
LO

ó

ESCUETA SIJPIRIOR POLIIECI,IICA DEL LIIORAL

Programa de Tecnología en Computación y

Diseño Gráfico

PR@YE@TO DE GRE§DUAEIÓN

Preuio a la ohtencion del titulo de:

Ama0ñsta de Sñstenñas

7'ema:
Sisten¡a de Control Académico y Planificación

MANUAL DE USUARIO

Vfctor
José

AUIORIS:
Alejandro Coba Plúas

Fernando Rufz Suárez

DIN,ECTOR.:
Mae. Ruth Matovelle

AÑO
2004 2005



I



ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL

PROGRAMA DE TECNOLOGÍA EN COMPUTACIÓN Y

ulinno cnÁrlco Y PUBLIcITARIo

PRoYEcro DE GRAounclÓu

PREVIO A LA OBTET.¡CIÓI.¡ »BI TÍTUIO DE:

ANALISTA DE SISTEMAS

srsrEMA DE coNTRol ncnuÉMlco Y

PLANIFICACION

MANUAL DE USUARIO

TEMA:

AUTORES

DIRECTOR

MAE. RUTH MATOVELLE,

año

sf,
{,'

¡

',^v.

PEh ¡

VICTOR ALEJANDRO COBA PLÚAS
' 
Jó¡É FERNANDo RUIZ suÁnpz

2.004 - 2.005



DEDICATORIA

Dedico este trabajo a Dios y a mis Padres ya que ellos son las personas más importantes

en mi vida.

A DIOSpor darme las fuerzas para seguir por el buen camino bendiciendo siempre

todo lo que hago.

A mis P,4DftES que con su sabiduría hacen de mi una persona con met¿rs y triunfos y

siempre estiin a mi lado """#;;;;;;;'in,do*t "n 
lo que me propongo a hacer'

${i}¿
(f,i, r:

f-
8€n_, . : ,

'\c^¿:i''.,:

'r€lirs



AGRADECIMIENTO

A DIOS el ser supremo que siempre nos llena de bendiciones' nos da salud y fwnas

para vlvlr.

amistad

i,

A mis P,4DRES y hermanos que no dudan en depositar enmi toda su confianza en mi y

me brindan día a día su apoyo'inconrlicional para lograr mis ideales'

A mi compañero de tesis por su paciencil y a.poyo. que me brindó y por tener la

oportunidad de poder 
'"ufi#.i""t5t 

fu itiit'V ü mris- importante por brindarme su

{FF
{¡:

_t



DECLARACIÓN EXPRESA

La responsabilidad por los hechos, ideas y doctrinas expueslas en este Proyecto de
Graduación nos corresponden exclusivamente; y el patrimonio intelectual de la misma
al PROTCOM (Programa de Tecnolog[a en Computación) de la Escuela Superior
Politécnica del Litoral.

(Reglamentos de exámenes y títulos profesionales de la ESPOL)

dt9¿
81 .'.-:i

,' l



FIR]\{A DE LOS AT]TORES DEL PROYECTO GRADTIACIÓN

Victor Coba Plúas F Suárcz

\

@¿
fí¡."?
\'!L'r'l ALL

-Ar,,nt¡É
rci^$

(



T'IRMA DEL DIRECTOR DEL PROYECTO DE GRADUACIÓN

Matovelle

,ff.
ffr'

A¡

r1

&2.'a)"it)

PEi^s



TABLA DE CONTENIDO

2.
2.1

REQUERIMIENTO OPERACIONAL E INSTALACION DEL SISTEMA. .....
REQUERIMIENTOS DE HARDWARE,
REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE ,

COMIENZO DE LA INSTALACIÓN,,,,,,
PROCESO DE INSTALACIÓN ,

CANCELACIÓN DE LA INSTALACIÓN

3. ARRANQUE DEL SISTEMA
3,1 I\,IENÚ PRTNCIPAL ,,,,,,

1

2.2,'¡

)E

1

1

1

2
4
7

4. EXPLTCACtÓN DE LAS INTERFACES GR4F|CAS.....................
4-1 INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS
4,2 OUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS,
4.2.1 El botón lnicio y la barra de tareas.
4.2.2 lniciar el trabajo con el menú rnic¡o ....................... . ..
4.2.3 La barra de tareas ...

4,3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS-
4.3.1 Tltulo de la ventiana............
4.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas.
4.3.3 Barra de heramientas. ....................
4.3.4 Barra de Estado.
4.3.5 Barra de Menú.
4.3.6 ¿Cómo acceder a los menús?.........
4.3.7 Mover Ventanas..
4.3.8 Seleccionando información.........
4,4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA...,,., ,,,.,,,,..,.,,,.,
4.4.'l Pasar de un programa a otro. ...............
4,5 USO DE CUADROS DE DIALOGO,,
4.6 MENSAJES DEL SISTEMA..,,,

5. MENÚ MANTENIMIENTO
5,1 PROGRAMAS,,,,,,,,,,,, , ,,,
5. 1 .1 Abrir Programas ... . ...
5.1.2 lngresar Programas ..

5.1.3 lvtodificar Programas ...... .

5-2 TIPOS DE FORMAS ,,,, ,,,, ,,,

5 ? 1 Abrir Tipos de Formas........
5.?.2 Ingresar Tipos de Formas..
5.2.3 lúodiflcar T¡pos de Formas.

3

1

,1
.2
.2

ó

.4

.5

.5

.5

.6

.7

.7

.7

.8

.8

.9

.9
10
13

1

2
2
3
4
5
5
6
7



53
5 3.1
532

54
5.4.1
5.4.2

55
5.5. 1

552
553
5 5.4
5 5.5
5.6
5 6.1
5 6.2

BOTONES,-.,.,,,.,
Abrir Botones ..

,...8
,.,,8
'',' 9
.10
.. 11

., ,11

lngresar Botones.
Mod¡f¡car Bótones

FORM4S. . .........
Abrir Formas
lngresar Formas...........
Modiflcar Formas

GRUPOS Y USUARIOS.,.
Abr¡r Grupos y Usuar¡os
lngresar Grupo..............
Modificar Grupos...........
lngresar Usuario............
Modificar Usuario ..

PERMISOS. ...... . .. .....
Abrir Permisos.............
lngresar Permisos

6. MENU PROCESOS,..
6,I DEPURACIÓN DE DATOS. ,.,,-.-
6.1.1 Abrir Depuración de Datos......
6.1.2 Ejecutar depuración de datos.

MENÚ CONSULTAS/REPORTES
REPORTE GENERA1,,,,,,,,,.,,,...

Abrir Reporte General............
Consulta de Reporte General

AU DITORIA.,,,,.,.
Abrir Auditoria
Consulta de Auditoria..............

12
14
to
16
17
19
21

)q
2ó

7.
7.1
7.1
7.1
7.2

1

2
2
J

1

2
2

2
5

1

2

7.2.1
7.2.2

{B

fl

l)r
rt

1)

E:.

f::'^i



1. GENERALIDADES 1

2.
2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7
2.4
2.9
2.10
2.11
2.12
2.13
214
2.15

3.
31

J,J
3.4

REQUERIMIENTO OPERACIONAL E INSTALACIÓN DEL SISTEMA .....
MENU INICIO,,,,,,
PANTALLAEJECUTAR ,,. . ,, ., ,,,,,.,,,.,
PANTALLA 8USCAR,,,,.,.,,,,,,,,,
INICIO DE INSTALACIÓN,
BIENVENIDA A INSTALACIÓN,
PANTALLA ESCOGER RUTA DE INSTALACIÓN
PANTALLA CAMBIAR DE DIRECTORIO,, .,,,,,.,,,
MENSAJE CREAR DIRECTORIO,.,,,.,.,,,,,,,,,.,.,,,,
PROCESO DE INSTALACIÓN
MENSAJE DE PETICIÓN DE DISCOS.,,-,..,,,..,,,.,
MENSAJE INSTALACIÓN CORRECTA,,,,,,.,.,,,,..
MENSAJE SALIR OE INSTALACIÓN
MENSAJE CANCELACIÓN DE INSTALACIÓN ..,
MENSAJE DE QUITAR ARCHIVOS..,,,.,.,,,, ,,,, ..

MENSAJE SE HA OUITADO INSTALACIÓN ,,,,,,,

1

2
3
3
4
4

6
6
6
6
7
7
7

8

4.
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
410
4't1
4.12
4.1 3

13
13
14
14

EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS
PANTALLA DE AYUDA DEWINDOWS .,,.,. .,

f coNos pRTNCTpALES DEL EScRrroRro DE wrNDows
BARRA DE TAREAS,, ,.

MENÚ INICIO
BOTONES DE LA BARRA DE TAREAS,,,,,,,
CAMBIAR EL TAMAÑO DE UNA VENTANA, OTRA FORMA.
BARRA DE HERRAMIENTAS,,
ELEMENTOS DE UN MENÚ BAJO AMBIENTE WINDOWS,,,
SELECCIONANDO INFORMACIÓN
MENSAJE DE ERROR , ,,,, ,,,,
MENSAJE DE CONFIRMACIÓN,,,,,,,,,,,,,,,,,,.,,,,
MENSAJE DE ADVERTENCIA
MENSAJE DE INFORMACIÓN,

I
1

2

3
4
6
o
7
I

5.
5. 'l

5.2
53
5.4
55
56
5.7
58

MENU MANTENIMIENTO.
MENU MANTENII\¡IENTO,,,,.-.,,
pANTALLA DE MANTENTMTENTó óe óÁieóóárÁé ..

MENSAJE DE ADVERTENCIA,
MENSAJE DE coNFrRMACróru
PANTALLA DE LISTAS DE PROGRAMAS
MENSAJE DE coNFIRMACIÓ¡¡,,
PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE TIPOS DE FORMAS
MENSAJE OE AOVERTENCIA, ,,,, ,,,,

1

1

2

3
4
4
5
6

TABLA DE FIGURAS



5.9
5.10
5.1 1

5.12
5'r3
5.14
5.15
5.16
5.17
5.18
5.19
5.20
5.21
5.?2

5.24
5.25

527
5.28
5.29
5.30
5.31
532
c l)a

5.34
5.35
536
5.X7
5.38
5.39

6
,7
,7
,8
,9
I

l0
10
11

12

1''

14
15
16
17
18
18
19
19
20
21

22
22
23
23
24
25
26
27

MENSAJE DE CONFIRMACIÓN,,,.,,,,,,,
PANTALLA DE LISTAS DE TIPOS DE FORñ¡AS,.,,,,,,,,,.,.,,,,,,,,,,,,,
MENSAJE DE CONFIRMACIÓN
PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE BOTONES.,,
MENSAJE DE ADVERTENCIA,,, , ,,, ,,,
MENSAJE DE CONFIRMACIÓN
PANTALLA DE LISTAS DE BOTONES,,,,.,,,.,
MENSAJE DE coNFrRMACróH
PANTALLA DE I\IANTENIMIENTO DE FORMAS
LISTA DE BOTONES ASIGNADOS A LA FORMA ,,,.,.,,.,
MENSAJE DE ADVERTENCIA,,, ,,,,, , ,,, ,,

MENSAJE DE coNFIRMACTó¡r .

PANTALLA DE PROGRAMAS Y LISTA DE FORMAS ASOCIADAS
MENSAJEDEcoNFtRMAcróN . .

PANTALLA DE iIANTENIMIENTO OE GRUPOS Y USUARIOS .,-.,

PANTALLA DE I\IANTENIMIENTO DE GRUPOS,,,,.,
MENSAJE DE 4DVERTENCI4,,,,,,,,.,,,,,,,,,,,,,,,
MENSAJE DE CoNFIRMACIÓN,, .

PANTALLADEGRUPO,, ,,

GRUPO A MODIFICAR,, . .,,,
MENSAJE DE coNFrRMACtóH
PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE USUARIOS,.,
MENSAJE DE ADVERTENCIA,,,,, .

MENSAJE DE coNFtRMACtóH
PANTALLA DE USUARIOS,,.,,,,.,
USUARIO A MODIFICAR,,,,,.,,,,,,,,,,
MENSAJE DE CONFIRMACIÓI
PANTALLA DE MANTENIMIENTO DE PERMISOS,-,
ASIGNACIÓN DE FoRMA CON TODOS LOS BOTONES,,,.,-,,,,,,.,,
ASIGNACIÓN DE FoRMAS CON CIERTOS BOTONES,.,,,., . -

MENSAJE DE CONFIRMACIÓ¡¡,,

6.
6.1
62
bJ
64

MENÚ CONSULTAS / REPORTES
MENú coNSULTAS / REPoRTES ,

PANTALLA DE CONSULTA DE REPORTE GENERAL,,,,.,,,-.,.,,,,,,.,
PANTALLA DE CONSUTTA REPORTE GENERAL / USUARIO,,,,,.,
PANTALLA DE CONSU LTA REPORTE GEN ERAL / GRUPO ,,,,,,., -,

PANTALLA DE CONSULTA REPORTE GENERAL / PROGRAMAS
PANTALLA DE CONSULTA REPORTE GENERAL / FORMAS,,,,,,.,
PANTALLA DE CONSULTA REPORTE AUDITORIA ,,...,,.,,,,.. ..,..,,.
PANTALLA DE CONSULTA REPORTE AUDITORIA

7.
7.1
7.2

7.4
7.5
7.6
7.7
7.8

,|

1

2
3
3
4
4
5
6

il,SP4rf¡
BlEr, ,'

CAi.'' t:
PEI¡¡-s



,$n:P"'
ifr:
f,i:

I 
,i.'

'BlBr-;l ' 
_ .,

Cah':p._,,

P€r.¡ S

CAPITULO I.
* o

GENERALIDADES



Munual de Usua¡io CAP - Sistema de Control Aud¿mico .y PlaniJicación

I.GENERALIDADES

1.I. ¡NTRODUCCÉN

Este manual contiene información respecto a como operar el sistema, además
incluye indicaciones de cómo funciona. Ayuda a identificar los usuarios que
pueden utilizar el sistema y que conocimientos minimos debe tener para logiar
una comprensión exitosa de cada una de |as funciones del mismo.

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

I.2. OBJETIVOS GENERALES

El objetivo de éste manual es ayudar al personal encargado del manejo de la
administración y seguridad del sistema:

. Como crear usuarios, perfiles y asignación de procesos para cada uno de
los operadores del sistema.. Analizar reg¡stros de errores, visualizar los eventos efectuados por cada
usuario dentro de la base de datos para controlar la información ingresada.

r.3. A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual está dirigido a los Usuarios Finales y/o encargados de la parte de
administración y seguridad de sistemas, para que puedan sacar el mejor
provecho del mismo para el perfecto funcionamiento.

1.4. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado de la siguiente manera:

Capítulo'l
Capítulo 2
Capitulo 3
Ca itulo 4

Capítulo 5
Capitulo 6
Capitulo 7

Generalidades.
lnstalación del Sistema
Arranque del Sistema
lnterfaz Gráfica

Menú Mantenimiento.
Menú Procesos.
Menú Consultas/Reportes.

Tabla 1.1 Organizac¡ón del Manual

Generalidades

o racron

PROTCOM Capirulol-Páginal ESPOL



Manual de Usua¡io CAP - Sistema de Conlrol Aco¿lémico y PloniJicnción

1.5. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual contiene diversas ilustraciones y las instrucc¡ones que debe seguir
el usuar¡o paso a paso para utrlizar el sistema. Además incluye informaJón
que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

1.6. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el sistema, es importante que entienda las
convenc¡ones tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

Menor que - Mayor que < >

Tabla 1.? Convenciones de Formato de Texto

Formato Tipo de lnformación

Viñeta numérica Numeración de procedimientos paso a paso

Negrita Términos a resaltar por su importancia

Nombres
Usuario,
teclado.

de opciones que puede elegir el
ya sea haciendo uso del mouse o

Caracter mayúscula
Caracteres minúscula

+
Nombres de teclas que inician con mayúsculas.

Caracter subrayado _

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

Gráfico del botón Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.

PROTCOM Capitulol-Ptigina2 ESPOL
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Manual de Usuario CAP - Sistema de Contol Académico I PlaniJicación

1.6.2 Convenciones del Mouse

Término Significado

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

''Hacer clic" Presionar el botón principal del mouse
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmed iatamente.

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

Tabla 1.3 Convenciones del Mouse

$Pn¿
(ii
8É,ua:.'t.t

crÍflru9
,'ÉÉ¡s
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Monual de Usuario CAP - Sistemo de Conl¡ol Acadéntico ¡'Ploniticación

1.6.3 Convenciones del Teclado

Tecla Significado

Teclas de método abrev¡ado Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para
mostrar la ayuda.

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

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

Teclas direccionales
€, +,4. ü

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

Teclas de avance de página
lNrcro, FtN, Av, PAc., RE. PAG

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

Tecla Tee Tecla ut¡l¡zada para moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
TAB, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con SHIFr+TAB, se da el enfoque
al primer control de la izquierda,

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar 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
mínimo dos funciones.

; ALr GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera función de Trcr¡.

Tabla 1.4 Convenciones del Teclado

PROTCOLí Capítulol-Página4 ESPOL
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Manual de Usuario CAP - Sistema de Control Académico y Plan ilicación

2. REQUERIMIENTO OPERACIONAL E INSTALACIÓN
DEL SISTEMA.

2.I REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

El Sistema de Control Académico y Planificación "CAp" necesita como mínimo
los siguientes requerimientos de equipos:

. Procesador Pentium lll, 1000 Mhz. Caché RAM externo instalado máximo de
256K. FIAM de sistema instalado máximo 12BMb. Ranuras de buses de expansión 3 lSA, 2
PCI,lPCI/ISA

. Puertos paralelos, seriales, para mouse 1 ,2,1. Capacidad de disco duro 4 GB. Controlador de Disco Duro. Compartimientos de unidad accesible 3,5". Monitor SVGA 14"

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Se necesita la instalación del siguiente programa

. Microsoft Windows 95 en adelante.

. Office 97 en adelante.

EFI,9¿
(r: 'll

É{t{}ó

=EE
-EI

ffiililil
0I][00tll
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Manual d¿ Usuario CAP - Sistema de Control Académico y PlaniJicación

2.3 COMIENZODE, LA INSTALACIÓN.

El proceso de Instalación del sistema es muy fácil y podrá efectuarse desde
unidades de cd-rom. Los pasos son:

l. lnserte el CD de instalación en la unidad de cd-rom.

2. En la barra de tareas de Windows, escoger el Botón del lnicio (Start), luego
la opción Ejecutar (Run).

é
4
ag

tr
i4
É
a
r§

§**.,.o*- '

,)-*.
9-*
tleo-.".,

Q ua re.,ut"*.

,.*.*"*.* D

t¡,1i 1,O ::,.

F¡gura 2.'l l\¡en ú inicio

3. Existen dos maneras para ejecutar el archivo de instalación:

3.1. Digitamos directamente la ruta de acceso al disco flexible con el nombre
del archivo de instalación:

^b.6'.9ñ,ñaÉ.¡,úffioúó\r/to

PROTCOM Capítulo 2 - Página 2 ES POL
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Manual de Usuario CAP - Sistema de Control Acodémico y PlaniJicación

:pl Esobc al rnnrbrÉ da progrdr¡a, crpatd, drn¡Er*o o:¿:, rccl',ro da lrtürut qtn dcsa¡ q¡ wlrdor¡E abra.

Cmcel¿r ExamnarAceplar

ADrh Er\setup,exel

9'§ Po¿

{i'
t,..

n

P.i,

,, -, is

Figura ?.2 Pantalla ejecutar.

3.2. lr a Buscar (Find):

Figura 2.3 Pantalla buscar

4. Le damos Aceptar para comenzar con el proceso de la instalación del
sistema.

Ard¡vo Eddh frr E ..qto5 Eñrüfrnaal A'.Jd.

Pao corncnzor :u h.r+q-cda, Jirá hr inst(rcilrEs dd panel rzqucrdo.

¡üaó @

f) str+-a" ¡¡ . candas

J u¡¿e¿ cp-nw (rr)

EE,
Artster*r pd. h}qJrdr En h (dpat6

$.rcar eni
t-rB§I

r.-:lt..'t
ore.:díñ de la búsq.r6dé

x tlqnbra

1
§

retup.exe

e¡r(!a rcgñ hr dgrfcr*ct
crttcrlor.

Todo o pút6 Cd nornbrc dc
achiw:

L¡l. pd.hr. o frlsr en d
¡cl*vor

4i

-
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Manual de Usua¡io CAP - Sist¿ma de Control Académico y PlaniJicación

2.4 PROCESO DE INSTALACIÓN.

En el comienzo de la ejecuc¡ón aparecerá un mensaje, que ind¡cará que el
s¡stema se encuentra cop¡ando los archivos necesarios para que la instaiación
pueda comenzar, y que estos archivos son removidos del sistema si la
instalación del sistema es cancelado por alguna circunstancia.

Cop¡ando archivos, espere.
Procesando VBoSTKT.DLL (1 de g)

Figura 2.4 lnicio de lnstalac¡ón

El Siguiente paso que efectúa es la verificación del espac¡o necesario
disponible para realizar la copia y registro de los programas.

Seguidamente le aparecerá un cuadro de bienvenida al programa de
instalación del sistema, donde puede dar Aceptar para continuar la instalación
o cancelarla inmediatamente.

'4

fl Bañvcrilos d Prrya.¡a d¿ hCd¡rtóo d¿ CAP

A progr&. d. ¡r*J4ih rE pq€dr iEt.lü br rdivo6 d.l iltcÍr. o
ührd¿d ¡or üd$/o3 co¡rpittio6 C 6§tári ü l¡ro. Antsi da (ú*lüü, 16

r.(oñiarddrpr q.F darro tl¡h.k S&rdóal q.a sr ¿lté 4onüdo.

A@ptor i

Figura 2.5 B¡envenida a instalación

Si continuamos con la instalac¡ón, aparecerá otra pantalla en la que le pedirá
que se especifique la ruta dentro de la cual se procederá la copia de los
prog ramas.

§¿ü

PROTCOM Capitulo 2- Págim 4 ESPOL



Manuul de Ltsuario CAP - Sistema de Control Académico ¡t PlaniJicación

&i(lo h EC.dóni pra alo, h¡C¿ d< cn C botón qF +8.(c S!,o,

H¡qa dt m csta botóñ par¿ Hdü d ioftwüá d6 CAP cr¡ d &odüb d!
dc*¡p c+¿cft¡do.H

§arülar directorio

5d¡r

dc progrün¿IcAP\

il x

F¡gura 2.6 Pantalla escoger ruta de instalación

La ruta por omisión es en el D¡rectorio ( C:\Archivos de Programa\Sinfl), y
tendrá opción de cambiar esta ruta predeterminada del programa de
instalación pulsando cl¡c en el botón del cambiar directorio (Change Directory),
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F¡gu¡a 2.7 Pantalla cambiar de directorio.
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Si el Directorio a cambiar que se es
preguntará si se lo desea crear.

no existe, se le notificará y se Ie

.Jl,- | ', t. I

,t.ir1. r:

Figura 2.8 I\,4ensale crear d rectorio

lnmediatamente crea el directorio y comienza el proceso de copia y registro de
los programas necesarios para la ejecución del sistema.

F¡gura 2.9 Proceso de lnstalacrón

AI final de la instalación presenta un mensaje de finalización sat¡sfactor¡a de la
instalación.

Figura 2.10 Mensare ¡nstalación correcta
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2.5 GANCELACIÓN DE LA INSTALAC¡ÓN.

En cualquier momento de la instalación del sistema puede ser cancelada por
parte del usuar¡o. Si se cancela la instalación, se le confirmará la interrupción
de la instalación.

BlijLirl'r::-';l
:.i.t¡;t )-r

PEHAS
Figwa 2,11 l\densaje salir de ¡nstelación

Si se confirma la interrupción de la instalación, se le notif¡cará que la
instalación ha sido interrump¡da antes de la finalización completa del sistema, y
que los archivos que han sido copiados temporalmente van a ser el¡minados
del s¡stema.

Figwa 2.12 Mensaje cance¡ac¡ón de instalac¡ón

Figura 2.13 lvlensaje de qu¡tar archivos.
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Después de terminar de remover todos los archivos, se le not¡f¡cará que el
programa de instalación ha sido removido del sistema completamente.

Figura 2.14 Meñsa.Je se ha quitado instalación
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA.

Para arrancar el S¡stema de Control Académico y planificación "CAp,, lo puede
hacer de la siguiente manera:

Utilizando el menú lnicio de Windows (Start), nos vamos al grupo de
Programas (Programs) y buscamos la aplicación CAp

ó
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F¡gura 3.1 Pantalla menú de lnicio
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Aparecerá la pantalla de presentación del Sistema de Control Académico y
Planificación "CAP" junto al recuadro de lnicio de Sesión.

qFI?i
b ¡',it r:
*l

*l ':

B\Ei.lL\ 
r E '

iA[tl'-)s
PÉhr ¡5

F¡gura 3.2 Pentalla inicial del sistema

1. EL sistema le solicita el usuar¡o y su password asignado para el ingreso al
sistema,

2. Una vez que el sistema val¡do y certifico al usuario dentro de la base de
datos le ped¡rá que seleccione el grupo / pefil con el que desea ingresar.
(Más adelante se detalle con exactitud el término perfles).

En caso de que el Usuario no exista, ó la Contraseña sea incorrecta para el
usuario entrante, presentará el siguiente mensaje de error:

Figura 3.3 Mensaje no existe login o contraseña.

Usted tiene hasta 3 intentos para ¡ngresar su Usuario y Contraseña, caso
contrario, no podrá ¡ngresar al Sistema.

3. Luego de esto presione el botón Aceptar para ¡ngresar al menú principal o
el botón Cancelar para salir del sistema.
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3.1 MENÚ PRINCIPAL.

En la pantalla de presentación del Sistema de Control Académico y
Planificación "CAP" se visualiza el árbol principal de módulos y opciones del
sistema en la parte izquierda de la pantalla, y en la parte derecha los accesos
directos asignados para el usuario seleccionado.

En la parte inferior se muestra el Usuario que ¡nicio sesión, el perf¡l escogido, la
fecha y hora actual del sistema, y el estado de las teclas ( MAYUSCULAS,
INSERT, BLOQUE NUMERICO)

I l.dd ]rr'ico . aiorcora¡núú y s¡qE ó.ú , iFlr!.Ei. o.!sr
contor A..óañ¡.o - fnoTco..
, Áó.ñh.t ¡¡óñ y B.snó.d

\¡, o.rt -rón ó.0.r0.
- , cúi'r.r / R.!.r¡¡r@

V orue.. Y uruúo.

4

AJ

U6¡¡a0ltslñ^oo8 6.É:A¡h¡á

Figura 3.4 Pantalla inicial con menú activo
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4. EXPL¡CACIÓN DE LAS INTERFACES GRÁFICAS.

4.I INTRODUGC!ÓN 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 indice, y buscar un texto
determinado med¡ante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón ln¡cio

continuación en Ayuda. G),

v.a

a
O*"'O ,S Ú,.* *t*'"" {J ur"u @:wt tr.o gt ooou

Figura 4.1 Pantalla de Ayuda de Windows
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*

Nota Algunos temas de Ayuda contienen texto verda subrayado. Al hacer cl¡c en
el texto verde verá una det¡nic¡ón del térm¡no
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4,2 QUÉ HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS.

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados íconos en su escritorio en la s¡guiente ilustración verá los más
importantes.

Figu¡a 4.2 lconos principales del escritorio de W¡ndows

4.2.181 botón lnicío y la barra de tareas.

tcoNo oEscRtPctÓN

f

I

il

@'

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

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

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

Si hace clic 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.

§full or,s'r

Figura 4.3 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.
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4.2.2lniciar el trabajo con el menú ¡n¡cio.

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que cont¡ene todo lo necesario
para comenzar a util¡zar windows.
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Fig ura 4.4 Menú inicio

Tabla 4.2 lniciar el trabajo con el menÚ lnicio

lcoNo HACE ESTO

Iedoa los program¿§ »

l¡) os.-tt.n,t*...r-t.r

!|, E*e 4".*t,ot

¿) *'

I Avuds v ,o9ort" te(nico

Ü Eiecutar,,,

Presenta una lista de programas que podrá iniciar

Presenta una lista de documentos que abriÓ previamente

Presenta una lista de la conflguración del sistema que podrá

cambiar.

Permite buscar una cerpeta, un archivo, un equ¡po
compart¡do o un mensaje de coreo electrÓnico.

lnicia la Ayuda. Podrá utillzar entonces el Contenido, el

lndice y otras fichas para saber como realizar una tiarea en
Windows.

lnicia un progr¿¡ma o abre una carpeta al escribir un

comendo en MS-DOS

Cierra o reinicia su PC

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos ad¡c¡onales
en el menú.
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4.2.31a barra de tareas,

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecerá un botón que representa a d¡cha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botón de Ia ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas.
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. ú:t ü.ru ú ¡,.
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F¡gura 4.5 Botones de la barra de tareas

Según la tarea que esté realizando, es pos¡ble 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 energia de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o cambiar una configuración no tendrá que hacer doble
clic en el reloj o en cualqu¡era de los indicadores.
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4.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas
como abr¡r y ceÍ un arch¡vo, mover una ventana, cerrar una ventana,
camb¡ar el tamaño de una ventana, etc.

4.3.1 Título de la ventana.

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

4.3.2Cambiar 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 conten¡do que puede verse desde una ventana. A
continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas:

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

Tabla 4.3 Cambiar el tamaño de una ventana

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

Haga clic
en

Para hacer esto

E

E¡]

l¡Eü

tr

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

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

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

Cerrar la ventana y salir del programa

PROTCOM Capítulo 4 - Prigina 5 ESPOL
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Figura 4.6 Camblar el tamaño de una ventana Otra Forma

4,3.3 Barra de herramientas.

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

La mayorÍa 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.
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Figura 4.7 Barra de herramientas
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4.3.48ar¡a de Estado.

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporc¡ona
información acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y
cualqu¡er otra ¡nformación relativa al contexto.

4.3.5Barra de Menú.

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

4.3.6¿Cómo accodsr 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 Módulos si
presiona ALT + fletra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se e,ecutará la opción deseada o desplácese con las flechas
de movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.

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

opción deseada y haga un solo clic en esta.

a

rítulo d! mcnú

Elcm¿nto de X.nú

Figura 4.8 Elementos de un menú ba¡o ambiente Windows
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4.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facil¡tar ver
simultáneamente más de una ventana, asÍ como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubrcación a otra hay dos formas de hacerlo.

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

2. En el icono principal de Ia apl¡cación ub¡cado en la esqu¡na superior
izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

4.3.8 Seleccionando información.

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

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

F¡gura4.9 Selecc¡onandolnformación
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4.4 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 ugerenc ia: Podrá agregar un programa a la pa¡le supeior del ñenú ¡nicto
anastrando su ¡cono hasta el botón "lnicio".

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

1. Haga clic en el botón "Cerrar"
ventana.

Bll de la esquina superior derecha de la

2, Presionado ALT+F4 desde el teclado

3, En el menú archivo de cada programa si lo tiene,

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

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

4.4.1 Pasar de un programa a otro.

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

'l . Haga clic en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

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

En ambos casos d¡cho programa aparecerá delante de las demás ventanas, El

cambio no cierra la ventana con la que estaba traba¡ando, sÓlo cambia la
presentación en pantalla.

*

PROTCOM Capítulo1-Página9 ES POL



Manual de Usuario CAP - Sis¡ema de Control Académico y PlaniJicación

4.5 USO DE CUADROS DE DIÁLOGO.

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

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
apl¡cación Windows, como es el caso del Sistema de Control Académico y
Planificación. Es de mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de
diálogos por cuanto forman Ia base para el entendimiento de este manual y la
operación del sistema.

Cuadro de texto múltiples líneas

En ambos casos dicho progr apBfecer
del¿nte de las demás ventan¡s

Puede ¿¡c¡ibir un pá¡rafo de terto

T

CUADRO DE DÁLOGO DESCRIPCIÓN

Barras de desplazamiento

Haqa clb cn olar puc dar¡rlaurro
ho.izo.ltC.cr{c o yartiqlbcr¡tc robLrc

un oüiolo

Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la
rnformación a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento
vertical permite desplazar rnformación
hacia arriba o hacia abajo.

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

u¿n Carlos G¿rcÍa

U

Cuadro de Texto normal

!
T

E¡criba ¿l lcxto de¡Gado.

IE

Sirve para escr¡bir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única línea de lexto
y no pfesenta barras de
desplazamiento. Si el teno es más largo
que el espacio disponible, sólo será
v¡sible parte del texto.

Tabla 4.5 Cuadro de texto

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

Tabla ¡1.6 Cuadro de texto, múltiples lfneas

PROTCOM Copitulo4-Ptiginal0 ESPOL
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Manual de Usuario CAP - Sistema de Control Académico y Planificación

H.a. c¡c ú L occi¡tn qo. d..!c.
So¡. F-dc ..¡.ccioñ !¡E

Cuadro de n Se utiliza para selecc¡onar solamente una
opción dentro de un grupo de varias
alternativas.

Tabla 4.7 Cuadro de Opción (OPTION BUTTON)

Cuadro de Verificación Marca o señala una o varias opciones.
De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de
varias alternativas.

Tabla 4.8 Cuadro de verificación (CHECK BOX).

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

lncrementar, Decrementar

Hag. clic lrt lor llachfi paro
d¡¡onl.r o di¡ñtñ.¡¡l .l ñúndo.

Tabla 4.9 Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN).

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

Autos
Avion¿s

clic cn la¡ llcch¡¡ p¡¡c
por h li¡ta y, do¡puó¡. ali¡

la opción qrc darao-

Haga

Cuadro de Lista.

Tabla 4.10 Cuadro de L¡sta (LIST BOX)

Cuadro Combinado

Colombi¡no
enezolano

li¡ta da opci¡no¡- Do¡pt¡á¡ olii¡¡ h
opE¡¡h q¡. d.so..

Hcga clic eñ para vcf una

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 -:J
para cerrarla solo t¡ene que dar un cl¡c en
el elemento selecclonado.

Tabla ¡1.11 Cuadro Combinado (COMBO BOx)

PROTCOM Capítulol-Páginall ESPOL
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Munual de IJsuorio CAP - Sistema de Control Académico y PlaniJicadón

Do r.rr clc en algom dc olor pato
ci.cr.t¿ al proc.ro dctcado

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

Cuadro de Celdas SPREAD El objeto SPREAD es parec¡do a una
hoja de cálculo que muestra una serie de
filas y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cant¡dad de
información.

Cuadro de Celdas (SPREAD)

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

Tabla 4.13 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

Tabla 4.'12 Botón

rFlo¿
(fr;*
8l8LlC- arl,

CAMPUS
peirs
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Muual le Usutit¡ CAP - Sistema de Control Acodémico y Planificación

4.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para
not¡f¡car que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para conf¡rmar algo. A cont¡nuaciÓn se presentan los mensaies más comunes
junto con su sign¡ficado,

La figura O ¡nOi"" que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentará si no se realizara la conexión con la Base de Datos del
Sistema de Control Académico y Planificación

Figura 4.',l0 Mensale de Error

La figura
responder
cierra una

r,\
W ¡ndicar que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que

. Por ejemplo este mensaje de confirmación se emit¡rá cuando se

aplicación.

Figura 4.11 MensaJe de ConfirmaciÓn

t§P0¿

W,,!:Á

a8- r'.-.'ÍECr

CA};?US
r€ÁAs

i ¡i;pl, j

Er¡r en le comxióna

R.dmar*s de'oa saltr do la aplts{lon?'ltV
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Manual de Usuario CAP - Sistema de Conlrol Académiru y PloniJicnción

La figura "il indi", advertencia de acuerdo a la acción. Por ejemplo.

Figura 4.12 Mensaje de Advertencia

F¡gura 4.13 Mensaie de lnformaciÓn

tr¡'
s"f..

i:
La figura §/ indica que se trata de un mensaje informativo. Por eiemplo este

mensá¡e notifica que el usuario ingresado no se encuentra registrado en el

Sistema de Control Académico y Planificación.

qFT0¿

Blg!.!or Í cA

-ll:' J-

P€hAS

¿GJüd.r c¿nüirs a OhJ,o?

No

r\
J-)

Usuarb m rsistr€do en ¿l 5¡*emaq/
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Manual de Usuario CAP - Sistema de Conlrul Académico I' Plan iJicación

5. MENÚ MANTENIMTENTO

En esta parte del s¡stema, todas las tablas maestras serán

.lngresadas.

. Modiflcadas.
o Eliminadas.

Se aconseja que las tablas que están en Mantenimiento no sean modificadas
de manera constante debido a la importancia de los datos principales que
existen en ellas. En esta opción se puede dar mantenimiento a los siguientes
ítems:

üi

Fig ura 5.1 N¡enú mantenrmiento

E

9¿
- i}

dsPY ,,-

ff
V,J

I

Diracción : lcontrol Acadérnico - PRoTco+í\Addm§rdcrin y Sc$¡ridad$,ffi?r

Control Académico - PROTCOM
j) admlnistración y Seguridad

.t y' Procesos

.+ , Consultas / Repones,EE@
r/ Plogramas

J Tipo de Forma

V Bolones

r/ Fo¡mas

V Grupos y Usuar¡os

J Permisos

) Plantflcación

Usratu: ADMINISÍ HA00H Gn"po :Admiisi¡ z1num$ 02.4

Programas

Fqm¿s

Ti¡o do Forma

,ii I

4)

E¡I

"I! rk¡I

Elt

Archivo Ay!¿d.

Dcpu¡cih da
Ddos
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Manaal fu Usuuio CAP - Sistema de Cont¡ol Acodémico y PlaniJicación

5.I PROGRAMAS

Perm¡te regrstrar los diferentes módulos en el cual está comprendido el
sistema.

5.1.1 Abrir Programas

Para ejecutar la opción categorías se deben segu¡r los siguientes pasos:

1. En el menú principal de Adminiskación y Seguridad haga clic en
<Manten imientos>.

2. A continuación, de doble clic en <Proqramas>.

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

túi*:
llmbré

Eatrdo

0bsüv*ih

P

Administración y Seguridad
Planifcaclón

F¡gura 5.2 Pantalla de mantenimiento de Categorias

dPo¿trij
1,..

Bts,..'.

¡4'ix:
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Manual de Usuario CAP - Sistema de Control Académico y PlaniJicación

5.1.2 lngreear Programaa

Para registrar un programa usted debe real¡zar los siguientes pasos:

1 . Para abrir la pantalla de categorías, haga referencia al punto 5.1 .1 .

,l
2. Presione el botón

3. A continuación se habilitaran los casilleros para ¡ngresar la información
necesa fla

4. En el casillero lniciales deberá ingresar una abreviatura para distinguir al
programa ingresado.

5. En el casillero Nombre ingrese la descripción completa del programa.

6, Selección el Estado en que se encuentra el programa

7. Si tienes observaciones adicionales podrá ingresarlos en el casillero de
Observaciones.

B. Finalmente para guardar la información presione el botón 6u¡rd¡r

Si al momento de guardar esta vacío algún casillero le presentará la

siguiente alerta, describiendo el campo que hace falta , Ejemplo : lniciales

&

i.,l Ma Rrgi*Ir hs fid¿lei dd Progam¿

, Aaeotsr :

É.lc¿
k \,1

It

Si no hubo ningún problema en el ingreso de la informaciÓn a la base de
datos del s¡stema, le presentará el siguiente mensaie.

F¡gura 5.4 Mensaje de confirmación

,-i)t'/lt)!l\ ti)

5c ha craado d erogrüna s¿tHratüiarEote

i ÁSgótar j

{/
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Mtnu de Usuario CAP - Sisterna de Control Académico y Plan iJicación

5.1.3 Modificar Programas

Para realizar una modif¡cac¡ón de un programa realice los siguientes pasos:

1 . Para abrir la pantalla de programas, haga referencia al punto 5.1 . 1 ,

2. De doble clic en la lista de programas previamente ingresados:

Fñ'
-t
rl

fF
tt':
rg,

8¡6,- ,- i_

CAir"l,l
PEA^J

Figura 5.5 Panta¡la de lista de programas

3. Luego de esto los datos del programa seleccionado se cargaran en los
casilleros con sus campos respectivos.

4. Modifique la información del programa,

&
5. De clic en el botón 0u¡rdrr

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

F¡gura 5.5 l\¡ensaje de confirmación

Ar,rr fstaoon ia

.P

0l¡.- |
& o

Edco

W

-

fto{ram¿ l,lodfk.do-i
E
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Manuul de Usuario CAP - Sistema de Control Académico y Planificación

5.2 TIPOS DE FORMAS

Permite reg¡strar las agrupaciones dentro de cada programa de las opciones

del sistema.

5.2.1 Abrir Tlpos do Fo¡mag

Para ejecutar la opción Tipos de Formas se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menú principal de Administración y Seguridad haga clic en
<Manten¡m isntos>.

2. A continuación, de doble clic en <Tipos de Fo rmas>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla.

Nonrble EI

E slalo

Procesos
Consullas i Reportes
Manlenamienlos

& @
S¡¡iroL¡¡d¡r

Figura 5.7 Pantalle de mantenimiento de Tipos de Formas
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Manual de Usuurio CAP - Sistema de Cont¡ol Académico y PlaniJicación

5.2,2 lngresar Tipos de Formas

Para registrar un T¡po de Forma usted debe real¡zar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de marcas, haga referencia al punto 5.2.1

D
2. Presione el botón

3. A continuación se habilitaran los casilleros para ¡ngresar la información
necesafla.

4. En el casillero Nomb¡e ingrese la descripción completa del Tipo de Forma.

5. Selección el Estado en que se encuentra el Tipo de Forma.

&
6. Finalmente para guardar la información presione el botón Gua.d¡t

Si al momento de guardar esta vacÍo algún casillero le presentará la

siguiente alerta, describiendo el campo que hace falta , Ejemplo : Nombre

Figura 5.8 Mensaje de advertencia

Si no hubo ningún problema en el ingreso de la información a la base de
datos del sistema, le presentará el s¡guiente mensaje.

qrl-pt
f,i .:-,1"

Figura 5.9 lvlensaje de conñrmación

,- : -:-ll

i..li'1€
cc,X¡g

MG R.C*rí el norúre del t¡po de forma
{/

56 ha cre¿do el U0o de fomiá sátHxtorlamente
{/
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Manual de Usuario CAP - Sistema de Cont¡ol Aca¿érnico y PlaniJicación

5.2,3 Modificar T¡pos de Formas

Para realizar una modificac¡ón de un tipo de forma realice los siguientes pasos:

I . Pa¡a abrir la pantalla de tipos de formas, haga referencia al punto 5.2.1 .

2. De doble cl¡c en la lista de tipos de formas previamente ingresados:

47r+L?'
§ I';

Pi lr¡a

Flgura 5.10 Pantalla de lista de Tipos de Formas

3. Luego de esto los datos del tipo de forma seleccionado se cargaran en los
cas¡lleros con sus campos respectivos.

4. Modifique la información del tipo de forma,

&
5. De clic en el botón 6urd¡r

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

F¡gura 5.1'l Mensaje de confirmac¡ón

Procesos

Nonbre

Est.#o

g

&
6u¡rd¡r

o
Srlir

Consultes / Reportes
Manl€nimienlos
Prueba

E

-

tbo da furnra tlodtado-i/
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Munual d¿ Usuario CAP - Sistema de Conl¡ol Académico y PlaniJicación

5.3 BOTONES

Permite registrar los botones que ejecutaran los eventos requeridos por los

usuar¡os en las formas (opciones del sistema).

5.3.1 Abrir Botones

Para ejecutar la opción Botones se deben seguir los s¡guientes pasos:

1. En el menú princ¡pal de AdministraciÓn y Seguridad haga clic en
<Mantenim ientos>.

2. A continuación, de doble clic en <Botones>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla

Figura 5.12 Pántalla de mantenimiento de Botones

?

t
\

h

& o
S¡l¡rGu¡dar

tr

il

Er

Nuevo
Guardar
Eliminar
Cancelar
Salir
Modifcar
Actualizar
Liquidar
Aceptar
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Manual de Usaario CAP - Sistema de Contol Académico y PlaniJicación

5.3.2 lngresar Botonea

Para registrar un botón usted debe rcalizar los siguientes pasos:

1. Para abr¡r la pantalla de marcas, haga referencia al punto 5.3.1.

0
2. Presione el botón

3. A continuación se habilitaran los casilleros para ingresar la información
necesaria.

4. En el casillero Nombre ingrese la descripción completa del Botón.

5. Selección el Estedo en que se encuentra el Botón.

6. Finalmente para guardar la información presione el botón Gua¡dar

Si al momento de guardar esta vacío algún cas¡llero le presentará la
siguiente alerta, describiendo el campo que hace falta , Ejemplo: Nombre

F¡gura 5.13 ¡ilensaje de advertencia

Si no hubo n¡ngún problema en el ingreso de la información a la base de
datos del sistema, le presentará el s¡gu¡ente mensaje.

&

")¿
1

Figura 5.14 Mensaje de confirmación

D€$a R€{i*rar el nombra dd botóni/

5e h¿ creódo elEotón satisf toriamentei/
T,------=:::::

li-l"qqp.!.{ il
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Manual d¿ Usuario CAP - Sistema de Control Académico y PlaniJicoción

5.3.3 ModificarBotones

Pa¡a realizar una modificación de un botón realice los siguientes pasos:

1 . Para abrir la pantalla de Botones, haga referencia al punto S.3.1 .

2, De doble clic en la lista de tipos de formas previamente ingresados;

I

áqP

Figura 5.15 Pantalla de l¡sta de Botones.

3. Luego de esto los datos del botón seleccionado se cargaran en los
cas¡lleros con sus campos respectivos.

4. Modifique la información del botón.

&
5. De clic en el botón ourrt.r

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

Figura 5.16 l\¡ensale de confirmacrón

a¿
'l?

E.tado

I

It h

E

DI
n¡¡vo I

&
Cu¡ad¡r

o
Salir

Nuevo
Guardar
Ellminar
C anc e lar
S al¡r
M o dif¡c ar
Actualizar
L¡quidar
Aceptar

Botón Modif¡cado{/

W I
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5.4 FORMAS

Permite registrar ias formas / opciones a los cuales loS usuarios tendrán los

accesos necesarios para trabajar en el s¡stema.

5.4.1 Abrir Formas

Para ejecutar la opción Formas se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menú pr¡nc¡pal de Administración y Seguridad haga clic en
<Mantenimientos>.

2. A cont¡nuación, de doble clic en <&tmag>

Ejecutando los dos pasos anter¡ores, saldrá la siguiente pantalla:

f$Pg¿

'i
3iÉ -.
:Ala i :
,"!tl;

F¡gura 5.'17 Pantalla de manten¡miento de Formas

ProEana

L;lProoruu

0crcrir¿ún

Noü¿Flúo

E.lú

T ho Foma

Bdcnar
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Manual de Usuario CAP - Sislema de Con¡rol Académico y Planificación

5.4.2 Ingreear Formas

Para registrar una forma usted debe real¡zar los siguientes pasos:

1 . Para abrir la pantalla de marcas, haga referencia al punto 5.4.1 .

D
2. Presione el botón

3. A continuacrón se habilitaran los casilleros para ingresar la información
necesarle

4. Deberá seleccionar el Programa al cual pertenece la forma ingresada.

5. En el casillero Descripción ingrese la descripción completa de la forma.

6. En el casillero Nombre Fisico ingrese el nombre físico de la forma para el
enlace dentro del sistema.

7. Selección el Estado en que se encuentra la forma.

B. El Tipo de forma al cual pertenece la forma ingresada.

L A continuación seleccione los botones que contendrá la forma.

sñlc¿
.s ,1
t .,.¡

Eiijr i:C!
'- A'.'!,.|i
PENAS

Figura 5.18 L sta de Botones as gnados a la forma
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Ou:rd¿r
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Manusl de Usuario CAP - Sisteña de Contrcl Académico Y Pltnilicación

10. Finalmente para guardar la información presione el botÓn

Si al momento de guardar esta vacío algÚn casillero le presentará la

s¡guiente alerta, describiendo el campo que hace falta Ejemplo :

Descripción

F¡gura 5.19 Mensaje de advertenc¡a

Si no hubo ningún problema en el ¡ngreso de la información a la base de
datos del sistema, le presentará el siguiente mensaje.

gsl,^0¿

rg
F¡gura 5.20 Mensaje de confirmaciÓn

5

oeba Ra{i*v h Descripción de la form¿-ii
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5.4.3 Modificar Fomas

Pa¡a realiza¡ una modif¡cación de una forma realice los siguientes pasos:

1. Pa¡a abr¡r la pantalla de Botones, haga referencia al punto 5.4.1.

2. Primero seleccione el programa para v¡sualizar todas las formas asociadas
a esta.

3. De doble cl¡c en la lista de tipos de formas previamente ingresados:

e§gi'
íil ,

r.a
''r1l

1CL
-i_rs

l.l,As

Figura 5.21 Pantalla de Programas y llsta de Formas asociadas

4. Luego de esto los datos de la forma seleccionada se cargaran en los
casilleros con sus campos respectivos.

5. Modifique la información de la forma

&
6. De clic en el botón
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Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

Figura 5.22 Mensaje de conflrmación.
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5.5 GRUPOS Y USUARIOS.

Perm¡te registrar los grupos y usuarios que tendrán acceso al s¡stema, para

luego asignarles sus opciones.

5.5.1 Abrir Grupog y Usuarios

Para ejecutar la opción Grupos y Usuarios se deben seguir los siguientes
pasos:

1. En el menú principal de Administración y Seguridad haga clic en

<Manten imientos>.

2. A continuación, de doble clic en <G¡upos v Usuar¡os>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

Flgura 5.23 Pantalla de mantenim¡ento de Grupos y Usuarios
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5.5.2 lngresar Grupo

Para registrar una Grupo usted debe rcalizil los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de grupos, haga referencia al punto 5.5 1.

2. Dar doble clic en el grupo a ingresar.

3. A continuación se mostrará la siguiente ventana:

F¡gura 5.24 Pantalla de Mantenimiento de Grupos

4. Presione el botón

5. En el casillero Nombre ingrese el nombre del grupo.

6. En el casillero Descripción ingrese la descripciÓn completa del grupo a

ingresar.

A continuaciÓn seleccione los usuarios que formarán parte del grupo.

e

ü

7

I Finalmente para guardar la información presione el botón

l¡ombre
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Figura 5.26 Mensaie de confirmaciÓn

Académico Y PlaniJicación

Si al momento de guardar esta vacío algún casillero le presentará la

Jgri"nt" ár"tt", descábiendo el campo que hace falta ' Eiemplo : Nombre

Flgura 5'25 Mensaie de advertencia'

Si no hubo ningÚn problema en el ingreso de la informaciÓn a la base de

Jatos del sisterña, le presentará el siguiente mensaie'
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5.5.3 Modiñcar Grupo8

Pa¡a realizar una mod¡ficac¡ón de un grupo real¡ce los siguientes pasos:

I . Para abrir la pantalla de grupos, haga referencia al punto 5.5.1 ,

2. De doble clic en el grupo a modificar.

3. A continuación se mostrará la siguiente ventana:

Figü¡a 5,27 Pantalla de Grupos

4. De doble cl¡c al grupo que desea modificar,

5. A continuación se muestra la pantalla de grupo con los datos del grupo
seleccionado.
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F¡gura 5.28 Grupo a modificar
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6. Modifique la información del grupo.

&
7. De clic en el botón 6u¡d¡r

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

F¡gura 5.29 MensaJe de conf¡rmación

Gr$o ¡,lodlfi(ado
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5.5.4 !ngresar Usuar¡o

Para regishar una Usuario debe realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de usuarios, haga referencia al punto 5.5.i.

2. Dar doble clic en el usuario a ¡ngresar.

3. A cont¡nuación se mostrará la siguiente ventana:

#?D¿

Slfr:-, -' , iC^
C Á;¡i r-US

l€¡^s

7
.:l

Figura 5.30 Pantalla de i/'lantenimiento de Usuar¡os

4. Presione el botón

5. En el casillero Usuario ingrese el login del usuario.

6. En el casillero Nombres ingrese los nombres del usuario.

7. En el casillero Apellidos ingrese los apellidos del usuario.

8. En el casillero Descripción rngrese una descripción del usuario ingresado,

9. En el casillero Contraseña ingrese el password de ingreso al sistema.

10. Seleccione la extensión a la cual pertenece el usuario.
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l l,lngrese la fecha de caducidad de la cuenta de usuario.

l2.lngrese la hora inicio y fin de acceso por dÍa al sistema.

1 3. A continuación seleccione los grupos al cual pertenece el usuario.

&
14. Finalmente para guardar la información presione el botón Gu¿rd¿r

Si al momento de guardar esta vacío algún casillero le presentará la
siguiente alerta, describiendo el campo que hace falta , Ejemplo : Nombre

Figura 5.31 Mensaje de advertencia

Si no hubo ningún problema en el ingreso de la información a la base de
datos del sistema, le presentará el siguiente mensa.le.

Figura 5.32 lvlensaje de confirmación
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5.5.5 Modificar Usuado

Para realizar una modificac¡ón de un usuario realice los siguientes pasos:

1, Para abrir la pantalla de usuarios, haga referencia al punto 5.5.1.

2. De doble clic en el usuar¡o a modificar.

3. A continuación se mostrará la s¡gu¡ente ventana:

Figura 5.33 Pantalla de usuar¡os.

4. De doble cl¡c al usuar¡o que desea modif¡car.

5. A continuación se muestra la pantalla de usuarios con los datos del usuario
seleccionado-

ttrí i \
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F¡gura 5.34 Usuario a modificar
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6. Modifique la información del usuario.

7. De clic en el botón Guá¡d¿r

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

Figura 5.35 l\,rlensaje de confirmación
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5.6 PERMISOS

Perm¡te registrar los permisos conced¡dos a cada usuario o a cada grupo de
usuario, incluyendo a que botón tiene acceso dentro de una forma.

5.6.1 Abrir Permieos

Para ejecutar la opción Permisos se deben seguir los siguientes pasos:

1 En el menú principal de Administración y Seguridad haga clic en
<Manten im ientos>.

2. A conlinuación, de doble cl¡c en <Perm¡sos>

Ejecutando los dos pasos anter¡ores, saldrá la siguiente pantalla:

F¡gura 5.36 Pantalla de mantenimrento de Permisos
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5.6.2 lngresar Psrmisos

Para reg¡strar un permiso usted debe realizar los siguientes pasos:

1 . Para abrir la pantalla de marcas, haga referencia al punto 5,6.1 .

2. A continuación tendrá que selecc¡onar dentro de la lista de Grupos, el
requerido para la as¡gnac¡ón.

3. Seleccione el Usuar¡o para la asignación de los permisos.

4. Seleccione el Programa para visualizar las formas y botones conten¡dos
dentro de ellas para la asignación (parte derecha de la pantalla).

5. La forma de asignar o denegar un perm¡so al usuar¡o, puede ser de la
s¡guientes manera:

Puede asignar la forma completa con todos los botones disponibles si
marca en el casillero correspondiente de formas.

Figura 5.37 Asignación de la forma con todos los botones €§ e¿p
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También lo puede asignar de la siguiente manera, botón por botón
marcando en el casillero correspondiente.

F¡gura 5.38 Asignación de la forma con ciertos botones

6. Finalmente para guardar la información pres¡one el botón

Si no hubo ningún problema en el ingreso de la información a la base de
datos del s¡stema, le presentará el siguiente mensaje.
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F¡gura 5.39 Mensale de confrmación
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6. MENÚ PROCESOS

El menú proceso está conformado por una opción llamada Depurac¡ón de
datos la cual serv¡rá pa:a realizar respaldos de datos históricos.

F¡gura 6.1 l\,íenú Proceso.
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6.1 DEPURAC¡ÓN DE DATOS.

En esta opción tendremos la posibilidad de respaldar los datos antiguos de
Planificaciones ó Flujos de Caja a archivos históricos, además de eliminar
estos registros.

6.1.1 Abrir Depuración de Datos.

Para poder abrir la pantalla de Depuración de Datos, debe seguir los siguientes
pasos:

1 En el menú
<Procesos>.

principal de Administración y Seguridad haga clic en

2. A continuación, de doble clic en <Depuracaón de Datos>, aparecerá la

sigu¡ente pantalla :

(' Prübadón C Fr& dccats

Paiodo ¿ dag¡u ...

l- Nro I- Hast¿

f- Allo Lactivo H¿da

l- E¡ac*siln

l- Canera

E Hdtl.lo prúc€ú & d¿gralón ....

g CoÉiúdo ddos m d t*do.ico

g Effifiido daaos d¿l rrcllvo do transmdmcs ....

I

o
S¿lir
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Figura 6.2 Pantalla de DepuraciÓn de Datos
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6.1.2 Elecutar depuración de datos.

1 . Realice los pasos 6.1 . 1 para abrir la pantalla de depuración de datos.

2, Primero deberá escoger si desea depurar las Planificaciones o los Fluios de
Caja.

3. Luego de eso, t¡ene la posibilidad de filtrar los registros a ser depurados:

. Si lo desea realizar por número de transacción

. Por Año Lect¡vo

. Filtrado por Extensión Académica

. Por Carrera en particular

Una vez seleccionado nuestro filtro de depuración, de clic en el botón

E
qaoú¡r para efectuar el procesos de depuración de datos

4. A continuación se presenta la siguiente pantalla de confirmación

F¡gura 6.3 Pantalla de Confirmación

Si no hubo ningún problema en el ingreso de la información a la base de

datos del sistema, le presentará el siguiente mensaje
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7. MENÚ CONSULTAS/REPORTES

En este menú podremos listar todos los mantenimientos además de todos los
movimientos efectuados por los usuarios

sgl9¿

'ü

{.-._ts
*EX.^5

Figura 7.1 Menú Consultas/Reportes
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7.1 REPORTE GENERAL

Permite visual¡zar todos los registros de mantenimientos previamente
ingresados por el usuar¡o.

7.1.1 Abrir Reporte General

Para realizar la consulta de Reporte General, siga los siguientes pasos:

1. En el menú principal de Administración y Seguridad, haga clic en
<Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <Reporte General> y de doble clic:

Figu¡a7.2 Pantalla de Consulta Reporte General

7.1.2 Gonsulta de Reporte General

Para visualizar una consulta usted de ¡ealiza¡ los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de consulta/reporte de Reporte General haga

referencia al punto 7.1 .1 .

2. Seleccione el catálogo de mantenimiento que desea visualizar <Origen>.

3. En el caso de la opción de Usuario le pedirá la fecha de caducidad del
mismo, para el filtro.

Si selecciono la opción Grupo debe escoger entre General o Detalle
Si selecciono la opción Programas o Formas le pedirá que escoja el estado
de los registros a visualizar.

4. Luego presione el botón Moslrar

5. A continuación presenta la consulta de Reporte General.
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Prog ra mas

Formas

F¡gura T.sPantalla de Consulta Reporte General / Programas

Figura T.6Pantalla de Consulta Reporte General / Formas
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Monual de Usut¡it¡ CAP - Sistema de Control Aca¡lémico y PlaniJicación

7.2 AUDITORIA

Permite visual¡zar todos los registros de movimientos efectuados por los
usuarios en el sistema, desde en que máquina realizo el evento, fecha, hora
recurso utilizado.

7.2.1 Abt'r Auditoria

Para realizar la consulta de Reporte de Auditoria, s¡ga los siguientes pasos:

1. En el menú principal de Administración y Seguridad, haga clic en
<Co nsu lta s/Re portes>.

3. A continuación seleccione la opción <Auditoria> y de doble clic:

Figura 7.7 Pantalla de Consulte Reporte Auditoria.

7.2.2 Consulta de Auditoria

Para visualizar una consulta usted de realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de consulta/reporte de Reporte de Auditoria haga
referencia al punto 7.2.1 .

2. Seleccione los filtros para ejecutar la consulta.

3. Si lo desea realizar por un usuario en particular marque la casilla Ueuario y
a continuación seleccione el usuario.

4, Si lo desea realizar por extensión académica marque la casilla Extensión y
a continuación seleccione la extens¡ón.

5. Si lo desea real¡zar por programa marque la casilla Programa y seleccione
el programa.
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6. Si lo desea realizar por forma marque primeramente la casilla Programa y
seleccione el programa, luego marque la casilla Forma y selecc¡one la
requerida.

7. Si lo desea por botón marque la casilla Botón y selecc¡one la requerida.

B. Y finalmente si desea chequera los registros en un rango de fecha marque
la casilla Fecha y seleccione la Fecha desde y hasta para el reporte.

Él
9. Luego presione el botón Mostrar

10.A continuación presenta la consulta de Reporte General.

F¡gura T.SPantalla de Consulta Reporte Auditoría

ñ$q
'fí'v)..

0¿
'1]

Blgi - -t^
LA.; is
PIHAS

L
Iti

Tc¡rl ldn tl dlrocÁ l!ói.l

uraco¡Y 0¡ra00i¡.rc0

-

¡

PROTCOIT Cüpítulo 7- Página 6 ESPOL

J



+P-9t
fi. ;.'t

--i i _i- I

rz;ti:t

ANEXO.



Glosario de Términos Técnicos

a

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba
información con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá
el 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 envía 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 utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
perm¡te 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 objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

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

Aplicación: Programa que se ut¡liza para realiza¡ un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele ut¡lizarse,
indistintamente, el término "programa".

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



Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los
archivos de programa tienen las elitens¡ones: .EXE, .PlF, .COM o.BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene ún¡camente letras, números y
simbolos. 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 d¡sco y a la que se le
asigna un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Área de información: Area del texto, situada debajo de la lÍnea de indice en la
que se escribe la información.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por elemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su barra
de título.

Asociar: ldentificar una eritensión del nombre de archivo como "perteneciente"
a una determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archtvo que
posea esa extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

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

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los usuanos, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estación de trabajo.

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

Arquitectura: Diseño interno de la computadora.



B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación
especifico,

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 Ia parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la
barra de título contiene también el cuadro del menú Control y los botones
"Maximiza/' y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite camb¡ar 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 .

Bit: Digito Binarro (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 "Maximiza/' 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 uttlizando 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 Minimizar del menú
Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaura/'
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo, Si
está utilizando 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 ejecuta o cancela la
acción seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar". Cuando se elige un botón de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece olro cuadro de diálogo.

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

Búfer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aún 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 8 Bits.

Cable Coaxial: Tipo de cable igual 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 secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

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

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

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.
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Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de tÍtulo de la ventana.

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

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

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones
entre programas cliente y programas serv¡dor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan,

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

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

Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir 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 traba.jo.

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

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

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

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



Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un t¡po de cuadro en el
que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista 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 necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de diálogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: icono 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 utilizarse 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 apareceT como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.

Diagrama Hipo: Diagrama donde se descr¡ben los componentes o módulos
principales del Sistema.

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

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario
individual o bien ser compartidos por varios usuarios.

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

Directorio de origen: Directorio que cont¡ene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de Ia estructura de organización de los archivos en disco. Un

directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
su bd irectorios). Vea también árbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar información de computadora, cuya
capacidad de almacenam¡ento se mide en GigaBytes.
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Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o 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 hardware.

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 lnternet
separados por el símbolo @. Por ejemplo: una dirección de correo electrónico
podría ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la dirección en la lnternet.

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

Elemonto de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar'', los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elomento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono,
dentro de una ventana de grupo.

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

cuad ros de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potenc¡a que cuenta
con elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de
trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows 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, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.
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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 indicar el tipo de archivo o directorio.

Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

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

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del S¡stema 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: El¡mina Ia tabla de asignación de archivos y el directorio raíz
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 distintos tamaños y est¡los.

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

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

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando
se desea in iciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclusivo.

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

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

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

lD de computadora: Nombre que 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 silenciosa.

lmpresora predeterminada: f mpresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.
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lmpresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
com putadora.

Interfaz: 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 interconectadas más grande del mundo.
lncluye redes universitar¡as, corporativas, gubernamentales y de ¡nvestigación
alrededor del mundo. Millones de s¡stemas 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.

$F

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes
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LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas
comunicación entre el serv¡dor y las estaciones

que servirán para hacer la

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo- Administractón
de la información en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximizar
del menú Control.
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Megabytes . Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria físicamente disponible. windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercamb¡o, 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 espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memor¡a virtual y la red ucción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite realiza¡ operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de ¡nformac¡ón 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 tÍtulo, es común a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrlr un menú basta con
seleccionar el nombre del mismo,

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

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmrsiones en las lineas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a otra 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 v¡ajar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opciones en cada
menú. También puede navegar a través de páginas de la World Wide Web
(\¡/VWV) seleccionando hipervinculos en cada página. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares gue desea visitar.

MHZ: Medida de Velocidad.



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

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña
de usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.

Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos
sencillos o fotografias d igitalizadas 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 inferror de todas las páginas de
un documento cuando se imprrme.

Plan de auditoria: Deflne 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 memoria, que se utiliza
para transferir información. Es posible 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 específico.
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Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información
lmporlante,

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determrnado ¡ntervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La
información se envía desde la computadora al dispositivo a través de un cable.

RAM: Siglas en ingles de ''memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM
puede ser leÍda o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
información almacenada en RAM se pierde cuando se apaga Ia 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 director¡os, archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de d¡sco, una impresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su e.jecución.

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 s¡tuado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deberá escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compart¡dos.

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

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi Ia

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 funcionamiento de integración.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la lnternet se describen usando los
térm¡nos s¡stema 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.

S¡stema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los térm¡nos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro térm¡no común para

sistema es anfltrión (anfitrión remoto o anfitrión local).

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

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

Subdirectorio: Directorio conten¡do en otro directorio

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

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Tape Backup: Respaldo para Ia información de la base de datos del serv¡dor

Tecla de método abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando srn
necesidad de seleccionar previamente el menú correspond¡ente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspond iente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por Ia 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 energía, preparado para la falta de
energÍa eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabaios específicos-

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una partición extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilización y administración de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades físicas se implementan mediante una combinación de hardware,
software y microcódigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de Ia red.
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Ventana : Area rectangular en la pantalla en la que aparece una apl¡cación o
un documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria
de ellas también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la
barra de menús y el área de 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, reducir o
ampliar.

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

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

Vinculación e incrustación de objetos: Método para transferir y compartir
información entre aplicaciones.
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Windows: lnterfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles,

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

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.
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World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
información en lnternet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la información.
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