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Manual de Usuario CAP - Sistema de Control Académico y Planificacién

1.GENERALIDADES
1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el sistema, ademas
incluye indicaciones de cémo funciona. Ayuda a identificar los Usuarios que
pueden utilizar el sistema y que conocimientos minimos debe tener para lograr
una comprension exitosa de cada una de las funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVOS GENERALES

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

= Como crear usuarios, perfiles y asignacién de procesos para cada uno de
los operadores del sistema.

* Analizar registros de errores, visualizar los eventos efectuados por cada
usuario dentro de la base de datos para controlar la informacién ingresada.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

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

1.4. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado de la siguiente manera:

Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.

Capitulo 2 Instalacion del Sistema

Capitulo 3 Arranque del Sistema

Capitulo 4 Interfaz Grafica
Operacién

Capitulo 5 Menu Mantenimiento.

Capitulo 6 Menu Procesos.

Capitulo 7 Menu Consultas/Reportes.

Tabla 1.1 Organizacién del Manual

PROTCOM Capitulo I - Pagina | ESPOL




Manual de Usuario CAP - Sistema de Control Académico y Planificacién

1.5. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe seguir
el Usuario paso a paso para utilizar el sistema. Ademas incluye informacion
que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.6. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el sistema, es importante que entienda las
convenciones tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

1.6.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Formato Tipo de Informacién
Vifieta numérica Numeracién de procedimientos paso a paso.
Negrita Teérminos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el
Menor que — Mayor que <> |Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter  mayuscula  +

B Nombres de teclas que inician con mayusculas.
Caracteres minuscula

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcién
del Menu o en el boton.

Caracter subrayado _

Palabra botén y a su lado ira la representacion

Grafico del botén grafica.

Tabla 1.2 Convenciones de Formato de Texto

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 2 ESPOL
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1.6.2Convenciones del Mouse

Término Significado

‘Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea sefialar.

“Hacer clic” Presionar el boton principal del mouse
(generalmente el botén izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento, Iluego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

Tabla 1.3 Convenciones del Mouse
QPN
G0,
BIBLIC T
CARIUS
PEMNAL
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1.6.3Convenciones del Teclado

Tecla

Significado

Teclas de método abreviado

Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
mostrar la ayuda.

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien
el manual dice “Presione ENTER”.

Teclas direccionales
< > MV

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 pagina
INICIO, FIN, Av. PAG., RE. PAG.

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

Tecla TaB

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

Otras teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

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

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

Tabla 1.4 Convenciones del Teclado

PROTCOM
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Manual de Usuario CAP - Sistema de Control Académico y Planificacion

2. REQUERIMIENTO OPERACIONAL E INSTALACION
DEL SISTEMA.

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

El Sistema de Control Académico y Planificacién “CAP” necesita como minimo
los siguientes requerimientos de equipos:

* Procesador Pentium Ill, 1000 Mhz

* Caché RAM externo instalado maximo de
256K

* RAM de sistema instalado maximo 128Mb

* Ranuras de buses de expansion 3 ISA, 2 C_J

PCI,1PCI/ISA

Puertos paralelos, seriales, para mouse 1,2,1 ”Hﬂﬂﬂm

Capacidad de disco duro 4 GB qonnam

Controlador de Disco Duro ]

Compartimientos de unidad accesible 3,5"

Monitor SVGA 14"

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
Se necesita la instalacion del siguiente programa:
* Microsoft Windows 95 en adelante.

=  QOffice 97 en adelante.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdagina 1 ESPOL



Manual de Usuario CAP - Sistema de Control Académico y Planificacion

2.3 COMIENZO DE LA INSTALACION.

El proceso de instalacion del sistema es muy facil y podra efectuarse desde
unidades de cd-rom. Los pasos son:

1. Inserte el CD de instalacién en la unidad de cd-rom.

2. En la barra de tareas de Windows, escoger el Botén del Inicio (Start), luego
la opcién Ejecutar (Run).

B Rt St L

é Internet _) M documentos
;_'J Correo electrénico __:)P"'“’“““"" recientes b
‘ Y %) M imisgenes
‘a C acubador s —:, A 31 }'
@ Microsoft Office Evcel 2000 i"""f !
Microsoft "
[ ] Macrosott office wird 2003 Gﬂ Baral de cortrol ! 050
g s Windows
jﬁ Admwrist: sdor corpoeativa = Professional

t)) Ayuda ¥ soports técnico
-~ R
po T
l Remote Administr stos
-
Abre un programa, Una carpeta, un documento o un sitio Web
'Lj Carrer sendn @ Apags

R s o

e L

Figura 2.1 Menu inicio.

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

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

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 2 ESPOL
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=

Abrir:

Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea que Windows abra.

E:\setup.exel

(_Aceptar | | cancelar | [ Examinr... | B i

3.2. Ir a Buscar (Find):

® Resultadode [abiisgueda,

Figura 2.2 Pantalla ejecutar.

£t

Archivo  Edicin Ver Favoritos Herramientas

A

W,

o

e
L‘!T | /O Bsqueda ||
Dreccin | o] Resukado delablsaueds
Asistente para bisqueda e

= o

Buscar segun los siguientes [
criterios. PR

Todo o parte del nombre de
archivo:

sewpere
Una palabra o frase en el
achivo:

i

Buscar en:

& Unidad CD-RW (E:)

VIS

Ayuda
Carpetas -

Ear

. Para comenzar su buisqueda, siga las instrucciones del panel izquierdo.

s
;

Figura 2.3 Pantalla buscar.

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

ESPOL
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2.4 PROCESO DE INSTALACION.

En el comienzo de la ejecucion aparecera un mensaje, que indicara que el
sistema se encuentra copiando los archivos necesarios para que la instalacién
pueda comenzar, y que estos archivos son removidos del sistema si la

instalacion del sistema es cancelado por alguna circunstancia.

R B A

Figura 2.4 Inicio de Instalacion.

El Siguiente paso que efectia es la verificacion del espacio necesario
disponible para realizar la copia y registro de los programas.

Seguidamente le aparecera un cuadro de bienvenida al programa de

instalacion del sistema, donde puede dar Aceptar para continuar la instalacion
o cancelarla inmediatamente.

v~ Mnstalacion de CAP. .

g Bienvenidos al Programa de instalacién de CAP.
-

El programa de instalacién no puede instalar los archivos del sistema o
actualizar los archivos compartidos si estan en uso, Antes de continuar, le
recomendamos que cierre cualquier aplicacidn que se esté ejecutando,

Figura 2.5 Bienvenida a instalacion.

Si continuamos con la instalacion, aparecera otra pantalla en la que le pedira

que se especifique la ruta dentro de la cual se procedera la copia de los
programas.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 4 ESPOL
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e o SR GO S o Y B OB T PRSI P .

~Directorio; ~—————— — —
- C:\Archivos de programalCAPY Cambiar directorio ,

Salir

Figura 2.6 Pantalla escoger ruta de instalacion.

La ruta por omisién es en el Directorio ( C:\Archivos de Programa\Sinf\), y
tendra opcion de cambiar esta ruta predeterminada del programa de
instalacion pulsando clic en el botén del cambiar directorio (Change Directory).

A
(1 Archivos de programa |
(L) Documents and Settings E r
[_1Farpoint o /
(JInetpub Cancelar
CamssQL7

[ <]

Unidades: g
ER | PENAS

Figura 2.7 Pantalla cambiar de directorio.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 5 ESPOL
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7

Si el Directorio a cambiar que se espgcifiga no existe, se le notificara y se le
preguntara si se lo desea crear.

lu;ff's.w Al "L"'” Siach R

\g) El directorio de destino: Q)S/A,O{ﬁ
cilArchivos de programa\CAP | f’ A
no existe, iDesea crearlo? W

Figura 2.8 Mensaje crear directorio.

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

Figura 2.9 Proceso de Instalacién.

Al final de la instalacién presenta un mensaje de finalizacién satisfactoria de la
instalacion.

Fiermry

i

La instalacién de CAP ha finalizado correctamente.

Figura 2.10 Mensaje instalacion correcta.
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2.5 CANCELACION DE LA INSTALACION.

En cualquier momento de la instalacion del sistema puede ser cancelada por
parte del usuario. Si se cancela la instalacion, se le confirmara la interrupcion

de la instalacién.
P
eﬁo’
(&

BlsLn2 LA

Figura 2.11 Mensaje salir de instalacién.

Si se confirma la interrupcion de la instalacion, se le notificara que la
instalacion ha sido interrumpida antes de la finalizacion completa del sistema, y

que los archivos que han sido copiados temporalmente van a ser eliminados
del sistema.

e La instalacién de CAP se interrumpié antes de que se instalara completamente el nuevo software.
Puede ejecutar la instalacién completa de CAP posteriormente para terminar la instalacién,

L é ' El programa de instalacién iniciar el programa para quitar la aplicacidn con el fin de quitar los archivos temporales de
instalacién.

Aceptar

Figura 2.13 Mensaje de quitar archivos.
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Después de terminar de remover todos los archivos, se le notificara que el
programa de instalacion ha sido removido del sistema completamente.

Figura 2.14 Mensaje se ha quitado instalacion.
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA.

Para arrancar el Sistema de Control Académico y Planificacién “CAP” lo puede
hacer de la siguiente manera:

I. Utilizando el menu Inicio de Windows (Start), nos vamos al grupo de
Programas (Programs) y buscamos la aplicacién CAP

Q) 160N
| N Abrr documentc de Office
&) Nuevo documento de Office
& Windows Catalog
R windows Updats
Q wnzo

) Accesorios

B sntarnnde Cond ol Acsdbnece v Aadeacin
) Crystal Reports Tooks
) Games
é Internet ) Gobairk
’ i @) HTML Help workshop
] comessectrsnks | g

) Log Works ERwan ERX 3.5
-
%“kllhﬂ Visual Banic 8.0 ) Macromedia

) ) Merosoft Offce

E Microsoft Office Word 2003 ) Marosoft Web Publishing

— _ o e
9 o e et ) Soread

& 0] VdecSalt Actrvex Controls

5 o @ W Professional

T v v v ow o owow o owv v v ow v ow o w 9.

w Part o W

e AsELENCS remola
Lg Mirosoft Cetica Ecel 2000 |y vy eupicrer

X3 Outiook Express
IR © s s

m e ——
" M " .

By PR ,' EOLJ'-‘JJB 01:27
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L

Aparecera la pantalla de presentacion del Sistema de Control Académico y
Planificacién “CAP” junto al recuadro de Inicio de Sesién.

Control Académico A
PROTCOM BB o

Sistema C.A.P.

( Dar dobie click sobre el GRUPO para seleccionario )

Figura 3.2 Pantalla inicial del sistema.

EL sistema le solicita el usuario y su password asignado para el ingreso al
sistema.

Una vez que el sistema valido y certifico al usuario dentro de la base de
datos le pedira que seleccione el grupo / perfil con el que desea ingresar.
(Mas adelante se detalle con exactitud el término perfiles).

En caso de que el Usuario no exista, 6 la Contrasefa sea incorrecta para el
usuario entrante, presentara el siguiente mensaje de error:

miciodeSesion. &

-
- | ) Usuario no registrado en el Sistema

Figura 3.3 Mensaje no existe login o contrasefa.

Usted tiene hasta 3 intentos para ingresar su Usuario y Contrasena, caso
contrario, no podra ingresar al Sistema.

Luego de esto presione el botén Aceptar para ingresar al menu principal o
el botén Cancelar para salir del sistema.
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3.1 MENU PRINCIPAL.

En la pantalla de presentacion del Sistema de Control Académico vy
Planificacion “CAP” se visualiza el arbol principal de médulos 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 inicio sesién, el perfil escogido, la
fecha y hora actual del sistema, y el estado de las teclas ( MAYUSCULAS,
INSERT, BLOQUE NUMERICO).

e 12 1

rchivo  Ayyda

Direccidn : mﬁ Acestmico - PROTCOMAGnInstracidn y Segurided'Consultas / Reportes Reparte General
(= @ convolAzagémico- PROTCOM - - o
| = 2 agministracion y Seguridad g]
- J Procesos Prog amas
+/ Depuracion de Datos
- J Consultas / Reportes
YA Fepmite Gendryl
+/ Audttoria Fomas
- B Mantenimientos
 Programas
+/ Grupos y Usuarios
«/ Formas Tipo de Forma
+/ Botones
 Permisos
+/ Tipo de Forma g
« 9 Planificacién -
Datos
Usuano - ADMINIS TRADOR Grupo  Admesstador 211272004 01-38 NOM

Figura 3.4 Pantalla inicial con menu activo.

T
e
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4. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS.

4.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra
encontrar tareas comunes en Contenido y en indice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botén Inicio m!_@_@;. y, a
©

continuacion en Ayuda.

Indice
7 caracteres
haga clic en 7 para obtener Ayuda
caracteres de otros idlomas ! o . AR At paes Eand He
cOf) Ear adbaes ek 5 El indice le permite encontrar temas y recursos de
12 6 24 horas, como muestra la hora su PC ¥ manera facil y rapida ya sea que este ando algo
':‘5: colores concreto, ya seas que desee ver las opciones disponibles.
mostrar una o dos letras para indicar
sbreviaturas en dias o mesas
sbrir archivos y carpetas
cambiar nomero de clics necesarios
cambiar of programa que abre un archivo
utlizar Mi PC
utiizar el Explorador de Windows
dentro de programas
abrir carpatas compartidas
redes domésticas o de oficina pequefia
abrir carpstas comprimidas
abrir mégenss en Visor de imagenes v fax de wir
abrir juegos
abrr la carpeta Impresoras
abrr la ventana del simbolo del sistema de MS-OC
abrir MMC
abrr programas
acceso de nivel de administrador

Adesinioboodee do hldadas

Figura 4.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras letras
del término que desee buscar. El indice estad organizado como en el indice
\3 L( de un libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.

Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en
el texto verde vera una definicion del término.
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4.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS.

Dependiendo de la instalaciéon de su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion vera los mas

importantes.
icono DESCRIPCION
. |Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
g] y administrar sus archivos.
Mi PC
Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
; g; en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.
Mis sitios de
red
y La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
o et temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
_Norton recuperar archivos eliminados por error.

Si hace clic en el botdn “Inicio” de la barra de tareas, podra
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC vy
mucho mas.

Figura 4.2 conos principales del escritorio de Windows.

4.2.1El botdn Inicio y la barra de tareas.

PREQ Qﬁg-m:w |

Figura 4.3 Barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrara el botén “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecucion.

¢5P0;
N

X x|
\?r N % -' 5 -

W oy

BIBLIC .04

PROTCOM

Capitulo 4 — Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario

CAP - Sistema de Control Académico y Planificacion

4.2.2Iniciar el trabajo con el menu inicio.

Al hacer clic en el botdn inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

é”-'.“‘.‘?.".‘.’f i
39

-
m Microsoft Visual Basic 6.0

Microsoft Office word 2003

e, f

Correo tle(trdnkn

’J Mis documentos
b Documentos recientes
Afice Cgtioo

j}mm

J Mi midsica

.gmpc

) Irmpresoras y faces

0_) Ayuda y soporte técnico

Sistema de Control

u Académico y Planificacion

P

TQdDI los programas D 7 Esecutar..

{] gorran sesida @ww |

Figura 4.4 Menu inicio.

ICONO

HACE ESTO

Todos los programas D

‘ b Documentos recientes »

“J Ayuda v soporte técnico

Presenta una lista de programas que podra iniciar.

Presenta una lista de documentos que abri6 previamente.

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

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo

compartido o un mensaje de correo electrénico.

Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
indice y otras fichas para saber como realizar una tarea en
Windows.

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un

Ejecutar. ..

T iecutar comando en MS-DOS
Cierra o reinicia su PC.

A g e, Cligrer oy
Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos adicionales
en el menu.
Tabla 4.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio.
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4.2.3La barra de tareas.

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un botdn que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el boton de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su boton desaparecera de la barra de tareas.

- 4 Fp A o 1 LEN - ST S o AT

Archivo  Ediciin  ver  Favoritos I'-'v-tn- --Arfuﬂ o o r

Quis - () T ) lomaeds | capess

C -\ worton Artives. o -
Carpetas x
@ Escrroro
# L) Ms documentos
= o MpC
= amo&S'n(A)
+ % Disco local (C:)

+ =) Documentos de Aura

* ) Documentos de Fernando
@ S Mg sios de red

# Nortan Protected Recycde B
& ) temp
x () TESIS

e re—— ey

Figura 4.5 Botones de |a barra de tareas.

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas se
vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no tendra que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.
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4.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS.

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

4.3.1Titulo de la ventana.

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Control Académico
y Planificacién.

4.3.2Cambiar el tamafio de las ventanas.

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamafo de las

ventanas:

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

Haga clic Para hacer esto
en

Reducir (minimizar) la ventana al tamafo de un boton de la barra
de tareas.

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

Volver al tamafio anterior de la ventana. Este botdn aparecera
[ | cuando se maximice la ventana.

Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 4.3 Cambiar el tamafio de una ventana.

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para
cambiar su forma.
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oo () ..-ﬂ@;i.:i]

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos Herramientas Ayuda
-~ _ »
Qs - () | F ) oisaeds 7 coptas )
Dvegcidn |<e C:\ [Corpetas] Vi1
Nombre Tamafio  Tipo Fer
L Archivos de programa Carpeta de archivos 07/ p («
(= Documents and Settings Carpeta de archivos 27/ QJS'" ) )
)Farpoint Carpeta de archivos 07/ Mdas g
O)inetpub Corpeta de archivos 24/ g’;’. o e
| OMsSQL? Carpeta de archivos 07/ A J
LMy Music Carpeta de archivos 07/ S e
(JProgram Files Carpeta de archivos 07} Rl '
(PTWINS2 Carpeta de archivos 21/ o s B
) TempEl4 Carpeta de archivos 21
Cavs Carpeta de archvos D4/ Bigi_.". "“ra
CIWINDOWS Carpeta de archivos  13] B cssn
[z setup 1KB Documento de texto 21/ B
PENAS
e,

Figura 4.6 Cambiar el tamafo de una ventana. Otra Forma.

4.3.3Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
aplicacion de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menus vy botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la funciéon de cada botén apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del
boton.

Archivo Edicidn Ver Favoritos Herramientas Ayuda .#
p— ~ »

e Atrds - \) l" P Busqueda i Carpetas | | .5

Direccion e C:\ ﬁ Ir
Nombre =« Tamafio  Tipo Fe:

| | Archivos de programa Carpeta de archivos 07/
|C-)Documents and Settings Carpeta de archivos 27/
I Farpoint Carpeta de archivos 07/
= e

Figura 4.7 Barra de herramientas.
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4.3.4Barra de Estado.

La barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana vy
cualquier otra informacién relativa al contexto.

4.3.5Barra de Menul.

Los menus son una forma cémoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicacién. Con los menus Usted estara en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

4.3.6 ;Como acceder a los menis?

e Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los moédulos u opciones de cada modulo del menu hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Mddulos si
presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho modulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcién deseada o desplacese con las flechas
de movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u
opcion deseada y haga un solo clic en esta.

Titulo de mend

Elemento de Mend

Jm‘ i I“" ! a Ij ‘,,— Barra de Mend
Ver Favortos Herramientas Ayuda
»
’ - )Bisqueda | Carpetas b
; o MEr ¢
: Tamafio T Fe \ Q SP 0 {
i Carpeta de archivos o7/ (¥ }
Cerrar Carpeta de archivos 27/ flf N “‘
_)Farpoint Carpeta de archivos 07} { v o i
) Inetpud Barra Separadora Carpetade archivos 24 N s ':'
LMSSQL7 Carpeta de archivos 07/ N 3
LMy Music Carpeta de archivos 07} POLITL B s
_)Program Files Mend Carpeta de archivos 07/ R
LOPTWING2 Carpeta de archivos 21/ gigizii=L
| L) TempEl4 Carpeta de archivos 214 CALTIUL
1 Lvs Carpeta de archivos 04/ PENAS
) WINDOWS Carpeta de archivos 13/
[£) setup 1 KB Documento de texto 21/
)
Figura 4.8 Elementos de un menu bajo ambiente Windows.
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4.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posicién diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaneamente mas de una ventana, asi como algun elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicacién a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

4.3.8 Seleccionando informacion.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con él,
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitie el puntero del Mouse en la posicion en la que desee
comenzar la seleccidén. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en
la que desee que termine la seleccion.

Archivo Edicidn Formato VYer Ayuda

TN RIEES ST TR DTN, siga las indicaciones del
del manua

Figura 4.9 Seleccionando Informacion.
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4.4 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA.

Podra utilizar el botén “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el boton “Inicio” y a continuacion, en Programas.

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

Sugerencia: Podré agregar un programa a la parte superior del menu inicio
) arrastrando su icono hasta el botén “Inicio”.

.
il
N

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

_ | : :
1. Haga clic en el boton “Cerrar” m de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si lo tiene.
4. En el icono de la aplicacidon, que aparece en la esquina superior izquierda.

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

4.4.1Pasar de un programa a otro.

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

1. Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

2. Silas ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sélo cambia la
presentacion en pantalla.
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4.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos
de una aplicacién. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la
interfase o medio de comunicacién entre el usuario y la computadora.

A continuacién se describen los cuadros de didlogos mas comun en una
aplicacion Windows, como es el caso del Sistema de Control Académico y

Planificacién. Es de mucha importan

cia el entendimiento de estos cuadros de

dialogos por cuanto forman la base para el entendimiento de este manual y la

operacion del sistema.

CUADRO DE DIALOGO

DESCRIPCION

Barras de desplazamiento

o y e

Haga clic en ellas para desplasarze
horizontalmente o verticalmente sobre

'Las barras de desplazamiento permiten

explorar facilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento |
horizontal permite  desplazar la|
informacién a la izquierda o a la|
derecha. La barra de desplazamiento

un objeto vertical permite desplazar informacién
hacia arriba o hacia abajo.
Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR).

Cuadro de Texto normal
Ingrese su Nombre

IJuan Carlos Garcia Plaa]

Escriba el texto deseado.

Sirve para escribir o visualizar texto.

De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una unica linea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas largo

gue el espacio disponible, sélo sera
visible parte del texto.

Tabla 4.5

Cuadro de texto.

Cuadro de texto multiples lineas

3

Puede escrnbir un pamafo de texto

En ambos casos dicho programb apareceré
delante de las demas ventanas.

jLi Frastin

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

Tabla 4.6 Cuadro

de texto, multiples lineas.
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Cuadro de Opc:on

R e
T"G’IM&.GUII?(D!

Haga clic en la opcién que desee.
Solo puade seleccionar una.

o LA ¥ ]

Cﬁmgnfﬁo i

Se utiliza para seleccionar solamente una
opcion dentro de un grupo de varias
alternativas.

Tabla 4.7

Cuadro de Opcién (OPTION BUTTON)}.

Cuadro de Verificacion

Hmcﬁconlaopclénmnduteo
Puede seleccionar més de una.

i."j

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

Tabla 4.8 Cuadro d

e verificacion (CHECK BOX).

Incrementar, Decrementar

Haga clic en las flechas para
aumentar o disminuir el nGmero.

Incrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer clic
para incrementar o disminuir un valor,
como una posicion de desplazamiento o
un numero.

Tabla 4.9

Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN).

Cuadro de Lista.

(Ninquno] _:.
Autos —
Awones :’

Haga clnc en Ia: flechn para
splazise por la lista y, después, elija
hopclﬂnmndetoe X

E
’!.'

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o mas. Si
el numero de elementos supera el
numero que puede mostrar, se presenta
automaticamente una barra de
desplazamiento.

Tabla 4.10

Cuadro de Lista (LIST BOX).

Cuadro Combinado
Nacionalidad@mee -

Colombiano
Venezolano |

| Haga cbc en la flecha para ver una
lista de opciones. Después elija la
opcién que desee.

Permite ingresar informacion en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.

Puede abrir la lista dando un clic en =
para cerrarla solo tiene que dar un clic en
el elemento seleccionado.

Tabla 4.11 Cuadro

Combinado (COMBO BOX).

PROTCOM
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Este objeto siempre tiene asociada una
orden con él. Esta orden se ejecutara
cuando haga clic sobre el boton.

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

RN R UM AT T TRV T VR 2
e o A DS S PR SEia gy S

Tabla 4.12 Botén.

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

Cuadro de Celdas (SPREAD)

Cuadro de Celdas FLEXGRID | Permite Unicamente visualizar
informacién en forma de filas y columnas

agrupadas y ordenadas.

PR T

Tabla 4.13 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 12 ESPOL
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4.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuacién se presentan los mensajes mas comunes

junto con su significado.

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente

mensaje se presentara si no se realizara la conexion con la Base de Datos del
Sistema de Control Académico y Planificacion.

b Aty

%C}EP"‘%"‘"’“

R S g rnea |

Q

Error en

la conexion

Figura 4.10 Mensaje de Error.

&4 :
La figura \) indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se

cierra una aplicacion.

F‘.‘.."s'.?. EROntrnraderm o R GO

? \

\ .) Realmente desea salir de la aplicacion?

PROTCOM
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La figura & indica advertencia de acuerdo a la acciéon. Por ejemplo.

': {Guardar cambios a Dibujo?

[ L][ No ][Cancelar]

Figura 4.12 Mensaje de Advertencia.

La figura \n) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que el usuario ingresado no se encuentra registrado en el
Sistema de Control Académico y Planificacion.

Inicio deSesibn, s an a]

-
1 ) Usuario no registrado en el Sistema

o
Figura 4.13 Mensaje de Informacion Q)*-/’ O[_
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5. MENU MANTENIMIENTO

En esta parte del sistema, todas las tablas maestras seran:

¢ Ingresadas.
« Modificadas.
 Eliminadas.

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

PN,
| Direccidn : [Control Académico - PROTCOMA.dministracion y SeguridadManter @S' et 4
& ’) & T’
B g Control Académico - PROTCOM [ ”
- “j Administracidony Seguridad E_]J 1‘,\\
+ B Procesos Programas a
+ B Consultas / Reportes - o

Y voricnimicrios "

/' Programas

+/ Tipo de Farma Formas e
+/ Botones

«/ Formas _

+/ Grupos y Usuarios gj

+/ Permisos Tipo de Foma

+ ™ Planificacién

=

Depuracién de
Datos

Usuario : ADMINISTRADOR [Grupo - Administrs|  21/12/2004 | 02F

Figura 5.1 Menu mantenimiento.
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5.1 PROGRAMAS

Permite registrar los diferentes moédulos en el cual estda comprendido el
sistema.

5.1.1 Abrir Programas
Para ejecutar la opcion categorias se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de Administracién y Seguridad haga clic en
<Mantenimientos>.

2. A continuacion, de doble clic en <Programas>.

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

/ i i i i 1 i : yLE 4 i - v
Iriciales Il ﬁ

Estadc

Mambre [
| =l peias

Observacion

Administracidn y Sequridad
Planificacion

Figura 5.2 Pantalla de mantenimiento de Categorias.
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5.1.2 Ingresar Programas

Para registrar un programa usted debe realizar los siguientes pasos:

1.

Para abrir la pantalla de categorias, haga referencia al punto 5.1.1.

0
Presione el botén .Q

A continuacion se habilitaran los casilleros para ingresar la informacion
necesaria.

En el casillero Iniciales debera ingresar una abreviatura para distinguir al
programa ingresado.

En el casillero Nombre ingrese la descripcién completa del programa.
Seleccion el Estado en que se encuentra el programa.

Si tienes observaciones adicionales podra ingresarlos en el casillero de
Observaciones.

Finalmente para guardar la informacion presione el boton _IB“""

Si al momento de guardar esta vacio algun casillero le presentara la
siguiente alerta, describiendo el campo que hace falta , Ejemplo : Iniciales

() ¢SP

4’) Debe Registrar las Iniciales del Programa &

| |
|
|
|
|

Figura 5.3 Mensaje de advertencia.

Si no hubo ningun problema en el ingreso de la informacién a la base de
datos del sistema, le presentara el siguiente mensaje.

e S
Grenn Proprama

——— et inan st .

B e |

-
\ 1 ) Se ha creado el Programa Satisfactoriamente

Figura 5.4 Mensaje de confirmacion.
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5.1.3 Modificar Programas
Para realizar una modificacién 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:

Admmistraciony Segundad 5"’ . T
Planificacion ! .
Prueba

PENAZ

2] &l 2]

Figura 5.5 Pantalla 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 informacion del programa,
5. De clic en el botén EI

* Siha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

R E)

Figura 5.6 Mensaje de confirmacion.
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5.2 TIPOS DE FORMAS

Permite registrar las agrupaciones dentro de cada programa de las opciones
del sistema.

5.2.1 Abrir Tipos de Formas

Para ejecutar la opcion Tipos de Formas se deben seguir los siguientes pasos:
1. En el menu principal de Administracion y Seguridad haga clic en

<Mantenimientos>.

2. A continuacion, de doble clic en <Tipos de Formas>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

-::-\W\—.i ;.r.‘:j :j___--:-_,- -;_-':
Fluuf e Fuyi

B

Estado l v I

Procesos
Consultas / Reportes
Mantenimientos

E Nombre [

;
@
,
|
2 ale

Figura 5.7 Pantalla de mantenimiento de Tipos de Formas.
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5.2.2 Ingresar Tipos de Formas
Para registrar un Tipo de Forma usted debe realizar los siguientes pasos:

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

0
Presione el boton M;J

3. A continuacion se habilitaran los casilleros para ingresar la informacion
necesaria.

ha

4. En el casillero Nombre ingrese la descripciéon completa del Tipo de Forma.

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

6. Finalmente para guardar la informacién presione el boton L"‘"’_I

Si al momento de guardar esta vacio algin casillero le presentara la
siguiente alerta, describiendo el campo que hace falta , Ejemplo : Nombre

Figura 5.8 Mensaje de advertencia.

* Si no hubo ningun problema en el ingreso de la informacién a la base de
datos del sistema, le presentara el siguiente mensaje.

Figura 5.9 Mensaje de confirmacién.
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5.2.3 Modificar Tipos de Formas

Para realizar una modificacion de un tipo de forma realice los siguientes pasos:

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

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

Consultas / Reportes

i

i Mantenimientos
i Prueba

i

1i

|

{

Nuevo Guardar Salir

2

Figura 5.10 Pantalla de lista de Tipos de Formas.

o)

pEMAS

3. Luego de esto los datos del tipo de forma seleccionado se cargaran en los

casilleros con sus campos respectivos.

4. Modifique la informacién del tipo de forma,

5. De clic en el boton ﬂ_’

* Siha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

e o)

\i) tipo de forma Mod¥ficado

Figura 5.11 Mensaje de confirmacion.
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5.3 BOTONES

Permite registrar los botones que ejecutaran los eventos requeridos por los
usuarios en las formas (opciones del sistema).

5.3.1 Abrir Botones
Para ejecutar la opcion Botones se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menl principal de Administracién y Seguridad haga clic en
<Mantenimientos>.

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

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

Nuevo

A
Guardar L
Eliminar =
Cancelar o | ;

Salir
Modificar :
Actualizar k
Liquidar -

| Aceptar (v \

Figura 5.12 Pantalla de mantenimiento de Botones.
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5.3.2 Ingresar Botones
Para registrar un botdn usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de marcas, haga referencia al punto 5.3.1.

A
2. Presione el botén M_I

3. A continuacion se habilitaran los casilleros para ingresar la informacion
necesaria.

4. En el casillero Nombre ingrese la descripcién completa del Boton.

5. Seleccion el Estado en que se encuentra el Boton.
6. Finalmente para guardar la informacion presione el boton _G“"_“'_I

* Si al momento de guardar esta vacio algun casillero le presentara la
siguiente alerta, describiendo el campo que hace falta , Ejemplo : Nombre

) Debe Reqgistrar el nombre del botén

F BRI ﬂn%r'mwm
N
f
|

Figura 5.13 Mensaje de advertencia.

* Si no hubo ningun problema en el ingreso de la informacion a la base de
datos del sistema, le presentara el siguiente mensaje.

Foarimmenanpasgesm|

|
|
i
i

.| ) Se ha creado el Botdn Satisfactoriamente

Figura 5.14 Mensaje de confirmacién.

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 9 ESPOL



Manual de Usuario

CAP - Sistema de Control Académico y Planificacion

5.3.3 Modificar Botones

Para realizar una modificacion de un boton realice los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de Botones, haga referencia al punto 5.3.1.

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

Botong

—— |';v
i - 1 X

Nombre "

Estado I

=

MNuevo
Guardar
Eliminar
Cancelar
, Salir

i Modificar
[ Actualizar
Liquidar
Aceptar

A

Nuevo

G

d

a9

Figura 5.15 Pantalla de lista de Botones.

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

4. Modifique la informacion del botén.

&

Guardar

5. De clic en el boton

* Siha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

OO

1 Botén Modificado

Figura 5.16 Mensaje de confirmacion.
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54 FORMAS

Permite registrar las formas / opciones a los cuales los usuarios tendran los
accesos necesarios para trabajar en el sistema.

5.4.1 Abrir Formas
Para ejecutar la opcién Formas se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de Administracion y Seguridad haga clic en
<Mantenimientos>.

2. A continuacién, de doble clic en <Formas>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

it~ 15]
. |

Descnpoion [ |

Nombre Fisico

Estado

Rd -
Tipo Forma ’7 Ll KHS

SARE

Botores
FENA

-

2 ale]

Figura 5.17 Pantalla de mantenimiento de Formas.
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5.4.2 Ingresar Formas

Para registrar una forma usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla

0
2. Presione el botdn _"““Ll

de marcas, haga referencia al punto 5.4.1.

3. A continuacion se habilitaran los casilleros para ingresar la informacion

necesaria.

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

5. En el casillero Descripcion ingrese la descripcién completa de la forma.

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

7. Seleccion el Estado

en que se encuentra la forma.

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

9. A continuacion seleccione los botones que contendra la forma.

'ﬁmrnlw_m;ﬁ;\qmn T

Guardar
Eliminar
Cancelar
Salir v

Figura 5.18 Lista de Botones asignados a la forma.

m

‘5-;'-'.,; A n

PROTCOM

Capitulo 5 — Pagina 12

ESPOL

et g {



Manual de Usuario CAP - Sistema de Control Académico y Planificacion

10. Finalmente para guardar la informacién presione el boton E"_’

* Si al momento de guardar esta vacio algun casillero le presentara la
siguiente alerta, describiendo el campo que hace falta , Ejemplo
Descripcion

B et e 1N |
USUATio. o s PRy "'f'mi

\ i) Debe Registrar la Descripcién de la forma

Figura 5.19 Mensaje de advertencia.

* Si no hubo ningun problema en el ingreso de la informacién a la base de
datos del sistema, le presentara el siguiente mensaje.

e SRR -‘:"ﬂf:?"ﬁ”’%’f"'&:m‘

F 5 R
UYsa) FUSIG

: .l) Se ha creado la Forma Satisfactoriamente

N

]

Figura 5.20 Mensaje de confirmacion.
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5.4.3 Modificar Formas

Para realizar una modificacion de una forma realice los siguientes pasos:
1. Para abrir la pantalla de Botones, haga referencia al punto 5.4.1.

2. Primero seleccione el programa para visualizar todas las formas asociadas
a esta.

3. De doble clic en la lista de tipos de formas previamente ingresados:

Pogans | - B2

~ N
vescipcion i 1 [

Nombre Fisico !—
Fetado [
ipo For [

Hotones

Led Lo

Prograna Bdmanishaciin y Sequidad

Programas

[A]
Grupos y Usuarios
Formas
Botones
=

Permisos
Reporte General
Auditoria

Tipo de Forma

| 2 29

Figura 5.21 Pantalla de Programas y lista 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 informacién de la forma.

6. De clic en el botén ﬂ,

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 14 ESPOL
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* Siha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

|
]
]
|
i

Figura 5.22 Mensaje de confirmacion.
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5.5 GRUPOS Y USUARIOS.

Permite registrar los grupos y usuarios que tendran acceso al sistema, para
luego asignarles sus opciones.

5.5.1 Abrir Grupos y Usuarios

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

1. En el mena principal de Administracion y Seguridad haga clic en
<Mantenimientos>.

2. A continuacién, de doble clic en <Grupos y Usuarios>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

- g Usuarios y Grupos(Perfies) E'E
ADMINIST .. MMOYA AGONIA . MCARRION

i‘l’i Orupos e E
KMATOVE..  JCHALEN RMATOVE. . QﬁpOL

CEJCEIE 2
g . m \d
YLAMBERT vmoreno  FRUZ g(\ &k g
o, 4
- ‘.- -
gL (ECA
- A% .:\Jﬁ_
Wistanio: Y ST POS- o s e ir R 1 113 e TN R O T T et E?L'-J‘

— g Usuarios y Grupos(Perfiles)

fié fié

Administra. Operador

Figura 5.23 Pantalla de mantenimiento de Grupos y Usuarios.
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5.5.2 Ingresar Grupo

Para registrar una Grupo usted debe realizar 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 continuacion se mostrara la siguiente ventana:

Usuarios NO asignados .ﬂ

ADMINISTRADOR (A
al

|

v

Salir

MMOYA
AGONZALEZ
MCARRION
KMATOVELLE
JCHALEN

Figura 5.24 Pantalla de Mantenimiento de Grupos.

0
4. Presione el botdn _"'i”_'

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

6. En el casillero Descripcion ingrese la descripcion completa del grupo a
ingresar.

7. A continuacion seleccione los usuarios que formaran parte del grupo.

&

8. Finalmente para guardar la informacion presione el boton —

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 17 ESPOL
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a vacio algun casillero le presentara la

» Si al momento de guardar est
Nombre

siguiente alerta, describiendo el campo que hace falta , Ejemplo

Grupo, ..

1 i ) Debe Registrar el nombre del Grupo

o A R g

Aceptar ]

Figura 5.25 Mensaje de advertencia.

= Sj no hubo ningun problema en el ingreso de la informacion a la base de
datos del sistema, le presentara el siguiente mensaje.
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5.5.3 Modificar Grupos

Para realizar una modificacion de un grupo realice los siguientes pasos:

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

2. De doble clic en el grupo a modificar.

3. A continuacion se mostrara la siguiente ventana:

T e P ,. v T
- B v T
Usuarios Administra Operador
Grupos

Figura 5.27 Pantalla de Grupos.

4. De doble clic al grupo que desea modificar.

5. A continuacién se muestra la pantalla de grupo con los datos del grupo

seleccionado.

Nombie ]

ik

e g ;Achr'-isuadm

Usuarios asignados

ADMINISTRADOR
AMATOVELLE
YLAMBERT
VIMOreno

Usuarnos NO asignados

kiR 1

MMOYA
AGONZALEZ
MCARRION
KMATOVELLE
JCHALEN
FRUIZ

‘E Nuevo

a

Guardar

zel

Figura 5.28 Grupo a modificar.
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6. Modifique la informacién del grupo.

7. De clic en el botdn E’

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

Figura 5.29 Mensaje de confirmacion.
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5.5.4 Ingresar Usuario

Para registrar una Usuario debe realizar los siguientes pasos:

1

2.

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

Dar doble clic en el usuario a ingresar.

3. A continuacion se mostrara la siguiente ventana:

8.

9.

ﬁ-‘ TR PR A TR W e g aﬂ
j [
| N OraDre s I
| Apelido | D
| l ¢SP0,
e
| %
| E slensior I _'J ,:
‘ Fecha Caducdad IUJ/'UTJ’M i s

Hora Inésio 08:00:00 o Hoea Fn o |17:00:00 e BIE_ i =C
: ( . nacke 'ﬁ“-1: "‘-..S
; PENLS
' | 0

Figura 5.30 Pantalla de Mantenimiento de Usuarios.

3
Presione el botén A“‘L“_l

En el casillero Usuario ingrese el login del usuario.

En el casillero Nombres ingrese los nombres del usuario.

En el casillero Apellidos ingrese los apellidos del usuario.

En el casillero Descripcion ingrese una descripcion del usuario ingresado.

En el casillero Contrasena ingrese el password de ingreso al sistema.

10. Seleccione la extension a la cual pertenece el usuario.
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11.Ingrese la fecha de caducidad de la cuenta de usuario.
12.Ingrese la hora inicio y fin de acceso por dia al sistema.

13.A continuacion seleccione los grupos al cual pertenece el usuario.

14. Finalmente para guardar la informacién presione el botén ﬂ_l

Si al momento de guardar esta vacio algun casillero le presentara la
siguiente alerta, describiendo el campo que hace falta , Ejemplo : Nombre

sLiano Ty AP '_:'\‘,um

\l') Debe Registrar el Usuario de Sesién

Figura 5.31 Mensaje de advertencia.

Si no hubo ningtn problema en el ingreso de la informacién a la base de
datos del sistema, le presentara el siguiente mensaje.
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5.5.5 Modificar Usuario

Para realizar una modificacién 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 usuario a modificar.

3. A continuacion se mostrara la siguiente ventana:

o ! Usuarios y Grupos(Perfies) E . E .
Usuarios WMMOY A ;
Do
o (¥
KMATOVE. JCHALEN  RMATOVE
CF| .
VLAMBERT FRUZ

Figura 5.33 Pantalla de usuarios.
4. De doble clic al usuario que desea modificar.

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

€ 53._?-‘:"\. N
J -
‘ &
| Extension |PROTCOM GUAYAQUIL | 7. 4
| a

Fesha Caducred [317272004 = -.

Hory irecen 000000 i Hots F 000000

= A

:

[2] 2/ 2]

Figura 5.34 Usuario a modificar.

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 23 ESPOL



Manual de Usuario CAP - Sistema de Control Académico y Planificacion

6. Modifique la informacién del usuario.
7. De clic en el botén _E;""E’L'

* Siha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

\i) Modificacién realizada

[ Aceptar ]

Figura 5.35 Mensaje de confirmacion.
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5.6 PERMISOS

Permite registrar los permisos concedidos a cada usuario o a cada grupo de
usuario, incluyendo a que botén tiene acceso dentro de una forma.

5.6.1 Abrir Permisos
Para ejecutar la opciéon Permisos se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de Administraciéon y Seguridad haga clic en
<Mantenimientos>.

2. A continuacién, de doble clic en <Permisos>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

RPBTIEIS HEBIAPOE e SRS 38
Administracién de Permisos y Accesos
Grupos Formar
e ik _ Formas Botones | 4]
Operadr 1 |3 Progamer n
2 ¥ Nuevo
3 | ¥ Guardar
Usuanos 4 F S
5 | 40 Guposy Usuaos
RMATOVELLE 6 ﬁ Fomas
YLAMBERT 7 i e
e 8 | M Guardar
Prograenas 9 M Sal
10 | & Botones
Planificacin 1m ¥ Muevo
Prueba 12 ¥ Guardar
13 ¥ Salr
14 ¥ Permisos
15 ¥ Guardal
16 ¥ Saii rv_]
« | »
29

Figura 5.36 Pantalla de mantenimiento de Permisos.

PENAS
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.6.2 Ingresar Permisos

Para registrar un permiso usted debe realizar los siguientes pasos:

e

2.

& pormicos mwwmwamm Ar DR 43 m}

Para abrir la pantalla de marcas, haga referencia al punto 5.6.1.

A continuaciéon tendrd que seleccionar dentro de la lista de Grupos, el

requerido para la asignacion.

Seleccione el Usuario para la asignacion de los permisos.

Seleccione el Programa para visualizar las formas y botones contenidos
dentro de ellas para la asignacién (parte derecha de la pantalla).

La forma de asignar o denegar un permiso al usuario, puede ser de la

siguientes manera:

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

Administracion de Permisos y Accesos
!?’JD:I'.

Administrador
Operador

Usualiog

ADMINISTRADOR
RAMATOVELLE
YLAMBERT
Ymoreno

Programas
Adminishracitn v Sagueidad
Planificacién

Prueba

Formna

Woo~NMO & WR =

(3B ‘Programas

| =1 Formas

~1 Botones

Pelrrtws

Formas

| o8 Grupos y Usuarios

Bkt owEkk Kis s

E e

Botones =
Nuevo |
Guardar

Salir

Nuevo
Guardar
S alr

Nuevo
Guardar
S alir

Figura 5.37 Asignacién de la forma con todos los botones.
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* También lo puede asignar de la siguiente manera, boton por boton
marcando en el casillero correspondiente.

L] Formas [ Bolones | _~]
Cipesindor 1 | B Progamas n
2 | ¥ Nuevo
3 ¥ Guardar
S 4 ) o
ADMINISTRADOR 5 | a1 Gruposy Usuanos
RMATOVELLE 6 | a Fomas
YLAMBERT 7 5 Nk
meene 8 2l Guardar
Progiamas 8 | A Sal
[T E— | 0 4 oo
Planificacion 11 | 2 Nuevo
Prueba 12 21 Guardar
13| o Sain
14 | 21 Permisos
15 o Guardar
1 Salr - R
116J )|_
29

Figura 5.38 Asignacion de la forma con ciertos botones.

6. Finalmente para guardar la informacién presione el botén HJ

* Sj no hubo ningun problema en el ingreso de la informacién a la base de
datos del sistema, le presentara el siguiente mensaje.
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6. MENU PROCESOS

El menu proceso esta conformado por una opcion llamada Depuracion de
datos la cual servira para realizar respaldos de datos historicos.

8058, ¢ Controlcaiemico cPHOTCON sl = [D]X)
archivo Ayuda ‘
. Direccién : IControl Académico - PROTCOM\Administracion y Seguridad\Proces
= & Control Académico - PROTCOM
= ™) Administracién y Seguridad E_:J
- B Procesos Programas
WA Depuracion de Datos
+ JB Consultas / Reportes
+ B Mantenimientos E_JJ
# ) Planificacién Fomuss
Tipo de Forma
Depuracién de
Datos
| Usuario - ADMINISTRADOR | Grupo : Administrz|  21/12/2004 | 04:1

Figura 6.1Menu Proceso.

0L

ATECH
gEl
- ARPUS
pEMAS
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6.1 DEPURACION DE DATOS.

En esta opciéon tendremos la posibilidad de respaldar los datos antiguos de
Planificaciones ¢ Flujos de Caja a archivos historicos, ademas de eliminar
estos registros.

6.1.1 Abrir Depuracién de Datos.

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

1. En el menu principal de Administracion y Seguridad haga clic en
<Procesos>.

2. A continuacién, de doble clic en <Depuracion de Datos>, aparecera la
siguiente pantalla :

[ Canera I ~|
R S e

Iniciando proceso de depuracion ...

Copiando datos en el historico ...

Figura 6.2 Pantalla de Depuracién de Datos.
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6.1.2 Ejecutar depuracion de datos.

1. Realice los pasos 6.1.1 para abrir la pantalla de depuracion de datos.

2. Primero debera escoger si desea depurar las Planificaciones o los Flujos de
Caja.

3. Luego de eso, tiene la posibilidad de filtrar los registros a ser depurados:

* Silo desea realizar por nimero de transaccion.
* Por Afo Lectivo

= Filtrado por Extension Académica

* Por Carrera en particular

= Una vez seleccionado nuestro filtro de depuracion, de clic en el botén

=

Seewtar | hara efectuar el procesos de depuracion de datos.

4. A continuacién se presenta la siguiente pantalla de confirmacion.

P e e e ¢ g o Y T y
£ {2 1] T i 3

Q {Esta sequro que desea ejecutar la operacién de depuracion de datos...?

Figura 6.3 Pantalla de Confirmacidn

* Si no hubo ningun problema en el ingreso de la informacion a la base de
datos del sistema, le presentara el siguiente mensaje

s, $5P0),

E 1
2.

! A -
f 4
* 7 I3 .
\l) Depuracién efectuada con éxito. .. 5 4 'é
\ R
[
BJB.‘_‘.‘.‘ Eo4
CAr'.Tﬁ'*:_;c
Figura 6.4Pantalla de Confirmacién PENAS
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7. MENU CONSULTAS/REPORTES |

En este menu podremos listar todos los mantenimientos ademas de todos los
movimientos efectuados por los usuarios

rolicademios - PROTCOM o

| Direccién : [Control Académico - PROTCOM\Administracién y Seguridad\Consutas / Reportes

= S Control Académico - PROTCOM
- ) Administracién y Seguridad :_]J
+ B Procesos —

S - Consultas | Reportes
+/ Reporte General

+/ Auditoria :_}J

+ B Mantenimientos  —
+ ) Planificacién

, &PO»
“) Prueba @"ﬂl c
Tipo de Forma * : ‘3

gl 2o

Depuracién de il IS
Datos PENAS
Usuario: ADMINISTRADOR ~ /Grupo : Administe| 21/12/2004 0441

Figura 7.1 Menu Consultas/Reportes.
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7.1 REPORTE GENERAL

Permite visualizar todos los registros de mantenimientos previamente
ingresados por el usuario.

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

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

2. A continuacion seleccione la opcién <Reporte General> y de doble clic:

= JEX]

ereTali

e
&‘ pEpuris o
L Oige :
[ Fecha caduca Desde ™ Fecha caduca Hasta
=
Mostrar Q

Figura 7.2 Pantalla de Consulta Reporte General.

7.1.2 Consulta de Reporte General
Para visualizar una consulta usted de realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de consulta/reporte de Reporte General haga
referencia al punto 7.1.1.

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

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

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

=

4. Luego presione el boton Mestrar

5. A continuacion presenta la consulta de Reporte General.
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- Usuario

ST

T TR ey

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISERO GRAFICO
Informe de Usuarios del Sistema

Usuano  Mombre Rescnpoidn Escha Caccided Dexde
ADMINIS Administrador 31-dic-2004 00:00
MMOYA MOYAMORALES MARJORIE  SECRETARIA 30-sep-2008 08:00

ALEXANDRA
AGOMNZA GONZALEZ ADRIANAAMELIA SECRETARIA 30-sep-2008 08:00
MCARRI CARRION SALVADOR SECRETARIA 30-sep-2008 08:00

MARIELA DANIELA
KMATOV MATOVELLE KATY SECRETARIA 30-sep-2008 08:00 17.00
JCHALE CHALEN JESSENIA SECRETARIA 05-sep-2008 08:00 1700
RMATOV MATOVELLE RUTH CORDINADORA ACADEMICA 30-sep-2008 08:00 2300
YLAMBE LAMBERT YAMILL CORDINADOR CARRERAS MODULARES  30-sep-2008 08:00 17:00
vmoreno morena victor hugo disefio 27-sep-2004 2015 2020

FRULZ RULZFER FR 27-$ep-2004

L LA o i gl o APIRNNE 2o KL NS

PROGRAMA DE TECHOLOGLA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO

Informe de Grupos del Sistema(Gener al) Pagire wo
Do BpnBOn . 21.chc-2004
Page 1 of 1
Grupos Descripcién
Adrmumstrador Adminstrador
Operador Opendores

Figura 7.4Pantalla de Consulta Reporte General / Grupo
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QH—-!

Programas

Page 1 0f 1
Programa Inicisles  Estado Qbservecién
Administracidn y Seguridad ADS Activo e
Planificacién PLA Activo Ninguno
Prueba CAJ Activo

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISERO GRAFICO
Informe de Programas componentes del Sistemna o

e Funiinz T

Adminis tracién y Seguridad
Forma

Programas

Grupos y Usuarios
Formas

Botones

Permisos

Reporte General
Auditoria

Tipo de Forma
Depuracién de Datos
Prueba

Planific ac ién

Eorma

Planificacion de Materias
Planificacion de Seminarios
Flujo de Caja

Pago a Docentes
Evaluacion de Docentes
Puntos Adicionales
Cheques IECE

Por Profesores

Por Carreras

Por Materias

OnrOlnnflrnrinnar  M-dnrn-~rc

PROGRAMA DE TECNOLOOIA EN COMPUTACION ¥ DISENO GRAFICO
Informe de Formas del Sistema m B0t ‘
|
Hombre Fisico Estado I
SG_MNT_PROGRAMA Activa
8G_MNT_USER Activa
SG_MNT_FORMA Activa
SG_MNT_BOTON Activa
SG_MNT_PERMISOS Activa
SO_RPT_GENERAL Activa
SG_RPT_AUDITORIA Actrva
SG_MNT_TIPO_FORMA Activa
SG_PRO_DEPURA_DATOS Activa
prueba Activa
Hombre Fisico Estado
frm_p_planmateria Activa
frm_p_planseminario Activa
frm_p_flujo Activa
frm_p_pagoprofesor Activa
frm_p_evaluacion Activa
frm_p_puntoadicional Activa
frm_m_chequelece Activa
frm_t_profesores Activa
frm_r_carrera Activa
frm_r_materia Activa B
Fown & e
%)

Figu

ra 7.6Pantalla de Consulta Reporte General / Formas
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7.2 AUDITORIA

Permite visualizar todos los registros de movimientos efectuados por los
usuarios en el sistema, desde en que maquina realizo el evento, fecha, hora
recurso utilizado.

7.2.1 Abrir Auditoria
Para realizar la consulta de Reporte de Auditoria, siga los siguientes pasos:

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

3. A continuacién seleccione la opcion <Auditoria> y de doble clic:

S e e ol TR
[~ Usuario [ ;I

_ [T Extensién r __I

| I Pogamd | =

{ ™ i [ _,]
[ Botén | =l
|v Fecha sde lzmzrzooq "I Hasta |21n2r2004 vl

_ & | O

i Mostrar Salir |

Figura 7.7 Pantalla de Consulta 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. Silo desea realizar por un usuario en particular marque la casilla Usuario y
a continuacion seleccione el usuario.

4. Silo desea realizar por extension académica marque la casilla Extension y
a continuacion seleccione la extension.

5. Silo desea realizar por programa marque la casilla Programa y seleccione
el programa.

PROTCOM Capitulo 7- Pdgina 5 ESPOL
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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 seleccione la
requerida.

7. Silo desea por botén marque la casilla Boton y seleccione la requerida.

8. 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.

&

9. Luego presione el boton Mostrar

10.A continuacion presenta la consulta de Reporte General.

Tolak11 100%

Mo N
PROORAMA DE TECNOLOOR EN COMPUTACION Y DBERC ORAFICO Fecin T-o-AD4
nforma de Auditoria nom i
Page 1 on
M Techa / Hera Ui Crage Fre grama Temma Betim Eatncion ds Trabue
PROT COM GUAYAQUIL
” 211273004 0108 14 ADMINISTRADOR Ads hrwader Adm bt e y Separidad Progumas v dar pC
» 21122004 03 1130 ADMINISTRADOR  Admnutrader Adm it in y Seprriad Progmu Ovons dur- 114
6l 211270004 01 36 34 ADMINISTRADOR Adm v dor Adm hir n y Separiad Tipo de Farma O dar 1 14
6 21122004 03 4396 ADMINISTRADOR  Admbitrader Adm i y Sopaidad Botanes O s PC
a3 211272004 03 3337 ADMINISTRADOR Adm ntudon Adn ot n 7 Separaiad Tamus Oz dar Pe
L2 21122004 04 1414 ADMDNISTRADOR Adm hEwader Adn hr e y §epardad Pam s Oraardar pe
» 21122004 03 1109 ADMINISTRADOR Aa natrador Adm hEta i 7 Separddad Progamas s dar PC
L) 112004 03 1343 ADNMINISTRADOR Ada nytrvder Adm hymacim y Sepauiad Pogwmu s Bt | 14
€ 311273004 014040 ADMINISTRADOR  Admmswador Adm it fn y Sepraad Typo de Fama [ Pe
o 211273004 034718 ADNINISTRADOR Adwm nstrader Adn hytn Bn 7 Fopriisd Botams s dar PC
& 31123004 040048 ADMINISTRADOR  Admmimrader Adn ot n y Seprrad Famus O dus PC
&
| €] ! [

Figura 7.8Pantalla de Consulta Reporte Auditoria
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Glosario de Términos Técnicos

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba
informacion con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (raton). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera
el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutara una operacion de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco,
se muestra informacién en pantalla, o se envia informacion a una impresora o a
traves de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacién presentada en pantalla con los datos
mas recientes.

Administracion Remota: Administracion de wuna computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a la primera a travées
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
gue se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
permite administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacién basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea tambien aplicacion de servidor.

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

Aplicaciéon: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa”.

Archivo (File): Coleccién de Datos o programas que sirve para un unico
propésito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.



Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los
archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros vy
simbolos. Un archivo de texto no contiene informaciéon de formato, excepto
quizas avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCILI.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le
asigna un nombre. Esta informacién puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la informacion.

Arquitectura: Disefo interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el boton del Mouse (ratdén) y desplazandolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra
de titulo.

Asociar: Identificar una extensién del nombre de archivo como "perteneciente"
a una determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensién, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

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

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

Autentificacion: Validacion de la informaciéon de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesién con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.



Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacién
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 menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menus de la aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

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

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numeérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informaciéon mas pequefia
gue puede contener una computadora.

Boton "Maximizar": Pequero botén que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratén), puede
hacer clic en el botébn "Maximizar' para ampliar una ventana a su tamafo
maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menu
Control.

Boton "Minimizar": Pequefio botén, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el botén "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Botén "Restaurar": Pequefo botdn, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botén "Restaurar”
solo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si
esta utilizando el Mouse (ratén), puede hacer clic en el botdn "Restaurar” para
que la ventana recupere su tamarno anterior. Si estd empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menu Control.



Botéon de comando: Boton en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la
accion seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” vy
"Cancelar”. Cuando se elige un botén de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Botén predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el botén de
comando que Windows NT preselecciona automaticamente. E| botén
predeterminado tiene un borde mas oscuro, que indica que quedara
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botén predeterminado, eligiendo el botéon "Cancelar" u otro botén de
comando.

Bufer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad basica 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
television. 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 verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de didlogo que
representa una opcién que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificacion esta 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 dialogo, o abandonar una aplicacion.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu
Control. Cuando cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha
aplicacion.

Ciberespacio: Un termino usado para referirse al universo digital de
informacion disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Analisis, Disefio, Desarrollo e Implementacion.



Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de titulo de la ventana.

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

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (ratén).

Cliente/servidor: Es una forma de computacién que implica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse
para ejecutar una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menu o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diadlogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

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

Compartir impresion: 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 paginas del Portafolio
a disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

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

Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesién
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contrasefas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayusculas vy
minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrénico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzén remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacién. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.



Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo 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, aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la
informacién necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de dialogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menu Control: icono situado a la izquierda de la barra de titulo.
Este icono abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de
seleccion puede aparecer como una barra resaltada o como un rectangulo de
puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta 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, © mover uno o
mas archivos.

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

Directorio: Parte de la estructura de organizacién de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea también arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.



Disefio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disefios 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: Accion de presionar y soltar rapidamente el botén del Mouse (raton)
dos veces, sin desplazarlo. Esta accién sirve para ejecutar una determinada
aplicacién, como por ejemplo iniciarla.

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

Direccion de correo electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electronico para un usuario. Una direccion de correo
electrénico consta de un nombre de usuario y una direccion de Internet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una direcciéon de correo electrénico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la direccion en la Internet.

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

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
dialogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y
cuadros de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grafica y de calculo. 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 solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.



Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sélo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencién de
informacién, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el
nucleo del Sistema.

Fase de Diseno: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los
pasos para Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacién de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos vy
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamanios y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
coincide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el 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 tamano y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos. PERAS

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacién cuando
se desea iniciarlas.

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

Hardware: Descripcion tecnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexidn de las computadoras personales a un servidor.

icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicacién o un documento. Un icono
de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID
de red determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando
Imprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicacion determinada. Soélo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.



Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

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

Internet: Es la agrupacién de redes interconectadas mas grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacién
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a Internet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
Internet por medio de un proveedor de servicios de Internet.

K 318,

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

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.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la
comunicacion entre el servidor y las estaciones.

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion
de la informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamano maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menu Control.



Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultdneamente mas aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad de ejecucién
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacién para archivos y
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los
nombres de los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menu Control, representado por el cuadro del
menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menu basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botdén "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu
Control.

Médem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefénicas. Puede usar un médem para conectar
su computadora a otra computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real. I-_,O
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de
Internet. Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menus seleccionando opciones en cada
menu. También puede navegar a través de paginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada pagina. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.



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

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de
hasta 15 caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio
de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un 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 contrasefa
de usuario. Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.

P

Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

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

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual vy
determina las acciones que Windows NT llevara a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir informaciéon. Es posible cortar o copiar informacion en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.



Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente,
para la obtencién de informacion. Tales resultados dan informacién
Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen moévil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (raton) o el teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La
informacién se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.

RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM
puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
informacién almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como directorios, archivos, impresoras y canalizacién con nombre.

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

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a traves
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacidon de un archivo dentro del arbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
debera escribir c:\windows\leame.txt.



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

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

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema Integrado: Grupo de mddulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la Internet se describen usando los
términos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
sistema remoto es |la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
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 término comun para
sistema es anfitrién (anfitrion remoto o anfitrion local).

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

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion,
forma logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacién de la base de datos del servidor.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacién de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus,
las teclas de metodo abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccidon
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de
energia eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticiéon de una particion extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilizacidn y administracion de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinacién de hardware,
software y microcédigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.



Ventana : Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o
un documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o0 moverse, y la mayoria
de ellas también puede cambiar de tamarfio. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicaciéon, que contiene la
barra de menus y el area de trabajo de la aplicacién. Una ventana de aplicacion
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 arbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamafo, reducir o
ampliar.

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

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los
documentos que estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamafo e informacién adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Metodo para transferir y compartir
informacién entre aplicaciones.

Windows: Interfaz grafica 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 administracion y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.



World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
informacion en Internet. La informacién disponible en la World Wide Web es
presentada en paginas Web. Una pagina de la Web puede contener texto y
graficas que pueden ser vinculadas a otras péaginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la informacion.
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