moümiento a realizar los cuales pueden ser Cobros, notas de Débito

y ndas de Cr&ito.
3. Debe ingresar el código del Curso al que p€rtenece el alumno o selecciónelo ingrcsado 0

y pulsando la teda de cursor hacia abajo.
4. Se mueslra las bchas de inicio y fin del curso
5. Debe ingresar el cód'qo del Alumno al que pertenece el moümiento a ingresar o

selecciónelo ingresádo 0 y pulsando la teda de cursor hacia abajo.
6. Se muestra la informacón sumarizada de lo qu6 debe y los totales de los movim¡enlos

generados por el alumno.
7. El código o número del moümbnto se geneca automáicamer e.

8. Debe ¡ngresar la hcha en que se realizó el movimiento.
9. Se mo§rará § es un Cobro el valor de h alicuota que f¡ene que pagar el alumno s es que

se ¡ngreso una forma de Cobro para el qJrso, sino se mosrará el valor a pagar por el
curso o lo que resla de pagar. Si es otro moümento se muestrE¡ en blanco el valor. Puede
camtiarlc si lo desea.

10,Puede ¡ngresar la razón o descripcit5n del movimierto
1 l.Luego de ingresar los dáos descritos anteriormente puede seleccionar las siguienles

opc¡ones:
<<Aceptap> que grabará el moümiento del alumno.
<Cancelar, que descartará el ingreso del momümbnto.

Como Corregir

1. Seleccione la opción <<Conegie>.
2. Debe ingresar el cód(¡o dd Curso al que pertenece el alumno o selecciónelo ingGsado 0

y pulsando la teda de cursor hac¡a aba.io.
3. Se muestra las fechas de in¡c¡o y fin del curso
4. Debe ingresar d cód§o dd Alumno al que pertenece d moümiento a ingresar o

seleccl5nelo ingresado 0 y pulsando la teda de cursor hacira abajo.
5. Se mues;tra la inbrmacjón sumarizeda de lo que debe y los totales de los moümÉntos

generados por el alumno.
6. Debe ingresar el número del moümiento a coregir o seleccónelo ¡ngresado 0 y pulsando

la teda de cursor hac¡a abajo. Solo puede conegir aquellos moümientos que no están
bloqueados. El tipo de moümÉnto se seleccionará automáicamente.

7. Puede conegir la fecha en que se realizó el moümier o.
8. Se mostrará el valor del moümiento que s€ ingreso. El valor a ingresar deb€ ser tal que no

permita tener un saldo negáivo.
9. Puede conegir la razón o descripc¡ón del moümieñto.
1o.Luego de conegir o cambiar los datos descdtos anteriormente puede sebccionar las

siguientes opcíones.
<<Aceptap> que grabará los camhxos hechos al moümieñto
<CancelaP que descartará los cambirs hechos.
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Como Eliminar

1. Seleccione la opc¡ón <Eliminar,.
2. Debe ingresar el codigo del Curso al que pertenece el alumno o selecci5ndo ingresado 0

y pulsando la tecla de cursor hach abajo.
3. Se muestra hs fechas de inido y fin del curso
4. Debe ingresar el digo del Alumno al que pertenece el movimÉnto a eliminar o

selecoónelo ingresado 0 y pulsando la teda de anrsor hacia abajo.
5. Se muelra la ¡rfomaciSn sumaüada de lo que debe y los totales de los rnovimbntos

generados por el alumno.
6. Debe ingresar el número del movim¡ento a eliminar o selecci5nelo ¡ngresado 0 y pulsando

la teda de cursor hacÉ abajo. Solo puede eliminar aquellos moümientos que no están
bloqueados. El tipo de moümiento s€ seleccionará automáicamente.

7. Se moslraén los datos completos del movimiento.
8. Para eliminar puede seleccionar las siguéntes opci<¡nes.

<<Aceptap> que eliminará el movimiento.
<Cancelar> que descartará la eliminacón

OPCION: MOVTMTENTOS DE PROFESORES

DESCRIPCION: Permite el ingreso, coneccón o eliminación de los pagos, notas de débito o
créd o hechas a los profesores

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccione en el Menú Principal la opcón Capacitadón
2. S€lecc¡one la opoón Iransáccbnes
3. Seleccjone la ogcrón Movimbnbs de Profesoles.
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1. Selecc¡one la opc¡ón <<AgregaP>.
2. Seleccione eltipo de movim¡eñto a reallzat los cuales pueden ser Pago, notas de Débito y

notas de CráJito.
3. Debe ¡ngresar el código del Curso al que pertenece d Profesor o selecciónelo ingresado 0

y pulsando la teda de cursor hacb ab4o.
4. S€ muegra las fec¡as de ¡nio:o y fin del curso
5. Debe ingresar el código del Profesor al que pertenece el movimiento a ingresar o

seleccóneb ingresado 0 y pubando la teda de o.¡rsor hacia abajo.
6. Se mueslra h irlormación sumarizada de lo que se le debe y bs totales de los

moümientos generados por d profesor.
7. El cód§o o número del movimiento se genera automáti:amente.
L Oebe ingresar la ftcha en que se realizó el movimiento.
9. Se mostrará el valor de la alicuota de pago al profesor si es que se ingreso una forma de

pago al profesor para el curso, s¡no se mostrará d valor que se le debe por el curso o lo
que rela de pagar. Puede camtiarlo § lo desea.

'lo.Puede ¡ngresar la razón o descripci5n del movimiento
1 l.Luego de ¡ngresar los datos descritos anteriormerte puede seleccbnar las siguientes

opcbnes.
<<Aceptap> que grabará el moümieoto del profesor.
<Cancehp que descartará el ingreso del momvimiento.

Como Corregir

1. Seleccione la opci5n <<ConegiP>.
2. Debe ¡ngresar el cód§o del Curso al que pertenece d profesor o seleccirnelo ingresado 0

y pulsando la teda de cursor haoa abajo.
3. Se mue§ra hs fechas de ¡nirio y ñn del curso
4. Debe ingresar el código del profesor al que pertenece el movimienlo a ingresar o

seleccónelo ingresado 0 y pulsando la teda de cursor hac¡a ab4o.
5. Se muestra h informacón sumarizada de lo que debe y los totales de los movimtenlos

generados por el profesor.
6. Debe ingresar el número del movrm¡ento a conegir o selecdónelo ingresado 0 y pulsando

la teda de cursor haoa abajo. Solo puede conegir aquellos moüm¡entos que no eslán
Uoqueados. El üpo de moümrento se seleccionaÉ automájcamente.

7. Puede conegir la fecha en que se ealizó el movimienlo.
8. Se mo§rará el valor del moümrer o que se ingreso antenormente. El valor a escribir debe

ser lal que no permrta tener un sáldo negativo.
9. Puede conegir la razón o descripoón del moümiento.
lo.Luego de coreg¡r o cambiar los datos descritos anlenormente puede selecctonar las

s¡guientes opc¡onesi
<<Aceptap> que grabará los cambos hechos al movtmienlo
<Cancelap que descartará los camh*ls hechos.
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Como Eliminar

1. Mne la opoón <Elim¡naP.

2. Debe ingresar el cod¡Jo dd Curso al que pertenece el Profesor o selecc,iónelo ingresado 0

y pubando la tecla de cursor hacia abajo.
3. Se muestra las fechas de ini*) y ñn del anrso
4. Debe ¡ngresar el cod§o del Profesor al que pertenece el moümiento a eliminar o

selecciinelo ingresdo 0 y pulsando la teda de cursor hacia abajo.

5. Se muesta la infonnei5n sumarizada de lo que debe y los totales de los movimientos
generados por d prcfesor

6. Debe ingresar el núrlero dd moümiento a eliminar o seleccónelo ¡ngresado 0 y pulsando

la teda de cursor heh abajo. Solo puede eliminar aquellos mov¡mientos que no están
bloqueados. El üpo de moümiento se seleccif,nará automáticamente.

7. Se rnostraén bs dác comple'tos del moüm¡ento.
8. Para d¡minar puede seleccirnar las §gu¡entes opciones:

<<Aceptap> que efminará el movimtento del profesor.
<Cancelar, que descartará h eliminaci<án

OPCTON: MOWMTENTOS DE CURSOS

DESCRIPCION: PermiE realzar el ingreso, conecoón y eliminaciSn de las notas débilo y

crÉdito que generan los orrsos

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

'l . Séleccbñe en el i/teoú Principal la opoón Capaalación
2. Seleccjone la opcón ransacaones
3. Seleccbne la opoón Moimientos de Cursos.

tsc . 3¡lir
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Como Agregar

1 . Seleccione la opción <<Agregar,>.
2. Seleccione el üpo de movimiento a Éalizar los cuales pueden ser nc as de Débito y notas

de Crédito.
3. Debe ingresar el código del Curso al que se quiere ingresar el movim¡ento o sebcciónelo

¡ngresado 0 y pulsando la teda de cursor hacia abajo.
¡1. Se mues'tra las fechas de ¡nicio y fin del curso
5. Se muestra la irformacón sumarizada de lo que se le debe y bs totales de los

moümientos generados por el prdesor.
5. El cód(¡o o número del movim¡er¡to se genera atlomáicamer e.
7. Oebe ¡ngresár la fecha en que se realizó el moümiento.
8. Oebe ingresar elvalor del mo/imiento.
9. Puede ingresar la razón o descripción del moümlento
1o.Luego de ¡ngresar los datos descritos anteriormente puede selecc¡onar las sisuient\

opciones:
..¡septar» que grabará d moüm¡ento del Curso J¡ El

<Cancelar> que descartará el ingreso del momvimiento.

Como Corregir

1. Selecc¡one la opcón <<Conegir,>.
2. Debe ingresar d códrgo cld Curso al que pertenece moümrento o selecci5nelo ingresado

0 y pubando la teda de cursor haqa abajo.
3. Se muelra las fecfias de inid) y ñn dd curso
4. Se muestra la informaciSn sumarizada de lo que debe y los totales c,e bs moümientos

generados por el anrso
5. Debe ingresar el número del moümiento a conegir o seleccónelo ¡ngresado 0 y pulsando

h teda cle cursor hacia abajo. Solo puede conegir aquellos movimientos que no están
bloqueádos. El üpo de moümiento se sdeccbnará automáicamente.

6. Puede coÍegir h fecha en que se realizó el movimierflo.
7. Se mostrará el vdor dd moümiento que se ingreso anteriormente. El valor a escritir debe

ser tal que no permita tener un saHo negativo.
8. Puede conegir la razón o descripc¡ón del movimiento.
9. Luego de conegir o cambiar los datos descfüos antenormeñte puede seleccionar las

siguientes opcjones.
<<Aceptap> que grabará los cambios hechos al movimiento del c¡¡rso
<Cancelap que descartará los cambios hechos.

Como Eliminar

1. Selecoone la opoón <EliminaP.
2. Debe ingresar el cod§o del Curso al que pertenece el moümlento a eliminar o

selecooneb ingresado 0 y pulsando la tecla de cursor hach abalo.
3. Se mueslra las fectras de ini:o y ñn del curso
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4. Se muelra la informaoón sumarizada de lo que de los movimientos generados por el
qJrso

5 Debe ingresar el número del movim¡ento a elim¡nar o selecciónelo ingresado 0 y pulsando
la tecla de cursor hacia abajo. Solo puede elim¡nar aquellos movimientos que no están
bloqueados. El üpo de moümrento se seleccionará automáücamente.

6. Se mostraÉn los datos comple4os del mov¡mier o.
7. Para eliminar puede seleccicnar las §guientes opciones:

<<Aceptap> que elimrnará el movimiento del curso
<Cancelae que descartará la eliminación
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MODULO: PROCESOS
Permite real¿ar el bloqueo de moümtentos, así como los procesos lnales prev¡os al oere de
cursos como son las caliñcac¡me finales y asislenoas. También se incluye el c¡ere de otras
actn/idades.

OPCTON: BLOQUEO DE MOV\MIEilTOS
DESCRIPCION: Permite bloquear los movimientos de alumno, cursos, y profesores de tal
manera que no puedan ser actu&ados §n la debkla autoüacón

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccj,one en el Menú Pnrrjpd la opcir5n Capadtación
2. Sebccione la opcón P¡ocesos
3. Seleccione la o@n B/ogueo de Movimientas.

Como usar esta Opción

1. Se muestra la fecha de ho/. e§o ind¡ca que los moüm¡entos de los alumno, profesores y
orrsos generados hoy serár bbqueados. Ela opcón se usa al ñnal del dia.

2 Maque @n una "tr efi 'lnduye movimÉntos Antenores' para Uoquear aquellos
movrmientos que no fuerm bloqueados en dias anterbres.

3. Para Comenzar a bloquea debe pulsar la teda Enter en la opcón <<Aceptap>
4. El proceso de Bloqueo de l*tvrmienlos lermina cuando aparece el respeclrvo mensaje

que indica que d Bloque - levo a cabo elotosamente

¡:!t:15I
¡a I ca
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OPCION: ASTSIEVCTA Y CALIFICACION DE ALUMTVOS

DESCRIPCI N Permite ingresar la asistencia y caliñcación de los alumno antes del cjeÍe del
cr¡rso. para que en el proceso de oene se apruebe o no al estudianle

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

"l . Seleccione en el Menú Principal la opción Capaclación.
2. Selecc¡one la opcón Procesos
3. Selecdone la opción Assten cia y Cal¡frcación de Numnos

Como ugar esta Opc¡ón

1. Primeramente debe ingresar el codrgo dd orrso o seleccionarlc ingresando 0 y luego
pulse la teda del Cursor hac¡a Abajo.

2. Se moslrará las fechas de inicio y fin del Curso.
3. Debe ingresar el códrgo del Alumno o sebcoonarlo ingresando 0 y luego pulse la tecla del

Cursor hacia Abajo.
4. Ahora puede ingresar o camtliar el total de horas a§südas ai curso.
5. Debe ¡ngresar o puede conegir la c€liñcación final obtenida en el curso
6. Luego de ingresar los datos desc¡itos anteriormente puede seleccionar las oguientes

opoones:
<<Aceptap> que permite grabar la caliñcacián y a$stencia del alumno.
<Cancelae que descarta los dáos ingresados o adualizados del alumno.
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OPCION: CIERRE DE OIRAS ACT,VIDADES

DESCRIPCION. Permite cenar ot¡as aclividades como proyedos o alqu¡ler de máquinas

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

'1. Sebccione en el Menú Principal la opción Capac¡tación
2. Seleccione la opcron Procesos
3. Selecc¡one la opciSn Ciene de Obas Aclividades.

tsc

Como usar esta Opción

1. Se muestre la fecha de hoy para veriñcacón del c¡ere.
2. Debe ¡ngresar el código de la actividad a cerrar o selecc¡onarb ingre-ndo 0 y luego

presione la tecla de Curso hacja Ab4o.
3. Se muestra las fechas de in¡do y ñn de la activilad a cenar.
4. Una vez ¡ngresado el cód§o de la activijad para cerar la m¡sma puede selecc¡onar las

s¡gu¡ente opciones:
<<AceptaP> que permlte ena¡ la aciividad, de esla manera los recursos como

laboratorio y por cons§uiente hs computadoras que usaba quedan
disponibles.

<CancelaP que descarta el oene de la aclividad seleccjonada
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COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccione en el Menú Principal la opci5n Capacitadón
2. Seleccione la opoón Procesos
3. Selecc¡one la opci5n Crene de Cursos

Como usar esta Opc¡ón

1. Se muesira la fecha de hoy para verifrcación del ciere.
2. Oebe ingresar el códbo dd Curso a cerrar o selecc¡onarb ingresando 0 y luego presione

la teda de Curso hacia Aba¡o
3. Se muesira las fechas de iniio y fin del Curso a cerrar.
4. Una vez ¡ngresado el cód§o del Curso para cerar el m¡smo puede seleccionar las

siguiente opoones:
<<AceptaP> que permite cerrar el Curso, de esta mafiera los recursos como laboratorio y

por cons¡guiente las computadoras que usaba quedan dlspon¡bles.
<Cancelap que descarta d oene del curso setgcc¡onado.
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MODULO : CONSULTAS/INFORMES
Permite obtener infofmeiifl de todo lo que se ingresa en el s¡stema, así como estados de
cÉne de cursos.

OPCION : CONFIGURACION DEL SrSIE UTA

DESCRIPCION: Permite ot¡tener la informacón sobre como está conligurado el ambier e
para el sistema de Capaitaci5n.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccione en d Menú Principal la opcián Capacita&n
2. Seleccione la opcion Consu/fa 9lnlo¡mes.
3. Seleccione la opcirn Mguradón dd Silema.

Como usar esta Opción

1. Se muestran dc ventanas. En la Ventana supenor s€ encuentran las opciones para
realizar la @nsLúta o reporte, y en la Ventana ¡nfenor se encuernra bs dáos generados
partrr de la consdta o reporte realizedo.

2. La opcrón <<Cor'¡s¡¡ia>> permite ob§€rvar en h verlena inferior los datos de la
configuracón dd s¡§erna y navega. es decir moverse dentro de h ventana inferior para
una meior vlsuae'eoón de los datc. AI pulser la teda Enler sobre e§a opcjt5n se molraÉ
un mensa¡e que le !d;:a que trrbando la comhrinacón de tedas CTRL y F1 puede
cambiarse de una vefltana a otra

I (lc¡ortc )
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3. La opción <Repode> le permite sacar una mpia impresa de lo que se muestra en la
ventana infenor. Si al presionar la teda Enter sale un mensaje de enor, asegúrese que la

¡mpresora ele conedada y con el botón de ON LINE encendido.

OPCTON: TNFORMACION GENERAL DE LABORATORTOS

DESCRIPCION. Permrte oblener ¡nformai5n de las máerias que se pueden diclar

COMO LLEGAR A ESTA OPCION
'1. Selecc¡one en el Menú Principal la opciSn Capacilación.
2. Seleccione la opci5n Consu/ta glnfotmes.

3. Seleccione la opci5n Laborafr¡nos.

Como usar esta Opc¡ón

1. Se muelran dos ventanas. En h Ventana superior se enclentran las opciones pará
realizar la consulta o reporte, y en la Ventana inferior se encuentra los datos generados
partir de lá consufta o reporte realizado.

2. La opciSn <<Consulta>> permite observar en la ventana irferior los dáos de los
Laboratorios que existen y permte nanegar, es decir moverse dentro de la ventana ¡nfenor
para una mejor visualizaciSn de bs datos. Al pulsar la teda Enter sobre ela opción se
mostrará un rnensaje que le indica que pulsando la comtinacón de tedas CTRL y F1
puede camharse de una ventana a oEa.

3. La opoón <Reporte> le pemite s&rr una cofia impresa de lo que se muelra en la
ver¡tana inferbr. Si al presonar la teda Eñter sale un mensale de enor, asegúrese que la
impresora este coneclada y con el boton de ON LINE encendrdo.

(lcrorto )
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OPCION: INFORMACION GENERAL DE MATERIAS
DESCRIPCION: Permite obtener informaciSn de las materias que se pueden d¡ctar

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Sdeccbne en el Menú Principal la opcjón Capacitación.
2. Sdemne la opcón Consulfaszlnfcrmes
3. Seleccbne la opoón Mafen'as.

Como usar esta Opción

1. Se mue§ran dos ventanas. En la Ventana superior se encu€ntran las opc¡ones para
rfu b consulta o reporte, y en la Ventana inferior se encuentra los datos generados
partir de la consutta o reporte reahzado.

2. La opcón <<Consulta>> permne observar en la ventana inferior bs dáos de las materhs
que se dilan y navegar, es decjr mo\¡erse dentro de la ventana inbrior para una mejor
visudeación de los dáos. Al pulsar la teda ErÍer sobre esta opci5n se moslráÉ un
mensap que le indica que pulsando la combrnacón de tedas CTRL y F1 puede cambiarse
de una ventana a otra.

3. La opoón <Reporte> le permite sacar una copia impresa de lo que se muestra en la
ventana irlerior. Si al presionar la teda Enter sab un mensaje de enor, asegúrese que la
¡mpresora esle coneclada y con el botón de ON LINE encend¡do.

E <¡cportc )
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OPCION : lN FORMACION GENERAL PROFESORES
DESCRIPCION: Permite obtener información general de los profesores

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1 . Seleccione en el Menú Principal la opcón Capac¡tac¡ón
2. Seleccione la opcón Consultaglnfomes.
3. Selecc¡one la opci5n Prorbso¡es.

Como usar esta Opc¡ón
'1. Se muelran dos ventanas. En la Ventana superior se encuentEn las opcbnes para

reafizar la consulta o reporte, y en la Ventana inferior se encuentra los datos gen€rados
partir de la consulta o reporte realizado.

2. La opoón <<Consulta>> permite observar en la ventana irlericr los dáos de los
profesores que dician dases en la empresa y navegar, es dedr moverse dentIo de h
ventana inferior para una mejor üsualización de los datos. Al pulsar la leda Enter sobre
esla opc¡ón se modrará un mensaje que b indica que pulsando la comlintr¡r5n de tedas
CTRL y F1 puede cambiarse de una venlana a otra.

3. La opc¡ón <Reporte> le permite sácar una coph ¡mpresa de lo que se muesdra en la
ventana ir¡ferior. Si al presionar h lecla Enter sale un mensaje de enor, asegúrese que la
¡mpresora e§e coneclada y con el botón de ON LINE encendido.

- 

<lct.rtc )

JUEVES I2 DE OCTUBRE DE,t995 PAG. - 33 -

)

dc lr¡fc¡¡rcs

-IleEbic J'áf f taT; ati-- *l Lr - 
B¡5¡i5 i c c i

Gódiro dcl fv¡fe¡¡r ' 1
faláf¡nos dsl Profc¡or
lirecci[¡ {r} frcftc* ll., 1§ Jo.&li¡.

I

ltfl.l = 5¡¡.r , [5lrt t ]ll = ¡tlrr.rtt tcrt.r.



)

QUALITECH MAN UAL OEL US UARIO

OPCTON: INFORMACIOTV GEMRAL DE ALUMNOS POR CURSO

DESCRIPCION. Permrte obtener informaoón general de alumnos por curso.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccione en el Menú Principal la opci5n Capaalack5n.
2. Seleccione la opcón Consultaylnfotmes.
3. Selecoone h opci5n A/umnos pr Curco.

Como usar esta Opción

1. Se muestran dos ventianas. En la Ventana superrcr se encuentran las opcimes para
t€€/,trar á consulta o reporte, y en b Ventana inlerbr se encuentra los datos generados
partir de la consulta o reporte realizado.

2. Pnmerameñte debe ingresar el códqo del curso o selecoonarlc ingresando 0 y pulse la
teda dd Cursor hacia Abajo. Aparecerá d nombre del curso.

3. La opción <<Consulta>> permrte observar en la ver(ana inferior los dáos de los alumnos
inscritos en el oJrso seleccbnado y navegar, es dec¡r moverse dentro de la ventana
inferior para una me.lor visualzaoón de los dáos. Al pulsar la teda Enter sobre esia opci5n
se mostrará un mensaje que le ¡ndica que pulsando la comtinaci5n de tedas CTRL y F1
puede carnbiarse de una verÍana a otra.

4. La opciin <Reporte> le permite sacar una copra impresa de lo que se mueslra en la
ventana ¡ñferior. Si al presionar lá tecla Enter sale un mensaje de enor, asegúrese que la
impresora este coneclada y con el botón de ON LINE enceMirlo.

trrrr:[f,fl fr¡ ?r¡ 2.5 ¡rrr l!§
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OPCION: INFORMACIOI{ GETVERAL DE CURSOS

DESCRIPCroN : Permite obtefler informaoón general de los curso

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccione en el Menú Pútc¡pd la o$n Capcitacl5n.
2. Seleccione la opcón Co¡tsultayln{ormes.
3. Seleccione la opcón Culsqs.

Como usar esta Opción
'1. Se muestran dos ventanas. En la Ventana superbr se encuefitran las opc¡ones para

realizar h consulta o reporte, y en la VeFnana irderbr se encueñtra los dáos generados
part r de la oonsutta o reporte ¡efuo.

2. Pnmeramente debe ilgresar d cod¡go del c¡¡rso inidal o seleccionarlo ingresando 0 y
pulsando la teda dd Cursor haia Abajo. Luego se debe ¡ngresar el codigo del curso ñnd
o selecconarlo ingreando 0 y pubando la teda de Cursor hacia abajo.

3. La opoón <<Consulta>> pe¡m¡te observar en la ventana ¡nferirJr los datos de los cursos
que están entre el ¡rferv& de crJrsas sebcclcnado y navegar, es decir moverse derrtro de
la ventana inferior pr¿ una mejor üsualizacrr de los datos. Al pulsar la teda Enter sobre
ela opción se mostrará un ñienseje que le indica que pulsando la combinac¡ón de teclas
CTRL y F1 puede camhase de una ventjana a otra.

4. La opcón <Reporte> le pennite sacar una coga impresa de lo que se muestra en h
ventana infenor. Si d premr¡ar la teda Enter sale un mensaje de enor, asegúrese que la
impresora este conecteda y coo d botón de ON LINE encendido.
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OUALITECH f{ANUAL OEL USUARIO

OPCION: MOWMIENTOS DE CURSOS

DESCRIPCION. Permrte realizar la consulta de los movtmientos que se han efeduado en un

CUTSO

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccbne en el Menú Principal la opcrón CapaalaciÓn.
2. Seleccione h opciSn Consu/ta llnformes.
3. Seleccjone la opciSn Mowmienfos de Cursos.

Como t¡sar Éta Opc¡ón

1. Se mueslran dos ventanas. En la Ventana superrcr se encuentran las opoones para
reala b @nsulta o reporte, y en la Ventana inferbr se enqJentra los dáos generados
partjr de la consultE o reporte reálizado.

2. Pnmer-amer e debe ingresar el cód¡go del curso inrcial o selecoonarlo ingresando 0 y
pulsando h teda dd Cursor hacia Abajo. Luego se debe ingresar el código del curso ñnal
o selecc¡onarlr ingresando 0 y pulsando h tecla de Cursor hacia abajo

3. La opci3o <<Consulta>> pemite observar en la ventana inferior los datos de los
moüm¡entos de los cursos que están entre el ifilervalo de cursos seleccJonado y navegar,
es dedr moverse dentro de la ventana inferior para una mejor visu al¿aú¡ de los datos. Al
pulsar la teda Enter sobre esta opcón se mostrará un mensaje que le indica que pulsando
la corntine¡5n de tedas CTRL y F1 puede cambrarse de una ventana a otra.

4. La opc*5fl <Reporte> le permite s¿¡c€¡r una copÉ ¡mpresa de lo que se muestra en la
ventar¡a infenor. Si al pres¡onar la tede Enter sale un mensaje de enor, asegúrese que la
impresora este conedada y con el Món de ON LINE encendido.
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OUALITECH MAI UAL OEL USU ARIO

OPCTON: RESU,ltElv DE CURSO

DESCRIPCION: Le permutará obtener un informe sobre las ut¡l¡dades obteneridas

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1 . Selecc¡one en el Menú Principal la opoón Capac¡tac¡ón
2. Seleccione la opcón Consulta/lnfotmes.
3. Seleccione la opcxán Resumen de Cursos.

Como usar esta Opción

1. Se muestran dos ventanas. En la Ventana superior se encuenhan hs opcbnes para
realizar la consulta o reporte, y en la Ver ana ¡nferior se encrrentra los datos generados
partjr de la consulta o reporte realizado.

2. Primeramente debe ingresar el códrgo del crJrso o selecc¡onarlo ingresando 0 y pulsando
la teda del Cursor hacia Aba1o. Se mostrará el nombre del curso selecci,onado.

3. La opción <<Consulla>> permite observar en la ventana inferior los dáos que después del
dene se generaron, e§os permiten determinar h utilidad obtenrdo en el curso, Además se
puede navegar, es deor moverse der ro de la ventana inferior para una mejor
üsualización de bs dáos. Al pulsar la teda Enter sobre esta opción se mcstrariá un
mensaje que le indica que pulsando la comUnación de tedas CTRL y F1 puede cambtarse
de una ventana a otra.

¿1. La opción <Reporte> le permite sacar una copa impresa c,e lo que se muelra en la
ventana irferior, Si al presionar la teda Enter sale un rnens€je de enor, asegúrese que la
impresora e§e coneclada y con el botón de ON LINE encendilo.
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OUALIfECH f{AN UAL DEL U SUARIO

OPC lO N : MOWMI E NT OS DE A L UMl.rOS

DESCRIPCION.Pem(e obtener ¡nformac¡ón sobre los movtmrentos efecluados por el alumno

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1 . Seleccione en el Menú Principal la opcón Capacitación
2. Seleccione la opción Consu/úa llnfotmes.
3. Sebcoone la opc¡ón Movimientos de Numnos.

Como usar esta Opc¡ón

1 . Se mue§ran dos ventanas. En la Ventana superior se encr.¡eritran las opoones para
realizar b consulta o reporte, y en h Ventana inferbr se encueñtra los datos generados
partir de la consulta o reporte realizado.

2. Pnmeramente debe ¡ngresar el código delAlumno o seleccionarlo ingresando 0 y pulsando
la teda del Cursor hacia Abajo. Se mostraÉ el nombre del alumno

3. Puede poner una'X'en Cursos cenados pala tomar en cuenta en la consuha o reporte
106 moümrentos de cursos anteriores además del curso al que está asistÉndo.

4. La opciSn <<Consulta>> permrte observar en le venlana inferior los datos de los
movimrentos del alumno s¡ puso una X en cr.¡rsos anterbres se molrarán tamhién los
movimi€ñtos de los cursos antenores que pertenezcán a ele alumno, Además se puede
navegar, es deor moverse dentro de la ventana ¡nferbr para una mejor visualaacjón de
los dáos. Al pulsar la teda Enter sobre esta opciSn s€ mostrará un mensaje que le ind¡ca
que pulsándo la combinaoón de tedas CTRL y F1 puede cambiarse de una ventana a
otra.

5. La opoón <Reporte> le pemite sac¿¡r una copa imprese de lo que se muelra en la
ventana infenor. S¡ al pres¡onar la tecla Er er sale un mensaje de enor, asegúrese que la
impresora esle conedada y con el botón de ON LINE encend¡Jo.
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OUALITECH IÚAN UAL OEL U SUARIO

OPCION: MOWMIENTOS DE PROFESORES

DESCRIPCION: Permrte obtener la informaoón de los mc^r'lmientos de los profesores

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1 . Selecuone en el Menú Principal la opcón Capacitaci<ht
2. Selecc¡one h opción Consu/fa glnfotmes.

3. Seleccione la oñn Movim¡entos de Pro,bsores.

Como usar esta Opción
'1 . Se mueslran dos ventanas. En la Ventana superix se encuentran las opoones para

realizar la consulta o reporle, y en la Ver ana inferix se enc¡rentra los dstos generados
partr de la consulta o reporte realuado.

2. Primerameñte debe ingresar el código del Profesor o selecc¡onarlo ingresando 0 y
pulsando la teda del Cursor hac¡a AbaF. Se mostrará d mmbre del alumno

3. Puede poner una "K en Cursos cerrados para tomar en cuenta en la consulta o eporte
los moümientos de cursos anteriores además del o-¡rso que está didando

4. La opoón <<Consulta>> perm e obseNar en la ventana inferior los dáos de los
moviméntos del profesor § puso una X en cursos teriores se mostrarán tambén bs
movimrer os de los cursos ar enores que pertenezczrn a este profesor, Además se puede
navegar, es deor moverse dentfo de la ventaña infurix para una mejor üsualizaoón de
bs datos. Al pulsar la teda Enter sobre esta opoón se mostrará un mensaje que le ind¡cá
que pulsando la comtinaciSn de tedas CTRL y Fl puede cambiarse de una ventana e
otra.

5. La opqón <Reporle> le permite sacár una copa rmpresa de lo que se muelra en h
ventana infenor. Si al presionar h teda Enter sale un mensaje de enor, asegúrese que la
impresora este conedada y con el botón de ON LINE eñcendrdo.
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QUALIfECH iTANUAL OEL USUARIO

OPCTON: I,SIA DEASTSTENCIA DE ALUMNOS
OESCRIPCION Permrte obtener una lista de asistencia de alumnos de un curso

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccione en d Menú Principal la opción Capacitadón
2. Sdecc¡one la opclín Consu/ta s/,nfomes.
3. Seleccione la opcón Usta de Ag§enc¡a de Numnos.

Como usar esta Opción

1. Pnmeramer¡te debe ingresar el códbo del Curso o seleccionartl ingresando 0 y pulsando
la teda del Cursor hacia Abajo. Se mostrará el nombre del alumno

2. S€ mostrarán hs bchas de in¡dl y ñn del curso.
3. Puede ingresa la fecha desde la cual se quÉre que la ltsta salga impresa
4. Puede ingresar la fecha hastra h cual se quiere que la lista sa§a impresa
5. Se mo§raé un mensaje que indica que el modo de h impresora debe ser en

"Comprimido' det*lo a que uno solo no alcanza la hoja.
6. La opc¡ón <Repofe> le permite sacar una copta impresa de h l¡sta de asislenc¡a de

alumno. Si d pres¡onar la teda Enter sale un mensaje de enor, asegúrese que la
impresoE este conedada y con el bolón de ON LINE encendrdo.
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OUALITECH I'AI{I,JAL OEL US UARIO

OPCTON : LrSrA DE ASISTENCTA DE PROFESORES

DESCRIPCION: Permrte obtener una lila de a§lenoa de los profesores de un curso

COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccbne en el Menú Principal la opcón Capacitac¡ón
2. Selecci¡ne la opción Consulta glnfomes.
3. Selecc¡one la opci<án Lj§a de A§stendá de ProÉso¡es.

Como usar esta Opc¡ón

1. Pnmeramente debe ¡ngresar el codrgo del Curso o seleccionarlo ingresando 0 y pulsando
la teda del Cursor hrcia Abajo. Se moslrará el nombre del alumno

2. Se molraén las hchas de inido y ñn del curso. d profesor que dila d curso.
3. Puede ingresar la fecha desde la cual se quiere que la lista salga impresa
4. Puede ingresar la fucha hala la cual se quiere que la lista sa§a impresa
5. Se molraÉ un mensaje que indica que el modo de la impresora debe ser en

'Comprimido' delido a que uno solo no alcanza la hojas.
6. La opc¡ón <Reporte> le permite sac€r una copia impresa de la lrla de asilenc¡a de

alumno. Si al preslonar la teda Enter sde un mensaje de erfor, asegúrese que la
¡mpresora e§le cone€fada y con el botón de ON LINE encendido.
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OUALITECH r¡A¡¡UAL OEL U S UARIO

OPCION: HOJA DE TNSCRTPCTOTVES

DESCRIPCION. Permrte obtener una lila de rnscnpoones vaoas

c[0Itl l2 - t?¡ I¡ fc Ir¡cri
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Como usar esta Opción

1. Primeramerrte debe ingresar el número de copias que desea obtener.
2. La opcirn <Reporte> le permite sacar el número de coÍias ¡ngresadas. Si al presbnar la

teda Enler sale un mensaje de enor, asegúrese que la ¡mpresora este conedada y con el
botón de ON LINE encendilo.
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COMO LLEGAR A ESTA OPCION

1. Seleccione en d Menú Principal la opción Capacitaci<5n.
2. Seleccione la opci5n ConsultaVlnfomes.
3. Selecc¡one la oñn Hoja de lnscipciones..
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