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1, GENERALIDADES.

1.1. INTRODUCCION.

Este manual contiene información respecto a como operar el Sistema de
Cuentas por Cobrar y Ventas. además nos da ¡ndicaciones de cómo funciona.
Ayuda a identificar los Usuarios que pueden operar Sistema de Cuentas por
Cobrar y Ventas y que conocimientos minimos debe tener para lograr una
compresión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas acerca del func¡onam¡ento del mismo
y comprende:

. Guía para utilizar la computadora.

. Como instalar y operar el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas.

. Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación
detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales rnvolucrados en la Etapa de
Operación del Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas.

D¡rectores y Sub-Directores, son los responsables del buen funcionamiento
de la lnstitución en todas las áreas y en todos los niveles.

Personal Contable, son los responsables del buen funcionamiento de la
lnstitución en el área financiera, para llevar un control detallado de todas las
deudas de los cl¡entes y de las ventas emitidas.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER.

Los conocimientos minimos que deben tener las Personas que operarán el
Sistema y deberán utilizar este manual son;

1. Conocimientos básicos sobre el Repuesto.
2. Conocimientos básicos de lnformática Basada en Ambiente Windows

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL.

D
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL.

Este manual esta organizado en cuatro partes principales

Generalidades

Generalidades.
Explicación de la lnterface Gráfica

lnstalación

Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Cuentas por Cobrar y
Ventas.
Arranque del Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas.Capitulo 4

Operación

Capitulo 1

Capítulo 2

l
Capitulo 5
Capitulo 6
Capitulo 7
Capitulo B

Capitulo 9
Capitulo 10
Capítulo 11

lntroducción.
Menú Archivo.
Menú Ver.
Menú Proceso,
Menú Consultas/Reportes
Menú Mantenimiento.
Menú Sistema.

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

Anexo A
Anexo B
Anexo C

D

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL.

Este Manual de Usuario cont¡ene d¡versas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Cuentas por
Cobrar y Ventas. Además incluye ¡nformac¡ón que lo ayudará en el diario uso
de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS.

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas, es
importante que entienda las convenciones tipográfica y los términos utilizados
en el mismo.

PR( ) l( Orl ( u¡titulo l - l\igiut ) l:S I'01.
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1.7 .1 Convenciones de Formatos de Texto.

Formato

,\i¡tt'tnu lt ( ut,ttÍtt\ lrt¡t ( ohrur ) l tulu¡

Viñeta numérica 'l

Neg r¡ta

Menor que - lt4ayor que < >

Tipo de lnformación

Numeración de procedimientos paso a paso

Términos a resaltar por su ¡mportancia

Nombres de opciones que puede
Usuario, ya sea haciendo uso del
teclado.

elegir el
mouse o

Carácter mayúscula
Caracteres minúscula

+

Carácter subrayado

Gráf ico del botón

1.7.2 Convenciones del Mouse.

Térm ino

Nombres de teclas se in¡cian con mayúsculas

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

Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.

Significado

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

aSe ña r

' Hacer clic

"Arrastrar"

Presionar el botón principal del
(generalmente el botón izquierdo) y
in med¡atamente.

mouse
solta rlo

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

PRO t ( ().v ('upíttrloI-Púgiuu-l LSrOt.
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1.7.3 Convenciones del Teclado.

Tec la Significado

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

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

Teclas d ireccionales
e,).f ü

Teclas de avance de página
lrurcro, Fl¡¡, Av. PAc,, RE.

PÁG.

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

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

Las teclas de avance de página son utilizadas
para movilizarse entre var¡os elementos de un
control de la pantalla.

Tecla Tea

Otras teclas

Tec la

Tecla utilizada pae 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
pn mer control de la izquierda

Significado

Adicionalmente puede util¡zar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

SHrFT+TECLA es utilizado para que se active
la función que está graficada en la parte
superior de TEcLA, siempre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

Alr Gn+Trcu¡, es utilizado para que se
actave la tercera función de TECTA.

PROI( Ov ( upítulo l - l'úginr J l:lS P0l.
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN.

Sugerencia: MLteslra ¡nlormac¡ón que fac¡lita la operac¡ón del SlsÍen?a

N ota Contiene ¡nlormación impodante acerca del Slstema. /as cuales
deben ser revÉadas por el Usua o.

1.9. SOPORTE TECNICO.

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Cuentas por
Cobrar y Ventas, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más ¡nformac¡ón al
respecto, contáctese con el Departamento de Sistemas de la Federación
Ecuatoriana de Fútbol.

Si desea una consulta más exhaust¡va sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computación
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

PROI(Ov ( upirulo l - Ptigint 5 l:.\ l'( ) l.
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2, EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRÁFICAS.

2.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos más técn¡cos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá
encontrar tareas comunes en Contenido y en lndice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para ¡niciar la ayuda haga clic en el botón l¡i6¡q liericio I y, a cont¡nuac¡ón en

nyr¿a. @

Conten,:o lÍn,l,ca I B,scar ]

Haga q¡c eñ !¡ temo y desAÉs en Mostrd. ldrÉén B/éde haca chc eñ otr¿
fEh¿. Dor acrñolo elr h liche Indice

[J ':onn
Q t,ecut;r grogtan,a:

f,¿boE, c,lñ arch¡vos y L_alpelas

lmpfim

Ulrli¡.l un¿ red

C'lmun§arse con otroi;

Proleger su lr¿b¿|o

C¿mbGr ló confguracújñ de \dmdowa

Q Combu el aspecto de v/hdo,?\¡.

Q Per:ordrzar ll¡ Pli ,r elEvplc{üJor de'windowr
(!

$
a
$s
$
!-l

ÁD¡e,Jór urr Fr,:,lranr,i .3l nrert¡ l¡rara' É' ¡lm,?rr¡ Prlgr¿rr¿

l] M r'rer la barra de tareoi

3 Per;¡r,¿h¡¿r la b¡rr¡ d¿ t¿reói ,l el r.r4nu lr'rcri, ilrl
[¿fi¡r !mprmi

Figura 2.1 Pantalla de AyLrda de Windows

Sugerencia: Para desplazárse rlentro (tel ¡nd¡¿e de ayuda. escriba /as pr¡nleras
letras del lé n¡no que desee buscar El indice está organ¡zado
con)o en el indice de ut l¡bro. S¡ no enclrentra la e\trada que
desea ¡t)tentelo con otra

Algunos lemas de Ayuda contienen texto verde subravado. Al hacer
cl¡c en el texto verde verá una def¡n¡ción del témino.

ET€ma rb ltr¡ild Aur¡de ós lthdors E

C.ñrtÉ lo cs$g¡*lo dc la b¡l. d! lrc§

l,RoI(ov t l?itllo ) l'igina I l:S POl.
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalación de su PC, al inic¡ar Windows aparecerán
determinados íconos en su escritono en la siguiente ilustración verá los más
importantes.

rc oNo OES N

Haga doble cl¡c en este ícono para ver el conten¡do de sus PC
y administrar sus a rchivos.

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

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

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

Si hace cl¡c en el botón 'lnicio" de la barra de tareas, podrá
iniciar programas. abrir documentos, cambiar la configuración
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho más.

f ab|a 2.1 lconos princrpales del escritorio de Windows

2.2.1 El botón lnicio y la barra de tareas.

O* .: 02 0l Pi.,l

BI
,-l

rl
+-clJ.-=J

,:l'v

/.

Figura 2.2 Barra de tareas

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

PROI ( ().v ( r¡titttlo ) I'rigina 2 1,..t l,( )1.
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2.2.2 lniciar el trabajo con el menú ¡n¡c¡o

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menü que contiene todo lo necesario
para comenzar a util¡zar Windows.

tcoN o

,lJ Brograñ3

¡! E ,o.,tos

_li Qocu,ncaos

f,$ eoor,orac,on

4l e""-

(9 ¡wca

fl eo"r",..

g| .ct,. -** o'"

.Q/ ao"o- a 
""r.oo.

Presenta una l¡sta de programas que podrá iniciar.

Presenta las páginas Web más utilizadas por el usuario.

Presenta una Iista de documentos que abrió prev¡amente

Presenta una lista de la configuración del sistema que
podrá cambiar
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido o un mensaje de correo electrónico.
lnicia la Ayuda. Podrá utilizar entonces el Contenido. el
lnd¡ce y otras fichas para saber como realizar una tarea en
Windows.
lnicia un programa o abre una carpeta al escribrr un
comando en MS-DOS

Cierra o rernrcra su PC

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada. es posible que encuentre elementos ad¡c¡onales
en el menú.¡§ .i,r- I il 3J E

HACE ESTO

@(»

§

=

labla 2.2 lniciar el trabajo con el menú lnrcro

2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que in¡c¡e un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparccerá un botón que representa a d¡cha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas.

PRO I ( ()v Cupírulo ).- Púgina -l t...\ Pot.
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Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el área de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresión o una batería que
representa la energía de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o cambiar una conf¡guración no tendrá que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.3 ELEMENTOS
WINDOWS.

PRINCIPALES DE UNA VENTANA

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

¡qt@ v. P,€.¡o C6r¿.rF.qr.r r,id.,úo 9(t@
tsfDt R at:lc¡u fcUA

sts I t ¡a ot (Irt ¡ I as mB coonaa Y vf ¡ fas EE

Bárra de Herramrentas

Minimizar - Max¡mrzar - Cerr¿r

IC E.C

.--.
%/'

Barra de Menú PrincipalTítulo de Ia ventana

SISrE,IA 
'ñ,ÍEGRADO 

PARA I.A
E,¡AG'ÓH EcUAToR'A¡ÚA OE ÉIiTBOL

Figura 2.4 Elementos pnncrpales de una venta Windows

2.3.1 Título de la ventana.

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

I'RO t ( ()tI (apítulo J Pú!!itto 1
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2.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas.

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

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana

Haga clic Para hacer esto
en

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

1-.rl Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda I

pantalla.

trl Este botón aparecerá

x Cerrar la ventana y salir del programa

Tabla 2.3 Cambrar el tamaño de una ventana

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

, grchivo ldción yer lnsertd formalo A¡¡¡da

slBl __l lel el
F'l-l tl x, J ------.L

:l

Volver al tamaño anter¡or de la ventana
cuando se maximize la ventana.

t

J [,

, Para obtener Ayuda. presione F1 NUt 1

F¡gura 2,5 Cambiar el tamaño de una venlana Otra Forma

p oocurnerlo . woroad IEIEI
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2.3.3 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten otganizar los comandos de una
aplicación de forma que se puedan encontrar y utilizar ráp¡damente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar fác¡lmente. por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menús y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

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

§tchr.ro el Ay¡1da

p lfiPt- C xlelF; :" l;,:, I

:d-l .¿

E

f r,lrrrr'l I I

r lcilel
.l

. -_tAud¡o CD lE I Panel de lmpresor¿s
conhol

Dr;co de 3!á

tal

5 obielofsl

_)
PresanoSE6

tcl

F¡gura 2.6 Barra de herramrentas

2.3.4 Barra de Estado.

La bara de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona
información acerca del estado de lo que se está v¡endo en la ventana y
cualquier otra información relativa al contexto,

2.3.5 Barra de Menú.

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

2.3.6 ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de lt4ódulos si
pres¡ona ALT + letra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas
de movimiento hasta la opción deseada y pres¡one ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u
opc¡ón deseada y haga u n solo clic en esta.

etllPc ;EIEI
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- TÍtulo de menrj
.- Elemento de menu ,,- Bárra de nrÉnug

fdrcrón lpoones Aygda

Nóvo
Abr¡

Quard:r como.

5¿hr

D ['iffi .al,ir ,].l, ,i

,]

D

Figura 2.7 Elementos de un menú bajo ambiente Wrndows

2.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamenle más de una ventana. asi como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

1, Mueva una ventana a otra ub¡cac¡ón utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escr¡tor¡o, sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicación ub¡cado en la esqu¡na superior
izquierda de un clic en la opc¡ón mover, enseguida cambiará el puntero del
[Vlouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la pos¡c¡ón que desee.

üsP.o¿

{,': }a' .:;"§
aln}¡; ._r 

_ :: LCti

da aisrCo IEilE
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2.3.8 Seleccionando ¡nformac¡ón.

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

como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la pos¡c¡ón en la que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la posición en
la que desee que term¡ne la seleccrón.

ltchrvo ldición yer lnsErtor formato Aygda

slBl ó{ .n lelel- |
(\l

llt--l x I rlr J | |

',lr,l 5¡6'7 l

teligencia act i\,a. "

Para obtener Ayuda, pres¡one Fl

Figura2.8 Selecc¡onandolnformación

t. l,

x¡ DoorrfiErlo - wor.Pñt EEI

T,a curiosidad es el principio
de la
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2.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

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

1. Haga clic en el botón 'lnicio y a continuación, en Programas.

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

S u ge renc ia: Podrá agregar un programa a la pañe superior del menú ¡n¡cn
arrastrando su ¡cono hasla el bolón 'ln¡c¡o'.

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

1. Haga clic en el botón "Cerrar" ¡l de la esquina superior derecha de la
venlana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. En el ícono de la aplicación, que aparece en la esqu¡na superior izquierda.

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

2.4.1 Pasar de un programa a otro.

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

1. Haga clic en el botón de la baffa de tareas correspondiente al programa
que desee e¡ecutar.

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

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

!

PRO1 ( O.v ( upírulo ) l\igittu 9 t-..t Pot.
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2,5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ¡ngresar o visualizar los
datos de una aplicac¡ón. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman
la interface o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

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

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Barras de desplazamiento

_-l
, --.]¡:lil

Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de
desplazam¡ento hor¡zontal permite
desplazar la información a la izquierda o
a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite
desplazar información hacia arriba o

Haqa clic en ella¡ para desplasar¿e
hoÍ?ontalrnentc o ve¡t¡calmenle sobre

un obielo

Tab la 2.4

Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre

hqqlq eQqlq-
Barra de desplazamrento (SCROLL BAR).

Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro
de texto presenta una única linea de
texto y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es más
largo que el espacio disponible, sólo
será visible parte del texto.

Tabla 2.5 Cuadro de texto

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra múltiples lineas
de texto. Un cuadro de texto con
múltiples líneas administra
automát¡camente el ajuste de texto
s¡empre que no haya una barra de
desplazamrento horizontal.

E scr¡ba el texto deseado

Cuadro de texto múltiples
líneas

.iu,e¡ Carlo: Ll¡rc ía Fl'ia

E n .¡r¡b¡: ,:.¡:o:,irc[¡: FÍ¡]gr¡n+,ip
delór1te da ló: demás vErrrin.l ilrl

Puede esc¡ibi¡ un párralo de terto

Tabla 2.6 Cuadro de texto. múlt¡ples lineas

I'R() l ( ()ll ( upítrrlo ) Ptiginu lll l:.\'l'Ol
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Cuadro de Opción Se utiliza para selecc¡onar solamente
una opc¡Ón dentro de un grupo de varias

li +Jx()
1. I ,

alternativas
f-'FE,menrno

H¿qá clic en ¡¿ opcrón que deree
Solo ¡)u.de ¡eleccton¿r un¿

Tabla 2.7 Cuadro de Opcrón (OPTION BUTf ON )

Cuadro de Verificación

Periodos
l./ Ifln,E:tr,:

Haga clic en la opción que desee
Puede seleccion¿r mós de una

Marca o señala una o var¡as opc¡ones .

De esta manera se pueden selecc¡onar
var¡as opciones dentro de un grupo de
var¡as alternat¡vas.

Tabla 2.8 Cuadro de verificación(CHECK BOX)

lncrementar, Decrementar

Esperar. lÉ I minutos

Hag¿ clc en las flechas paro
aumenlar o d¡smrnuir {,l número

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuar¡o puede hacer clic
para incrementar o drsminuir un valor,
como una posición de desplazamiento o
un número.

Presenta una lista de elementos entre
los cuales puede selecc¡onar uno o más.
Si el número de elementos supera el
número que puede mostrar, se presenta
automát¡camente una barra de
desplazam¡ento.

fabla 2.10 cuadro de Lista (LlsT Box)

Tabla 2.9 Cuadro rncremenlar. decrementar (UPDOWN)

Cuadro de Lista.

lN rn.qq¡d
Aulol
qT in¡e. il

Haga clic en las flechas para
desplazrse por la lista y, después, eliia

la opción que detee

+§

..¡.TE :a!
aFq

»

l,R( ) I ( Ov ( u7írulo ) l\i{iuu l l l:.\ POl,
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CUADRO DE DIALOGO

Cuadro Combinado

N acionalidad ?il!I,rE!:!l

Haga clic en la ¿ pafd Yer una
lista de opciones. Después ehla l¿

opción que desee

Botón

G¡¿b¿r 5¡lrr

De un cl¡c en alguno de ellos para
e¡ecutal el proceso deseado

OESCRIPCION

Permite ingresar información en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista,
Puede abrir la lista dando un clic en:l
pata ceffatla solo tiene que dar un clic
en el elemento seleccionado.

Tabla 2.11 Cuadro Combrnado (COMBO BOX)

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

Cuadro de Fichas

r19p_i'1 rrcrra z I rura : I

Haga clic en las fichas para cambiarse
de una carpetá a otra

Cuadro de Celdas SPREAD
Descri ton

f abla 2.'l.2 Botón

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

C

Tabla 2.13 Cuadro de frchas (TABSTRIP)

EI objeto SPREAD es parecido a una
hoja de cálculo que muestra una ser¡e
de filas y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cantidad de
información.

fab|a2.14 Cuadro de Ce¡das (SPREAD)

Iolombr¡no
Vene:,ll¿no

Ecuatqi.rE

I

3

I
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CUADRO DE DIALOGO

Cuadro de Celdas FLEXGRID

DESCRIPCION

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

ilrl

Tabla 2.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 2.16 Cuadros de Diálogos

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicación Windows es muy común em¡tir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes
junto con su s¡gnif¡cado.

La figura I ¡n¿i., que se trata de un error crit¡co. Por eiemplo el siguiente
mensale se presentará s¡ no se puede leer un archivo.

a TERROR I lJo se Pu6de l6er elA,chlvo cle ¡ñ¡o6I¡acroñ

F¡gura 2.9 N4ensale de Error

M€nsa¡e del Sistema I

PROt(()|I ( tyitulo ) l'¡i,:ittt l.l l ..s l,ol.
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.)
La figura {.' indicar que se trata de una pregunta, que Ud- tendrá que
responder. Por e.jemplo este mensaje de confirmación se em¡t¡rá cuando se
cierra una apl¡cac¡ón.

¿Des66 ehmrnorl'

llr

F¡gura 2.10 L4ensaje de Confrrmación

La figura
\_:) indica que se trata de una advertenc¡a de acuerdo a la acc¡ón

que sé esté ejecutando. Por ejemplo.

N
__i-J

ERRORI La ¡nlormac¡6n ya ha srdo procesada

.))

F¡gura 2.1'1 Mensaje de Advertencia.

ir
La figura '^/ indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje not¡f¡ca que se grabó correctamente:

Figura 2.12 Nlensaje de lnformacrón

r)

Monsie de Sislema I

Mensa¡s de Sistema

M€naa¡e do Siatoma r

rRo I ( o.V ('rpitulo ) l\iginu l1 l:Sl'Ol.
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CARACTERiSTICAS DEL SISTEMA DE CUENTAS
POR COBRAR Y VENTAS.

3.1. tNTRODUCCtON.

La Federación Ecuatoriana de Fútbol (F E F ) es un organ¡smo deportivo
autónomo. de derecho privado, con sede en la ciudad de Guayaquil y está
sujeta a las Leyes de la República, a los Estatutos y Reglamentos de los
organismos nac¡onales e internacionales a los que es af¡l¡ada; y a sus propios
Estatutos y Reglamentos.

La función básica de la F.E.F. es fomentar, organazar, controlar y dirigir la
práctica del fútbol en eventos ¡nternac¡onales, campeonatos nac¡onales,
provinciales, tanto en el ámbito No Aficionado como en el Aficionado.

Considerando las necesidades de la Federación Ecuatoriana de Fútbol (F.E.F ),
para facilitar y ag¡l¡tar el trabajo se ha desarrollado el Sistema SIFEF, el cual
con el módulo de Cuentas por Cobrar y Ventas, se podrá controlar tolas las
cuentas por cobrar y ventas real¡zadas a los clientes de la Federación
Ecuatoriana de Fútbol, para un meior func¡onamiento admin¡strat¡vo de la
empresa.

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

Control en las operaciones para evitar errores humanos

Correcta administración del Personal Financiero de las Cuentas por Cobrar
y Ventas,

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

Se logrará mejores resultados con el func¡onam¡ento de los departamentos,
el desempeño del Personal y todo lo referente a la lnstitución.

El Software y Hardware utilizado perm¡t¡rá traba.lar en un ambiente
integrado.

Los Directores no perderán tiempo en la toma de decisiones.

Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados,T.

l,Ro t ( ov ( tpítulo .) - l'riyinu I t.\POt.

3.2. BENEFICIOS.
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El Personal tendrá una mayor motivación en su amb¡ente de trabajo, ya que

sus esfuerzos operac¡onales manuales serán minimos.

La información distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicación

Se propone un S¡stema de identificación eficiente; guardando los datos e

imágenes de los Repuestos asigná¡dole un código único de identificación.

r

3.3. DESCRIPCIÓN DE MODULOS.

3.3.1. Módulo de Procesos.

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas pr¡nc¡pales asi
como a los datos generales del Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas, es
decrr a las tablas de Cuentas por Cobrar, Facturación, etc.

Tiene las sigu ientes opciones

1. Facturación.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes Facturas
que emitida la lnstitución.

2. Cuentas por Cobrar.

Esta pantalla t¡ene como objetivo registrar los datos de las diferentes Cuentas
por Cobrar de los clientes de la lnstitución.

3. Taquilla Campeonato Nacional.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los cobros correspond ientes a las
taquillas de los campeonatos reg¡strados por la lnstitución.

4. Cálculo de Comisiones.

Esta pantalla tiene como objetivo reg¡strar los datos de las comisiones
asignadas a los vendedores, que tenga la lnstitución.

5. Emisión de Nota de Débito y Crédito

Esta pantalla tiene como objetivo de registrar las notas de débito y crédito que
tenga la lnstitución.

6. Deudas Dadas de Baja.

Esta pantalla tiene como objetivo presentar todas las deudas que tengan más
de un año sin ser canceladas .

PROI(Orl ( u¡titrtlo .l - ItiiSitru ) l:.\ I'O l.



ll ¿ttt uul lt, I ¡t¡urio Si\kut dt ( utntus por ('ohrur -t'l?ntus

7. Reajuste de Precio.

Esta pantalla tiene como objet¡vo registrar y actualizat los precios de ventas de
los artículos de venta.

8. Anular Facture.

Esta pantalla tiene como objet¡vo el¡m¡nar lógicamente una factura y generar un
nuevo as¡ento como contrapartida de la factura generada anter¡ormente.

9. Devoluciones en Venta.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las devoluciones de venta de una
factura determinada, por esta devolución genera automáticamente una nota de
crédito al cliente.

10. Reversión de Cuentas por Cobrar.

Esta pantalla t¡ene como objetivo eliminar lógicamente una cuenta por cobrar
registrar y generar un nuevo as¡ento como contrapartida de la cuenta por
cobrar generada antenormente.

3.3.2. Módulo C ons u lta/Re portes.

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes de las Cuentas por
cobrar pendientes, canceladas y de las ventas generadas, etc.

Tiene las s¡guientes opciones:

1. Estado de Cuentas.

Esta pantalla perm¡te consultar el estado de cuenta de un cliente determinado.

2. Cuentas por Cobrar Pendientes.

Esta pantalla t¡ene como ob.¡etivo consultar las cuentas por cobrar pend¡entes,
por documentos generados.

3. Anticipo de Clientes.

Esta pantalla tiene como objetrvo consultar todas las cuentas por cobrar que se
hallan cancelado antes de la fecha estimada como pago.

4. Valores Cobrados por Tipo Cliente.

Esta pantalla t¡ene como objetivo consultar las deudas cobradas por el tipo de
cliente.

PR() I( Ov ('upítulo .l - Pú1.¡iuu -| t. .\ Pot



.ll u t uul lt I vttrio ,Si¡¡rnut dc ('uenltt por (ithrur 
-t' l'¿ntrt

5. Valores Pendientes por T¡po de Cliente.

Esta pantalla tiene como ob.ietivo consultar los valores pend¡entes por el tipo de
cliente.

6. Reajusfe de Precios.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los diferentes cambios de precios
de los artículos que tiene la lnstitucion.

7. Lista de precio.

Esta pantalla t¡ene como ob.,et¡vo consultar una l¡sta de precio de los artículos
para la venta de una moneda deseada.

8. Ventas Realizadas.

Esta pantalla tiene como obJetivo consultar las ventas emitidas y anuladas que
la instituc¡ón ha generado.

9. Comisiones de Vendedores.

Esta pantalla t¡ene como objet¡vo consultar las com¡s¡ones ganadas por los
vendedores que tenga la lnstitución.

1 0. Descuentos Otorgados.

Esta pantalla t¡ene como objetivo consultar los descuentos otorgados a los
cl¡entes en las ventas de los art¡culos.

1 1. Articulos Vendidos.

Esta pantalla tiene como ob.jetivo consultar las cantidades de artículos vendidos
y anulados, de las ventas y devoluciones emitidas.

1 2. Mov i mie ntos Contables.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los movimientos contables de las
cuentas por cobrar generadas.

3.3.3. Módulo de Mantenim¡ento.

Este menú trene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales del
Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas, es dec¡r a las tablas de Clientes,
Comentario de Venta y Porcentajes de Comisiones

Tiene las s¡gu ientes opciones

PR( ) l ( O.v ( ttpitrtlo .l - I'igiut I t..\ t,( )l
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1. Cliente.

Esta pantalla tiene como objet¡vo el de ingresar, modificar y eliminar
lógicamente a un cliente de la lnstitución.

2. Comentario de Venta.

Esta pantalla tiene como objet¡vo el de ¡ngresar, modificar y eliminar
lógicamente un comentario de venta para la emis¡ón de la factura.

3. Porcentaje de Comisiones.

Esta pantalla tiene como objetivo el de ingresar, modificar y eliminar
lógicamente los diferentes porcenta¡es ó valores de comisiones en volumenes
de venta.

3.4. SISTEMAS.

La información a ser ingresada debe ser preparada.
Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.
Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la pérdida de la información.

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta sección permitrrá identificar los recursos mínimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto func¡onam¡ento del Sistema de Cuentas por Cobrar
y Ventas, s¡n renunciar a la idea de adquirir más Hardware si este es necesario.,

PR( ) t ( Ov ( upitulo .l - l'ú:¿irut 5 t...t Pot.
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3.5.1. Requerimientos de Hardware.

E LlI o Característ¡cas

Servidor
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memona RAM
[,4emoria Caché
Memoria de Video
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tar.jeta de Vídeo
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROIV

Estación de Trabajo
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
f\,4emoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor

lm presora

PENTIUM AKD2IJ i\]I"1X

2i'1, MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
2MB
12 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
1 01 Teclas
PCI
3 COM
32 Bits
36X

(¡

Descri ción

PENTIUTM MI\,,IX

233 MHZ
PCI 32 bits
:i., l\,48

512 KB
2MB
.] 

', 
GB

SVGA 15""
De 1.44 MB
1 0'l Teclas
3 COM

ÑT
U nidad de Disquete
Teclado
Tar ela de Red
Cualquier tipo de impresora de alta resolución,
mínimo 360 x 360 DPl.

Escáner Escáner minimo 600 x 600 DPl.

v=-

Nota.

Tabla 3.1 Requerimrentos de Hardware

E/ s,Slema puede correr con 16 MB de memo a RAM. pero el
rend¡miento del nismo decaeria en un 50yo. sl Usled es¿á
acostumbrado a ejecutar varias apl¡cac¡ones simultAle anrcnte.

PROI'( O.v ( t¡ritulo .1 - l'úyinu ó ltSPOl.
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3.5.2. Requerimientos de Software.

Log otipo
--'-'
EI

Wir¡dottsNf
S€ner

--

a

Sistt,tlu tlt, ( uentot por ('ohrtr.¡ J entus

DescriPc¡ón del programa

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado
en el Servidor y es necesar¡o para el func¡onam¡ento de la
red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft SQL Server 7.0 en español

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

Microsoft Visual Basic 6.0
Empresarial con licenc¡a.

en español, Edición

t6Bí:
SQtS€fte.

=-r-"'E./A
:;¡í

-"r¿J
WHo¡rsS

.-----
g

f
rf{r.

9)

OftcegZ

aa:¡¡c

Microsofl Office 2000 en ¡nglés

Tabla 3.2 Requeflmrenlos de Software

3.6. INSTALACION DEL SISTEMA.

El módulo de Cuentas por Cobrar y Ventas es parte del SIFEF y la instalación
se la realiza sencillamente. (Ver Manual de lnstalación)

[.
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ARRANQUE DEL SISTEMA DE CUENTAS POR
COBRAR Y VENTAS.

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender el sw¡cht de potencia del CPU (Power a ON).

2. Encender el sw¡cht de potencia del monitor (Power a ON)

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso,
s¡ tuviere.

Iftod¡aa sl cortlaaña da ra4 MÉro¡dlII-rl
J -' Xüüc dr 'JsJro

lúú.rd.
Qúiú

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para iniciar
la sesión en Windows.

CdlrrE b crr¡,a¡¿áa qr ha r¡arfo S!
ú&d¿ corE cr ftrt.iriá ú W¡do'it

lcrrrnrd r¡rva cütsía

Figura 4.2 Pantalla de contraseña Éara iniciar sesión en Windows

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

l- a-É, I
C..*, I

srlo¿
$rT
,r.¡[r¡ü !¡¡ LEla
rul/?P6r¡:cr

LAMI'L§
eE8at¡

Era¡lÉ cdlr..aL pd. lrrhdorr EE
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga ¡nstalado , empezaé a cargarse. Aparecerá una pantalla como esla.

Figura 4.3 Escritorio de Windows

6. A continuación debe buscar el icono del Sistema SIFEF
ejecutarlo, en caso que tenga un acceso directo en el escritor¡o

para

,lS
lP sobre el escritorio solo tiene
gEE

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnicio luego de un clic en
Programas, Y de un clic en SIFEF.

É|1**o 4lMserdr SOL Sdva 65
€ M'..o.di v{u.l BxÉ 6.0

Si usted encuentra el icono del Sistema
que dar doble clic sobre é1.

6 *'Á >)

F¡gura 4.4 Ejecutando el Sistema SIFEF

&
e
a
b¿t

f'

.t\

H&

-!-l E."c,r*

-\ o*,-.^-
§lr c-'.,**
§a*.'
@ "r¡,a.

f:J Erc.r.

p, 
".,- 

*oo-.o.-,
Q! +eea a r.rq¡c
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7. En seguida presenta la barra de accesos directos a las Apl¡cac¡ones que
contiene el Sistema SIFEF, en la cual Ud. debe escoger el ¡cono
correspondiente al Sistema de Cuentas por Cobrar y ventas.

I al Atl8l slrltrl a lr)l,ul

Cuentas por Cobrar y Ventas

F¡gura 4.5 Barra de accesos directos a las Aplrcacrones del Srstema SIFEF

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

Bienvenido al Sistema de Cuentas por
cobrar

Empresa

u:i¡g 4 Usuario

Clave :

U9 H|]<C|]1

Coneclado IMIIIlllalltalI¡I

Aceptar !.rn ce l.rr

Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

9. Una vez que se ingresa la identificación del usuario y la clave, presione

ENTER, o de un clic en el botón aceptar a""¡' 
I

10. Si usted Desea salir del sistema SIFEF de un clic en el botón cancelar
q6¡c€16,

'l I . Si el usuario ingresa correctamente la identificación del usuario y la clave,
ensegu¡da podrá ingresar al S¡stema de Cuentas por Cobrar y Ventas, en
caso contrario se presentarán los siguientes mensajes de acuerdo al caso
en que se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificación y la clave, el sistema SIFEF
emitirá el siguiente mensaje:

STFEF

)

x- Acc¡o a SIFEF---

PR0l ('o.v (' lrítulo I Púginu -l t...\ t'ot.
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No h! iñgaaado su dañtjrcrcióñ do Urua,ro

Figura 4.7 N4ensale de información

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

Elusuarb ngrcsado no es váklo

F¡gura 4.8 Mensaje de información

Si ingresa una identificación de usuario a un sistema al cual no tiene acceso, se
presenta el sigu¡ente mensaje:

ir

Af,edu

F¡gura 4.9 ¡,4ensale de informacrón

En caso de que el usuar¡o no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el sistema lnventario aparece el siguiente mensaje.

e Elusuano no ¡ene acceso alaBase dB Datos BDFRooUL'CI0N

F¡gura 4.10 [4ensa]e de información

i)

r,\l

llemaie dal Si:toaa I

l¡enlie dsl Sisbmo T

llorsis del Sislsma r

PROI ('O.v Cupítulo .l- Púgiuo I Í.sP0t.
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Si el usuario ingresa mal la clave se emitirá el siguiente mensale:

)

ltlÜIrS aa sirrcre E

t*
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e

A)

Eno an la d¿ve.
As¿ú¿s¿ irEras¡la corrÉd¡rlcnlr

',,.,1

F¡gura 4.11 ¡,4ensale de información

Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
s¡stema emitira el siguiente mensaie:

Ha red¡zdo c¡t@ ir{er{ss de accq¡o al §stcma
Saldrá del sistom¡ cn ¿sts írorÉr{o

A(Ét,l3l

F¡gura 4.12 Mensaie de Adveñencia

llcnrale del Sirtera I

l{en¡a¡b del Si¡ler¡a

)
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5. INTRODUCCION.

El sistema que a cont¡nuación le describimos tiene como finalidad la de integrar
todas las diversas funciones que como organismo deportivo la Federación
Ecuatoriana de Fútbol rcaliza, para el efecto de integración se han tomado muy
en cuenta todas y cada una de las categorías que la FederaciÓn Ecuatoriana
de Fútbol maneja asi como también este s¡stema puede cumplir a plenrtud con
los procesos que esta entidad deportiva realiza.

El sistema cuenta con múltiples beneficios, los cuales le van a permitir a usted
como usuario tener la información precisa y ópt¡ma en el menor tiempo posible;
además el sistema provee herramientas estándares de control y facilidades
muy útiles para los usuarios como usted.

Entre las herramientas de control del sistema tenemos la capacidad de
procesar varios tipos de divisas y de tener los respectivos tipos de cambio para
cada moneda, con esto se logra tener un control mucho más grande de las
deudas y haberes que se tuvieren en el caso de que estas no solo sean en
SUCTES.

Otra de las facilidades que posee el sistema es la apertura de información con
esto no se restringe al usuario en ningún aspecto en lo que al entorno del
s¡stema se ref¡era, además es el usuario dueño del sistema el cual lo
modificará a su gusto y sus necesidades sin que tenga que camb¡ar aspectos
de fondo del sistema es dec¡r lo que sería la programación.

Este manual esta dirigido a los usuarios que ya hayan tenido cierta experiencia
en programas bajo el sistema operativo Windows, ya que el sistema incluye
todas las características que son familiares para personas que tengan
conocim¡entos básicos de Windows.

ÉPÍh

;F

PRO I ( O.v ( tpítulo 5 - P¡illitt l
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s.l. ACCESO.

Esta ventana se mostrará cuando ingrese al sistema, es necesario digitar su
nombre de "Usuario' y su Contraseña', para que se autor¡ce su ingreso al
sistema. (Ver Fig. 5-1 ).

Este ingreso es necesario ya que aquí se establecerán las responsabilidades
del caso, si sucediere algún problema con el s¡stema.

Bienvenido al Sistenra de Cuentas por
cobrar

Enrpr-esa

s, t-t:-,8[::r:r]llJsu¿r¡o

Clave:

STFEF Coneclado

Figul.a 5.1 Pantalla de Acceso al Módulo de Cuentas por Cobrar

* Acccto a SIFEF

PRO l ( O.v ( ulítulo 5 - l'iLlina l I S l'Ol-
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5.]. MENU PRINCIPAL.

En esta ventana usted admin¡stetá loda la información respecto al módulo de
Cuentas por Cobrar, usted podrá rcalizar sus procesos, consu ltas/reportes, etc.

¡

D

¡ igr¡ra 5.1 Menú Prrncrpal de Cuentas por Cobrar

ICÉC

§

S'SÍEIYIA INTEGR,ADO PARA A
FEDERACTóN ECUA7oRTAI\,A DE FÚrBo¿ EFV

I'RO I ( Ov (i,lrítul0 5- Prigittt -l l:lSl'01.

1

={I

_.4

a.r€{ ¿.G'r$l.ac...l r,¡r.É c..Fd{E n <6t*.. !.¡OrCO..t¡
.. r.1@a¡ ¡!.rr- r.¡Éc..ó d¿ uir.l lal,or,! or. !. ¡.4.n.6 td-{ño ,.rvo.ltt

t. rÉriÉ 6 !rr-d.r a.6sL.
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6 MENU ARCHIVO.

En este menú habrá opciones para cerrar la ventana activa, camb¡ar resoluc¡ón
del monitor. conf¡gurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

!rchvo
Cor{igurar lmpresora Ctrl+l

Nueva Ses¡ó¡

Sdr Ctrhs

Figura 6.1 N4enú Archrvo

6.1 CONFIGURAR IMPRESORA.

En esta pantalla se puede escoger

. La ¡mpresora donde desea imprimir.

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

botón 8ryu@' , de la Figura 6.2.
. El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se ¡mpr¡ma el ¡nforme.
. La orientación del informe en la página, es decir horizontal o vert¡cal.

Eornbc

E rl¡io
TFo.

UbÉeÉñ

CoriarldD

lmg¿sora g¿dclcr¡flda- lr{.fvrrEón d¿ §]dD, 0 docuanGrto¡ añ espar!

HP L.s.rJ.t ¡m S.rEs PCL 6

§li{aceloduavp
F lmorrr ¡ t¡ ¡clwo

ti-=
Cols

Núrmro d. 9oF4

jj.lJ-!t-- r

Figura 6.2 Configuracrón de rmpresión

-i

§:

¡lt t't,
PRO I ( ()v ('upitulo 6 - Púginu I

**" 
I



Itttuttl t'l ¡uurio Si¡knt lt ( u(fitu\ Jr.,r ( ohrur.t l tnttt

6.2 NUEVA SESIÓN.

..\l clcgir !'sta opción po(lr:i insrcsar nt¡cr arttontc xl Sistünr¿ dc C'ucrrtas por ('ohrar \
Vcnl.¿rs co¡'no r¡n r.¡suario tlif crcnte- pt:r lo cual Litl. obscrr arít la sigLlrcntc pantalla:

Bienvenido al Sistema de Cuentas por
c obrar

Ernpresa

* -,-;\ lJ ¡u¿r¡t¡

Clave :

t ::r lrl

)

Loñect¿do

Figura 6.3 Nueva Sesión

6.3 SALIR.

lista rr¡rciorr pcnr¡itc salir (lcl Sistcnra tlc ('Lrcntas por Cnhrar \' \/!'lrtits. ill l¡ ccr csl.o sc

ccrrar:rn torlas l¿rs parrtallas quc lcngü abicrtas sin ur¿bar ll inlirnnacitir. [)arl s¡lir tl,"'l

Srstcnr¡ dc ('Lrortas por ('obrirr r' \'cnt¿s har'\ arias li)nr)ils cr)trc lus cualcs cstiin:

l:¡ cl \fcnú .\rchir o cligicndo h r4rcron Srltr.
t)¡nrh¡ r¡n cl¡c cn cl hot,in ! rrbic¡dr¡ c¡¡ lu panc supcrr,rr rlcrcclt¡¡ tic l¿ r c¡rtuna

a Acc¿¡o a SIFEF E

l,R( )l ( ov ('upitulo 6 - Priginu 2 t.;.\ Pot

I
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7. MENÚ VER.

En este menú habrá opciones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas, tales como desactivar o activar la
barra de estado y la barra de herramientas. También se presenta la opción de
poder colocar las pantallas como nosotros quisiéramos verlas.

r
Eara d¿ herramrenlas

8¡n¿ de est¡do

D¿scada

Mosilco H,xEontal

MosEico Verticd

./ l Regstro de Traspaso entre Bodeoa

Figura 7.1 N¡enú Ver

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS.

Permite hacer visible o no la barra de herramientas, Si la barra de
herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas princ¡pales
med¡ante el menú de opciones-

-{l(¡.lLll}"1;l

Figura 7 .2 Barra de herramientas

Para activar la barra de herramientas haga lo s¡gu¡ente:

Haga clic en barra de herramientas del [¡lenú Ver, enseguida esta opción se
matcará con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, en este caso el v¡sto
desaparecerá.

PROI'( 0.v ( upítulo - - l'tiginu I t...\t'()t.
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7.2. BARRA DE ESTADO.

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

F¡gura 7.3 Barra de estado

Para activar la barra de estado haga lo s¡gu¡ente:

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

Para desactivar la barra de estado haga lo sigu¡ente:

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

7.3. CASCADA.

Permite ver las pantallas que se encuentren act¡vas con una presentación en
forma escalonada.

F¡gura 7.4 Cascada

!cúb-r-Ú. E

-""-l

-)-.)
ffi'* =EÉ

r§
S'Ef E,IIA 

'NTEGEADO 
PARA LA

FEDE¡AoTóN Ecua¡oat¡.uA DE FútBoL ?t

l,Rol ( ov ( upitulo - - l'ti!!i u 2 t..st,ot.

ll
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL.

Permite ver las pantallas que se encuentren act¡vas una segu¡da de otra de
izquierda a derecha.

faDaR^t:KN a tlJAfoet^na D{ rüffw

FaDt RAC$al E CUATO&IAN^ N fuffx\

e* f--l
t-;l .;- ll(-.¡-l

U

a

Fig ura 7.5 N4osarco Horizonlal

Permite ver las pantallas que se encuentren act¡vas una segu¡da de otra de
abajo hacia arr¡ba.

F¡gura 7.6 Mosarco Vertical

tf¡!
'lS 

r r ra Df 0¡{ ¡ r^t fo¡ rl}a*¡¡ Y vr¡ r As

r-----a

t§
SISIE A 

'NÍEGNADO 
PARA 

'AFEDEPAC'óN ECUA¡oPIANÁ DE FI'ÍB(,L ?6

a'srsl¡raoa o.f,itAs tu !

I

r-----:l

r,* l-----l

**.-l .*;l

I!

OP'ANA OE FU¡BOL
'ADO PARA IA

?ROI(Ov (itlrítulo - - Pú,riuu -l LSrOt.

7,5. MOSAICO VERTICAL.

- \d
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It. MENU PROCESO.

Este menú t¡ene el objetivo de realizar los diferentes procesos del Sistema de
Cuentas Por Cobrar y Facturación como por ejemplo Facturar, Cálculo de
Comisiones, Reajuste de Precios, etc.

@
Fáctu¿g

C's{.s po. Cohd
T¡qdl¡ CdnEqldo Nac'oñd

E¿lculo dc Co.¡rsrone¡

EnúsÉñ Nola de Crodlo/D 6b{o

Ocld.s Oadós Bqó
Fl.éprc de PrecroJ

ArüaÍ FacturD

D evoücEñci cñ Vant6

Revar¡óñ C¡r.ri.s Fd Coba

l igura lt.l [,'lenú Procesos

8.I. FACTURAR.
Emite las Facturas de los diferentes articulos para la venta que posee la
institución.

tl. I .l . Abrir Facturas.

Para ejecutar la opción de Facturar lo hará de la siguiente manera.

l. Seleccione <Proceso> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir <Facturar >

dando un clic y le presentará la pantalla deseada (Ver Figura 8.2.)-

ll. L2. lngresar Factu ra.

Una vez mostrada en pantalla la factura a procesar se debe realizar los
siguientes pasos para la emisión de la misma.

Posicionandose sobre el número de la Factura (en caso de haber rcalizado
alguna consulta borre el número de la pantalla) y presione ENTER.
lnmediatamente aparecerá en pantalla el número de la nueva factura.

Sugerencia: Para Moverse de una cas¡lla a olra ul¡lice la tecla TAB

)

Jt,R() I ( Ov ( upitulo I - l'tigitrr I L.\POt.
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.d,-,ri"l- -

ir

l'igur¡ tl.: Pantalla de Facluración

2. Seleccione la Categoria de la factura, la cual permite escoger el tipo de
persona a qu¡en se le va ha facturar, la forma de elegir la Categoria es la
siguiente:

De un clic al botón que tiene la flecha ¡ para abr¡r la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un cl¡c sobre el
seleccionado.

fm-----__f

l igura ll.-1 Lista de elementos de la Categoría

-1. Elija el Cliente, la forma de la selección del Cliente es la siguiente

Le da clic al botón que tiene la flecha ;1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

l¡gurr tt.J Lista de elementos del Cliente

{. En caso de existir vendedores, seleccione el vendedor, para pagarles sus
comisiones por facturas canceladas, la forma de elegir el Vendedor es la
siguiente:

EE

IEIIIIL

tr@E

lnspect,lr de Juego
f,teleq.:,Jo de f,:nlrol
Drechvos
0rganrzaciones
A: r-r,:¡¿crr.¡ner N ¿cun¡le s

.lu,!ód,ll

Abitro

PED Fi BOSEFIIÜ hlONTAL,,,¿N I-IZHI-J

JONATHAN EDTJARDO QUINTERO @HTI

t,Rol ( o.v ( tpirrrlo 8 - Ptiltittu ) l:.\ l'O l.

tr
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Le da clic al botón que tiene la flecha =1 prra abrir la l¡sta de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un cl¡c sobre el seleccionado.

I igura tl.S Lrsta de elementos del Vendedor

5. Seleccione el Periodo de Pago, el cual permite ¡ncrementar
automát¡camente la fecha de crédito del pago, la forma de elegir el Periodo
de Pago es la s¡guiente:

Le da clic al botón que t¡ene la flecha ;1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

llrnqr.¡tr,i:.

f igur¡¡ 8.0 Lrsta de elementos del Periodo de Pago

0. Seleccione la Bodega, debido ha que cada bodega tend rá sus propios
articulos y documentos, la forma de elegir la Bodega es la siguiente:

Le da clic al botón que tiene la flecha =1 para abr¡r la l¡sta de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

lffi----_l
l igura ll.7 Lista de elementos de la Bodega

7. Seleccione la Moneda. en la moneda que se va ha cancelar la factura, la
forma de elegir la moneda es la siguiente:

. Le da clic al botón que tiene la flecha T p"ra abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

Quincenal
MEnsunl
Trime:tr¡l
Semeslral

EII-IDEGA [EI,]TPAL
EODEGA NORTE

PROt ( ().v ( qtitulo 8 - Prillirtt .l
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ligura lt.ll Lrsla cie elernentos de la Moneda

8. Marque la casilta de R'tener lva T dando clic sobre la m¡sma (en caso
de ser necesar¡o la retenc¡ón del IVA), desmarque dando otro cl¡c sobre la
casllla.

9. lngrese el Descuento de la Factura, si el cliente lo tuviese

10. Elija la Forma de Pago dando un clrc sobre la casilla correspond iente, sa la
opc¡ón es ha contado no me permitrrá grabar si ¡ngrese un créd¡to, s¡ la
opción es ha crédito el valor total del crédrto debe coinc¡dir con el de la
factura y se deseo pagar ha contado y crédito debo seleccionar las dos
opcrones.

F,:rnra Pagot-@
| -rÉ'j ri

l¡Iurt ll.() Forma de Paqo

I l. Una vez ingresados los datos anteriores, ingrese el código del articulo y
pres¡one ENTER. Si se ingresa un articulo de forma errónea no podrá
ingresar una cantidad.

!igura ll.l0 Detalle de Articulos

12. Si no conoce el articulo que desea consultar puede dar un cl¡c en el botón

---) pata llamar a la ayuda en linea que le mostrará todos los artículos de la
bodega correspondiente.

13. Una vez que aparece la descripción del artículo verifique s¡ es el producto
deseado, y ingrese la cantidad deseada.

lt.Paeingresar una nueva celda de artículos, ubíquese en la columna ¡¡StI-t'-:íii.,:t"lJ*hmll*"Ik:i{;;i,li;ñR;iHil!ol:'J",!1"'lli.É"(iál

á¿,'*_,*.
PRorCov copitun, a-- r,iyai,* t I*'4.^,r, 

ur,,
tEñes

Codrgr D."scrip,;ión Canüdd P. lJ¡itario V¿kr

I P!F032 REGLA¡{ENTOS Dt Ll FEF : 10000 00 300t0 t 0

tSTJcFES
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15. En caso de haber seleccionado la forma de pago
ingresar el desglose de las letras correspondientes al
describe en los siguientes puntos.

ha crédito
crédito tal

se debe
como se

) 3r /0ii I t9g
Figura l'l.l I

Pri¡rn¡ I ,nnnn nn

Dos 5000.00
Desglose de la letras de la factura

16. lngrese la fecha del pago y presione ENTER

Dando doble cl¡c. elija la fecha desde el calendario que
aparece en pantalla (Ver Figura 8.12).

1999

Sun Mon Tue Wed Thu Fr¡ Sat
4

lt

I

12

l9
ZE

Iti
25

t igura ll.l ! Calendario

17. Después, ingrese una descripción y su valor correspond¡ente para la letra

18. Para ingresar una nueva celda para el desglose de letras, ubiquese
columna de valor en la última fila y presione ENTER. Repita desde el
16 para el ingreso de las letras necesar¡as.

en la
paso

19. Selecc¡one el Comentario de la Factura, la forma de elegir el Comentario es
la siguiente:

Le da clic al botón que t¡ene la flecha ;1 para abrir la l¡sta de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clrc sobre el seleccionado.

AñE:r.EfttlEm

UNA VEZ HECIBIDO NO HAY DEVOLU
Hegtese ptonl,: lo espet,amos
Dracias p,:r prelerrnos
0ue tenga un buen dia
H¡r,¿ nr,-re day
Memr, s¿liendo Cecr lel: Ja Ja J¿

ligura ll.l.1 Lrsta de elementos del Cornentaío

EEMIEE

I 3?

I IJ I l0
l3 l4 l5 16 17

?| ?1 ?2 23 ?4

28 29 Iu

September

1S9

Grrcias ot §u ra ll!

I',RO l ( Ov ('apítulo8- Ptigiut S l:.\ l'( ) I

Sugerenc ia:

t -al cancer 
I

5 ls
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10. Haga cl¡c en el botón {ceplar o presione con el teclado ALT + A, para
aceptar los cambios realizados en la factura

21. Si los datos han s¡do ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el s¡stema le mostrará el s¡guiente mensaje.

Debe lleñar todos lor compos requeridosl\
__:)

Figur ll.l.l Mensaje de Adverlencra

S u gere nc ia: Para conl¡nuar. después de leer el mensaje puede presionar
ENTER o darle un clic en el botón Aceptar.

!

22. lngrese o corri,a la información mal digitada y vuelva a rcalizat el paso 20

Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Facturac¡ón
grabará el registro y presentará el siguiente mensa.je,

0atos lngres¿dos

Acepl¿¡

¡'igur¡ ll.l5 N¡ensaje de Información

ll. l.-1. Consultar Factura.

Seleccione la Bodega debido a que cada bodega t¡ene sus propras facturas,
real¡ce el paso 6 del punto 8.1 .2 para eleg¡r la Bodega.

2, lngrese el número de la Factura a consultar y, presione ENTER

Si el número de factura
figura siguiente.

ingresado no existe le presentará el mensaje de la

_r .l
'¡

llen¡aio do Si¡tena r

ll¿n¡aÉ dc Si¡tcra I
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lnformócdn no enconkada

¡igurn li.l6 N4ensaje de Advertencia

-1. S¡ no conoce la Factura que desea consultar puede hacer clic en el botón

--J para llamar a la ayuda en l¡nea,

.1. Haga clic en el botón
mostrar la factu ra.

f'bslrar o pres¡one con el teclado ALT + M, para

il
--:J

l'igur:r ll.l7 Presentación prelrminar de la Faclura

5. En caso de no existir datos para mostrar se presentará el siguiente mensaje
(Ver Figura 8.12.).

6. Haga clic en el botón
Cancdar o pres¡one con el teclado ALT + C, para

cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla.

7. Haga dos veces clic en el botón o presione con el teclado ALT + C
dos veces. para salir de la opción

llenaic da Si:lo¡¡ I

PROt(Ov ( upitulo ll - l\igirru -
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It.2. CUENTAS POR COBRAR.

Registra todas las Cuentas por Cobrar de los diferentes clientes de Ia

institución.

tt.2.I . Abrir Cuentas Por Cobrar

Para ejecutar la opción de Cuentas Por Cobrar lo hará de la s¡guiente manera:

l. Seleccione <Proceso> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Cuentas por Cobrar> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

n.cr,"¡. fi- l_-l Íftñ. krrto I=1 -r t'r'¡
F.d¡v.,.c, f:i-iil¡i;i
¡"6¡. g..rdo F-:i¡:iti

ol
r.oat I

=lo¡¡¡".1

J ¡o ¡ P¡cD

O.¡do.. d.¡ C.S.o

I igurr tl.l l{ Pantalla de Regrstrar Cuentas por Cobrar

11.2.2. lngresar Cuentas por Cobrar.

Una vez mostrada en pantalla la opción Cuentas Por Cobrar se debe realizat
los siguientes pasos para el ingreso de la misma.

Sugerencia:
i:

Moverse de Ltna casilla a otra ut¡lice la tecla TAB

Posicionándose sobre el Número del Registro (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el número de la pantalla) y pres¡one ENTER.
lnmed¡atamente aparecerá en pantalla el nuevo número de reg¡stro.

l:.--

100 ülr ü,
I orJ (¡l}lr ll¡
ttn fln m

:,a/o.t/¡.t.Ft .i.{¡urYtr t,á.¡o
m/10/lgfxl lo.. ni flloo

E
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2. Seleccione el Documento fuente
Documento es la siguiente:

.\irurut t ('u.'ntr\ por ( ohrar.t' I tulat

de la cuenta, la forma de elegir el

Le da clic al botón que tiene la flecha;1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a eleg¡r uno de la l¡sta dando un clic sobre el seleccionado,

|ffiffi=l
[0r'lT FAl0 5

E5TAtrü r: LtEN TA
FAtTI.IBAS,
ü1..1LTAS
¡lr:rTA 0E r:FEt'lTI
I'.¡Ll TA OE DEEIT I]
PBEST ANT II-'IPL']...

l'¡gura 8.1q Lista de elementos del Documento

-1. Seleccione la Categoria de la cuenta, realice el paso 2 del punto 8.1.2 para
elegrr la Categoria.

J. Elija el Cliente, realice el paso 3 del punto 8.1 .2 para seleccionar al Cliente

Seleccione la Transacción contable, la forma de elegir la Transacción es la
siguiente:

. Le da clic al botón que tiene la flecha =1 para abrir la l¡sta de elementos
y prosegu¡r a elegir uno de la lista dando un cl¡c sobre el selecc¡onado.

¡'igurr 11.20 Lrsta de elementos de la Transacción

o. Seleccione el Centro de Costo, para generar la contrapartida del asiento
contable, la forma de elegir el Centro de Costo es la siguaente:

Le da clic al botón que tiene la flecha T puru abr¡r la l¡sta de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el selecc¡onado.

ffi
l igura fl.2l Lista de elementos del Centro de Costo

7. lngrese el concepto de la cuenta por cobrar, muy necesar¡a para que en la
contabilidad quede refleJado porque se realizó la cuenta por cobrar.

8. lngrese la fecha de vencimiento, fecha de contrato y el valor de la garantla
solo si el documento es un CONTRATO, aunque estos campos sean irúo
de referencia

&,,

t..srtl

,h
. -,Sn-

;;I¡GE
,CA

LA\;,. 1.,S

üf¡A¡

onkato

Cr ratm

TAOUILLA. PAHIIDI-1S OFiII.ALES
5¿ üFiA'\/AMENES I:LU8ES

MONEDA NAOONAL
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9. Marque la casilla l- Oocumentor por [obrar dando cl¡c sobre la m¡sma (en caso de
que la transacción sea un Documento por Cobrar), para quitar la marca de
otro clic sobre Ia cas¡lla (en caso de que la transacc¡ón sea un Cuenta por
Cobrar).

10. Seleccione la Forma de Pago, realice el paso 5 del punto 8.1 .2 para elegir la
Forma de Pago.

ll.Para ingresar el desglose del cobro digite la fecha del cobro y presione
ENTER ó de doble clic y elija la fecha desde el calendario que aparece en
pantalla (figura 8.1 1 ).

12. Después ingresar la descripción y el valor de la Cuenta por Cobrar

l-1. Para ingresar una nueva celda para el Desglose del Cobro, ubíquese en la
columna de valor en la última fila y presione ENTER. Repita desde el paso
11 pata el ingreso de las letras necesarias.

A ( e pl.lr

aceptar los cambios realizados en la cuenta por cobrar

t 5. Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la figura 8.14.

16. lngrese o corrila la información mal digitada y vuelva a realizar el paso 14

Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas
grabará el registro y presentará el mensaje de la figura 8.1 5.

8.1.-1. Consultar Guentas Por Cobrar

l. lngrese el número del Registro a consultar y presione ENTER

2. Si el número del Reg¡stro ingresado no ex¡ste le presentará el mensaje de
la figura 8.16,

.1. S¡ no conoce el número de la Cuenta que desea consultar puede hacer
clic en el botón --.1 para llamar a la ayuda en línea.

{. S¡ desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

5. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3

l.l. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + A. para

PRO I ( Olt ( apittrlo I - Ptilin., lo t.v;it
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II.3. TAQUILLA CAMPEONATO NACIONAL.

Registra la Taqu¡lla de un Campeonato ¡ngresado previamente y genera
automáticamente una cuenta por cobrar a¡ club o la asoc¡ación que se le halla
asignada la taquilla

tl.-1.1. Abrir Taquilla Campeonato Nacional.

Para e.jecutar la opción de Registrar Taquilla Campeonato Nacional lo hará de
la sigu iente manera:

l. Seleccione <Proceso> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir <faquilla
Campeonato Nacional> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

E qJgo Lo:d
o**.1 oclo Sdarañ

Er.e. t

l'¡Ítrir)

Cbcnla

Cd¿lrJrú

Facha P¡tdo

C.l.!pri.

0rv6itl

Iol.¡ T.cú¡.

Nlo Edr¿d.: rI

la."e,.;lIE*.f",l

Iigur:r ll.2! Pantalla de Regrstro de Taquilla del Campeonato Nacional

ll.-3.2. Registrar Taquilla Campeonato Nacional

Seleccione el Equipo Local dando clic en el botón --l para llamar a la ayuda
en línea.

2. Seleccione el Equipo Visitante dando clic en el botón
ayuda en línea.

-- para llamar a la

3. Digite la Fecha del Registro, si desea cambiar

.1. Seleccione los Detalles del Partido dando un cl¡c en el botón --l para llamar
a la ayuda en línea, ¡nmed¡atamente se colocara en pantalla los datos del
partido y se presentará la siguiente pantalla.

faqlr Ccryoocto tltknC II
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! Ati.d. d. Pd¿oa EE

ligr¡ra ll.2-1 Ayuda en Partrdos.

S. Seleccione la Categoría del Cliente, en esta ocas¡ón solo habrán dos
categorias, la forma de elegir la Categoría es la siguiente:

. Le da clic al botón que tiene la flecha ;-1 para abr¡r la l¡sta de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

l.igurr tl.2.l Lrsta de elementos de la Categor¡a del Clrente

ó. Elija la Entidad Cliente, realice el paso 3 del punto 8. 1.2 para seleccionar al
Cliente.

7. Seleccione Centro de Costo, realice el paso 6 del punto 8.2.2 para eleg¡r el
centro de Costo.

{1. lngrese fotal
corresponde
encuentro.

de Taquilla. A continuación se visualizara que
la institución rec¡bir por la taquilla recaudadaa

o/

en
le

UN

9. lngrese el Número de Entradas vendidas. A continuación se visual¡zara el
valor que le corresponde recibir a la institución de acuerdo al número total
de entradas vendidas.

10. Haga clic en el botón
&(ePr:ar o presione con el teclado ALT + A, para

aceptar los cambios real¡zados automáticamente en una Cuenta por Cobrar,
a la entidad seleccionada.

I l. S¡ los datos han sido ingresados de manera errónea le mostrará el mensaje
de la figura 8,25, ó si faltan datos necesarios el sistema le mostrará el
mensaje de la figura 8.13.

I 2. lngrese o corrija la información mal digitada y vuelva a realizar el paso 1 0

-1'
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Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Facturación
gtabará el reg¡stro y presentará el mensa.¡e de la figura 8.14-

Errol! V¡loles no valdost\
__:_)

l igurr 1,l.25 Mensaje de Advertencia

l.l. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto B. l.3.

l{. Si desea sal¡r de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

llcr¡¡aie de Si¡rcr¡a I

PROt(Ov ('upitulo E - Ptit:ittt 1.1 t-..t t'( )t.
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Ii.{. CÁLCULO DE COMISIONES.

Realiza el cálculo de las comisiones ganadas de los vendedores que t¡ene la
lnstitución.

tl.-I.1. Abrir Cálculo de Comisiones.

Para ejecutar la opción de Cálculo de Comisiones lo hará de la stguiente
manera:

1. Seleccione <Proceso> en el Menú de Opciones dando clic

.1. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Gálculo de Comisiones> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

D

l@

t

lrrssl

Iot¿l
Comi:ione¡

l igrrra 11.26 Panlalla de Cálculo de Comisiones

ll.{.1. lniciar Cálculo de Comisiones.

Seleccione el Mes de Cálculo del Proceso, la forma de elegrr el mes de
cálculo es la siguiente:

. Le da clic al botón que t¡ene la flecha =1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un cl¡c sobre el selecc¡onado.

I igura f1.27 Lista de elemenlos del Mes de Cálculo

Ec&¡odcc¡rri*rt !IEI

Lrrüa

l,RoI(orl (' lritulo 8 - Ptiltitu l.t l.S POl.
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2. Seleccione el Año de Cálculo del Proceso, Ia forma de elegir el año de
cálculo es la siguiente:

Le da clic al botón que t¡ene la flecha =1 para abr¡r la l¡sta de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

Frdl

l igur! 1t.28 Lista de elementos del Año de Cálculo

.1. Haga clic en el botón I n ic¡ar o presione con el teclado ALT + I, para
lniciar cálculo de las comisiones.

{. Le aparecerá el mensaje de la figura 8.30, donde seleccionará el botón

o el botón

¿Está seguro de inicia elproceso??)
sJ-

I tl',

[ ¡gur¡ 1J.29 N¡ensa]e de Confirmación

5. S¡ selecciona el botón se ejecutará internamente un proceso de
comisiones a vendedores, donde por cada vendedor, sl tiene comisiones, se
le genera una cuenta por cobrar.

S¡ los datos no fueron
siguiente mensaje:

procesados correctamente se mostrará el

Daios no Prúcesadost\

! igura 8.-¡0 Pantalla de Mensale de Advertencia

Si los datos fueron procesados correctamente se mostrará el siguiente
mensaje:

2000
2001
2002
200 3

ls9

llemaie de Si e¡a I

tlrrrsai¿ d¿ Si:ta¡¡a I
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Datos Procas¿dos con Éx o

l isurx {1.-l I Pantalla de l\4ensaie de lnformación

ó. Si selecciona el botón le retorna al estado anterior

7. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

tl. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

rJ.\r

llemaF do Sbiorr¿ r
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II.5. EMISION NOTA DE CREDITO/DEBITO

Esta pantalla tiene como objetivo emit¡r Notas de Crédito ó Notas de Débito, de
un documento asociado(Cuenta por Cobrar ó Factura).

ti.S.l. Abrir Nota de DébitoiCrédito

Para ejecutar la opción de Emisión de Nota de Crédito/Débito lo hará de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Proceso > en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe
elegir <Emisión Nota de Crédito/Débito> dando clic y le presentará la
pantalla deseada.

f g, t,orur..nro lf

. c¿tr.

1,r

ol
*"..1

bJl
on-.1

-':.1 : - .

a trÉbirD

O<J9 A¡{/c¡ú

Ceod fr Clérrc

C¡!rl!

0c¡c¡¡<rr

-_l

-ulr ,'

rr*" l, ¡r4.". I a..il- lG.l-l

Figura tl..l2 Pantalla de Emrsróñ de Nota de Crédrto y Débilo

1i.5.2. lngreso de Nota de DébitoiCrédito

Elija la Nota que va ¡ngresar dando un clic sobre el t¡po de Nota
correspondiente.

2. Posicionandose sobre el Número de Documento (en caso de haber
realizado alguna consulta borre el número de la pantalla) y pres¡one
ENTER. lnmediatamente aparecerá en pantalla el nuevo número de
docu mento.

E-3lh & lo¡. dr C!áóo , D{ao IE

t,Ro I ( o.rl ( u¡rítulo E - l\iginu I-
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-1. Seleccione el Tipo de Documento de la Nota, realice el paso 2 del punto
8.2.2 para eleg¡r el Tipo de Documento.

.1. lngrese el número del Documento asociado con la Nota de Crédito ó Débito,
con la que se mostrará información correspond¡ente a dicho documento.

5. Si no conoce el número del Documento Asociado puede consultar dando
un clic en el botón ) para llamar a la ayuda en lÍnea.

ó. Dig¡te la Fecha del Registro de la Nota de Crédito ó Débito, si desea
ca mb ia rla.

7. lngrese una descripción adicional de la Nota de Crédito ó Débito

8. lngrese el Valor de la Nota de Crédito ó Débito.

9. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + S, paraAsrento

realizar manualmente el asiento contable de este documento

J

I nl 01 0/ ll0 lro 0ro 6ur,!lu'¡ lqaafnonrr
2 or or oo oo oo _,lrtá.r.

¡ igur¡ ll.-1-1 Pantalla de Asrento de l\,4ov¡mrentos

10. Realice el as¡ento contable del Documento como se detalla en la
documentación de asientos contables.

I l. Haga clic en el botón [ceplar o presione con el teclado ALT + A, para
registrar la Nota de Crédito ó Débito

12. Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la figura 8.14.

Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y
Facturación grabará el registro y presentará el mensaje de la figura 8.14.

l¡¡Ei¡A¡¡-L.. l¡D JDr.- t :lI

PROI(OV ( rpítulo 8 - l\ii¡inu l8 t..s trot.

13. lngrese o corr¡ja la información mal digitada y vuelva a ¡ealizar el paso B.

L]



lltuuul t l ¡uurio S¡st¿t,tu.t( ('u(,tlot lror (bhrur.l' I tntu¡

8.5..1. Consultar Notas de Crédito/Débito.

lngrese el número de la Nota de Crédito ó Débito a consultar y, presione
ENTER,

2. Si el número de la Nota
figura.8.16.

ingresado no existe le presentará el mensaje de la

-1. Si no conoce el número de la Nota que desea consultar puede hacer cl¡c

en el botón --j para llamar a la ayuda en linea.

{. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

5. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

T
r

I
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II.6. DEUDAS DADAS DE BAJA.

En esta opción perm¡te dar de Bajas a las diferentes Deudas de los Clientes,
que tienen más de un año s¡n ser canceladas.

8.ó.1. Abrir Deudas Dadas Baja.

Para ejecutar la opción de Deudas Dadas Baja lo hará de la siguiente manera

1. Seleccione <Proceso > en el Menú de Opciones dando clic.

2. Se le presentarán algunas opciones
elegir <Deudas Dadas Bajas> dando clic y
deseada.

de la cuál
le presentará la

debe
pantalla

@

r*;l ;l
Figur¡¡ 8..1J Pantalla de Dar de Bala a Deudas

ll.(r.2. lniciar Deudas Dadas Baja.

Seleccione las deudas a dar de ba.ja dando un clic sobre el casillero de la
columna Baja, una vez que aparezca un visto la deuda estará marcada y
podrá in iciarse el proceso.

frrlr ldr2. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + l, para lniciar
el proceso de dar de baja a deudas

Le envia el mensaie de la figura 8.29, con la que usted tendrá que
confirmar si desea o no procesar esta operación.

En caso de que la información no sea procesada le aparecerá el
mensaje de la figura 8.36, con lo que usted tendrá que revisar cada una
de las transacciones a dar de baja.

! Dn¡d- Dd.. d! 3a. IIE
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Erorl 0peración no váhda

l igur¡ tl.-¡s Mensale de Adverter]cia Operacrón no válida

Si los datos fueron procesados correctamente se mostrará el mensaje de
la figura 8.32.

il__:)

.1. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, real¡ce el paso 6 del punto 8.1.3.

4. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3

N ota: Pot cada reg¡stro que se de de baja como una cuenta incobrabte.
se generará aulomát¡camente una nota de déb¡do.

l{an¡¿is da Shlera r
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It.7. REAJUSTE DE PRECIOS.

En esta opción permite reajustar los precios de los diferentes artículos que
vende la lnstitución.

tl.7.l. Abrir Reajuste de Precios.

Para ejecutar la opción de Reajuste de Precios lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Proceso > en el l\,4enú de Opciones dando clic.

2. Se Ie presentarán algunas opciones de la cuál
elegir <Reajuste de Precios > dando clic y le presentará la
deseada.

debe
pantalla

§l:Jl*r| r¡.1

t' A,ll dü [.*-

r-r+ ¡.¡"q f--

r1

l igura t1..16 Pantalla de Realuste de Precros

tl.7.2. Actualizar Precios.

Selecciono si el rea¡uste de precio se va ha realiza( por grupo ó articulo, si es
por articulo entonces seguiremos los siguientes passos:

Por (i ArtÍcr¡lo

a Grr.¡po

l'igura 8J7 Selecc¡ón del t¡po de reajuste de prec¡o

Seleccione la Bodega que va a util¡zar para el reaiuste de sus artículos, la
forma de elegir la Bodega es explicada en el paso 6 del punto 8.1 .2.

!4.¡LrnÉü tlE

I
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2. Una vez ingresados los datos anteriores, ingrese el código del artículo y
pres¡one ENTER. Si se ingresa un artículo de forma errónea no podrá
ingresar el valor a actualizar.

Codrgo I Deroiparh P Anlamr C¿¡bm Vaht

I FYFO32 ...rREGttHtNI0S Dt l-A ttF 10000 lncremenl' 2000ü 00

tigura lt.-1ll Deta¡¡e de Arliculos a Actualrzar

.1. Si no conoce el articulo que desea consultar puede hacer clic en el botón

- paz llamar a la ayuda en linea que le mostrará los todos los artículos de
la bodega correspond ienle.

.1. Una vez que aparece la descripción del artículo verifique si es el producto
deseado, y seleccione la forma de actualización como se describe a
continuac¡ón:

Le da clic al botón que tiene la flecha =1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a eleg¡r uno de la lista dando un clic sobre el selecc¡onado.

Cambio

tigur lt.-]q Lrsta de elementos del Cambro

6. Pa¡a ingresar una nueva celda de artículos, ubiquese en la columna de
valor en la última fila y presione ENTER. Repita desde el paso 2 paa el
ingreso de articulos necesarios.

7. Si la opción del reajuste de precio es por grupo, una vez que aparece la
descripción del grupo verifique si es el grupo deseado, y seleccione la forma
de actualización como se describe a continuación:

Le da clic al botón que t¡ene la flecha ;1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic,

OAIA SUPPOBT
ESLAEAPETAS DE AÉ8ITBO5
FOLIEf I]9 OE Lq ffF
HEFBAMIENfAS VABIAS
ll"tPLtME¡ITDS C,EP0FIIVoS
PBÚOUCIOS OE MANTENIMIE NIO
MATEPIALES DE CONSTBUCCION

figura 8.J0 Lista de Elemenlos del Grupo

8. lngrese el procentaje correspondiente al aumento que tendrá el grupo
previamente selecc¡onado de artículos.

D eclemenlo
lncre¡mnto
lnc¡enenl

Pnooúcr0s DT 0t0R

PROI(Ov ( lritulo 8 - Ptigitru ).1 l:.\ l'O l.
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5. lngrese el nuevo Valor del Precio
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9. Haga clic en el botón A(eplar o presione con el teclado ALT + A, para
aceptar los cambios en el prec¡o de los artículos.

Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y
Facturación grabará el registro y presentará el mensaje. De la figura
8.14

. S¡ los datos ingresados no son val¡dos de mostrará el mensa.le de la
figura 8.36.

10, Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

I l. Si desea salir de la pantalla, real¡ce el paso 7 del punto 8.'1 .3.

s,8"0¿

6í¿){'- --ñ
'.1 :. l"

II¡'E¡rf
PROt(Ov ( upitulo li - Páyinu )J
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II.It. ANULAR FACTURAS.

Esta pantalla perm¡te anular las diversas facturas emit¡das por la lnstituc¡ón,
siempre y cuando no haya sido cancelada su totalidad ó parte de las misma.

tt.li.l. Abrir Anular Facturas.

Para ejecutar la opción de Anular Facturas lo hará de la siguiente manera

1. Seleccione <Proceso > en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe
elegir <Anular Facturas > dando clic y le presentará la pantalla deseada.

úrl
,,t"- 

|
EA- E

lz
Cd.to§
C¡.r{e.

¡'po P.!p

facha F&t¡a

! igura ll.l I Pantalla de Anular Facturas

ll.tl.2. Anular Factu ras.

Seleccione la Bodega que va ha utilizar para la anulación de la factura de
drcha bodega, la forma de elegir la Bodega es la mostrada en el paso 6 del
pu nto B. 1 .2.

2. lngrese el Número de la Factura y pres¡one ENTER; luego, se mostrará en
pantalla información adicional acerca de la factura.

'1. Si no conoce la Factura que desea anular puede hacer clic en el botón --.i
para llamar a la ayuda en línea que le mostrará las facturas de la bodega
seleccionada.

5. Haga clic en el botón [replar o pres¡one con el teclado ALT + A, para
aceptar la anulación de la factura

En caso de producirse un error en el proceso, se mostrará el sigu¡ente
mensaje de la figura, el cual indica que algun registro de la factura se ha
cancelado ya parcialmente o en su totalidad.

! tur rara ETEI

PR( ) t ( O.v ('upiruloS- l\iginu )5 l,sl'()1.

,\i\lolu ( ( u.',tt(\ Itor<obrtt.l'l uttttt
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Erro¡l L,! mlormdcón rsta prDcesada o existe algún regstro enlazódo

, ..lce¡tar ]

l igur¡ ll.{! Mensaje de Advertencra

7. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

8. Si desea sal¡r de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

l\i

llenrio de Sirtera I

PRO I ( Otl ( u¡titulo 8 - Ptigint )6 t-;.\ l»( )t.
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I{.9. DEVOLUCIONES EN VENTA.

En esta opc¡ón permite reg¡strar las diferentes devoluciones que se produjeron
en la venta de articulos.

ll.t).l. Abrir Devoluciones en Venta

Para ejecutar la opción de Devoluciones en Venta lo hará de la siguiente
manera.

1. Seleccione <Proceso > en el Menú de Opciones dando clic.

2. Se Ie presentarán algunas opcrones
elegir <Devoluciones en Venta> dando clic y
deseada.

de la cuál debe
le presentará la pantalla

¡.,,,.,r. I tr
O I -- lrs¿. H.

gl g¡3lr--.r r-^,r

.ort¿t¡+<r.+' fF

r .rÍ¡00 úo

,AF
i(rt¡ (idr¡¡ ü¡/tolr.1r¡t

I

t.a¡ lrlYú.úr

F igurx 8..¡.1 Pantalla de Devolucrones en Venla

11.9.2. lngresar Devoluc¡ones en Venta.

Posiciónese sobre el número de la Devolución (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el número de la pantalla) y presione ENTER.
lnmediatamente aparecetá en pantalla el número de la nueva Devolución.

2. Digite la Fecha de la Devolución, si desea cambiarla

3. Seleccione la Bodega de la Factura, realice el paso 6 del punto 8.1.2 para
eleg¡r la bodega.

IO.rúñ-V.d. ItE

PR( ) t ( O.v ( upitulo 8 - l'ti¡¡ittu )- |:l,ol.
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J. lngrese el Número de la Factura y presione ENTER; luego. se mostrará en
pantalla información adicional acerca de la factura.

5. Si no conoce la Factura que desea anular puede hacer clic en el botón --l
para llamar a la ayuda en linea que le mostrará las facturas de la bodega
seleccionada.

Si el ingreso de la cantidad es erróneo se mostrará el mensaje de la
figura 8.36

. Si no ocurrió ningún error se mostrará el mensaje de la figura 8.32.

9. Verifique los cambios realizando una consulta a los artÍculos.

t1.9.-1. Consultar Devoluciones en Venta.

l. lngrese el número de fa devolución a consultar y, presione ENTER.

2. Si el número de la devolución ingresado no existe le presentará el mensaje
de la figura 8.16.

3. Si no conoce el número de la devolución que desea consultar puede hacer
clic en el botón --J para llamar a la ayuda en linea.

4. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, real¡ce el paso 6 del punto B..l .3.

5. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.'1 .3.

PROI(Ov ( upirulo li - Pigitu 28 l-..\l'()I.

6. Posicionese sobre la cantidad y modifique de acuerdo a la devolución.

7. Repita el paso 5 si necesita modificar la cantidad de más de un articulo.

8. Haga clic en el botón lAteptar I o presione con el teclado ALT + A, para
registrar la devolución.
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tt.IO. REVERSION CUENTAS POR COBRAR.

En esta opción permite eliminar lógicamente la cuenta por cobrar y crear un
nuevo asiento contable. como contrapart¡da del asiento generado
anteriormente por la cuenta por cobrar.

tl.I0.1. Abrir Reversión Cuentas por Cobrar.

Para ejecutar la opción de Reversión Cuentas por Cobrar lo hará de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Proceso > en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe
elegir <Reversión Cuentas por Cobrar> dando clic y le presentará la
pantalla deseada.

H egiitro Nro .

lpo Dcurento

C.tcadió Clicnt¿

Nombre C[€nle:

Conccoto

lot¿l General

4. eptar

l igura ll..t{ Pantalla de Reversión de Cuentas por Cobrar

8.10.2. Reversar Cuentas por Cobrar.

Posiciónese sobre el Número de Registro (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el número de la pantalla) y pres¡one ENTER.
lnmediatamente apatecerá en pantalla información referente al documento
a reversar.

2. Si no conoce el número de la Devolución que desea consultar puede hacer
clic en el botón J para llamar ala ayuda en linea.

tr
Fech¿r

Moned¡

3. Haga clic en el botón
para reversar la

o pres¡one con el teclado
cuenta.

ALT + A.

! Rcra.ff, C,r,r¡¡ Fr Coür¡ l¡E

PROI( Ov ('tpittrlo I - l\igint lt) 1..\ l'OI
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Si los datos fueron ingresados correctamente y no se produjo ningún
error le aparecerá el mensaje de la figura 8.32.

Si ocurrió algún error se mostrará el mensaje de la figura 8.41

.1. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3

5. Si desea sal¡r de la pantalla, real¡ce el paso 7 del punto 8.1.3.

PROt(Ov ( upitttlo I - Ptiginu .ll) l:S P0l.
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9. MENU CONSULTAS/REPORTES.

Este menú tiene el obiet¡vo de realiza¡ las consultas y reportes del Sistema de
Cuentas por Cobrar y Ventas.

Usted podrá ver claramente como se realizan las consultas y reportes
poniendo en práctica cada una de las instrucciones dadas a cont¡nuación.

@
E stado Cuent¡ lll¿nte

Cuent¡s po¡ Cobrar Pendrentes

Anlrcrpo de Dlentes

V¡lues Cobr¡das por Trpo ClÉnle

Valores Pendientes por Tipo Cl¡¿nte

P6aiuste de Precros

Lista de Precros

Venlas Flealizadas

Conr¡stones Vendedores

Descuentos 0torgódos

Articulo¡ Vendidos

l'¡ ovimrentos C,lnlable.

Figur¡¡9.1 MenúConsulta/Reportes

9.I. ESTADO DE CUENTA DEL CLIENTE.

Esta consulta le perm¡tirá a usted ver e ¡mprimir, los estados de cuentas de un
clrente específico.

9. I .l . Abrir Estado de Cuentas del Cliente.

Para ejecutar la opción de Estado de Cuentas del Cliente lo hará de la
sigu iente manera:

l. Seleccione <Consulta/Reporles> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presenlarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Cuentas por Cobrar Pendientes > dando cl¡c y le presentará la pantalla
deseada (Ver Figura 9.2).

r ( obrur .l' l.otus

iilt.
¡
t'rti

tr. .,.1.r,

,t
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tigura9.! [,'lenú Consulta/Reportes

9.1.2. Consultar Estado de Cuentas del Cliente.

Presenta todas las transacciones que ha realizado el cliente entre un per¡odo
de fechas.

Seleccione la Categoría del estado de cuenta, realice el paso 2 del punto
8.1 .2. para elegir la Categoria.

2. Seleccione el Beneficiar¡o ó cliente del estado de cuenta, realice el paso 3
del punto 8.1 .2, para eleg¡r al Beneficiario ó cliente.

-1. Selecc¡one Ia Moneda del estado de cuenta, realice el paso 7 del punto
8.1 .2, para elegir la Moneda.

J. Escoja un rango de fechas, entre las cuales desea que se realice la
consulta, debe ingresar la fecha inicial de la consulta (Desde) y la fecha
final de consulta (Hasta) con esto la consulta se tealizatá en forma más
rápida ya que el sistema solo buscará los clientes que se encuentren en ese
rango de fechas.

Bango de Fecha

Hasta: I¡l ''1r ''?tÚr]

Rango de Fecha.

['e: l¿

l igur:t 9.-l

El formato de las fechas es DD/MM/AAAA, es decir díalmes/año y el
año contará con sus respectivos cuatro digitos; en caso de que usted
no haya ingresado una fecha correcta el sistema le mostrará un
mensaje como el siguiente.

PR( ) t ( Ov ( upitulo t) - Piyitut ) l:SP()1.
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Nota:

5. Haga cl¡c en el botón
mostrar la consulta.

Sisteruu i¿ ( rtt,ntu: pot' ( ohnr .t' l'.'tt \

ó presione con el teclado ALT + M, para

Fech¿ no válda

Aceptd

Figura 9.{ Mensaje de Advertencia

So/o en /a Pantalla de Estado de Cuenta del Clienle. s¡ no ¡ngrese
los rangos de fecha el s¡stema asune que /as fechas son las del
día de hoy.

t\
__i-J

tt¡slrar

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el s¡stema le mostrará el siguiente mensaje,

Debe llonór todos los c¡frDos rÉqu6fldo§r\
__l)

S u ge re ncia:

l igurl 9.5 lr,,lensa1e de Advertencia

Para cont¡nuaÍ. después de leer el mensaje puede presionar
ENTER o darle un cl¡c en el botón Aceptar.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en
el s¡stema, el s¡stema le enviará el sigurente mensaje.

lnlorm,3caón no encontradBN
--:J

I'igur 9.6 ¡/ensale de Advertencia

Si la información sol¡citada es correcta se visual¡zará inmediatamente. como
se muestra a continuación I

lloa*alo dc Sirleora r

llar¡aÉ da Si:lola r

PROt( Ov ('upítulo9-Pú¡¡ina.| t. .\ P() I
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F ¡gurr 9.7 Vista Preliminar del Estado de Cuenta del Cliente

f ó. Haga clic en el botón o presione con el teclado ALT + 6, p¿r,!ancdar

cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla

7. Haga dos veces clic en el botón o presione con el teclado ALT + C
dos veces, para salir de la opción.

)

IEEII

PRO t ( ().v ('olritul0 t) - Piltint l 1. .\ P()I
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9.2. CUENTAS POR COBRAR PENDIENTES.

Esta opción permitirá consultar e ¡mprim¡r las cuentas por cobrar que aún no
han sido canceladas.

1).2. |. Abrir Cuentas por Cobrar Pendientes.

Para ejecutar la opción de Consultar Cuentas por Cobrar Pendientes lo hará
de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Cuentas por Cobrar Pendientes > dando clic y le presentará la pantalla
deseada.

Documcñtos
c ¡;$¡
l- lndivrdual

6 Beal
l^ Historrco

Por Cliente
6 lodos

C¿te90na.

Nombre

0Lrcume¡to

: t: t,-

l- lndivrduol

t¡gurü 9.8 Pantalla de Consulta de Cuentas por Cobrar Pendrentes

9.2.2. Consultar Cuentas por Cobrar Pendientes.

Presenta las Cuenlas por Cobrar Pendientes

Especifique los Documentos de la Consulta, puede elegir Todos los
documentos o individual.

C lnd¡viduel

I igura 9.9 Criterio de selección de Documentos

Si selecciono lndividual, realice el paso 2 del punto 8.2.2, para elegir
el documento deseado.

E Com¡l¡ CuGntrs pú Coü¡¡¡ Pcndorúe: EIEtr

PROt(Ov ('apítulo9- Púgina 5 t...t Pot.
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2. Solo s¡ selecc¡onó como documento individual una nota de crédito ó débito,
se havilitará esta opc¡ón, determine el tipo de consulta que desea realizar
dando clic sobre la opción correspond ie nte. Puede elegir si desea la
consulta con datos reales (Real)o con datos Históricos.

(i Ra¿l

c Historico

l'ifiur¡ 9.10 Críterio de selección de datos del reporte

.1. Seleccione la Moneda del estado de cuenta, real¡ce el paso 7 del punto
8.1 .2, para elegir la Moneda.

l. Especifique los C[entes que desea consultar dando clic sobre la opción
correspond¡ente. Puede elegir Todos o un determinado cliente (individual)

Por Cliente
(r' fodos

F¡gura 9.1I

( tndtytdual

Cr¡ter¡o de selección del cl¡ente.

5. En el caso de que se requiera una consulta individual del cliente se deberá
especificar a que categoría corresponde y el nombre del Cliente.

6. Si escogió la opción individual por cliente, selecc¡one la Categoria
realizando realice el paso 2 del punto 8.1 .2. para elegir la Categoría

7. Pata seleccionar un cliente, real¡ce el paso 3 del punto 8.1 .2

tl. Haga cljc en el botón
mostrar la consulta

ó presione con el teclado ALT + M, para

)

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la Figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
s¡stema, el sistema le enviará el mensaje de la Figura 9.6.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmed¡atamente,
como se muestra a continuación (Ver Figura 9.1 2):

9. S¡ desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2

10. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.'l .3.

( upirnlo 9 - I'úgiuu h L.t POI_

;;;-l
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Figurl 9.12 Vista Preliminar de Cuentas Por Cobrar
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9.3. CONSULTA DE ANTICIPO DE CLIENTES.

Esta consulta le permitirá ver que clrentes han cancelado anticipadamente sus
cuentas por cobrar.

9.3.1. Abrir Consulta de Anticipo de Clientes.

Para e¡ecutar la opc¡ón de Consulta de Anticipo de Clientes lo hará de la
s¡gu¡ente manera:

l. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Anticipo de Clientes> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

c¡.ñle

C¡tcgDri ¡

5. Haga clic en el botón o
mostrar la consulta.

f igurx 9.1.1 Pantalla de Consulta de Anticipo de Clentes

t).-1,2. Consultar Anticipos de Clientes.

Presenta los anticipos de los clientes.

Seleccione la Categoria, realice el paso 2 del punto 8.1.2, para eleg¡r la
Categoría

l. Seleccione el Cliente, real¡ce el paso 3 del punto 8.1 .2

.1. Seleccione la Moneda del estado de cuenta, realice el paso 7 del punto
8.1 .2, para elegir la Moneda

J. lngrese el Rango de Fecha, real¡ce el paso 4 del punto 9.1 .2, para elegir el
rango de fecha deseado.

ibstrar presione con el teclado ALT + M, para

! Corfr ac A.tairi¡c. rL Cli.naór lll

PROI( Ov ( upitulo t) - l\igira I lt.t l'01.
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Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesar¡os, el s¡stema le mostrará el mensa.ie de la Figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
s¡stema, el s¡stema le enviará el mensaje de la Figura 9.6.

Si la información solicitada es correcta se v¡sualizará inmediatamenle,
como se muestra a continuación:

il§
_t

ldt l-ltrialolsl É.de ld¡

l'igura 9.1{ Vista Preliminar de Anticipo de Clientes.

6. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2

7. S¡ desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

r?:...
t477t. ¡¿ÚG
g,3¡, -, ECil

CAMPLÉI
E!ÑAS

ETEI

I
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9..I. DEUDAS COBRADAS POR CATEGORIA DE CLIENTE.

Esta consulta Ie permitirá v¡sualizar e imprim¡r, las deudas que han cancelado
los clientes.

9.{.1. Abrir Deudas Cobradas por Categoría de Cliente.

Para ejecutar la opción de Consulta de Deudas Cobradas por Categoria de
Cliente lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Deudas Cobradas por Categoria de Cliente> dando clic y le presentará
la pantalla deseada.

Jug¿d(,r

C¡ erios §eleccrón

6 Todos
a B¡ngo F¿ch.

tlostr¿r ean.elar

l¡gura I,l5 Pantalla de Consulta de Deudas Cobradas por Categoria Clrente

9.-1.2. Consultar Deudas Cobradas por Categoría Clientes.

Permite consultar las deudas canceladas de los clientes.

Seleccione la Categoria, realice el paso 2 del punto 8.1.2, para elegir la
Categoria

2. Seleccione el CI¡ente, realice el paso 3 del punto 8.1 .2

.1. Seleccione la Moneda del estado de cuenta, realice el paso 7 del punto
8.1 .2, para elegir la Moneda

{. Seleccione el Críter¡o de Rango de Fecha como lo muestra la Figura 9,16

E Oa¡¡¡ Cotr¿¡¡ por C¡lcgorla Clcnlc tf EI

PR() l( ()v ('upírulo 9 - Piftiu.t l0 l:.1 l'( ) l.
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Crrterios Selección
(? Todos

C Rarry Fecha

tigur;r 9.16 Criterio de Selección del rango de fechas

5. Si la opción seleccionada es Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto
9.1 .2. para elegir el rango de fecha deseado.

ó. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

[pstrar ó presione con el teclado ALT + M, para

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la Figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
s¡stema, el s¡stema le enviará el mensaje de la Figura 9.6.

Si la información solicitada es correcta se vrsualizará inmediatamente,
como se muestra a cont¡nuación:

¡t*
, :-!

tdl ld 3 rd,r

¡igur¡ 9.17 Vista Prel¡minar de Deudas Cobradas por Categoria de Clientes

7. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, real¡ce el paso 6 del punto 9.1.2

8. Si desea salir de la pantalla, real¡ce el paso 7 del punto 8.1 .3.

IEEI

C¡o..)

l'Ro I ( ov ('u¡írulo 9 - Pigirru ll lt.\ l'( ) 1.
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9.5 DEUDAS PENDIENTES POR CATEGORIA DE CLIENTE.

Esta consulta le permit¡rá visualizar que cl¡entes poseen deudas pendientes

9.5.1. Abrir Consulta de Deudas Pendientes por Categoría de Cliente.

l. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Deudas Pendientes por Categoría Cliente> dando clic y le presentará la
pantalla deseada.

Dherrle

Cotegorra Jug,ador

rLl_BE!

C!ilerios Seleccói1

C Todos

6 Bango Fecha -li:[-l tl, i -

ligur¡ 9.ltl Panta¡la de Consulta de Oeudas Pendientes por Categoria Cliente

9.5.2. Consultar Deudas Pendientes por Categoría Clientes.

Permite consultar las deudas pendientes de los clientes por categoria.

l. Seleccione la Categoría, real¡ce el paso 2 del punto 8.1 .2, para eleg¡r Ia
Categoria.

2. Seleccione el Cliente, realice el paso 3 del punto B.l.2.

3. Seleccione la Moneda del estado de cuenta, realice el paso 7 del punto
8.1 .2, para elegir la Moneda

{. Seleccione el Críterio de Rango de Fecha como lo muestra la Figura 9.169

( s
L.t t,o I

! Dardar Pendenrc¡ pa C¿coofa C¡er*e lIE

t,Ro l ( ov ( upírulo 9 - l\igittu l2

Para ejecutar la opción de Consulta de Deudas Pendientes por Categoria de
Cliente lo hará de la siguiente manera:

lLÑ;IE;;E
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5. Si la opc¡ón seleccionada es Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto
9.1 .2, para elegir el rango de fecha deseado.

llost r aló. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

o presione con el teclado ALT + l\,4, para

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la Figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
sistema, el sistema le enviará el mensaje de la Figura 9.6.

Si la informacion solicitada es correcta se visualizará inmediatamente.
como se muestra a continuacrón.

^tl
rÉ

ri: !F.n: :,r i:.,,r,: r :tt::í t .'7ir

r:njf': :: \ (lac:3;:r:¡:!_:.
'-Lt-a -.,^

-1ttE!:

I ]]]E1,r1 il I l,J¡¡

tigura 9.19 Visla Prelrmrnar de Deudas Cobradas por Categoria de Clientes

7. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.'l ,2

8. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto B.1 .3.

E¡E¡

l,R( ) I ( t)rl (itpituh | - I'ú.qitu l.t t.,.\ t,( ) L

l.r,6lifil-!!:._.1
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9.(I. REAJUSTE DE PRECIOS.

Esta consulta le permitirá ver el reajuste o variación de precio de todos los
artículos(General) o de un solo artículo(lndividual).

9.ó.1. Abr¡r Reajuste de Precios.

Para ejecutar la opción de Consulta de Reajuste de Precios lo hará de la
siguiente manera:

l. Seleccione <Consulta/Reportes> en el [/enú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Reajuste de Precios > dando clic y le presentará la pantalla deseada.

,A¡tículos Venta
l. Todos

6lnd¡vidu¿l

Crit¿rios Seleccrón

ri Todos

C H¿ngo Fecha

Descnp»ión Artículoffi

Most¡ar fanrelar

l¡gurx 9.10 Panlalla de Consulta de Reajuste de Precros

Seleccione el Rango de Articulos para la Venta. Escoja l¡star todos o un
articulo(l nd ividual).

Ar[ículos Vent¿

a T0dos
(? lndividu¿l

figura 9.21 Criteno de Selección de articulos para la venta

Si eligió lndividual deberá escoger el nombre de la siguiente manera:

Le da clic al botón que t¡ene la flecha =l prr" abr¡r la l¡sta de elementos
y proseguir a elegir uno de la l¡sta dando un clic sobre el selecc¡onado.

t-.tPot

E, Cq¡¡r*a ¿e Vabci,ór¡ dc P¡cci¡¡ trE

l,R() l ( otl ( upítulo 9 - Púllint l1

9.6.2. Consultar Reajuste de Precios.
Permite consultar los diferentes reajustes de precios generados.



EIALÚN PABA AFICIONAOOS
8.{LúN E 

c, [0LEr]rltÚH VEBAHTI '-1'-l

Pan;niÉ¡rcar,o;
.3úónó¡¿á¿da

BALON PSEFESIONAL

.1. Haga cl¡c en el botón
mostrar la consulta.

Ilttuul t l.¡utrio Siltntu lr ( ututu: por ( obntr ) l t'tttut

lffi--_f

lilura 9.12 Lista de elementos del Artrculo para la Venta

2. Escoja un el Cr¡terio de Selección de la fecha, que pueden ser todos los
reg¡stros o por rango de Fecha como en el paso 4 del punto 9-4.2

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la Figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún regrstrada en el
s¡stema, el sistema le enviará el mensa¡e de la Figura 9.6.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmediatamente.
como se muestra a continuación.

.,7_IT
l lr __1E

r1,,.d #

{

5

I igur¡ 9.:-1 Vrsta Prelrminar de Reajuste de Precros

Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1 .2

Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3

EII

PR( ) t ( O.v ('upítulr 9 - Pi¡;ittu I 5 t..sPot.

I Ñ;l o presione con el teclado ALT + tr¡, p¿r,

tat
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9,7, LISTA DE PRECIOS.

Al efectuar esta consulta usled podrá ver¡ficar la lista de los precios de los
art¡culos.

9.7. |. Abrir Lista de Precios para la Venta.

Para ejecutar la opción de Lista de Precios para la Venta lo hará de la
s¡guiente manera:

l. Seleccione <Consu lta/Reportes> en el [\¡enú de Opciones dando clic

L Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Precios para la Venta > dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Bodega

t,r-t Lü F

Paramelros del Beporte

Grupo

Clase:

Figura 9.2{ Pantalla de Consulta de Precios para la Venta

9.7.2. Consultar Listar Precios para la Venta.

Permite visualizar una lista de precios de los articulos

Seleccione la Bodega, realice el paso 6 del punto 8,1.2, para eleg¡r la
Bodega.

2. Seleccione la Moneda, realice el paso 7 del punto B.'l .2. para elegir la
Mon ed a.

.1. Escoja el grupo de los articulos, pud¡endo espec¡f¡car un grupo o si lo desea
escogiendo a todos, la forma de elegir el grupo es la s¡guiente:

. Le da clic al botón que tiene la flecha =l prra abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la l¡sta dando un clic sobre el seleccionado.

[, t-Ua ac Prccinr prra h Vcrte EI

l,R( ) I ( Ov ('upítulo 9 - I'tii;irttt I 6 l:.\ l'Ol.

tlost.ar'l

:l
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5. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

€i'.J'

Sitttmt dt ( ttt,rrtus por ( ohrur.t' I r tt\

ligur! 9.25 Lrsta de elemenlos de os grupos

{. Escoja la clase de los articulos, la forma de elegir Ia clase es la siguiente

Le da clic al botón que tiene la flecha ;1 para abr¡r la l¡sta de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clrc sobre el seleccionado.

I igura 9,2ó Lisla de elementos de la clase

ó presione con el teclado ALT + M. para
tihstrar

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la Figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
sistema, el sistema le enviará el mensaje de la Figura 9.6.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmediatamente.
como se muestra a continuación:

! ¡l ?ol l l !cr.

! igura 9.!7 Vista Preliminar de Lista Precros para la Venta

6, Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2

7. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

I,i..

PRot ( o tt ( upítrrlo 9 - l\iginu l- 1,.\t,ot.

I
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9.II. VENTASREALIZADAS.

9.tl.l. Abrir Consulta de Ventas Realizadas.

Para e.jecutar la opción de Consulta de Ventas Realizadas lo hará de la
siguiente manera:

l. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menú de Opcrones dando clic

l. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Ventas Realizadas > dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Veñtas
(? Emitidás

-, rf f

C¡ite¡io Selección Hango Fecha
lt Detalle Oesde
c Fesumrdo l¡3/t -'.r rrE

C Anúl.das

M ost r.rr

Hasta
Iril¡:¡rE:1

l igura 9.211 Pantalla de Consulla de Precios para la Venta

t).[i.2. Consulta de Ventas Realizadas.

Permite visualizar la consulta de ventas emitidas ó anuladas dependiendo los
criterios seleccronados,

Escoja el Tipo de Ventas que desea consultar estas pueden ser: Todas las
ventas emitidas o Todas las ventas anuladas

Ventas
la E mlil¿s a Anrdada*

['igura 9.2q CrÍterio de selección de las ventas.

2. Seleccione la Moneda, la forma de elegir la moneda es expl¡cada en el paso
7 del punto 8.1.2.

3. Escoja el Tipo de Consulta estas pueden ser: Resum¡da o Detallada

Criterio §ehccion
ti Detde
r- Fesurrido

¡'¡gura 9.10 Criterio de Consulta del tipo de reporte.

L Co.tda d.t cnlé nc¡r:o¿o. EIEI

PRo t ( o.v ( upítulo 9 - l\iginu l8

Esta consulta perm¡te conocer acerca de las ventas realizadas y anuladas

I E""."1"¡
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'1. S¡ la opción seleccionada es Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto
9.1 .2, para elegir el rango de fecha deseado.

llo st r ar5. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el s¡stema le mostrará el mensaje de la Figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
sistema, el sistema le enviará el mensaje de la Figura 9.6.

Si la información solicitada es correcta se v¡sual¡zará inmediatamente,
como se muestra a continuación.

ó presione con el teclado ALT + M, para

^tl
,s

lt i_ lr-l 5d5 ld!

Figuru 9.-11 Vista Preliminar de Ventas Emilidas

6. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2

7. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

o

I!¡

I'R( ) l ( Oll ( upírulo 9 - l\i¡¡int l') t-;s Pot.
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9.9. COMISIONES VENDEDORES.

En esta pantalla usted podrá consultar que vendedores que han ganado
comisiones y cual es el rubro pagado a cada uno de ellos. También tiene la

opción de conocer solo los totales pagados por estas comisiones.

!).t).1. Abrir Consulta de Comisiones de Vendedores.

Para e¡ecutar la opción de Consulta de Comisiones de Vendedores lo hará de
la siguiente manera:

l. Seleccione <Consulta/Reportes> en el [/enú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Comisiones Vendedores> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

triterios 5elección
6 Detalle c Totales

Eango Fecha

Desde 0l /l:11/l998 Hasra Ll l ,rr_t1 ,/:r_r¡ltl

!anrelar

¡¡gur¡| 9.-'l: Pantalla de Consulta de Comrsrones Vendedores

9.9.2. Consultar Comisiones de Vendedores.

Permite consultar las comisiones a vendedores

L Escoja el Tipo de Consulta estas pueden ser: Total¡zada o Detallada

C¡ ¿rol Salacción

6 DcrJlc C ldate:

¡-¡gura 9.-1-i Criterio de selección del reporte.

2. Si la opc¡ón seleccionada es Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto
9.1 .2, para elegir el rango de fecha deseado .

I
tg.1. Haga clic en el botón

mostrar la consulta.
ó presione con el teclado ALT + M, pa

! Ccrrrn" da Vo¡dedora¡ ETEI

PR() l ( Oll ( rt¡titulo () - I\íyinu )l) 1...\l'ot.

Irtur;¡L-l

Mostrar
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Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la Figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
s¡stema. el sistema le enviará el mensaje de la Figura 9.6.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmediatamente,
como se muestra a continuación:

:J
_t

't.l l, I' I lpllslolol":'"..1 ldl Tor.

I igura 9.3J Vista Prelimrnar de Vendedores

4. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

5. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

I!I

rR() l ( o.v ( ttpiruh 9 - l'ú.ginu )l 1...\ ¡,ot.
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9.I0. DESCUENTOS OTORGADOS.

Esta pantalla permitirá realizar la consulta de Descuentos que se le otorgaron
a los clientes en la facturac¡ón.

9.10.1. Abrir Consulta de Descuentos Otorgados.

Para ejecutar la opción de Consulta de Descuentos Otorgados lo hará de la
s¡guiente manera:

l. Seleccione <Consulta/Reportes> en el l\,4enú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opc¡ones de la cuál debe elegir
<Descuentos Otorgados> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

l: ¡teg,rí¡ Clenle .lr.rgador

ly'oned¿ 5UI:RE',

Crteros Selecc¡ón
l- Detalle

13 Besumido

Desde Hosta

C¿ncelar

t igurl 9.-15 Pantalla de Consulta de Descuentos Otorgados

9.10.2. Consultar Descuentos Otorgados.

Permite Consultar los descuentos emit¡dos a los clientes

l. Seleccione la categoria, se real¡za el paso 2 del punto 8.1 .2, para elegir la
categoria

2. Seleccione la Moneda, la forma de elegir la moneda esta dada en el paso 7
del punto 8.1 .2.

.1. Realice el paso 3 y 4 del punto 9.8.2 para la selección de los criterios

'1. Haga cl¡c en el botón
mostrar la consulta

ó presione con el teclado ALT + M. para!$strar

I Dorcuntor Otc¡ndo¡ ETEI

t,Ro I ( ov ( Ititt.lt, t) - l'ú,4inu )) L.\ POl.

ñr¡,r ,,r c,¡n

F",.,
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Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensa,e de la Figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún registrada en el
sistema, el sistema le enviará el mensaje de la Figura 9.6.

Si la información solicitada es correcta se v¡sualizará inmediatamente,
como se muestra a continuaciÓn:

'f

I r'

)

JJ.f.l l"l,lt lel é

figurn 9.-ló Vista Preliminar de Descuenlos Otorgados

5. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1 .2

rr. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

EEI

E

PROI(Ov ( upítulo 9 - Pi.giuu 2.1

I
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9.I I. ARTICULOS VENDIDOS.

permitirá obtener un reporte acerca de todos los artículosEsta consulta
vend¡dos.

9.1 l.l. Abrir Consulta de Artículos Vendidos.

Para ejecutar la opción de Consulta de Artículos Vendidos lo hará de Ia

sigu iente manera:

l. Seleccione <Consulta/Reportes> en el [Vlenú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegar
<Artículos Vendidos> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

t? Véñdidos

Parametros d6l Fl6porle

a D.voL¡crón

BDdeEó:

Fó,ómalros dal Arl¡culo

I¡,1,:,rGrupo

CIasÉ

01,r01/ 1999 ¡16"¡6 lot,rot..?ffi

I. igura 9..17 Pantalla de Consulta de Arliculos Vendrdos

9.1 I .2. Consultar Articulos Vendidos.

Permite presentar un reporte de artículos vend¡dos y devueltos

Seleccrone los Artículos que va a consultar. Puede escoger los Artículos
Vendidos o los que fueron devueltos

(' Vendr&s c Devolución

t igura 9.-1fi Criterio de Art¡culos VendidoS.

2. Seleccione la Bodega, realice el paso 6 del punto 8.1 .2, para eleg¡r la
bodega

3. Seleccione la Moneda, realice el paso 7 del punto 8.1 .2, para
moneda.

$fitr
6í"il
."ffi'f;*.

" :jcÁ
L,lMl,(§

t,R( ) I ( OV ('upitulo 9 - Prigittu )l

Bañgo Fech¿

nr,,',,,,' |,.',,,.r". i
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J. Seleccione el Grupo, realice el paso 3 del punto 9.7.2, para elegir el grupo
del artículo.

5. Seleccione la Clase, real¡ce el paso 4 del punto 9.7.2, para elegir la clase
del artÍculo

frbslral6. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

ó presione con el teclado ALT + [\,4, para

S¡ los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrará el mensaje de la Figura 9.5.

Si la información que usted busca no se encuentre aún reg¡strada en el
sistema, el sistema le enviará el mensaje de la Figura 9.6.

Si la información solicitada es correcta se v¡sualizará ¡nmediatamente,
como se muestra a continuación.

€f;'

d Id€

laaa,f

Idl ., 1l Clo¡c

l igura r).-19 Vrsta Preliminar de Artículos Vendrdos

7. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1 .2

ti. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

lENEI

) I( {

rto t ('o.v ( upitulo 9 - l\i1¡ittu )i t..sPot.
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9.I2. MOVIMIENTOS CONTABLES.

Esta consulta le permitirá tener un conoc¡miento de los movimientos contables
que existieron en Cuentas por Cobrar.

9.1 2.1 . Abrir Movimientos Contables.

Para ejecutar la opcrón de Consulta de Movimientos Contables lo hará de la
siguiente manera:

t. Seleccione <Consulta/Reportes> en el i/enú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Movimientos Contables> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Clo¡fr* Por

li Trar¡rcrh
c Pcrss¡a

Bango de Fcche

lnlormacirin
O üaner al

O Oet¿llada

O Cer{ro Costo

rl.,rl',ly!'j H6¡t6 :rl I , f Il

fancel¿.1

tigurn 9..10 Pantalla de Consulta de Movimientos Contables

().1 2.2. Consultar Movimientos Contables.

Permite presentar los movimientos contables de las transacciones real¡zadas
por cuentas por cobrar.

l. Determine el tipo de reporte

Por Transacción el reporte presentará todas las transacciones que
sign¡ficaron o dieron lugar a esos movimientos.

Por Persona el reporte presentará los nombres de las personas que a
través de alguna operación dieron lugar a esos movimientos

Clasific¿do Prr

r. I ¡ár1s¿ccloñ

C Perso¡a

l¡gur¡ 9..11 Cflterio de seleccrón del reporte

! Carrtc dc ¡aoyhacnlor Cml&la¡ l|IE

l,Rt ) l( ()ll ( rtpirulo () - Pigitru )ó ItSPOl.
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2. Escoja que Formato desea para el reporte, esto es solo para efectos de
presentac¡ón, para escoger un formato basta con dar un clic sobre el
formato requerido

lnla'rmac¡ón
6 General
a Detall¿d¿
( Lentro Losto

Figurr 9.{! Cnteflo de la lnformacrón del reporte

.1. S¡ la opción seleccionada es Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto
9.1 .2, para elegir el rango de fecha deseado

¡t)Í lra r.1. Haga clic en el botón
mostrar la consulta.

ó presione con el teclado ALf + M. para

Si los datos han sido ingresados de manera errónea o faltan datos
necesarios. el sistema le mostrará el mensaje de la Figura 9.5,

Si la información que usted busca no se encuentre aún reg¡strada en el
srstema, el s¡stema le envrará el mensaje de la Figura 9.6.

Si la información solicitada es correcta se visualizará inmediatamente,
como se muestra a continuación:

l
ti

-j*__ _
f-lT;l

! igtlra 9.J.1 Vista Preliminar de Movimientos Contables

Clo¡c
1

-,1':

5. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2

6. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

TE¡

) o

PRO t ( ().v (itpítulo 9 - Piginr ):

I
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IO. MENU MANTENIMIENTO.

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales así
como a los datos generales del S¡stema de Cuentas por Cobrar y Ventas, es
decir a las tablas de CIientes, Comentar¡o de Ventas y Porcentajes de
Com ision es.

@
Dlentes

Comentario Venta

Porcentsje Comisiones

Íigura l0.l Menú de N/anlenimrento

Una explicación detallada de cada instrucción es dada a cont¡nuación.

I0.I. CLIENTES.

En esta sección se debe reg¡strar los datos de los clientes. es dec¡r todas las
personas a las cuales la empresa vaya a emit¡r facturas o cualquier otro tipo de
docu mento.

I 0.l .l .Abrir Clientes.

Para ejecutar la opción de Mantenimiento de Cl¡entes lo hará de la siguiente
ma nera

l. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir <Clientes>
dando clic y le presentará la pantalla deseada (Ver Figura 10.2).

I0.1.2. lngresar Clientes.

Sugerencia: Para i,loverce de Llna caslla a olra util¡ce la lecla TAB

.r-'""
Posicionese sobre el código del Cliente (en caso de haber realizado afiuna
consulta borre el número de la pantalla) y presione ENtER. ':t'
lnmediatamente se act¡vara el botón Aceptar prr, ¡ñgr".5l=r"n"§..;"fi: hi

.rF

..¡ñ(¡¡(.' -¿ l¡§¡1

r,iPgt.PRO r( O.v (itltítulo l0 Pti,¿in( I

Para ingresar un cliente
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Ltrlcn-*trlo d. CIá*a¡ TE
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0¡leccón

T¿léloño I

Iclé,ono 2

Emorl:

¿lboGd¿ I r¡ éf a!,¡ m: I ,/ .?E

l:?trtFn L

I

naurL .Jrrr:': a{ihotnérl a.T1
C¡l¡tic¡cion F-i

Nor¡br.

leléloñ0.

L,bic¿c¡Jñ

Páís

E ilódo/Provrñcr¡

C'ud.d;

Opcnnd
Línte Crédlo.

__.1

I'lod¡f¡r ar

frpo E ÍE!.s.
a
(-

Gu!!.:,tLrL

r
T
r

ligura l(1.2 Pantalla de N4anten¡miento de Clientes

2. Haga cl¡c en el botón !!ue v o o presione ALT + N para ingresar un nuevo
registro. Los campos se pondrán en blanco y se generará automát¡camente
un número secuenc¡al. Se recomienda usar esta opc¡ón para empresas
extranjeras

.1. lngrese el t¡po de identificación de su cliente, usted debe escoger si ingresa
su cédula, el RUC ó el pasaporte, la forma de elegir el Tipo de ldentificación
es la siguiente:

Le da clic al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la l¡sta de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un cl¡c sobre el
seleccionado 

r.r

t igur¡ 10.-¡ Lrsta de elementos del Tipo de ldentlficacron

{. Luego, ingrese el nombre completo de su cliente, es decir dos nombre y
sus dos apellidos si los tuviese en caso de ser una persona natural, para
una persona jurídica solo el nombre de la empresa. Este campo es
obligación ingresarlo

5. Ingrese la dirección completa en la que reside el cliente

FI

r'
E

rtot(oV ( rpirulo l l'ú.gitu ) t...9t'ot.

Fo¡i I

r',u¿o f-----]

'l
:l
:l
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6. Teléfono 1 , Teléfono 2, Fax, Casilla, Email

Estos campos describen claramente lo que se debe ingresar del cliente,
pero son opc¡onales al ¡ngresarlos. Se recomienda llenarlos todos, de esta
forma usted tendrá más información de donde contactar a su cliente.

7. Determine una calificación a su cliente, 
r:a¡'¡c¡c'o'F-! 

esta contiene un
casillero que debe ser llenado con un cualquier número que asigne. o
puede incrementar o decrementar los valores con los pequeños botones
que están al lado derecho.

8. Si su cliente es una persona.juridica ingrese el Nombre y Teléfono de su
Representante.

9. Marque el Tipo de Empresa. Las empresas que son cliente de su negocio
se clasifican en públicas (estatales) y privadas. Solo podrá seleccionar una
de las 2 opciones, dando un clic en la opción correspondiente

T6o Empreso

c
a

Figura l0.J Selección de¡ tipo de empresa

Nota: Esta opción estará activa si escogló RUC en el T¡po de

I ldentif¡cación, caso contrar¡o quedará inactivo y no poüá escoger
el tipo de empresa.

10. Ingrese la Ubicación geográfica en la que reside su cliente seleccionando
los sigu ientes datos

. Seleccione el País donde habita el cliente, la forma de eleg¡r el Pais es Ia
siguiente:

Le da clic al botón que tiene la flecha ¡ para abr¡r la lista de
elementos y proseguir a eleg¡r uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

Figura 10.5 Lista de elementos del país.

Seleccione el Estado/Provincia donde res¡de el cliente, la forma de elegir
el Estado/Provincia es la siguiente:

E ! T.á.t,1'',t t u Llttrü i
I Fi¿5 rL

AFiGE N T INA
LÜLÜ¡¡EIA
I: H ItE
PEF U

VE I.1E¿U E LA

l.ll
:]

EüJADOÉ

PROI(Ov ( oprltulo l0 l'úgiuu .l l..t ¡,o t,

ffi
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Le da clic al botón que t¡ene la flecha ='l para abir la lista de
elementos y proseguir a eleg¡r uno de la lista dando un cl¡c sobre el
seleccionado-

l ¡gura 10.ó Lista de elementos del Estado/Provincra

Seleccione la Ciudad donde reside el cliente, la forma de elegir la Ciudad
es la siguiente:

Le da clic al botón que tiene la flecha ¡ para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

t'igura 10.7 L¡sta de elementos de la Crudad

I l. lngrese un cupo de crédito, esto servirá para el proceso de facturación y
cuentas por cobrar. De esta forma podrá controlar las deudas de sus
clientes para con la empresa.

12. lngrese un comentario extra que neces¡te ponerle al cliente. Esta opción es
de libre eleccrón del usuario.

o presrone13. Una vez ingresados los datos, haga clic en el botón
ALT + C para aceptar los cambios.

Si no ingresó uno de los datos requeridos para esta opc¡ón le saldrá el
siguiente mensaje

Oebe llenar todos los canpor requeridos

Aceptar

l'igur¿ l0.tl ¡,4ensaje de Adverlencra

S u gerencia: Para continuar. después de leer el mensa¡e puede pres¡onar
ENTER o darle un cl¡c en el botón Aceptar.

Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas
grabará el registro y presentará el siguiente mensaje

ñ
-:)

TIAYA

PII]HI¡]EHA
LD,IA
EL L"tR0
r:AlilAP

T I-J N I] U BAH I-JA

[r] T t:rPAil

GIIAYAS

Gu¿yaq¡

llemaio de Si¡tena r
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l,\/ Datos lnglesBdos

Aceptar

! igura 10.9 Mensaje de lnformacrón

Si el número de identificación que se esta ¡ngresando ya existe se
presentara el siguiente mensaje

Clavc DuFlc¿da

§:Pcn.ir

Iiguru 10.10 Mensaje de Advertencia

Cancdar o presione con el teclado ALT + C, para
cancelar los cambios real¡zados y limpiar la pantalla

15. Haga dos veces clic en el botón o presione con el teclado ALT + C
dos veces, para sal¡r de la opción

I (1.1 .3. Consultar Cliente.

Consulta los datos del cliente

l. lngrese el cód¡go del Cliente a consultar y presione ENTER

2. lnmediatamente se le presentarán los datos del cl¡ente, caso contrario los
campos de entrada seguirán en blanco.

-1. S¡ no conoce el Código del Cliente que desea consultar puede hacer clic en
el botón J para llamar a la ayuda en línea que le mostrará los clientes de
la empresa.

r\
-_-:J

I {. Haga clic en el botón

Nota:

\:

Una vez consultado un cl¡ente aulomát¡camente el botón Aceptar
cambiañ por Mod¡ficar.

!

tlcr¡rr*¡ dc Si¡¡ra I

PRO] ( Ov ( ttpirtrlo ll) Ptieinu 5 t-.s Pot.
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I l).1.{. Modif icar cl¡ente.

Actualiza los datos del cliente.

I . Realice una consulta especifica como en punto 10-2.2, hasta que los datos
del cliente se muestren en pantalla.

2. Verifique que sea el Cliente que desea modificar.

l. Realice las modificaciones que considere necesario.

J. Haga clic en el botón
modificaciones

tlodific ar o presione ALT + M para grabar las

Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y
Facturación grabará el reg¡stro y presentará el siguiente mensaje

tl

t igur¡ l0.l I l\4ensaje de lnformac¡ón

I 0. 1.5. Eliminar cl¡ente.

Elimina lógicamente un cliente.

l. Para eliminar un cliente debe estar previamente ingresado.

2. Realice una consulta especifica como en punto 10.2.2, hasta que los datos
del cliente se muestren en pantalla

-1. Asegúrese que sea el registro que desee eliminar.

{. Presione el botón Eliminar o presione ALT + E para elim¡nar el registro

5. Le aparecerá el mensale de la figura I 0.1 2, donde seleccionará el botón

o el botón !)

ll omaio de Si¡tara I

PRO? ( O.v ( upirulo ll) Púginu ó t-.s Pot.

A,:eplar

I
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¿Desca alimina?

!:

ligurr 10.12 Mensaje de Confrrmación

le eliminará al Cl¡ente y le saldrá el

0,¡lo! Elim¡n¿dos

f'¡gurn I 0.1-1 Mensaje de lnformac¡ón

le retorna al estado anterior

?).\l

6. Si selecciona el botón
sig u iente mensa.le

7. Si selecciona el botón

!'

r)\r

llono¡ie de Si¡l¡ra r

I.*¡i"d"Sht..-E

,
,

.\

l,Ro I ( o.V ( lri¡ulo l0 I'ú.gint - l:.\POL
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I0.2. COMENTARIO VENTA.

Esta parte sirve para incluir los comentar¡os que usted desee rmprimir en la
factura que le emite al cl¡ente. Por lo regular se incluyen frases como: Tenga un
feliz dia, Gracias por su compra, Salida la mercaderia no se aceptan reclamos,
entre otros

I 0.2.1 . Abrir Comentario de Ventas.

Para ejecutar la opción de Mantenimiento de Comentarios de Ventas lo hará
de la siguiente manera:

l. Seleccione <Mantenimiento> en el Menú de Opciones dando clic

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Comentario Venta> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Cód¡go:

Dascrrpción

Esládú

tr_l

¡'igurr l0.l.l Pantalla de Mantenrmiento de Comentano de Factura

l. Posicionese sobre el código (en caso de haber realizado alguna consulta
borre el número de la pantalla) y presione ENTER. lnmed¡atamente
aparecerá en pantalla el número del nuevo registro.

2. lngrese el respectivo comentario y verifique que no se repita. Este
comentario tendrá su respectivo código que también debe verificarse que
corresponda a su descrrpción

A(eplar o presrone.1. Una vez ingresados los datos, haga clic en el botón
ALT + C para aceptar los cambios

Si no ingresó uno de los datos requeridos para esta opc¡ón le saldrá el
mensaje de la figura 10.8.

Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas
Wabaá el registro y presentará el mensaje de la figura 10.9.

! Corcrlrb do Fauc
'IEI

I'Rt)t ( ov ( utrintlo l0 I'i.gitt I 1..\ l'o l

__.t

I

l¡to¿,r,...1 | .1,',nu' ll q.*a- 
| 

|

I (1.2.2. lngreso de Comentarios de la Factura.

lngresa un nuevo registro de comentario de venta.
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{. Si desea cancelar ó limpiarla Ia pantalla, realice el paso 14 del punto 10.2.1.

5. Si desea sal¡r de la pantalla, realice el paso 15 del punto 10.2.1 .

I0.2.-1. Consultar comentario de Venta.

Consulta un comentario de venta

l. Seleccione el Código del Comentario, la forma de elegir el Comentario es la
siguiente:

Le da clic al botón que tiene la flecha Il para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

fE--=

FiguIa 10,15 Lisla de elementos del Código del Comentario.

2. lnmediatamente se le presentarán los datos del comentario, caso contrario
los campos de entrada seguirán en blanco.

I0.2.J. Modificar Comentar¡o de Venta.

Actualiza los datos del comentario de venta.

l. Realice una consulta espec¡f¡ca como en punto 1 0.3.3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla.

2. Verifique que sea el Comentario de Venta que desea mod¡f¡car.

-1. Realice Ias modificaciones que considere necesario.

{. Haga clic en el botón
mod ificaciones

lilodif icar o presione ALT + N4 para grabar las

Si no ocurrió ningún error el S¡stema de Cuentas por Cobrar y Ventas
grabará el registro y presentará el mensaje de la figura 10.1 1 .

PRO I ( O.v ( rpítulo ll) - Itriyinu 9 l.sl,ot.
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10.2.5. Eliminar Comentario de Venta.

Elimina lógicamente el registro de comentario de venta.

l. Realice una consulta espec¡f¡ca como en punto 10.3.3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla

2. Asegúrese que sea el registro que desee eliminar

f liminar

.1. Le aparecerá el mensaje de la f igura 1 0. l2 donde seleccionará el botón

o el botón

.1

5l

5. Si selecciona el botón
mensaje de la figura 1 0.1 3.

ó. Si selecciona el botón !,j le retorna al estado anterior

7. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, real¡ce el paso 14 del punto 10.2.'l

8. Si desea salir de la pantalla, real¡ce el paso '15 del punto 10.2.1 .

le eliminará al Comentario y le saldrá el

l:c4,(§PRO f( (r.v ( upírulo l0 hii:ino I 0

PDt^§

a{¿ ¡aficJrtc4:¡
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I0..1. PORCENTAJE COMISIONES.

En esta sección usted ¡ngresará un rango de valores para emit¡r un valor o
porcentaje de comisiones, que perm¡tan dar una apropiada comisiÓn a los
vendedores.

I0.3.1 . Abrir Porcentaje de Comisiones.

Para ejecutar Ia opción de Mantenimiento de Porcentaje de Comisiones lo hará
de la siguiente manera:

l. Seleccione <Mantenimiento> en el l\,4enú de Opciones dando clic

l. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Porcentaje Comisiones> dando clic y le presentará la pantalla deseada.

Codb"

DércrDcrjñ

tE---

l H¿st.

Ertüdo

llrrrr,.'. ,.'¡,i,r

l'igura 10.16 Pantalla de l\.4antenimiento de Porcentaje de Comrsrones

l. Posicionese sobre el Código del Porcentaje (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el número de la pantalla) y presione ENTER.
lnmed¡atamente aparecerá en pantalla el número del nuevo reg¡stro

2. lngrese la descripción del Porcentaje.

-1. lngrese el rango del Volumen de Venta en los campos Desde - Hasta.

.1. Marque la opción correspondiente para determ¡nar si lo que va a ingresar es
un porcentaje o un valor que se asignará a las comisiones dependiendo del
rango del Volumen de Venta.

(? vibr

l- Püctrr,4e

l'igura 10.17 Ganancia de los vendedores referente a la venta.

lld cr¡i-r¡lo do PorcoofaÉ¡ dc Cm¡os IIE

PROI( Ov ( upirulo l0 Púginu ll l.,slrol.

Ocad. I

r----l

10.-1.2. lngrese Porcentaje de Comisiones.

lngresa un nuevo registro de Porcentaje de Comisiones.
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5. Dependiendo de la opción anter¡or ingrese el Valor de la comisión

6. Seleccione el Estado de la comisión, la forma de elegir el Estado es la
siguiente.

Le da clic al botón que t¡ene la flecha =l para abrir ta lista de
elementos y prosegu¡r a elegir uno de la l¡sta dando un clrc sobre el
seleccionado.

Figura 10.18 Lrsta de elementos del Estado de las Comrsiones

7. Una vez ingresados los datos, haga clic en el botón
ALT + C para aceptar los cambios

¡- -l

___)

-l

Atept:ar o presrone

Si no ingresó uno de los datos requeridos para esta opción le saldrá el
mensaje de la figura 10.8.

Si no ocurrió n¡ngún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y
Facturación grabañ el registro y presentará el mensaje de la figura 10.9.

8. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 14 del punto 10.2.1

9. Si desea sal¡r de la pantalla, realice el paso '1 5 del punto 1 0.2.1

10.-l.3.Consultar Porcentaje de Comisión.

Consulta un Porcentaje de Comisiones.

l. Seleccione el Código del Porcentaje, la forma de elegir el Código es la
s¡guiente:

. Le da clic al botón que t¡ene la flecha - | para abrir la lista de
elementos y proseguir a eleg¡r uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

tE---=

¡'igur¡l 10.19 Lisla de elemenlos del Código del Porcentaje

2. lnmediatamente se le presentarán los datos del Porcenta.je de Comisiones,
caso contrario los campos seguirán en blanco.

E IrrrrL.¡,1,:,

PROI ( Ov ( upitulo I0 - Pri,¡iutt I ) t.srot,

t;,*;_l
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| 0.-1.-1. Modificar Porcentaje de Comisión.

Actualiza los datos de un porcentaje de comisión especifico.

l. Real¡ce una consulta específica como en punto 10.4.3, hasta que los datos
del Porcentaje de Comisión se muestren en pantalla.

2. Verifique que sea el Porcentaje de Comisión que desea modificar

-1. Realice las modificaciones que considere necesario.

¡lod¡f'car I o presione ALT + M para grabar lasJ. Haga clic en el botón
mod ificaciones

s

Si no ocurrió ningún error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas
grabará el registro y presentará el mensaje de la figura 10.1 1 .

I 0.3.5.Eliminar Porcentaje de Comisión.

Elimina lógicamenle un regrstro de porcentaje de comisión.

l. Realice una consulta especifica como en punto 1 0.4.3, hasta que los datos
del Porcentaje de Comisión se muestren en pantalla

2. Asegúrese que sea el registro que desee eliminar

-1. Pres¡one el botón Eliminar o presione ALT + E para elim¡nar el registro

4. Le aparecerá el mensaie de la figura 10.12, donde seleccionará el botón

o el botón
,]:

5. Si selecciona el botón 9i le eliminará al Porcentaje de Comsión y le
saldrá el mensa.le de la figura 10.13

o. Si seleccrona el botón le retorna al estado anterior

7. Si desea cancelar ó limpiarla la pantalla, realice el paso 14 del punto 10.2.'1

8. S¡ desea salir de la pantalla, realice el paso '15 del punto 10.2.1.

PRO t ('O.v ( upírulo l0 l'ú:tittu l .l l:.\ l'O l.
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Manual de Usuario Srsfema de Cuentas por Cobrar y Venlas

I I. MENU SISTEMA.

Este menú tiene realizar los procesos de depuración de datos del módulo de
Cuentas por Cobrar y ventas, tales como se muestra en el menú a
continuación:

@
Depuacion de Datos

Acerc¿ de

i igura I l.l Menú de Sistema

II.I. DEPURACIÓN DE DATOS.

Este proceso realiza la depuración de los datos que existen en el sistema,
descargando Ia información antigua a un repos¡torio de datos histórico. Además
perm¡te realizar la verificación de la información que se encuentra en el
sistema.

I l.l.l.Abrir Depuración de Datos.

Para e,ecutar la opción de Depuración de Datos lo hará de la siguiente manera

Seleccione <Sistema> en el Menú Principal dando clic y se le presentarán
va rias opciones.

2. Se le presentarán algunas opciones de la cuál debe elegir
<Depuración de Datos> dando clic y le presentará la pantalla deseada
(Ver F¡gura 1 1.3).

I 1.1.2. lniciar la Depuración de Datos.

1

Sugerencia:
!

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

Tord qdo¡ de A¡cliYo¡:

t' Entín¿¿

a Hr¡táicos

1 Se debe especif¡car el origen de los datos que se tomarán para el proceso
de depuración de datos haciendo clic en la opción correspondiente:

)-f"
ts.

ft
\¡.

.,.1

*

PRO1 ( 0v (upitulo ll - Púli al

ligura I L2 Origen de los Datos que entrarán en el proceso



O.9.¡ciah d. O.rd

Manual de Usuario Sisfema de Cuentas por Cobrar y Ventas

accih:

a vé48¡cÉñ da oato!

I@d D.tor dG Ardivd

T lcña.l H6pú¡to dc t tro'.§

ngo I

:.1

J BAi..

l igura I l .-1 Depuracrón de Datos

a) Seleccionando En Línea.

Cuando escogemos esta opción podemos rcaliz cualqu¡era de las tres
siguientes opc¡ones, se la selecc¡ona haciendo clic en la opción
correspond ¡ente:

Acci&:
C tlrnrñrr
li Pa§aú ¡ Hrlianco

a vc¡d,c.cÉn de oelor

ligura I LI Acciones de la Depuracrón de Datos

Eliminar, significa que vamos a rcaliz eliminación f ísica de los datos.

Pasar a Históricos, Significa que vamos a descargar los datos antiguos
que ex¡sten en el sistema y depositarlos en un lugar espec¡al llamado
históricos.

Verificació¡t de Dafos, Significa que vamos a realizat una verifrcación de
cómo nuestros datos se encuentran grabados en el sistema

=.-'-T-

Nota: S¡ deseamos crcar un reporle de la verif¡cac¡ón que realiza el
proceso debemos hacer clic en

T Qcñerar Bepqte dc Erores*\*

lodo

Clcrr.r,f.k¿.

PRo I ( 0.v (' lrítultt l l Priginu ) t..st,ot.

I

I
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b) Seleccionando H¡stór¡cos.

Cuando escogemos esta opción solo podemos realizar la opción de
eliminar. Ver figura 1 L2

2. lngrese la fecha desde.

3. lngrese la fecha hasta.

4. Presione el botón
^ceptar

ó presione las teclas Alt + A

Antes de realizar el proceso se observará el mensale siguiente

.ll
\l ¿Está seErro de inÉia el Froceso?

l igurl I 1 .5 Mensaje de Conftrmación

para iniciar el proceso5. De clic en el botón

Si el proceso se real¡zado sat¡sfactoriamente observará el mensaje
siguiente.

Dato. Prúces¿dos coñ érito

F igur¡ I l.ó Mensale de Información

Caso contrario se observará el mensaje sigu¡ente

Dslos no P¡ocesados

IJ

t\
__l

ligurn I1.7 Mensaje de Advertencra

llmai¡ dc Si¡rra a

ll ¿¡r{c & Si¡tc¡¡

-

PRt)t ( ov ('opítulo ll Ptiginu .l t-.:s Pot.

i l
I

,l

!-J

Aceptó,
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Cuando la acción es Eliminar o Pasar a Históricos aparecerá la
sigurente pantalla, que nos informa cuántos registros fueron procesados
y cuántos fueron inválidos.

Fegislros Procesdos I Regstros tnv*aos I

_PF,E'_ARTI I:I

_DETA_DEUC, rl

¡Ef a ,: uEt¡ f
._ :.:,:H_¡t,lTA_a F.OE u
ailaH_C ABE_t)E ',r'(:r r:r

,:TAH_!,:Ta,_,:UEl.l 5

qerrat

t'igura I l.ll Resumen de Proceso

Cuando la acción es de Verif¡cación de Datos, se nos presentará la
siguiente pantalla.

Pres¡onc doble cllck per6 .brr ?l archvo

r_l

¡-igurx I l.q Errores en la Verificación de Dalos

Si hacemos doble clic en el dibujo se presentará el archivo con los
errores encontrados.

- lEl¡l
$tchivo ldrcón Suscar Ayqda

11/SPp/'1999
02:05:44
Errores en l¿ Uerific¿ción de 0¿tos

_l!
liRr¡r¡¡ I l.l0 Archivo de errores en Verificacrón de Datos

!, Berrren dd Prmro EI

! Erccr an tr Vadicrctin dc D.lc

! Campemato - thc dr r¡d*

PRO1 ( 0v ( upittrlo l l Pti,¿ittt I t..s P0l.

I

l .;;Jt-l
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I I.2. ACERCA DE ...

Esta opción nos muestra información general acerca del sistema, a quién se
autoriza su uso y el copyr¡gth.

| | .2.l.Abrir Acerca de ...

Para ejecutar la opción de Acerca de ... lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Sistema> en el Menú Principal dando clic y se le presentarán
varias opciones.

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

S¡SÍEITA NTEC§ADO PARA LA FEDERACiI)N
ECUATüIANA tr f UTNL

Ve¡¡ió¡ 'l 0

So Aulo,¡¡r 6l uro
da G¡tG Siatorna ¿

*

3. De clic en el botón
pantalla.

Advat6raÉ E¡ta gogüná G¡ta prd"oÉo pc. lr! Loy?! do o!úccrEt de
AJo y úo! Trara&s lñlc.ñ.crq|L¡ Le ,lFodrEcóñ o úrkbucró.r ño
ü,lcrc¡da dc 

"?rc 
p.olrüno o d" cu.lq¡á prte dcl m¡r¡o g.*do d¡r

lugd ¿ r"¡poñr$¡d¿&s crvles y omrdcr q.e ¡sli1 pÉr¡€g!¡da!

I! FEF
Coo¡rgH 19S20@

FEDERACIIi}I ECUAIORIAIü DE f Úf 8OL

ác.tpl,r.

D alo¡

ó presione las teclas Alt + A, para salir de la

Solware dersrollsdo pü el ftctrña de fecrdo{iB añ Cúip¡ecón (FROICOfO
de 16 Erar¡cae SupÉrE MéÉr¡ce cbl Laürl (ESpOL)

Figurr I l.l I Acerca de Cuentas por Cobrar

4. De clic en el botón [ator ó presione las teclas Alt + D, para presentar
la siguiente pantalla

! tcrca o Crc

I'RO I ( Ov ( upitulo l l l\igint 5 t...t Pot,

I

la"'rdl
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11 lbrosorl Srrlc¡ tnfrrdin EEE
E e Ed'l yiew fest Help

El €l El trl !_El ll
5ystÉm lnlo

5ffi
Pnnhng

System 0LL's
+ Fonl
* Proofrng

+ Graphic F lers

+ Terl llonvellets

Dcplay
+ Al¡dro

* Video
. [D HDM

Aprplcalrons Burrnmg

+ 0LE Fegrst,¡hoñ

Achve Modules

0perehng Systenr
\^..rindows .re¡str,n

Proceslor
Totel physicel nremr:r1'.

Avarlable physrcal memory

USEB memo¡y ava¡lable
GOl memory ava able
5w¡t, l¡le s¿e.
s,,{ap hle uságe
5,¡rEp |le selhng
Available space on drive .

\úrndows dueclory
TEMP dreclor-y

W¡ndows 55
40
Pentium

24060 r.iB

0 K8'
64.z
6?Z
47615 K8

572
Dynamrc
2096832 KB
c \wrñDor/s
D: \\dlND üV,rS \T E M P

Select ó calegory lo display the associated itams

ligura I l.l2 lnformac¡ón del Sistema

Itern 1i¿lue

I

PR() I ('0.v ('upitulo ll Pti,¿itur 6 LSPoI.
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RECONOCIM!ENTO DE
HARDWARE.

LAS PARTES DEL

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA.

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

Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.
La computadora procesa o manipula esas
¡nstrucciones o datos-
La computadora comunica sus resultados al
Usuario; por ejemplo desplegándola en un
monitor o imprimiéndola.

Unidad de Salida

Unidad
Auxiliar

de Memoria La computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede
recupgla rse más tarde.

Tabta A.1 Componentes de una computadora.

Impresora

Mon¡tor (Salida)

CPU

.\

Unrdad de Disco

Mouse
Teclado

Figura A.r Componentes de una computadora.

PRO I ( ( ).rl Itttx¡t .l - l'rii¡iuu I l:SI'()1.

A.

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza
operaciones aritméticas - lógicas, de acuerdo con ¡nstrucciones internas, que
se ejecutan sin intervención humana.

Unidad de Proceso

'I_---...,-
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A.2.1. El Teclado.

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

Un teclado tiprco consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte super¡or), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numér¡co (en el área derecha).

D UOUU :IIl lrlr I ¡.
COIVPAQ

.r_'!,:
.'

-- ._, f'

h

't

-l LT

F¡gura 4.2 Teciado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina
de escribir electrónica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

Teclas de Función.

Usualmente rotuladas como F1 , F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas t¡enen funciones d¡st¡ntas en cada programa.

Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

Las Teclas de Modo Calculadora.

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado. las cuales son
act¡vadas por medio de la tecla NUI/ LOCK, Permiten ingresar rápidamente
números y simbolos ar¡tméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el
cu rsor.

rRol ( oll -ltte-ro ..1 - I'tigim I l;.\Pol_

A.2. UNIDADES DE ENTRADA.

l
l¡ 50¿.. ll
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Teclas de Movimiento del Cursor.

RE
PAG Permite avanzaÍ páginas anteriores a la actual.

Permite avanzat pág¡nas posteriores a la
actual.

Tabla 4.2 Teclas de movim¡ento

Teclas de Uso Especiales.

DE LETE

Permite a los Usuar¡os moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

FLECHA ARRIBA [t4ovimiento cursor arriba

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZOU¡ERDA Ít4ovrmiento cu rsor izqu ierda.

FLEcHA DEREcHA Movimiento cursor derecho

rN rcro Mueve el cursor al inicio de la línea.

END FIN Mueve el cursor al final de la línea.

PAGE
UP

PAGE
DOWN PAG

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

lS Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto
Borra el carácter que está en la posición
actual del cursor.

t:

SUPR

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

BACKSPACE

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

retroceso.
IMPR
PANT Captura la pantalla que se encuentre act¡va.

sLoo
DESPL Retroceder página

TAEULADOR
Desplaza el cursor a la siguiente pos¡ción del
tabulador.
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y
ca racteres ue no están en el teclado normal

SCROLL L

LOCK

PRINT

Inser

<_

NUM
LOCK

I'RO t ( Ov

CTR L

..lttt.ro .l - Púgitu .l t...\ t'( )t.

'lmtrr:tr
-tr4itrffi
l-

ll*ll,E

rr
ffitr
EE_r



ll un uul tlt I ¡utrio Siskmu dt ('ut,,rlu\ lror ( ohrtr )' l'¿tttttt

ALf

TAREA

SHIF f SH IFf

=sil

ALI Se emplea en combinac¡ón con otras teclas

Si presiona esta tecla al m¡smo t¡empo que
presiona una letra, esta aparece en
ma úscula
Es la tecla princ¡pal que indica a la
computadora que se ha ingresado
información.
Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
cancelar alguna operación que se esté
realizando

fabla 4.3 Teclas especiales

A.2.2. Uso del Mouse

, Es una unidad fÍsica externa a la computadora que sirve para ingresar
,.. .. cierta información al mismo. Esta información que se ingresa esv/ básicamente comandos y pos¡c¡ones en pantalla. Los Programas de

Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto s¡mples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros objetos gráficos.

Una vez que el mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritor¡o. A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asociados con el uso del mouse.

Señala r

Hacer clic
Señale un elemento y, a continuación. presione y suelte
rá idamente el botón del mouse.

Hacer doble clic Señale un elemento, a continuación, presione y suelte
rá ida mente el botón del mouse dos veces
Señale un elemento. pres¡one y mantenga presionado. el

Arrastrar botón del mouse mientras lo desplaz a a olra posición,
suelte el botón.

Tabla 4.4 Accrones del rnouse

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

rRot ( o.v .ltt¿.ro I - l\igittu J t:.\ I'( ) l.

EE

E

ACCtÓN'Coloque 
el puntero del mouse sobre un elenrento.
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Ajuste diagonal 1

Ajuste diagonal 2

Si\l., tu l( ('ut,uttt\ lrot'( oht t.l' I a lu\

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

l.e Selección de Ayuda

t;E lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano,

I La computadora está ocupada

§ Selección no d isponible

J Ajuste vertical

Ajuste horizontal

Mover un objeto

Tabla A.5 Punteros del mouse

A.3. UNIDAD DE PROCESO.

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más importantes podemos mencionar: el m¡croprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
realiza las operaciones lógicas y matemáticas.

F¡gura 4.3 Procesador Figura 4.4 Mer¡ora RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar.

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
un¡dades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
ópticos o CD ROf\4. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
información.

PROt( Ov Ittt;tt¡..1 - Ptigirru 5 L.t rot.

t-



ll un utl dt I :utrit¡

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protección contra escr¡tura cuando el
orificio en la es uina inferior iz uierda queda descu bierto
Los discos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperac¡ón de la información
es mucho más rá ¡da ue en los di uetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
ópticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimed¡a.E,

..'].
e

Tabla 4.6 Unrdades de Almacenamrento

A.3.2. Unidad de Salida.

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

PR( ) I ( ()v Itt(\o I - Púilirtu 6 t..st,()I.

Sitkmu t, (-utntus por ( obrur -t' l tn¡tts
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FEDERAC!ÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL

R.U.C. 0990986665001

DESDE:01/01/1900 HASTA:0'110112000

Bensf¡ciar¡o 0990962545001 BARCELONASPORTTNGCLUB

Emisión

Usuario

Página

16/12y1999

jcobo

'|

Dcto. No. Docto
Cta. Cobrar

Rt 17
TA 357
TA 357
TA 358
TA 358
TA 1I8
TA 1I9
TA 168
TA 169
TA 211
TA 212
TA 216
TA 211

Saldo al 15 de Octubr8 de 1999
Grav.5 Barcalo.-Nac¡oñal Nov-2&99
Grev 5 Bercelo.-D.Ouitol Nov-17-99
Grav. Barcelona-Nadonal Nov-2&99
Grav. Barc€loña-D.Ouito Nov-'1 7-99
GRAV,BARCELONA VS, OELFIN OCI
GRAV,BARCELONA VS. DELÉIN OCI
GRAV,5 EARCELONA.ESPOLI OCT.l
GRAV.BARCELONA.ESPOLI OCT,I 79
GRAV.BARCELONA VS EMELEC 31.-
GRAV.BARCELONA .EMELEC 31.1 O.

GRAV.5 EARCELONA VS L.D,U,O NC
GRAV.BARCELONA-L,D,U,OUITO NC

Pendiente
Pendiente
Pendiante
Pendiente
Pendi€nte
Cancelada
Cancelada
Cañc€lada
Cancelada
Cenc¿lada
Cancelada
Cancelada
Cancelada

Oescr¡pción Fec. Vence

't t10i 1999
30/1 1/'t 099
30/ l 1/1999
30/11/1999
30/ ! 1/1999
2ü10/1999
26/'t0i 1999
05/t 1/199S
05/'t 1/r 999
08u1 1/1999
0€r/11/1999
15/1 1/1999
15/1 1/1999

471.273.444.00
241,395.00

1 .025 .220 .OO

326,000.00
1,431 ,000.00

388.850.00
s70.000.00

2.717.575.00
4.021.000.00

18.101,510.00
19,383.000.00

915.670.00
1.501.000.00

Moneda:
Valor Estado

SUCRES
Anticipo

r 88,997,960.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0,00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

188.997.960.00
(47.598,605.00)

Pagado:
Pendiente

47,598.605.00 Orden Pago:
Cruco Cusnta3

Pagado:
Pend¡ent6

51,000,000.00 Orden Pago:
Cruce Cuentas

Total Ant¡c¡pado
Total a Pagarl

Cta. Paoar
CJ
CJ
CJ
CJ
CJ

487
488
739
840

29/10/1999
19/1 1/ 1999
19¡ 1/1999
03/1?]1999
14/12/1999

5,500.000.00
1 6,500.000.00
'r 9,000.000.00
5,000,000.00
5,000,000.00

Cancelada
Cancelada
Cañcelada
Canc€lada
Canc€lada

5.500,000.00
16.500,000.00
19.000,000.00
5,000,000.00
5.000,000.00

Total Ant¡c¡pado
Total a Pagar:

51,000,000.00
5'1,000,000.00



FEDERAC!ÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R.U.G. 0990986665001

REPORTE DE CUENTAS POR COBRAR

Monéda:
Letra Fecha Descripción

Fecha: 16/12/199{

u s u ario :jco bo
Página: 1

Oocumento Núm
SUCRES

Valor

ESTADO CUENTA
Categoria ASOCIACIONES PROVINCIALES

ASOCIACIÓN DE FÚTBOL NO AMATEUR DE MANABI
320 1 30/11/1999 Po. Crucs de Cuentas

Subtotal:
Catogor¡a CLUBES

C.S.D.AUDAZ OCTUBRINO
141 1 2S110/1999 Po. Cruce de Cuentas

Subtotal:
SOCIEDAD DEPORTIVA AUCAS

133 1 28/10/1999 Por Cruce de Cuentas

Subtotal:
Categor¡a CUERPO TECNICO

DELGADO ALVARAOO ALFREDO ANTONIO
166 1 05i 11/1999 Por Cruca d€ Cu€ntras

Subtotal:
MACIAS ORTIZ HUGO EDUARDO

165 1 05/11/'1999 Por Cruce de cuent¿s
Subtotal:

FACTURAS
Catogoria ASOCIACIONES PROVINCIALES

ASOCIACION DE FUTBOL NO AFICIONADO
142 1 29i 10/1999 venla de Artiqr¡os

Subtotal:

MULTAS
Catogoria ASOCIACIONES PROVINCIALES

ASOCIACION DE FUTBOL AMATEUR DE ESMERALDAS

120 938 860 00
r 20,938,860.00

43.801.000.00
43,801,000.00

91 970,339.00
91,970,339.00

100 000.00
100,000.00

100 000.00
100,000.00

150.000.00
150,000.00

1,800.00
12,350.00

3,088,500.00
2,400.00

200.00
1,000.00

550.00
2,000.00

3,108,800.00

303
303
303
303
303
303
303
303

Subtotal:
ASOCIACION

'154

154
154
154
154
154
154
'154

154
170
't71
'171

171
'171

171
171
240
240
240
240

502,200.00
1.000.00

100.00
1 .501,500.00

2s0.00
76.000.00

200.00
32,800.00

182,000.00
4.000.00

10.500.00
2.100.00

660,@
3,090.00

7.569.000.00
2óo.oo
800.00
800.00

2.900.00
158.000.00

Et!
*.

1 10/11/1999
2 10/11/1999
3 10/11/1999
4 17l11/1999
5 17l1 1/ 1999
6 171 1 1/1999
7 24t1111999
I 24t11t1999

Acla
Acta
Acta
Acla
Acta
Acla
Acta
Acta

Sanc.g Nov-0$99 2da.Cat.Prov
Sanc.27 Nov-0999 1 ra.Cat.B-1 8
Sanc.27 Nov-0$.99 1r¿.Categ. B

Sanc.l 0 Nov-1G99 2da.Cat.Prov
Sanc.28 Nov-1 &99 l13.Cat.B-1 8
Sanc,28 Nov-1 &99 lra.Categ.B
Sanc.29 Nov-23-99 1ra.Cat.B-1 I
Sañc.1'1 Nov-23-99 2da.Cat.P.o

FUTBOL DEL GUAYAS
20/10/1999 Acü Sanc.4 Oct-19-99 2da.Cat.Prov
20/10/1999 Aclá Sanc.27 Ocl-1999 Categ.Sub-20
20/10/1999 Ac¿ñce.Act.26 Oct-1999 Cal.Sub-20
20i 10i 1999 Acla Sañc.24 Ocl-1S99 1r¿.Cateq.B
20i 10i 1999 Acta Sanc.24 Oc1-l999 1ra.Cat.B-18
20l'l0/l999 Adá Sanc.23 Oct-1999 1ra.Categ.B
20/1 0/1 999 Alcance A.23 Ocl-1 $99'1 r¿.Cat.B-'l I
20/10/1999 Acla Sanc.33 Oct-1$99 1a Cat. A-18
20/10/1999 Acta Sanc.33 Oct-1999 1r¿ Categ. A
2711O11999 Ada Sanc.34 Oct-2G99 1ra.Cat.A-18
27 I'l O I 1 999 Acla Sanc.28 Od-2&99 Caleg.Sub-20
2711011999 Acla Sanc.26 Oc1-2&99 Categ.Su l5
27l10/1999 Acta Sanc.25 Oc1-2$99 1ra.Cat.B-18
2711011999 Ada Sanc.2s Od-2499 1ra.Categ.B
2711011999 Ada Sanc.34 Od-2499 1ra Categ. A
27110l'1999 Ada Sanc.6 Oct-2&99 2da.Cat.Prov
04/1 1/1999 Acla Sanc.8 Nov-03-99 2da.Cat.Prov
04/1 1/1999 Acla Sanc.29 Nov-03-99 Categ.Sub-15
04/1 1/1999 Ad¿ Sanc.2g Nov{3-99 Categ.Sub-2o
04/11/1999 Acla Sanc.3s Nov-03-99 lraCateg.A

DE
1

2
3
4
5
6
7
8
I
,l

,l

2
3
4

6
,l

2
3
4

CXC CPEÑDIEC
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FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R. U.C.0990986665001

REPORTE DE COBROS ANTICIPADOS DE CLIENTES
DESDE:01-01-1999 HASTAOI -01-2000

Monedal

Facha: 16/12y'1999

Usuerlo: Jmbo
Páglna: 1

SUCRES

Valor

Categorla:CLUBES

Dcto. Núm. F. Roglstro F. PaOo Oetalle

CLUA CRISTO REY
134 28/10/1999 28/10/1999 V6nta d€ Art¡culos

Total General en SUCRES:

00000000000?5
FA

Subtotal:
23 000,00

23.000,00

23.000,00

cxc CANTlct0l

ry



FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R.U.C. R.U.C. 0990986665001

REPORTE DE VALORES PENDIENTES
DESDE: HASTA

C L IENTES/PROVE E DORE S

Nro. Letr: Fscha Descripción

F€cha: 16/12i 1999

UEuario:jcobo
Página: '1

r&,V
Catsgoría:

Dcto.

Moneda:SUCRES

Valor

0905575402
RI

FRANKLIN GOl,lEZ CRISTOBAL
1 15i 10/ 1999 Saldo al 15 de Oclubre de 1999

0000000000003
RI

0990026985001
RI

RUNGU S.A.
1 15/10i 1999 Saldo al 15 de Octubre de 1999

'r790r01150002
RI

SAETA
'1 15/10i 1999 Saldo al 15 de Oclubre de '1999

73

94

95

7'l

113 166.00
113,166.00

799,329.00
799,329.00

5,048,434.00
5,048,434.00

176 s90 750 00
176,590,750.00

182,551 ,679.00Total General en SUCRES :

CXC CPAGADA(

IESS INST. ECUATORIANO DE SEGURIDAD
1 15i 'loi 1999 Saldo al 15 de Octúbre de 1999



Grupo D6scr¡pción

FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R.U.C.099098666500r

REPORTE OE LISTA DE PRECIOS POR GRUPOS

Feche: 16i 12,i'1999

Usuario:jcobo
Páglna: 1

CantidadDisponible ValorCot¡zado

PV PROOUCTOS PARA LA VENTA
ESCARAPELAS DE F,E.F
ESTATUTOS Y REG.DE F.E,F. / 99
TARJETAS OE FUTBOL AFICIONADO
TARJETA DE FUTBOL NO AFICIONADO
TARJETAS DE REGISTRO DE C- TECNICO
CARNET DE CANCHA PROFESIONAL
CARNET DE CANCHA CUERPO TECNICO
CARNET DE CANCHA JUVENIL
CARNET OE CANCHA SUB 15
CARNET DE CANCHA SUB 20

20.000,00
50.000,00

500,00
500,00

1.000,00
2.000,00
'1.000,00

1.000,00
1.000,00
1.000,00

CXC CLISTAPC

'!j.¡]u=v



Artículo Oescr¡pción

FEDERACIÓN ECUATORIANA DE FÚTBOL
R.U.C.0990986665001

REPORTE DE VENTAS EMITIOAS
DESDE:0'1-01-1999 HASTAOl-01-2000

Focha: 16/1211999

Usuario:jcobo
Pá01ña: 1

Monoda:SUCRES

Cant¡dad Total Detajla

Factura 18
PVTA631

LA CoRUÑA
TARJETAS DE FUTBOL AFICIONADO

26/10/1999 Forma Pago Contado
100 50.000.00

Total Factura:

Factura 19
PVTA631

0 00
50.000,00

26/10/1999 Forma Pago Contado
800 400.000,00

Oescuento
lva:

Flote:

0,00
0,00

Oescuonto
lva:

Flete:

Oescuonto
lva:

Flete

D6scu6nto
lva:

Fl6to:

0,00
0,00
0.00

ASOCIACION DE FUTBOL NO AFICIONADO
TARJETAS DE FUTBOL AFICIONADO

Factura 20
PVfA721

PANAMA SPORfING CLUB
CARNET DE CANCHA PROFESIONAL

Total Factura:

Total Factura:

Total Factura:

Faclura 24
PVLI 630

0,00
0,00
0,00

400.000,00

26/10/1999 Forma Pago Contado
1 1 000,00

0,00
0,00
0.00

1.000,00

27 t10t1999 Forma Pago contado
100 50.000.00

Factura 21

PVfA631
ESCOBAR ROCIO
TARJETAS DE FUTBOL AFICIONADO

ASOCIACION DE FUTBOL NO AFICIONADO
TARJETA DE FUTBOL NO AFICIONADO

Total Factura:

Factura 22
PVfA722
PVtA723

CLUE CRISTO REY
CARNET DE CANCHA CUERPO TECNICO
CARNET OE CANCHA JUVENIL

Total Factura:

Factura 23
PVTA632

28l10/1999

50.000,00

Forma Pago contado
3 3.000,00

20 20.000,00

0 00
23.000,00

29l10/1999 Forma Pago Contado
300 150.000,00

Oescuento
lva:

Flets:

0,00
0,00

Descuento
lva:

Flots:

0,00
0,00
0,00

150.000,00

3/11/1999 Forma Pago Contado
3 150.000.00

Doscuonto o.oo

CXC CFACTURC

OE LA TORRE DAVALOS ALEX GUSTAVO
ESTATUTOS Y REG,DE F,E,F, / 99
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Glosario de Términos.

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

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

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

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

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicación utilzada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
permite administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

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

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear ob.letos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
¡nd¡stintamente, el término "programa".

A

)

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

C.tDS¿
Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o ,ronr"rn[.-Uo. §
archivos de programa tienen las extens¡ones: .EXE, .PlF, .COM o BAT 

tl P
t)*or Jt¡rl
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Archivo de texto: Archivo que cont¡ene únicamente letras, números y
símbolos. Un archivo de texto no contiene información de formato, excepto
quizás avances de línea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se
le asrgna un nombre. Esta información puede ser un documento o una
aplrcac¡ón.

Área de información: Área del texto, situada debajo de la linea de índice en la
que se escribe la información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de archivo como "pertenec¡ente"
a una determinada aplicación, con el f¡n de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

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

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

Autentificación: Validación de la informac¡ón de inicio de sesión de un
usuar¡o. Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentif¡cación puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.

PRO1 ( O rl .ltrc.to C Púginu 2 1..\ t'ot.

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



Ilutuul t I tuurio Si¡kntu t ( trt'utttt pot'( ohrur )' I t:nÍu¡

B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación
espec¡fico.

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

Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.

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

Barra de un¡dades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y 1.

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

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

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

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

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que e¡ecuta o cancela la

PROt ('O.v lnuo (' Púgino.l
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acción selecc¡onada. Dos botones de comando habrtuales son "Aceptar" y
"Cancelar". Cuando se elige un botón de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por e.iemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

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

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

Bus. Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde
los periféricos.

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

I'R() I ( ()v .lntro ( Ptiginu 1 l:.\POl.
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c
Cable Coaxial: Tipo de cable ¡gual al usado para conectar aparatos de
televisión. Es capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuenc¡a de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opc¡ón que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su ¡nter¡or.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

)
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Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compart¡r una impresora conectada localmente y utilizarla en la
red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio
a disposición del resto de los miembros del grupo de trabajo,

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

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

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

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

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

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la
información necesar¡a para ejecutar un comando. En el momento de abr¡r el
cuadro de d¡álogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: Ícono situado a la izquierda de la barra de título,
Este icono abre el menú Control de una ventana.

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

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selección puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.

9
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos
princapales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se está trabalando en ese momento

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

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

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o arch¡vos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea también árbol de directorios.

Disco Duro Medio rigido para almacenar información de computadora, cuya
capacidad de almacenamjento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escr¡tor¡o. Es
posible crear diseños propios o selecc¡onar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

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

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

Documentación: El texto o manual
Sistema o pieza de ha rdwa re.

escrito que detalla la forma de uso de un

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electrónico para un usuario. Una dirección de correo
electrónico consta de un nombre de usuario y una dirección de Internet
separados por el símbolo @. Por ejemplo: una dirección de correo electrónico
podría ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuarie ár
narnia.com es la áirección en la lnternet. D:?
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "l\,4ax¡m¡zar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicac¡ón o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

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

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grática y de cálculo. Se denominan estaciones de
traba1o, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta W¡ndows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solución puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, arch¡vos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio. una
rama del árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extensión suele indacar el tipo de archivo o directorio.

E
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de v¡da que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuest¡onario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constitu¡rán el
núcleo del Sistema.

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

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

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

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raiz
de un disco. pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

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

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

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y
tienen el mrsmo aspecto impresas, que en pantalla.
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Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.

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

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

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un serv¡dor.

H
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lcono: Representación gráf¡ca de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una un¡dad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono
de aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.

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

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy s¡lenciosa.

lmpresora predeterminada: lmpresora que se utiliza s¡ se el¡ge el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

lmpresora: Local lmpresora conectada d¡rectamente a uno de los puertos de la
computadora.

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

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

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Con¡unto de compuladoras
vecinas que se han enlazado para compartir datos, programas y per¡féricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Líneas Dedicadas: Lineas telefónicas que servirán para hacer la
comunicación entre el servrdor y las estaciones.

L
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración
de la información en Iinea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máx¡mo. util¡zando el botón
"lt¡laximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Max¡mizar
del menú Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows ut¡liza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de arch¡vos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultáneamente más aplicaciones de las que
permitiría, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el s¡stema. Los
inconvenientes son, el espac¡o necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite realiz operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones

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

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

MHZ: Medida de Velocidad

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

Módem: Es un disposit¡vo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
lransmisiones en las líneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a ota computadora, una linea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, video y sonido en tiempo real
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a lravés de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de Internet en una var¡edad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opc¡ones en cada
menú. También puede navegar a través de páginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada pág¡na. Adicionalmente, puede
navegar directamente especifrcando los lugares que desea visitar.

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

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

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

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

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

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoría: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevará a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memor¡a, que se utiliza
para transferir información. Es posrble cortar o copiar información en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador. Parte principal de la computadora

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

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

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

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un disposit¡vo a la
computadora, por e¡emplo una ¡mpresora, un monitor o un módem. La
¡nformac¡ón se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.

P
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RAM: Siglas en inglés de "memoria de acceso aleator¡o", la memoria RAM
puede ser leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
información almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por más de un dispositivo o programa, En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como directorios, archivos, impresoras y canalización con nombre.

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

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

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

Seleccionar: lVlarcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
acción subsiguiente. Generalmente. se selecc¡onan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratón) o pres¡onando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, deberá elegir la acción que desee apl¡car sobre el
m¡smo.

S¡stema de archivos: En los srstemas operativos se denom¡na así la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema lntegrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como
s¡stemas independientes. Cumpliendo el func¡onamiento de integrac¡ón.

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

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

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

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tar1etas de la computadora

Software: Especificación a los adm¡n¡stradores de los equ¡pos de computación.
forma lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directono

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e
imagen entre personas en lugares remotos,

Tecla de método abreviado: Tecla o comb¡nacrón de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando srn
necesidad de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspond ¡ente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia. preparado para la falta de
energía eléctrica.

Utilitarios: Software que s¡rve para realizar trabajos especificos

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una partición extendida de un
disco duro.

Unidad física: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilización y administración de un dispositivo
concreto, como por e1emplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan med¡ante una combinación de hardware.
software y microcódigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.
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Ventana :Área rectangular en la pantalla en la que aparece una apl¡cación o un
documento. Las ventanas pueden abr¡rse, cerrarse o moverse, y la mayoría de
ellas también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es pos¡ble reducir una ventana a un icono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritor¡o.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que cont¡ene la
barra de menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación
puede contener varias ventanas de documento.

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

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

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

Vinculación e incrustac¡ón de objetos: t\,4étodo para transferir y compartir
información entre aplicaciones.
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Windows: lnterface gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras lBIr/ y compatibles.

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

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad
centralizada. tolerancia a fallos avarzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (IJWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que fac¡l¡ta examinar cuando se busca
información en lnternet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en pág¡nas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuenc¡al a través de la información.

PROt( Ov .lttt'.tt¡ ( Priginu )l) t...s t'( ) I_


