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Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene la informacion necesaria para poder operar el Sistema
Académico Institucional, cabe destacar que el sistema se adapta rapidamente a los
requerimientos y necesidades de la Institucion. No obstante es de mucha importancia
leer este manual antes y/o durante la utilizacion del sistema, ya que lo guiard paso a
paso en el manejo de todas las opciones.

El sistema esta desarrollado en una interfaz grafica agradable para el usuario, en
Microsoft Visual Basic 6.0 y con la base de datos Microsoft Access 2003.

1.2. OBJETIVOS GENERALES

El objetivo de este manual es proporcionar una informacion mas amplia, eficaz y
permanente para el personal encargado del manejo del Sistema Académico Institucional
acerca del funcionamiento del mismo. Tiene los siguientes propositos:

Como instalar, manipular y operar el sistema.

e Dar a conocer el sistema por medio de una explicacion detallada e ilustrada de cada
una de las opciones que lo forman.
Identificar las consultas y reportes que se genera en el sistema.

e (Capacitar a las personas involucradas en las operaciones desarrolladas del sistema.

1.3. OBJETIVOS PARTICULARES

Este manual ayudara a recordar conceptos y conocimientos basicos para el manejo del
computador, con lo cual el ya se encontrara capacitado para aprovechar al maximo las
bondades que el Sistema Académico Institucional proporciona.

1.4. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

6{3?0]

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de CPFTHCJOD‘ 3

del sistema, es decir: EAN

e Autoridad Principal. Responsable del buen funcionamiento de la Inshtucnon en
todas las areas y en todos los niveles. BIBLIOTECA

e Profesores. Que cumplan diferentes funciones dentro de la Institucion, snerrdt;'hsd
principal actividad el registro de calificaciones del Estudiante.

e Usuarios Finales. Involucrados en la etapa de operacion del sistema.
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1.5. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Los conocimientos minimos requeridos que se deberan tener para manejar el Sistema
Académico Institucional, son:

e Principios bésicos de Informatica, basada en Ambiente Windows.

1.6. ORGANIZACION DEL MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades

Capitulo 1:  Generalidades.
Capitulo 2:  Explicacion de la Interfaz Grafica.

Instalacion

Capitulo 3:  Caracteristicas del Sistema Académico Institucional.
Capitulo 4:  Arranque del Sistema Académico Institucional.

Operacion
Capitulo 5:  Menu Archivo.
Capitulo 6:  Mena Estudiante.
Capitulo 7:  Menu Planificacion.
Capitulo 8:  Menu Registros.
Capitulo 9:  Mena Calificacion.
Capitulo 10:  Menu Unidad.
Capitulo 11:  Menu Seguridad.
Capitulo 12: Menu Reportes.

Anexos

Anexo A: Reportes Reales.
Anexo B: Glosario de Términos.
Tabla 1.1.  Organizacion del Manual.

1.7. ACERCA DEL MANUAL

Este Manual contiene informacion y diversas ilustraciones que serviran de gran ayuda
para utilizar el sistema. En el Capitulo 1 se daran a conocer los términos y formatos
utilizados en el presente manual. Si no se posee conocimientos en Informatica Basica,
el Capitulo 2 proveera toda la informacion necesaria para comenzar a trabajar con el
sistema. Los Capitulos 3, 4 y § indican las caracteristicas y requerimientos del Sistema
Académico Institucional, ademas de como instalar e iniciar las operaciones. En los
Capitulos del 6 al 12, se explican cada una de las opciones del sistema, brindando una
descripcion detallada de su funcionalidad. En los Anexos se encuentran los Reportes
Reales y el Glosario de Términos.
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1.8. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema Académico Institucional, es importante dar a
conocer los términos y formatos utilizados en el presente Manual.

1.8.1.Convenciones del Texto

Formato Significado

Término utilizado para denotar los numeros, letras y simbolos que
Dato describen un objeto, una idea, una condicion, etc. Como la
matricula, nombre del Estudiante.

Campo En un campo se puede mostrar o introducir informacion al sistema.

Registro Término utilizado para indicar el conjunto de campos relacionados.

1= |La numeracion se utiliza para indicar el orden consecutivo de los
i 5 . e .
Numeracién procedimientos que se deben realizar.

L = Las vifietas se utilizan para agrupar términos o elementos de
Vinetas caracteristicas comunes.

Negrita ™ Se utiliza para resaltar o destacar términos por su importancia.

Menor que [<] |Indican las opciones del sistema que se pueden elegir, ya sea
Mayor que [>] |haciendo uso del mouse o del teclado.

Teclas Las teclas a utilizar tienen representacion grafica.

Para describir los botones del sistema se utiliza: la palabra boton,

poton. [faxatice] seguida de la respectiva representacion grafica.

s Se utiliza para dar indicaciones importantes que son de obligatoria)
Nota E realizacion

@ Se utiliza para indicar alguna sugerencia o recomendacion en el
Sugerencia procedimiento que se esta realizando.

Alternativas Se utiliza para indicar otras alterativas de acceso con el teclado. en

las opciones del sistema.

Tabla 1.2. Convenciones del Texto.

1.8.2. Convenciones del Mouse

Término Significado
Seleccionar “olocar el puntero sobre un objeto y oprimir el botén del mouse
Senalar (Colocar el puntero del mouse sobre un objeto de la pantalla.

Sefialar un objeto de la pantalla y, generalmente, presionar y soltar el
Dar clic botén primario (generalmente el boton izquierdo).

Sefialar un objeto de la pantalla y, rapidamente, presionar y soltar el
Dar doble clic ton primario dos veces.

Tabla 1.3. Convenciones del mouse.
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1.8.3. Convenciones del Teclado

Tecla

Significado

Tecla ENTER

Teclas DIRECCIONALES
I E b

1

Se utilizan para moverse de izquierda, derecha, arriba o
abajo en los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Tecla utilizada para moverse entre los diferentes

Tecla TAB controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el enfoque
al primer control ubicado a la derecha, con SHIFT +
TAB, se da el foco al primer control de la izquierda.
Se utilizan como método abreviado para ejecutar un
AL« Tesln. proceso. Por ejemplo para iniciar sesion.
SHIFT + Tecla Se utilizan para que se active la funcidn que esta

graficada en la parte superior de la tecla, siempre que

ésta cumpla minimo dos funciones.

ALT GR + Tecla.

Se utilizan para que se active la tercera funcion de Tecla,
siempre y cuando esta la tuviere.

Tabla 1.4.

Convenciones del Teclado.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema Académico Institucional y
esta no es proporcionada por el Manual de Usuario, puede ponerse en contacto para
obtener una consulta mas exhaustiva sobre el sistema, con las oficinas de la Escuela de
Disefio y Comunicacion Visual (EDCOM) de la Escuela Superior Politécnica del Litoral
(ESPOL), empresa desarrolladora del sistema.

EDCOM
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2. EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA |

2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS XP

Microsoft Windows XP Professional incluye muchas caracteristicas y herramientas
mediante las que se podra utilizar el PC de una forma sencilla, eficaz y entretenida
Algunas de las caracteristicas hacen su debut en Windows XP y otras se han mejorado a
partir de versiones anteriores de Windows

En éste capitulo se presenta el Ambiente de Windows XP, lo que le permitira poner
manos a la obra rapidamente. Aqui se aprendera como realizar las tareas mas comunes.

Professional

| F;g:ur_.l 1. mmllu Inicial de Microsoft Windows XP Professional.

2.2. CENTRO DE AYUDA Y SOPORTE TECNICO

ain 1)

Si se desea explorar con mayor profundidad o aprender a utilizar Windows puede V
consultar el Centro de ayuda y soporte técnico, también se obtendra informacion acerca 7
de como solucionar problemas y recibir soporte técnico, -

Ademas de los recursos de Ayuda, puede aprovechar otros servicios diferentes yrealizar
importantes tareas a traves de Internet como recibir Asistencia Remota, obtener Soparte
Técnico en Linea de Microsoft, mantener el equipo actualizado con la$“dMl#nas
descargas desde Windows Update, todo desde una sola ubicacion
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—_

L . . InIcID j ) ., :
Para iniciar la ayuda de clic en el boton LTI | y. a continuacion de clic en
7)) Ayuda te técnico . < d
&g Ayuday Soporte teCnic® k£ Ja pantalla principal encontrara diversos temas de ayuda en

forma de listado con las tareas comunes.

@ Centro de ayuda y soporte técnico

indice Fagvortos ¥ - Histonal __J Soporte técnico Qpciones

| Buscar G % @ Centro de ayuda y soporte técnico

Establecer opciones de busqueds Windows %P Professional

Figura 2.2. Pantalla del Centro de ayuda y soporte técnico de Windows XP Professional.

Sugerencia: Al sefialar un elemento de la lista se mostrara una definicion del

RYA elemento especifico.

2.2.1.Para buscar lo que necesita en el Centro de ayuda y soporte técnico.
Pruebe uno de los siguientes métodos para buscar un tema:

e [Examine los temas por categorias, comenzando por las categorias de nivel superior
en la pagina principal del Centro de ayuda y soporte técnico.

e Elija una tarea en la pagina principal del Centro de ayuda y soporte técnico.

e De clic en Indce en la barra de exploracion de la parte superior de la ventana vy,
después, escriba una palabra clave o desplacese por la lista de palabras clave..

e Escriba una palabra o una frase breve en el cuadro = ‘ Y,
después, elija un tema de los resultados de la consulta.

Nota: m Soporte técnico

» Para obtener soporte técnico, de clic en
= barra de exploracion.

de la
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2.3. ESCRITORIO DE WINDOWS XP

Area de trabajo en pantalla en la que aparece el boton de inicio, la barra de tareas y
otros elementos individuales como los iconos.

Boton de Inicio \

l L ; : P Y TR

Figura 2.3. Pantalla del Escritorio de Windows XP Professional.

2.3.1.1conos

Dependiendo de la instalacion del PC, al iniciar Windows apareceran determinados
iconos en el escritorio, en la siguiente ilustracion se mostraran los mas importantes.

Icono Descripcion

Este icono muestra el contenido personalizado de la carpeta Mis
documentos.

b -4
o

NS A
GeUmentos

En este icono podra visualizar el contenido de la PC y administrar
sus archivos.

Muestra accesos directos a otros equipos, a recursos compartidos de
la red y servidores Web. Ademas, podra configurar redes

domésticas y visualizar equipos del grupo de trabajo. }
) Con este icono podra ingresar a Internet Explorer. Puede bu:&:a: y
¢ abarens visualizar informacion, siempre que la PC disponga de acceso.
_i_'J La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
= los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
e . s
RERTES eliminados por error.

Tabla 2.1. Iconos del Escritorio.
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2.3.2.El Boton de Inicio

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton en la parte inferior
de la pantalla. Esta predeterminado que siempre este visible cuando Windows este en
ejecucion. Si hace clic sobre ¢l aparece un menu que facilita el acceso a los elementos
mas utiles del equipo, podra iniciar programas, abrir documentos, cambiar la
configuracion del Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

2.3.2.1. Iniciar el trabajo con el Menu Inicio

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

Elemento Hace esto

= Programas » [Presenta una lista de programas que podra iniciar.

. Doaumentes ) Presgnla una lista de documentos que abrio

. previamente.
E D Configuracén » [Presenta una lista de la configuracion del sistema que
0 podra cambiar.
2 ;- Bustar ¢ |Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
g compartido o un mensaje de correo electronico.
& @ Avuday soporte téanico Inicia la pantalla principal de la ayuda, para saber
a como realizar una tarea en Windows.
x Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
; comando.
g | Cemar sesionde... Permite cerrar una sesion de trabajo escogida
< previamente.
2 u] Apagar equpo... [Cierra o reinicia su PC.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos

' .

+3 Inicio.

Figura 2.4. Mcnade Inicio.  jadicionales en el Menu Inicio.
Tabla 2.2. Iniciar ¢l trabajo con ¢l Menu Inicio

2.3.2.2. Iniciar y Salir de un Programa

Para miciar cualquier programa que desee usar, haga clic en el boton m Vi3’
continuacion clic, en el programa que desee abrir, como el procesador de texto o su
juego favorito.

Para abrir un programa que no ve en el menu Inicio, senale Programas y, a
continuacion, explore los menus para llegar hasta el programa que desea y haga clic en
el. Al abrir el programa, Windows lo mostrara automaticamente en el menu Inicio.

Nota:
$ Después de iniciar un programa, aparecera un boton que

=, representa al programa en la barra de tareas.
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Para salir de un programa existente varias formas, a continuacion se describen algunas
de ellas

e De clic en el boton de la esquina superior derecha de la ventana
. AT F
e Presionando g desde el teclado

e En el menu Archivo del programa en el que este trabajando, de clic en Salir
e Tambien puede salir de un programa si hace clic en el icono del programa, que
aparece en la esquina superior izquierda

2.3.2.3. Pasar de un Programa a otro

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad del PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programa o entre ventanas, existen varios
meétodos que se mencionan a continuacion:

e De clic en el boton del programa en la barra de tareas.
e Si las ventanas no ocupan toda la pantalla, es decir no estan maximizadas solo de
clic en la ventana 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, solo cambia la presentacion en pantalla.

2.3.3.La Barra de Tareas

Cada vez que nicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un
boton que representa a dicha ventana, al cerrar una ventana el boton desaparecera.

e T f Cipeovedd. Baew Wi [ owoeR. Joeomne.

Figura 2.5. Botones de la 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 del un PC portatil.

En un extremo de la barra de tareas se encuentra el reloj. Para visualizar o cambiar una
configuracion tendra que dar doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

. . PN
Nota: St tiene un gran nmimero de documentos abiertos en el mismo prog, 3 (,J_J.’
Windows los combma todos en un nnico boton de barra de i {u.f"' H

B - : [ :
= ; 7 Micosoft Office ...  ~ . :
—i & ctiguetado con el nombre del programa AN

1 .
- T

ooy
Para tener acceso a uno de los documentos abiertos, de clic en el triangulo del boton de

la barra de tareas y, a continuacion, de clic en el nombre de un documento de la lsta,
Para realizar una accion que se aplique a todos los documentos al mismo tiempo, utiligﬁ; AS
el boton secundario del mouse. Por ejemplo, al dar clic con el boton secundario del
mouse en el triangulo aparece un menu que permite cerrar todos los documentos
abiertos.
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2.4. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

La ventana es la parte de la pantalla donde se pueden ejecutar los programas y los
procesos, puede abrir varias ventanas al mismo tiempo. La ventana esta formada por
varios elementos que facilitaran tareas como cerrar, cambiar de tamano, mover,
minimizar 0 maximizar para que ocupen la pantalla completa

A Docu wnto? - Microsoft Word

Arcteos FEMGr Yar Insettar Formato Heoraserdas Tragxr lably Verdas O L

Yyl &2 T & QO RE g X 9 0= - 3

5 cTeectefors - 10 - WX $ R EOE WM [TIiT e [)-2-RA -

. : ’._“.,.,,;,.j oviva - . s o ‘.. - - - ,t — - . :‘
d

- Titulo de la Ventana l Barra de Menu Principal }———

- { Barra de Herramientas ] Botones
‘ Minimizar - Maximizar- Cerrar

Barra de Estado

.- O ow q

= ol 2«

4 b=l o

[ TR Agofarman DT EH A4 L -L2-A-="-.80 9 -
Pag 1 Jet 13 AZ24an n 1 - T | Espoficl (E5

Figura 2.6. Elcmentos principales de una ventana Windows

2.4.1. Titulo de la Ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla. ese titulo lo
tendra cada ventana.

2.4.2.Botones de la Ventana

Los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana realizan

Haga Clic en Para hacer esto

tareas.

Ampliar o maximizar la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla

Volver al tamano anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando
se maximize la ventana.

L& |E) &

Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 2.3. Botones de la Ventana
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2.4.3.Barra de Menus

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las tunciones

de una aplicacion. Con los menus estara en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.4.3.1. ;Como accesar a los menus?

o Usando el teclado. Notese en la figura 2.7 que en el menu y sus elementos hay una
) - , ALT
letra que se encuentra subrayada En el caso de los menus si presiona U;! + [letra
subrayvada) tendra acceso rapido En caso de los elementos basta con presionar la
letra que se encuentra subravada v se ejecutara la opcion deseada o desplacese con
s 5 g l E’NTER'

las flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione L———

e Usando el mouse. Con el puntero del mouse ubiquese en el modulo u opcion
deseada v haga un clic sobre esta.

’J

Hon Ve Faumwns Ve reerdas A

Al ¥ < 2 —
Dusyrda 28w
b o .__.—J Menu I
oy -
v ]
’ Barra de Menu &
Pt v e rlag . o Archivos almad rnados on est e eguipo

W AT s S At et b s

PriLDs Lo Dol

ik ades de doso n daro

For o ache
4 Kot 4 Elementos del Menu—l
e
g g [Dsposd rva s « i alena cnuanmeent o cxl  alble
o ~
S c

v, s * ) naroe jaieir

& Barra Separadora =

Do ureerd s Compattdos
Copets de archecos

Facha de modfcoridn, Jueves, 20 de
Agosic de MG2, S 28

Fizgura 2.7. Elementos de un menu bajo Ambiente Windows.

2.4.4.Barra de Herramientas

L.as barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion de forma
que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. L.a mayoria de los botones de las barras
de herramientas corresponden a un comando menu. Las barras de herramientas se
pueden personalizar facilmente, se pueden agregar y quitar menus y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

2.4.5.Barra 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 y cualquier otra relativa al
contexto
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2.4.6.Principales Tareas con una Ventana
2.4.6.1. Cambiar el tamano de las Ventana

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una a la vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion
presentamos dos metodos para cambiar el tamano de las ventanas:

e Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana. Verificar
las funciones que realizan en la tabla 2.3

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

ad Documento3 - Microsoft Word

Archivo E@OOn Yer ey Foamsio rerswrdss Tradar Taols Verdana 7
NEds SR & < QECOTH Z @ v - @)
Hoemad « TreclewRaran - 10 - WO 8 B W E S E DI FIE [N -A -,
- )'-7--2-;;1&71-; v ;”- z - 3 l . ' a 10 11 « 1 oy
~
2
<
- T
- .4{3: F.O -
Al Ao [w] = A
o = e fpromas . A [1C B A48 P Z-A- =10 -
Bag 1 o, | 101 A, 4cm . ) [T R Evprafol (E< ('-
Figura 2.8.  Cambiar ¢l tamano de una ventana

2.4.6.2. Mover Ventanas

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla. puede facilitar ver
simultaneamente mas de una, asi como algun elemento que esté tapado por esta; hay
varias formas de hacerlo:

e 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 desea ubicar la ventana.

e 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

2.4.6.3. Seleccionando Informacion

Se selecciona o resalta texto, u otra informacion antes de hacer algo con él, como
presentarlo en negrilla o copiarlo en otra parte del documento
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Para seleccionar, sitie el puntero del mouse en la posicion en la que desee comenzar la
seleccion y arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee que termine la
seleccion.

Archvo Edaén Yer  [nsertar Formato Hermamientas Tragucr Tabla Veptana 7 x|
Do &R Y ®adT - QAFOEn & B T 0w - @.

Encabezado  ~ Anal -2 - Mg R EEEmISE®RE O-2-A-.
Ll%hl'"2~3‘ll-5'6‘7-ll‘!<1o-ll|l2|13llllm!l'&fm?|
T .3.7 Mover ventanas

Rt

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla, puede facihtar ver
simultaneamente mas de una, asi como algun elemento que esté tapado por
esta. hay dos tormas de hacerlo|

141

1 Mueva una ventana a otra ubicacion utihzando el mouse, solo thene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escntono, sin
A soltar el chc del mouse hasta donde desea ubicar la ventana

]

7

En el 1cono pnncipal de la aphcacidn ubicado en la esquina supenor
1iZzguwerda de un chc en la opcidén mover, enseguida cambiara el puntero
del mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee

%]

ué-(

4]

LILICEIRS!

Al Ay ] =N,
Do = [y agoformas - . W 1O @ 48 >- L-A-=EZE0w .
Pag. 10 Sec. 2 10423 A 16 4cm Uin. 10 Col. 33 Espafiol (Es 0¥

Figura 2.9. Seleccionando informacion.

2.4.6.4. Uso de Cuadros de Diilogo

Los cuadros de didlogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interfaz o medio de
comunicacion entre el usuario y la computadora.

frchivo Edodn Yer [nsertar Formato Herramentas Tabla Veptana [
DFEs SRV ad - QPFOEE L BT 0% - S M.
Nomd - TmesNewfoman <12 - N X § EWBAM SEREO: £-A === & % paa(Espede

a P A 7-29. . 4 At N @ ~
K aorFrdacdfeerp Foego. Documentol . -
[T Marco ruevo a la pauerds [T]Marco ruevo a la derecha [ Marco nuevo grrba ] Marco nuevo abaio . ) eoudd. MR T o ?

=

. ln.“’ii-o.’ NEERNESPEEE PENREFTEEY SN EREE FEEY SRR R IR LR ' ARt L " I

TR T
ot o EV e ity 0 by

FoRis, T B

N R
|| E.

& =@ L]
: wFE /Ods & 1. =
_!Bhﬂbwuﬁwd

: - Cuadrodecontroles L] 0w guarde bos cambios elciados i
X Documento1?
. v, FRoradrdsAR R - )
i g N /
~ & 1.
- B J@ — ~ w- L O-- b

0- . 1B ) o)

aofws - DE
Ot - [} agofomas - N NOO@AE - L-A-=E=E04.
Pég. 1 Sec. ! 1M A29m Lh 2 Cd 3 Espaial (B QF

Figura 2.10. Cuadros de Didlogo.
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2.5. VER EL CONTENIDO DE SU PC

Mi PC muestra el contenido del disco duro, de la unidad CD-ROM, de las unidades
de disco existentes en su equipo v de las unidades de red También puede buscar y abrir
archivos y carpetas, y tener acceso a las opciones en el Panel de Control para modificar
la configuracion de su equipo

. . w3 Mi PC
V. a continuacion, en

Para abnir Mi PC, haga clic en el boton

Luego solo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre
una unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a su
vez, pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

Archvo  Edicidn  Ver  Favontos  Herramientas  Awvuda P
; ? Busqueada Carpets | 17~
R M PC > &

RELB L s ? Archivos almacenados en este equipo
Tarea< del sistema 2 ‘?
< ‘
L) gL N e s ‘H; | Documentos compartdos ! Documentos de Admwustrador
AMZeger o Jak s Y o r — e
Unidades de disco duro
c_-;’;} Disco local (C:)

Drspositivos con almacenameento extrasble

H_ Désco de 3% (A7) ' ® J Unidad de D (D)

e

Detalles

M PC
Carpets del sistema

Figura 2.11. Viendo ¢l contemdo de su PC

2.6. BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en MI PC, pero si desea encontrar algo rapidamente, el Asistente para
busqueda ofrece la forma mas directa para encontrar un archivo, el cual se lo puede
iniciar de las siguientes maneras:

% " Busaueda
e En MiPC. haga clic en el boton 7~

. . ¥ V ] o . . ) B L ¢
e Haciendo clic en el boton Itk y. a continuacion, en o Buscar

. . . 2R
e Desde el teclado con la Tecla del logotipo de Microsoft “#  + F
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B Resultado de la husqueda

Archive Edodn  Ver  Favortos Hemameentds  Ayuda

|

| x . —=

l‘ ; L T e Conpel an liw

|

1 Agdrnte pord burgueds x MNombre [n las carpets TM‘J
2 Para comenzar 5 busqueda, 503 s Instruroiones del panel Loguerdo

L0k desea buse ar?

£ imagenes, musxca,o video

o3 Duturentos (procesameto
de textos, losa de Caloulo,
o)

£ 1000 los arctwwon v |

carpetas H
] Equpos o parsonas
% Infarmandn en sl Condro de
4 ayuda ¥ SODOrte téonko

§
| |
1
(uard tambeen detec 9
5 A Buncar e bnloret i

1

| Cambior proferencias

Figura 2.12. Buscando archnos o carpetas

Todo o parte del nombre de
archrvo:

Seleccionando Todoes los archivos y carpetas. vy luego en .
escribiendo el nombre completo o parte del nombre del archivo o de la carpeta podra

i ; : ) .| Bisqueda |
mniciar la busqueda Seguidamente haga clic en el boton BB

Sugerencia: Para acelerar  la busqueda.  puede  seleccronar  la  ubicacion

_Q_ Buscar en:
4 i = duoslocales (CLDUED ¥ g fecha de ubicacion, el tamano o

utilizar las opciones avanzadas.

2.7. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

W Min decumentes

. b3 Bumgunia Copwtns [ 7]
|
\ 3 Vit docusment i v E3uv
| Carnatas x (o)
l__-, Padikoie / M maisca J re sumes
= ) M Gocumentos -
|
[ »
M e -
i M Al e f M sl ot o % v M e e

e o

| Mis magenss
| K4
= ras videos s 1’ q '
¥ e /e b ~ . r
+ S s st e red : . ¥
5 Papckra de recclae ‘ A

-

Figura 2.13. Explorador de Windows
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El Explorador de Windows proporciona una manera rapida de ver todos los archivos y
carpetas del equipo, y resulta util tambien para copiar o mover archivos de una carpeta a
otra. Utilice el Explorador de Windows si conoce la ubicacion del archivo o la carpeta.

En el Menu de Inicio elija Programas v, a continuacion de clic en —# Explorador de Windows
En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el contenido de la umdad o de
la carpeta que se elija en la izquierda.

Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga chic en el boton

R L

Q G Aies de la barra de herramientas, o bien presione la recla
RETROCESOQO. Sila barra de herramientas no esta visible, haga
clic en el Menu Ver y a continuacion en la Barra de herramientas
de Botones Fstandar.

2.8. MANTENIMIENTO DE SU PC

2.8.1. Utilizar Copia de Seguridad para proteger los datos.

Copia de seguridad le ayuda a proteger los datos de perdidas accidentales en el caso de
que su sistema sufra un error de hardware o de medios de almacenamiento Si los datos
originales de su disco duro se borran o se sobrescriben accidentalmente, o el acceso es
imposible debido a un error de funcionamiento del disco duro, podra restaurar los datos
que esten en la copia archivada.

La aplicacion crea una copia del contenido del disco duro, incluidos archivos abiertos o
que utiliza el sistema en ese momento. Los usuarios no dejan de tener posibilidad de
acceso al sistema mientras la utilidad de copia de seguridad se ejecuta, sin riesgo de
perdida de datos.

Sugerencia: Il medio de almacenamiento de copia de seguridad puede ser una

Q unidad logica, como el disco duro u otro dispositivo de

’ almacenamiento como un disco extraible o toda una biblioteca de
discos o cintas organizados en un grupo de medios y controlados.

2.8.1.1. Funcionalidades de Copia de Seguridad

Mediante Copia de seguridad puede

e Archivar en su disco duro determinados archivos y carpetas.

e Restaurar los archivos y las carpetas modificados en el disco duro o en otro disco.

e Usar la recuperacion automatica del sistema para guardar y restaurar todos los
archivos del sistema y la configuracion necesaria para la recuperacion en caso de
error general del sistema.

e Realizar una copia de los datos de Almacenamiento remoto y de los datos
almacenados en las unidades.
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e Realizar una copia de Estado del sistema en el equipo, que incluira los archivos del
sistema, el Registro, los servicios de componentes, la base de datos Active Directory
vy la base de datos de Servicios de Certificate Server

e Realizar una copia de la particion del sistema. la particion de inicio del sistema y de
los archivos necesarios para iniciar el sistema en caso de un error del sistema o red.

e Programar copias de seguridad periodicas para mantener actualizados los datos
archivados

e (opia de segundad realiza simples funciones de adminmistracion de medios, como
formatear. Las tareas de administracion mas complicadas, como montar y desmontar
una cinta o un disco, las realiza un servicio llamado Almacenamiento extraible

2.8.1.2. Iniciar Copia de Seguridad

Para iniciar la aplicacion Copia de seguridad, en el Menu Inicio seleccione Programas,
v oa continuacion  Accesorios, Herranientas del sistema v, luego. haga clic en

1 . - -
E: Copiadesegundad ¢,mo muestra la siguiente figura

Figura 2.14. Imciar Copia de Segundad

Sugerencia: Para realizar una copia de seguridad en un dispositivo de
Q almacenamiento, debe disponer de una unidad conectada al
equipo.

Los dispositivos de almacenamientos se administran mediante Almacenamiento
extraible. Aunque Copia de seguridad funciona conjuntamente con Almacenamiento
extraible, tal vez tenga que usar este ultimo programa para realizar ciertas tareas de
mantenimiento, como preparar o expulsar el dispositivo de almacenamiento

EDCOM Capitulo 2 - Pigina 13 ESPOL
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2.8.1.3. Asistente para copia de seguridad o restauracion

Para facilitar al usuario el manejo de la copia de Seguridad, se realizara la copia de
seguridad mediante el Asistente. También puede utilizar el Asistente para recuperacion
automatica del sistema.

rdE T G I G SRS . 2 iR

Asistente para copia de seqguridad o
restauracion

Figura 2.15. Asistente de Copia de Seguridad.
Para realizar la copia de seguridad con el Asistente, debera realizar lo siguiente:

1. Activar la opcion ~ Emeezarsemoeenmodode asstenke v 5 continuacion de clic en | Siguente>
inmediatamente se presentara la siguiente pantalla.

FPENAS

Figura 2.16. Opciones en el Asistente de Copia de Seguridad.

2. Seleccione & Efectuar una copia de seguridad de archivos y configuracion y clic en Siguiente >
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3. Luego seleccionar archivos. carpetas v unidades para la copia de seguridad y clic en

( Sogisies

Asistente para copia de seguridad o restauracion

Sade caler Lna -

Elememo: para incluir en la copia de md.ad

333

40

- @ o s s * - o Snertane
e Oy Tce s 31 =2
o Cl_a L 37 o s
+ DJ &= %.—; __;__ -‘em
O -
+ Qe 57w

< >

oe=e - | |

srzewr |

Figura 2.17. Seleccionar archivos, carpetas v umdades para la copia de segundad

Copia de seguridad proporciona una vista en arbol de las unidades, los archivos y las
carpetas que se encuentran en el equipo, esta vista le servira para seleccionar archivos y
carpetas de los que desea realizar una copia de seguridad. Puede usar esta vista en arbol,
de la misma forma que usa Explorador de Windows para abrir unidades y carpetas.

4. Seleccionar el medio de almacenamiento o la ubicacion de los archivos para la copia

wC8 ¢ sord guras

Deitmymddtlpodelacmad-mdnd
s

rETAra” & e

EW v LGy 08 8 Sua T L SO e 24 080
GERA POGVG) [
Esorom L e D88 4373 100 Se sequrcad

L

“ras

[ Depsaim l | " ely

Figura 2.18. Seleccionar ¢l medio de almacenanuento o la ubicacion para la copia de seguridad

Copia de seguridad proporciona dos opciones para seleccionar:

en un archivo

almacenamiento. Esta opcion siempre esta disponible.

contenido en un dmposmvo de

Puede copiar los datos en un dispositivo de cinta. Esta opcion solo esta disponible si

el equipo tiene instalado o conectado un dispositivo de cinta. Si realiza la copia de
seguridad en un dispositivo de cinta, Almacenamiento extraible administrara el

e Puede copiar los datos
L]

dispositivo.
EDCOM
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& ; : ; : : : ( )
5. Seleccionar el tipo de copia de seguridad que desea realizar y clic en L Siguente > |
Los tipos de copia de seguridad se detallan a continuacion:

e Normal. Copia todos los archivos seleccionados y los marca como copiados, se
desactiva el atributo de modificado. En las copias de seguridad normales solo
necesita la copia mas reciente del archivo o la cinta que contiene la copia de
seguridad para restaurar todos los archivos. Las copias de seguridad normales se
suelen realizar al crear por primera vez un conjunto de copia de seguridad.

e Copia. Todos los archivos seleccionados son copiados, pero no los marca
individualmente como copiados, no desactiva el atributo de modificado. Este
método es util cuando desea realizar copias de seguridad de archivos entre copias de
seguridad normales e incrementales, ya que no afecta a estas otras operaciones.

Asistente para copia de seguridad o restauracion @
Tipo de copia de seguridad
Fage S MO0 3803 T MU I30 0L TAS B2 AT 3 3L TE2E8 33TSS
Seszomresipo 2 oacade SegL AT

das | Sovents: | | Zanoes
tas | Sguents: | | _amnels

Figura 2.19. Establecer las opciones de copia de segunidad

e Incremental. Solo copia los archivos creados o modificados desde la ultima copia \
de seguridad normal o incremental. Marca los archivos como copiados, se desactiva
el atributo de modificado. Si usa una combinacion de copias de seguridad normal e
incremental, la restauracion de los datos debe realizarse con el ultimo conjunto copia
de seguridad normal y todos los conjuntos de copia de seguridad incremental.

e Diferencial. Copia los archivos creados o modificados desde la ultima copia de
seguridad normal o incremental. Los archivos no se marcan como copiados, no se
desactiva el atributo de modificado. Si realiza una combinacion de copias de
seguridad normal y diferencial, para restaurar los archivos y las carpetas debe
disponer de las ultimas copias de seguridad normal y diferencial.

¢ Diaria. Copia todos los archivos seleccionados que se hayan modificado el dia en
que se realiza la copia diania. Los archivos incluidos en la copia de seguridad no se
marcan como copiados, no se desactiva el atributo de modificado
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6. Despueés de seleccionar el tipo de copia de seguridad se iniciara el proceso de la

copia de segund
seguridad

Sugerencia:

Q

ad, para el cual se visualizara la pantalla de Progreso de la copia de

Cuando inicie el proceso de copia de seguridad, le pedira
informacion acerca del trabajo de copia de seguridad y le dara la
oportunidad de  configurar opciones avanzadas. Después  de
suministrar la informacion o de cambiar las opciones de copia de
seguridad, comenzara a copiar los archivos y carpetas que haya
seleccionado.

Progreso de la copia de seguridad

o bl
) .‘Bu
Daoata
—igusta
Cetzmn ) P ST VPENIL TR WO PRPRE, OV TN W B o ST
—a 3M3NG 83U 30C 08 i3 Topha OF S8GUN3a0 t8pare...
Dexrsan
2580
IrRneS TN
iransCumid
-
e
et
- -
sC8sanic
~TOCEesSaccs
""(
N
Lpabrag ) =q
- - A CLEARL W |
e, \
’ hd
E_..':,S U ¢ 'y
*]

Sugerencia:

Figura 2.20. Proceso de la copia de segundad -

m

A
N . ' _ L2108
Si ha programado la copia de seguridad para que se ejecute de . s

aAa

forma desatendida, el sistema le pedira informacion acerca del

trabajo de copia de seguridad. Sin embargo, una vez que haya
suministrado esta informacion, Copia de seguridad no comenzara
a copiar archivos, sino que agregara la copia de seguridad
programada al Programador de tareas

EDCOM
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2.8.2. Detectando y Reparando Errores de Disco con Scandisk

Puede utilizar la herramienta de Comprobacion de errores para comprobar errores del
sistema de archivos y sectores defectuosos en su disco duro.

Abra Mi PC vy seleccione el disco local que desea comprobar, en el menu Archivo, haga
clic en Propiedades, en la ficha Herramientas, en Comprobacion de errores, haga clic en
Comprobar ahora, como se muestra a continuacion.

Propiedades de Gladys (C:) gl i

:&" Sel3 n0won 'AS 233 U3 SOMA 30 tagUrd2D 34
“", IsaTh s orateracit e el

[ =
meN 1% Z20.8 38 SACLNCHC AT

1 ~CET ; Zarear !‘

Figura 2.21. Comprobar Errorcs

En Comprobar opciones de disco, seleccione la casilla de venficacion Examinar e
intentar recuperar los sectores defectuosos.

Comprobar disco Gladys (C:)

|_JReparar automatcamente erroras en e 5iema ge
=4

w

—rmy e

RS L

v} Exammar & mientar recuperar los sectores cefeciuosos

Figura 2.22.  Exanunar ¢ Recuperar sectores Defectuosos

Sugerencia: 4 ; w 5
8¢ Q St desea que Windows repare automaticamente los errores en el

sistema de archivos active, dicha casilla al comprobar el disco.
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2.8.3. Utilizan el Desfragmentador de Disco para acelerar el Disco Duro.

El Destragmentador de disco concentra los archivos y carpetas fragmentados en el disco
duro del equipo, para que cada uno ocupe un solo espacio contiguo en el disco. Como
consecuencia, el sistema tendra acceso a los archivos y carpetas, y guardara los nuevos
de una forma mas eficaz. Mediante la concentracion de los archivos y carpetas, el
Desfragmentador de disco también concentra el espacio libre, lo que hace menos
probable la fragmentacion de los archivos nuevos

Para abrir Destfragmentador de disco, haga clic en el Menu Inicio, seleccione
Programas, seguidamente Accesorios, Herramientas del sistema v, a continuacion.

haga clic en # Desfragmentador de disco

" Desiragmentader de disco

e Estacs de s seson Soseraoce ach o8 CapaccRe Esoaca e " C# PSPACC e

- o Fagrwciasos A vees oougues 2 mow oo [ Sroec e

Figura 2.23. Destragmentador de Disco
2.8.3.1. Tareas del Desfragmentador de disco

Una vez iniciado el desfragmentador de disco, haga clic en el disco en el que desee,
analizar o desfragmentar, haga clic en la opcion solicitada.

e Analizar Le permite verificar si el disco se encuentra fragmentado, cuando se
termina el proceso el disco, presenta un analisis También presenta un cuadro de
dialogo que le indicara si necesita desfragmentar o no el disco.

Ty
N
‘l,. - ‘-J
- “g‘
.\'l
e
Com
P . Vol
Cais ceat mgra-ta aste - 3iman g |
_/> K
o
& —
= w;
i ] X
i . Us
B i oron ® graiamcos ([l e~ o e e . vwws ltevai FENAS

Figura 2.24.  Analizando ¢l Disco
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<= e para ver el iforme del analisis, donde se

Sugerencia: Haga clic en -

Q proporciona informacion mas deialiuda acerca del volumen y una
lista de los archivos mas fragmentados.

! L3 JomC ‘-”:e:"-,-.;“er-"~ ' Cerrar

Figura 2.25. Informe del Analisis

e Desfragmentador. El tiempo que se emplea en destragmentar un disco depende de
varios factores, como el tamano del disco, el numero y el tamano de los archivos que
hay en el disco, el porcentaje de fragmentacion del disco y los recursos del sistema
disponibles. Solo puede desfragmentar disco del sistema de archivos local v solo
puede ejecutar una instancia de Desfragmentador de disco cada vez Para
interrumpir o detener temporalmente la desfragmentacion de un disco. haga clic en
Detener o en Pausar, respectivamente.

0 Ao ONMAacD antes ce a desfagrmen

T T T
T T T N Y

»r ! e mrgar |
| osaw |

[ S e
{ e

W oo oos fagne~tacos W accroios lonoguos I & chnos e momies  [[] Espaco thee

&.riof -

adys (') Cesfragmnertianco 4% Movendc archevo ACOLIESLS

Fignra 2.26. Desfragmentando ¢l Disco
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y 1 » “fal . .. ¥
Sug Eremce. Debe analizar los discos antes de efectuar la desfragmentacion. De

Q N este modo sabra si es necesario desfragmentarlos.

Una vez completada la desfragmentacion, haga clic en L2222 "= | para informacion
detallada acerca del disco desfragmentado

Iinfoarme de la destragmentacion I ? ‘!]
Tetar e rle Ce St AQ et ATIAN YR Shrate s [Fr
"
- -~
: ETRRN - sz~ - - 3

= acve & 2D A3 e o
= 7y due se thes T agreriaca

e T m omecteen HDmre de e

IMprey . } E SUBT OB U0 J Cea-» ;

Figura 2.27. Informe de la Desfragmentacion

2.8.4. Vaciar la Papelera de Reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco

Para vaciar la papelera de reciclaje haga doble clic en el icono o . En el menu
Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje

<] FPapelera de 1eciclaje

Archivo Edion Wer  Fovorfos Herramsentas Ayads "
> ~=
pt 4 Busqueda Carpetas i &
4, Papeiera de recolaje ~ ﬂ Ir
PR LT A AT S :Miﬁ‘zﬁ'é;wﬂ!’\‘_{*: Nowibve Utncackdn original Fache alundracdie
Tareas e la UVoprleca & T M sl t Word C\Document s and Setts gs\Adm 12/06/2003 21:25
C\Document s and Settngs\Ackm mymnaf2nn3 15:39
satelite |
Decurmento de Mcrosoft Word
Fecha de modficandn: Martes, 00 de
dswo de 2003, 15:27
< 7

Figura 2.28. Papclera de reciclaje.
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2.9. ACCESO A REDES EN WINDOWS XP

Si su equipo es miembro de un grupo de trabajo y aunque no se haya unido al dominio
de red, puede utilizar los recursos de red configurando el acceso a redes, para ello se
debe tener instalado previamente el hardware de red.

En esta seccion se brindara soporte en la configuracion de su equipo para que pueda
acceder a la red, si el usuario es totalmente novato en esta area encontrara en:

e Grupo de Trabajo. Como asociar varios equipos a un grupo de trabajo comun.
Permisos a los Usuarios. Definir que usuarios tienen permisos a los recursos.
e Compartir y Seguridad. Compartir el contenido de las carpetas entre los usuarios.

Al usuario ya experimentado podra solucionar los problemas de acceso a la red si en
caso los tuviera, en:

e Instalar Protocolos de Red. Cuando los grupos de trabajo no estan visibles.
e Firewall y Desactivar SPI. Para detener el bloqueo de su equipo en la red por la
ejecucion de los mismos.

2.9.1.Grupo de Trabajo

El grupo de trabajo es una agrupacion simple de equipos, destinada tnicamente a
ayudar a los usuarios a buscar elementos como impresoras y carpetas compartidas en
ese grupo. Los grupos de trabajo de Windows no ofrecen las cuentas de usuario
centralizadas ni la autenticacioén que ofrecen los dominios.

Para crear un grupo de trabajo, despliegue el menu contextualel del icono ™P< en el
cual debe desplazarse hasta llegar a la opcion Propiedades.

Abrir
Explor ar
Buscar..
Adrranistr ar

€ Conectar 3 unidad de red...
4 Desconectar de uradad de red. ..

Crear acceso dwecto
Eliminar
7 Cambiar nombre

L} S— .

Figura 2.29. Acceso a las Propiedadesrde Mi PC.
Y a continuacion se realiza la siguiente secuencia de instrucciones, las cuales estan. »/
ilustradas de manera consecutiva en la figura 2.30. s
o
1. Dar clic sobre la ficha Nombre de equipo.

| z
2. Seguidamente de clic sobre el boton | £t |
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3. Luego aparecera la pantalla de Cambios en el nombre de equipo, pidiéndole el
nombre del equipo, que debe ser Gnico en la red.

Sugerencia: No confundir con nombre de inicio de sesion. La siguiente figura
Q Cilustra cuales son los usuarios del inicio de sesién que pueden ser
diferentes a los nombres de equipos en la red.

e

- Apagar equipo

Figura 2.30. Usuarios del Inicio de Sesion.

4. A continuacion se debe definir el grupo de trabajo y este sera el mismo en todas las
computadoras de la red.

Suge;re{.lcm: Los nombres de los equipos deben ser diferentes y el nombre del
Q grupo de trabajo debe ser igual en todas las PC.
5. Para finaliza de clic en el boton |_AcePter |

Restawar sistema Actuskzaciones alomshcas Acceso remolo

Genesal Hardware Opcones avanzadas Cambios en el nombre de equipo )
% i Puede cambsa ol nombie v la pertanencia de este aquapo. Los
;'m usa la sguente fiymacion para dentificar su equipo cambeos pusden afsctal el acceso 4 los iecinsos de red
I
Descripadn del equapo  admn N e
Por evernplo "E quiply de s sala de estai” o i 3
“Equapo de Mana'” $
Nombra complelo de admn /Nombre completo de equipo P
£QuIpO’ admin T p
GRUPO_TRABAJO SYSTEC ' J
Pata usal ol Asslente para identhcascion de ted para id de red Hr
urwse 3 un domeneo y creal und cuenla de usuano local - )
haga chc en Identificacion de red 2
D
Pata cambsat el nombie de este equapo o urese a un Cirsbiar
domaneo, haga chc en Cambea, Sttt
Grupo de habap
SYSTEC 1
| Canchly
1 -
| 5
1
Aceplal Cancelar

Figura 2.31. Secuencia de instrucciones para asignar el nombre del grupo de trabajo.
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2.9.2.Permisos de los Usuarios

Una vez definido el grupo de usuarios, se debe restringir los usuarios que tendran
acceso a la PC, para evitar dar permisos a todos y a su vez, evitar que usuarios mal
intencionados dafien las aplicaciones desde Internet o desde la red.

Para comenzar a otorgar permisos desplegar el menu contextual del icono MP<C en el
cual debe desplazarse hasta la opcion Administrar.

Abrir
Explorar
B‘-uscar

I: = 3‘-.‘5‘- whie .o--v: m“}é}?&‘
T Conectar a unidad de red...
I Desconectar de unidad de red. ..

Crear acceso directo
- Elnvnar
» :
= Cambiar nombre

Propiedades
Figura 2.32. Acceso a la Administracion de Mi PC.

Inmediatamente aparece la pantalla de Administracion de equipos, en la cual se debe
realizar las siguiente instrucciones, ilustradas en la figura 2.33 de manera consecutiva.

1. En Herramientas del sistema, seleccione Usuarios locales y grupos.
2. Despliegue el menu contextual de la carpeta Usuarios.

LAk
o

o w

R O
c _)l_‘ \

wwus
PE NA?

Figura 2.33. Administracion de Equipos.
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3. Al senalar la opcion Usuario nuevo, aparecera la pantalla de creacion del mismo.
4. En el nombre de usuario se pondra el nombre del usuario y la clave de acceso a
Windows, del equipo que quiere acceder a la PC.

Sugerencia: La autentificacion es sensible a mayusculas y minusculas, cuando
Q se les otorga permiso a los usuarios, se debe dar de alta tal como
entran a sus sesiones de Windows.

| T Flusuano no puede cambiar 13 contrasefia v L] La contrasefia nunca caduca

h

Activar las casillas
para evitar problemas futuros con la contrasena

———————

6. De clic en el boton L—EG‘———J

C Administracidn de equipos

'® o Acoon ver  Ventana  Aywda

- GO DB @
I remrempapey e ey s uario nuevo
|- i Herramentas del astema .ﬂMnn’str 1
+ L visor de sucesos gal:r Nombie de usuano e
+ C bdas ] g .
! TS T £Mﬂ*'-‘ Nombxe completo A va el nombre de L po que queere et en 1ed
1 =1 | Lisuanos locales v grupos gL’Mtado
2 4 p esta pc es |a otra que queere enltar 3 estape
Jon !
K a Regslr e 'y
B, ndmie
= ™ Nueva vertana desde aQui . " “
[ - % Amacenan Lontiasefia inmoduce la misma clave de la ona
T Weas  feiar ! Confimar contraseria Ui es la clave de la otra pe
. Destra Exportar ista, I
Adimaw i
o gpsencosy AR ]
‘ ¢ El usiano no puede cambear la contiasena 5
' La contrasefia nunca caduca
[ Cuerta dechabitada
i¢ > ¢ 6 —————
_ ) | Crea i Cena
Crea una nueva cuenta de usuanos ocaes. e | i —
Figura 2.34. Usuano Nucvo ﬁi‘_‘t;' ‘r}
L y

2.9.3.Compartir y Seguridad

Permite compartir la carpeta con otros usuarios y establecer permisos de acceso para los
. . fir
archivos que contiene. '

2.9.3.1. Compartir FENAS

Ya otorgados los permisos a los usuarios, lo mejor es compartir una impresora o carpeta
en cada equipo ya que en ocasiones Windows no da acceso si no hay recursos
compartidos.  Para lo cual se debe:
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Seleccionar en el disco duro la carpeta que se va compartir, despliegue el menu
contextual y seleccionar Compartir y Seguridad.

Archivo Edcwon Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
9 Atras - P * . Busqueda Carpetas Hl
—d T\ Compacw

LY =.-Is.'-.’a.-‘.?a.?:..uiﬁ'aé-‘-i‘-;:-‘smﬁ.&%&ﬁmlﬁiﬁ;ﬁ

Fare.as de archivo y « arpeta 2 E moresas)
AY i) Cambiar rednbee @ mata catpeta Abrir
sl Explor ar
i Sy Mo ety
o Buscar
me ) Honier et 1T Enviar usando CuteF TP »
wi P Fubloow et 4
b ) . Corapattr ¥ segursiad.
gy o T Afiadie al archivo. ..
& t THACL W [ -
., T ! N B Afade a "Empresas rar
. W Ehru B Aafadr vy enviar por email.
I Alade o "Empresas.ra” y enviar por email
o Ve
- Scan with Norton Antivirus
Obios sel s
Ernviar & L3
O
Cortar
Copear

Crear acceso divecto
Ebrrurar
Cambear nombre

Propredades

Figura 2.35. Accesoa € ompartir una Carpeta
Aparece activa la ficha Compartir de la Hoja de Propiedades, a continuacion dar clic
en -~ Compatiestacaipet2 v en Recurso compartido escribir o seleccionar dependiendo
del caso, el nombre que tendra la carpeta en la red. (Ver la figura 2.35)

2.9.3.2. Permisos

Para establecer los permisos de la carpeta compartida:

1. Dar clic en el boton |_Pf"_“"ms__}, aparecera la siguiente pantalla con una lista
detallada de los usuarios o grupos y los permisos correspondientes para cada uno

i Emprosas
|
Eg”ﬁil\"*"‘\"?-‘:ﬂh; ' ' Permisos de Empresm
_' Goneral  Comoaty Seqmdsd  Personskrar Petmsos de lot recuriot compastdos
Pusde canparty esta capela cor olros usuanos Oe |3 red Namtre: de gupot O LELaNoT

b e
e

No compats etta capets
=) Comparts etls carpeta

Recuse Cmpeess ~
Fomparten
Comendan |
Aaega it

Limste ce s Msamo perretaic E Prmea de Todos Perrétt Denegs
utusos

Pesmits cste n* de wsuanos " ontral total i

—ambue -~
Paa establecet permesss de accero aests -
caTels fn A e haga che an Prammesnos =
Pas curias & scumo on Luneen hays
che an Cache
| My s congeartnn |
_ Acepts : arcels U Acopta | Carcelw |
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2. Para definir permisos a un grupo o un usuario
e Siun grupo o un usuario no aparece en el cuadro Nombres de grupos o usuarios.

haga clic en el boton |_Agregar. |y en la siguiente pantalla, debera escribir el
nombre del grupo o el usuario, luego haga clic en el boton |_Aceptar_ |

Selwccionar Usuarios o Grupos

| Seleconren e fpn oF olwdo
| Umasron Grugon, o P50t sequndad Fospoader | e e cheeber
Divestn st cbm ey

LW | Locscores

| [ocrba on reecbess de -bysic que decea wisccioner | syeeapios)

|
11 -
Avaresdat Zorcela

Figura 2.37.  Agregar usuanos a una Carpeta

e Si desea quitar el grupo o usuario del cuadro. seleccione el nombre del grupo o

usuario vy, luego haga clic en [ Quter |

3. Para permitir o denegar un permiso de un grupo o usuario existente, en el cuadro
Permisos active la casilla de verificacion Permitir o Denegar

e Los grupos o usuarios a los que se ha otorgado Control total en una carpeta pueden
eliminar archivos o subcarpetas de esa carpeta independientemente de sus permisos.

e Al agregar un usuario o grupo, tendra de manera predeterminada el permiso Leer.

2.9.3.3. Habilitar Permisos
Si en su PC no aparece el boton L Pemwsos | o) Compartir, se debe a que Windows lo
deshabilita por detecto. para proceder a habilitarlo
;.-Q:‘ ]
. Dar doble clic en m®< _para abrir dicha ventana
. Escoger el Menu Herramientas.
. Seleccionar Opciones de Carpetas, esta opcion muestra una pantalla, en la cual se
puede especificar como funcionan las carpetas v como se muestra su contenido
Dar clic en la pestana Ver, contiene una lista de opciones para mostrar el contenido
. Se procede a desmarcar la ultima de la lista, ] Utiizar uso compartido smpfe de archvvos [recomendaco)

. Despues de realizar dicha accion dar clic en el boton [ Aceptar ]|

W N o=

IJ'I .a

(=2}

aocora Se reaclaw

Mo akogw oo cache o v

LR T e T T
<4 Ocume lae estenisone: 38 archio Dars BT de WOV CONDCOC

v e b

T
— Vi — el
| |

Figura 2.38. Habihtar Segundad v Pernusos
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2.9.4. Instalar Protocolos de Red

En caso de no poder ver el grupo de trabajo se debe a protocolos de red, los cuales se
deben instalar.

2.9.4.1. Instalar Protocolo NETBEUI

El protocolo NETBEUI viene en el CD de Windows XP en la carpeta
VALUEADD\NET\NET.

| Mrchirs  C@ee Ver Faworns  Ceeransdertas  fensie '
| o - 4 Busaueds Capocas | 1 -
¥ WAL ADTAMSE TV T TRRL - G3¥
prnmp— x L o el el (D
| 1 tsorore
—t
e douuertos =
| 3 er
+ L Owen de 3% (A)
. - M vl (€3
+ . Uradad de CD (00)
= Unsdedd DWORCD SOW ()
o
. e
+  supwou
ey
WLEARTY
et

L Pared de control
* e Doummantng compuartins
[ocumantcs de s
. e et =5 e BFCTPCY
* W M sltios 38 el
= Papeie s do reccies
ME TEELA

Figura 2.39. Ubicacion del Protocolo

Otra manera de Instalarlo es desplegar el menu contextual en Conexion de area local
en la opcion propiedades, como se muestra a continuacion:

onexaon de area local
abiltados, Consarvdor de ...

e Desactivar

Estado

Reparar

Conexiones de puente

Crear acceso directo

Cambiar nombre

Figura 2.40. Acceso a las Propiedades de 1a Conexion de Arca Local

Esto mostrara la pantalla de Propiedad de Conexion de area local, en la cual se
realizara los siguientes pasos, ilustrados de manera consecutiva en la figura 2.41

1. Dar clic en el boton | I el cual presentara otra pantalla donde pernutira

seleccionar el tipo de componente de red que se desea instalar
2. Dar chc en la opcion Protocolo de la hsta de los tipos de componentes que se
pueden instalar.
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R —
3. Luego dar clic en boton |_Agegar. |

AANETEIIR S .

Haga che en ol ipo de components de red que deses nstalar
mChante

E sta conexadn ubliea fo:

~ mChﬂe pata ve
v = Comparts mmpr
v SPmrj-naﬂa q
¥ ™ Protocolo Nef

e,
Petrate a su equipo

1] Mostas icono en el dea de notficacion al conectarse

Figura 2.41. Pantalla Propiedades de Conexion de area Local

Luego se mostrara la pantalla Seleccionar el protocolo de red. dar clic en el boton

Utiizar di i : i T
| ATV aqui se le asignara la ruta del CD de Windows XP antes indicada

Despues de haber definido la ruta, dar clic en boton L Acepter ],

Sugerencia: e
serer lambién se puede descargar de Internet el protocolo con el
,Q\ siguiente criterio: drive de NETBEUI para Windows XP.

I Y R

- Haga chc on el protocoln de ted que deses nstale y_ & Continuacon. hags
5 chc en Aceptar Sihere un duco de netalacktn para este componente haga
chc en Utlzer disco

Protocolo de wod
o Controlador del mordor de red
o Mxcrosolt IPVE [ eveioper E dibon

Pas gue o3 wportante |5 lema de un contigladion

& )
N &
———— 4 L) 4
W .
Inzests el dico de nslalacon geifabncante y compruebe k ’
.- A welecconadc & = oo
| Caneeia " en
—— i ‘A
A
opaw atvwoy del lolscanie de e H‘"‘S
I € WALLEADD\MSFT\NE T\NE TBEUI - ] [ Evanna.. |
s

Figura 2.42. Direccrionamiento del Protocolo de Red
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Luego en la pantalla Seleccionar el protocolo de red aparecera el nombre del protocolo
que se desea instalar, en este caso seleccionar protocolo NETBEUI, después de

seleccionar dicho protocolo dar clic en el boton |_Aceptar |

Seleccionar el protocelo de red ,_j‘- -

i Haga chc an ol protocolo de ied que desea nsiala y. & contnuacidn, haga
f che en Acepla

Prolocolo de red
rohoooks HetRELR |

™ Este contiolador no ets ltmado

Pot quit o3 smpotlanies bs fema de un Controlador

Aceplat Carcely

"~ Figura 2.43. Seleccionar Protocolo de Red NETBEUL.

2.9.4.2. Instalar Protocolo NETBIOS

Se debe de tener muy en cuenta que estos protocolos se deberan instalar solo si no dejan
visualizar ninguna PC, tanto en las opciones Equipos préoximos o Entorno de red, en
caso de no ser necesarios no se deben instalar, ya que a protocolos adicionales es menor
la velocidad de red. En caso grave hay que instalar el protocolo NETBIOS de la
siguiente manera:

Instalar...

1. Dar clic en el boton [ ] en la pantalla Propiedad de Conexion de area
local, presentara otra pantalla donde permitira seleccionar el tipo de componente de
red que se desea instalar

2. Dar clic en la opcion Protocolo de la lista de los tipos de componentes que se
pueden instalar.

3. Luego dar clic en boton | Agrear..

4. Seleccionar la opcion Protocolo de transferencia compatible con NWLink

IPX/SPX/NETBIOS este si viene en Windows no hay que instarlo con el disco de
Windows XP.

Seleccionar el protocolo de red _‘:d{

g Haga che en el piolocolo de red que desea nstalar y, 4 continuacion, haga
r—‘ chc en Aceptar Si iene un disco de instalacidn para esle componente, haga
chc en Utzar disco

Piotocolo de red
o Contiolador del manitor de red
f Miciosolt IPvE Developer Edibon

S S R P W T oy T
7. PO AT ADN SHEE BRIV CONREMIRRER SAN2 S IVEREN. B2 5E TR S A
4 Este contiolador estd lrmado dagitaimente Uthzar disco

Aceplar | Cancela

Figura 2.44. Seleccionar Protocolo de Red NETBIOS.
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2.9.5. Firewall y Desactivar SPI

St existe el caso de tener problemas en el acceso a la red, previa verificacion de los

temas anteriores, puede ser por dos razones:

1. Firewall de Windows Activado, para desactivarlo en el Menu Inicio seleccionar
3 ranet de contral luego dar doble clic en la opcion Firewall de Windows

B Vormd Je condrob

e s e

L

] 3 <z e pat

o

Figura 2.45. Acceso al Firewall de Windows ¢n ¢l Panel de Control

A continuacion dar clic en la opcion Desactivar. En caso de tener el Firewall que
da el antivirus que esta instalado en la PC cada usuario entrara a su respectivo
Firewall y lo deshabilitara desde ahi para no tener ningun tipo error.

* Firewall de Windows m

IR  [emon e

et

it sy evacy y oy

=% 8RS O

DL 89118088

[ Frewsl de Windows sgta ayudando 5 geoteger s R

g Desactivado {no se recomeenda )

S Jagmccia Boman

I T SETIMR N ETTOS

i - WK i =
| <=o'wr | -grien §

Figura 2.40.

Firewal de Windows
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2. SPI Activado, para distinguir entre las multiples asociaciones de seguridad que
existen en el equipo, pueden existir varias asociaciones si un equipo mantiene
comunicaciones seguras con varios equipos a la vez. Esta situacion es habitual
cuando el equipo es un servidor de archivos o un servidor de acceso remoto que
atiende a varios clientes, en este caso se debe desactivar el SP1 que se encuentra
también en el Panel de Control dar clic en Herramientas Administrativas.

¥ Panci de centrol
Archevo  Ededr Ve Cavortos  Herramendss  Avuds

_" _ Furagrria Capet —'
/Ptdehurh:d v 53
Aetiarmen A ke Ay Agrom Rarra e e de
en Lines @ pomatc s hardwre bt p twess v me f-ﬂrn-b wor red

[ . N y ]

@ D » & » % I
& Cordou soon Lorreo TN Cuertas de  Depostns de Depostivos de Exdrenes v

= repond v B0 R0 soredo v mado  Camaas

) 4
oA

, W . PR
Fecha v hora Impraor Irtek(H ) Mousge Cpoores o8 *
3 A Eotomn il |
|
v N % @

Cprwre b ,‘" - y , e n‘; ure b Py iy Yo P ‘
capetn teetono ) g e B
e ;-2!
Torea edado var
progr amadans

Figura 2.47. Acceso a las Herranuentas Admimistrativas del Panel de Control

Luego de haber dado clic en las Herramientas Administrativas mostrara una pantalla
en donde se debe dar doble clic en la opcion Servicios.

" Herramientas administrativas

Agemsmerns g gl "ﬂ‘
RO AT ;

Figura 2.48. Acceso a los Sernvicios de las Herramientas Administratn as.
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A continuacion se presentara una pantalla que le dara una lista de servicios en la cual se
debe buscar el Servicio Conexion de Seguridad a Internet ICF, luego desplegar el
menu contextual y seleccionar la opcion Propiedades.

Archive Accion Ver  Ayuds
EENL = -
Q T _

Lonexwn de sequrdad a internet  Nombre . Ces -

(ICF) / Concrson compartida a ﬁavm‘wmwnmw vt

- rs) R Cherte de seguirenio de wrc kos dstrbudos Mar

iy iaian e ar

Vet ® servOc B berse Loe [y
‘:jﬂmzw«t at

Cusopoln ‘c,mrhrwmr -

Ofrece serwoos de tracucoon de sc.'m'\'x; ol

e (v, e ona ek, ek g sw‘“j;’ ot rapsoC e UELANo ooy

de nombres O SENADOK de prevenoon 3

de minsan pars ure rec doméstae o de -

vy el mrprea %‘miﬂlﬁ‘.k redt = s
By Corfiguracon radambencs rags DEiETeT Proy
By cordnadorn de My e Cox
Brvoley Lrense
RrOE vl Derscia s
By e o 3001 G P v o ched s s B
00N de [0€ e rad Adn
b rvutamento v accosc remote. W Talvar O
ﬁ[winr\ remctD compartdo ¢ Il!- Pent
ol stacon de trabaw Cre ¥
< Ayuds >

| Extenils A Etada [ )

Abre by pacina de prooesdades de b ssecadn actual

Figura 2.49. Senvicios de las Herramientas Admuustratnas

Inmediatamente se presentara la siguiente pantalla, en la cual se debe buscar el Tipo de
Inicio con una lista de opcion, seleccionar la opcion Deshabilitado v luego dar clic en

Detener

: | § ail :
el boton |- b, cualquier otra opcion que se escoja o en otro orden lo unico que
hara es detener el servicio hasta que Windows remicie. es muy importante que se haga
tal como se indica.

R PR s iy

Archeo Acoon  Yer

= g [5 ‘] Geresad oy seoon  Recupstacon  Dependencias
(d  Mombes paamosny d aintemet [ICF] / Conesaon compartcs a Intemet [IC5) Des #
ﬁ,l‘ Descnpodn Otrece seracn: de faducoon de drecoones Hat
3 My
Uy Futa de scceso ol epcutable Adn
Fed CAWINDOWS \System 32 svohast exe & netsves Res
Hat
of Teese [ CEE—— | <
of o
| de Proy
de) =
e W comparticka. ofn
Lo Adn
Proy
Mt osoft Coc - C r\
Puede expectcar los pardmetros de recio que te aphcan cusndo 12 reca =l “\""-. H ,f
serc desde aqul L I LR )
Ofr. ' el
i it Y
abn o b 2
Ofrs ;i \ 1
Pen
Cre ™ s
PR Y
\ E | Acepls I Concely | Aghca (|
\ E ey bl ) ‘A
| oRL
= - - e ~par 2y
Figura 2.50. Conexion de Scegundad a Internet (1CF) o ”
PEMA
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA |
- ACADEMICO INSTITUCIONAL |

3.1. INTRODUCCION
El Sistema Académico Institucional ofrece caracteristicas de manejo flexible, las cuales

brindan un mejor ambiente al usuario, mas amigable y una presentacion distinta a los
Sistemas de Informacion tradicionales

3.2. DESCRIPCION DE MENUS

3.2.1.Menu Estudiante

Permitira acceder rapidamente a la informacion general del Estudiante, tales como las
calificaciones por término, descuentos o exoneraciones, estados academicos. Tiene las
siguientes opciones:

3.2.1:1. Datos Personales

Permite ingresar, actualizar, consultar o eliminar los datos personales y academicos de
los Estudiantes.

3.2.1.2. Descuentos/Exoneraciones

Permite el registro de todos los Descuentos/Exoneraciones que tenga asignado el
Estudiante.

3.2.1.3. Informacion Académica

Muestra informacion general y un resumen académico del Estudiante, sean los mismos
regulares, egresados o graduados

3.2.1.4.  Calificaciones por Término

Esta opcion permitira consultar las Calificaciones por Estudiante, obtenidas en un
Periodo Académico Especifico.

3.2.1.5. Actualizacion de Graduados

Se visualizaran los Estudiantes Egresados, para actualizar su Estado Académico como
Graduados en una fecha especifica

3.2.1.6.  Colegio

Esta opcion permite la manipulacion de registros de los Colegios, los mismos que
pueden ser consultados, ingresados, modificados y eliminados.
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3.2.2.Menu de Planificacion

Este Mena permitird procesar toda la informacion necesaria para realizar la
Planificacion de Horarios, Aulas, Paralelos verificando que no se crucen en su
respectiva asignacion. Posee las siguientes opciones:

3.2.2.1. Materia

Registra datos generales, créditos, las Carreras en las que se dictaran y el eje transversal
al que perteneceran por Carrera.

3.2.2.2. Flujo de Materias

Este proceso permite conformar las materias que integran el Flujo de una Carrera, con
los Pre-Requisitos que permitiran el control en el registro de Estudiantes.

3.2.2.3. Profesor

Esta opcion permitird ingresar, actualizar, consultar o eliminar la informacién personal
del Profesor, asi como también los Titulos Profesionales que posee.

3.2.24. Aula

Esta opcion permitird ingresar, actualizar, consultar o eliminar la informacion del Aula,
como su ubicacion, tipo, capacidad.

3.2.2.5. Reservacion de Aula

Este proceso permitira reservar los horarios en que estan siendo utilizadas para mejorar
el control de asignacion, en una fecha de inicio y fin.

3.2.2.6. Planificacion de Paralelos

Permite Planificar los Paralelos por Carrera, realizando la asignacion de Profesores,
Aulas y Materias a dictarse en un Periodo Académico especifico.

3.2.3.Menu de Registros

Permitira procesar toda la informacion necesaria para registrar a los Estudiantes en sus
principales actividades Académicas. Tiene las siguientes opciones:

3.2.3.1. Registro de Estudiantes

Registra a los Estudiantes en los diferentes Paralelos Planificados, siempre y cuando
cumplan con los Pre-Requisitos indicados en el Sistema.

3.2.3.2. Registro de Pasantias

Registra las Pasantias Empresariales de los Estudiantes, con su respectivo Tutor
(Profesor Guia) y actividad a realizar.
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3.2.3.3. Registro Proyectos de Graduacion

Registra a los Estudiantes en los Proyectos de Graduacion, dirigidos por un Profesor de
la Carrera.

3.2.34. Homologacion

Mediante esta opcion se podra realizar la Homologacion de las Materias aprobadas por
el Estudiante.

3.2.3.5. Empresas de Pasantias

Permitira ingresar, actualizar, consultar o eliminar informacion de las Empresas en las
cuales los Estudiantes realizan sus Pasantias Tutoriadas.

3.2.4.Menu de Calificacion

Registra la evaluacion académica del Estudiante, estableciendo su relacion en las
actividades realizadas. Posee los siguientes procesos:

3.2.4.1. Calificaciones por Materia

Permite el ingreso masivo de calificaciones estudiantiles por Paralelos, cuyo periodo no
haya culminado.

3.2.4.2. Asistencia a Clases

Registra de manera masiva la asistencia de los Estudiantes a las actividades académicas,
en las que se encuentren registrados.

3.2.4.3. Trabajos Practicos

Permite el ingreso masivo de las calificaciones de los Estudiantes, obtenidas en los
Trabajos Practicos si la Materia lo contempla en su Planificacion.

3.2.44. Recalificacion por Materia

Registra de manera masiva las recalificaciones efectuadas a peticion de los Estudlame.'}

en las Materias que estén cursando. W {. {
3.2.4.5. Evaluacion de Pasantia ™
Permite registrar la evaluacion cualitativa (aprobado o reprobado), asignada por el Tutor -
del Estudiante durante la Pasantia. , -

3.2.4.6. Tribunal y Calificacion de Graduacion

“NiS

Permite registrar el tribunal de grado y las calificaciones que este emite, tanto en el
trabajo de graduacion como en la defensa del mismo por parte del Estudiante.

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

3.2.5.Menu de Unidad

Este ment permite registrar la informacion necesaria para la organizacion académica
del Instituto. Tiene los siguientes mantenimientos:

3.2.5.1.  Instituto
Permite consultar y actualizar y los datos del Instituto que haya iniciado sesion.
3.25.2. Unidad

Permite consultar, ingresar, actualizar y eliminar las Unidades Académicas en las que se
encuentra organizado el Instituto.

3.25.3. Carrera

Permite consultar, ingresar, actualizar y eliminar las Carreras Técnicas o Tecnologicas
ofertadas por las Unidades Académicas.

3.2.5.4. Periodo

Permite establecer los Periodos y Términos Académicos de las Carreras, definidos por
fechas de inicio y fin.

3.2.5.,5. Pardametros

Registra los Parametros Generales, definidos de acuerdo a la funcionalidad y
necesidades del Instituto.

3.2.5.6. Titulo

Registra los Titulos Académicos de los diferentes niveles de Educacion, ya sean estos
de Bachillerato, Técnico, Tecnologico, Profesional, entre otros.

3.2.6.Menu de Seguridad

Limita la capacidad de los usuarios y de los grupos, para llevar a cabo determmada.a\
acciones mediante la asignacion de permisos. Tiene las siguientes opciones:

3.2.6.1. Usuario

Este mantenimiento configura las cuentas de usuario que tendran acceso al Sistema,
ademas permitira cambiar la contrasefia de los mismos.

3.2.6.2. Grupo

Esta opcion realiza la asignacion de Usuarios a un Grupo de Seguridad, por medio del
cual obtendran los derechos y permisos concedidos a ese grupo.
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3.2.6.3. Otorgar Permisos

Permite otorgar los permisos de acceso que cada Grupo de Usuarios tendrd en las
diferentes opciones del Sistema.

3.2.6.4. Cierre de Periodo

Esta opcion permitira al Administrador del Sistema, realizar el Cierre del Periodo
Académico.

3.2.6.5. Toma Foto

Permite direccionar las rutas de las fotos de los Estudiantes, para que se encuentren en
una ruta especifica.

3.2.7.Menu de Reportes

Permite obtener todas las consultas impresas para llevar un mejor control de la Gestion
Académica. Posee las siguientes opciones:

3.2.7.1.  Consulta General

Permite obtener el listado de todos los mantenimientos que posee el Sistema Académico
Institucional.

3.2.7.2. Histérico de Calificaciones

Muestra el Historial de Calificaciones por Estudiante, sus créditos, afio de aprobacion y
las veces que tomo la materia.

3.2.7.3. Actas y Certificados

Permite la emision de Actas y certificados de manera impresa, contiene las Actas de
Grado, listado de asistencia y de calificaciones por paralelos aperturados.
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA ACADEMICO
INSTITUCIONAL

4.1. CREACION DEL ODBC

El funcionamiento del sistema requiere de la creacion de un OBDC que servira para
establecer la conexion con el Servidor y la Base de datos.

Para crear el ODBC., se debera realizar las siguientes instrucciones:

. i : i g -r* Panel de control
1. En el Menu de Inicio dar clic en la opcion G

E J Herramientas administrativas
2. Enel Panel de Control seleccionar e
g Origenes de datos (ODBC)

H

3. Luego dar clic en el icono .o ¢ inmediatamente se

presentara la Pantalla Administrador de origenes de datos ODBC.

&1 Administrador de origenes de datos ODBC

Controladores Trazas Agtupaciin de conexones: | Acerca de [
DSHM de uzuano DSHM d= sisterna DSN e atchivo |

Origenes de datos de uzuano

Nombre Conticlader o ) | Agregat... }
| base | Microzolt Acce:: Daver [.mdbd]

baseS Microzolt Access Derver [T aadb) Quatar ]
dBASE Files Microsoft ¢Baze Duver 7 dbl)

F el Files Miciozofl Excel Derver [* 1) Configurar... |
MS Access Dalabase Mictozolft Bccess Dirvet |7 nedh) - . I
Visual FoxMo Dolobaze Microzolt Vizus! FoxPro Duves

Visual FoxPro T ablez Miciozolt Vizual FoxPro Dnver

Un Otigen de datos de usuano ODBC almacena mfotmaciin de conexidn
al proveedor de dato: mdicado Un Ungen de datos de usuano solo c3
vizible y uthzable en el equpo actual por el utuano mdicado.

Accplat

Figura 4.1. Pantalla Administrador de origenes de datos ODBC.

Concely

4. Seleccionar la ficha LR l y dar clic en el boton L se

presentara la Pantalla Crear nuevo origen de datos.
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Craar, nuavo origen da datos

Seleccione un controlador para el que deser establecer un
ongen de dato:

Nobre Lo
Dirvet do Microzott Access | mdb)

Duver do Mictozoft €3aze [".dbi|

Dirver do M it Excel]” «ds)

Duve: o ott F-':.:.:-:J,vz 1".db |

Drevet pata o Microsoft Vsl FoxPro

Mictoseft Acces s Traber (7 o "')]
Microzott ¢8aze [l ver | Ebt)
Miriarndt A2 seo \TD Diriras 1° AR
<

{

vD&&—"'-J’)-‘h-&-é-&(

I _l:‘r_ml_n::n_ I Cancelar

Figura 4.2. Pantalla Crear nuevo origen de datos.

5. Seleccionar LEFZINSTYITTEIIN y dar clic en el boton Lo
Inmediatamente se presentara la Pantalla Configuracion de ODBC Mlcmsoft
Access.

Configuracion de ODBC Microsoft Access J _JI
Nombre del ongen de datos: [I
Descripcion: |
Cancelar
Base de datos e
Base de datos: Ayuda
Seleccionar... I Crear... ’ Reparar... Compactar...
' Avanzadas. ..
Base de datos del sistema
* Ninguna
" Base de datos: |
Opciones>>

Figura 4.3. Pantalla Configuracion de ODBC Microsoft Access.
6. Ingresar el nombre del origen de datos.

7. Dar clic en el boton S®€M% oo definir el directorio donde se encuentra la

Base de Datos y a continuacion se presentara la Pantalla Seleccionar base de datos.
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Sistema Académico Institucional

Seleccionar base de datos

Nombre de base de datos Dwectonios:
" oywchh | o\ \ymm

= c\

[ Documents and S¢
™ Jrm
) Apphcation Data
() Cookies
£ Escntorio

Mostrar archrvos de tipo:
Bases de datos Access 7.~

Unidades:
c PROGRAMAS -

Ayuda

Sélo lectura
E xclusivo

Red

Figura 4.4. Pantalla Seleccionar base de datos.

8. Seleccionar la Base de Datos v dar clic en el boton Aceptar

4.2. INSTALACION
INSTITUCIONAL

DEL SISTEMA

ACADEMICO

Para Instalar el sistema se debera realizar las siguientes instrucciones

1. Explorar el CD de Instalacion hasta encontrar el icono ™.

p‘?l Setup.exe

2. Dar doble clic en el icono - '

SAINS - InstallShield Wizard

m Setup.exe
Te—

Preparando instalacion

Espere micntras InstallShicld Wizatd prepara la instalacidn

El proagpania e anlalacin Je SAINS wila prepararal

durante el resto del proceso de mstalacion E spere por favol

HEH

2 st ol bk Woiganed, ques be uuend

Figura 4.5. Pantalla Preparando Instalacion.
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3. Inmediatamente se presentara la Pantalla de Bienvenida de la Instalacién.

SAINS - InstallShield Wizard

Bienvemdo a InstallSheld Wizard de SAINS

Figura 4.6. Pantalla de Bienvenida de la Instalacion.

4. Dar clic en el boton e inmediatamente se presentara la Pantalla
Informacion del Cliente.

Informacion del cliente
Intioduzca la nfosnacion necesana

Jusn

Jmeri

Figura 4.7. Pantalla Informacion del Cliente.
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5. Ingresar el nombre del Usuario y el nombre de la organizacion. Luego dar clic en el

boton ¢ inmediatamente se presentara la Pantalla de Preparacion
para Instalar el Programa.

SAINS . InstaliShicld Wizard.... .. . .

Picparado para nstaly el progroma

El asstente el prepaads pas wecwy s mstalacion

—

Figura 4.8. Pantalla de Preparacion para Instalar el Programa.

Jrete———

6. Dar clic en el boton - yse presentara la Pantalla Instalando.

SAINS - InstaliShield Wizard
E stado de la mstalacidn

Figura 4.9. Pantalla Instalando.

—_—
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7. Espere que termine el proceso de Instalacion. Luego se presentara la Pantalla de
Instalacién completa.

SlNS InltlllShield 'izcrd

InstallS hield Wizard completo

i
|
| e
:

Figura 4.10. Pantalla de Instalacion completa.

riletelir=iy

8. Seleccionar ® ~' 9=ieo s elequps shais y dar clic en el boton
4.3. ARCHIVOS EXTRAS

Para adjuntar los archivos extras:

1. En la ruta C:\windows\system32 adjuntar los archivos, encontrados en Ia ~carpeta
ocx del CD de Instalacion.

2. En la ruta donde se instald el sistema académico institucional C:\Archivos de
programa\SAINS adjuntar la carpeta foto y la carpeta iconos, encontrad?s en la
carpeta SAINS del CD de Instalacion.

’p

— [ B ——
Sugerencia: Para una exitosa Instalacion del ?;slema Academ:m Insmucwna!
-}Q\- es indispensable crear el ODBC, instalar la aplicacion y anexar

los archivos extras.
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4.4. INICIANDO OPERACIONES EN EL SISTEMA ACADEMICO
INSTITUCIONAL.

Una vez instalado el Sistema Académico Institucional y copiada la Base de Datos,
puede ingresar al programa de la siguiente manera:

N2
1. A continuacion debe buscar el icono EliE de acceso al Sistema para ejecutarlo en
caso de tener un acceso directo en el Escritorio.

| [cono del Sistema vos - o
" Académico Institucional '

NIy TS e 'R

Figura 4.11. Icono del Sistema Académico Institucional en el Escritorio de Windows.

(&% |

ot

2. Dar doble clic sobre el icono EXGE, il

3. Enseguida se presenta la pantalla principal del Sistema Académico lnstituo@p'a}'the' \
se muestra en la figura 4.12. lg-m
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Sistema Académico Institucional
Archevo

Sy Fochs Jumves 24 de Agosto de 2006 Hora 224

Figura 4.12. Pantalla Principal del Sistema Académico Institucional.
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5. MENUARCHIVO I

Este menu permite ingresar al Sistema Académico Institucional de manera agil y con
rapido acceso a todas sus opciones.  Se podra Crear Instituto, Iniciar y Cerrar Sesion,
asi como Salir del Sistema.

A
3 . . - Archivo - :
Podra accesar al Menu Archive dando clic en o prestonando —%—Ven la

pantalla Principal del Sistema. desplegandose sus opciones de esta manera

Archivo

Crear Instituto

Sahr
Figura 5.1. Mcnu Archno

5.1. CREAR INSTITUTO

La opcion Crear Instituto del Menu Archivo es la mas importante del Sistema
Académico Institucional porque realiza las siguientes funcionalidades:

e Registra al Instituto que por primera vez comience a utilizar el Sistema. Este es un
requisito previo y obligatorio para iniciar el normal funcionamiento del Sistema.

e Permite el acceso directo a la informacion de los Institutos ya registrados, para
modificar, consultar o realizar una eliminacion si este fuera el caso.

Si ningun Instituto ha sido registrado en el Sistema, el Menu Archivo se visualizara asi.

Crear Instituto

Sahr ; c Ty f\
Figura 5.2. Mecnu Archivo sin Instituto registrado &,-L‘-—- ’ ""£<
;T; ; u
Sugerencia: ,, o A Kl
f Luego de la Instalacion, el siguiente paso es el registro del Instittto.
@ para comenzar a utilizar el Sistema. Ii_n ‘ .
‘BLL CA
Cuando se ha realizado el registro de algun Instituto, el Menu Archivo se visualizara. ' - ... S,
FENAY

archivo
Crear Insttuto

[riciar Sesion

Sahr

Figura 5.3. Menu Archivo con Instituto registrado
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Una vez desplegado el Mena Archivo podra accesar a esta opcion al dar clic en

B . NI : , .
o al presionar j y se presentara la pantalla Registro de Instituto.

Registro de Instituto

e

A,

Datos Generales
Codigo [ Fecha de Creacion
Nombre : [
Direccion [7
Autoridad :|

Tipo :
Loga del G
Instituto ~

Localidad :
Nivel : l —J

Pais I J
Area r __] o

Provmcm:l _I
Estado : | —l Ciudad : I ._...I

%Decid(eneiﬂdm Buscar para realizar una Consulta

Figura 5.4. Pantalla Registro de Instituto.

Alternativas:  También podra accesar a la opcion Crear Instituto del Menti Archivo,
. o T+ "
desplazandose con las teclas direccionales I]] para seleccionar

Yy luego presionar =5

5.1.1. Mantenimiento Instituto

En esta opcion se podra ingresar, modificar, eliminar o consultar los Institutos
Superiores que utilicen el Sistema Académico Institucional.

5.1.1.1. Descripcién de la Pantalla Registro del Instituto.

Su principal caracteristica es que permite el ingreso del Logotipo del Instituto Superior,
sus campos se detallan en la tabla 5.1.
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Campo Descripcion

Codigo Es el codigo numérico secuencial del Instituto Superior.

Fecha de Creacion|Contiene la Fecha de Creacion a nivel Organizacional.

Nombre Es el nombre alfanumérico del Instituto.
Direccion |Contiene la direccion del Instituto Superior.
: Es la persona encargada de administrar el Instituto Superior vy
Autoridad .,pe & pe #
|tamb|en es su representante legal.
g Imagen con la que se identifica al Instituto Superior a nivel
Logotipo & 4 Pe

Organizacional, solo se podran ingresar archivos con extension .jpg

Dependiendo de su autogestion el Instituto podra ser de Tipo:

e Publico. Son establecimientos de educacion superior del
Estado. Dependen administrativa, financiera v
académicamente.

e Particular. Son establecimientos de personeria juridica propia.

Tipo poseen capacidad de autogestion administrativa y financiera.

e Cofinanciado. Son aquellos de caracter particular, que por su
accion social de beneficio a la comunidad, reciben asignaciones
presupuestarias del Estado, y apoyo para el cumplimiento de
sus fines. Tendran personeria juridica propia y gozaran de
capacidad de autogestion administrativa y financiera.

Indica el Nivel de Formacion del Instituto Superior que puede ser:

e Técnico. Si comprende el desarrollo experimental o la

Nivel investigacion de laboratorio.

e Tecnolégico. Si utiliza como instrumento la innovacion y
transformacion de las actividades econdmicas.

Son las areas a las que estan orientadas la aplicacion de sus
carreras, que pueden Académicas, Humanisticas, Religiosas,
Pedagogicas y otras de especialidades de posbachillerato. De
manera inicial el sistema cuenta con las principales areas, pero es
flexible al incremento o decremento de las mismas en la opcion de
Parametros Generales.

Area

Para identificar facilmente la localidad del Instituto, se dividio en:
e Pais. Informa en que Pais esta localizado el Instituto.

¢ Provincia. Informa en que Provincia esta el Instituto.

e Ciudad. Informa en que Ciudad esta localizado el Instituto.

Localidad

Identifica el estado que tendra el Instituto al registrarlo, puede ser
Activo, Inactivo o Eliminado.
Tabla 5.1.  Descripcion de los Datos Generales de la Pantalla Instituto.

Estado

5.1.1.2. Consultar Institutos

O
Para consultar de manera general los registros, se debera dar clic en el boton Buscar] y
se presentara la pantalla Consulta de Institutos que se muestra en la figura 5.5.
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it Consulta de Institutos

! CODIGO NOMBRE DEL INSTITUTO -

| 4 »
|

!EhemummedeckmdMCmuu

Figura 5.5. Pantalla Consulta de Institutos.

1. Escoja una de las opciones de consulta
pa
2. De clic en el boton ~1C9Datos| pary presentar los datos correspondientes a la

opcion.

it Consulta de Institutos

[
Opciones
CcODIGO NOMBRE DEL INSTITUTO o
1 1 VICENTE ROCAFUERTE 9de
2 2 SIMON BOLIVAR Av. ‘,eu::“ . 3
W
. Bibi.
4 » " :
9 Para Seleccionar: Doble Ciic en el Registro Deseado CEMAS

Figura 5.6. Cargar datos en la pantalla Consulta de Institutos.

3. Luego de doble clic sobre el registro deseado y se cargaran automaticamente los
datos en la pantalla Registro de Instituto.
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5.1.1.3. Ingresar Instituto

Para registrar un Instituto debera realizar: la siguiente secuencia de instrucciones:

~
1. De clic en el boton '—IJ@I se presentara el siguiente mensaje del sistema.

sisTEmA ACADEMICO INSTITUCIONAL -}

?‘ ¢ Desea un Nuevo Registro 7

[=_]. »

Figura 5.7. Mensaje ;, Desea un Nuevo Registro de Instituto ?

2. De clic en el boton para ingresar los datos del nuevo Registro v se

genera automaticamente el codigo del nuevo Instituto Superior.

Si en todos los mensajes de Interrogacion, da clic en el boton

> (e ]
= . se cancelara la operacion actual.

3. Debera realizar el ingreso de datos. Por defecto el estado de Instituto se grabard
como Activo.

Nota:

. . W_lGrabar : ; o '
4. De clic en el boton . entonces el sistema presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Figura 5.8. Mensaje ;, Desea Grabar el Instituto ?.

5. De clic en el boton . Si estan ingresados todos los datos requeridos, se

presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

‘; i/ Registro Grabado

Aceptar

Figura 5.9. Mensaje Registro Exitoso del Instituto.

—
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5.1.1.4. Verificacion de Datos Ingresados
Si no estan ingresados todos los datos requeridos, se impedira registrar el Instituto hasta

que los datos sean totalmente ingresados, para lo cual se presentaran los siguientes
mensajes dependiendo de:

® Sino se ha ingresado el Nombre del Instituto se presentara el siguiente mensaje.

sisTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [}

!\) Ingrese Nombre del Instituto

Aceptar

Figura 5.10. Mensaje Ingrese Nombre del Instituto.

¢ Sino se ha ingresado la Direccion del Instituto Superior se presentara este mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

; !\A Ingrese la Ubicackin

Aceptar
]
L

Figura 5.11. Mensaje Ingrese Direccion del Instituto.

e Sino se ha ingresado la Autoridad del Instituto se presentara el siguiente mensaje.

sISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (i}
'\ Ingrese la Autoridad del Instituto
A

i Aceptar
|
Figura 5.12. Mensaje Ingrese Autoridad del Instituto.

e Si no se ha seleccionado el Nivel de Formacion del Instituto se presentara el
siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

L\ Seleccione el Nivel

Aceptar

Figura 5.13. Mensaje Seleccione Nivel del Instituto.
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e Sino se ha seleccionado el area del Instituto se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL §§

?\ Seleccione el Area
_*)

Aceptar

Figura 5.14. Mensaje Seleccione Area del Instituto.

e Sino se ha seleccionado el pais donde esta localizado el Instituto se presentara.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
g Seleccione el Pais

Aceptar

Figura 5.15. Mensaje Seleccione el Pais en que esta localizado el Instituto.

e Sino se ha seleccionado la provincia donde esta localizado el Instituto se presentara.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
|

!\) Seleccione la Provincia

Aceptar
L
Figura 5.16. Mensaje Seleccione la Provincia en que esta localizado el Instituto.

¢ Sino se ha seleccionado la ciudad donde esta localizado el Instituto se presentara.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

g Seleccione la Ciudad

Aceptar

Figura 5.17. Mensaje Seleccione la Ciudad en que esta localizado el Instituto.
5.1.1.5. Modificar Instituto.

Para modificar un registro se deberd realizar:

1. Especifique el codigo del Instituto que desee modificar, consultando los registros de
Institutos con las instrucciones de la seccion 5.1.1.2.
2. Proceda a realizar los cambios que desee.
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~

3. Declic el boton —[Medficar] | y1eo0 se presentara el sicuiente mensaie.

| L% ] ®

Figura 5.18. Mensaje ; Desea Modificar el registro del Instituto ?

4. De clic en el boton . Si estan ingresados todos los datos reaueridos. se

presentara.

i / Registro Modificado

Aceptar

= - —— e = ey

Figura 5.19. Mensaie de Modificacion exitosa.

S. Si no estan ingresados todos los datos requeridos, se realizara el proceso de
verificacion de datoe de la ceeridin 81 1 4

S1.1.6. Fliminar Inctitnto.
Para eliminar un registro de Instituto debera realizar lo siguiente:

1. Especifique el codigo del Instituto que desee eliminar, consultando los registros de
Institutos con las instrucciones de la seccion 5.1.1.2.

- )

2. De clic en el boton Eh""". entonces el sistema presentara el siguiente mensaje.

5i5TEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL - [}

? ¢Desea Eliminar el Registro?

= [ = ]

Figura 5.20. ; Desea Eliminar el registro del Instituto ?

i S

3. De clic en el boton L: v se presentara el siguiente mensaje.

_i / Registro Eliminado

[ Aceptar

Figura 5.21. Eliminacion Exitosa.
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5.2. INICIAR SESION

Con esta opcion podra iniciar sesion en el Sistema Académico Institucional. teniendo
previamente registrado el Instituto. Una vez desplegado el Menid Archivo podra

ERIniciarisesion =

.. . . I} :
accesar a esta opcion al dar clic en o al presionar j y se presentara

la pantalla Inicio de Sesion.

£2 Inicio de Sesion

Login: ADMINISTRADOR

E
i
!
E Password sssss==
:
E
E

@y?{

Figura 5.22. Pantalla de Inicio de Sesion al Sistema Académico

Alternativas: También podra accesar a la opcion Inicio de Sesion del Menii
Archivo,  desplazandose con las teclas direccionales j‘* para
JENTER]

—= y luego presionar '—l

EInidarsesisn®

S
i<

seleccionar
Para iniciar sesion en el Sistema Académico Institucional debera:

1. Ingresar su identificacion de usuario en la caja de texto Login.

Login: ADMINISTRADOR
Figura 5.23. Caja de Texto Login de la pantalla Inicio de Sesion

2. Ingresar la contrasefia asignada a ese usuario en la caja de texto Password.

Password =ssasas

Figura 5.24. Caja de texto Password de la pantalla Inicio de Sesion.

e Si la contrasefia asignada al usuario fue ingresada incorrectamente. A contmﬁ/cv&n O{
se presentara el siguiente mensaje. AR

£ "
[} [}
! | ¥
% < &

b 1% '

| ;

O

?\) Password INCORRECTO BBLY, ¢ P

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Aceptar

Figura 5.25. Mensaje Password INCORRECTO.

EDCOM Capitulo 5 - Pdgina 9 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucion
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3. Una vez que se ingresa la identificacion del usuario y la contrasefa, de clic en el

& ——
boton 0 presione .

Nota: Si desea cambiar los datos del usuario que ingresara al sistema de un

_r
(S

clic en el boton ~|Cancelar|

4. Si un usuario ingresa correctamente su identificacion y su contrasefia, enseguida
podra ingresar al Sistema Académico Institucional.

En caso de ingresa incorrectamente los datos de acceso se presentaran mensajes de
acuerdo al caso en que se encuentre:

e Cuando el usuario no ingresa la identificacion y la contrasena, el acceso al Sistema
Académico Institucional emitira el siguiente mensaje:

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL B

E !\\5 Debe Ingresar el Usuario y su Clave son Obligatorios

' Aceptar
|

Figura 5.26. Mensaje Debe Ingresar el Usuario y su Clave son Obligatorios.

e Siel usuario ingresa mal su identificacion se emitira el siguiente mensaje:

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL -

w Usted NO esta registrado para usar este Sistema

|

1

Figura 5.27. Mensaje Usted NO esté registrado para usar este Sistema.

e Si se realizan 5 intentos fallidos para ingresar al sistema, se emitira el siguiente
mensaje:

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

w Si no recuerda su Usuario y Contrasefia, porfavor comuniquese con su Administrador de Sistema.

Figura 5.28. Mensaje Si no recuerda su Usuario y Contrasefia.
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5.3. CERRAR SESION

En esta opcion podra cerrar la sesion activa en el Sistema Académico Institucional,
para realizar un cambio de Usuario, o activar la opcion Crear Instituto si se desea
registrar a un nuevo Instituto.

Nota: Si desea realizar un cambio de Usuario sin salir del sistema, debera
- cerrar la sesion activa y nuevamente iniciar sesion con un Usuario

— diferente.

Esta opcion estard activa una vez que se haya iniciado sesion con un usuario registrado
en Sistema Académico Institucional, en el Menu Archivo se visualizara de la siguiente
manera.

I
Salir

Figura 5.29. Opcion Cerrar Sesion.

Una vez desplegado el Mend Archivo podra cerrar sesion al dar clic en
iCerar Sesisnad . C
o al presionar .~

Alternativas:  También podra accesar a la opcion Cerrar Sesion del Menu Archivo,

: e T4 .
desplazandose con las teclas direccionales j_ para seleccionar

v luego presionar \—

5.4. SALIR

Esta opcion permitira salir del Sistema Académico Institucional, al hacer esto se
cerraran todas las pantallas que estén abiertas. Puede salir del sistema de las siguientes
formas:

ALT|||FH4

e Presionando

e Enel Menu Archivo dar clic en la opcion

e Dar clic en el boton } ubicado en la esquina superior derecha de la ventana.

e Dar doble clic o presionar @' en la opcion -m_? i del Menu de
Opciones. ,
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6. MENU ESTUDIANTE

Este menu permite un rapido acceso a la informacion mas relevante del Estudiante,
contiene opciones para registrar sus datos personales y los Colegios de los cuales
proviene. Ademas, se podra consultar directamente la Informacion Académica, los
Descuentos / exoneraciones y las calificaciones que tuviere registradas el Estudiante.
Tambien se podra actualizar de manera masiva a los Estudiantes que hayan finalizado

sus Carreras Profesionales en el Instituto.

Podra tener acceso al Menu Estudiante de las sivuientes maneras

e (Con la ayuda del mouse, dar clic en i del Menu de Opciones

_ . E _
e Por medio del teclado, presionar 3 en el Menu de Opciones

Desplegandose de esta manera sus opciones:

= i ESTUDIANTE
q DATOS PERSONALES
DESCUENTOS/EXONERACIONES
INFORMACION ACADEMICA
& | CALIFICACIONES POR TERMINO

I ACTUALIZACION DE GRADUADOS

@ COLEGIO

Figura 6.1. Mcnu Estudiante

Alternativas: :
, Con las teclas direccionales & podra desplazarse entre las

sy opciones del Memi Planificacion.

6.1. DATOS PERSONALES

58

En esta opcion se podra ingresar, modificar, eliminar o consultar la mfomlacmn d

todos los Estudiantes que pertenecen al Instituto.

6.1.1. Abrir Pantalla Datos Personales

BIBLI. “.CA
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera: ~ \ -
PENAS
1. Seleccione <Estudiante> en el Menu de Opciones.
EDCOM Capitulo 6 - Pdgina 1 ESPOL
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q DATOS PERSONALES
2. Luego de doble clic en Para efectuar esta accion con el

? l | iEmml
teclado, debera presionar para ubicarse en la opcion y luego presionar .

= i ESTUDIANTE

q DATOS PERSOMALES

54 DESCUENTOS/EXONERACIONES
INFORMACION ACADEMICA
k | CALIFICACIONES POR TERMING

R ACTUALIZACION DE GRADUADOS

@ COLEGIO

Figura 6.2. Abnir Pantalla Datos Personales

3. Inmediatamente se presentara la pantalla que se muestra a continuacion

® Datos de Estudiantes
& [

Estudiante:

L

Nombre Apellido

Informacion del Estudiante

Afio Ingreso 2006 Careral - 7 - - Unidad |

Tipo Identt i v
Nacionalidad: | ' -
Visa 3"'

Sexo
— S, * Femaninn | Fota no (Msponible

P e Masculino !
Estado Cral .

Titulo/Bachiller | ]
Mail - D

T Sangre

| Oustar Imagen
Representante

Observacion:

Estado

| Nacimento ] - Colegio ___] Residencia

Provincia: - «| Ciudad

] Tipo - | -]
Direccibn

Teléfono

9, Para un Nuevo Regrstro de Estudiante de Cic en el Boton Nuevo

Figura 6.3. Pantalla Datos de Estudiante.
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6.1.2. Descripcion de la Pantalla Datos Personales del Estudiante.

La pantalla Datos Personales del Estudiante estda compuesta de un marco principal y de
tres fichas, los cuales se detallan a continuacion:

Informacion de Estudiante. Contiene la informacion personal y académica.
Nacimiento. Esta ficha contiene los datos de Nacimiento del Estudiante.

Colegio. Esta ficha contiene los datos del Colegio del cual proviene el Estudiante.
Residencia. Esta ficha contiene los datos del lugar donde reside el Estudiante.

6.1.2.1. Informacion del Estudiante

Ademas de los datos personales y académicos, también permite registrar la foto del
Estudiante, de manera opcional. Los campos que posee se detallan a continuacion:

Campo Descripcion

l.a Matricula es un codigo numérico de ocho caracteres, se genera en
base del afio de ingreso del Estudiante en el Instituto. Los cuatros

Matricula . ; . . N . .
primeros nameros identifican el afio de ingreso y los numeros restantes
representan el orden secuencial de ingreso por el respectivo ano.
Nombre El nombre del Estudiante esta compuesto por caracteres alfabéticos.
Apellido El apellido del Estudiante esta compuesto por caracteres alfabéticos.

Aiio de Ingreso [Muestra el afio de ingreso académico del Estudiante en el Instituto.

Carrera Indica la Carrera Profesional que cursa el Estudiante en el Instituto.
Unidad Muestra a que Unidad Académica pertenece la Carrera del Estudiante.
Tipo de Indica el numero de cédula o del pasaporte para el caso de ser

Identificacion |Estudiante extranjero.

Nacionalidad |Indica si el Estudiante es Ecuatoriano o Extranjero.

Visa Permite identificar si el Estudiante posee o no Visa.

Los tipos de sangre que puede tener el Estudiante son: A+, B+, AB+,
O+, A-, B-, AB-, O-.

Sexo Indica el sexo del Estudiante.

Tipo de Sangre

Estado Civil Indica el estado civil del Estudiante.

Titulo de Indica el titulo de bachiller o el equivalente reconocido que posee el

Bachiller Estudiante para su admision en el Instituto.

Mail Permite registrar de manera opcional, ¢l correo electronico que sera el
medio de contacto con el Estudiante.

Representante Es un dato opcional, establece la persona que representa al Estudiante,

p en caso de ser menor de edad o por cualquier eventualidad.

Observacion Permite registrar de manera opcional, alguna situacion o actividad
especial del Estudiante, que no haya sido considerada.

Estado El estado del registro, indica si el Estudiante se encuentra Activo o

Inactivo académicamente en el Sistema.

Tabla 6.1. Marco Informacion del Estudiante de la Pantalla Datos Personales.
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Sugerencia:

B

El boton Clcergar Foto] muestra una ventana de dialogo que permite
seleccionar la foto correspondiente al Estudiante. Para establecer la
ubicacion de la carpeta que contendra las fotos estudiantiles debera
consultar la seccion 11.5.

; Quitar Imagen 4 ; .
El boton 1 permite cancelar o quitar la foto del

Estudiante del cuadro de imagen.

6.1.2.2. Nacimiento

A continuacion se detallan los campos que registran los datos de nacimiento:

Campo

Descripcion

Fecha de Nacimiento |Indica la Fecha de Nacimiento del Estudiante.

Pais Indica el Pais de Nacimiento del Estudiante.
Provincia Indica la Provincia del Pais de Nacimiento del Estudiante.
Ciudad Indica la Ciudad de origen del Estudiante.

Tabla 6.2. Ficha Nacimiento de la Pantalla Datos Personales del Estudiante.

6.1.2.3. Colegio

Los campos que describen el Colegio de procedencia del Estudiante, se detallan a

continuacion:
Campo Descripcion
Nombre Es el nombre del Colegio.
Pais Muestra el Pais donde se encuentra ubicado el Colegio.
Provincia Muestra la Provincia del Pais donde se encuentra ubicado el Colegio..
Ciudad Muestra la Ciudad en la que se encuentra ubicado el Colegio

Tabla 6.3. Ficha Colegio de la Pantalla Datos Personales del Estudiante.

6.1.2.4. Residencia

A continuacion se detallan los campos de residencia del Estudiante, que serviran como
medio de localizacion: ‘

Campo Descripcion
Provincia Indica la Provincia donde reside el Estudiante.
Ciudad Indica la Ciudad en la que reside el Estudiante.
Direccion Indica la direccion domiciliaria del Estudiante.
Tipo LLa Residencia puede ser Propia o Arrendada
Teléfono Indica el numero telefonico de contacto del Estudiante.

Tabla 6.4. Ficha Residencia de la Pantalla Datos Personales del Estudiante.

EDCOM
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| Esludinnte:|
Nombre Apellido
Informacion del Estudiante «Marco
AfioIngreso. 2006  Carera: - Unidadl_———l
Tipo Identf: -
Nacionalidad - -,
Vise v « Femenino
T. Sangre v Masculino
Estado Crvil -
Titulo/Bachiller. -
Maul: Quitar Imagen
Representante

Observacion

Estado Fichas

Nacimiento l Cufégin ] Residencia
Prowvincia « Ciudad - Tipo -
Direccion
Teléfono

QapuamevoRmrodeEﬂaﬂmedeacmddean

Figura 6.4. Descripcion de la Pantalla Datos Personales del Estudiante.

6.1.3. Consultar Datos Personales de Estudiantes
Los Datos Personales de Estudiantes existentes en el sistema, se pueden visualizar por:

e Consulta General. Muestra todos los Estudiantes existentes en el sistema.

e Consulta Especifica. Muestra los datos personales de un Estudiante especiﬁco'_.\ e

¢ Y
o 4
t";

Para consultar todos los Estudiante existentes en el sistema. debera: i

6.1.3.1. Consulta General de Estudiantes

oy -
1. Dar clic en el boton “€onsuttar] inmediatamente se presentard la pantalla Basqueda
de Estudiantes que se muestra en la figura 6.5. PN

AR
: = FERA >
La pantalla Busqueda de Estudiantes, es utilizada en las opciones del

Nota: sistema para cargar los principales datos del Estudiante al dar clic en el

5

| L :
botén (I-B}smeda de Estuchautesl_
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=

i

!‘—-e:dgﬂg[m«pdjmw e e e e T R R S PR R

I;|'r>r|I T Registrado:

Por Matricula:
| Por Apellido:

Por Carrera:

MATRICULA APELLIDO NOMBRE  #

4 2

Q}: Escoja la Opeon: Digite 6 Seleccione v de Chic en el Boton Consultar
Figura 6.5. Pantalla Bisqueda de Estudiantes

2. Los Criterios de Consulta se encuentran agrupados en la Ficha General y en la Ficha
Registrados. En la Ficha General se podra escoger una de las siguientes opciones:

General [ Registrndo

Por Matricula:
Por Apellido:

Por Carrera: b

Figura 6.6. Ficha General de la Pantalla Busqueda de Estudiantes.

e Por Matricula. Si se desea consultar a un Estudiante, se debera ingresar la
respectiva Matricula.

+ Por Matricula: |
Figura 6.7. Criterio Por Matricula de la Pantalla Busqueda de Estudiantes.

e Por Apellido. Si se desea consultar, se debera ingresar el Apellido

+ Por Apellido: |
Figura 6.8. Criterio Por Apellido de la Pantalla Busqueda de Estudiantes.
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e Por Carrera. Si se desea consultar todos los Estudiantes que pertenecen a una
% = =~ % i . - L
determinada Carrera Profesional del Instituto, se debera dar clhic en para

desplegar la lista de los elementos v luego dar clic en el elemento deseado.

| -

* Por Carrera:
Figura 6.9. Criterio Por Carrera de la Pantalla Busqueda de Estudiantes.

Alternativas:  En los cuadros combinados podra alternar entre los elementos de la

: o T—[—;[-T" TJ .
lista, con las teclas direccionales : o digitando la letra
inicial de los elementos  si la conoce. También podra desplegar los

_ _ Hl : .
elementos de la lista presionando Una vez elegido el elemento

; Emsnj ] yi
presione ——) en la opcion deseada.
En la Ficha Registrados se podra escoger una de las siguientes opciones:

Opciones

Registrado en Materias
Registrados en Proyectos de Graduacion

Carrera : -

Figura 6.10. Ficha Registrados de la Pantalla Busqueda de Estudiantes.

No {f" La Ficha Registrados solo se activara si existen Estudiantes registrados en
= Proyectos de Graduacion o en Materias del Periodo Académico vigente.

e Registrados en Materias. Si se desea consultar todos los Estudiantes registrados
en las Materias que se dictan en el Periodo Académico vigente, se debera
seleccionar la Carrera a la que pertenecen los Estudiantes.

* Registrado en Matenas
" Registrados en Proyectos de Graduacion

BiSEROGEEE o] ' =]

Figura 6.11. Criterio Registrados en Malcnas de la Pantalla Basqueda de Estudiantes.

Carrera - (4

e Registrados en Proyectos de Graduacion. Si se desea consultar todos los
Estudiantes registrados en Proyectos de Graduacion, se debera seleccionar la Carrera
a la que pertenecen los Estudiantes.

¢ Reqgistrado en Matenas
* Registrados en Proyectos de Graduacion

Carrera (4 I'E;C:,‘—Ti‘lz BRARIGO) - |

Figura 6.12. Criterio Registrados en Proyectos de Graduacion de la Pantalla Bisqueda de Estudiantes.
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pa
. . == - .
3. Dar clic en el boton 1528 Datos| nar presentar los Estudiantes que cumplen con el
criterio de consulta escogido.

A.Busqueda por Estudiante . - RN |
ML,
Caermverranl T
Por Matnicula:
Por Apelhido:
= Por Carrera: PO -
MATRICULA APELLIDO NOMBRE =
1 20060022 PONCE CAMBA JESSENIA MARIUXI
2 20060023 ZAMBRANO TIGUA TATIANA
3 20060024  TRIVINO ALVAREZ VANESA
4 20060025 BERNAL CHACON JAIME ARTURO
5 20060026 CHALEN CARDEMNAS RICARDO ANDRES
b 20060027 COJITAMBO TERAN CHRISTIAN
7 20060028 MEDINA RODRIGUEZ GLORIA
8 20060029 PAZMINGO CASTRO MAYRA ROSEBEL -
L >
8{,} Para Seleccionar Doble Che en el Registro Deseado

Figura 6.13. Informacion de la pantalla Basqueda por Estudiante.

4. Dar doble clic sobre el registro que se desea consultar y se cargaran los datos en la
pantalla de Datos Personales del Estudiante.

e Si al consultar no existen registros que cumplan con los criterios escogidos, se
presentara el siguiente mensaje.

7 l} No hay datos a ser presentados

Aceptar

Figura 6.14. Mensaje No hay datos a ser presentados en la Consulta de Estudiantes.

e Si no se ha ingresado la Matricula del Estudiante a consultar, se presentara el
siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL _

!\\. Ingrese la Matricula del Estudiante a Consultar

Aceptar

Figura 6.15. Mensaje Ingrese la Matricula del Estudiante a Consultar.
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e Sino se ha ingresado el Apellido a consultar, se presentara el siguiente mensaje.

' Ingrese el Apellido a Consultar

Aceptar

Figura 6.16. Mensaje Ingrese el Apellido a Consultar.

¢ Sino se ha seleccionado la Carrera a consultar, se presentara el siguiente mensaje.

Aceptar

Figura 6.17. Mensaje Seleccione la Carrera a Consultar.
6.1.3.2. Consulta Especifica de Estudiante

En el cuadro de texto Estudiante ingrese la matricula del Estudiante que desee

consultar, seguidamente presione vy en forma automatica los datos seran
cargados en la pantalla Datos Personales del Estudiante.

Estudiante:

Figura 6.18. Cuadro de texto Estudiante de la Pantalla Datos Personales del Estudiante.

e Si digita la matricula de un Estudiante que no existe, el sistema presentara el
siguiente mensaje.

\
! \ Mo Existe Registro para el Instituto Actual

Figura 6.19. Mensaje Matricula de Estudiante no existe

e Si digita la matricula de un Estudiante que pertenece a otro Instituto el sustcrna g
presentara el siguiente mensaje.

mm .E_M!-cq !NS_THUCIONAL & G

' Estudiante Pertenece al Instituto VICENTE ROCAFUERTE
-

Figura 6.20. Mensaje Estudiante pertenece a otro Instituto
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6.1.4. Ingresar Datos Personales del Estudiante

Para ingresar los Datos Personales de un nuevo Estudiante, debera realizar las
siguientes instrucciones:

1. De clic en el boton . entonces se mostrara un mensaje del sistema.

? ¢ Desea un Nuevo Reqgistro ?

o

Figura 6.21. Mensaje ;, Desea realizar un Nuevo Registro de Estudiante ?

; ; Si ) i :
2. De clic en el boton v se generara automaticamente la matricula del

Estudiante.

Sugerencia: Antes de registrar al Estudiante, es necesario direccionar la

@ ubicacion de carpeta que contendra las fotos de los Estudiantes. Para
mas informacion consultar la seccion 11.5. Ruta de Foto.

3. Ingrese los datos del Estudiante. teniendo en cuenta los que son obligatorios.
4. Por defecto el estado de Estudiante se grabara como Activo.

)

; - o 6ovo N .
5. De clic en el boton &3] §j estan ingresados todos los datos requeridos. se
presentara el siguiente mensaje.

Figura 6.22. Mensaje ; Desea Grabar el Registro de Estudiante ?

6. Si desea grabar el registro del Estudiante. de clic en el boton 0
presione '—I v el sistema presentara el siguiente mensaje.

. v ‘\ L 2
1/ R . ro G l I "\. V.
i r
Aceptar A

Figura 6.23. Mensaje Registro de Estudiante Ingresado.
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e Sida clic en el boton . se cancelara la grabacion del nuevo registro y se

presentara el siguiente mensaje.

1 ) Registro de Estudiante no Ingresado

|

Figura 6.24. Mensaje Registro de Estudiante No Ingresado.

6.1.5. Verificacion de Datos Ingresados
Si no estan ingresados todos los datos requeridos, se impedira registrar al Estudiante
hasta que los datos sean totalmente ingresados, para lo cual se presentaran los siguientes

mensajes dependiendo de:

¢ Si no se ha ingresado el nombre del Estudiante, se presentara el siguiente mensaje.

!.\\. Ingrese Nombre del Estudiante

Aceptar

Figura 6.25. Mensaje Ingrese Nombre del Estudiante.

e Si no se ha ingresado los Apellidos del Estudiante, el sistema presentara este
mensaje.

INSTITUCIONAL

o

'SISTEMA ACADEMICO

! Ingrese Apelidos del Estudiante
J

Aceptar

Figura 6.26. Mensaje Ingrese Apellidos del Estudiante.

e Si no se ha seleccionado la Carrera del Estudiante, el sistema presentara este
mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL .

hY
! | A Ingrese Carrera
: e

Aceptar

Figura 6.27. Mensaje Ingrese Carrera del Estudiante.
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Si no se ha ingresado el namero de cédula o el pasaporte, el sistema presentara.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

f\\ Ingrese el numero de Identificacién
*)

Aceptar

Figura 6.28. Mensaje Ingrese namero de Identificacion.

Si no se ha ingresado el titulo de Bachiller del Estudiante, el sistema presentara este
mensaje.

EMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

?  Ingrese Titulo de Bachiller
.

Aceptar

Figura 6.29. Mensaje Ingrese Titulo de Bachiller del Estudiante.

Si no se ha seleccionado el nombre del Colegio, el sistema presentara este mensaje.

Aceptar

Figura 6.30. Mensaje Seleccione el Colegio del Estudiante.

Si no se ha seleccionado la provincia y la ciudad en donde reside el Estudiante que
se encuentra en la ficha de Residencia presentara este mensaje.

\
! Ingrese datos de Residencia del Estudiante

Aceptar

Figura 6.31. Mensaje Ingrese Datos de Residencia del Estudiante,

Si no se ha ingresado la Direccion del Estudiante, el sistema presentara el siguiente
mensaje.

r ! Ingrese Direccién de Residencia

Aceptar

Figura 6.32. Mensaje Ingrese Direccion de Residencia.
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e Si se ha ingresado los datos de un Estudiante que esta registrado en otro Instituto el
sistema presentara el siguiente mensaje.

f !\"-.‘ Estudiante Registrado en la Carrera INFORMATICA
b .

Aceptar

Figura 6.33. Mensaje Estudiante pertenece a otra Carrera.

e Si no ha seleccionado ninguna foto para un determinado registro, el sistema
presentard el siguiente mensaje.

i) Mo se eligid ninguna foto

Aceptar

Figura 6.34. Mensaje Foto no seleccionada.

e Lste mensaje aparece al digitar un nimero de cédula incompleto.

o i} El nimero de cédula debe ser de 10 digitos.

Figura 6.35. Mensaje numero de Cédula Incorrecto.

e LEste mensaje aparece al digitar un nimero de cédula que no existe.

. , Numero de Cédula Incorrecto.

Figura 6.36. Mensaje Numero de Cédula Incorrecto.

6.1.6. Modificar Datos Personales del Estudiante
Para modificar un registro de Estudiante debera realizar lo siguiente:

1. Especifique el codigo del Instituto que desee modificar, consultando los registros de
Institutos con las instrucciones de la sesion 6.1.3.
2. Proceda a realizar los cambios que desee.
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3. De clic en el boton “. Si estan ingresados todos los datos requeridos. se
presentara el siguiente mensaje.

? iDesea Modfficar el Registro?

-

Figura 6.37. Mensaje ; Desea Modificar el Registro del Estudiante ?

4. De clic en el boton . el sistema presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCION

1 _J  Registro Modificado

Aceptar

Figura 6.38. Mensaje Registro del Estudiante Modificado.

6.1.7. Eliminar Datos Personales del Estudiante
Para eliminar un registro de Estudiante debera realizar lo siguiente:

1. Especifique el codigo del Estudiante que desee eliminar, consultando los registros
de Institutos con las instrucciones de la sesion 6.1.3.

& )

2. De clic en el boton . entonces se mostrara un mensaje del sistema.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
? ¢{Desea Eliminar el Registro?

s [ % ]

Figura 6.39. Mensaje ; Desea Eliminar el Registro del Estudiante ?

3. De clic en el boton II] y se presentara el siguiente mensaje.

i _J  Regstro Eliminado

Figura 6.40. Mensaje Registro de Estudiante Eliminado.
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6.2. MANTENIMIENTO DESCUENTOS/EXONERACIONES

La opcion de Descuentos / exoneraciones por Estudiantes permitira ingresar, modificar,
eliminar y consultar los diferentes descuentos que el Instituto otorgué a los Estudiantes
por distintos motivos, vigente durante un periodo académico.

6.2.1. Abrir Opcion Descuentos / Exoneraciones

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Estudiante > c¢n ¢l Menu de Opciones.

[

. : y
2. Luego de doble clicen ™~ _ - .. Para efectuar esta accion con
. . EJ s “y . -ENItH
¢l teclado, debera presionar .~ J para ubicarse en la opcion y luego presionar '—l

- n ESTUDIANTE

DATOS PERSONALES

‘v.‘ll

( ﬁ INFORMACION ACADEMICA
k. CALIFICACIONES POR TERMINO

- ACTUALIZACION DE GRADUADOS

m| COLEGIO

Figura 6.41. Opcion Descuentos / exoneraciones.

3. Inmediatamente se presentara la pantalla que se muestra a continuacion.

Estudiante

Descuentos/ Exoneraciones

Fecha Descnpcion Fecha Inicio Term Inicio

AENAS

Registros Recuperados % Para Iniciar debe de dar Clic en el Boton Nuevo

Figura 6.42. Pantalla Descuentos y Exoneraciones por Estudiantes.
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6.2.2. Descripcion de la pantalla Descuentos / Exoneraciones
La pantalla Descuentos/Exoneraciones esta compuesta por los Marcos de:

e [Estudiante. Este Marco permite consultar la matricula, nombres, apellidos y
Carrera del Estudiante al que se le otorgaran los Descuentos/Exoneraciones.

e Descuentos/Exoneraciones. Este marco contiene los Descuentos/Exoneraciones
que se le otorgaran al Estudiante, los campos se detallan a continuacion:

Campo Descripcion
Py Muestra la fecha en que se registra el Descuento/Exoneracion del
. Estudiante, ésta fecha es tomada del Sistema Operativo.
e Es un Parametro General del sistema que indica el
Descripeion

Descuento/Exoneracion al que aplica el Estudiante.

Indica la fecha en que inicia la vigencia del

Fecha de Inicio . e . ;
Descuento/Exoneracion del Estudiante.

Indica el Término en que inicia la vigencia del

Término Inicio . ., . .
Descuento/Exoneracion del Estudiante.

Indica la fecha en que finaliza la vigencia del

Fecha de Fin ., . .
Descuento/Exoneracion del Estudiante.

Indica el Término en que finaliza la vigencia del

Término Fin : .. . .
Descuento/Exoneracion del Estudiante.

Es el wvalor porcentual que se otorgara al Estudiante del

Hgreeninge Descuento/Exoneracion, podra ser desde el 10% hasta al 100%.

Indica el estado del Descuento/Exoneracion que sera Activo
cuando aun esta vigente o Inactivo cuando ya no esta vigente.
Tabla 6.5. Descripcion de la Pantalla Descuentos/Exoneraciones.

Estado

6.2.3. Consultar Descuentos / Exoneraciones

Para Consultar los Descuentos / Exoneraciones de un Estudiante debera:

1. Dar clic en el boton nuevo ANmws), el sistema presentara el siguiente mensaje.

Figura 6.43. Mensaje ;, Desea Consultar Descuentos/Exoneraciones por Estudiante ?

2. Dar clic en el boton para consultar los Descuentos/Exoneraciones por

Estudiante.

Nota: Sien todos los mensajes de  Interrogacion, da clic en el boton

4 |I|
i se cancelard la operacion actual.
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3. Especifique el Estudiante que tendra los Descuentos/Exoneraciones, realizando las
instrucciones de la sesion 6.1.3.

Sugerencia:  También se podra realizar la bisqueda de los Estudiantes al dar clic

'
N\ e .
en el boton Qﬁwa de Estuchantes|_

...
4. Lucgo dar clic en el boton ~15283 Datos] y ] sjstema presentara el siguiente mensaje.

Figura 6.44. Mensaje de Interrogacion,

i : : . Si .
5. Si los datos son correctos debera dar clic en el boton y apareceran los

Descuentos/Exoneraciones del Estudiante.

| Estudiante
| 000006 ()

Descuentos/ Exoneraciones

| Fecha Descnpadn Fecha Inco Term Inico Fech: =
! 12/07/2006 Familiar ~ 18710706 2 - |27n12/0¢
. 12/07/2006 Femiliar = |13/09/06 1 - |15/11/0t

[ & 1

| Registros Recuperados 2 4_.'

Figura 6.45. Consulta de los Descuentos/Exoneraciones de un Estudiante.

e Si el Estudiante no posee Descuentos/Exoneraciones se presentara el siguiente
mensaje.

) INSTITUCIONAL

S g et

Aceptar

Figura 6.46. Mensaje ¢l Estudiante no posee Descuentos/Exoneraciones.

EDCOM Capitulo 6 - Pdgina 17 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

6.2.4. Ingresar Descuento / Exoneracion
Para ingresar un Descuento / Exoneracion del Estudiante se debera:
1. Realizar las instrucciones de la seccion 6.2.3.

2. Dar clic en el boton que se encuentra en la parte inferior al lado derecho.

Descuentos/ Exoneraciones
Fecha Descripcion Fechalnico  Tem Inicio Fech: *
12/07/2006 Farmihiar v [15/09/06 1 » |15/11/0
12/07/2006 PorHermana ¥ |28/07/06 2  [22111/0¢
12/07/2006 Por Calficaciones ¥ |24/07/06 2 - |21/01/0;
16/07/2006 Por Abanderado = (21007106 2 20/02/0;
16/07/2006 M v
q PorHermano -
Familiar
Por Calificaciones ‘_l
Por Abanderado
Figura 6.47. Ingreso de Descuentos/Exoneraciones.
Nota: . . - E—
5 Para realizar un nuevo registro, automaticamente se habilitara una

= nueva linea el area de Descuentos/Exoneraciones.

=
. . L] .
3. Ingresar los datos del descuento. luego dar clic en boton y el sistema
presentara el siguiente mensaje.

Figura 6.48. Mensaje ;| Desea Grabar el Registro de Descuento/ Exoneracion 2.

4. Si se desea almacenar los datos ingresados dar clic en el boton y el

sistema presentara el siguiente mensaje.

Figura 6.49. Mensaje Descuento/ Exoneracion Ingresado.
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—

g : 5 No ; ;
e Si da clic en el boton : se cancelara el ingreso del nuevo
Descuento/Exoneracion y aparecera el siguiente mensaje.

Figura 6.50. Mensaje Descuento/ Exoneracion No Ingresado.

6.2.5. Verificacion de Datos Ingresados

Si no estan ingresados todos los datos requeridos no se permitira grabar el registro,
presentando a continuacion mensajes de verificacion, dependiendo de:

e Sino se ingreso la Fecha de Inicio del Descuento se presenta el siguiente mensaje.

Figura 6.51. Mensaje Fecha de Inicio es un Campo Requerido.

e Sino se ingreso la Fecha de Fin del Descuento se presenta el siguiente mensaje.

Figura 6.52. Mensaje Fecha de Fin es un Campo Requerido.

e Sino ingreso el Termino de Inicio del Descuento se presenta el siguiente mensaje.

L)
M

Figura 6.53. Mensaje Termino de Inicio es un Campo Requerido.

EDCOM Capitulo 6 - Pagina 19 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

e Sino se ingreso la Termino Fin del Descuento se presenta el siguiente mensaje:

Figura 6.54. Mensaje Termino Fin es un Campo Requerido.

e Sino se ingreso el Porcentaje del Descuento se presenta el siguiente mensaje:

Figura 6.55. Mensaje Porcentaje es un Campo Requerido.

6.2.6. Modificar Descuento / Exoneracion
Para Modificar un Descuento / Exoneracion del Estudiante se debera:

1. Realizar las instrucciones de la seccion 6.2.3.
2. Dar clic en el boton que se encuentra en la parte inferior derecha, luego
aparecera el siguiente mensaje.

Figura 6.56. Mensaje ; Desea Modificar el Registro del Descuento/Exoneracion ?

3. Si desea modificar los datos ingresados de clic en el boton Ej Si estan
ingresados todos los datos requeridos, aparecera el siguiente mensaje.

Figura 6.57. Mensaje Descuento/Exoneracion Modificado.

EDCOM Capitulo 6 - Pigina 20 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

e Si da clic en el boton ’I\ se cancelara el proceso de modificacion del
registro y se presentara el siguiente mensaje.

'
"
m

Figura 6.58. Mensaje Descuento/Exoneracion No Modificado.

6.2.7. Eliminar Descuento / Exoneracion
Para Eliminar un Descuento / Exoneracion se debera:

1. Realizar las instrucciones de la seccion 6.2.3.
2. Seleccionar el Descuento/Exoneracion que se desea eliminar.

Descuentos/ Exoneraciones

Fecha Descnpadn Fechalnico  Tem Inico Fech:
12/07/2006 Familiar « |15/08/06 1 ~ 151170t
12/07/2006 Por Hermano E‘ZB{U?}‘UG 2 ZLEJWIH
12/07{2006 Por Calificaciones v [24/07/06 2 v [ 2101/0:
16/07/2006 Por Abanderado » (21707106 2 ~ |20/02/0:
16/07/2006 Por Calficaciones » [21/06/06 2 »|22/01/0:
4 ]

Figura 6.59. Eliminacion Descuentos/Exoneraciones.

as |

3. Luego dar clic en el boton  1E¥0a] 46 e encuentra en la parte inferior derecha. v
el sistema mostrara el siguiente mensaje.

Figura 6.60. Mensaje de Eliminacion.

4. Dar clic en el boton E v se presentara el siguiente mensaje. g i

Figura 6.61. Mensaje de Confirmacion de Eliminacion.
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6.3. CONSULTA INFORMACION ACADEMICA

Permitira obtener la Informacion Académica de un Estudiante, como el afo de ingreso,
la Carrera. el promedio. la foto estudiantil, la identificacion, las Materias aprobadas. las
Materias tomadas v el estado académico.

6.3.1. Abrir Opcion Informacion Académica

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

rrenns e e s g s

1. Seleccione <Estudiante> e¢n ¢l Menu de Opciones.

Para eftectuar esta accion con

2. lLuego de doble clic en (ﬁ CRS
. : 1} ; i : ENTER
el teclado. debera presionar J para ubicarse en la opcion y luego presionar '—_—l
oo n ESTUDIANTE

'\\v‘ﬂ DATOS PERSOMNALES

[~ DESCUENTOS/EXONERACIONES

! |

ke CALIFICACIONES POR TERMIND

K- ACTUALIZACION DE GRADUADOS

@ COLEGIO

Figura 6.62. Opcion Informacion Académica.

3. El sistema presentara la pantalla Informacion Académica que se¢ muestra a
continuacion

[ Estudiante
| Estudiante @)
Tipo Identi Identificacion

Carrera del Estudiante

CODIGO NOMBRE ESTADO ! -

. Reguistros Recuperados 0

Figura 6.63. Pantalla Informacion Académica.
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6.3.2. Descripcion de la pantalla Informacion Académica.

A continuacion se presenta el significado de los campos de la Pantalla.

Elemento Descripcion
Estudiante [Contiene la Matricula del Estudiante
Yapo f’e > Que tipo de identificacion corresponde al Estudiante
Identificacion
Identificacion Numero de la Identificacion
Tabla 6.6. Marco Estudiante de la Pantalla Informacion Académica.

6.3.3. Consultar Informacion Académica
Para consultar la Informacion Académica del Estudiante existen dos opciones:

1. Ingresar la Matricula del Estudiante en la caja de texto y luego presionar l..@.l

Estudiante  20p60022

Figura 6.64. Matricula del Estudiante.

Nota: También se podra realizar la busqueda Estudiantes al dar clic en el
b
E (A .
boton |EnsquedadeEstuda‘kes|

2. Luego se mostrara la Informacion Académica del Estudiante.

Estudiante
Estudiante 20060022 () PONCE CAMBA JESSENIA MARIUXI

No hay foto
Tipo ldentt. ¢ Identficacion 916641715

Carrera del Estudiante

CODIGO NOMBRE ESTADO ' P~
13 ANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMPUTADORES Actvo  Ingresado ‘
> i
‘\

£

4 P ‘4.
Registros Recuperados 1 i
Figura 6.65. Datos Presentados en Informacion Académica
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6.4. CONSULTA CALIFICACIONES POR TERMINO

La opcion de Calificaciones por Estudiante permitira consultar las Calificaciones por
Afio v Término Académico.

6.4.1. Abrir Opcion Calificaciones por Término

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Estudiante> en el Mend de Opciones.

2. Luego de doble clic en = .. Para efectuar esta accion con

e

. . L . e 3
¢l teclado, debera presionar .~ para ubicarse en la opcion y luego presionar L=

— n ESTUDIANTE

M DATOS PERSONALES
[~ DESCUENTOS/EXONERACIONES

f‘jﬁ INFORMACION ACADEMICA

[p—
»

be_ . |

- ACTUALIZACION DE GRADUADOS

@I COLEGIO

Figura 6.66. Opcion Informacion Académica.

3. El sistema presentara la pantalla Calificaciones por Término que se muestra a

continuacion.
mepnw e R B Tt s W 19 et N L o i S o . e Ve i il Vi -
E studiante
@)

Carrera

Penodo Académico Ordenado Por:
ARo Términa
ANO T COD MATERIA MATERIA PAR | ==

1

‘ »
| Registros Aecuperados

Figura 6.67. Pantalla de Calificaciones por Estudiante
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6.4.2. Descripcion de la Pantalla Calificaciones por Termino

A continuacion se presenta los campos de la pantalla Calificaciones por Término.

Elemento Descripcion
Estudiante Matricula del Estudiante a ser Consultado.
Carrera |Carrera a la que pertenece el Estudiante
Ao Afo que desea consultar
Término Término a consultar
Aifo- Termino |Criterio a ser presentado en la consulta
Nombre Materia 1Crilcri0 a ser presentado en la consulta

Tabla 6.7. Campos de la pantalla Calificaciones por Estudiante.

6.4.3. Consultar Calificaciones por Término

Para consultar las Calificaciones por Término existen dos opciones:

. - : : ENTER)
1. Ingresar la Matricula del Estudiante en la caja de texto y luego presionar .

Estudiante  2p060022

Figura 6.68. Matricula del Estudiante.

Nota: También se podra realizar la busqueda Estudiantes al dar clic en el

| L
= hoton @sweﬂla de Estudiantes|

2. En la pantalla se cargaran los datos respectivos del Estudiante. Esto sera: Nombre
del Estudiante, y Carrera a la que pertenece. Afo y Término en que esta vigente,
pero se tiene la opcion de consultar Afios y Términos pasados.

3. Escoger la opcion de presentacion por: Ano-Término o Nombre Materia.

pa

4. De clic en el boton que se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla y presentara un desglose de las materias que el Estudiante ha tomado )
durante el afio y término registrado. "

e Si al consultar no existen registros que cumplan con los criterios escogidos, se
presentara el siguiente mensaje.

Aceptar

Figura 6.69. Mensaje No hay datos a ser presentados.
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*® Calificaciones por Estudiante . . . ...

[,

E studiante
; 20060022 @ PONCE CAMBA JESSENIA MARIUX]

Carera ANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMPUTADORES
; E i ndémico Ordenado Por:
| ARo 2006 Término 1 Afo-Término

+ Nombre Matena

ANO T COD. MATERIA MATERIA PAR. I I -

| 1 2006 1 PROTOOD3 Contabilidad | 1 0 0 0 RP
1 2 2006 1 PROTOOD4 Fundamentos De Programacion C 1 0 0 0 RP
| 3 2006 1 PROTOOO0S Programas Utitanos | 2 0 0 0 RP

4 2006 1 PROTO0006 Inglés Basico A 2 0 0 0 RP

5

4 »

' Registios Recuperados 4

Figura 6.70. Datos Presentados en Calificaciones por Estudiantes.

6.5. PROCESO ACTUALIZACION DE GRADUADOS

La opcion de Actualizacion de Graduados, permitira Actualizar el estado del Estudiante.
Esta pantalla carga todos los Estudiantes que estan listos para graduarse y se le asigna
una Fecha de Graduacion.

6.5.1. Abrir Opcion Actualizacion de Graduados

1. Seleccione <Estudiante> en el Menu de Opciones.

2. Luego de doble clic en . Para efectuar esta accion con

: . EJ ; & : NTER
el teclado, debera presionar _——J para ubicarse en la opcion y luego presionar "!l
- ESTUDIANTE {

< " DATOS PERSONALES | ) AP

\-‘\ﬂ " ! \ Y

[~ DESCUENTOS/EXONERACIONES P\ S F
Gj INFORMACION ACADEMICA L e

b CALIFICACIONES POR TERMIND glai b

P - AN EUS

Laall PENAS

@I COLEGIO

Figura 6.71. Opcion Actualizacion de Graduados.
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3. El sistema presentara la pantalla Actualizacion de Graduados que se muestra a
continuacion.

Actualizacion De Graduados

< R,

Listado de Estudiantes

MATRICULA ESTUDIANTE -
1 |20060014 LLEGAS YAGUAL CRISTINA
2
4 | » ]

Fecha a Graduarse : :Elm ?,")HHS-»

kil

Figura 6.72. Pantalla Actualizacion de Graduados

6.5.2. Descripcion de la Pantalla Actualizacion de Graduados

A continuacion se presenta los campos de la pantalla Actualizacion de Graduados.

Elemento Descripcion

. Muestra las Matriculas de los Estudiantes a los cuales se les
Matricula . S .
asignara la fecha de Graduacion.
; Muestra los Nombres y Apellidos de los Estudiante a los cuales
Estudiante

se les asignara la fecha de Graduacion.

Fecha a Graduarse |Indica la fecha en que se actualizaran a los Estudiantes como
Graduados
Tabla 6.8. Campos de la pantalla Actualizacion de Graduados.

6.5.3. Actualizar Estudiantes Graduados

Para actualizar el Estado de los Estudiantes a graduados debera escoger la fecha de
=

graduacion vy dar clic en el boton

Fecha a Graduarse ©  [21/07/2006

Figura 6.73. Fecha a graduarse
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6.6. MANTENIMIENTO COLEGIO

Esta opcion permite registrar, consultar, modificar y eliminar informacion de todos los
datos del Colegio.

6.6.1. Abrir Opcion Colegio
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Estudiante> en el Menu de Opciones.

2. Luego de doble clic en J ‘. Para efectuar esta accion con el teclado.

. . = ] : T 5 NTER
debera presionar .~ para ubicarse en la opcion y luego presionar "

- n ESTUDIANTE

\'_:"‘ DATOS PERSONALES
[~~~ DESCUENTOS/EXONERACIONES

p'f | INFORMACION ACADEMICA
k. CALIFICACIONES POR TERMIND
W ACTUALIZACION DE GRADUADOS

Figura 6.74. Opcion Informacion Académica.

3. Inmediatamente se presentard la pantalla Colegio que se muestra a continuacion.

- T S R A s RofigE Y * ¥ g e
RN BN G T T i 5 M s MRS

@§/ ' [,
' Datos del Colegio
Codigo: |

Nombre
Pais Ecuador -~ Provincia: Guayas -

Ciudad:  Guayaquil -

Direccidn

Estado:

-t} Para un Nuevo Registro de Colegio de Clic en el Boton Nuevo

Figura 6.75. Pantalla de Registro de Colegio.

6.6.2. Descripcion de la Pantalla Colegio

A continuacion se presenta un detalle de los campos de la pantalla.
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Campo Descripcion

Caodigo El codigo del Colegio es numérico secuencial generado.

Nombre Es el nombre del Colegio.

Pais Es el pais donde se encuentra ubicado el Colegio

Provincia |Es la provincia del pais donde se encuentra ubicado el Colegio.

Ciudad Es la ciudad perteneciente a la provincia de la ubicacion del Colegio.

Direccion  |Es la direccion del Colegio.

Estado El estado del registro, indica si el Colegio se encuentra Activo o Inactivo.
Tabla 6.9. Datos Generales del Colegio.

6.6.3. Consultar Colegios
La consulta del Colegio se realiza de una manera muy sencilla y practica.

6.6.3.1. Consulta General de Colegios

Para consultar todos los Colegios existentes en el sistema. debera:

&

Consdtar

1. De clic en el boton para presentar la pantalla de consulta de Colegio.

Cédigo  Nombre Estado
1 Amariles Fuente Alcivar Activo
2 Aguire Abad Activo
3 Enrngue Noboa Arizaga Activo
4 Galapagos Power Activo
5 Naval De Guayaquil Activo
b Vicente Rocafuerte Actlvo ,

Para Seleccionar: Doble Clic en el Registro Deseado

Figura 6.76. Pantalla de Consulta de Colegio

2. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargaran los datos en la
Pantalla Colegios

6.6.3.2. Consulta Especifica del Colegio
ENTER]

Ingresar el codigo del colegio que desea consultar v presionar I—l en forma
automatica los datos del registro seran cargados en la Pantalla Colegios.

Codigo: 1|
Figura 6.77. Cuadro de Texto Cadigo de la Pantalla Colegio.
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6.6.4. Ingresar Colegio

Para ingresar un registro de Colegio. debera hacer lo siguiente:

1. De clic en el boton . entonces se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

! ..’ ¢ Desea un Nuevo Regestro 7

-

Figura 6.78. Mensaje de Confirmacion.

2. De clic en el boton para que se genere en forma automatica el codigo
del Colegio ¢ inmediatamente se presentara el nuevo codigo.

3. Ingrese los datos del Colegio. teniendo en cuenta los que son obligatorios.
4. Por defecto el estado de Colegio se grabara como Activo.

|
4. De clic en el boton . Si estan ingresados todos los datos requeridos, se
presentara el siguiente mensaje.

acapemico insTiTucionas [l

? {Desea Grabar el Registro?

= 1

Figura 6.79. Mensaje ; Desea Grabar el Registro de Colegio ?

5. Si desea grabar el registro del Colegio, de clic en el boton 0 presione

o]

y el sistema presentara el siguiente mensaje.

i/ Registro Grabado

Aceptar

Figura 6.80. Mensaje Registro de Colegio Ingresado.

g ; : No , B -
e Sida clic en el boton [: se cancelara la grabacion del nuevo registro y se

presentara el siguiente mensaje. Pt

]_/ Registro No Ingresado

Aceptar

Figura 6.81. Mensaje Registro de Colegio No Ingresado.
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6.6.5. Verificacion de Datos Ingresados

¢ Sino se ha ingresado el nombre del Colegio, el sistema presentara este mensaje.

sisTema acapimico msTiruciona [l

!'\\s Ingrese Nombre del Colegio

Aceptar

Figura 6.82. Mensaje Ingrese Nombre del Colegio.

e Si no se ha ingresado la direccion del Colegio, el sistema presentara el siguiente
mensaje.

sistema acanemico nstirucionaL [l

i ! Ingrese la Direccién del Colegio

el

Aceptar

Figura 6.83. Mensaje Ingrese la Direccion del Colegio.

6.6.6. Modificar Colegio
Para modificar un registro de Colegio debera realizar lo siguiente:

1. Consultar el registro que desea modificar, con las instrucciones de la seccion 6.6.1.
2. Corregir los datos erroneos.

3. Dar clic en el boton ‘. Si estan ingresados todos los datos requeridos. se
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
2 iDesea Modificar el Registro?
!c\"‘c-’,.’...(){'
{7 | h \‘\\.
= f7.2 )
- “ “} .' d
Figura 6.84. Mensaje ; Desea Modificar el Registro del Colegio ? ¥ el ™
4. Dar clic en el boton y ¢l sistema presentara el siguiente mensaje. o
ENAY

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

1 /) Registro Modificado

Aceptar

Figura 6.85. Mensaje Registro del Colegio Modificado.
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e Sida clic en el boton lI] se cancelara la modificacion del nuevo registro y

se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
i / Registro no Modificado

Aceptar

Figura 6.86. Mensaje Registro no Modificado.

6.6.7. Eliminar Colegio

Para eliminar un registro de Colegio se debera hacer lo siguiente:

1. Especifique el codigo del Colegio que desee eliminar. consultando los registros de

Colegios con las instrucciones de la seccion 6.6.1.

g J

2. Dar clic en el boton y el sistema mostrara el siguiente mensaje.

H ¢{Desea Eliminar el Registro?

s L=

Figura 6.87. Mensaje ; Desea eliminar el Registro de Colegio ?

3. Dar chic en el boton y el sistema presentara el siguiente mensaje.

i J Registro Eliminado

Aceptar

Figura 6.88. Mensaje Registro de Colegio Eliminado.

1

1

e Sida clic en el boton ':E] se cancelara la eliminacion del nuevo registro'y

se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL |

1 _J  Registro no Eliminado

| Aceptar

Figura 6.89. Mensaje Registro No Eliminado.

-~
r

CRA
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7. MENU PLANIFICACION

Este menu tiene como objetivo realizar todas las operaciones necesarias para la
Planificacion de Paralelos, comenzando con la creacion de Matenas vy la asignacion de
las mismas al Fluyjo Curricular de una Carrera. Continuando con el registro de
Profesores y de las instalaciones donde se realizaran las diferentes actividades
academicas. Luego se realiza la Reservacion de Aulas tanto en dias como en horas
especificas, para finalizar con el registro de Paralelos en un Periodo Académico.

Podra tener acceso al Menu Planificacion de las sicutentes maneras.

. : = aall PLANIFICACION .
e Con la ayuda del mouse, dar clic en * = s (el Menu de Opeiones

: . TP ' , ;
e Por medio del teclado, presionar .—9 en el Menu de Opciones

Desplegandose de esta manera las opciones:

- & [
o=

3§ FLLJD DE MATERLAS

PROFESOR

B aula

: » RESERVACION DE AULA

-
=i

f‘_} PLANIFICACION DE PARALELOS

Figura 7.1.  Mcona Plamificacion

Alternativas:

-

X | )
Con las teclas direccionales :ﬂg podra desplazarse entre las
e o » . . L
KT opciones del Memi Planificacion.

7.1. MANTENIMIENTO MATERIA

En esta opcion se podra ingresar, modificar, eliminar o consultar las materias que
pertenecen a determinada Unidad Académica, las cuales seran impartidas en diferentes
Carreras Profesionales.

7.LLLAbrir Opcion Materia

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Planificaciéon> en el Menu de Opciones.

EDCOM Capitulo 7 - Pdgina | ESPOL
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" — R . . )
2. Luego de doble clic en bl Para efectuar esta accion con el teclado.

| JEnTERR

A -M : : .
debera presionar para ubicarse en la opcion y luego presionar L'/,

- [:‘"“ PLANIFICACION

i

~3§ FLUIO DE MATERIAS

PROFESOR

A aua

'_f:.)_ RESERVACION DE AULA
2

™ PLANIFICACION DE PARALELDS
-

Ficura 7.2. Abrir Pantalla de Materia

3. Inmediatamente se presentara la pantalla que se muestra a continuacion:

63 Materia Q
& DM+ N
- ‘5
Datos Generales
Unidad Académica ! s

Codigo T Fecha de Creacion |

Descnpcion

Datos Cump!emunturius_ T Asiynacon an e aras
Créditos - Distnbucion de Horas
D Créditos Horas por Horas de Clase
Credito Total
Tipo
Tedrnica
" Practica

Teonca/Practica

o
5 Para Ln Nuevo Registro de Carrera de Clic en el Baton Nuevo

Ficura 7.3. Pantalla de Matena

7.1.2. Descripcion de la Pantalla de Materia

La pantalla de Materia esta compuesta de un marco principal y de dos fichas, cada
division tiene una funcion especifica:

e Datos Generales. Este marco reune las caracteristicas generales de la Matenia.
¢ Datos Complementarios. Esta ficha contiene la distribucion de Créditos y Horas
e Asignacion en Carreras. Esta ficha presenta en que Carreras se dicta la Materia.

EDCOM Capitulo 7 - Pdgina 2 ESPOL
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7.1.2.1. Datos Generales

Sus datos permiten identificar rapidamente la Materia, los cuales permanecen visibles al
momento de interactuar con las fichas de Datos Complementarios y Asignacion en
Carreras. Sus campos se detallan a continuacion:

Campo

Descripcion

Unidad Académica

Identifica a la Unidad Academica responsable del control y
gestion de la Materia a nivel Institucional.

El codigo generado alfanumérico de la Materia esta conformado
por: Cuatro caracteres alfabéticos, que identifican a que Unidad
Académica pertenece la Materia, utilizando para ello las Iniciales

Codigo . .

g representativas de la Unidad Los cuatros caracteres restantes
son numericos secuenciales, los cuales representan su orden de
creacion en relacion con la Unidad Academica.

T La descripcion o el Nombre de la Materia, esta dada solamente
Descripcion g
en caracteres alfabéticos.

Fecha de Creacion |Contiene la Fecha de Creacion a nivel Institucional de la Materia.

Tabla 7.1.  Marco Datos Generales de la Pantalla Matena.

7.1.2.2. Datos Complementarios

Contiene los datos necesarios para completar la informacion de la Materia, como la
distribucion de créditos y horas de clase, dependiendo del Tipo de Materia. Sus campos
se detallan a continuacion:

Semanales de
Clase

Campo Descripcion
ek Se refiere al numero de créditos de la Materia, los cuales son
Créditos . . . . .
necesarios para definir las horas de clase en que se dictara la Materia.
Horas Permite establecer de manera opcional, si el nimero de créditos de la

Materia es igual al nimero de horas semanales de clase. Al definir ¢l

»~ L

numero de creditos de la Materia se activara esta casilla. <

Esta basado en el contenido Académico de la Materia, por el cual

Tipo puede ser de Tipo Teorica o Practica, la combinacion de ambos tipos
dan lugar a un tercer tipo: Teorica/Practica. '
Permite visualizar el total de Horas de clase que tendra la Materia.
e Créditos. Muestra los creditos asignados a la Matena.
e Horas por Crédito. Es un Parametro General del sistema. que
P muestra el nimero de horas de clase definidas para un Crédito.
Distribucion ,
de Horas Horas de Clase. Muestra el total de las horas de clase que tendra la
Materia, su calculo se basa en el numero de creditos asignados por
las respectivas horas de credito fijadas.
Si la Materia es Teorica/Practica, el sistema presentara un numero
de horas teoricas y practicas sugeridas, el cual se podra redefinir
segun el numero de horas deseadas.
Tabla 7.2.  Ficha Datos Complementarios de la Pantalla Materia.
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7.1.2.3. Asignacion en Carreras.

La ficha de Asignacion en Carreras permite visualizar en que Carreras Profesionales se
dictara la Materia, como caracteristica adicional dispone de tres botones que ayudaran a
mejorar su funcionalidad. Sus principales elementos se detallan a continuacion:

Elementos

Descripcion

Boton

-

y
1Carreras de otras Umdadesl

Permite adicionar otras Carreras. que no pertenezcan a la
Umdad Academica de la Materia, con el objetivo de que la
Materia pueda ser dictada en otras Carreras del Instituto  La
Materia podra tener varios Ejes Transversales por Carrera

@
Boton Seleccionar Todas|

Utilice este boton si se desea seleccionar de manera masiva.
todas las Carreras que se encuentren cargadas en la ficha de
Asignacion en Carreras.  Si se desea seleccionar una Carrera
especifica lo podra hacer de manera individual.

.} Utilice este boton si se desea quitar de manera masiva, todas las

Botin [[outar Todas]  |Carreras que se encuentren previamente seleccionadas  Si se
desea puede quitar una seleccion especifica.

Carreras Identifica las Carreras Profesionales en la que se dictara la

Materia, las cuales pueden pertenecer a la Unidad Academica
de la Materia o a otras Unidades Academicas del Instituto

Eje Transversal

Es un Parametro General del sistema que indica el Eje
Transversal de la Materia por Carrera Dependiendo de los
objetivos de la Matenia en la Carrera. puede pertenecer a los
sigutentes Ejes Transversales:

e Formacion Humana Si la Materia esta orientado al
crecimiento general de la persona y/o a una tormacion de
cultura general

e  Formacion Basica Si el objetivo de la Materia es dar al
estudiante  los fundamentos basicos del programa
academico

* Formacion Profesional Si la Materia propos}ym
conocimientos especiticos que representen la ba 5 - (f
formacion profesional g~ L

e Optativa. Es la Matena que tiene las caracé&&g{icas "_‘
especiales de las que se quiere dotar al perfil profeStemal en}’
cada Instituto Ny

® Libre Opcion. Es la Matenia en la que el Estudiantg puedel
registrarse v aprobarla dentro del Instituto ~ A mo:

Convalidacion Indica la convahdacion de la Materia en la  Carrera PHsad’
materias de los ejes transversales de formacion humana, basica

v profesional, son de obligatonia convalidacion, las demas se

someteran a las reglamentaciones de la Institucion

Estado Identitica el estado que tendra la Materia en la Carrera
Profesional. el musmo que puede ser Activo., Inactivo o
Elimmado
Tabla 7.3, Ficha Asignacion ¢n Carreras de la Pantalla Matena
EDCOM Capitulo 7 - Pdgina 4 ESPOL
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g Materia

\Narco

Unidad Académica ‘| b

Cédigo 3 Fecha de Creacion 20/ Agosto 72006 ~

Descripaidn :

— Asignacion en Carreras]
Fichas ——

Trans ] - tado

Figura 7.4. Descnipeion de la Pantalla Matena

7.1.3. Consultar Registros de Materia
Los registros de Materias existentes, se pueden visualizar por:

e Consulta General. Muestra todos los registros existentes de las Materias.
e Consulta Especifica. Muestra los datos de una Matena especifica.

7.1.3.1. Consulta General de Materias

Para consultar todas las Materias reaistradas:

&

A Consultar

1. Dar clic en el boton . se presentara la pantalla Consulta de Materias

s Consulta de Materias

iR
Codigc  Descripcion Creditos Tipo Horas Horas Carreras 4

EDCO0001 Contabilidad 9 Teonca 144 1] 4
EDCO0002 Programas Utilitanos 9  Tednca/Practica 63 63 5
EDCO0003 Fundamentos De 9 Practica 0 144 2
EDCO0004 Informatica Basica 9 Teodnca 144 0 1
EOCO0005 Matematicas | 7 Teonca 112 0 4
EDCOO0006 Ingles Basico A 7 Teonca 98 0 7) "
Ty = 2 i A d 3 - A 3 .

Para Seleccionar Doble Clic o Enter en el Registro Deseado

Figura 7.5. Pantalla Consulta de Materias

EDCOM Capitulo 7 - Pdgina 5 ESPOL
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2. Dar doble clic en el registro deseado del cuadro de celdas y en forma automatica se
cargaran los datos de dicho registro en la pantalla de Materia.

Alternativas:  Tambicn podra cargar los datos, utilizando las teclas direccronales

i - + _ lfﬁlf,aa
S — N para seleccronar el registro deseado v luego presione =

en el cuadro de celdas.

£ Consulta de Materias
R
Codigo  Descnpcion Créditos Tipo Horas  Horas Carreras  »
EDCO000T Contabilidad 9 Tednca 144 0 4
EDCO0002 Programas Utitanos 9 Teonca/Pracica 63 b3 5
'EDCO0003 Fundamentas De 9 Practica 0 144 2
EDCO0004: Informatica Basica g Tedrica 144 0 1
EDCO0005 Matematicas | 7 Tednca 112 0 4
EDCO0006 Ingles Basico A 7 Teorica 98 0 .
<r—f‘w"\/'\nnﬂ'1 - ' . ~ ~ - - ATl Lal 4 )
Para Seleccionar Doble Clic o Enter en el Registro Deseado
Figura 7.6. Scleccionar Materia
e Sial Consultar no existen registros de Matenias se presentara el siguiente mensaje
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
i ) NOExisten Registros de Materias
~
Aceptar
Figura 7.7. Mensaje NO Existen Registros de Materias
Sugerencia:  Dara aceptar  los  mensajes  del Sistema,  de clic en el hoton

'
. Aceptar _ [ ENT[HI
O Presione e

7.1.3.2. Consulta Especifica de Materia

En el cuadro de texto Cadigo ingrese el codigo de la Materia si lo conoce,

p—_—y : ![NTER. ; : ,
sezuidamente presione L_——W v en forma automatica sus datos seran cargados en la
pantalla Materia,

Cadigo ‘EDC-OUDUII

Figura 7.8.  Cuadro de Texto Codigo de la Pantalla Matenia
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Si digita un codigo de Materia que no existe presentara el siguiente mensaje:

3

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [§)
=

Materia NO EXISTE

Figura 7.9. Mensaje Matenia NO EXISTE

Si digita un codigo de Materia que pertenece a un Instituto que no ha iniciado
sesion, presentara el siguiente mensaje indicandole a que Instituto corresponde.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

3
-
l# Materia del Instituto YICENTE ROCAFUERTE
-~

Figura 7.10. Mensaje informativo del Instituto al que pertenece la Materia

Si digita un codigo de Materia que haya sido eliminada presentara el mensaje

™
. )

Materia ELIMINADA,

Figura 7.11 Mensaje Materia Elimnada
7.1.4. Ingresar Materia

Para ingresar una Materia debera realizar la siguiente secuencia de instrucciones
1. De clic en el Boton “eVO

. v luego se presentara el siguiente mensaje
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

e
3 ?r/ ¢ Desea realizar un nuevo Registro de Materia ?
Figura 7.12. Mensaje ;. Desea realizar un nuevo Registro de Materia ”
2. De clic en el Boton para ingresar los datos del Nuevo Registro
M”f'-’ St da clic en el boton IE se cancelara el nuevo registro v la
= pantalla  quedara  habilitada para realizar consultas  especificas,  mas
== detalles en la seccion 7.1.3.2.
EDCOM

Capitulo 7 - Pdgina 7

ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

7.1.4.1. Ingresar Datos Generales de la Materia

3. Seleccione la Unidad Académica a la que pertenecera la Materia, al dar clic en
para desplegar la lista de los elementos y luego de clic en el elemento deseado.

Unidad Académica
Figura 7.13. Cuadro Combinado Umidad Academica de la pantalla Matenia.

Lt los cuadros combinados podra alternar entre los elementos de la

; - i
Alternativas:  [istu. con las teclas direccionales : e o digitando la letra
mictal de los elementos st la conoce. Tambien podra desplegar los

'~T_-- s 1FY .
o elementos de la lista presionando 2. lna vez elegido el elemenio

[ENTER) .
presione en la opcion deseada.

4. Al seleccionar la Unidad Académica automaticamente se generara el codigo de la
Materia y se cargaran las Carreras que pertenecen a dicha Umdad en la ficha
Asignacion en Carreras.

I - - » § - . . . .
Nota: ) El codigo de la Materia corresponde a las Iniciales de la Unidad mas
cuatro digitos secuenciales.

5. Especifique la Fecha de Creacion de la Matena, esto lo podra realizar de las
siguientes maneras:

¢ Enel cuadro combinado de fecha podra escribir la fecha de creacion de la Materia.

Fechade Creacion: |28/ Junio je006 </
Figura 7. 14. Cuadro Combinado Fecha de Creacion de la pantalla Materia.

- - P . - . .

e Tambien podra dar un clic a -~ del cuadro combinado para que se desphegue ¢l
calendario que se muestra a continuacion, de donde podra seleccionar mediante un
clic la fecha deseada.

Fecha de Creacion {28/ - Junio /2006~
2.3 Jumio 2006 .
]
e e ) -
1 2 %)
4 5 b 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 ¢Z8> 29 30

T O Hoy 28/06/2006 ]
Figura 7.15. Calendano del Cuadro Combinado de Fecha de [a pantalla Materia

L los cuadros combinados  de fecha podra utilizar  las  teclas
1+l —!

Alternativas: )
i A Famd
e o direccionales ‘l _[‘1[—] o las teclas

Sfecha deseada.

para establecer fa
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6. Ingrese en el cuadro de texto Descripcion el nombre de la Materia

Descripcion |

Figura 7.16. Cuadro de Texto Descripcion de la pantalla Materia
7.1.4.2. Ingresar Datos Complementarios
Para ingresar informacion en la ficha Datos Complementarios debera:

7. Dar clic en la Ficha Datos Complementarios, esta ficha es la que se carga por
defecto cuando se abre la Pantalla de Materia
8. Ingresar en el cuadro de texto Creditos los creditos de la Materia

Creditos : i |
Figura 7.17. Cuadro de Texto Creditos de la pantalla Matena

Al ngresar los creditos de la Materia se activara el cuadro de

[0 Horas de Clase Semanal

Sugerencia:  verificacion Cocon rgnal  nmero de horas

\\3 que los créditos ingresados, el cual debera seleccionar de manera
opcional, si las horas de clase semanal corresponden al numero de
creditos.

9. Seleccione el Tipo que se le asignara a la Materia.

Tipo
Teorica
Practica
Teonca/Practica

Figura 7.18. Marco Tipo de la pantalla Materia

Nota: St la Materia es Teorica Practica, el sistema presentara un numero
de horas teoricas y practicas sugeridas, el cual se podra redefinir
segun el numero de horas deseadas.

; N i : : o g g
10. De clic en el boton para ingresar el nuevo registro. Si estan ingresados
todos los datos requeridos se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (0

?/ ¢ Desea Grabar el Registro de Materia ?

.

Figura 7.19. Mensaje ,, Desca Grabar el registro de Materia

EDCOM Capitulo 7 - Pdgina 9 ESPOL
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11. Si desea grabar el registro de Materia de un clic en el boton vV a

continuacion se presentara el siguiente mensaje.

Nota:

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

-
V Materia Creada sin Asingacion a Carrera

Aceptar

Figura 7.20. Mensaje Matenia Creada sin Asignacion a Carrera

St no estan mgresados todos los datos requeridos, se realizara el proceso de
verificacion de datos de la seccion 7.1.3. Una vez completados los datos
=1+ obligatorios para grabar ¢l debera realizar el wem 10 de esta seccion.

e Si da chc en el boton E:l se cancelara grabar el nuevo registro v se

presentara el siguiente mensaje

Nota:

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 8%

Materia MO INGRESADA

Aceptar

Figura 7.21. Mensaje Maternia No Ingresada

obligatorio..

7.1.4.3. Ingresar Datos de la Ficha Asignacion en Carreras

La ficha Asignacion en Carreras servira para ingresar la asignacion de la Materia en las

diferentes Carreras del Instituto, el cual se detalla a continuacion:

El mgreso de los Datos de la Ficha Asignacion en Carreras no es

\ o~

EDCOM

Capitulo 7 - Pdgina 10

Liatoz Complementanos T Asignacion en Carreras 1
~ CARRERAS Eje Transversal Convalidacion  Estado
** Andlisis De Sistemas, x
.h Analisis De Soporte De Microcomputa
] Disefio Grafico
. Programacion De Sistemas
1%}
l
|
Figura 7.22. Datos de la Ficha Asignacion en Carreras de la Pantalla Mtena
ESPOL
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12. De clic sobre la ficha Asignacion en Carreras de esta manera tendra acceso a dicha

pantalla.
13. De clic en la casilla de activacion de la Carrera, que se desea asignar a la Materia.

CARRERAS
“ Analisis De Sistemas
Analisis De Sopone De Microcomputa
Disefio Grafico
Programacion De Sistemas
Figura 7.23. Casillas de Activacion de la Carrera de Ia Pantalla Matena

~

Nota: 42" ;
. Ni el hoton 1C3rreras de oras Umdad:s] se encuentra activo podra dar clic en

=[.  dicho boton. para cargar aitomaticamente en el cuadro de asignacion otras
(arreras del Instituto.

14. Seleccione el Eje Transversal que tendra la Materia en la Carrera seleccionada.

Eje Transversal

-~

Figura 7.24. Cuadro Combinado del Eje Transversal de la Pantalla Matenia

15. Seleccione el Estado que tendra la Materia en la Carrera seleccionada

Estado

Figura 7.25. Cuadro Combinado del Estado de la Pantalla Materia

Podra wtihizar el boton  Wselecconar Todas| para marcar de manerd

Sugerencia: rapida  todas las Carreras del cuadro asignacion. De igual manera
V. L1l
N
podra utilizar el boton |Qutar Todas para desmarcar de manera
rapida todas las Carreras. — Adicionalmente también puede muuﬁ‘ 0
desmarcar una casilla especifica de manera individual. (\.' L A j

-
r,- . W e,

e Repita los pasos 10 v 11 de la seccion 7.1.4.2. Luego se presentara 6[4 Sl..{tl[eplt?‘

mensaje. o
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL Bisii CA

-
\_l‘) Materia INGRESADA PENAS

Figura 7.26. Mensaje Materia Ingresada
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7.1.5. Verificacion de Datos Ingresados

Siono estan mgresados todos los datos requenidos, se le impedira registrar la Materia
hasta que los datos sean totalmente ingresados, para lo cual se presentaran los siguientes
mensajes dependiendo de:

e Si no se ha seleccionado la Unidad Académica de la Matena se presentara el
siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

!_\\) Seleccione la Unidad Académica para Generar el Codigo de la Materia

Aceptar

Figura 7.27. Mensaje seleccione la Umidad Acadenuca de la Materia

e Sino se ha ingresado la Descripcion de la Materia se presenta el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

t\“\ Ingrese Descripcién de la Materia
L

Aceptar

Figura 7.28. Mensaje Ingrese Descripeion de la Materia

* Sino se ha ingresado los Creditos de la Materia se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

!

' \\ Ingrese Créditos de la Materia

)

Aceptar

Figura 7.29. Mensaje Ingrese Créditos de la Materia

* Si no se ha seleccionado el Tipo de Materia, el sistema presentara el siguiente
mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

L Seleccione el Tipo de la Materia

Aceptar

Figura 7.30. Mcnsaje Asigne ¢l Tipo de Aula

EDCOM Capitulo 7 - Pdgina 12 ESPOL
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e Sino se ha seleccionado el Eje Transversal que tendra la Materia por una Carrera
especifica, se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Seleccione Eje Transversal para realizar la asignacion de
Materia a la Carrera Andlisis De Sistemas

Aceptar

Figura 7.31. Mensaje seleccione Eje Transyersal

e Sino se ha seleccionado el Estado que tendra la Materia por una Carrera especifica,
se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

'\ Seleccione Estado para realizar la asignacion de
\ Materia a la Carrera Anaksis De Soporte De Microcomput adores

=)

Figura 7.32. Mensaje seleccione Estado

7.1.6. Modificar Materia
Para modificar un registro de la Materia debera realizar lo siguiente

16. Especifique el codigo de la Materia que desee modificar, consultando los registros
de Materias con las instrucciones de la sesion 7.1.3
17. Proceda a cambiar los datos que desee.

18. De clic en el boton “Mesfxa] para modificar los datos. St estan ingresados todos los
datos requendos, se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (58]

-")f"' ¢ Desea Modificar el Registro de Materia ?

Figura"!.jl Mensaje , Desea Modificar el Registro de Materia 7

19. Si desea modificar el registro de Matena de un clic en el boton se

presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL ()

1 '/ Materia MODIFICADA

Aceptar

Figura 7.34. Mcnsaje Matena Modificada
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e Si da clic en el boton lII se cancelara el proceso de modificacion del
registro y se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Materia NO MODIFICADA

Aceptar

Figura 7.35, Mensaje Matenia No Modificada

Nota: Stono estain mgresados todos los datos requeridos. se realizara el proceso
de verificacion de datos de la seccron 7,15, Una vez completados los daros
obligatorios, para modificar el registro debera volver a realizar el paso 3
de esta seccion.

» Sial dar chic en el boton . y no existen cambios en el registro indicado se
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

\
!3 Mo existen Modificaciones en el Registro

Figura 7.36. Mcnsaje No Existen Modificaciones en el Registro.

7.1.7.Eliminar Materia
Para eliminar un registro de Materia debera realizar lo siguiente

20. Especifique el codigo del Materia que desee modificar, consultando los registros de
Materias con las instrucciones de la sesion 7.1.3.

-~
21. De clic en el boton ]"“""3', luego se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL %

. ? r/ Desea Eliminar el Registro de Materia

s L ]

Figura 7.37. Mensaje . Desea Eluminar ¢l Registro de Aula ”?
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22. Si desea eliminar el registro de Materia de chic en el boton se presentara

el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

X ]) Materia ELIMINADA

Aceptar

Figura 7.38. Mcnsaje Matena Eliminada

e Si da chc en el boton [II se cancelara el proceso de eliminacion del

registro v se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Materia NO ELIMINADA

Aceptar

Figura 7.39. Mecnsaje Materia No Eliminada

e Si el Materia esta asignada a por lo menos una Carrera, no se podra eliminar el
registro y el sistema presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

le) Materia Asignada a Carrera, No se puede eliminar el Registro

Aceptar

Figura 7.40. Mcnsaje Aula posee Resenaciones,

7.2. PROCESO FLUJO DE MATERIAS

Permite crear el Flujo de Materias que tendra una Carrera en un Periodo Académico.
Esta opcion define la estructura curricular de una Carrera

7.2.1.Abrir Opcion Flujo de Materias

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Planificacion> en el Menu de Opciones.
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_ - JFLUIO DE MATERIAS _ A
2. lLuego de doble clic en = " . Para efectuar esta accion con el

ENTERR

L :c! . N ]
teclado, debera presionar == para ubicarse en la opcion y luego presionar

E“‘_] PLANIFICACION

MATEHIA
L
' PROFESOR

W auLa

RESERVACION DE AULA

==

] PLANIFICACION DE PARALELDS

Figura 7.41. Opcion Informacion Acadenuca

3. El sistema presentara la pantalla Flujo de Materias que se muestra a continuacion

& [ AL

Umdad
Carrera
Niveles | Matenas ] Control de Creditas
Niveles -
Matenas Ele Transversal

Disponibles Asignados
- _FLUJO DE MATERIAS , , B
CODIGO | MATERIA |{CREDITOS I DFI: ﬁ[_.l_l "'T‘ |" ESTADO

Figura 7.42. Pantalla Flujo de Matenias
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7.2.2. Descripcion de la Pantalla Flujo de Materias.

El marco Datos Generales, contiene toda la informacion del Flujo de Matenas. sus
campos se detallan a continuacion:

Campo Descripcion
Unidad Es el codigo de la Umdad Academica.
Carrera Es el codigo de la Carrera a la que pertenece el Flujo de Materias
: Identifica los Niveles Asignados y Dispombles del Flujo de
Niveles .
Materias
Materias Identifica las Materias que se pueden agregar al Flujo de Matenas.

Flujo de Materias [Posee todos los campos del Flujo de Materias,.
Tabla 7.4.  Marco Datos Generales de la Pantalla Flujo de Matenas.

7.2.3.Consultar Flujo de Materias

Para consultar los Flujos de Materias existentes, se pueden consultar de la siguiente
manera:

&
3 . 3 . 1 -y s
4. Dar clic en el boton Sconsutar] oo presentara la pantalla Consulta Flujo de
Materias

<! Consulta de Flujo de Materias

JEIN

1|Codigo Vigencia Carrera Nrveles Matenas Creditos Estado
1 2000-Semestrel  ANALISIS DE SOPORTE DE 4 29 122 Actvo
2 12000-Semestrel ANALISIS DE SISTEMAS 4 30 128  Activo

Para Seleccionar: Doble Clic o Erter en el Registro Deseado

Figura 7.43. Pantalla Consulta de Flujo de Matenas
5. Dar doble clic en el registro deseado del cuadro de celdas y en forma automética}:ﬁe; X
cargaran los datos de dicho registro en la pantalla de Flujo de Materias.

Alternativas:  Tambien podra cargar los datos, wtilizando las teclas direccionales

-

T LN . . . . ENTER
L T para seleccionar el registro deseado v luego presione D
en el cuadro de celdas.
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i Consulta de Flujo de Materias

i,

1|Codigo Vigencia Carrera Nrveles Matenas Creditos Estado ||
1 2000-Semestrel ANALISIS DE SOPORTE DE 4 29 122 Actvo
2 2000-Semestre]l ANALISIS DE SISTEMAS 4 30 128 Actvo

Para Seleccionar: Doble Clic o Enter en el Regstro Deseado

Figura 7.44. Scleccionar Flujo de Matenas

e Si al Consultar no existen registros de Flujo de Materias se presentara el siguiente

mensaje:
Sistema Académico Institucional
l/ No Existen Datos a ser Presentados
Aceptar
Figura 7.45. Mensaje NO Existen Flujo de Matenas
Sugerencia:  Pura aceptar los mensajes  del  Sistema,  de clic en el boton

: ZID
. Aceptar ; ENTER
@ o ”.Uf'm'mnv -E

7.2.4.Ingresar Flujo de Materias

Para realizar un nuevo registro de Aula debera

e

1. Dar clic en el Boton °] inmediatamente se presentara el siguiente mensaje

cP0
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL B Q—" oy f«
R SRR

\
g .«
s

»

? ’/ ¢ Desea realizar un nuevo Flujo de Materias ?

f' g

I
=
Q
.
XA

— o 1 u T
; : . AMPUSY
Figura 7.46. Mensaje . Desea realizar un Nuevo Registro de Flujo de Maternias 7 o =
* PENAS

2. Dar clic en el Boton II’ para realizar un nuevo Flujo de Materias

3. Ingresar todos los campos obligatorios
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4. Dar clic en el boton &G@E] para grabar los datos Si estan ingresados todos los
datos requeridos se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 5

?/ < Desea un Nuevo Registro 7

Figu ra 7.47. Mensaje . Desea Grabar el regzistro de Aula .

Gn : . . . Si
5. Si desea grabar el Flujo de Matenas de un clic en el boton - voa
continuacion se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [l

‘rJ Registro Grabado

Figura 7.48. Mensaje Aula Ingresada

7.2.5. Modificar Flujo de Materias
Para modificar un registro de Flujo de Materias debera realizar lo siguiente
1. Especifique el Flujo de Materias que desee modificar, consultando los registros de

Flujo de Matenas con las instrucciones de la sesion 7.2.3
2. Proceda a cambiar los datos que desee

3. De clic en el boton para modificar los datos Si estan ingresados todos
los datos requeridos, se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL § ]

?_, ¢Desea Modificar el Registro?

o

Figura 7.49. Mensaje . Desea Modificar ¢l Registro de Flujo de Matenas

4. Si se desea modificar el registro de Flujo de Materas de un clic en el boton

se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

-
lr_) Registro Modificado

Aceptar

Figura 7.530. Mcnsaje Flujo de Materias Modificada
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N
e Sial dar clic en el boton 13| o ecisten cambios en el registro indicado se
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

No existen Modificaciones en el Registro

Figura 7.51. Mensaje No Existen Modificaciones en el Registro

7.2.6.Eliminar Flujo de Materias
Para eliminar un registro de Flujo de Matenas debera realizar lo siguiente:
1. Especifique el Flujo de Materias que desee modificar, consultando los registros de

Flujo de Materias con las instrucciones de la sesion 7.2.3.
2

Y,
3. De clic en el boton I""a'. luego se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL %)

:,)r/ iDesea Ehminar el Registro?

Figura 7.52. Mensaje ;. Desea Elimunar ¢l Registro de Flujo de Matenas

4. Sidesea eliminar el registro de Flujo de Matenias de clic en el boton se
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

!_ .) Reqistro Eliminado

Aceptar

Figura 7.53. Mensaje Flujo de Materias Elimunada

7.3. MANTENIMIENTO PROFESOR

LLa opcion de profesor, permitira consultar, ingresar, modificar y eliminar los datos del
Profesor de manera especifica.

EDCOM Capitulo 7 - Pdgina 20 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Académico Institucional

*$ Registro Datos Del Profesor

Profesor
Codigo
Nombres

Apelidos

Ced |dentidad
Visa *
Direccién -
Teléetono

Estado

Detalle

& [ v,

[Elzabeth

{Cald'ei'on _ 7

(0301614491 Nacionalidad * [Exranjero(a) |
No ] Tipo Sangre - [0+ -
iStﬁrﬁnnes. - .

l2210698 Sexo

[ - —e s ‘ Femenino ~ Masculino
Acvo -]

1  AnalistaDe Sistemas

TITULO MNIVEL =

w,

[

%

Figura 7.54. Registro Datos del Profesor

7.3.1. Descripcion de la Pantalla Registro de Datos del Profesor

A continuacion se detallan los campos de la pantalla Registro de Datos del Profesor

Campo Descripcion
Codigo Codigo del Profesor en el momento de ser generado.
Nombres Nombres correspondientes del Profesor.
Apellidos Apellidos correspondientes del Profesor
Ced. Identidad Cedula de 1dentidad del Profesor
Nacionalidad Nacionahdad del Profesor

Visa

Visa el profesor

Tipo Sangre

Tipo de sangre del Profesor

Direccion Direccion del Profesor
Teléfono Telefonos del Profesor
Estado Estado si es Activo o Inactivo
Sexo Seleccionar el Sexo del Profesor: Femenino o Masculino
Titulo Titulos que ha obtenido el Profesor.
Tabla 7.5.  Descripcion de la Pantalla Registro de Profesor,
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7.3.2. Consultar Registro de Profesores

Para Consultar Protesor realizar los siguientes pasos

<5

, » P , o .
1. De clic en el boton 4Coms¥tar] y hresentara la siguiente pantalla en donde tiene la

opcion de buscar al profesor de acuerdo a los diferentes criterios

|*3| Consulta de Profesor

Bl

Escojala Opcion

Por Codigo
Por Apellido |

Todos

« B - B ) L

Escoja la Opcion Luego de Chc en el Botdn Consultar

Figura 7.55. Consulta de Profesor

e Por Cadigo. Si escoge este criterio, en la caja de texto debe ingresar el codico del
| L

Profesor Luego presionar el boton 1@ D3tos| v presentara su respectivo
desglose

e Por Apellido. Si escoge este criterio en la caja de texto puede ingresar el apellido

|..|

completo o la primera letra del apellido Luego presionar el boton ~{Cargar Datos| y
presentara su respectivo desglose.

!..? , f.\,l‘,‘-\ .
e Todos. Siescoge este criterio, luego presionar el boton — =293 Datos| v presentard- |
su respectivo desglose R
.1
CEDULA  APELLIDOS NOMBRES DIRECCION =]
1 0301614491 Calderon Elizabeth Samaneas

2 0301614491 Cires Evelyn Urdesa )
3 0301614491 Mareno Victor Hugo Cenos i

4 0301614491 Lambert Yamil Alborada /

5 0301614491 Sambrano Mariela Samanes oo &

Figura 7.56. Detalle Presentado por el critenio Todos

2. Dar doble clic sobre el registro que desee, y estos datos seran cargados en el
formulario.
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7.3.3. Ingresar Registro de Profesor

1. Dar clic en el boton ”eVO entonces se mostrara un mensaje del sistema de

confirmacion, si desea un nuevo registro de clic en el boton . entonces

se venerara el codigo del Profesor, caso contrario de clic en el boton II'

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 551

¢ Desea un Nuevo Registro 7

i WI No |

Figura 7.57. Mensaje ,, Desea un Nuevo Registro”

2. [Ingresar los datos del Profesor. teniendo en cuenta cuales son obligatorios Al
Al
=T A
ingresar los datos de titulos que posee el Protesor debe dar clic en el boton = que
se encuentra en la parte inferior derecha del tormulario. para que incremente una
linea de detalle y proceda al ingreso en ésta area. Por defecto el estado de Profesor

se grabara como Activo.

TITULO NIVEL -
Analista De Sistemas - 1
Analista De Sistemas
Licenciado En Sistemas De Informacion
Master En Sistemas

Figura 7.58. Detalle de Profesor

5
3. De chic en el boton (Grabar, . entonces se mostrara un mensaje del sistema

prezuntado s desea grabar el reaistro, de clic en el boton v ose

presentara un mensaje del sistema indicando que la intormacion del Profesor ha sido

vrabada  Caso contrario de clic en el boton [I:l v los datos no seran

auardados.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 5%

_?/ ¢ Desea Grabar el Registro 7

I No e TN

4 [N

Figura 7.59. Mensaje de Profesor : M .A’-(-_“-"

- o

|

y a M -"hf
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL o
AN

j‘/ Registro Grabado

Figura 7.60, Mensaje de Registro grabado de Profesor

EDCOM Capitulo 7 - Pdgina 23 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

7.3.4. Modificar Registro de Profesor
Para modificar un registro de Profesor se debera seguir los siguientes pasos

1. Consultar el registro que desea modificar seguir los pasos que se encuentra en la
seccion 7.3.2
2. Corregir los datos erroneos

3. De chc en el boton _ se mostrara un mensaje del sistema preguntado si

desea modificar el registro, de clic en el boton luego presentara otro

mensaje del sistema diciendo que los registros de Profesor fueron modificados

Caso contrario de clic en el boton E y los datos no seran Modificados

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (5

?/ ¢ Desea Modificar el Registro ?

Figura 7.62. Mensaje de Registro Modificado de Profesor

7.3.5.Eliminar Registro de Profesor

Para Eliminar un registro de Profesor se debera seguir los siguientes pasos:

1. Consultar el registro que desea eliminar, seguir las instrucciones de la seccion 7.3 2 ~ .

.l
- : ~SElimnar 2 : : :
2. De chic en el boton . se mostrara un mensaje del sistema preguntado si

el . i
desea eliminar el registro. de clic en el boton - luego presentara.otro

mensaje del sistema diciendo que los registros de Profesor fueron eliminados Caso
i

contrario de clic en el boton EE:, vy los datos no seran Eliminados "

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL @ g

_?/- ¢ Desea Eliminar el Registro ?

Figura 7.63. Mensaje de Registro a Elininar de Profesor
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‘.i / Registro Eliminado

Aceptar

Figura 7.04. Mcensaje de Registro Elninado de Profesor.
7.3.5.1. Eliminacion de la Linea de Detalle del Registro de Profesor

Para Eliminar un registro de Profesor, debera seguir los siguientes indicaciones

-~

1. Consultar el registro que desea eliminar, seguir las strucciones de la seccion 73 2

2. De clic en el boton jﬂ . que se encuentra en la parte inferior derecha del
tormulario, entonces se presentara un mensaje del sistema preguntado si desea

elimmar la linea del detalle de reaistro, de clic en el boton y la linea de

registro desaparecera Caso contrario de clic en el boton E v la linea de

registro no seran Eliminada

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

B

gl 2 Seguro Desea Eliminar la Linea del Registro 7

Figura 7.65. Mensaje de Linea de Registro a Elunmar de Profesor

7.3.6. Verificacion de Datos Ingresados

e Sino se ha ingresado el Nombre del Profesor, el sistema presentara el siguiente

mensaje
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
}/ Ingrese Nombre del Profesor & \:"' t,!/‘)f
F‘_ ] %

Figura 7.66. Mensaje Ingrese Nombre del Profesor
e Si no se ha ingresado el Apellido del Profesor, el sistema presentara el sigugente
mensaje. = An1

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL FENAS

_l/ Ingrese Apellido del Profesor

Aceptar

Figura 7.67. Mensaje Ingrese Apelhido del Profeso

EDCOM Capitulo 7 - Pdgina 25 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

e Sino se ha ingresado el Teléfono del Profesor, el sistema presentara el siguiente
mensaje
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
I Teléf
_! / ngrese ono
Aceptar
Figura 7.68. Mensaje Ingrese Telefono
e Sino se ha ingresado la Direccion del Profesor, el sistema presentara el siguiente

mensaje
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

-
l/ Ingrese Direccién Profesor

Aceptar

Figura 7.69. Mcnsaje Ingrese Direccion del Profesor
e Este mensaje aparece cuando digita un numero de cedula incompleto.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

0 £l nimero de cédula debe ser de 10 digitos.

Figura 7.70. Mcnsaje Numero de Cedula debe ser de 10 digitos
o Este mensaje aparece cuando digita un nimero de cédula que no existe

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

0 Numero de Cédula Incorrecto,

Figura 7.71. Mensaje Numero de Cedula incorrecto

Este mensaje de Advertencia indica que no se puede eliminar ningun registro de
profesor cuando este ha sido asignado a una matena.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

\
LA Este Registro No Puede Ser Eliminado
L

Aceptar

Figura 7.72. Mensaje ¢l registro no puede ser chimmado
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7.4. MANTENIMIENTO AULA

Esta opcion permite registrar, modificar, eliminar o consultar las instalaciones donde se
realizaran las diferentes actividades acadeémicas del Instituto. denominadas Aulas.

7.4.1.Abrir Opcion Aula
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera
1. Seleccione <Planificacion> en el Menu de Opciones

2. Luego de doble clic en

. FI! . - . ] Emml
presionar E para ubicarse en la opcion y luego presionar ——¥.

= (7] PLANIFICACION

Y

3§ FLUJO DE MATERIAS

PROFESOR
=

_:,‘l }‘. RESERVACION DE AULA
—

L
Figura 7.73. Opcion Aula

MATERIA

PLANIFICACION DE PARALELOS

3. Inmediatamente se presentara la pantalla Aula que se muestra a continuacion

I o
gy a2
L

Datos Generales

B

Codigo . | ]
Descnpcion |
Ubicacion
Tipo

Capacidad : |

% Para un Nuevo Registro de Carrera de Clic en el Boton Nuevo

Estado
T Actvo
"~ Inactivo

Figura 7.74. Pantalla Aula

AULA
. Para efectuar esta accion con el teclado, debera
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7.4.2. Descripcion de la Pantalla Aula.

El marco Datos Generales, contiene toda la informacion del Aula, sus campos se
detallan a continuacion:

Campo Descripcion

Codigo El codigo es numeérico secuencial generado

Descripcion |La descripcion o el nombre del Aula

Ubicacion  |Es el lugar fisico donde se encuentra el Aula dentro del Instituto.

Existen diversos tipos como Auditorio, Laboratorio, Salon y Taller o

Tipo simplemente Aula.

Capacidad  |Se refiere al maximo numero de Estudiantes que puede tener el Aula.

Identifica el estado que tendra el Aula, puede ser Activo, Inactivo o
Eliminado
Tabla 7.6. Marco Datos Generales de la Pamalla Aula.

Estado

7.4.3.Consultar Aulas
Los reaistros de Aulas existentes. se pueden visualizar por

e Consulta General. Muestra todos los registros existentes de las Aulas.
e Consulta Especifica. Muestra los datos de una Aula especifica.

7.4.3.1. Consulta General de Aulas

Para consultar todas las Aulas registradas

&7

& 5 ansul .
1. Dar clic en el boton . se presentara la pantalla Consulta de Aulas

“i Consulta de Aulas

Bl

Codigo Descripcion Ubicacion Capacidad  Tipo
1 Laboratano 4 Bloque GN 45 Laboraty
2  GS-1n TERRAZA DE LA 40 Aula
3  E-103 BLOQUE E AL 25 =
4 C302 Bloque C Seqgundo 52 Finacote
5  Cengrafia A-1 Bloque E Campus 50 Talle
6  Fotografia Bloque GS Primer 25 Laborat

[_? ......... Hexagonal Espol Campus Pefias - a0 Auditor

< >

Para Seleccionar: Doble Clic o Enter en el Registro Deseado

Figura 7.75. Pantalla Consulta de Aulas
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2. Dar doble clic en el registro deseado del cuadro de celdas y en forma automatica se
cargaran los datos de dicho registro en la pantalla de Aula.

Alternativas:  [ambien podra cargar los datos, wtitlizando las teclas direccionales
g \

€ T S

=N para seleccionar el registro deseado v luego presione =
en ¢l cuadro de celdas.

¢ Consulta de Aulas

Rl
Codigo L)r‘.-scrlpcu‘;1 Ubicacion Capacidad T po
1 Laboratono 4 Bloque GMN 45 Labormtd
2 GS 101 TEMMRAZA DE LA 40 Aulex
3 E-103 BLOQUE E AL 25 =
4 Cc-302 Bloque C Segundo 52 Pinacotd
S | Corigrafie A-1 Blogue E Campus 50 Talle
6 Fotogratia Bloque GS Primer 25 Laboratg
7 Hexagonal Espaol Campus Pefias 80 Auditon
< >
Para Seleccionar. Doble Che o Erter on ol Registro Deseado

Figura 7.76. Scleccionar Aula

e Sial Consultar no existen registros de Aulas se presentara el siguiente mensaje:

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

_!‘) NO Existen Registros de Aulas

Figura 7.77. Mcnsaje NO Existen Registros de Aulas

Sugerencia:  Pura aceptar los mensajes  del Sistema, de clie en el boton
; =T
NS Aceptar NTER
& - O presione '

7.4.3.2. Consulta Especifica de Aula

En el cuadro de texto Cadigo ingrese el codigo del Aula si lo conoce, seguidamente

. ENTER, . .
presione y en forma automatica sus datos seran cargados en la pantalla Aula

Cadigo ~ 3

Figura 7.78. Cuadro de Texto Codigo de la Pantalla Aula
e Sidigita un codigo de Aula que no existe presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [IK]

!B Aula NO EXISTE

[ Aceptar

Figura 7.79. Mensaje Aula No Existe
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e Sidigita un codigo de Aula que haya sido eliminada presentara el mensaje:

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [

Figura 7.80. Mcnsaje Aula Elimunada

7.4.4. Ingresar Aula

Para realizar un nuevo registro de Aula debera

1. Dar clic en el Boton ®4Nuevol inmediatamente se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL § 3(

?/ ¢ Desea realizar un nuevo Registro de Aula ?

-

Figura 7.81. Mcnsaje . Desea realizar un Nuevo Registro de Aula

2. Dar chc en el Boton para que se genere en forma automatica el codigo

del Aula, inmediatamente se presentara el nuevo codigo

: St da clie en el boton . se cancelara el nuevo regisiro

=[.  gquedando  la o pantalla hista para  realizar - consultas — especificas
detalladas en la seccron 7.3.3.2

3. Ingresar en el cuadro de texto Descripcion el nombre del Aula.

Descripcion 'l
Figura 7.82. Cuadro de Texto Descripcion de la Pantalla Aula.

4. Ingresar la ubicacion del Aula en el cuadro de texto

Ubicacion® |
Figura 7.83. Cuadro de Texto Ubicacion de la Pantalla Aula
vi

§. Seleccionar el Tipo del Aula, al dar clic en I para desplegar la lista de los

elementos v luego de clic en el elemento deseado
Tipo ; *|
Figura 7.84. Cuadro Combimado Tipo de la Pantalla Aula
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Alternativas: i los cuadros combmados podra alternar entre los elementos de la

lista, con las reclas direccionales =
SRR imcial de los elementos st la conoce. Tambien podra desplegar los

o digitando la letra

';Hl .
clementos de la lista presionando ==X Una vez elegido ¢l elemento

NTER ‘
prestone EE-_—' en la opcion deseada.

6. Ingresar la capacidad de Estudiantes del Aula.

Capacidad | |
Figura 7.85. Cuadro de texto Capacidad de Ia Pantalla Aula

7. Escoger el estado que tendra el nuevo registro de Aula.

Estado
Activo
" Inactivo

Figura 7.86. Marco Estado de la Pantalla Aula

. L_lGrabar = 5
8. Dar chc en el boton para grabar los datos Si estan ingresados todos los
datos requenidos se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL %

7 Desea Grabar el Registro de Aula ?

.

Figura 7.87. Mensaje . Desea Grabar ¢l registro de Aula 7.

9. Si desea grabar el registro de Aula de un clic en el boton y a

continuacion se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

. Vs
_}/ Aula INGRESADA jf‘

|

Figura 7.88. Mcnsaje Aula Ingresada

e Si da clic en el boton E se cancelara grabar el nuevo registro y se
presentara el siguiente mensaje
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SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Aula NO TNGRESADA

Figura 7.89. Mensaje Aula No Ingresada

Nota:  Si no estan ingresados todos los datos regueridos, se realizara el proceso de
_j-/' vertficacion de datos de la seccion 7.3.3. Una vez completados los daios
— obligatorios para grabar el registro debera realizar el paso 8 de esta seccion.

7.4.5. Verificacion de Datos Ingresados
Si no estan ingresados todos los datos requenidos, se le impedira registrar el Aula hasta
que los datos sean completamente ingresados, para lo cual se presentaran los siguientes

mensajes dependiendo de:

e Sino se ha ingresado la Descripcion del Aula se presenta el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL i)

!\: Ingrese Descripcion del Aula

Aceptar

Figura 7.1, Mcnsaje Ingrese Descripcion del Aula

e Sino se ha ingresado la Ubicacion del Aula se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (6]

\ |
__b Ingrese Ubicacion del Aula
Figura 7.91. Mensaje Ingrese Ubicacion del Aula S“ .
":/’ .
e Sino se ha seleccionado el Tipo de Aula se presentara el siguiente mensaje 2 \ s
A
¥ )

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL fiR]

Figura 7.92. Mcnsaje Asigne ¢l Tipo de Aula -
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e Sino se ha ingresado la capacidad del Aula se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

'\‘ Ingrese Capacidad del Aula

R

Aceptar

Figura 7.93. Mensaje Ingrese Capacidad del Aula
e Sino se ha seleccionado el Estado del registro se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

1\ Asigne Estado del Aula
B2,

Figura 7.94. Mensage Asigne Estado del Aula

7.4.6. Modificar Aula
Para modificar un registro de Aula debera realizar lo siguiente:
1. Especitique el codigo del Aula que desee modificar, consultando los registros de

Aula con las instrucciones de la sesion 7.3.3
2. Proceda a cambiar los datos que desee

3. De clic en el boton Medhear] para modificar los datos St estan ingresados todos
los datos requeridos, se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 58

?/ Desea Modificar el Registro de Aula 7

Figura 7.95. Mcnsaje . Desea Modificar ¢l Registro de Aula ”

4. Si desea modificar el registro de Aula de un clic en el boton se
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

5
) | IJ Aula MODIF ICADA
-

Figura 7.96. Mcnsaje Aula Modificada
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e Si da chic en el boton [Il se cancelara el proceso de modificacion del
registro v se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (6}

Aula NO MODIFICADA

Aceptar

Figura 7.97. Mensaje Aula No Modificada

Nota: St ono estan mgresados todos los datos requeridos, se realizara el proceso
de verificacton de datos de la seccion 7.3.5. Una vez completados los daros
obligatorios, para modificar el registro debera volver a realizar el paso 3

fily

de esta seccion.

e Sial dar chc en el boton , no existen cambios en el registro indicado se

presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

'\ No existen Modificaciones en el Registro
e}

Aceptar

Figura 7.98. Mcnsaje No Existen Modificaciones en ¢l Reaistro

7.4.7.Eliminar Aula
Para eliminar un registro de Aula debera realizar lo siguiente:

1. Especifique el codigo del Aula que desee modificar, consultando los registros de
Aula con las instrucciones de la sesion 7.3.3.

L.

. - ) v . - .
2. De clic en el boton h""'a'. luego se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL %

?/ ¢ Desea Eliminar el Registro de Aula ?

s [e]

Figura 7.99. Mcnsaje ;. Desca Elimunar ¢l Registro de Aula !
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3. Sidesea eliminar el registro de Aula de clic en el boton se presentara el

siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [BR)

Aula ELIMINADA
L ¥

Aceptar

Figura 7.100,  Mensaje Aula Elinimada.

e Si da che en el boton ’Il se cancelara el proceso de eliminacion del

registro v se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [

Aula NO ELIMINADA

Aceptar |

Figura 7.101.  Mensaje Aula No Elimimada

e Si el Aula posee Reservaciones no se podra eliminar el registro y el sistema
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

! E NO se puede ELIMINAR EL Registro. El Aula posee Reservaciones

| Aceptar l

Figura 7.102,  Mensaje Aula posee Resenvaciones

7.5. PROCESO RESERVACION DE AULA

La opcion de Reservacion de Aula permitira ingresar, modificar, eliminar y consultar la
diferente Reservacion de Aula que el Instituto haya realizado.

7.5.1.Abrir Opcion Reservacion de Aula
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera

1. Dar un clic en el < Menu Planificacion > del Menu de Opciones.

- r; PLANIFICACION

MaTERIA

=30 FLUIO DE MATLIIAG

b_] FYVIFE SH0FL
H

T aina

:,ﬁ,: RESERVACION DE sULA

v-_'__'r:j PLANIFICACION DE PARALELOS

Figura 7.103.  Opcion Resen acion de Aula
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: . . , ; NTER
2. Escoja la opcion < Reservacion de Aula > con doble clic o presionando Q se
presentara la pantalla de Reservacion de Aula.

$ Reservacion de Aula il
gD L
Datos Generales
Aula r
Ubicacion -

Capecided | Disponible |

Fechas | Honos |

Horario Dias

Hora de Inicio = Dia | -"

Hora de Fin o

Figura 7.104.  Pantalla Resenvacion de Aula

7.5.2. Descripcion de la Pantalla Reservacion de Aula

7.5.2.1. Datos Generales.

Campo Descripcion
Aula Indica el codigo del Aula que se desea Reservar el Aula.
Descripcion Muestra la descripcion del Aula.
Ubicacion Muestra la ubicacion del Aula.
Capacidad Muestra la capacidad de Estudiantes del Aula.
Disponible Muestra si el Aula se encuentra disponible o no para la Reservacion
Tabla 7.7. Ficha Datos Generales

7.5.2.2. Ficha de Fecha

Campo Descripcion

Fecha Inicial |Indica la fecha inicial de la Reservacion del Aula.

Fecha Final Indica la fecha final de la Reservacion del Aula.

Indica el estado del registro, el cual la Reservacion puede estar Activo
o Inactivo en el sistema.
Tabla 7.8.  Ficha de Fecha

Estado
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7.5.2.3. Ficha de Horarios

Campo Descripcion

Hora Inicial Indica la hora inicial de la Reservacion del Aula.

Hora Final Indica la hora final de la Reservacion del Aula

Dias Indica los dias en que Aula va a permanecer Reservada.
Tabla 7.9. Ficha dec Horarios Pantalla Reservacion de Aulas

7.5.3. Consultar Reservaciones de Aula

Para consultar las Reservaciones de Aula efectuadas, debera

o

o Consultar

1. Dar clic en el boton y el sistema presentara la pantalla Consulta de

Reservacion de Aulas

R Consuita de Reservacion de Aula X
u]A
Aulas
" Disponibles " Todos
Ak TrecrA NCOJFECHAFIN [HORAINICIO [HOR
L] ]
| Repsos Recupsrados |

Figura 7.105.  Pantalla Consulta de Resenacion de Aulas .
2. Escoger los criterios para Consultar la Reservaciones de Aula, se tienen -dos,
opciones I
¢ Disponibles. Si desea consultar solamente las Aulas que estén disponibles ?"'pai'a:
realizar la Reservacion. o
e Todos. Si desea consulta todas las Reservaciones efectuadas que se han

Aulas
~ Disponibles ~ Todos

Figura 7.106.  Critenios de la Pantalla Consulta de Resenvacion de Aulas.
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3. Dar chic en el boton
cumplen con el criterio de consulta escogido.

& Consuita de Reservacion de Aula g

Aulas

Disponibles * Todos
fAULA [FEchANCIO[FECFAFN. [RORAINCID [Hi s
tE-"CE £2022007 C205 2007 20CC.CO
{E- 106 0270272002 - 0210512007 900.00
£.n: SE0T00E 1310006 N
g S AN
| E-*C8 C72506 3i12-2(0%
E-'3 02362006
LB 03172006
‘.':A &7} W K
HE=103 C3:0S 200€ <CCCC
| E-103 £31C.2006 20CCC
4

Registros Recugerados 23

Figura 7.107.

Scleccionar registros de la Pantalla Consulta de Resenvacion de Aulas

TlCargar Datos]  para presentar las Reservaciones de Aulas que

4. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargaran los datos en la

pantalla Unidad Académica

e Si al consultar no existen registros de Unidades Académicas que cumplan con los

criterios escogidos, presentara el siguiente mensaje.

Sistema Académico Institucional

\l() No Existen Datos a ser Presentados

Aceptar

Figura 7.108.

Sugerencia:

: | Aceptar | I |
- Aceptar TER
@ hoton o De clic en NE S

Para aceptar los Mensapes Informativos del sistema. de chic

cl:;'ﬁ
a8 )

'Q!BLK_:'. =C

v AMPUS

g . o PENAS
S.4. Ingresar Reservacion de Aula

Para ingresar una Reservacion de Aula se realizara los siguientes pasos
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1. Dar clic en boton nuevo y aparecera el siguiente mensaje

de la Reservacion de Aula. pero si da clic en el boton
nuevo registro quedando la pantalla lista para realizar consultas

Sistema Académico Institucional 2%

Figura 7.109,

Mensaje de Interrrogacion

=1 se cancelara el

3. Ingresar en codigo del Aula, si se desconoce el codigo del Aula tendra la opcion de

il

dar clic en boton

Aulas existentes.

Busc
DS

'Buscar A3 y ge presentara una pantalla que contendra todas las

* Consulta de Aulas 9
1]
L4
{{Cédigo Descripcion Ubicacion Capacidad  Ti =
1 E-107 Bloque E 30 Al
2 E-102 Bloque E 30 Al
3  E-03 Blogue E 30 Al
‘ - E-105 Blogue E 30 Al
| 5  E-106 Blogue E 30 A
6 E-112 Blogue E 30 Al
i 7 Lab 1 Terraza Norte 20 Labo 'I
el | >

1 Para Seleccerar O

-~

chie Che o Enter en & Re

s P s2ar~
i$IT0 L&3Ea00

Figura 7.110.

Pantalla Consulta de Aula

4. En la pantalla Consulta de Aula seleccionar el Aula que se requiere, pero si se

: . . N
mngresa el codigo del Aula, presione L=

TER

v el sistema

traera los datos vy los

cargara en el area de Datos Generales de la pantalla de Reservacion de Aula.

Datos Generales

Aula

Capacidad 37

4 -:.

Ubicacion |

Disponible

Figura 7.111.  Datos Generales

—

|
i
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5. Seleccionar la fecha inicio y fecha fin de cuando desea utilizar el Aula que va a

reservar.
= e e
{ Fechas | Horanos |
Durncion
\ Ferha inesn 72005 - Fecha Fin 1272005 -
I ¥ lugho 2006 *_.|Estado
| * Autvo
E 1 - Inacvo
i 4 5 3 7 R L)
10 11 12 13 14 15 %
|37 19 20 A1 2 N
29 26 26 27 8 29 10

i1
LMoy 17032008
Figura 7.112.  Fecha de Inicio

6. Seleccionar el estado en que se encuentra esta reservacion si esta Activa es porque
se confirma la utilizacion, pero si dicha reservacion esta Inactiva es por que aun no
esta confirmada la utilizacion de dicha Aula para la fecha dicho o porque va a
terminado su tiempo de reservacion.

Estado
e Activo
Inactivo

Figura 7.113.  Marco Estado
7. Seleccionar la Hora de inicio y hora fin en la que se desea utilizar el Aula.

Horano

Hora de Inicio

Hora de Fin

Figura 7.114.  Marco Horano

8. Seleccionar los dias en los cuales va ha utilizar el Aula que se desea reservar.

Dias

Dia [vlunes  ~
Martes
LdMiercoles BY

Figura 7.115.  Marco Dias
3

. [ JGrabar . . L
9. Dar clic en boton . el cual mostrara un mensaje de confirmacion:

Sistema Académico Institucional ﬁf{

Figura 7.116.  Nensape . Desea realizar un nuevo Registro de Resernvacion de Aula ?
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10. Dar che en boton . sl esta seguro que los datos ingresados son
correctos, después el sistema presentara un mensaje.

Figura 7.117.  Mensaje Reservacion de Aula Ingresada

11. Dar chic en el boton [I, cancela el ingreso de la nuevo Reservacion de Aula

v aparecera el siguiente mensaje

Sistema Académico Institucional g]

- \
1 Registro o Aimacenado Cor Ewic
g

Figura 7.118.  Mensaje Resenvacion de Aula No Ingresada

7.5.5.Modificar Reservacion de Aula
Para Moditicar una Reservacion de Aula se debera realizar las siguientes instrucciones

1. Seleccionar la Reservacion que se desea modificar y dar doble clic sobre ella para
que cargue todos los datos de dicha Reservacion en la pantalla de Reservacion de
Aula, solo se podra modificar aquellas Reservaciones que se encuentren con estado
disponibles.

.
2. Despues que el realizar los cambios necesanos, dar clic en el boton vel

sistema presentara el siguiente mensaje de confirmacion:

Sistema Académico Institucional .‘-\(

2

i

Figura 7.119.  Mensaje ;. Desea modificar la Resenvacion de Aula

3. Dar clic en el boton para modifica los datos, pero si se da clic en el

boton II] se cancelara la operacion
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4. Luego el sistema confirmara que la modificacion fue exitosa con el siguiente
mensaje

Sistema Académico Institucional
i/ Moarficaz.on Extoso

AZeptar

Figura 7.120.  Mensaje Resenvacion de Aula Modificada

e Si por alguna razon no se puede reservar el aula en los datos ingresado, el sistema
presentara el siguiente mensaje

Sistema Académico Institucional

- Migrcoes - N

Figura 7.121.  Meusaje de Informacion

Ya que el dia escogido en esa fecha no tiene disponibilidad y luego el sistema
enviara el siguiente mensaje:

Sistema Académico Institucional

Figura 7.122.  Mensaje Resenvacion de Aula Modificada

7.5.6.Fliminar Reservacion de Aula

Para Eliminar una Reservacion de Aula se debera realizar las siguientes instrucciones:
1. Seleccionar la Reservacion que se desea eliminar y dar doble clic sobre ella para que
se carguen todos los datos de dicha Reservacion en la pantalla de Reservacion de
Aula, solo se podra eliminar aquellas Reservaciones que ese encuentren disponibles

L~

2. Dar clic en el boton e | y el sistema presentara el siguiente mensaje

’
>

Sistema Académico Institucional !

£

" ‘ \Ih

\ g
R O
[ -
t .
o -
|
b A
Figura 7.123.  Mensaje , Desca climunar la Reservacion de Aunla ”? '
cNAS
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3. Dar chc en el boton para eliminar el registro. pero si da chic en el

boton L se cancelara la operacion

4. Luego el sistema confirmara que la eliminacion el sistema envia el siguiente
mensaje:

Figura 7.124.  Mensaje Resenvacion de Aula Elinunada

5. Si por alguna razon no se puede eliminar la reservacion del aula requenida, se
presentara el siguiente mensaje:

Sistema Académico Institucional

Figura 7.125.  Mensaje Resenacion de Aula No Eliminada

7.6. PROCESO PLANIFICACION DE PARALELOS

La opcion de Planificacion de Paralelos permitira ingresar, modificar, eliminar y
consultar la diferente Planificaciones de Paralelos que el Instituto le haya realizado a
las diferentes carreras.

7.6.1 Abrir Opcion Planificacion de Aula

Podra abnir esta opcion de la siguiente manera

— (] PLANIFICACION
@ MATERLA

—a FLUJO DE MATERIAS

PROFESOR

AULA

\?:1:: RESERVACION DE AULA

Bl FLANIFICACION DE PARALELDS

Figura 7.126.  Opcion Planificacion de Paralelos
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1. Dar un clic en el < Menu Planificacion > del Menu de Opciones
2. Escoja la opcion < Planificacion de Paralelos > con doble clic o presionando
IEN l

TER s
——4 se presentara la pantalla de Planificacion de Paralelos

= Planificacion
& [ B
Datos Generales
Estado
Facha 1970772006 -
Unidad
Carera B
Penodo Témino -
Paralelo
[ T PROFESOR | MATERIA -
1 =1 ~| BeepnorAus |
4 S » v
Figura 7.127.  Pantalla Plamficacion de Paralclos

7.6.1. Descripcion de la Pantalla Planificacion de Paralelos
7.6.1.1. Datos de Generales

e Fecha. La fecha es un dato que es dado por el sistema ya que es la fecha de la
creacion de la Planificacion de Paralelos esta fecha es tomada del sistema operativo.

e Unidad. Seleccionar la Umidad a la que pertenece la Carrera a la cual le va a
Planificar los diferentes paralelos, el sistema mostrara una lista de todas las Umdad
que tiene el Instituto.

e Carrera y Periodo. Seleccionar la Carrera a la que le plamficar los diferentes
paralelos y el sistema automaticamente traera el tipo de Periodo que maneja dicha
carrera.

e Termino. Seleccionar un termino de la lista que el sistema le mostrara este termino
es desde cuando va a empezar a funcionar la planificacion que esta realizando.

e Estado. Seleccionar una de las dos opciones que puede tener el estado si desea que
esta planificacion esta activa debe seleccionar “Activo”, si por se desea crear la
planificacion inactiva debera seleccionar “Inactivo™.

Datos Generales

Facha iéﬂl?ﬁhﬂﬁ "] E.v.rmdo
Unidad i
Carrera

Perodo - Termino g

Figura 7.128.  Marco Datos Generales
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7.6.1.2. Paralelos

Profesor. Seleccionar un Profesor de una lista que es proporcionada por el sistema.
Materia. Seleccionar una Materia de una lista que sistema envia de Matenas esta
materia va a ser dictado por el profesor senalado anteriormente

* Reservacion de Aula. Esta opcion es un boton LB&SWMM el cual llama a una

pantalla:

e N° de Paralelo. El numero del paralelo permite identificar el paralelo que se ha
creado.

e Cupo. Al momento de reserva el aula en la cual se dictara la Materia, se cargara el
cupo maximo que el aula posee.

e Trabajo Practico. Si se activa esta casilla, el Profesor debera ingresar la nota de
trabajo practico para poder dar el pase o no. No todas las matenias tendran trabajos
practicos.

e Nuamero de Examen. Define el numero de examenes tendra dicha materia, se
debera seleccionar de la lista todas posibles opciones que posea dicho Instituto.

7.6,2. Consultar Planificaciones de Paralelos

Para Consultar una Planificacion de Paralelo realizar los siguientes pasos

&/

: : Rl Comsuk o
3. Dar chic en el boton Buscar * y aparecera la siguiente pantalla

& Consulta de Planificacion

B

Criterio

e T B B
LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO Y PUBLICITARID
Planificacion INFORMATICA |

ANALISIS DE SOPORTE
Fecha Terming Matena Profe *

1 ]

f
|
|

4 b 4 »

Figura 7.129.  Pantalla Consulta d¢ Plamificacion

4. Consultar la Plamificacion de los Paralelos por las diterentes Carreras

gt
.
1

5. Dar chc en el boton

’ . pw vip 1
y se presentara las Planificacion que tenga esta
Carrera. '
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& Consulta de Planificacion .4

-
Crteno
] Camera- | INFORMATICA . -

Planificacion Detalles de la Planificacion

[ Fecha Termino ~ [ Mawens o T Profe ]

{1 ag"mmo(s 2006 2 . SemidticayY Comunicacion Elizabsth Calderon

2 260972006 1 Programas Unitanos Evehm Cires

iuncamentos De Frogramacion  victor | iugo Maren

Contabiidad

Yamil Lambert

TN AN =

‘ 3

| Matemanhcnas | Maneia Sambrano
s Innlas AAa<irn A lumn Cadns Garcin ¥

4| » o | ) >

Figura 7.130.

Pantalla Consulta de Plamficacion

e En lado izquierdo mostrara los datos de la Planificacion y del lado derecho mostrara
las materias que tenga planificada, dicha planificacion que senale del lado izquierdo.

7.6.3.Ingresar Planificacion de Paralelos

Para ingresar una Planificacion de Paralelo Realizar los siguientes pasos

LE\‘O

1. Dar clic en boton nuevo v aparecera el siguiente mensaje
Sistema Académico Institucional '@.’
?/ - Desea un Nuevo Registio ?
Figura 7.131.  Mensaje , Desea un Nuevo Registro de Plamificacion de Paralelos 7
2. El cual confirma si desea o no un nuevo registro para aceptar dar clic en
. st no desea crear una nueva Planificacion de Paralelo dar clic en el
boton b=l para cancelar la operacion
3. Seleccionar la Umidad de la Planificacion de Paralelos.
4. Seleccionar la Carrera a la que se le plamficara los diferentes paralelos
5. Luego de seleccionar la Umdad v la Carrera automaticamente el sistema nmz_\rm |
Perniodo que tiene dicha Carrera, se debera de seleccionar el termino en@e vl .{v\
estar vigente dicha planificacion de una lista de opciones ; N
6. Seleccionar un Profesor de la lista que es proporcionada por el sistema. k AT "7‘.1
W 23
~  PmOFEsSOR wlid ..)\
ELIZABETH CALDEROMN i
EVELYN CIRES H .
VICTOR HUGO MORENO D.-
VAMIL LAMBERT e
MARIELA SAMBRAND ;‘;_‘S_'
HJUAN CARLOS (_;Af‘.( LA
Figura 7.132.  Cuadro de Sg!uuon de Profesor
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7. Seleccionar la Materia que se va ha dictar también esta sera obtenida de una lista de
materias que muestra el sistema

T MATERA

FURDAMENTOS DEL DISENY ~

PSICOLOGIA CEL COLOR
DIBUJO ARTISTICO

TPOGRAFA -
Figura 7.133.  Cuadro de Seleccion de Materia

8. Dar clic sobre boton LBESEWAHIH.J y luego seleccionar las opciones de
disponibies para que consuite solo ias Aulas que se encuentran disponibies y iuego
dar doble clic sobre la deseada para que traiga los datos a la pantalla de
planificacion.

Dreponibles * Todas

AL Jrez=ancolFec-arn [=omanico [=08

I'"‘

L

MEISULS NEQULEI 2005 &

Figura 7.134.  Pantalla Consulta de Resenacion de Aula

9. Cuando ya se ha reservado el aula el campo cupo se llena automaticamente, luego se
debera ingresar el numero del paralelo con el cual se identificara el paralelo.

10. Luego debera decidir si tendra o no trabajos practicos y para finalizar el ingreso del
paralelo debera seleccionar de la lista que otorga el sistema el numero de examenes
que va ha tener la matena.

TRAB. PRACTICO
v Sj

Figura 7.135.  Cuadro de Seleccion

MUK, EXAMERN

WK~

Figura 7.136.  Cuadro de scleccion Numero de Examencs
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2.

Para crear otro paralelo dar clic en el boton .. ol
aparecera un mensaje para ingresar un detalle.

. para insertar una nueva fila v luego

Figura 7.137.  Nensaje . Desea un Nuevo Detalle ”?

11. Para confirmar si desea o no ingresar otro paralelo dar clic en para
confirmarlo, o st desea eliminar un paralelo debe de posesionar en la celda del

paralelo a eliminar y dar chc sobre el boton
£l

; o i : : 2
12. Dar clic en boton . el cual mostrara un mensaje de confirmacion

Sistema Académico Institucional ¢

?,

. / Qesaa Amaserar E Re

i
1
> )

Mensaje . Desea realizar una nueva Planificacion de Paralelos

13. Dar clic en boton , pero st da clic en el boton se cancelara

el ingreso de la planificacion, si esta seguro que los datos ingresados son correctos.
despues el sistema presentara un mensaje

Ficura 7.138.

I~greso Exitoso *~~

Mensaje Planiticacion de Paralelos Ingresada

Figura 7.139.

¢ Pero si por algun motivo existe algin error el sistema presentara el siguiente ':
mensaje '
Sistema Académico Institucional !
5
Figura 7.140.  Mensaje de Precaucion.
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7.6.4. Modificar Planificacion de Paralelos
Para Modificar una Planificacion de Paralelo debera seguir las siguientes instrucciones

1. Seleccionar la Planificacion que se desea modificar y dar doble clic sobre ella para
que cargue todos los datos de dicha Planificacion de Paralelo en la pantalla de
Planificacion de Paralelo, solo se podra modificar aquellas planificaciones que ya se
encuentren con estado ACti\’O

| , . | | .
2. Despues de realizar los cambios necesarios, dar clic en el boton AModhicar] ¢
sistema presentara el siguiente mensaje.

Figura 7.141. Mensage . Desca Modificar la Resenacion de Aula
3. Dar clic en el boton y para cancelar la modificacion dar clic en el
boton Luego el sistema confirmara que la moditicacion fue exitosa con

el siguiente mensaje

Sistema Académico Institucional [§R]

l,) *=* Modificanon Exitoso ="

.

AleD

Figura 7.142.  Mensaje Reservacion de Aula Modificada

4. Si por alguna razon no se puede Modificar la Planificacion de Paralelo en los datos
ingresado, el sistema presentara el siguiente mensaje.

Sistema Académico Institucional @

Figura 7.143.  Mensaje Resenvacion de Aula No Modificada

7.6.5.Eliminar Planificacion de Paralelos

Para Eliminar una Plamificacion de Paralelo realizar todos los pasos para Consultar una
Planificacion de Paralelo v luego realizar los siguientes pasos:
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1. Seleccionar la Planificacion que se desea eliminar y dar doble clic sobre ella para
que cargue todos los datos de dicha Planificacion en la pantalla de Planificacion de
Paralelo, solo se podra eliminar aquellas Planificaciones que se encuentren con
estado Activo

» )

q.!-"hmmar l

2. Dar chic en el boton T v el sistema presentara e siguiente mensaje

| 2 =eeneses Bumner o Regats mee

I e

Figura 7.144.  Mensaje . Desea chminar La Reservacion de Aula ?

3. Dar chc en boton v para cancelar la eliminacion dar clic en el boton

4. Luego el sistema confirmara que la eliminacion el sistema envia el siguiente
mensaje’

Sistema Académico Institucional gj

-
l/ = Slmracon Exitoss == I
.

Figura 7.145.  Mensage Plantficacion de Paralelos Eliminada

e Si por alguna razon no se puede eliminar la reservacion del aula requerida se
presentara el siguiente mensaje

Sistema Académico Institucional

¥R Erinanon ng Exitnso T

+

Figura 7.146.  Mcensaje Planthicacion de Paralelos No Ehmnnada

oP0
e

\
K vy
I

o, Ll
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8. MENU REGISTROS ]

Este menu permite registrar al Estudiante en las principales actividades academicas
Como registrar al Estudiante en las Materias que se dicten dentro de un Periodo
Académico activo, en las Pasantias Empresanales debidamente tutoriadas y en los
Provectos de Graduacion como proceso final para obtener el Titulo Académico
Profesional. Como proceso especial se realiza el registro de Homologacion de Materias
por Estudiante  Adicionalmente, permite ingresar las Empresas en que los Estudiantes
realizaran las Pasantias.

&;

Podra tener acceso al Menu Registros d ulentes maneras

IRRENNRE (ol Menu de Opciones

e (on la ayuda del mouse, dar clic en
. . 'R ! . .
e Por medio del teclado. presionar /=3 en el Menu de Opciones

Desplegandose de ésta manera las opciones:

X

"y

r,— -
ﬁ'g'] REGISTRO DE ESTUDIANTES

3]

s REGISTRO DE PASANTIAS
* |HEGISTHD PROYECTOS DE GHADUADON|

; . HOMOLOGACION

@ EMPRESAS DE PASANTIA

Figura 8.1. Menu Registros

Alternativas: : |
, Con las reclas direccronales =

- — pmfrci cft"\pfcf:m',\r.‘ enre fas
e opciones del Menu Registros.

8.1. PROCESO REGISTRO DE ESTUDIANTES

Permite registrar al Estudiante en las Materias que estén debidamente Planificadas v
cuya apertura del Paralelo haya sido aprobada No se le permite el registro en un
Estudiante que ha reprobado una Materia por tercera vez

8.1.1.Abrir Opcion Registro de Estudiantes

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Registro> en el Menu de Opciones.
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A P REGISTRO DE ESTUDIANTES ) _
2. Luego de doble clic en &~ Para etectuar esta accion con

JoD

i

el teclado. debera presionar =—9 para ubicarse en la opcion y luego presionar

= ‘ﬁ REGISTROS
c;g] 51 1133
ﬂ REGISTRO DE PASANTIAS
.

P REGISTRO PROYECTOS DE GRADUZ

w '~ HOMOLOGACION

EMPRESAS DE PASANTIA

Figura 8.2. Opcion Registro de Estudiantes

1. El sistema presentara la pantalla Registro de Estudiante que se muestra a
continuacion

# Registro de Estudiante

6) E ' 4 ﬂ:
Datos Generales
Fecha o

Térmno Tipo Penodo Dispomibilidad de Materias

Estudiante .

Carrera

Matenas Raglsttadua

s

vatvrlu Paralelo Huranu Protesor -

Registros Recuperados

Figura 8.3. Pantalla Registro de Estudiante

8.1.2. Descripcion de la Pantalla Registro de Estudiantes

La Pantalla Registro de Estudiante contiene los Datos Generales del Estud:anne y
muestra las Materias en las que Estudiante se registra de manera consecutiva.

8.1.2.1. Datos Generales

Muestra los datos necesarios para registrar al Estudiante en las Materias Disponibles, a
continuacion se detallan su campos: Y
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Campo Descripcion
s Muestra en que fecha el Estudiante se registra en las Matenas, esta
fecha es tomada del sistema operativo.
i Muestra el termino que se encuentre vigente para la Carrera del
Término -

Estudiante.

Tipo Periodo |Muestra el tipo de Periodo que tiene la Carrera del Estudiante.

Si se desconoce el codigo del Estudiante se debera dar clic en boton

Estudiante | (|t
[Bisqueda de Estudantes] y el sistema presentara una pantalla con diversos

criterios para buscar el Estudiante requerido

Carrera Muestra la Carrera a la que pertenece el Estudiante

Tabla 8.1.  Datos generales de la Pantalla Registro de Estudiantes

8.1.2.2.  Materias Registradas

Materia, Paralelo, Horario, Profesor, Observacion Al dar clic en el boton
presentara la pantalla Materias Disponibles del Estudiante al cual se le esta haciendo el
registro.

& Materias Disponibles

i,

EDCOODM - CONTABILIDAD

EDCOODOZ PROGARAMAS UTILITARIDS
EDCO0003 - FUNDAMENTOS DE PHOGRAMALION
EDCOD004  INFORMATICA BASICA

EDCO0005 MATEMATICAS |

EDCO0006 - INGLES BASICO A

EDCO0DOS - FUNDAMENTODS DE ADMINISTRACION
EDCO0008 - ANALISIS DE SISTEMA

EDCOOOOY - FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION ORIENTAD
EDCO0O0T0 - ESTRUCTURA DE DATOS

EDCO0016 - FOTOGRAFIA

EDCOD017 - SOFTWARE DE ILUSTRACION

L S T T T T Y

Rey80C Sec ceraces

Figura 8.4. Pantalla de Matenias Disponibles

Luego al dar clic sobre la materia en la cual desea registrar al Estudiante se cargaran los
datos en el area de Materias Registradas.

Matenas Registradas

1 9.00.0010.00.00 Mariels Sambmano

! ‘;x \ B & f
L - " e ‘-H el
Figura 8.5, Pantalla Matenias Registradas BiBLl A‘
~AMBPUS/
PENAS
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8.1.3.Ingresar Registro de Estudiantes

Para rewistrar al Estudiante en las Materias debera seguir la siguiente secuencia de

instrucciones:

1. Dar clic en el Boton “’3"0 . inmediatamente se presentara el siguiente mensaje

Sistema Académico Institucional 3¢

1"
[s]

Figura 8.6. Mensaje . Desea un Nuevo Registro 7

2. El cual confirma si desea o no un nuevo registro para aceptar dar chc en

‘ pero si da clic en el boton , se cancelara el nuevo registro y

quedara la pantalla habilitada para realizar consultas

3. Despues de aceptar el nuevo registro el puntero se posesionara en la casilla del

JEm

120060040
codigo del Estudiante si lo conoce se lo ingresa y presionar L—

sino dar clic en el boton C'I&deadewm’“;] y el sistema presentara la siguiente

pantalla

“ Busqueda por Estudiante

'ﬂi £ scmpa la Dpovin: Digite 6 S edeccione  de Chc en ef Botdn Consulas

Figura 8.7. Pantalla Busqueda de Estudiantes
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4. En la cual se busca el Estudiante requerido y luego dar doble clic sobre para cargar
sus datos en el area de Datos Generales:

Datos Generales

Fue.ha

T Ermang 00 menddo

Esudiante [pgecosd @D |
Camara | T INFORMATICA

Figura 8.8. Datos Generales cargados

e Si el Estudiante ha sido registrado ya en el Periodo actual presentara este mensaje.

Sistema Académico Institucional

5~

-
l/ Tl egt chante ya esta Aegisroen & Termiro = 2 Sue Regstrado & 16407/ 200€
-

Figura 8.9. Mcnsaje Informatno

5. Luego de tener todos los datos necesarios del Estudiante dar clic en el boton
—_—
' para asi llamar a la pantalla de materias dispomibles la cual mostrara las
materias planificadas

+  EDCOOOOY - CONTARBILIDAD

«  EDCOOO02 - PROGRAMAS UTILITARIDS
+  EDCODOO3  FUNDAMENTODS DE PROGHAMALIDN
EDCD0004 - INFORMATICA BASICA
EDCODOOS MATEMATICAS |
+  EDCDODOG - INGLES BASICD A
+  EDCOD0O0O7  FUNDAMENTOS DE ADMINIS TRACION
+  EDCODOOS - ANALISIS DE SISTEMA
+  EDCODOOS - FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION ORIENTAD
EDCOD0ID  ESTRUCTURA DE DATOS
[DCOBONG - FOTOGRASIA
EDCONM 7 - SOFTWARF DF ILUSTRACON

Sasae Sec i ceaten

Figura 8.10. Pantalla Matenas Dispomibles.

6. Luego para registrar al Estudiante en la materia que el desea dar clic sobre ella, si el
Estudiante no cumple con los requisitos, no se cargara los datos de la matena en el
area de Materias Registradas sino aparecera el siguiente mensaje:

Sistema Académico Institucional

Mo Puede tomar la Materia no Cumple con i0s Requisitos Necesarnos

Figura 8.11. Mensaje Informatino
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7. En caso contrario si se cumple con los requisitos se cargaran los datos en el area de
Materias Registradas

Matenas Reqistradas

r o Matenas - Famlelo o Horano B B Protesor :]
{Fooarafia i S00AD100300 Mansla Sambranc
e B - S L ‘

Figura 8.12. Materias Reaistradas

8. Si por algun error se ha seleccionado una materia que el Estudiante no desea tomar,
para eliminar esa materia se debera seleccionar la celda de la materia deseada:

Materias Registradas
i o _M-uler'u o Parnlels - Horane - Protes D‘f/ g
Fotografia g o 1 .. %ooooicooco Manels Sambranc

Deflustacion . F .. 200000220600 Evelva Cires
| #
J - L =¥
(K .

Figura 8.13. Matenas Registradas con datos cargados.

9. Luego dar clic en boton ™™ “¢7 y aqutomaticamente se elimina la celda.

¢

. _ Ll .
10. Si los datos son correctos dar clic en el boton . aparecera un mensaje de
confirmacion

Sistema Académico Institucional %

2 =

.o/ Cesea A macerar E Re

Figura 8. 14. Mensaje de Interrogacion

" ; Si . ‘ )
11. Despues dar chc en el boton para confirmar el mensaje si no hay

ningun tipo de error, aparecera el siguiente mensaje:

Figura 8.15. Mensaje de Informacion
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12. Si da clic en el boton [I] se cancelara la operacion de Guardar el Registro

v aparecera el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [Il)

Figura 8.16. Mensaje Ingreso no exitoso

13.Si se ingresa el registro sin seleccionar alguna materia aparecera el siguiente
mensaje:

Sistema Académico Institucional

-
l/ e g nay Datos gue Ingresar en e Delae
-

Figura 8.17. Mensaje de Informacion.

8.1.4.Consultar Registro de Estudiantes

Para consultar un registro de Estudiante se realizan los siguientes instrucciones

&/

1. Dar clic en el boton MSoUtar] nmediatamente se presentara la pantalla Consulta
de Registros.

Ay

P batetue

Registro

{ Fecha Cstugiants

|
|
|

: | __ e

Detalie Regsto

[ - Matans  Frotesar ‘—Ag
.

Segstis: Ratuceradnes O

Figura 8.18. Pantalla Consulta de Registros
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2. Luego seleccionar una de las diferentes opciones para realizar la busqueda

Ficha de Carrera. En esta ficha se podra realizar la busqueda ya sea por el codigo
de la Carrera, para lo cual se debera seleccionar la opcion Por Cédigo de dicha ficha

y luego ingresarlo en la caja de texto que se activa:

Carrera T Estuciante T _ Estads

» Far Codigo ¥

For Descripcidn =

Figura 8.19. Ficha Carrera de la Pantalla Consulta de Registros

e También se puede realizar la busqueda al dar clic en la opcion Por Descripcion de
la Ficha de Carrera y ésta a su vez activara una lista con los nombres de las Carreras

existen, se debera seleccionar una de la lista:

Carrera T Estudiante T Estadao

LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO Y PUB!
INFORIMATIC ~

Figura 8.20. Consultar por Descripcion en la Ficha Carrera Pantalla Consulta de Registros

¢ Ficha de Estudiante.- Se podra realizar la busqueda por la matricula del Estudiante
que el usuario debe seleccionar la opcion Por Matricula de la ficha de Estudiante y

luego ingresarlo en la caja de texto que se activa:

S

P e e
Carrera l Estudiante I Estado

s Paor liatiicula 120030040

Por Apelhido

Figura 8.21. Ficha Estudiante Pantalla Consulta de Registros

e Tambien se puede realiza la busqueda al dar clic en la opcion Por Apellido de la
Ficha de Estudiante y esta a su vez activara una caja de texto en la cual el usuario
podra ingresar el apellido completo del Estudiante, la primera letra o parte del ’

apellido del Estudiante para buscar sus registros existentes:

Carrera 7 Estudiante [ —
Par llatncuia 1
% Poragetiso 4 g.\"

Figura 8.22. Busqueda por apellido Pantalla Consulta de Registros
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e Ficha de Estado.- En esta ficha se podra realizar la busqueda ya sea por la opcion
todos los registros que si el usuario la selecciona se presentaran todos los registros
de los Estudiantes existentes que sean de estado Activo “A” o de estado Inactivo “I",
o al seleccionar la opcion Todos los Activos que solo devolvera los registros de los
Estudiantes que se encuentren con estado Activo “A”; o al seleccionar la Opcion
Todos los Inactivos que solo nos devolvera los registros de los Estudiantes que se

encuentren con estado Inactivo “I"

Camera I Estudiante ] Estadd

Ficura 8.23. Ficha Estado Pantalla Consulta de Registros

3. Despues de haber seleccionado una de las opciones antes mencionada el usuario

debe de dar clic en le boton . s existen datos se cargaran todos los
existentes dependiendo de la opcion en el area de Registro

=% Comulta de Registivs !}

IR
ows [ Emmew Y www ) |

Rearstio

a Lt 1) 3 -
128582008 Cristma Vidigcas Yagual ' Licen
[ I ——
2D g Ealen oraz c3tyam2

n Ilerens S@deras

Netalie Segustro

M-
Sateny Moyl
iFumma Det Dipafte Grdbco Eizabeth Calderon

s |
|

El »

Re3uds Reloperdlss 12 |
Figura 8.24. Pantalla Consulta de Registros con datos carczados
4. Pero si la opcion que ha seleccionado no tiene nmingun registro el sistema presentara
el siguiente mensaje. v

Figura 8.25. Mcnsaje de Informacion
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8.1.5. Modificar Registro del Estudiante

Para modificar un Registro del Estudiante debera realizar lo siguiente

1. Consultar los Registros en Materias del Estudiante, con las instrucciones de la

seccion 8.1.4.

2. Seleccionar el registro del Estudiante que se desea modificar

K

Registro
Fecra Eegante =
260972006 Custina Villeaas Yaous Licen |
g e L3 NS m @ Jimaceg et |
1,’," 3%019:3 Be Ser - |
ez, Wreny Ias '
|2 v -nez e Sl e
{a LA

Detalle Registro
“Aatana Srotesc "‘i
|

[Furdamentas

b

e 5Tas

Del Disefo Grafico

a.? b=

Efzabath

[ecude! 5%

3
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Figura 8.26. Scleccionar registros en la Pantalla Consulta de Registros.

3. Luego dar doble clic sobre el registro seleccionado, el sistema automaticamente
cargara los datos seleccionados en la pantalla de registro de Estudiante:

+ Registro de Estudiante

& [

Datos Generales

Matenas Registradas

> o A,

Dispombihdad de Matenas

—

| Matena Peralelo ngana Profesor
Fundamentos Del Disafio Gréfico 1 9000011.00.00 Elizabeth Calderon
|Fsicoloais Del Color 1 110000130000 Eveln Cires 0 r
|Dibuio Artishco 1 14000016 D0 0D Victor Hugo Moreno et ]
|Fotoarate 1 1600 00 18 00 0O Yamil Lamben Ll
|Sotware De llustracion 2 7000090000 Manela Sambrano =
‘ B ""-f
— 4
w2 S 23 \i)ﬁm'.-::"_" °s Parisigs Gisconidle 32 Trl an e Boton 26 Dispoamdias J2 Mate
Figura 8.27. Pantalla Registros de Estudiante con datos cargados 18
MF
(™ A
EDCOM Capitulo 8 - Pdgina 10 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

4. Aqui solo se podra modificar el area de materias registradas, el usuario podra
agregar o eliminar las materias que ha tomado el Estudiante no se podran modificar
los datos generales y la modificacion solo se podra realizar si el registro se encuentra
en un periodo activo sino el usuario no podra modificar dicho registro.

5. Luego de haber hecho las moditicacion requerida por el usuario, dar clic en el

boton , el cual nos enviara el siguiente mensaje de confirmacion:
Sistema Académico Institucional [

Figura 8.28. Mcensaje de Interrogacion

. st los datos estan correcto y desea continuar con

6. Dar chc en el boton
la modificacion:

Figura 8.29. Mcnsaje de Informacion

e Sida chic en el boton se cancelara la operacion de modificar el Registro

v aparecera el siguiente mensaje

Sistema Académico Institucional

= Mogifizaton ro Exitosa "

s

Figura 8.30, Mcnsaje Modificacion no Exitosa c n
¢ SP0p
. . . .
8.1.6. Eliminar un Registro de Estudiante N ‘ g
1. Consultar los Registros en Materias del Estudiante, con las instrucciones de la T il
seccion 8.1.4. ) -

2. Seleccionar el registro del Estudiante que se desea modificar, como se muestra en la .., 5
figura 8.31.
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% Consulta de Registros ®

i Carrorn }77 G =% ‘-l T Estace ‘l
} FuiCes
tAguatin
25G92006 | Cristina Villeoas Yaoual Licen |
- ar #'3 L L TeI L 3ae e
(8- < »3'0er3z gr
3 s al Fiawns Shoacw _.'- ;
Detafie Ragistro
T oo B
Fundamentos Dal Dvgefle Grifico Elizabath Coideron

Figura 8.31. Scleccionar registros en la Pantalla Consulta de Registros

3. Luego dar doble clic sobre el registro seleccionado, el sistema automaticamente
cargara los datos seleccionados en la pantalla de registro de Estudiante:

- )
U} i S llf
Datos Generales
el l'd
- T s Dy isponibiidad de Materias
Tstuo 3nta . =
[ed
arvera
Matenas Registradas
o Motena  fomlelo  Homno Protesor -I
Fundamentos Del Disefio Gréfico 1 9.00.00 11.00.00 Elzebet Calderon
IFairningin Del Colar 1 1onnn1innnng Fuvebm Cures |
Pty 1 1400 00 16 00 0O Wirton M Motena | _
|Futuars 1 Tb UU UL 18 UL OU rarmil Lamben r -
Software Ue llustracion © 700009 00uu Maneia Sambrano i _—’..
- SRR - - LI
By grcis Recupreadss £ ‘i).- toe 1 s P vl s Fong b ie e G 4 Borin g ey

Figura 8.32. Pantalla Rezistro de Estudiantes

4. Aqui solo se podra realizar la eliminacion si el registro se encuentra en un Periodo
Academico activo sino el usuario no podra eliminar dicho registro
|~
5. Luego el usuario debe de dar clic en el boton """a'. el cual nos enviard el
sizuiente mensaje de confirmacion .
Sistema Académico Institucional (5% '

?/ L Cmsea Evminar & RegisTro

Figura 8.33. Mensaje de Interrogacion
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Sistema Académico Institucional
e e

6. Dar clic en el boton , si desea eliminar el registro v el sistema presentara

el siguiente mensaje.

Sistema Académico Institucional

-

1 emx Elevmacdn Exitosa =
timmas cxiosa

e

Figura 8.34. Mensaje de Informacion

e Dar chc en {I] se cancelara la operacion de eliminar el Registro y
aparecera el siguiente mensaje

Sistema Académico Institucional

-
1 e Elmnagon no Exitosa ¥ *
-

Figura 8.35. Mcnsaje Elimunacion no Exitosa

8.2. PROCESQ REGISTRO DE PASANTIAS

Esta opcion permite registrar, consultar, modificar y eliminar informacion de las
pasantias realizadas por los Estudiantes.

F 1 Registro de Pasantias

& [

Datos Generales
Afo 2006
Estudiante |
Carrara

Divisitn
Empresa
Codigo

Tutor ]

\

Estado

Bl

Periodo |
1
1

|

Créditos: |

i
. “

Fecha Inicio '-31}i [];?:E['_]U‘p;, -]
Actividad a Realizar:

)

<t ffj -D O

wades S

- g S

Figura 8.36. Pantalla de Registro de Pasantias
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8.2.1.Descripcion de la Pantalla Registro de Pasantias

Descripcion de los campos:

Campo Descripcion

Ao Es el ano actual del registro.

Estudiante |Es la matricula del Estudiante.

Carrera  |Esla Carrera en que esta registrado el Estudiante.

Division Es el Nivel de Formacion de la Carrera.

Créditos  |Son los creditos estipulados por el Instituto segun sus reglamentos.

Codigo Es el cadigo de la Empresa.

Tutor Es el guia de la Pasantia.

Fecha Es la fecha en que el Estudiante empieza a realizar las Pasantias.

Actividad |Es la actividad que va a desarrollar en la Empresa.

Estado Es el estado del registro de Pasantia.
Tabla8.2. Campos dc la Pantalla Registro de Pasantias.

8.2.2. Consultar Registros de Pasantias

LLa consulta de una Pasantia se realiza de una manera muy sencilla y practica. Para
poder consultar las pasantias realizadas por un Estudiante, debera hacer lo siguiente:

-

&4 Consultar

1. Declic en el boton para presentar la pantalla de consulta de Pasantias

E 1 Consulta De Pasantias m

B

Datos
Estudiante .| ' ‘ 0 N

Carrera

ANO  PERIODO _ EMPRESA

4!

%Wed(‘ﬁ@yﬁesw&tap«u(a&lm
Figura 8.37. Pantalla de Consulta de Pasantias
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2. Ingresar la matricula del Estudiante que desee consultar en el cuadro de texto

Estudiante.
Elconsutta De P Ingrese la 1

| matricula del
ﬂ_’ . Estudiante aqui

Datos & /
Estudiante : 7 UDbUUZ @ e
Carrera. ‘

Figura 8.38. Campo Matricula

‘ : - : NTER
3. Al ingresar la matricula del Estudiante, presione @ para que los datos del
Estudiante aparezcan en los cuadros de texto
ke
4. Declic en el boton 1S 035 hara presentar los datos correspondientes

n Consulta De Pasantias g)
- H
I >
Datos
| Estudiante 120050022 {)|[JESSENIAMARIUXI PONCE CAMBA o
| Camera: (3 ANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMPUTADORES
| ‘
|
' [ ANO PERIODO  EMPRESA ) ' ~ TUTOR =
| 1 2006 Semeste 1 Acernmallas - Femande: Pedro
i 2 2006 Semestre 1 Adelca Galanaga Sophia |
l
1
| o ,
;%Pma Seleccionar Doble Cic en el Registro Desaada

Figura 8.39. Informacion de la pantalla Consulta de Pasantia

5. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargaran los datos en la
Pantalla Registro de Pasantias.
Nota: St al dar doble clic sobre un registro se le presentara un mensaye (ver'
Sigura 8.40), csto significa que el periodo del registro esta cerrado v
=) en este caso no se podra modificar ni eliminar solo consultar.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

lf) Esta Consultando un Registro que pertenece a un Periodo Cerrado
<

Aceptar

Figura 8.40. Mcnsaje de Informacion
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8.2.2.1. Consultar Pasantias realizadas por los Estudiantes

Para consultar las Pasantias realizadas por los Estudiantes, de clic en el boton

(‘[WadeEim@. y el sistema le presentara una pantalla con diversos criterios
para buscar el Estudiante requerido

Nota: : L este caso la pantalla de Busqueda por Estudiantes solo presentara
=y los lstudiantes registrados para realizar las pasantias

8.2.3.Ingresar Registro de Pasantia

Para ingresar un registro de Pasantias, debera hacer lo siguiente

1. De clic en el boton Nuevol se mostrara un mensaje del sistema de confirmacion
st desea crear un registro, seguidamente de clic en 87 v se presentara el siguiente
mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL X

_?/ ¢ Desea un Nuevo Registro ?

Si No

Figura 8.41. Mensaje de Confirmacion

2. Ingresar la matricula del Estudiante.

n Registro de Pasantias
2

@2 Pl " DS

& Ingrese la matricula
- del Estudiante aqu

I"_""‘_ R { .2 4. | - SN

Estudiante iR g (@]
i_;&rrera S l
Figura 8.42. Campo Matricula de registro

Al ingresar la matricula del Estudiante, de clic en el boton Q"mademm‘eq_

para que los datos del Estudiante aparezcan en los cuadros de texto.

3.

4. Seleccionar la Empresa y Tutor, debe ingresar la fecha de ingreso con la actividad
que va a realizar el Estudiante.

. Por defecto el estado de Pasantia se grabara como Activo.

o
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6. De clic en el boton EG"*"’] aparecera un mensaje del sistema de confirmacion si
esta seguro en grabar el registro, seguidamente de clic en Si y se presentara otro
mensaje del sistema indicando que la informacion del Pasantias ha sido grabado
exitosamente.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (%

¢Desea Grabar el Registro?

5] w

Figura 8.43. Mensaje de Confirmacion

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL )

j ') Registro Grabado

Aceptar

Figura 8.44. Mensaje Ingreso Exitoso

8.2.4. Modificar Registro de Pasantia

Para modificar un registro de Pasantias se debera realizar las siguientes instrucciones

1. Consultar el registro que se desea modificar. con las instrucciones de la seccion

8.2.2
2. Cornja los datos erroneos

3. De clic en el boton ‘ se mostrara un mensaje del sistema de confirmacion
st esta seguro en reahzar la modificacion del registro, presione Si vy se presentara
otro mensaje del sistema indicando que la Pasantia ha sido modificado exitosamente

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 3¢

¢(Desea Modificar el Registro?

Figura 845, Mensaje de Confirmacion

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

i / Registro Modificado

Aceptar

Figura 8.46. Modificacion Exitosa
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8.2.5.Eliminar Registro de Pasantia
Para eliminar un registro de Pasantias se debera realizar lo siguiente

1. Consultar el registro que se desea eliminar, seguir las instrucciones de la seccion
8232
|
2. De clic en el boton . se mostrara un mensaje del sistema de confirmacion
si esta seguro en reahizar la elimimacion del registro, presione .S7 y se presentara otro
mensaje del sistema que indicando que el Pasantias ha sido eliminado exitosamente.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL )'{'

?/ iDessa Ebminar el Registro?

Figura 8.47. Mensaje de Confirmacion

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
.i ,) Registro Eliminado

Aceptar

Figura 8.48. Mcnsaje Eliminacion Exitosa

8.2.6. Verificacion de Datos Ingresados

e Sino se ha ingresado la matricula del Estudiante al ingresar o moditicar un registro,
el sistema presentara este mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL =)

N\
!5 Ingrese la Matricula del Estudhante & Registrar

Aceptar
- : ‘ oo b ¢
Figura 8.49. Mensaje Ingrese Matricula Qe U g
M e
i S

e Si no se ha seleccionado la empresa en donde el Estudiante va a realizar las
pasantias al ingresar o modificar un registro, el sistema presentara este mensaje. . - .

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

!\ Ingrase Datos Empresa

Aceptar

Figura 8.50. Mensaje Ingrese Datos de Empresa

EDCOM Capitulo 8 - Pdgina 18 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

e Sino se ha seleccionado el tutor en el registro de pasantias el sistema presentara el
siguiente mensaje
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Ingrese Datos Tutor

Aceptar

Figura 8.51. Mcnsaje Ingrese Tutor
e Si no se ha ingresado la actividad a realizar el Estudiante el sistema presentara el
siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (58]

Figura 8.52. Mensaje Ingrese Actividad

e Sino se ha ingresado la matricula de un Estudiante que pertenece que pertenece a
otro instituto el sistema presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

'\} Estudiante Pertenece al Instituto VICENTE ROCAFUERTE
-

Figura 8.53. Mensaje Estudiante pertenece a otro Instituto

e Este mensaje aparece cuando se ingresa una matricula que no existe

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Figura 8.54. Mcnsaje matricula erronea

8.3. PROCESO REGISTRO PROYECTOS DE GRADUACION

Esta opcion permite consultar, registrar, modificar, o eliminar un registro Proyectos de
Graduacion.

8.3.1.Abrir Opcion Registro de Proyectos de Graduacion

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:
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1. Seleccione <Registro> en el Menu de Opciones
REGISTRO PROYECTOS DE GRADUACION

2. Luego de doble clic en Para efectuar esta

: . 1R : :
accion con el teclado, debera presionar g para ubicarse en la opcion y luego

j i
= @ REGISTROS

_—
ﬁj REGISTRO DE ESTUDIANTES

presionar

'ﬂ REGISTRO DE PASANTIAS

S HOMOLOGACION

EMPRESAS DE PASANTIA

Figura 8.35. Opcion Registro Provectos de Graduacion

3. EIl sistema presentara la pantalla Registro Proyectos de Graduacion que se
muestra a continuacion.

- Registro de los Trabajos de Graduacidn

& 0 Bl

Datos Generales

Afio - Término
Estudiante

Carrera’

Trabajo de Graduacion

Frofesor: . j;
Observacion’| —-

Tipo T Tema ———— e
Estado 7 Fechadelnicio: [ |

@_’I Para Crear un Nuevo Registro de Graduacion de Clic en el Boton Nuevo
Figura 8.56. Pantalla de Trabajos de Graduacion

8.3.2. Descripcion de la Pantalla Registros de los Trabajos de Graduacion

Muestra los principales datos del Estudiante, asignar todos los campos necesarios para
registrar el Trabajo de Graduacion dentro de un periodo académico activo, a
continuacion se detallaran sus principales campos:
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Campo Descripcion
Ao Ano actual del sistema
Término Término en que se inicia
Estudiante Codigo del Estudiante, con su respectivo nombre.
Carrera |Carrera a la que pertenece el Estudiante
Profesor Nombre del Profesor guia.
Observacion Observacion referente al Trabajo de Graduacion
Tipo Tipo de trabajo de Graduacion Tesis, Topicos, etc.
Tema Tema que tiene asignado el Estudiante
Estado Estado “Activo™ o “Inactivo™
Fecha Inicio Fecha en que Inicia el Trabajo de Graduacion

Tabla 8.3.

Campos Pantalla de Trabajos de Graduacion

8.3.3. Consultar registro Provecto de Graduacion

Para Consultar Planificacion de Paralelos, debera realizar las siguientes instrucciones

1. De clic en el boton

‘N

Consultar

e

2. El ano y termino seran cargados de acuerdo al periodo que inicia, o puede ingresar
el ano o termimo a ser consultado

3. Seleccionar el cuadro combinado Carrera y escoger la carrera

4. Escoger la Opcion que desee  Matricula e ingresa el codigo o la opcion Todos.

5. Dar clic

en el boton

g
T1Cargar Datos| v presentara el desglose de los Estudiantes

Registrados en Trabajos de Graduacion.
6. Dar doble clic sobre el registro, el mismo que sera cargado en la Pantalla .

Consulta Trabajos De Graduacion

Bl

Mnotos
Afo BN T érmina T
Carrera (I ORMA T ICA o S -~
Estudiant
Matricula | ' - MTodos
[ T cob Es | MNOMBRE DELESTUDIANTE 1~
1 20060007 CONTRERASLUNA CRISTIAN LEONARDO MOREMNC
2 ZUUbUULUZ DUARITE CACERES RIS 1 IRA CAaMILA MO E FNC
3 20060007 TELOYW CABELLO ANA MARIIA LAMBER"
e f vl
B - - A
|} Para Seieccionar Doble Cic 6n ol Realstro Deseado LY

Figura 8.57. Consulta de Trabajos de Graduacion
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8.3.4.Ingresar Registro de los Trabajos de Graduacion

Para registrar un Trabajo de Graduacion, se debera realizar las siguientes mstrucciones

UC\"U

1. Dar clic en el boton . inmediatamente se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 3¢

?r/ ¢ Desea un Nuevo Registro ?

.

Figura 8.58. Mcnsaje del Sistema

2. Dar chc en el Boton para que se genere en forma automatica el codigo

de Trabajos de Graduacion.

) Stoda chic en el boton . se cancelara el nuevo registro v

=l.  quedara la pamalla habiliiada para realizar Consulias.

D
3. Dar clic en el boton deade&”da‘t“], el cual presentara una pantalla con

diversos criterios para buscar el Estudiante requendo

4. Los datos se cargan en el marco de Datos generales.

Datos Generales

Afio: | Témino |
Estudiante: [ [{9] [DUARTE CACERES CRISTINA CAMILA
Camera [ [INFORMATICA

Figura 8.59. Datos Generales mgresados

T i
S. Dar clic en el boton W v el sistema presentara la pantalla consulta de Profesor,
seguir las instrucciones de la seccion 7.3.2
6. Ingresar una observacion referente al trabajo de Graduacion en el caso de ser

conveniente.
7. Seleccionar el cuadro combinado de Tipo, este contiene el tipo de Trabajo de
Graduacion que el Estudiante realiza. B \q >
n _., - ‘-J
Tipo | - ‘\\i
Estado. %j:"";ms A ‘”

Trabajos protes
Proyectos
Semmnanos
Informes tecnic

Figura 8.60. Tipos de Trabajos de Graduacion
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8. Ingresar el tema del Trabajo de Graduacion y la fecha en que inicio el mismo. El
estado por efecto sera guardado como Activo

L
9. Dar chic en el boton Grabar] ge mostrara un mensaje del sistema preguntado si

desea grabar el reaistro. segumdamente de clic en el boton v ose

presentara un mensaje del sistema indicando que la informacion de Trabajos de

Graduacion  ha sido grabada Caso contrario presione el boton : v los

datos no seran guardados.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 336

?f/ ¢ Desesa Guardar el registro

Figura 8.61. Mensaje de Grabar el Registro

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Aceptar

Figura 8.62. Mecnsaje del Sistema

8.3.5. Verificacion de Datos Ingresados

e Este mensaje se produce porque se trata de guardar el registro sin ingresar datos del
Profesor que va a dirigir el provecto de graduacion

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

}/ De clic en el botén Busqueda Profesor

Aceptar

Figura 8.63. Mcnsaje de Informacion

* Este mensaje se produce porque se trata de guardar el registro sin ingresar datos del
Estudiante.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

3/ De chic en el Boton Busqueda Estuchante

Aceptar

Figura 8.64. Mensaje de Informacion ' o T
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e [Este mensaje se produce porque se trata de guardar el registro sin ingresar el Tema
que le corresponde al Estudiante

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [5K]

‘i‘) Ingrese el Tema

Figura 8.65. Mcnsaje de Advertencia

e Este mensaje se produce porque se trata de guardar el registro sin seleccionar el tipo
de Trabajo de Graduacion que el Estudiante realizara

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL  [R)

) l/ Seleccione el Tipo Trabajo de Graduacidn
=

Aceptar

Figura 8.606. Figura 8. Mensaje de Informacion

e Este mensaje se produce porque en la consulta de Trabajos de Graduacion no existen
Estudiantes registrados para un ano o término.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [5R)

Al/ No hay datos ha ser presentados
-

Aceptar

Figura 8.67. Mensaje de Informacion

8.3.6. Modificar Registro de los Trabajos de Graduacion
Par modificar un Registro de los Trabajos de Graduacion debera:

1. Realizar la secuencia de instrucciones de la seccion 8.3.2.
2. Proceda a cambiar los datos que desee
R
3. Dar clic en el boton para proceder a modificar los datos Luego se
presentara el siguiente mensaje de confirmacion:

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (5%

?/ ¢Sequro que desea Modificar?

5] w

Figura 8.68. Mensaje de Modificar ¢l Registro
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4. Dar clic en el boton y se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

j r/ *Registro Modificado*

Figura 8.69. Mcnsaje del Sistema

8.3.7.Eliminar Registro de Trabajo de Graduacion
Para Eliminar un Registro de Trabajo de Graduacion se debera realizar

1. Consultar el Trabajo de Graduacion que se desee eliminar de la manera explicada en
el numeral 8.3.2
-,

2. De clic en el boton Eminar]  aparecera un mensaje del sistema preguntando si

desea elimmnar el registro, de clic en el boton luego presentara otro

mensaje del sistema diciendo que los registros de Trabajo de Graduacion tueron

elimmnados Caso contrario presione el boton v los datos no seran
Eliminados
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [

?/ ¢ Saguro que De<ea Eliminar ?

o

Figura 8.70. Mensaje de Eliminar ¢l Registro

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

_i ‘J Registro Eiminado

Aceptar

Figura 8.71. Mecnsaje del Sistema

8.4. PROCESO HOMOLOGACION DE MATERIAS

La opcion de Homologacion de Materias permitira ingresar y consultar las diferentes
Homologaciones de Materias que un Estudiante del Instituto le haya realizado.

8.4.1.Abrir Opcion Homologacion de Materias

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:
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1. Seleccione <Registro> en el Menu de Opciones

_ - HOMOLOGACION i .
2. Luego de doble chc en A - Para efectuar esta accion con el

. o Hl Y . : ‘ ENIERI
teclado, debera presionar para ubicarse en la opcion y luego presionar L——9.

]
— @ REGISTROS

=3
Iﬁ';'] REGISTRO DE ESTUDIANTES
m REGISTRO DE PASANTIAS

P REGISTRO PROYECTOS DE GRADUACION

o
ﬁ EMPRESAS DE PASANTIA

Figura 8.72. Opcion Homologacion

3. El sistema presentara la pantalla Homologacion de Materias que se muestra a
continuacion.

éﬂil

Datos Generales
Estudisnts A

Carers:

Matenas a Convalidar

-

Matena Homologaaon

| B

M

sha Ny o

,
51 SRR Y PP

‘33 FaaLn tzc Regetic se Cicere

Figura 8.73. Pantalla Homologacion de Materias

(84}

8.4.2. Descripcion de la Pantalla Homologacion de Materias ¢
8.4.2.1.  Datos de Generales )

LLos principales campos se detallan a continuacion:

4
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Campo  |[Descripcion

El codigo del Estudiante es una cadena de caracteres que se genera al
momento que se crea un Estudiante, si se desconoce el codigo del

Codigo  del (l—h
Estudiante g qydiante se podra dar clic en boton [Bisqueda de Estudiantes] | o) gistema

presentara una pantalla con diversos criterios para buscar el Estudiante
requerido

Estos datos no seran mgresados por el usuario sino que seran|
directamente cargados al momento que el usuario ingrese un codigo de
Nombre del

Estudiante v[un Estudiante existente y seguidamente presione o cuando realice
lla Carrera |la busqueda del Estudiante y de doble clic sobre sus datos
automaticamente  seran cargados sus datos en la pantalla de
Homologacion de Matenas.

Se cargaran los datos automaticamente cuando el usuario trae los datos
del Estudiante y solo se presentan las materias que posee la carrera, el
usuario solo tendra que seleccionar las materias que desea convalidar.
Tabla 8.4.  Descripcion de la Pantalla Homologacion

Materias a
Convalidar

Matenas a Convalidar

Matena Homologacion _*
IContabilidad | ]
Frogramas Lhiltanos i Si
Fundamentos De Programacion 5 Si
Informatca Basica Si
Matematicas | . Si
Ingles Basico A i Si
Fundamentns Ne Administrarinn CRi =
4 | ]

Figura 8.74. Matenias a Convalidar de la Pantalla Homologacion de Materias

8.4.3.Consultar Homologacion de Materias

Para consultar una Homologacion de Materias se debera realizar:

. . Blcors . . : y

1. Dar clic en el boton 20| ipmediatamente se presentara la pantalla C onsulta)
™
oom,

de Homologacion. ﬁ ) O£
3 ¢

BIBLITTLCA
CAMPUS

PENAS
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& Consulta de Homologacién =

B,

Por Matricula

Por Apelhdo

< Por Carrera ' - -

Homologacion

MATRICULA APELLIDO R NOMBRE -

Detalle Homologacion

CODIGO. L MATERIA W
i - - - - w - - - - PRI FRP PR —— . s s - d - o -

ﬁ"Ea ca 9 Cicar Dgeac Seecccrey e Ji ¢4 & Botor Jorsats

Figura 8.75. Pantalla Consulta de Homologacion

Luego seleccionar una de las diferentes opciones para realizar la busqueda:

Por Matricula. Se ingresara la matricula del Estudiante requenido.

Por Apellido. Se ingresara el apellido completo o parcial del Estudiante, para
realizar la busqueda se debera ingresar una sola letra y la busqueda traera a todos los
Estudiantes que su apellido empiece por dicha letra.

Por Carrera. Se debera seleccionar la Carrera que se desea consultar y esto
devolvera todas la Homologacion que se hayan realizado por dicha carrera.

Despues de seleccionar una de las opciones antes mencionada. se debera dar clic en
L]

le boton 1@ Datos] ¢ existen datos se cargaran todos los existentes dependiendo

de la opcion:

& Consulta de Homologacién SJ
Por Matnicula
Por Apelhdo
+ Por Camera: INFORMATICA ' pe

Homologacion
l "MATRICULA  APELLIOO  NomBRe -
l 1 ?UE}EUDDT DUARTE CACERES CRISTINA CAMILA !
[ 2 20080040 RODASARIAS ~  ERICKANONNE o :

Detalle Homologacion

conIGO T MATERIA o -
1 EDCO00m Contabilidad

2 EDCO0002 Programas Utltanos
-
. »

_‘i::! 8 Searcory Jete llc e e Deg it FIMOK aTE Ceneeic

Figura 8.76. Pantalla Consulta de Homologacion con datos cargados.
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4. Pero si la opcion que se ha seleccionado no tiene ningun registro el sistema
presentara el siguiente mensaje

Sistema Académico Institucional

Figura 8.77. Mcnsaje de Informacion

5. Si el usuario desea apreciar mejor la consulta debe de dar doble clic sobre los datos
que desea pero en el area de Homologacion y estos datos seran cargados en la
pantalla de Homologacion:

&' Homologacion de Materias

vo L

Datos Generales

Esuciantz |

Carera

Materias a Convalidar

Materia Homologacion *
Contabilidad .
\Programas Utlitanos o Si
Fundamentos De Programarion Si
Informatica Basica Si
Matemahcas | Si
{Ingles Basico A 2 Si
iﬁmdamnr\mc Ne Administraninn Si b
« »

ﬁ; Farg .0 ho2vo Regse Je Ticer & Boler et

Figura 8.78. Pantalla de Homologacion con datos cargados
8.4.4. Ingresar Homologacion de Materias

Para registrar un Estudiante, se debera realizar lo siguiente

1. Dar clic en el Boton . inmediatamente se presentara el siguiente mensaje

Sistema Académico Institucional B4

Figura 8.79. Mensaje de Interrogacion.
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2. El cual confirma si desea o no un nuevo registro para aceptar dar clic en el boton

. pero si se da clic en el boton [I:] cancelara la operacion

3. Despues de aceptar el nuevo registro el puntero se posesionara en la casilla
Estudiante, en la cual se debera ingresar la matricula del Estudiante si se la conoce.

l—i
sino dar clic en el boton Qmmdad"fmml que presentara la pantalla Blasqueda
por Estudiante que se muestra a continuacion

A Busqueda por Lstudiante m

IGenernl T_,_,..._. B i H

|
|

‘ Por Matnoculs
‘ Por Apellido

Puor Carrera

MATHICULA APELLICO T NOMBRE -
1

|

B wronn 18 Upesin Dugee & Seincemnne o de e an of Batdn | onsullar

Figura 8.80. Pantalla Busqueda de Estudiantes

4. En la cual se buscara el Estudiante requerido y luego dar doble clic sobre la fila para
cargar sus datos en el area de Datos Generales

Datos Generales

Estudiants 12|

Carrera:

Figura 8.81. Datos Generales de la pantalla Homologacion de Matenas

S. Luego en el area de materias a convalidar se cargaran todas las posibles materias
que el usuario puede seleccionar el usuario seleccionara las que desea convalidarle
al Estudiante 8 ¥4

=" |

\_J

Materias a Convalidar e
| Matena - --.Hc;.mnlrlqaciaj:n '; ) )
Contabilidad ¥ Si B
Programas Unitanos Si
Fundamentos De Programacion | \
Informatica Basica Si ?
Matematicas | v Si ; J
Ingles Basico A -« Si e 05T
Fundameantns Ne Adrmimistracinn Si s A
a4 »

Figura 8.82. Matcnias a Comahdar de Ia pantalla Homologacion de Matenas
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6. Si los datos son correctos dar clic en el boton aba'\ aparecera el siguiente
mensaje

Sistema Académico Institucional

Figura 8.83. Mcnsaje de Precaucion

: 3 Si - i 5
7. Despues dar clic en el boton para confirmar el mensaje st no hay

ningun tipo de error, aparecera el siguiente mensaje:

Sistema Académico Institucional

Figura 8.84. Mcnsaje Homologacion de Materias

6. Pero si da clic en ’-—II cancelara la operacion de grabar el Registro v el

sistema mostrara el siguiente mensaje

Figura 8.85. Mecnsaje de Informacion

Nota: . Las Homologaciones por Materias no podran ser ni modificadas m

= eliminadas.

8.5. MANTENIMIENTO EMPRESA

Esta opcion permite registrar, consultar, modificar y eliminar informacion de todos los
datos de la Empresa, en las que los Estudiantes realizan las Pasantias. 5L

f . PENAS
Nota: Recuerde que es necesario ingresar las empresas para que estos

= puedan ser asignados en el registro de pasantias de los Fstudiantes.
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8.5.1.Abrir Opcion Calificaciones por Término

Podra abnir esta opcion de la siguiente manera.

1. Seleccione <Registro> en el Menu de Opciones
_ Qi EMPRESAS DE PASANTIA N
2. Luego de doble clic en Para efectuar esta accion con el

teclado. debera presionar g para ubicarse en la opcion y luego presionar m .

B
= @ REGISTROS

E—g] REGISTRO DE ESTUDIANTES

4 REGISTRO DE PASANTIAS

" REGISTRO PROYECTOS DE GRADUACION

HDMOLDGAC]ON

i) e

Figura 8.86. Opcion Empresas de Pasantias.

3. El sistema presentara la pantalla Empresas de Pasantias que se muestra a

continuacion.

B! Empresa

¢ [

Datos Generales
——

Codigo- .

Ruc:

Descripcion

Direccion |

Representante : |

Teléfono :

Estado: r

B Para Crear un Nuevo Registro de Instiuto de Cic en ef Botén Nuevo

X

Figura 8.87. Pantalla de Registro de Empresa
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8.5.2. Descripcion de la Pantalla Empresa
Descripcion de los campos:

Campo Descripcion
Codigo Es el codigo del empresa.
Ruc Es el ruc de la empresa.
Direccion Es la direccion donde se encuentra ubicada la empresa.
Representante Es la persona encargada en el funcionamiento de la empresa.
Teléfono Es el teléefono de contacto de la empresa
Estado Es el estado del registro.

Tabla 8.5. Campos de la pantalla Empresa.

8.5.3.Consultar Empresas

Para consultar las Empresas existentes se debera realizar las siguientes instrucciones

1. De clic en el boton

é/
Consultar

fc"

51 Consulta De Empresa

@R,

Opciones

para presentar la pantalla de consulta de Empresa

1

|

i

M s

EMPRE

'

"%Escq‘ala@pcifangodeciceneleénCormlu

Figura 8.88. Pantalla Consulta de Empresa

2. Escoger una de las opciones

F ]
3. De clic en el boton” _ para presentar los datos correspondientes de la

opcion escogida.

EDCOM
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851 Consuita De Empresa

g 1’
Opciones
+ Activo " Inactivo
COD_EMPRESA —__RUC

? 1 1790001997001 Cesa

3 12 0990018669001 Cimersa

4 13 0990065896001 Cintas Textles

] 14 0992229790001 Codimat

3 15 0791708484001 Coelsa

7 16 0990015333001 Cofin

R 17 0990607699001 Colimpo

9 18 0907741268001 Comercial Ballen
4 ; | » =

@), Para Seleccionar: Doble Cic en el Registro Deseado

Figura 8.89. Informacion de la Consulta de Empresa

4. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargaran los datos en la
Pantalla Empresas.

8.5.4.Ingresar Empresas

Para ingresar un registro de Empresa, se debera realizar lo siguiente:

1. De clic en el boton “"""“,_ se mostrara un mensaje del sistema de confirmacion

st desea crear un registro, de clic en el boton l:: y se generara el codigo del
Empresa.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

?/ < Desea un Nuevo Registro 7

R

Figura 8.90. Mensaje de Confirmacion

2. Ingrese los datos de la Empresa, teniendo en cuenta cuales son obligatorios.

3. Por defecto el estado de la empresa se grabara como Activo.
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4. De clic en el boton &E‘ aparecera un mensaje del sistema de confirmacion si

. : . si _
esta seguro en grabar el registro, de clic en el boton y se presentara otro

mensaje del sistema indicando que la informacion de la Empresa ha sido grabado

exitosamente.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (58

g/ iDesea Grabar el Registro?

Figura 8.91. Mensaje de Confirmacion

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (3R]

1 ) Registro Grabado

Aceptar

Figura 8.92. Mensaje Ingreso Exitoso

8.5.5. Verificacion de Datos Ingresados

e Sino se ha ingresado el Ruc de la empresa al ingresar o modificar un registro. el
sistema presentara este mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [3]

! Ingrese el RUC de la Empresa

Aceptar

Figura 8.93. Mensaje Ingrese RUC

* Sino se ha ingresado la descripcion de empresa al ingresar o modificar un registro,
el sistema presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [X]

'\‘. Ingrese la Descripcion

‘ Aceptar

Figura 8.94. Mensaje Ingrese Descripcion
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e Sino se ha ingresado la direccion de la empresa al ingresar o modificar un registro
el sistema presentara este mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [3X]

\

] : Ingrese la Direccion
LJ

Aceptar

Figura 8.95. Mensaje Ingrese Direccion

e Si no se ha ingresado el representante de la empresa al ingresar o modificar un
registro el sistema presentara este mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [X]

'\\ Ingrese el Representante
e

Aceptar

Figura 8.96. Mcnsaje Ingrese Representante

¢ Si no se ha ingresado el numero telefonico de empresa al ingresar o modificar un
registro el sistema presentara este mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [X]

! \: Ingrese el Teléfono

Figura 8.97. Mensaje Ingrese numero Telefonico

8.5.6. Modificar Empresa
Para modificar un registro de la Empresa se debera realizar lo siguiente:

1. Consultar el registro que se desea modificar, seguir las instrucciones de la seccion”
8.5.2 i
2. Corregir los datos erroneos

3. De clic en el boton , se mostrara un mensaje del sistema de confirmacion .«

si esta seguro en realizar la modificacion del registro, de clic en el boton

y se presentara otro mensaje del sistema que indicando que el registro-

ha sido modificado exitosamente. ‘
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SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (%

[ s ] w |

Figura 8.98. Mensaje de Confirmacion

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [X]

\l) Registro Modificado

Aceptar

Figura 8.99. Mecnsaje Modificacion Exitosa

8.5.7.Eliminar Empresa
Para eliminar un registro de Empresa se debera realizar lo siguiente:

1. Consultar el registro que desea modificar, seguir las instrucciones de la seccion
8.5.1

2. Dar clic en el boton -%JE' aparecera un mensaje del sistema de confirmacion si

Si
esta seguro en realizar la eliminacion del registro, de clic en el boton 3

se presentara otro mensaje del sistema que indicando que el registro ha sido
eliminado exitosamente.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

? /  ¢(Desea Eliminar el Registro?

Figura 8.100.  Mensaje de Confirmacion

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

. ] : “‘.
1 ’) Registro Eliminado £ (W
< A R
Blg.. A
Figura 8.101.  Mensaje Elnmunacion Exitosa AMPUS
ENAS
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9. MENU CALIFICACION

Este menu permite el registro de todas las Calificaciones que tendra el Estudiante en las
diferentes actividades académicas. Se registra las calificaciones de las Matenas,
Asistencia a Clases, Trabajos Practicos y Recalificaciones obtenidas dentro de un
Periodo Académico Activo. Tambien se registra la Evaluacion de las Pasantias y el
control del Tribunal y Calificacion de Graduacion.

Podra tener acceso al Menu Calificacion de las siguientes maneras

e (on la avuda del mouse. dando clic en del Menu de Opciones

: : !EI .
e Por medio del teclado, presionando Z=3 en el Menu de Opciones

Desplegandose de esta manera sus opciones:

-

™
¢ ( CAUIFICACIONES POR MATERIA

E" ASISTENCIA A CLASES
éi/’ TRABAJOS PRACTICOS

@ RECALIFICACION POR MATERIA
@ EVALUACION DE PASANTIA
ﬁ-& TRIBUNAL Y CALIFICACION DE GRAD

Figura 9.1. Mcnu Cahficacion

Alternativas: . i E ll 4 l
i Con las teclas direccionales podra desplazarse enrre las

I opcrones del Menu Planificacion.

9.1. PROCESO CALIFICACIONES POR MATERIA

Esta opcion permite registrar, modificar y consultar las calificaciones por Materia, de
los Paralelos aperturados, durante un periodo académico activo. Se le permitira el
ingreso de tres Notas, muestra el respectivo promedio de las calificaciones.

9.1.1.Abrir Opcion Calificaciones por Materia.

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Calificacion> en el Menu de Opciones.
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~
> MY CALIFICACIONES FOR MATERIA ‘ _
Para efectuar esta accion

2. Luego de doble clic en

. c . . .
con el teclado. debera presionar g para ubicarse en la opcion v luego presionar

ENTERy
- ﬁu\unmcmn

s
E,’ ASISTENCIA A CLASES

=
SON
i% TRABAJOS PRACTICOS

@ RECALIFICACION POR MATERIA
"K‘} EVALUACION DE PASANTIA

’\) TRIBUNAL Y CALIFICACION DE GRAL

Figura 9.2. Opcion de Calificaciones por Materia

3. Inmediatamente se presentara la pantalla Ingreso de Calificaciones por Materia

que se muestra a continuacion.

*3 Ingreso de Calificaciones por Materia

Figura 9.3. Pantalla Ingreso de Calificaciones por Maternia

EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 2 ESPOL

R
Planificacion
Afio Término i L
MﬂtBFIa { [ S
Protesor [ Paralelo |
Carera -~
E studiantes por Paralelo
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9.1.2. Descripcion de la Pantalla Ingreso de Calificaciones por Materia

A continuacion se detallan los campos de la Pantalla Ingreso de Calificaciones por

Materia.

Campo Descripcion
Aiio Afio en que se van a ingresar las notas.
Término Término en que se ingresan las notas
Materia Nombre de la Materia
Profesor Profesor de la Materia
Carrera Carrera correspondiente de la Matena
Paralelo Paralelo en que se dicta la Matena

Tabla8.1.  Descripcion de la Pantalla Calificaciones por Materia.

9.1.3. Consultar Materias Planificadas

Para el Ingreso de Calificaciones por Materia, debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Dar chc en el boton %, para presentar la Pantalla Consulta de

Planificacion.

& Consulta de Planificacién

R
Afio 2005_" Término 1
Carrera . 4
NOMBRE DE LA MATERIA NOMBRE *
1
‘ vl
%Se&eccbnelac&nera Luego de Che en el Boton Consultar

S

Figura 9.4. Consulta de Planificacion

EDCOM
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2. El aio y término seran cargados de acuerdo al periodo que inicia, o puede ingresar
el ano o termino a ser consultado
3. Seleccionar el cuadro combinado Carrera v escoger la carrera
e
4. Dar clic en el boton lcarger Datos| v presentara el desglose de todas las materias que
han sido planificadas para este periodo

& Consulta de Planificacién

B,
Afio oo Témino 3
CUCICRN I T A EN DISENO GRAFICO ¥ PUBLICITARICRS
NOMBRE DE LA MATERIA NOMBRE “
1 Fundamentos Del Disefio Gréfico Calderon Elizabeth -
72 Tipoarafia Cires Evelyn
3 Tecnicas Pictoricas Maoreno Victor Huac
4 Matematicas Aplicadas Lambert Yamil
£ Semioticay Comunicacion Sambrano Mariela
4 ! » ]
% Para Seleccionar: Doble Chic en el Registro Deseado

Figura 9.5, Datos cargados ¢n la Pantalla Consulta de Planificacion

5. Dar doble clic sobre el registro, los datos cargados en la Pantalla Ingreso de
Calificaciones por Materia, corresponderan a los datos de la Materia y el desglose de
los Estudiantes que se han registrado en la misma.

9.1.4. Ingresar Calificaciones por Materia
Para Ingresar las Calificaciones por Materia, realizar los siguientes pasos:

1. Realizar la secuencia de instrucciones de la seccion 9.1.3. para consultar las
Materias Planificadas

2. Dar doble clic sobre el recuadro v proceda a Ingresar la nota actual de cada uno de
los Estudiantes que corresponda. como se muestra en la figura 9.6.

3. Dar clic en el boton para calcular los promedios generales y actualizar el

i

estado aprobado v reprobado del estudiante
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*3 Ingreso de Calificaciones por Materia
i
Planificacion
Afo 12006 lermino 13 ==
Matena |[EDCO0020 Matematicas Aplicadas
Profesor |Lambenvam! ~ Paralelo o
Carera  [[ICENCIATURA EN DISENO GRAFICO Y PUBLICITARIO
Estudiantes por Paralelo ’
| Ingrese la Nota a
CEDULA ESTUDIANTE | L7 n M MNF -
1 20060015  AYMAR JIMENEZ | LUIS YANDRY | I | 0 0 000
2 20060016 GOMEZ ESCALANTE  GABRIELA BELEN 0 0 0 0o
3 20060017 MORENO CARDEMAS  ANDY 0 0 0 oo
4 20060018 ORODZCO ALVARADO . GLENDA CECIBEL 0 0 0 0.00
5 20060019 RAMON BAUTISTA  JENNY CAROLINA 1] 0 0 0.00
§ 20060020 SOLIZ NUREZ  EDGAR FABIAN ] 0 0 0.00
7 20060021 TERANMARTINEZ  LUIS ENESTRO a 0 0 000
8 20050014 VILLEGAS YAGUAL CRISTINA 0 0 0 000
9
4 y
Registios Recuperados 8

Figura 9.6. Ingreso de Cahficaciones por Materia

-
t

. _JlGrabar ‘ ‘ . - . .

4. De clic en el boton . aparecera un mensaje del sistema de confirmacion si

esta seguro en actualizar el registro, presione Si v se presentara otro mensaje del
sistema indicando que la informacion del registro ha sido actualizado exitosamente

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL S50

? Desea Actualizar Los Datos

‘/
o

Figura 9.7. Mensaje ;, Desea Actualizar los datos < C‘PO.C
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL Vi
L D ]
1 ‘) Registros Actualizados . Bk i
-

AL CA

Aceptar TAMPUS

PEMAS

Figura 9.8. Mensaje Registros Actualizados.
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9.2. PROCESO ASISTENCIA A CLASES

Esta opcion permite registrar, modificar y consultar el registro de Asistencia a Clases.

9.2.1 Abrir Opcion Asistencia a Clases.

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione =Calificacion>

ASISTENCIAACLASES _
Para efectuar esta accion con el

2. Luego de doble clic en

: ;n! : _ ;
teclado. debera presionar para ubicarse en la opcion v luego presionar

en el Menu de Opciones

A

ow o
= ﬁ:/- CALIFICACION

Figura 9.9,

[ CALIFICACIONES POR MATERIA
E-? asisTEnciaACAses

i:,/ TRABAJDS PRACTICOS

& RECALIFICACION POR MATERIA
?K N EVALUACION DE PASANTIA

!\/m TRIBUNAL ¥ CALIFICACION DE GRAD

Opcion de Calificaciones por MNateria

3. Inmediatamente se presentara la pantalla Asistencia a Clases.

B Ingreso de Asistencia a Clases

Rl

Paralelo
Afio bimestre
Matena '
FParalelo Protesor
Carrera

Estudiantes por Paralelo

Cradnos

H Frogramadas

[ MATRICULA

NOMBRE DEL ALUMNO

| I

ASISTENCIAS PORCENTAJE

Regetros Aecuperados O Promedio
%y
Figura 9.10. Ingreso de Asistencia a clases
EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 6 ESPOL
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9.2.2. Descripcion de la Pantalla Ingreso de Asistencia a Clases

A continuacion se presenta el significado de los campos

Campo Descripcion
Ano Ano en que se van a ingresa la Asistencia.
Término Término en que se ingresa la Asistencia.
Materia Nombre de la Materia
Profesor Profesor de la Materia
Paralelo Paralelo en que se dicta la Materia
Carrera Carrera correspondiente de la Materia
Créditos Numero de Créditos que tiene la matena.
Horas Programadas |Numero de Horas que tiene la materia.

Tabla8.2. Descripcion de la Pantalla Asistencia a Clases

9.2.3. Ingresar Asistencia a Clases

Para Ingresar la Asistencia a Clases, debera realizar los siguientes pasos:

1. Realizar la secuencia de instrucciones de la seccion 9.1.3. para consultar las

Matenas Planificadas.

2y Ingreso de Asistencia a Clases s_]
Rl
Paralelo

Ao, | 2006 bimestre 3 o

Matena  [EDCO002 'Matematicas Aplicadas - Credios N2

Paralelo E - Profesor [ amben varm! H Programadas 19>

Carrera  [ICENCIATURA EN DISENO GRAFICO ¥ PUBLICITARIO

Estudiantes por Paralelo
Ingrese  Numero
MATRICULA NOMBRE DEL ALUMNO ASIS (If‘ horas -

1 20060015 AYMAR JIMENEZ | LUIS YANDRY 100% AP
2 20060016 GOMEZ ESCALANTE . GABRIELA BELEN 9z 100% AR
3 20060017 MORENO CARDENAS ANDY 192 100% AP
4 20060018 ORDZCO ALVARADO . GLENDA CECIBEL 192 100% AP
5 20000019 FAMON BAUTISTA . JENNY CAROLINA 192 100% AF
A 20060020 SOLIZ NUNEZ . EDGAR FABIAN 192 100% AP
7 20060021 TERAN MARTINEZ | LUIS ENESTRO 192 100% AF
A 20060014 VILLEGAS YAGUAL  CRISTINA 192 100%% AR
q

‘ - 38

Hegstios Hecuperados B Fromedo
% — - o , !
Figura 9.11. Ingreso de Asistencia a Clases
EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 7 ESPOIL.
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2. Dar doble clic sobre el recuadro del campo Asistencias, aunque el numero de
Asistencias que el estudiante debe cumplir ya viene presentado, proceda a Ingresar
el numero de horas en que el estudiante ha asistido a clases, como se ilustra en la
figura 9.11.

Nota: En el campo de Asistencia debe procurar que el valor ingresado
. sea menor o igual al Numero de floras  ya gque sioingresa un
numero mayor el sistema automaticamente le coloca "0"

3. Dar clic en el boton para obtener el porcentaje de Asistencia del Estudiante
v el Estado del mismo
- ’.
. 2 e . ) = . :
4. De clic en el boton "—&ea] aparecera un mensaje del sistema de confirmacion si
esta seguro en actualizar el registro, presione Si v se presentara otro mensaje del
sistema indicando que la informacion del registro ha sido actualizado exitosamente

—

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 3{

? Desea Actualizar Los Datos

-./’

Figura 9.12, Mensaje .. Desea Actuahizar los datos

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

j / Registros Actualizados

Aceptar

Figura 9.13. Mensaje Registros Actualizados

9.3. PROCESO TRABAJOS PRACTICOS

Esta opcion permite registrar, modificar y consultar las Calificaciones de los Trabajos
Practicos de las Materias.

9.3.1. Abrir Opcion Trabajos Practicos.

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera

1. Seleccione <Calificacion> en el Menu de Opciones.

EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 8 ESPOL
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B ASISTENCIA A CLASES
2. lLuego de doble chc en Para efectuar esta accion con ¢l
R

A

l NTE
teclado, debera presionar : ! para ubicarse en la opcion v luego presionar D

- é\/} CALIFICACION

~
'&[ CALIFICACIONES POR MATERIA

@ ASISTENCIA A CLASES

@ RECALIFICACION POR MATERIA
jK) EVALUACION DE PASANTIA
'@ TRIBUNAL Y CALIFICACION DE GRAC

Figura 9.14. Opcion de Trabajos Pricticos

3. Inmediatamente se presentara la pantalla Asistencia a Clases.:

-" Ingreso de Trabajos Prdcticos

A

Paralelo

|
Afio 7 Témino | @
Matera | . R 7 Créditos
Profesor :' S Pparalelo
Carrera ) -

Estudiantes por Paralelo

MATRICULA NOMBRE DEL ALUMNO TRABAJO ;

Regstios Recuperados

ﬂj De Chck en el Boton Busca

Figura 9,15, Ingreso de Trabajos Pricticos
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9.3.2. Descripcion de la Pantalla Trabajos Practicos

A continuacion se detallan los campos de la Pantalla Trabajos Practicos

Campo Descripcion
Ao Afio en que se van a ingresa los Trabajos Practicos.
Término Termino en que se ingresa los Trabajos Practicos.
Materia Nombre de la Materia
Profesor Profesor de la Materia
Paralelo Paralelo en que se dicta la Materia
Carrera Carrera correspondiente de la Materia
Créditos Numero de Creditos que tiene la materia.

Tabla 8.3. Descripcion de la Pantalla Trabajos Practicos.

9.3.3. Ingresar Trabajos Practicos

Para Ingresar Trabajos Practicos, realizar los siguientes pasos:

1. Realizar la secuencia de instrucciones de la seccion 9.1.3. para consultar las

Materias Planificadas.

2. Dar doble clic sobre el recuadro del campo Trabajo, proceda a Ingresar la nota de
Trabajos Practicos de cada uno de los Estudiantes, como se ilustra en la figura 9.16.

Ly
Paralelo
Afio (2008 Teérmino |3 [?r-} ?
Matera  [EpCO0018 Tipografia ' ' B Créditos
Protesor [Cires Evﬁ.lyn' o S o ' Paralelo
Camera | [CENCIATURA EN DISENO GRAFICO v PUBLICITARIO

Estud T Paralel : .
sludianios par Tarsieto Ingrese Nota Trabajo Practico

'I Ingreso de Trabajos Practicos !]

o
i

T MATRICULA NOMBRE DEL ALUMNO TRABA.IO -]
1 20060015 AYMAR JIMENEZ | LIS YANDRY AP
2 ZU0LUUT B GOUME £ ESCALAN T £ . GABRIELA BELEN 41 .Akﬁl O b3
3 20060017 MORENQ CARDENAS . ANDY 92 AR b
4 20060018 OROZCO ALVARADO . GLENDA CECIBE L 96 AP o N
5 20060019 RAMON BAUTISTA . JENNY CAROLINA 99 AP I
6 20060020 SOLIZ NUNEZ EDGAR FABIAN 91 AR ¥
7 20060021 TERAN MARTINEZ . LUIS ENESTRO 92 AP L
A8 20060014 VILLEGAS YAGUAL . CRISTINA 95 AP
9
« o > T i
Regishos Recuperados 0 a «pd
4
Figura 9.16. Ingreso de Trabajos Practicos
EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 10 ESPOL
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3. Dar clic en el boton para obtener el resultado del estudiante si es aprobado o
reprobado en Trabajos Practicos

&

4. De clic en el boton %3] parecera un mensaje del sistema de confirmacion si

esta seguro en actualizar el registro, presione Si v se presentara otro mensaje del
sistema indicando que la informacion del registro ha sido actualizado exitosamente

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL ’?g'f

‘ ?/o Desea Actualizar Los Datos

o

Figura 9.17. Mcnsaje Desca Actualizar los datos

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

1 ) Registros Actualizados

Figura 9.18. Mensaje Registros Actualizados

9.4. PROCESO RECALIFICACION POR MATERIA
Esta opcion permite registrar, modificar y consultar las Recalificaciones por Materia.

9.4.1 Abrir Opcion de Recalificacion por Materia.

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

- i.\ CALIFICACION

= SPO
CALIFICACIONES POR MATERIA. z
{ LM
E’ ASISTENCIA A CLASES o7 e NR
O £ - \B
/r‘,\) l"’i- W Do :|5
ﬁj) TRABAJOS PRACTICOS ' PO,
t} RECALIFICACION POR MATERIA - i
o . Lot THOA
m/\ EVALUACION DE PASANTIA ot et
: Sanapus
'@ TRIBUNAL Y CALIFICACION DE GRAD cNAS

Figura 9.19. Opcion de Recalificacion por Materia

1. Dar un clic en el < Menu Calificacion > del Menu de Opciones

EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 11 ESPOL
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2. De la lista de opciones elija < Recalificacién por Materia >.
3. Escoja la opcion < Recalificacion por Materia > con doble clic o presionando
\ se presentara la pantalla de Registro de Recalificacion por Matena

¥ Recalificacion por Materias

A,

Paralalo |
g
Afio Término i | E 1

idaiaiia et sm—e s - e e ———— -

~ Paraieio
Frotesor

MATRICULA *©  NOMBRE DEL ALUMND

l:.v:.l-\;&i:"\a N-JTAAL"._?
N — ol

J

a‘.a' De Chck en of Boton Buscar

Figura 9.20, Recalificacion por Matenia

9.4.2. Descripcion de la Pantalla Recalificacion por Materia

A continuacion se detallan los campos que se encuentran en el formulario.

Campo Descripcion

Anio Ano en que se van a ingr}:sa la Asistencia. N |
Término Termino en que se ingresa la Asistencia.

Materia Nombre de la Matena

Profesor Profesor de la Materia

Paralelo Paralelo en que se dicta la Materia

Tabla 8.4, Descripcion de 1a Pantalla Recalificacion por Materia

9.

4.3 Ingresar Recalificacion por Materia

Para Ingresar Recalificacion por Materia, realizar los siguientes pasos:

1. Realizar la secuencia de instrucciones del numeral 9.1.3 para consultar las Matenas

Planificadas.

i

2. Dar doble clic en el boton e inmediatamente se incrementara una linea de
registro para proceder a su ingreso
EDCOM

Capitulo 9 - Pdgina 12 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

3.

Dar clic en el boton | ' l v presentara la Pantalla de Estudiantes Registrados por
Materia.

= Coﬁsulia Estudiantes Registrados Por Materia

Bl

[ MATRICUL _  ESTUDIANTE _ * |
| 20080014  VILLEGAS YAGUAL CRISTINA -
2 20060015 ATYMAR JIMENEZ | LUIS YANDRY
3 20060016 GOMEZ ESCALANTE , GABRIELA BELEN
4 ZUUbiui 7 MUORENU CARDENAS . ANUY
5 20060018 OROZCO ALVARADO . GLENDA CECIBEL
b 200b0DTY RAMUON BAUTISTA , JENNY CARULINA
7 20060020 SOLIZ NUNEZ . EDGAR FABIAN
g 20060021 TERAN MARTINEZ . LUIS ENESTRUO
9

4 o R > ;

Figura 9.21. Consulta de Estudiantes Registrados por Materia

Dar doble clic sobre el registro, los datos seran cargados en la Pantalla
Recalificacion por Materia.

Seleccione el Numero de examen que hara la recalificacion e inmediatamente se
cargara en el campo NOTA ACTUAL la nota de ese examen.

EXAMEN

A

wry —

Figura 9.22. Scleccion de Examen

Ingrese en el campo NOTA TRIBUNAL, la nueva nota que se le asignara.

De clic en el boton %ﬁl se mostrara un mensaje del sistema de confirmacion
si esta seguro en Guardar el registro, presione Si v se presentara otro mensaje del
sistema indicando que la informacion del registro ha sido guardada exitosamente, los
mensajes se ilustran en las figuras 9.23 vy 9.24.
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SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 3"5

? J  iDesea Guardar Los Datos ?

Figura 9.23. Mcusaje . Desca Grabar los datos ”

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

I 1) Registros Almacenados Correctamente

l 1 Aceptar |

Figﬁra 9.24. Mensage Registros Grabados correctamente

8. Si da clic en el boton iﬁ] no puede eliminar registro que va han sido guardados
Presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

ij) Registro no puede ser eliminado

Aceptar

e

Figura 9.25. Mensaje Registro No Eliminado

9.4.4. Verificacion de Datos Ingresados

Si los datos no fueron correctamente ingresados se presentaran los siguientes mensajes,
dependiendo de:

e Este mensaje se produce cuando selecciona el nimero de examen sin antes obtener
los datos del estudiante

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

I \l) Presione el Boton Para consultar el Estudiante

I Aceptar

Figura 9.26. Mcnsaje Consultar datos del Estudiante

EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 14 ESPOL
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e Este mensaje se produce cuando desea guardar el registro sin haber ingresado la
nota del Tribunal el cual no puede ser guardado vacio

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

| l) Ingrese Nota del Tribunal I
I Acentar !
| E—

Fizura 927 Men<aje Ingrese Noty del Trihinal

¢ [stc mensaje se produce cuando desea guardar el registro sin haber Seleccionado el
numero de examen que sera recalificado

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

1)  Seleccone el Namero de Examen a Recalificar

i
| S |
|

Figura 9.28. Mcnsaje Scleccionie ¢l Exainen o Recalificai

9.5. PROCESO EVALUACION DE PASANTIAS

Permite registrar la Evaluacion de las Pasantias de los Estudiantes, la cual es Cualitativa
puede ser Aprobado o Reprobado Adicionalmente se ingresaran las Horas en que el
Estudiantes realizo las Pasantias Empresariales.

9.5.1 Abrir Opcion Evaluacion de Pasantias

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

= é.\/} CALIFICACION

~
"ﬁ‘[ CALIFICACIONES POR MATERIA

E'—.? ASISTENCIA a CLASES

O
a.} TRABAJOS PRACTICOS

@_ RECALIFICACION POR MATERIA

%

’\- \ TRIBUNAL Y CALIFICACION DE GF

Figura 9.29. Opcion Exaluacion de Pasantias
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1. Dar un clic en el < Menu Calificacion > del Menu de Opciones

2. De la lista de opciones elija < Evaluacion de Pasantias >.

. . . ; NTER
3. Escoja la opcion con doble clic o al presionar U‘:j se presentara la pantalla
Evaluacion de Pasantias.

I8 Evaluacién de Pasantias

v N

Datos Generales

Afio: Periodo

Estudiante: |

Carrera ;'W- |

Division. [ Créditos:

Empresa

e —————

Cadigo:
Tutor;

Fecha Inicio: ‘ - Fecha Fin:

Horas realizades: | Calfficacién

Actividad a Realizar

Estado

% De cip en el Boton Buscar para consultar un Registro
Figura 9.30. Pantalla Exaluacion de Pasantias

9.5.2 Consultar Evaluaciones de Pasantias

Para Consultar Evaluacion de Pasantias, realizar las siguientes instmccionc@

SPO

/ 3
{ \

-s, W -~ ‘:

%4 Consultar

e

5 - e
1. Dar clic en el boton . v presentara la pantalla Consulta Evalunci(’mri«fe_
Pasantias, como se ilustra en la tigura 9.31.
b ECA

2. Dar doble clic sobre el registro requerido, los datos seran cargados en la Panfaltz"
Evaluacion de Pasantias Gl

EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 16 ESPOL
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F1 Consulta De Pasantias

i

Datos
Estudiante:[ w} o

Carrera:

ANO  PERIODO EMPRESA TUTOR =

’%Mcdmgsyﬁcsmﬁmwawma

Figura 9.31. Pantalla Consulta Exaluacion de Pasantias

e Sino hay Estudiantes registrados en Pasantias se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

l/ Mo Hay Datos ha ser Presentados
-

Aceptar

Figura 9.32. Mensage No hay datos para presentar

9.5.3. Ingresar Evaluacion de Pasantias
Para Ingresar Evaluacion de Pasantias, se debera realizar las siguientes instrucciones:

I. Realizar la secuencia de instrucciones del numeral 9.5.2. para consultar la
Evaluacion de Pasantias

2. Ingresar las Horas Realizadas de las Pasantias Empresarniales del Estudiante.

3. Ingresar la Calificacion Cualitativa de las Pasantias Empresanales del Estudiante

i

4. De clic en el boton ‘ se mostrara un mensaje del sistema de confirmacion
si esta seguro en Guardar el registro, presione Si v se presentara otro mensaje del
sistema indicando que la informacion del registro ha sido guardada exitosamente,
como se ilustra en la figura 9.33 y 9.34.
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SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 5%

¢ Desaa Almacenar los Datos 7

7Fi;_'ura 9.33. Mensaje , Desea Grabar los datos™

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

a
1 r) Reqgistros Almacenados Correctamente
=

Aceptar

Figura 9.34. Mensaje Registro Grabados Correctamente
9.6. PROCESO TRIBUNAL Y CALIFICACION DE GRADUACION

Esta opcion permite consultar, registrar, modificar y eliminar el registro de Tribunal y
Calificacion de Graduacion.

9.6.1 Abrir Tribunal y Calificacion de Graduacion.

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

D
- é‘;& CALIFICACION

sl

"\Li CALIFICACIONES POR MATERIA
E" ASISTENCIA A CLASES

N

iyf' TRABAJOS PRACTICOS

@ RECALIFICACION POR MATERIA

x  EVALUACION DE PASANTIA

$|THIBUNAL Y CALIFICACION DE GHADUACIDN

Figura 9.35, Opcion Tribunal v Cahificacion de Graduacion

1. Dar un clic en el < Menu Calificacion > del Menu de Opciones.
2. De la lista de opciones elija < Tribunal y Calificacion de Graduacion >,

3. Escoja la opcion < Tribunal y Calificacion de Graduacion > con doble clic o

: NTER . . e
presionando E se presentara la pantalla de Registro de Tribunal y Calificacion
de Graduacion,

EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 18 ESPOL
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* Graduacién

4 1A

Datos Generales

Afio ' Término

Estwdiante |

Carrera

Trabajo de Graduacidn
Profesor .
Observacion S
Tipo - - Temal
Fechalnicio [ |  FechaFin [ |

Estado
1 [

CODIGD PROFESOR - J

E.h De che en el Boton Buscar

Figura 9.36. Pantalla Graduacion

9.6.2 Consultar Tribunal y Calificaciones del Proyecto de Graduacién

Para Consultar Tribunal y Calificacion de Graduacion, Realizar los siguientes pasos

—

N
1. Dar clic en el humn. v presentara la pantalla Consulta de Trabajos de
Graduacion, como se ilustra en la figura 9.37.

2. Dar doble clic sobre el registro, los datos sera cargados la Pantalla Trabajos de
Graduacion

EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 19 ESPOL.
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- Consulta Trabajos De Graduacion g@
Bl
Datos
Afio ?EIDEA Teérmino *3 o
Carrera | 'LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO Y PUB ~!
Estudiante
"~ Matricula R R & Todss
COD_ES NOMBRE DELESTUDIANTE =
1 20060014 VILLEGAS YAGUAL CRISTINA CALDERC(-
> 20060015 AYMAR JMENEZ LUIS YANDRY _ CIRES EM

7 20060016 GOMEZ ESCALANTE GABRIELABELEN . MORENC

8, Para Seleccionar: Doble Cic en el Registro Deseado

Figura 9.37. Consulta de Plamficacion

e Si no hay Estudiantes registrados en Trabajos de Graduacion se presentara el

siguiente mensaje.
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [3R)

1/ No Hay Datos ha ser Presentados
~

Aceptar

Figura 9.38. Mcnsaje No hay datos para presentar

9.6.3. Ingresar Tribunal y Calificacion del Proyecto de Graduacion

Para Ingresar Tribunal y Calificacion de Graduacion, realizar los siguientes pasos

1. Realizar la secuencia de instrucciones del numeral 9.6.2. Consultar Tribunal vy

Caliticacion de Graduacion

2. Dar doble clic en el boton
registro para proceder al ingreso del Tribunal

CAM-

Prh

e inmediatamente se incrementara una linea de

EDCOM Capitulo 9 - Pdgina 20
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Trnbunal

PROFESOR -

CoDIGOo

4

Figura 9.39. Ficha Tribunal de la Pantalla Tribunal v Cahificacion de Graduacion

3. Seleccionar los profesores que perteneceran al tribunal

Ingresar la nota y la defensa que cada profesor ha asignado.

Dar clic en el campo donde se ingresa la nota.

6. Dar clic en el boton calcular . para reahzar los calculos de la nota Final del
desarrollo del Trabajo de Graduacion

e _ti,[ Notas
CODIGO PROFESOR NOTA DEFENSA =
1 (6 JSANCHEZ JIMENEZ EDWARD SEGUNDOD 0 0 =
2 18 SANCHEZ JIMENEZ EDWARD SEGUNDO 0 0
3 17 LEMA WILLLAM 0 0
-
4

Figura 9.40. Ficha Notas de la Pantalla Tribunal v Calificacion de Graduacion

-
&
7. De clic en el boton , se mostrara un mensaje del sistema de confirmacion
si esta seguro en Guardar el registro, presione Sf v se presentara otro mensaje del
sistema indicando que la informacion del registro ha sido guardada exitosamente.
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL K
‘?J" ¢ Desea Almacenar los Datos ?
|_ Sl'rm—l No
Figura 9.41. Mensaje ;. Desea Grabar los datos Q F\PO{
i 4 & ) '&
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL { y
a3 - )
. s
\l ‘) Registros Almacenados Correctamente i —
|
S = “-.':'-_-;Q’
o wrusy/
. ® : : - ENAS
Figura 9.42. Mcusaje Registros Grabados Correctamente
EDCOM
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10. MEN

U UNIDAD

Es el menu

mas importante, va que registra toda la informacion necesaria para

comenzar a utilizar el Sistema Académico Institucional.  Sus mantenimientos proveen
informacion a las opciones que procesan las actividades academicas del sistema; como
los menus de Estudiante, Planificacion, Registro y Calificacion que requieren de la

informacion a

qui generada, para su normal funcionamiento.

Podra tener acceso al Menu Unidad de las sicuientes maneras

e (on la ayuda del mouse, dar clic en m del Menu de Opciones

5 y u : .
e Por medio del teclado, presionar g en el Menu de Opciones

Desplegandose de ésta manera las opciones:

Alternativas:

"\w--ﬂ
T

- ®
m INSTITUTO
ﬁ UNIDAD

N2\ TiTuLo

Figura 10.1. Menu Umidad

: TR .
Con las teclas direccronales ug podra desplazarse enire las
opciones del Memui Unidad.

10.1.  MANTENIMIENTO REGISTRO DE INSTITUTO

Es una opcion especial que solo permite consultar y modificar la informacion de los
Institutos previamente registrados en el Sistema Académico Institucional, una vez que
el Usuario de un Instituto ha iniciado sesion.

Nota:

il

Nt desea registrar un nuevo Instittwio o elimiunar uno existente cuando va ‘
he mnictado sesion, debera cerrar la sesion activa al dar clic en el Menu

3 Cerrar Sesidn Cri+F
Archivo v a continuacion seleccionar ‘

) Crear Instituto QrkN
cerrar sesion,  seleccione .V proceda a crear o

climmar Institntos, segun sea el caso, como se indica en el capitulo .

Despucs de

EDCOM
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10.1.1. Abrir Opcion Instituto
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera

1. Seleccione <Unidad> en el Menu de Opciones

B s rimuTo , B
2. Luego de doble clic en ~ Para efectuar esta accion con el teclado,

' I : ; ;
debera presionar g para ubicarse en la opcion v luego presionar ) =

— ﬁ UNIDAD
ﬁI UNIDAD

\X CARRERA

PERIODD

PAHAME TROS

Figura 10.2.  Opcion Instituto

3. Se presentara la pantalla Registro de Instituto que se muestra a continuacion

il Registro de Instituto

& Bl
Datos Generales
Cédigo : | ' ' Fecha de Creacion |
Nombre - | . R o o o a S
Direccion | )
Autorided | o S o N
Tipo :
Logo del
Instituto
- - - | ocalidad -
Nivel ! J A
Pais
; T . . o o --
Arsa ! Provincia | =
Estedo : | g Ciudad
%Deck:kmdmm Buscar para realizar una Consulta

Figura 10.3.

Pantalla Registro de Instituto

Nota: : - , . e _ ‘
L esta opcion del Menu Unidad, solo podra Consultar y Modificar los™
Institutos previamente registrados en el sistema, para ello debera revisar el ' =
=|.  capitulo 5 el cual contiene un completo detalle de estas operaciones.
EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 2 ESPOL
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10.2. MANTENIMIENTO DE UNIDAD ACADEMICA

En esta opcion se podra ingresar, modificar, eliminar o consultar las Unidades
Académicas del Instituto que haya iniciado sesion

Nota:
* Ista es la opcion inicial que debera procesar si es la primera vez que

=1.  inicia sesion, v no ha ingresado ningun tipo de informacion previamente.
10.2.1. Abrir Opcion Unidad

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Unidad> en el Menu de Opciones
ﬁ m Para eftectuar esta accion con el teclado,
l. NTER

: u y . s .
debera presionar i! para ubicarse en la opcion v luego presionar L=——

2. Luego de doble clic en

= ﬂ LINIDAD

m INSTITUTO

PARAMETROS

'ﬁ riTuLn

Figura 10.4. Opcron Unidad

3. El sistema presentara la pantalla Unidad Académica que se muestra a continuacion.

™ Unidad Académica

¢ OM e v A,

Datos Generales

Codigo |
Descripcion '

| e j
Inicial de la Unidad I
Fecha de Creacion =3 -

~ - . ik
Estado
%Para(:rearunNuevoRegstrodeumddeCicene!Bdcthvo TNAS

Figura 10.5.  Pantalla Umdad Academica

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 3 ESPOL
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10.2.2. Descripcion

de la Pantalla Unidad Académica

En el marco Datos Generales se encuentran los campos necesarios para registrar las
Unidades Académicas, los cuales se detallan a continuacion:

Campo Descripcion
i El codigo de la Unidad Académica es numérico secuencial
Caodigo
generado.
. Es el nombre de la Unidad Académica, solo se permite el ingreso
Descripcion

de caracteres alfabéticos.

Inicial de la Unidad

Es una cadena de caracteres alfabeticos con las que se
identificara a cada Unidad Academica, su longitud puede ser de
uno a cuatro caracteres. Cada Inicial es unica y no debe formar
parte de las Iniciales de otras Unidades Académicas registradas.

Fecha de Creacion

Contiene la Fecha de Creacion a nivel Institucional de la Unidad
Academica

Estado

Es el estado del registro, indica si la Unidad Académica se
encuentra Activa o Inactiva en el sistema

Tabla 10.1. Datos Generales de la Pantalla Unidad Académica.

10.2.3. Consultar Registros de Unidades Académicas

La consulta de Unidades Academicas se realiza de una manera muy sencilla v practica
Para consultar los registros por Estado debera:

1. Dar clic en el boton

-

= . _ ‘
Conakar v el sistema presentara la pantalla Consulta de

Unidades Académicas

™ Consulta de Unidades Académicas

(o ACWG i " Inactvo

DESCRIPCION FECHA_CREACION

B Escoia la Opcion Luego de clic en ef Botén Consutar

Figura 10.6. Pantalla Consulta de Umidades Acadenucas

EDCOM
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2. Escoger los Criterios para Consultar en el respectivo Marco, se tienen dos opciones:

e Activo. Si desea consultar todos los registros de Unidades Académicas que tengan
el estado Activo.

e Inactivo. Si desea consultar todos los registros de Unidades Académicas que tengan
el estado Inactivo.

Critenios P
‘s Actvo " Inactivo

Figura 10.7. Marco Criterios de la Pantalla Consulta de Unidades Academicas

3. Dar clic en el boton icargar Datos| para presentar los reaistros de Umdades
Académicas que cumplen con el criterio de consulta escogido.

™ Consulta de Unidades Académicas

Criterios s SRS ;
o Actvo: ~ Inactvo
CODIGO DESCRIPCION INICIAL FECHA DE CREACION
1 Escuela De DisefioyY Comunicacion EDCO 17/08/2000
2 Electricidad v Computacion FIEC 18/09,/2000
5 Ciencias Humanisticas Y Economice ICHE 1740872000
b Ciencias De La Tierra CIEN 1740972000
7 Ciencias Basicas En Matematicas ICM 17/09/2000
8 Centro De Lenguas Extranjeras CELE 1740942000
an De Doble clic para Extraer los datos

Figura 10.8. Pantalla Consulta de Umidades Academucas con los datos cargados

4. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargaran los datos en la
pantalla Unidad Académica.

e Si al consultar no existen registros de Unidades Académicas que cumplan con los
criterios escogidos, presentara el siguiente mensaje.

Sistema Académico Institucional g]

‘ l/ No Existen Datos a ser Presentados
~

Aceptar

Figura 10.9. Mensaje No existen Datos en la Consulta de Unidades

Sugerencia: Para aceprar los Mensages Informativos del sistema, de chic en el

: | Aceptor_|
. ; Acept TER
$ hoton m o De clic en 1.[

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 5 ESPOL
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10.2.4. Ingresar Unidad Académica

Para ingresar un registro de Instituto, debera hacer lo siguiente’

1. De clic en el boton , y el sistema mostrara el sizuiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (3

Figura 10.10.  Mensaje . Desea un Nuevo Registro de Unidad Acadenuca ”

2. Si desea crear un nuevo registro, de clic en el boton y se generara

automaticamente el codigo de la nueva Unidad Académica.

e Sidachic en el boton E se cancelara el nuevo registro de Unidad

Alternativas: . !v—l l-’l
Fai los Mensapes de Interrogacton con las teclas direccronales &—30—

. TR JENTER)
e . NN podra desplazarse entre las opciones v luego presione J
. :ﬂ.’\ o i 3 - <

en la opcion deseada. Tambien podra presionar ._lj st la operon

, N
deseada es <S> o presionar g st la opcion deseada es <No>.

3. Ingrese en el cuadro de texto Descripcion el nombre de la Unidad Académica.

—— e et

Descripcion i
Figura 10.11.  Cuadro de Texto Descripcion de la Pantalla Unidad

4. Ingrese la Inicial o las Iniciales de la Unidad Académica en el cuadro de texto.

Inicial de la Unidad -
Figura 10.12.  Cuadro de Texto Inicial de la Umdad de 1o Pantalla Unidad

Nota: En el cuadro de texto Inicial de la Unidad, puede ingresar de uno a cuatro

= caracteres alfabéticos. Cada nicial es unica y no debe formar parte de las
iniciales de otras Unidades Académicas previamente registradas.

5. Especifique la Fecha de Creacion de la Unidad Académica, esto lo podra realizar de
las siguientes maneras:

¢ En el cuadro combinado de fecha podra escribir la fecha de creacion de la Unidad.

Fecha de Creacion 124/09/2006 ¥ |
Figura 10.13.  Cuadro Combinado Fecha de Creacion de la Pantalla Umidad

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 6 ESPOL
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e También podra dar un clic a -~ del cuadro combinado para que se despliegue el
calendario que se muestra a continuacion, de donde podra seleccionar mediante un

clic la fecha deseada.

Fecha de Creacion | 28/06/2006 =
Junio 2006

-

28

C2toy 24/09/2006

Calendanio del Cuadro Combimado de Fecha de La Pantalla Unidad
lus  tecluas

Figura 10.14. C
Alternativas:  Fn Jos  cuadros  combmados  de fecha  podra  utilizar
s C 2 I 28
e direccionales = E 4 o las reclas &=X=Y para establecer la
Sfecha deseada.

6. Por defecto el Estado del nuevo registro de Unidad se grabara como Activo.

e

Estado : =
Figura 10.15.  Cuadro Combinado Estado de la Pantalla Unidad Acadénmica

el

-
*
; e ” : ;
7. De clic en el boton Si estan ingresados todos los datos requernidos,

sistema presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL b

?‘/ cDesea Grabar el Registro?

Figura 10, 16. Mensaje . Desea Grabar ¢l Registro de Umidad Académica

Sino estan ingresados todos los datos requeridos, se realizara la verificacion
de datos de la seccion 10.2.5. Una vez completados los datos, para grabar el

Nota:
registro debera volver a ejecutar la seccion 10.2.4. desde el numeral 7,

=]
8. Si desea grabar los datos ingresados. de clic en el boton r__"'_—] v el sistema -

presentara el siguiente mensaje
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [

1 f) Registro Grabado
-

Aceptar

Mensaje Registro Grabado de Unidad Académica

ESPOL

Figura 10.17.
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10.2.5. Verificacion de Datos Ingresados

St no estan ingresados todos los datos requeridos, se impedira registrar la Umdad
Académica hasta que los datos sean totalmente ingresados, para lo cual se presentaran
los siguientes mensajes dependiendo de:

e Sino se ha ingresado el nombre de la Unidad, se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

t_\ Ingrese Nombre de la Unidad
L3

Aceptar

Figura 10,18, Mensaje Ingrese Nombre de [a Unidad Acadénuca

e Sino se ha ingresado las iniciales de la Unidad, el sistema presentara este mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

!\ Ingrese las Iniciales de la Umidad

Figura 10,19, Mensaje Ingrese Imciales de la Umidad Academuca

e Sila Inicial de la Unidad ingresada, ya existe o forma parte de las Iniciales de otras
Unidades Academicas previamente registradas, se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [

N\
! E INICIAL, es parte de una subcadena

Aceptar

Figura 10.20. Mensaje Imicial va Existe o forma parte de Iniciales Existentes
Nota: ” ; - -
5 Para un correcto ingreso de los datos faltantes debera seguir las
= - . .o -4
=|. instrucciones de la seccion 10.2.4. Lea it i)
= X

10.2.6. Modificar Unidad Académica
Par modificar un registro de Unidad Académica debera realizar lo siguiente:

1. Especifique el codigo de la Unidad que desee modificar, consultando los registros
de las Unidades Académicas existentes con las instrucciones de la sesion 10.2.3.

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 8 ESPOL
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2. Proceda a realizar los cambiar que desee

3. De clic en el boton Si estan ingresados todos los datos requeridos se

presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL =

? /' {Desaa Modificar el Registro?

Si l M‘:)

Figura 10.21. - Mensaje . Desea Modificar ¢l Registro de Unidad Acadenuca

¥

Nota: Si no estan ingresados todos los datos requeridos, se realizara el proceso
. de verificacion de datos de la seccion 10.2.5. lna vez completados los
=~ datos, para modificar el registro debera volver a ejecutar la seccion

10.2.6. desde el numeral 3.

4. Si desea modificar el registro de Unidad de clic en el boton para

proceder a modificar los datos. Luego se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

) | !‘J Registro Modificado
-

Aceptar

Figura 10.22.  Mensaje Registro Modificado de Umidad Acadenica

10.2.7. Eliminar Unidad Académica
Para eliminar un registro de Unidad Academica. debera realizar lo siguiente

1. Especifique el codigo de la Unidad que desee eliminar, consultando los registros de
las Unidades Academicas existentes con las instrucciones de la sesion 10.2.3.

o
_-‘JI G ‘.)7
2. De chic en el boton y el sistema mostrara el siguiente mensaje ‘G, e, ¥
4
4 "3

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 3%

K?/ {Desea Eliminar el Registro?

Figura 10.23.  Mecnsaje  Desea Elimunar ¢l registro de Umidad Académica

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 9 ESPOL
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‘ Si ; oy ;
3. De clic en el boton y se presentara el siguiente mensaje

l/ Registro Eliminado

Figura 10.24.  Mensaje Registro Elimimado de Umidad Academica

e Sida clic en el boton II] se cancelara la eliminacion de la Unidad

e Sila Unidad Academica posee Carreras y Materias Activas no se podra eliminar el
registro, e inmediatamente se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

! 2 El registro No puede Ser Eliminado, Existen CARRERAS y MATERIAS Activas en la UNIDAD

| Aceptar l

Figura 10.25.  Mecnsaje de Registros asoctados a la Umdad Acadénuca

10.3. MANTENIMIENTO DE CARRERA PROFESIONAL

Esta opcion permite registrar, modificar, eliminar o consultar las Carreras Profesionales
que oferten las Unmidades Académicas.

10.3.1. Abrir Opcion Carrera
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera
1. Seleccione <Unidad> en el Mcnu de Opciones

d CARRERA ) ,
2. Luego de doble LIIL en Para etectuar esta accion con el teclado.
ENTERE
debera presionar :;J para ubicarse en la opcion y luego presionar L=——9.

= ﬁ UNIDAD

m INSTITUTO

UNIDAD

|j I PEAIODOD

%24 PARAMETROS

E TiTULO

Figura 10.26.  Opcion Umdad
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3. Inmediatamente se presentara la pantalla Carrera Profesional que se muestra a

continuacion.

#' Carrera Profesional

e
Datos Generales
Codigo
Descripcion |
Unidad Academica : -
Nivel de Formacion .
Titulo Protesional
Modalidad de Estudio

Fecha de Creacion :

= ﬂ;

%PatauanRegstmdeCmeradeCk:enelBoténMevoopfemCtrHN

Estado

Activo
Inactivo

Figura 10.27.

Pantalla Carrera Protesional

10.3.2. Descripcion de la Pantalla Carrera Profesional

En Datos Generales se encuentren los siguientes campos.

Campo Descripcion
Codigo El codigo es numerico secuencial generado.
Descripcion El nombre solo permite el ingreso de caracteres alfabeticos.

Unidad Académica

Es la Unidad Académica a la que pertenecera la Carrera
Profesional, se encarga de su gestion y control.

Nivel de Formacion

Los niveles seran cargados de acuerdo al mvel de formacion
profesional del Instituto, ya sea si el Instituto es Técnico solo
podra registrar carreras de Nivel Tecnico, o si el Instituto es
Tecnologico podra registrar carreras tanto de Nivel Tecnico
como de Nivel Tecnologico.

Titulo Profesional

Dependiendo del Nivel de Formacion asignado a la Carrera
seran cargados los Titulos Profesionales.

Modalidad de Estudios
|

LLas modalidades semipresencial y virtual se consideran a
distancia.

Fecha de Creacion

Contiene la Fecha de Creacion a nivel Institucional de la
Unidad Académica.

J S LA S

Indica si la Carrera Profesional se encuentra Activa o Inactiva

Estado .
en el sistema
Tabla 10.2. Datos Generales de la Pantalla Carrera Profesional.
EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 11 ESPOL
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10.3.3. Consultar registros de Carreras Profesionales

La consulta de los registros de Carreras Profesionales existentes se encuentra detinida
de la siguiente manera.

e Consulta General. Muestra todos los registros existentes de Carreras Profesionales
e (Consulta Especifica. Muestra los datos de una Carrera Profesional.

10.3.3.1. Consulta General de Carreras Profesionales

Para consultar las Carreras Profesionales registradas debera
&
. N 2 ; : :
1. Dar clic en el boton . inmediatamente se presentara la pantalla Consulta
de Carreras Profesionales

!". Consulta de Carreras

Bl

Codigo Descrnpaion Unidad Nrvel Titulo
1 Analisis De Sistemas EDCO Tecnologico Analista De Sistemas
2 Diseno Y Produccion EDCO Tecnolégico Tecnologo En Disefio =T
3 Secretanado Bilingue En EDCO Tecnologico Secretana(o) Bilingue En
4 Analisis De Soporte De EDCO  Técnico AnalistaDe Soporte De ey
5 Frogramacion De Sistemas EDCO  Tecnico  Programador De
[  Secretariado Ejecutivo En EDCO ~ Técnico  Secretania(o) Ejecutiva(o)

< >

Para Seleccionar. Doble Chc o Enter en el Registro Deseado

Figura 10.28.  Pantalla Consulta de Carreras Profesionales

2. Dar doble clic en el registro deseado del cuadro de celas y en forma automatica se
cargaran los datos de dicho registro en la pantalla de Materia

Alternativas:  [ambicn podra cargar los datos, utilizando las teclas direccronates

R TR | rum'
-y - 1 [ - . e . - “ - . . - .
i N para seleccionar el registro deseado v luego presione V—4 .
W' Consulta de Carreras
Bl
’E—:Qd.go Descripcion Unidad MNivel  Tiulo ]
1 Anahsis De Sistemas EDCO Tecnologico Analista De Sistermnas
2 Chseno Y Produccion EDCO Tecnologico Tecnologo En Diseno Se
3 Secretanado Bilingue En EDCO Tecnologico Secretana(o) Biingue En
4 | Analisis De Soporne De EDCO  Técnico  Analista De Sopore De sS4
5 FProgramacion De Sistemas EDCO écmico Programador De
(5] Secretanado Ejecutvo En EDCO Téecnco Secretana(o) Ejecutvalo)
< >
Para Seleccionar Doble Chc o Erter en el Registro Deseado

Figura 10,29, Scleccionar registro de la Pantalla Consulta de Carreras
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e Sial dar clic en el boton Q%ﬂ'ﬂ no existen registros de Carreras Profesionales
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

-
]# MNO Existen Registros de Carreras Profesionales

Aceptar

Figura 10.30.  Mensaje no existen registros de Carreras Profesionales

10.3.3.2. Consulta Especifica de Carrera Profesional

: i : ; . ; mmﬂ
En el cuadro de texto Codigo ingrese el codigo de la Carrera si lo sabe y presione L/,
en forma automatica los datos de ese registro seran cargados en la pantalla Carrera

Profesional ”
Codigo : 1|

Figura 10.31.  Cuadro de Texto de la Pantalla Carrera Profesional.
e Sidigita un codigo de Carrera que no existe presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (i)

\
! \ Carrera NO EXISTE
— s

Figura 10.32.  Mecnsaje Carrcera No Existe

e Si digita un codigo de Carrera que pertenece a un Instituto que no ha iniciado
sesion, presentara el siguiente mensaje indicandole el Instituto correspondiente.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

-
1 lj Carrera del Instituto YICENTE ROCAFLUERTE

Figura 10.33.  Mecnaje que indica a que Instituto pertenece la Carrera Consultada

o Si digita un codigo de Carrera que haya sido eliminado presentara el siguiente
mensaje.

L2l
1

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Y\ Carrera ELIMINADA

Figura 10.34.  Mensaje Carrera consultada esta Elmunada.
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10.3.4. Ingresar Carrera Profesional

Para registrar una nueva Carrera Profesional debera:

1. Dar clic en el Boton . inmediatamente se presentara el siguiente mensaje

Figura 10.35.  Mensaje , Desea realizar un Nuevo Registro de Carrera

2. Dar chic en el Boton para que se genere en forma automatica el codigo

de la Carrera, inmediatamente se presentara el nuevo codigo.

¢ Nidu clic en el boron . se cancelara el nuevo registro v quedara la

=1, pantalia habilitada para realizar consultas especificas de la seccion 10.3.3.2

3. Ingresar en el cuadro de texto Descripcion el nombre de la Carrera.

Descnpaon
Figura 10.36.  Cuadro de Texto Descripeion de la Pantalla Carrera Profesional

4. Seleccionar la Unidad Academica a la que pertenecera la Carrera, dar clic en
para desplegar la lista de los elementos y luego de clic en el elemento deseado.

Unidad Acadamica ' il

Figura 10.37. Cuadro Combinado Umdad Acadenuca

Alternativas:  En los cuadros combinados podra alternar entre los elementos de la

lista, con las reclas direccronales
SETLe pctal delos elementos st la conoce. Tambien podra desplegar los

o digrando la letra

Hl ,
clementos de la hista presionando =X Una vez elegido el elemento

presione en la opcron deseada.

:J’I

Seleccionar del cuadro combinado el Nivel de Formacion que tendra de la Carrera, > ~ |
que puede ser Técnico o Tecnologico. ;

MNrvel de Formacion
Figura 10.38.  Cuadro Combimado Nivel de Formacion

Nota:  Los miveles de formacion seran cargados de acuerdo al nivel de formacion
profesional del Instituto, ya sea si el Instituto es Técnico sélo podra registrar

. carreras de Nivel Técnico, o si el Instituto es Tecnologico podra regisirar

carreras tanto de Nivel Técnico como de Nivel Tecnologico. -

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 14 ESPOL
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6. Seleccionar del cuadro combinado el Titulo Profesional Teécnico Superior o
Tecnologico que oferta la Carrera.

Titulo Profesicnal :
Figura 10.39.  Cuadro Combinado Tuulo de la Pantalla Carrera Profesional

Nota: . » ; :
Dependiendo del Nivel de Formacion asignado a la Carrera seran

=], cargados los Titulos Profesionales.
7. Seleccionar del cuadro combinado la Modalidad de Estudio que tendra la Carrera.

Modalidad de Estudio | -~
Prasencial

Semipresencial (A distancia)
Virtual (A distancia)

Figura 10.40.  Cuadro Combimado Modalidad de Estudios

8. Especifique la Fecha de Creacion de la Carrera, esto lo podra realizar de las
siguientes maneras:

e En el cuadro combinado de fecha podra escribir la fecha de creacion de la Carrera

Fechade Creacion- 28/ ~ Junio J2006 -
Figura 10.41.  Cuadro Combinado Fecha de Creacion de la pantalla Materia

e Tambien podra dar un clic a -~ del cuadro combinado para que se despliegue el
calendanio que se muestra a continuacion, de donde podra seleccionar mediante un
clic la fecha deseada

Fecha de Creacion 28/ __Junio /2006 =,
2. Junio 2006 ﬂ
1 e i i)
1 2 3
4 5 3] 7 8 9 1
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 £28> 29 30

<O Hoy. 28/06/2006
Figura 10,42, Calendano del Cuadro Combinado de Fecha de la pantalla Materia

Alernativas: Lo Jos cuadros combmados de fecha f;ml'!'u'r wtithzar las reclas

NN = i ; PO
e direccionales _ o las teclas (= para estublece hﬁ:c) L
fecha deseada. \}

9. Escoger el estado que tendra el nuevo registro de Carrera.

Estado ) ” Ch)
L= 1 B ot 4
Actrvo ST /
- a ™
Inactrvo -—-M"‘JS/
¥
PENAS

Figura 10,43, Marco Estado de la pamtalla Carrera Profesional
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10. De clic en el boton @ Si estan ingresados todos los datos requenidos. el
sistema presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL B8

2,

¢ Desea Grabar el Regstro de Carrera 7

Fizura 10.44.  Mensaje ;. Desea Grabar ¢l registro de Carrera

Nota:  Si no estan ingresados todos los datos requeridos, se realizara la verificacion
de datos de la seccion 10.3.5. Una vez completados los datos, para grabar ¢l
registro debera volver a ejecutar la seccion 10.3.4. desde el numeral 10.

» ; 3 . Si
11. Si desea grabar el registro de Carrera, de clic en el boton ‘ a
continuacion se presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

-
lr_) Carrera INGRESADA

Aceptar

Figura 1045, Mensaje Carrera Ingresada

e Sida clic en el boton , se cancelara la grabacion del nuevo reuistro v se

presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL )

Carrera NO INGRESADA

Aceptar ]

Figura 10.46.  MNensaje Carrera No Ingresada

10.3.5. Verificacion de Datos Ingresados

Si no estan igresados todos los datos requendos, se mmpedira registrar la Carrera
Profesional hasta que los datos sean totalmente ingresados, para lo cual se presentaran
los siguientes mensajes dependiendo de:

e Sino se ha ingresado la Descripcion de la Carrera se presenta el siguiente mensaje !

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

!‘:‘) Ingrese Descripowon de la Carrera

Aceptar I

Figura 10.47.  Mensaje Ingrese Descripcion de la Carrera
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e Sino se asigno la Unidad Académica a la que pertenecera la Carrera se presentara el
siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

1 E Asigne Unidad Académica a la que pertenecera la Carrera
L

Aceptar

Figura 1048,  Mcnsaje Asigne la Umidad Acadenuca de la Carrera

e Sino se ha seleccionado el Nivel de Formacion que tendra la Carrera se presentara

el siguiente mensaje
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [§§)

! E Asigne Nrvel de Formacion de la Carrera

Figura 10.49.  Mensaje Asigne Nivel de Formacion de la Carrera

® Si no se ha seleccionado el Titulo Profesional que ofrecera la Carrera se presentara
el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

' E Asigne Titulo Profesional que ofrece la Carrera
.

Figura 10.50.  Mensaje Asigne Titulo Profesional que ofrece la Carrera.

® Sino se ha seleccionado la Modalidad de Estudio de la Carrera se presentara el
siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (i)

!\ Asigne Modaldad de Estudios a la Carrera

Aceptar

Figura 10.51.  Mensaje Asigne la Modalidad de Estudios de 1a Carrera

Nota: St no se especifica la fecha de Creacion de la Carrera, esta sera
registrada con la fecha actual del Sistema que se presenta en el |
respectivo cuadro combinado de fecha.

L
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e Sino se ha seleccionado el Estado del registro se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

\

4 E Asigne Estado de la Carrera
.

Figura 10.52.  Mecnsaje Asigne Estado del registro de la Carrer:

‘s Para un correcto ingreso de los datos faltantes debera seguir las
=[.  instrucciones de la seccion 10.3.4.

10.3.6. Modificar Carrera Profesional
Para modificar un registro de Carrera Profesional debera realizar lo siguiente

1. Especitique el codigo de la Carrera que desee modificar, consultando los registros
de las Carreras Protesionales existentes con las instrucciones de la seccion 10.3.3 .
2. Proceda a reahzar los cambiar que desee.

-

; < : o s .
3. De clic en el boton Si estan ingresados todos los datos requeridos se
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (3%

?/ Desea Modificar el Registro de Carrera 7

s [ = ]
SR,

Figura 10.53.  Mensaje . Desea Modificar el Registro de Carrera

Si no estan ingresados todos los datos requeridos, se realizara la verificacion
de datos de la seccion 10.3.5. Una vez completados los datos, para modificar
el registro debera volver a ejecutar la seccion 10.3.4. desde ¢l numeral 3.

; g : . Si
4. Si desea modificar el rewistro de Carrera de un clic en el boton para

proceder a modificar los datos. LLuego se presentara el siguiente mensaje. CtP
ﬁpu O ’
L

YA s

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

g o
L s
A ” e
l/ Carrera MODIFICADA o
Aceptar SH s 1 .
Figura 10.54.  Mensaje Carrera Modificada PENAS

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 18 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Académico Institucional

e Si da clic en el boton III se cancelara el proceso de modificacion del
registro y se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Carrera NO MODIFICADA

Aceptar

Figura 10.55.  Mensaje Carera No Modificada

=
e Sial dar chic en el boton

. no existen cambios en el registro indicado de
Carrera presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL )

Figura 10,56,

Mensaje No existen Modificaciones en el Registro de Carrera,

10.3.7. Eliminar Carrera Profesional

Para eliminar una Carrera debera realizar lo siguiente:

1. Especitique el codigo de la Carrera que desee eliminar, consultando los registros de
las Carreras Profesionales existentes con las instrucciones de la sesion 10.3.3
t.)
2. De clic en el boton Elminay | v el sistema mostrara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (¢!

Figura 10.57.

Mensaje  Desca Elimiunar ¢l Registro de Carrera

3. De clic en el boton y el sistema presentara el sicuiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

l/ Carrera FLIMINADA
"

Figura 10,38,

Mensape Carrera Elinunada

EDCOM
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e Si da clic en el botonE, se cancelara el proceso de eliminacion del
registro y se presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [

Carrera NO ELIMINADA

Fieura 10,59, Carrera No Elmunada

e Sila Carrera posee Periodos Académicos activos no se podra eliminar el registro y
el sistema presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

? 2 NO se puede ELIMINAR EL Registro. La Carrera posee Periodos Académicos
-

Aceptar

Figura 10.60).  Mcensape la Carrera posce Peniodos Academicos

e Si la Carrera posee Materias activas no se podra eliminar el registro y el sistema
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

NO se puede ELIMINAR EL Registro. La Carrera posee Materias

Aceptar '

Figura 10.61.  Mecnsaje la Carrera posee Materias

e Si la Carrera posee Flujo de Materias no se podra eliminar el registro y el sistema
presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

!L NO se puede ELIMINAR EL Registro. La Carrera posee Flujo de Materias

Aceptar

Figura 10.62.  Mensaje Carrera posee Flujo de Materias

e Si la Carrera posee Planificacion de Paralelos no se podra eliminar el registro y ¢l
e - ]

sistema presentara el siguiente mensaje. Fy oY .f.’O fl

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

!B NO se puede ELIMINAR EL Registro. La Carrera posee Planificacion de Paralelos

Figura 10.63.  Mensaje Carrera posce Plamificacion de Paralelos 9
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e Si la Carrera posee Estudiantes no se podra eliminar el registro y el sistema
presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

'\E NO se puede ELIMINAR EL Registro. La Carrera posee Estudiantes
L

Aceptar

Figura 10.64.  Mcnsaje Carrera posee Estudianies

10.4. MANTENIMIENTO PERIODO ACADEMICO

Permite crear los Periodos Académicos que tendran las Carreras Profesionales, los
cuales estan definidos por el tipo de periodo, termino Anual, estado y limitado por la
fecha Inicial y Final que establecen su duracion. También permite consultar o
modificar los Periodos Academicos existentes.

. Una Carrera Profesional  estara vigente, cuando el Periodo
Nota: Académico asignado tenga el estado Activo. Luego de crear un
Periodo Académico no se podra eliminar su registro, solo se podra
inactivar dicho Periodo.

10.4.1. Abrir Opcion Periodo Académico
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Unidad> en el Menu de Opciones

N Ed | FEriooo -
2. Luego de doble clic en Para efectuar esta accion con el teclado.

debera presionar para ubicarse en la opcion v luego presionar =9,

= ﬁ UNIDAD

m INSTITUTO
ﬁ UNIDAD

<48 CARRERA

_;732] PERIODO
E PARAMETROS

TiTULD . H:

Figura 10.65.  Opcion Penodo
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3. Inmediatamente se presentara la pantalla Periodo Académico que se muestra a
continuacion.

Eperiodo
& [ B
Datos Generales

Carrera

Periodo: {

Término: i

Fecha Inicio: (0371172008 -| FechaFinganipooe -«

Inacthvo

8}3 Para un Nuevo Registro de Periodo de Clic en el Botdn Nuevo

Figura 10.66. Pantalla de Periodo Académico.

10.4.2. Descripcion de la Pantalla Periodo Académico

En Datos Generales se encuentren los siguientes campos:

Campo Descripcion
Carrera Indica la Carrera Profesional a la que se asignara un Periodo Academico
Periodo Es el periodo que estara en vigencia para la Carrera.

Son los términos que estaran en vigencia dentro del periodo seleccionado
para la Carrera
Es la fecha en que va a empezar el término dentro de un Periodo

Término

Fecha Inicial

Académico.
: : Es la fecha en que va a finalizar el término dentro de un Periodo
Fecha Final .

Académico.
Estado Identifica el estado del registro, puede ser Activo, Inactivo o Eliminado.

Tabla 10.3. Datos Generales de la Pantalla Periodo Académico.

10.4.3. Consultar Periodos Académicos

Para consultar los Periodos Acadenucos debera realizar las siguientes mstrucciones

&/

: 5 Po— 5 ,
1. De clic en el boton “Acomsdtar para presentar la pantalla  Consulta de Periodo
Académico, que se muestra en la tigura 10.67
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@ Consulta de Periodo

AL

Por Término:

PorTipo. i
Feriodo Vigente

[ Término  |Fecha Inicio ]Feohu Fin | Tipo de Periodo lCt;rt-ére

4 >

ﬂh Escoja la Opcidn: Digite 0 Seleccione y de Clic en el Boton Consultar

Figura 10.67.  Pantalla Consulta de Peniodos Academicos.
2. Escoja una de las opciones de consulta.

Por Término

PorTipo

Periodo Vigente
Figura 10.68.  Critenio de Busqueda

3. Ingrese o seleccione el dato a consultar dependiendo de la opcion escogida
[ ]
4. De clic en el boton 1C>3arDatos| para presentar los datos correspondientes a la
opcion escogida

B Consulta de Periodo

L Rl

FPor Termino

PorTipo. ‘
* Periodo Vigente

'Bh Para Seleccionar Doble Clic en el Registro Deseado

Figura 10.69.  Pantalla Consulta de Periodos Academicos con los datos cargados

5. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargaran los datos en la
pantalla Periodo Académico.
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10.4.4. Ingresar Periodo Académico

Para ingresar un registro de Instituto, se debera hacer lo siguiente

4. De clic en el boton , y el sistema mostrara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (%)

?, ¢ Desea un Nuevo Registro ?

2/
o |

Figura 10.70.  Mensaje . Desea un Nuevo Registro de Periodo Acadénuco

5. De clic en el boton para ingresar los datos del nuevo Registro v se

genera automaticamente el codigo del nuevo Periodo Académico.

Nota: Stoen todos los mensages de Interrogacion, da clic en el hoton
=. [:E se¢ cancelara la operacron actual
6. Seleccionar una de las carreras del Instituto, para asignar el Periodo programado.

Datos Generales

Carrera | -l

Poriodo.  |ANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMPUTADORES
' PROGRAMACION DE SISTEMAS

Figura 10.71.  Carreras Dispombles

7. Seleccione el Periodo correspondiente de la carrera.

Periodo: I - __:;

Té&rmino: Semestre
Bimestre

Figura 10.72.  Periodos Disponmibles

e Si selecciona un Periodo Academico diferente al que ha sido asignado nicial i)o
a la Carrera, el sistema presentara el siguiente mensaje. I:g: 'c

Y

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

La Carrera Ya bene Asignado un Periodo

Aceptar

Figura 10.73.  Mensaje Pertodo va Asignado '

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 24 ESPOL



Manual de Usuario Sistemma Académico Institucional

8. Seleccione el Término correspondiente del periodo.

Término T v

Fecha Inicio: FechaFin {ggn11/2008  ~.

w M =]

Figura 10.74.  Ternmunos Dispounibles

e Si selecciona un Término que ya ha sido ingresado y esta en vigencia, el sistema
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

\
' E La Carrera ya tiene asignado un Término Yigente
L

Aceptar

Figura 10,75, Mensaje Termino Asignado vigente

e Si selecciona un Término que ya ha sido ingresado y no esta en vigencia, el sistema
presentara el siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 3

) } La Carrera ya tiene asignado el Término seleccionado

Aceptar

Figura 10.76. Mensaje Término Asiznado no vigente

e Si selecciona un Término que pertenece a un Periodo Cerrado, el sistema presentara
el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

El Término seleccionado pertenece a un Periodo Cerrado

Aceptar

Figura 10.77.  Mensaje Termuno Cerrado

6. Ingrese la fecha Inicio programado en la que va empezar el Periodo vy la fecha fin en
la que va a finalizar el Periodo.
7. Por defecto el estado de Periodo se grabara como Activo.

terminos seleccionados y este a su vez sera el Periodo vigente, los
=l demas registros se grabaran como inactivos de manera automatica

Nota: Il estado de Periodo se grabara como active solo para uno de los
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. = : o ;
8. De clic en el boton , y el sistema mostrara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 8

?r’/ {Desea Grabar el Registro?

Figura 10.78. Mensaje , Desca Grabar ¢l Periodo Académico

9. De clic en ¢l boton Si estan ingresados todos los datos requernidos. se

presentara el siguiente mensaje.

»

SISTEMA ACADEMICO INsTITUCIONAL [}

-
1 ‘) Registro Grabado
-

Aceptar

Figura 10.79.  Mensaje Peniodo Academico ln;_'rcs,:tdn

10.4.5. Verificacion de Datos Ingresados

St no estan ingresados todos los datos requeridos, se impedira registrar el Periodo
Academico hasta que los datos sean totalmente ingresados, para lo cual se presentaran

los siguientes mensajes dependiendo de:

® Si no se ha seleccionado la Carrera del Periodo Académico, el sistema presentara
este mensaje. _ _
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

! E Seleccione la Carrera

Aceptar

Figura 10.80.  Mensaje Seleccione Carrera

¢ Sino se ha seleccionado el periodo, el sistema presentara este mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

\
T\ Seleccione el Periodo

| Aceptar ]

Figura 10.81.  Mensaje Seleccione Periodo
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e Sino se ha seleccionado el Término, el sistema presentara este mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

!‘\E seleccione el Término

Figura 10.82.  Mensaje Seleccione Termino

e Este mensaje se presenta cuando la fecha fin esta asignado a otro término.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

'\ La Fecha Fin esta asignada al Termino 1
L

Aceptar

Figura 10.83.  Mensaje Fecha asignada a otro Termino

10.4.6. Modificar Periodo Académico
Para modificar un registro se debera hacer lo siguiente

1. Consulte los registros de Periodos Académicos existentes para especificar el codigo
que desee modificar, con las instrucciones de la seccion 10.4.3.

2. Solo se podra moditicar los campos techas de un Periodo no cerrado

[ M
. < -
3. De clic en el boton para proceder a modificar los datos Luego se
presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL %

?r/ (Desaa Modificar el Regstro?

VﬁrSI' HI Nu

Figura 10.84. _ Desca Modificar ¢l Registro de Periodo Academico

4. Si desea modificar el registro de Periodo de un clic en el boton Si

estan ingresados todos los datos requeridos se presentara el siguiente mensaje.

)

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

1 f) Registro Modificado
-y

Aceptar

Figura 10.85.  Mecnsaje Periodo Academico Modificado
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10.5. MANTENIMIENTO DE PARAMETROS GENERALES

En esta opcion se podra ingresar, modificar, eliminar o consultar los Parametros
Generales del Instituto, para el buen funcionamiento del Sistema Academica
Institucional.

10.5.1. Abrir opcion Parametros Generales
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Unidad> en el Mcnu de Opciones.

FRlPsAAmETROS \ B
2. Luego de doble clic en Para efectuar esta accion con el teclado,

l l Emfnl
debera presionar .—94 para ubicarse en la opcion y luego presionar :

ﬁ UNIDAD

m INSTITUTO
@ UNIDAD

CARRERA
- |
() PERIODD

Figura 10.86.  Opcion Parametros

3. Inmediatamente se presentara la pantalla Parametros Generales que se muestra a
continuacion.

@ Parametros

s0 N

Datos Generales

Codigo’ |
Descripcion

Valor:

Estado: E i 0]

ﬂh Para Crear un Nuevo Registro de Parametro de Clic en el Boton Nuevo

Figura 10.87.  Pantalla Parametro
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10.5.2. Descripcion de la Pantalla Pariametros Generales.

A continuacion se detallan los campos de la Pantalla Parametros Generales

Campo Descripcion

Codigo Es el codigo de parametro.

Descripcion |Es el nombre del parametro.

Valor Es el valor asignado al parametro.
Valor 2 Son valores asignados para el detalle del parametro.
Estado Es el estado del registro.

Tabla 10.4. Datos generales de la Pantalla Parametros.

10.5.3. Consultar Parametros Generales

La consulta de Parametro se realiza de una manera muy sencilla y practica. Para poder
consultar de manera general los registros se debera hacer lo siguiente:

&/

%4 Consultar

1. De clic en el boton para presentar la pantalla Consulta de Parametro

@ Consulta de Parametros

* Activo ~ Inactivo

Consulta General

DESCRIPCION VALOR B

4 i »

B}, Esco la Opeion Luego de cic en ef Botén Consutar

Figura 10.88.  Pantalla Consulta de Parametros Generales

2. Escoja una de las opciones de consulta

pe -
3. De clic en el boton 15293 Datos|  pary presentar los datos correspondientes a

opcion escogida
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E Consulta de Parametros

Rl

Opcion

= Activo " Inactivo

Consulta General

DESCRIPCION _ VALOR =
Tipo de Descuentos S
CA\Documents and Seltngs\Usuan
Titulo
penodo
matrnicula 2006
division
Credtos tecnicos

Creditos Tecnologicos
.Tlhﬁt Ao Aunla

O 00 O >N & WM~
oo O

roooo

4

Para Seleccionar: Doble Clic en el Registro Deseado

Figura 10.89.  Pantalla Consulta de Parametros Generales con los datos cargados
4. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargaran los datos la
Pantalla Parametros.
10.5.4. Ingresar Parametro General

Para ingresar un registro de Parametro, se debera hacer lo siguiente

1. De clic en el boton ‘ aparecera un mensaje del sistema de confirmacion si

desea crear un nuevo registro, De clic en el boton vV se genera

automaticamente el codigo de Parametro.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL %8

Figura 10.9.  Mensaje  Desea un Nuevo Registro de Parametro General 7 { f’ NS
{ ~.'l
1 \‘-\. LR
b. \ IS P;&v ' :
" } - - Detalle LR
2. Automaticamente se activa los campos vy el boton g
Sugerencia: Detall ABLICTECA
El boton V88 | se debera unhizar cuando un registro de parametros»Js
@ requiere mas de wun valor con su respectiva descripeion. FENAS

3. Ingrese los datos de Parametro, teniendo en cuenta cuales son obligatorios
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4. Si se dio clic en el boton Pe®1® ¢ sistema presentara un mensaje de confirmacion
si esta seguro de ingresar datos al detalle del registro, si da clic en el boton

se presentara la respectiva pantalla para el ingreso

Figura 10.91.  Mensajes ., Desea Ingresar Datos al Detalle de Parametro General

Par.'imelros
& 0ME

Datos Generales

Codigo !

Descnpcion

Valor:

Estado

Detalle:

 DESCRIPCION

VALOR 1

o

0

VALOR 2 =

s

Figura 10,92,  Pantalla Detalle de Parametro

5. Dar doble clic sobre cada uno de los recuadros que se resaltan las lineas de negro
para posesionar el cursor y hacer el respectivo ingreso de los campos descripcion,
valor | y valor 2.

DESCRIPCION

VALOR 1

| [&]

' Dar doble che aqui 1

VALOR 2 =

g

Figura 10.93.  Ingreso Detalle de Parametro

EDCOM
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6. Seleccione el estado del detalle del parametro
7. Si desea mgresar otra linea de detalle para el nusmo registro de Parametro. dar chc
.;l.‘
enel boton 3!
8. Si desea elimmar una linea de detalle del registro de Parametro. dar clic en el

boton -—Q—ﬁ]

9. Por detecto el estado de parametro se grabara como Active.

. . . ; :
' Cuando  se ha  seleccionado el boton del mensaje  de
@ confirmacion, se debera ir directamente al paso 10.

10. De chc en el boton , se mostrara  un mensaje del sistema de
confirmacion si esta seguro en grabar el registro, de clic en el boton 87 v se
presentara otro mensaje del sistema indicando que la informacion del registro ha
sido grabado exitosamente.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 58

?/ ¢Desea Grabar el Registro?

.

Figura 10.94.  Mecnsaje [ Desea Grabar ¢l Registro de Parametro General

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

j / Registro Grabado

Aceptar

Figura 10,95, Mensaje Parametro General Ingresado

10.5.5. Verificacion de Datos Ingresados

® Si no se ha ingresado la descripcion del Parametro al ingresar o modificar. el
sistema presentara este mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

! E Ingrese la Descripcion

Aceptar

Figura 10.%.  Mensaje Ingrese Descripcion del Parametro
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¢ Sino se ha ingresado el estado de una linea de detalle del registro al ingresar o
modificar, el sistema presentara este mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [R)

'\ Ingrese el Estado del Detalle
el

Aceptar

Figura 10.97.  Mensaje Ingrese Estado del Parametro

10.5.6. Modificar Parametro General
Para modificar un registro se debera hacer lo siguiente:

4. Especifique el codigo del Parametro que se desea modificar, consultando los
registros de Parametros Generales con las instrucciones de la seccion 10.5.3.

5. Corrija los campos erroneos.

St el regustro tiene grabado lineas de detalle solo tendra privilegio de
maodificar las limeas de detalles mgresadas. Caso contrario solo
s podra modificar el campo valor respectivo del registro.

Nota:

B
6. De clic en el boton Medfiar] , aparecera un mensaje del sistema de confirmacion

s1 esta seguro en realizar los cambios del registro, de clic en el boton v

se presentara otro mensaje del sistema que indicando que el registro ha sido
modificado exitosamente.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL ¢

) ?/ LDesea Modificar el Registro?

o

Figura 10.98.  Mcnsaje , Desca Modificar el Registro de Parametro General

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [IR)

1 ‘) Registro Modificado
=

Aceptar |

Figtira 10,99, Mensaje Parametro General Modificado

10.5.7. Eliminar Parametro General ;

Para eliminar un registro de Unidad se debera hacer lo siguiente
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1. Especiique el codigo del Parametro que se desea eluminar. consultando los
registros de Parametros Generales con las instrucciones de la seccion 10.5.3

|~

2. Declic en el boton ~frwmen] aparecera un mensaje del sistema de contirmacion si

esta seguro en reahzar la elimmnacion del registro, de chc en el boton v

se presentara otro mensaje del sistema que indicando que el registro ha sido
eliminado exitosamente

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 3%

: ;’/ ¢Desea Ekminar el Registro?

Figura 10.100. Mensaje , Desea Ehminar el Registro de Parametro General ?

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL )

Figura 10.101. Mensaje Parametro General Elinnnado

10.6. MANTENIMIENTO DE TITULOS PROFESIONALES

En esta opcion se podra ingresar, modificar, eliminar o consultar las Unidades
Acadeémicas del Instituto que haya iniciado seccion

10.6.1. Abrir Opcion Titulo
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera

1. Seleccione <Unidad> en el Menu de Opciones

Y 1i7uo ‘
2. Luego de doble clic en - Para efectuar esta accion con el teclado.

: 'Tl . 0 ; [ENTER]
debera presionar /=4 para ubicarse en la opcion v luego presionar J =4

“e ﬂ LUNIDAD
m INSTITUTO
ﬁ UNIDAD
\;i CARRERA
[_,'.732__] FPERIODO

a1z o -
PARAME TROS

=,

Figura 10.102. Opcion Titulo

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 34 ESPOL

2



Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

3. Elsistema presentara la pantalla Titulo Profesional que se muestra a continuacion.

Datos Generales

Codigo I
Tipo: [ <] Nivel de Formacion

Descripcion: r
Estado |

%

Figura 10.103. Pantalla Titulos Profesionales

10.6.2. Descripcion de la Pantalla Titulos

A continuacion se detallan los campos de la Pantalla Titulos:

Campo Descripcion
Codigo Es el codigo del Titulo Profesional.
Tipo Son los tipos disponibles del titulo
Nivel Son los niveles disponibles del tipo.

Descripcion |Es el nombre del titulo.

Estado Es el estado del registro.

Tabla 10.5. Datos Generales de la Pantalla Titulos Profesionales

10.6.3. Consultar Titulos Profesionales

La consulta de Titulos Profesionales se realiza de una manera muy sencilla v practica
Para poder consultar de manera general los registros se debera hacer lo siguiente:

Vo « TV -

. . X = - . )

1. De chc en el boton para presentar la pantalla Consulta de Titulos come se- . 7
muestra en la figura 10.104. '

2. Escoja una de las opciones de consulta.

N
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Condulta de Titulos
o Bl
' Bachiller ~ Carrera ~ Profesor
CODIGO DESCRIPCION ESTADO =
1
< y
Pata Seleccionar Doble Chc en el Registio Deseado

Figura 10.104. Pantalla Consulta de Titulos

...
1. De clic en el boton “ para presentar los datos correspondientes a la
opcion escogida.

E Condulta de Titulos

0 il
L,
» Bachiller ~ Carrera * Profesor
CODIGO DESCRIPCION ESTADO =
1 1 Informatica Adtivo |
2 2 Quimico Binlogo Artivo
3 3 Contabilidad Activo
4 9 Fisico Matematico Activo
5 10 Secretanado Activo
b 12 Programador De Sistermas Activo
« »
Para Seleccionar Doble Che en el Registio Deseado

Figura 10,105, Pantalla Consulta de Titulos con los datos cargados P
14074

'y
. . Al
2. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargaran los datos cg la =\

o

» r.. - \ o

pantalla Titulos o PR

44 ‘\ IS, 4.\-"" .4

- » o

10.6.4. Ingresar Titulo Profesional v AA

| & TOEEN
‘ : . o \IPUS
Para ingresar un registro de Titulo. se debera hacer lo siguiente s

£ ENAS
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1. De clic en el boton L’e*° . aparecera un mensaje del sistema de confirmacion si
desea crear un nuevo registro, De chic en el boton 87 v se genera automaticamente el
codigo de Titulo

o

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 35

‘?/ ¢ Desea un Nuevo Registro ?

5w

Figura 10.106. Mensaje  Desea un Nuevo Registro de Titulo Profesional

2. Seleccione el tipo de Titulo que desea ingresar

T|;.r’| I - Niveal de Formacion

Descripcidn [Bachiller
Camrera
Profesor____

Figura 10.107. Tipos dispombles para los Titulos

3. Seleccione el nivel de formacion que es cargado automaticamente con los datos
correspondientes dependiendo del tipo de Titulo que ha seleccionado.

Tipo ‘Carrera ~| Nrvelde Formacion: |«
Descnpcién _
&

Figura 10,108, Tipos dispombles para los Titulos

Ingresar la descripcion del Titulo que corresponda al tipo v mvel seleccionado
. Por defecto el estado de Titulo se grabara como Activo

.
3

!J]:“

: Pl . . . . .
6. De clic en el boton ‘ se mostrara un mensaje del sistema de contirmacion si

esta seguro en grabar el registro, de clic en el boton v se presentara

otro mensaje del sistema indicando que la informacion del registro ha sido grabado
exitosamente.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL |3

?/ éDesea Grabar el Registra?

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL '
‘ir) Registro Grabado ‘-._

Figura 10,110, Mensaje Titulo Profesional Ingresado
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10.6.5. Verificacion de Datos Ingresados

® Si no se ha seleccionado el tipo de Titulo al ingresar o modificar, el sistema

presentara este mensaje
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
1\ seleccione ol o

Aceptar

Figura 10.111. Mensaje scleccione ¢l Tipo del Titulo Profesional

Si no se ha seleccionado el nivel del Titulo al ingresar o modificar, el sistema
presentara este mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL [}

‘g Seleccione el Nivel

Aceptar

Figura 10,112, Mensaje seleccione ¢l Nivel del Titulo Profesional

e Si no se ha ingresado la descripcion el Titulo al ingresar o modificar, el sistema
presentara este mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

1\ Ingrese la Descripcion

Aceptar

Figura 10.113. Mensaje Ingrese Descrnipcion del Titulo Profesional

10.6.6. Modificar Titulo Profesional
Para modificar un registro se debera hacer lo siguiente:

1. Consultar el registro que desea modificar, con las instrucciones de la seccion 10.6.3

2. Corrmja los campos erroneos.

3. De clic en el boton . aparecera un mensaje del sistema de confirmacion si

esta seguro en realizar los cambios del registro, de clic en el boton vV se

presentara otro mensaje del sistema que indicando que el registro ha sido modificado
exitosamente, los mensajes se muestran en la figuras 10.114. y 10.115
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SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (5

iDesea Modificar el Registro?

F ] m ]

Figura 10.114. Mensaje . Desea Modificar ¢l Titulo Profesional”

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

j 2 Registro Modificado

Aceptar

Figura 10,115, Mcnsaje Titulo Profesional Modificado

10.6.7. Eliminar Titulo Profesional
Para eliminar un registro de Titulo se debera hacer lo siguiente

1. Consultar el registro que desea eliminar, seguir las instrucciones de la seccion
10.6.3

<%
i) . 3 - y P
2. De chc en el boton Ebnar . aparecera un mensaje del sistema de confirmacion si

esta seguro en realizar la eliminacion del registro, de chc en el boton v

se presentara otro mensaje del sistema que indicando que el registro ha sido
eliminado exitosamente.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL }{

? / éDesea Eliminar el Registro?

Si | Mo ]
el

Figura 10.116. Mcnsaje . Desea Elimunar ¢l Registro de Titulo Profesional

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

1 Registro Eiminado

Aceptar

Figura 10.117. Mensaje Titulo Profesional Eliminado
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11.  MENU SEGURIDAD |

Este menu tiene como objetivo realizar el control de seguridad de los usuarios que
ingresan al Sistema Académico Institucional. Para lo cual, contiene opciones que
permiten registrar a los Usuarios y asignarlos a un Grupo. Los permisos de acceso a las
opciones del sistema son otorgados por Grupos de Usuarios. Tambien posee el proceso
especial de Cierre del Periodo Académico Activo por Carrera, que solo puede ser
ejecutado por el usuario Administrador del sistema. Adicionalmente, la opcion Ruta de
Fotos permite establecer la ubicacion de la carpeta que contendra las fotos estudiantiles
ingresadas al sistema.

Podra tener acceso al Menu Seguridad de las siguientes maneras

. _ ’ SEGURIDAD _ ‘
e (Con la avuda del mouse, dar clic en del Menu de Opciones

. : s .
e Por medio del teclado. presionar j en el Menu de Opciones
Desplegandose de eésta manera las opciones:

- oF T

_'?“9 USUARIO

@ GRUPD
! OTORGAR PERMISOS

={<] CIERRE DEL PERIODO ACADEMICO

@ RUTA DE FOTOS

Figura 11.1. Menu Segundad

Alternativas:

' | .
. Con las teclas direccionales =— podra desplazarse entre lay
.

T2 opciones del Memi Seguridad.

11.1.  MANTENIMIENTO DE USUARIO

En esta opcion se podra ingresar, modificar, eliminar y consultar las diferentes cuentas
de usuario que tendran acceso al Sistema Académico Institucional. Ademas, coma /1 y
funcionalidad especial permite el cambio de contrasena por Usuario. de

GO M

g

[1.1.1. Abrir Opciéon Usuario >
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera oo
:JI"

1. Seleccione <Seguridad> en el Menu de Opciones. . Wb
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_ -1 jsuario _ _
2. Luevo de doble clic en -*=# Para efectuar esta accion con el teclado,
jom

’ ; {u . i : .
debera presionar g para ubicarse en la opcion v luego presionar L—/¥.

= ﬁ SEGURIDAD
We B isuanio
@ GRUPO
z OTORGAR PERMISOS

EQ CIERRE DEL PERIODD ACADEMICO

% RUTA DE FOTOS

Figura 11.2. Opcion Usuano

3. El sistema presentara la pantalla Usuarios que se muestra a continuacion

Datos de Acceso

Login

Password

Contrmar Password |

Datos Generales

Nombres
Apelhdos

Fecha de Creacion

; Estado

| 33 Para un Nuevo Registro de Usuario de Chc en el Boton Nuevo

Ficura 11.3. Pantalla Usnanos

11.1.2. Descripcion de la Pantalla Usuarios

La Pantalla Usuarios posee un disefio especial que permite realizar las siguientes

funcionalidades simultaneamente: P 0
Q‘:a ¥

e Visualizar los Usuarios registrados en el sistema. Cada usuario esta representandg- ~ « * +
por un icono con su respectivo login, en el cuadro Lista de Usuarios. { yad

e Configurar las cuentas de usuario en los Marcos datos de acceso y datos generales: .. ~~

R Tl

11.1.2.1. Datos de Acceso BIBLIVTECA
- AMPUS
LLos campos del Marco Datos de Acceso, se detallan en la tabla 11.1. SENMAS
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Campo Descripcion
Losin Es la cuenta de acceso al sistema que posee el Usuario, debe
g tener un maximo de quince caracteres.
Es una cadena de caracteres secretos que el usuario ingresara
Password para acceder al sistema. El password puede ser una cadena de
minimo seis caracteres y maximo quince caracteres.
Confirmar Password |Es la misma cadena de caracteres ingresados en el Password

11.1.2.2. Datos

Tabla 11.1. Datos de Acceso de la Pantalla Usuarios

Generales

Este marco contiene los datos generales del Usuario, que se detallan a continuacion:

Campo Descripcion
Esta compuesto por caracteres alfabéticos, que permiten identificar
Nombres — .
al Usuario del sistema.
: Esta compuesto por caracteres alfabéticos, que permiten identificar
Apellidos P P quep

al Usuano del sistema.

Fecha de Creacion

Contiene la fecha en la que se registra al Usuario en el sistema.

Estado

Inactivo en els sistema.

Es el estado del registro, indica si el Usuario se encuentra Activo o

Tabla 11.2. Datos Generales de la Pantalla Usuarios.

11.1.3. Consultar Usuarios

En el cuadro Lista de Usuarios, de doble clic en el icono del usuario que desea consultar
y se cargaran automaticamente los datos de ese registro en la Pantalla Usuarios.

& Usuarios

2 ]
JEMITE

RN R

Datos de Acceso
| Login Jmm
Password (rh———_—a

Confirmar Password [~=======

Datos Generales

Nombres Jmm

Apelhdos Jmm

| Estado
‘* Actvo

32 Puede Modicar o EkTnar el Registro

Fecha de Creacion - 18/ Septembre /2000 ~ | : s

Inactvo

Figura 11.4. Consulta Especifica de la Pantalla de usuarios

v NAS
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11.1.4. Ingresar Usuario

Para ingresar un Usuario debera realizar la siguiente secuencia de instrucciones

1. De clic en el boton \ inmediatamente se presentara el siguiente mensaje

Sistema Académico Institucional

Figura 11.5, Mensaje . Desea realizar un nuevo Registro de Usuvario

- . . Si
2. Sidesea crear un nuevo registro de Usuario, de clic en el boton

¢ Sidaclic en el boton [jj se cancelara el nuevo registro de Usuario

L los Mensajes de Interrogacion con lays teclas direccionales =

Alternativas: 73!:‘ 1 e
L : " .
LT padra desplazarse entre las opciones v luego presione

. . . 5
TEEmaas en la opaon deseada. Tambien podra presionar =

st da opaon

N ;
deseada es <8i> o presionar ;! st la operon deseada es <No>.

3. Ingrese el Login de acceso del Usuario en el cuadro de texto.

Login I —

Figura 11.6. Cuadro de Texto Logzin de la Pantalla Usuarios

Notu: Fn el cuadro de texto Login del Usuario, puede ingresar de uno a quince

caracteres.

4. Ingrese el Password de acceso del Usuario en el cuadro de texto.

Password ,r -
Figura 11.7. Cuadro de Texto Inicial de la Umidad de [a Pantalla Usuanos.

«;,SP O{

Nota: kn el cuadro de texto Password del Usuario, puede ingresar de seis ar =S
. yo & kY
s quince caracteres. T b

5. Ingrese nuevamente el Password en el cuadro de texto Confirmar Password

2'BLICTIECA
CAMPUS

Confirmar Password |
:‘CNA S

Figura 11.8. Cuadro de Texto Confirmar Password de la Pantalla Usuarios
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6. Ingrese los Nombres del Usuario en el cuadro de texto
MNombres N -
Figura 11.9. Cuadro de Texto Nombres de la Pantalla Usuanios

7. Ingrese los Apellidos del Usuario en el cuadro de texto.

Apellidos (.
Figura 11.10.  Cuadro de Texto Apellidos de la Pantalla Usuanios

8. Especifique la Fecha de Creacion del Usuario, esto lo podra realizar de las
siguientes maneras:

e En el cuadro combinado de fecha podra escribir la fecha de creacion del Usuario en
el sistema.
Fecha de Creacion -124/09/2006 ¥
Figura 11.11.  Cuadro Combimado Fecha de Creacion de la Pantalla Usuarios.

e Tambien podra dar un clic a -~ del cuadro combinado para que se despliegue el
calendario que se muestra a continuacion, de donde podra seleccionar mediante un
clic la fecha deseada.

Fecha de Creacion | 20/06/2006 =
A Junio 2006 o

28

< Jtloy JAMIO06E

Figura 11.12.  Calendano del Cuadro Combinado de Fecha de la Pantalla Unidad Acadénuca

Alternativas: Fn los cuadros combinados de fecha podra utilizar  las  1eclas
: _]_1 l

e S o -
Sl direccionales = i o las teclas = para cstablecer la
fecha deseada.

9. Seleccione el Estado que tendra el nuevo registro.
Estado

Actrvo ¢ Inactreo

Figura 11.13.  Marco Estado de la Pantalla de Usuano

10. De clic en el bomn® St estan ingresados todos los datos requeridos, el
sistema presentara el siguiente mensaje.

Sistema Académico Institucional

-
> ) . Decen Grapar # RegisiTo Sef Lo ans

._.rl

Figura 11.14.  Mecnsaje ;. Desca Grabar ¢l Registro de Usuario

[
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Nota: Si no estan ingresados todos los datos requeridos, se realizara la verificacion
) de datos de la seccion 11.1.5. Una vez completados los datos, para grabar el
registro debera volver a ejecutar la seccion 10.1.4. desde el numeral 10.

11. Si desea grabar los datos ingresados, de clic en el boton v el sistema le

presentara el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

1 2 Registro Grabado
"

Aceptar

Figura 1115, Mensaje Registro Grabado de Umidad Acadennca

11.1.5. Verificacion de Datos Ingresados

Si no estan ingresados todos los datos requeridos, se le impedira registrar la Unidad
Academica hasta que los datos sean completamente ingresados, para lo cual se
presentaran los siguientes mensajes dependiendo de:

e Sino se ha ingresado la contrasenia del Usuario, el sistema presentara el siguiente
mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

\ -
_;__3 Ingrese Contrasefia del Usuario

Aceptar

Figura 11.16.  Mensaje Ingrese Contrasena del Usuario

e Sino se ha ingresado la confirmacion de la contrasena del Usuario, se presentara el
siguiente mensaje.

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

A\
| \ Debe Re-Ingresar la Contrasefia del Usuario

.

Figura 1117, Mensaje Re-Ingresar la Contrasena del Usuario
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e Sino se ha ingresado los Nombres del Usuario, el sistema presentara el siguiente

mensaje.
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

! E Ingrese Nombre(s) del Usuaric

Figura 11.18.  Mensaje Ingrese Nombres del Usuario

Si no se ha ingresado los Apellidos del Usuario, el sistema presentara el siguiente

L]
mensaje. -
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
—& Ingrese Apelido(s) del Usuario
Aceptar
Figura 11,19, Mensaje Ingrese Apelhdo del Usuario
e Si no se ha ingresado el Estado al Usuario, el sistema presentara el siguiente
mensaje.
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
\
!\: Asigne Estado del Usuario
Figura 11.20.  Mensaje Asigne Estado del Usuario

e Si el Login del Usuario ingresado ya existe, el sistema presentara el siguiente
mensaje.
SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

!\ Login YA EXISTENTE, Login perteneciente a otro Usuario
-

Aceptar

Figura 11.21.  Mensaje Login Ya Existe

11.1.6. Modificar Usuario
Para modificar un Usuario se realizaran los siguientes pasos:

1. Dar doble clic sobre el usuarnio que se desea modificar, estos se encuentran en forma
de icono del lado izquierdo de la pantalla y los datos se cargaran el lado derecho de
la pantalla de Usuario, como se muestra en la figura 11.22.

EDCOM Capitulo 11- Pdgina 7 ESPOL
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EnNaNO [EFNEEES LUIS = =3
Datos de Acceso

Login IGladys
FPassword sasses

Confirmar Password [=eeees

Datos Generales

Nombres Gladys Elzabeth
Apellidas ‘Rodas
Fecha de Creacdn 16/ Juho /2006 <
Estado
« Actrvo Inactvo

E% - eds itoar-car ¢ Emmenar & Regwire

Figura 11.22.  Pantalla usuarios con los datos cargados

2. Luego el usuario modificara todos los datos que el desee cambiar

3. Despues de haber hecho las modificacion requerida por el usuario, dar chic en el

boton . se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL (%

\?‘/ ¢ Desea Modificar el Registro de Usuario ?

% il = ]
—in )

Figura 11.23.  Mensaje  Desea Modificar el Registro de Usuano ™

4. Luego el usuario debe dar clic en el boton . s los datos estan correcto
y desea continuar con la modificacion luego el Sistema enviara el siguiente mensaje

confirmando que los datos fueron modificados con existo:

Lisuarin MODTIFIC ADO

[ Aceptar I

Figura 11.24.  Mensaje Usvano Modificado

5. Pero st da clic en el boton
enviando el sistema el siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INsTITUCIONAL i)

Usuario NO MODIFICADO

Figura 11.25.  Mensaje Usnarno No modificado

d. se cancelara la modificacion del registra” 7,

EDCOM Capitulo 11- Pdgina 8
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11.1.7. Eliminar Usuario

Para eliminar un Usuario se realizaran los siguientes pasos

1. Dar doble clic sobre el usuario que deseamos eliminar, estos se encuentran en forma
de icono del lado izquierdo de la pantalla y los datos se cargaran el lado derecho de
la pantalla de Usuario

& Usuarios
L5 ® 8

ENANO [slFduggsy LUIS

0 oee w i,

Datos de Acceso
| Login: Gladys

Password

Confirmar Password (sess=s

Datos Generales

Nombres Gladys Elizabeth
Apellidos Rodas
Fecha de Creacitn = 15/ Juho
Estado
* Adivo
4
| qil P.ese M'cofca” 0 Erwar el Begistrs

f2006 ~

Inactvo

Figura 11.26.  Pantalla de consulta

)

. . -4 N " - . .
2. Luego el usuario dara clic en el boton """"a', el cual nos enviara el siguiente

mensaje.

3. El usuano debe dar clic en el boton :l

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL 58

P

» /  &DeseaEliminar el Registro de Usuario ?

s [ w ]

Figura 11.27.

Mensaje de Confirmacion

. st los datos estan correcto v desea

continuar con la eliminacion luego el Sistema enviara el siguiente  mensaje
confirmando que los datos fueron eliminados con existo-

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL L7 N
) Bi ol
1 r) Usuario ELIMINADO R A
<.
Aceptar BiEL :
Figura 11.28. Mensaje Usuario Elimminado St
EDCOM Capitulo 11- Pdgina 9 ESPOL
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4. Pero si da clic en el boton se cancelara la eliminacion del registro

enviando el sistema el siguiente mensaje

2

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

Usuario NO ELIMINADO

Aceptar

Figura 11.29.  Mensaje Usuario No Elummado

11.2.  PROCESO GRUPOS DE USUARIOS

La opcion de Grupos de Usuarios nos permitira ingresar un usuario a uno de los
diferentes grupos de usuarios que el Instituto le haya realizado.

11.2.1. Abrir Opcion Grupo de Usuarios

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

— F SEGURIDAD

't: LSUARIO
OTORGAR PERMISOS

~ ‘5_ CIERRE DEL PERIODO ACADEMICO

fﬁ AUTA DE FOTO

Figura 11.30.  Opcion Grupo

1. Dar un clic en el < Menu Seguridad > del Menu de Opciones.

2. De la lista de opciones elija < Grupo >.

3. Escoja la opcion < Grupo > con doble clic o presionando , se presentara la
pantalla de Grupos de Usuario.

5 Grup\n de Usuarios

oL ADMINISTRADOR : ﬂ
L

@ CONSULTOR
@ OFPERADOR Grupo

Descnpcidn

Datos Generales

Asiqnacion de Usuanos por Grupo
Usuanos Disponibles _ Usuanos Asignados .

|
|

l’% Pa-a Seizcccra- Coc'e Jic ¢ Erter 2- ¢ Fagsire Cosease

Figura 11.31.  Pantalla Grupo

EDCOM Capitulo 11- Pdgina 10 ESPOIL
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11.2.2. Descripcion de la Pantalla Grupos de Usuarios

Campo Descripcion

G Estos datos son cargados al momento que el usuario seleccione

r : S

rupo - Ylun grupo de usuario de los que se encuentran al lado izquierdo de
Descripcion

la pantalla

o Si existen usuarios que han sido creados y no han sido asignados

Isuarios S . . .

g 3 a ningun grupo de usuario estos apareceran en esta area.
Disponibles

Usuarios Asignados |Aqui se presentaran todos los usuarios asignados a este grupo. |

.

Tabla 11.3. Descripcion de la Pantalla Grupo de Usuarios.
11.2.3. Ingresar Usuario a un Grupo de Usuario
Para ingresar un nuevo Usuario a un grupo de usuario se realizaran los siguientes pasos

1. Dar clic en Menu Seguridad y luego dar clic sobre la opcion de Grupo de Usuario
aparecera la siguiente pantalla de Grupos de Usuario.

[*§ Grupos de Usuarios
S ADMINISTRADOR
= Ly
@ CONSULTOR Datos Generales
@ OPERADOR Grupo [
Descnpoitin

Asignacian de Usvanos por Grupo

Usuarios Disponibles Usuanos Asignados

[C—

"Ehh 8 Selacoxra Cooe Jikce

Figura 11.32.  Pantalla Grupo de Usunarios

Enter o~ 8 Sazistre [asansn

2. Luego para ingresar un usuario en un grupo de usuario dar clic en el grupo de-
usuario de la lista de grupos de usuarios que se encuentra a la izquierda de la
pantalla en forma de iconos, a la que el usuario desea ingresar al nuevo usuario.

3. Despues si hay nuevos usuarios estara en el area de usuarios disponibles
seleccionaremos el usuario que deseamos agregar al grupo y damos clic sobre el

boton ", y este usuario debera a ver pasado al area de usuarios asignados.

EDCOM Capitulo 11- Pdgina 11 ESPOL
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4. Luego de haber asignado todos los usuarios que se deseen agregar a este grupo de

-
*

: . i o : . .
usuarnio dar chic en el boton . aparecera un mensaje de contirmacion

Sistema Académico Institucional

esea Actuaizar los Usuarios del Grupo ADMINISTRADOR

Figura 11.33.  Mensaje de Interrogacion

5. Despues dar clic en el boton para confirmar el mensaje si no hay

ningun tipo de error, aparecera el siguiente mensaje

I &

Sistema Académico Institucional

l,) Grupo ADMINISTRADOR ACTUALIZAD0

=

Figura 11.34.  Mensaje de Informacion

11.3.  PROCESO OTORGAR PERMISOS

LLa opcion de Permisos para Usuarios nos permitira ingresar opciones a las que tenga
acceso un de los diferentes grupos de usuarios que el Instituto le haya realizado.

11.3.1. Abrir Opcion Otorgar Permisos

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera

- ﬂ SEGURIDAD

J2 Ususrio
g )

@GHUPG W o

|=Ei’£| CIERRE DEL PERIODO ACADEMICO

fﬁ RUTA DE FOTO

PFigura 1135, Opcion Permisos

I. Dar un clic en el < Menu Seguridad > del Menu de Opciones.
2. De la lista de opciones elija < Otorgar Permisos >.

EDCOM Capitulo 11- Pdgina 12 ESPOL
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Jom:

3. Escoja la opcion < Otorgar Permisos > con doble clic o presionando /N se

presentara la pantalla de Permisos para Usuarios.

=¥ Permiso para Usuario

B

Tipo de Usuanc [ o -

Pantalla

Figura 11.36.  Pantalla Pernusos para Usuanos

11.3.2. Descripcion de la Pantalla Permisos para Grupos de Usuarios

Campo Descripcion

Tipo de Usuario |Los tipos de usuarios son una lista que da el sistema de todos @
grupos de usuarios que existen.

En el area de pantalla se cargara todas las pantallas existentes, las
Pantalla que el grupo de usuario tenga acceso tendra un vista, solo los
usuarios que pertenecen al grupo de administrador tienen acceso a
todas las pantallas.

Tabla 11.4. Descripcion de la Pantalla Permisos para Usuarios

|
|

11.3.3. Modificar Permisos para Grupos de Usuarios PO

Para modificar los permisos de un grupo de usuario se realizaran los siguientes pasog) /\ 2
,' At \1‘"1

.».-
I. Dar clic en Menu Seguridad y luego damos clic sobre la opcion de Permisos. \q& 77
. o

Usuario aparecera la pantalla Permisos para Usuario.

\ 3 -
o~ .

: o . . o = o(:0: A
2. Luego seleccionara el tipo de usuario, aqui estara la lista de los grupos de usuafos-"

existentes el usuario debera seleccionar un grupo. ARIrd
DENAT

EDCOM Capitulo 11- Pdgina 13 ESPOL
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3. Despues en el area de pantalla se cargara todas las pantallas existen a las que grupo
tenga acceso aparecera con un visto et

4. Luego el usuario por medio del boton { -~ seleccionara las nuevas pantallas al
que grupo de usuario tendra acceso.

=% Permiso para Usuario

Pantalia

alia ]

i

Figura 11.37.  Pantalla Pernusos para Usnanos

5. Cuando el haya finalhizado de asignar las nuevas pantallas dara chic en el boton

‘:_ﬁ\
et - - i
Modficar] aparecera un mensaje de confirmacion

Sistema Académico Institucional 5%

-~
l/ L Seguro gue De:
-

A
"

a ModSoar T

Figura 11.38.  Mensaje , Seguro que desea Modificar

6. Despues damos clic en el boton para confirmar el mensaje si no hay
ningun tipo de error, se mostrara el siguiente mensaje:

Sistema Académico Institucional

Figura 11.39. Mensaje Registro Actualizado

EDCOM Capitulo 11- Pdgina 14 “SPOL
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11.4. PROCESO CIERRE DEL PERIODO ACADEMICO

LLa opcion de Cierre de Periodo permitira desactivar un Periodo que ya no este vigente
de una carrera que pertenezca al Instituto. A esta pantalla solo podran acceder los
usuarios que pertenezcan al grupo de usuarios de tipo administrador y ellos solo podran
acceder cuando exista un Periodo por desactivar el sistema el enviara un mensaje de
alerta cuando existan Periodos por desactivar.

11.4.1. Abrir Opcion Cierre del Periodo Académico

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Seguridad> en el Menu de Opciones
) l:j I CIERRE DEL PERIODD ACADEHICD
2. Luego de doble clic en & Para efectuar esta

1
accion con el teclado, debera presionar r_ para ubicarse en la opcion v luezo

pl't‘Sll‘lllill' D “'!gl.
= a SEGURIDAD

! DTORGAR PERMISOS
i
@ RUTA DE FOTOS

Figura 11.40.  Opcion Cierre del Periodo Academico

3. El sistema presentara la pantalla Cierre del Periodo Académico que se muestra a
continuacion

B Cierre del Periodo
Bl

Datos Generales

Carrera ; e : "

Periodo: | ~ Témmino

Fecha Fin:

Figura 11.41.  Pamtalla Cierre del Periodo Académico

EDCOM Capitulo 11- Pdgina 15 ESPOL
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11.4.2. Descripcion de la Pantalla Cierre del Periodo Académico

Los campos de la Pantalla Cierre de Penodo Academico se detallan a continuacion
!

Campo Descripcion
Carrera Identifica a que Carrera se le realizara el Cierre del Periodo Academ[&o |
Periodo Muestra el tipo de Periodo Académico de la Carrera
Término Muestra el Teérmino del Periodo Academico de la Carrera '
:::::ilzacié:e Muestra la fecha de finalizacion del Periodo Académico.

Tabla 11.5. Descripcion de la Pantalla Cierre de Periodo

11.4.3. Cerrar Periodo Académico
Para cerrar el Periodo Academico de una Carrera se realizara los siguientes pasos

1. Dar clic en Menu Seguridad y luego dar clic sobre la opcion de Cierre de Periodo
nos aparecera la siguiente pantalla de Cierre de Periodo.

E Cierre del Periodo

=

Datos Generales

Carers DEHEVYSIE ' e

Periodo: ‘Bimeste Término [

Fecha Fin:

Figura 11,42, Pantalla Cierre del Periodo con datos cargados.

2. Luego se seleccionara la Carrera que se le desactivara el Periodo y se cargaran los
datos de Periodo, termino y fecha fin, si el usuario selecciona una carrera que aun’ no“
se debe desactivar mostrara el siguiente mensaje.

5
i

Sistema Académico Institucional

: Informavca i

(14
Y
W

l/ Sebe Cerrar 05 Perodos da ias sguentes Carr
"

ACEDtar

Figura 11.43.  Mensaje de Informacion
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-

3. Luewo de que el usuario ha seleccionado la carrera correcta se activa el boton
donde el usuario dara clic para desactivar dicho Periodo el sistema nos mostrara un

mensaje de confirmacion:

Sistema Académico Institucional

Figura 11.44.  Mensaje de Interrogacion

4. Despues dar clic en el boton para confirmar el mensaje st no hay
ningun tipo de error, nos vendran el siguiente mensaje:

Figura 11,45, Mensaje de Informacion.

. El usuario debera de seleccionar una carrera de una lista de carreras que el sistema

g
le mostrara si el usuario selecciona un carrera que no debe desactivar el Periodo aun

el sistema enviara un mensaje de error

Sistema Académico Institucional
-
1 Jeoe Jerrar «0s Serocos de as sguientes Carreas: Informatcs
“y

Figura 11.46.  Mecnsaje de Informacion

Si no ha finalizado el Periodo de ninguna Carrera, el sistema presentara el siguiente

Ll
mensaje.

B ——— <SP0y

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL TV N

$ooo" %

i,) No ha Finalizado el Periodo de Ninguna Carrera del Instituto Actual g &
il 3.8LI ‘f’

«./

Figura 11.47.  Mensaje de Informacion SENAS
ESPOL
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11.5.

PROCESO RUTA DE FOTOS

Esta opcion permite registrar y modificar la direccion de la carpeta que contendran las

fotos de los estudiantes. La Pantalla Foto se utiliza para direccional la ruta de la carpeta
que contendra las fotos de los Estudiantes

Nota:

Cuando se mgrese por ¢l Mena de Opciones v elija Datos Personales para
hacer ¢l respectivo ingreso de Fstudiane

el sistema le presentara un
mensaje mndicando gque no esta asignada la ruta de la carpeta ver ficura

; Aceptar .
11.48. Dar chic en el hnmu Vo antomaticamente se cargara la

se cargar
pantalla Foto, usted debe segur los pasos explicados en la seccion 11,3

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

1 / No se ha ASIGNADO carpeta de Fotos
L.

Aceptar

Figura 11.48.  Carpeta no Asignada

IL.5.1. Abrir Opcion Ruta de Fotos

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera
1. Seleccione <Seguridad> en el N

lenu de Opciones
ﬁ RUTA DE FOTOS
2. Luego de doble chc en Para eftectuar esta accion con el

teclado. debera presionar para ubicarse en la opcion v luego presionar

= ‘ SEGURIDAD

*LL': USUARID

@ GRUPO @SPO (
! OTORGAR PERMISOS N

é . N
(2| CIERRE DEL PERIODD ACADEMICD TN
281BLICTECA

TAMPUS

Figura 11.49.  Opcion Ruta de Fotos PENAS

EDCOM
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3. El sistema presentara la pantalla Ruta

Directorio de Fotos
Unidad Seleccionada

Urnidad
T\

JUsuario_xXp
I AEscntono
- Base
—d FOtOs

—J Iconos
—J Reportes

JDocuments and Settings

_JFormulanos

de Fotos que se muestra a continuacion

Figura 11.50.

11.5.2. Ingresar Ruta de Fotos

Pantalla Ruta de Foto

Para ingresar la ruta de la carpeta que contendran las fotos estudiantiles ingresadas,

usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione la Unidad en la que se ubicara la carpeta.

2. Elja la carpeta correspondiente.

3. Dar doble clic sobre la carpeta seleccionada, se presentara en el cuadro texto la ruta

completa de la carpeta.

Q Foto
Directono de Fotos

Unidad Seleccionada

Unidad
A
A Usuario_Xp

<MEscritorio
-4 SAINS

Asignar

C \Documents and Seﬂms\U-‘sua-l;-0_>'(—4:-;\-E-s--t:;|ﬂ=;1-u'\-‘5Avai"3\F-:Enl-c-:m_
[Cre.

MOocuments and Settings

Figura 11.51.

Scleccion de la Carpeta

EDCOM
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4. Dar clic en el boton...AS!9Nar | ¢ sistema presentara un mensaje de informacion

mnensape

Ll hoton __Asignar

de  miformacion  la

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

_ 1/ Ruta de Fotos asignado con Exito

Aceptar

Figura 11.52.  Mensaje Ruta asignada con Exito

Pantalla  de

automaticamente

11.5.3. Verificacion de Datos Ingresados

e

solo estara habiliado cuando la ruta de fa carpera

. Aceptar
no ha sido mgresada. Ademas, cuando da clic en el boton u’w’

Forto

aescardara

® Sino se ha seleccionado la carpeta correspondiente, el sistema le presentara este

mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

\
| A Seleccione la Carpeta
)

Aceptar

Figura 11.53.  Mensaje Seleccione la Carpeta

* Si se ha seleccionado una unidad que no esta disponible, el sistema presentara el

siguiente mensaje

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL

T\ UNIDAD NO PREPARADA

Figura 11.54.  Mensaje Unidad no Disponible

11.5.4. Modificar Ruta de Foto

Para modificar la ruta de carpeta que contendran las fotos, se debe hacer lo siguiente:

1. Seleccione la Unidad.
2. Elija la nueva carpeta.

EDCOM
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3. Dar doble clic sobre la carpeta seleccionada, se presentara en el cuadro texto la
nueva ruta completa de la carpeta.

4. Dar clic en el boton-™2== i -, el sistema presentara un mensaje de informacion

SISTEMA ACADEMICO INSTITUCIONAL
i / Ruta de fotos Mofidicada Exitosamente

Aceptar

Figura 11.55.  Ruta modificada con Exito

1 boton ._Modificar

solo estara habilitado cuando la ruta de la carpera
=|. este ingresada..

EDCOM
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12. MENU REPORTES

Este menu realiza las consultas generales y generara los diferentes reportes a utilizar en
el Sistema Académico Institucional.

Podra tener acceso al Menti Reportes de las siguientes maneras

REPORTES , _
del Menu de Opciones

e Por medio del teclado, presionar =¥ en el Menu de Opciones

e (on la avuda del mouse, dar clic en

Desplegandose de esta manera las opciones:

A D
s, CONSULTA GENERAL

i"-';-l.i HISTORICO DE CALIFICACIONES

ACTAS ¥ CERTIFICADOS

Figura 12.1. Menu Reportes

Alternativas: . (T l! v l
= Con las teclas direccionales =XV podra desplazarse enre las
-

ST opciones del Menu Reportes.

12.1. CONSULTA GENERAL

Esta opcion permitira realizar las diferentes consultas, se muestran todos los datos de la
opcion que se seleccione.

12.1.1. Abrir Opcion Consulta General

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

. Seleccione <Reporte> en el Menu de Opciones
AR:C
CONSULTA GENERAL

- AL
2. Luego de doble clic en 2775

teclado, debera presionar .4 para ubicarse en la opcion v luego presionar A

Para efectuar esta accion can el

= 3;’“7 REPORTES
~

Figura 12.2. Opcion de Consulta General

EDCOM Capitulo 12 - Pdgina 1 ESPOL
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3. Se presentara la pantalla Consulta General que se muestra a continuacion:

3= Consults General

Figura 12.3. Pantalla de Consulta General

12.1.2. Consulta General

La consulta General Academicas se realiza de una manera muy sencilla y practica Para
poder consultar los registros debera realizar lo siguiente:

1. Seleccionar la opcion que se desea consulta de la lista de opciones que se despliega
al dar clic en Consulta General.

3£ Consulta General

; = i Matnculs  Cedula NombrwyApelhdo  Nooonahds ]

{ “- 20000001 0917619807 PAUL DARIO QUIANG VELEZ Ecustoriano SAL -

{ A 20000003 0921728028 ERICKA NWONNE RODAS ANDRADE  Ecuatonano COL

{ - St 20000004 0906387971 CARLOS LUIS AULESTIACASTRO  Evustunany SAL
: 5 5 20000005 0906387972 MARIA ISABEL PARE JA TOLEDO Ecustunany SAU

J h i 20000002 0301614491 GLADYS EUZABE TH RODAS ANDRAL Ecuatonano COL

| 2

| e

| =

| R=a

|

Figura 12.4. Pantalla de Consulta General

2. Como se dara cuenta automaticamente al momento que selecciona la opcion deseada '
del lado derecho se cargara los datos de esta opcion. S
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12.2.CONSULTA HISTORICO DE CALIFICACIONES

Esta opcion permitira realizar las consultas de los Historicos de Calificaciones por
Estudiante

12.2.1. Abrir Opcion Historico de Calificaciones

Podra abrir esta opcion de la siguiente manera:

1. Seleccione <Reporte> en el Menu de Opciones
) H!QTORH"D DE CALIFICACIONES
2. Luego de doble chc en Para efectuar esta accion

con el teclado, debera presmndr para ubicarse en la opcion v luego presionar

“al
ACTAS Y CERTIFICADOS

Figura 12.5, Opcion de Historico de Cahficaciones

3. Se presentara la pantalla Historico de Calificaciones que se muestra a
continuacion

B Histirico de Calificaciones por Estudiante

8

Estudiante
Estydiante D
Carrera

Detalle de Matenas

N‘l" T M.A!FH.A NOMBRE MATERIA PROM E¢4
’ . :

¢5P0;,

= g‘ A‘\v\{
|e » HoE

Regstros Recuperador Promedo General
Hoia L4 ] T TR Vil
Fisura 12.6. Pantalla de Histonco de Calificacione BIBLICTECA
igura 12.6. Pantalla de Histonico de Calificaciones EL
I:Ahf.‘p:‘;’)
PENAS
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12.2.2. Descripcion de la Pantalla Historico de Calificaciones

En el marco Estudiante se encuentran los campos necesarios para realizar la Consulta
de Historico de Calificaciones por Estudiante, los cuales se detallan a continuacion.

Campo Descripcion
Es el codigo y el nombre del Estudiante, el codigo se ingresara y
Estudiante el nombre se genera al momento de ingresar el codigo del
Estudiante.

Es el codigo y la descripcion de la Carrera, ambos campos son
generados al momento de ingresar el codigo del Estudiante.
Tabla 12.1. Datos del Estudiante en la Pantalla de Histonco de Calificaciones.

Carrera

En el marco Detalle de la Materia se encuentran los que seran llenados al momento de
realizar la consulta, los cuales se detallan a continuacion.

Campo Descripcion
Ao Es el ano en que ha tomado la matena.
Termino Es el término en que ha tomado la materia.

Nombre de la

: Es el nombre de la Materia que ha tomado.
Materia

Promedio Es el promedio que obtenido de la Materia para poder aprobarla.

Es el estado en el que se encuentra la Matena para el Estudiante
Estado este campo puede ser “AP” cuando ha sido aprobada la Materia o
“RP” cuando la Materia ha sido Reprobada.

Tabla 12.2. Datos de la Matena en la Pantalla de Historico de Calificaciones.

12.2.3. Consultar Historico de Calificaciones

La consulta de Historico de Calificaciones se realiza de una manera muy sencilla v
practica. Para poder consultar los registros debera realizar lo siguiente

Estudiante || )

1. Ingresar el codigo del Estudiante ' y luego presionar
codigo del Estudiante es correcto se llenaran los campos del nombre del Estudiante
del codigo y descripcion de la Carrera; si se desconoce el codigo del Estudiante se
puede realizar la busqueda del Estudiante al dar clic en el boton
| L
:|Busqueda de Estudiantes |

.SIG,

2. Luego de cargados los datos del Estudiante automaticamente se activara el boton
n..
Cargar Datos] e el cual se dara clic

3. Despueés se cargaran los datos de las materias que el Estudiante haya sido registrado.

EDCOM Capitulo 12 - Pdgina 4 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Académico Institucional

B Historico de Calificaciones por Estudiante

A
Estudiante
Estudiente 20000001 K | |QUIIANO VELEZ PAUL DARIO
Camera ‘2 PROGRAMACION DE SISTEMAS -
Detalle de Matenas
[ AND T MATERA NOMBRE MATERIA FAOM £+
| 1 2000 1 CELEOOR  INGLESBASICOK: AP
{2 2000 1 EDCOOD0!  CONTABIUDAD 3 APF |
3 2000 1 EDCO00DI  INFORMATICA BASICA 75 APF |
1
4 2000 1 FIECO00T  PROGRAMAS UTILITARIOS | %  APF
5 2000 1 ICHEODD!  TECMICAS DE EXPRESION ORAL Y ESCRITAE INVID  APF
§ 2000 1 EDCO000Z  FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION 7% APF
7 2000 2 EDCOODDS  ANALISIS OE SISTEMAS B85 APF
8 2000 2 CELE0002  INGLESBASICOB 75 APF
g 2001 2 EDCOO007 MATEMATICAS FINANCIERAS 7% APF
10 2001 2 EDCOUO0Y  CONCEPIOS UE ESTRUCTURA UE DATOS 4 APFe
4 >
Regshos Recupetados 24 Piomedo Gererdd 85
Hosa

Figura 12.7. Pantalla de Histonico de Calhifficaciones

12.3.REPORTE ACTAS Y CERTIFICADOS

Esta opcion permitira realizar las Actas y los diferentes Certificados para el Estudiante.

12.3.1. Abrir Opcion Actas y Certificados
Podra abrir esta opcion de la siguiente manera

1. Seleccione <Reporte> en el Menu de Opciones.
ACTAS Y CERTIFICADD

=
2. Luego de doble clic en Para efectuar esta accion con el

- jonar 1B ‘ i -
teclado. debera presionar Z—¥ para ubicarse en la opcion y luego presionar .

REPORTES

TASY TIEY
Figura 12.8. Opcion de Actas v Certificados

EDCOM Capitulo 12 - Pdgina 5 ESPOL
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3. Se presentara la pantalla Actas y Certificados que se muestra a continuacion:

!' Creacion de Actas y Certificados

| =
I

!1 Crterios

| e e R e —
| Listadns! I_ E musion de Actas y Carftcados
| { -

i

|

l Calhcaciones Asistencias m
|

) Afio ‘ Térmmo

! -

! Carrera

]

| Matena

|

! Profesor

t Paralelo

|

|

|

|

Figura 12.9. Pantalla de Actas v Certificados

12.3.2. Descripcion de la Ficha Emision de Actas y Certificados

En el marco Emisiones de Actas y Certificados se encuentran los campos necesarios
para realizar los diferentes reportes, los cuales se detallan a continuacion.

Campo Descripcion
Es el codigo y el nombre del Estudiante, el codigo se ingresara y
Estudiante el nombre se genera al momento de ingresar el codigo del
Estudiante

Es la descripcion de la Carrera; ambos campos son generados al
momento de ingresar el codigo del Estudiante.
Tabla 12.3. Datos del Estudiante en la Pantalla de Actas v Certificados.

Carrera

12.3.3. Emitir Certificado de Asistencia

La Creacion de un Certificado de Asistencia se realiza de una manera muy sencilla y
practica. Para poder consultar los registros debera realizar lo siguiente:

P - Y

i 1/‘
" 5 R \ <‘ Y, /
1. Seleccionar la opcion ~ © ASIStENCia ge 1ag opciones que se encuentran'en el .
marco de Certificados v N
v
i i . Estudiante |2 . ENTER ) '
2. Ingresar el codigo del Estudiante a y luego presionar Q- sizel. " e

codigo del Estudiante es correcto se llenaran los campos del nombre del Estudiante
de la descripcion de la Carrera, si se desconoce el codigo del Estudiante puede,.

/

PERAS

|_|
realizar la buscada del Estudiante con dar clic en el boton :[Busqueda de Estudiantes]

EDCOM Capitulo 12 - Pdgina 6 ESPOL
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3. Luego de confirmar que los datos son correctos dar clic en el boton '" para
generar el reporte, automaticamente aparecera un mensaje de confirmacion:

Certificado de Asistencia

, S

Figura 12,10,

Mensaje Pantalla de Actas v Certificados

4. Luego de dar chc en el boton ‘J para generar el reporte

B Reporte de Asistencia
1of1 &dé& 5% - Total 10

e o

Insrituro Superior Tecnologice ESPOL

smme ik

CERTIFICADO DE ASISTENCIA

Figura 12.11.  Certificado de Asistencia

EDCOM
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12.3.4. Emitir Certificado de Notas

La Creacion de un Certificado de Notas se realiza de una manera muy sencilla
practica Para poder consultar los registros debera realizar lo siguiente

, o .. * Notas! : , .
1. Seleccionar la opcion weenen T3 de las opelones que se encuentran en el marco
de Certificados

. : . Estudiante |7 . ENTER .
2. Ingresar el codigo del Estudiante I y luego presione "! . siel
codigo del Estudiante es correcto se llenaran los campos del nombre del Estudiante

de la descripcion de la Carrera, si se desconoce el codigo del Estudiante puede

realizar la buscada del Estudiante al dar clic en el boton qu“e“ de Estudiantes]

3
3. Luego de contirmar que los datos son correctos dar clic en el boton “ para
generar el reporte, automaticamente aparecera un mensaje de confirmacion:

Certificado de Asistencia

Figura 12.12.  Mensaje Pantalla de Actas v Certificados

4. Luego de dar clic en el boton para generar el reporte

B Reporte de Notas del Estudiante
Tot1e > & & [s0x ~] Total 24 11

e e s e e oy s —— s g

Insrdure Superwr Iecnologico ESPOL

= e
i S oM AR T
s T
. 8 ]
z R = —ix T
‘. s
St ZirER. BRITR
G sas ta o3
=x Bila t K
= x rix
55 xS s - 3
= o83
] E .
1 2.
x L. .
i < z

Figura 12.13.  Certificado de Notas
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12.3.5. Emitir Certificado de Aprobacion del Proyectos de Graduacion

LLa Creacion de un Certificado de Aprobacion de Proyectos de Graduacion se realiza de
una manera muy sencilla y practica. Para poder consultar los registros debera realizar lo

siguiente:

1. Seleccionar la opcion

2. [Ingresar el codigo del Estudiante

*" Aprobacion Proyectos Graduacion B
de las opciones que

se encuentran en el marco de Certiticados

Estudiante (2|

JTm:

y luego presione L——A si el
codigo del Estudiante es correcto se llenaran los campos del nombre del Estudiante

de la descripcion de la Carrera; si el codigo del Estudiante se desconoce se puede

I"l
realizar la buscada del Estudiante al dar clic en el boton ga}sq‘”da de Estudiantes]

.

3. Luego de confirmar que los datos son correctos dar clic en el boton ~{1mprim para

generar el reporte, automaticamente aparecera un mensaje de confirmacion:

Certificado de Asistencia

Fizura 12.14.

Mensaje Pantalla de Actas v Certificados

4. Luego de dar chc en el boton para generar el reporte

B3 Reporte de Graduacion - Irﬁl
16061 & & (50~ Totai 0 I
, N =i L -
Iusivure Supreqer Tecnolognea ESPOIL
CEETIFICADO DT APF OB ACIONS DEL PEODOVNECTO DE BB ADLACION
FAFA LA OCBTENCIONDELTITLL O COAD

QUIJANO VELEZ FALL D

Certificado de Provecto de Graduacion

EDCOM
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12.3.6. Emitir Certificado de Materias Aprobadas

La Creacion de un Certiticado de Aprobacion de Provectos de Graduacion se realiza de
una manera muy sencilla y practica. Para poder consultar los registros debera realizar lo
siguiente:

1. Seleccionar la opcion Materias Aprobadas

encuentran en el marco de Certificados

de las opciones que se

Estudiane [7]

D

2. Ingresar el codigo del Estudiante y luego presionar L——N. si el
codigo del Estudiante es correcto se llenaran los campos del nombre del Estudiante
de la descripcion de la Carrera. si se desconoce el codigo del Estudiante se puede

-
realizar la buscada del Estudiante al dar clic en el boton [Busqueda de Est tes|

e r-l"',
3. Luego de contirmar que los datos son correctos dar clic en el boton ~[imprime] para
generar el reporte, automaticamente aparecera un mensaje de confirmacion:

Certificado de Asistencia

? ’/ Desea Imprmr Certficado de Mater:as Aprobadas?

| Si l Mo

Figura 12.16.  Mecnsaje Pantalla de Actas v Certificados

4. Luego de dar clic en el boton para generar el reporte

12.3.7. Descripcion de la Ficha Listado

En el marco Listado se encuentran los campos necesarios para realizar los diferentes
reportes, los cuales se detallan a continuacion.

‘-:l"{-}_"—"}

Campo Descripcion

Ao El afio en que ha sido registrado el Estudiante.

Término Término en que se ha registrado el Estudiante.

Carrera Es la Carrera a la que pertenece el Estudiante.

Materia La_ Matferia a que desea generar el listado de calificaciones o de
asistencia

Profesor Es el nombre de profesor que dicta la materia.

Paralelo Es el numero del paralelo.

Examen Es el nimero de examen que tiene la materia, esta opcion solo se

seleccionara cuando se genera un listado de calificaciones

Tabla 12.4. Datos del Listado ¢n la Pantalla de Actas v Certificados.

EDCOM Capitulo 12 - Pdgina 10 ESPOL
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12.3.8. Emitir Listado de Calificaciones

La Creacion de un Listado de Calificaciones se realiza de una manera muy sencilla v
practica Para poder consultar los registros debera realizar lo siguiente

1. Seleccionar la opcion PEST

2. lLuego de seleccionar una opcion dar clic en el boton &Cagﬁfﬂaﬂf_‘] el cual mostrara

la siguiente pantalla

& Consulta de Planificacién

Bl

Ao 'p'm]?"'_ Teérmino '1
Carrera | - 0 T
NOMBRE DE LA MATERIA NOMBRE = 1
1 |
i
o |
« - > !
'@.—1 Seeccicne & carrers Luego ce Civ- ar e 3oto~ Consurar

Figura 12.17.  Pantalla de Consulta de

Planificacion

3. Ingresar los campos de afio y termino v seleccionar una carrera en la pantalla de

consulta de planificacion y luego dar clic en el boton

datos y se mostrara los siguientes datos

# Consulta de Planificacién

Bl

Ao a0 Término 1

Carnera

DE SCPORTE DE MICROCOMPUTADORES

)

MNOMBRE DE LA MATERLA
Proaramacién Visual

Administracién De Sernadores
Seaundades De Software

Frogramacion Avanzada Unemadna Objeto
Ecoloaia Y Educacion Ambiental
tmorendimiento £ Innovacion Taecnoldaica

DN SN =

NOMBRE *
Espinora Alex
Casto Juan Carlos
Medina Ana Luisa
Moreno Victor Huac
Lambeth Jamil
Galarraaa Soha

Figura 12.18.  Pantalla de Consulta de

Planificacion

1Cargar Datos| hara generar los

EDCOM Capitulo 12 - Pdgina 11
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4. Luego seleccionar la materia a la que se desea generar el listado y los datos se

cargaran en

la pantalla de Creacion de Actas y Certificados en esta pantalla
seleccionar el numero de examenes que desea presentar.

W Creacidn de Actas y Certificados

Criterios
Y z o e
Listanos | Emision de Avdas y Leilhuadus
= Calificaciones Asisteacins m‘
l
|
| AN Términn
Carrera 'PROGRAMACION DE SISTEMAS
Matena  Programacion De Sihos Wab
Protesor ‘ractn .I-wmn-t-’fﬂr\n‘-
Paralelo 1
Examen | w]
[Uno -
Dos
TLI*)E

Figura 12,19,

Pantalla de Creacion de Actas v Certificados

S. Luego de confirmar que los datos son correctos dar clic en el boton ~[imprimi para
generar el reporte, automaticamente aparecera un mensaje de contirmacion

Certificado de Asistencia

9
..’.,/

Figura 12.20,

Mensaje Pantalla de Actas v Certificados

6. Luego dar clic en el boton E‘ para cenerar el reporte
Asistencia

EDCOM
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B Listado de Calificaciones
Tof1 && 500 -~ Teaz 0

Insrirnro Superior Tecnologico ESPOL |
L 4 & ':cf r.'. \.\..'L{ .\E:c e
I

1.7TR s 10 1 -1 S8 SAaS-1 BURS 4 = 2 B9 3 ey ::L‘:
i‘ - - = Hl 1
|

"3

Figura 12.21.  Listado de Calificaciones

12.3.9. Emitir Listado de Asistencias

La Creacion de un Listado de Asistencias se realiza de una manera muy \LI@PO{

practica. Para poder consultar los registros debera realizar lo siguiente é )
2 | N
1. Seleccionar la opcion Asistencia N~
oTECH
. : . = 2 jolee
2. Luego de seleccionar una opcion dar clic en el boton el cual mosr‘llﬁh‘Mo, .
e ~A J$
la siguiente pantalla. o
PENAS

EDCOM Capitulo 12 - Pdgina 13 ESPOL
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& Consulta de Planificacién
Bl |

Afo ooz Témino 1

Carrera | - i 7 .
NOMBRE DE LA MATERIA NOMBRE * !
1 |
|
« »

ﬂh Seeccone s caireia Luego de Cic en el Solon Corsultar |

Figura 12.22.  Pantalla de Consulta de Plamificacion

3. Ingresar los campos de ano y termmo y seleccionar una carrera en la pantalla de
[
consulta de planificacion v luego dar clic en el boton — (c2rgar Datos

datos y mostrara los siguientes datos:

para generar los

& Consulta de Planificacion

Afo 12002 Termmno 1

EUCCIE O SCPORTE DE MICROCOMPUTADORES IRS

i NOMBRE DE LA MATERIA NOMBRE *

1 Programacién Visual Espinoza Alex

?  Administracién De Senadores Castro Juan Carlos

3  Seaundades De Software Medina Ana Luisa

4 Programacion Avanzada Onentada Objeto Moreno Victor Huat

5 Ecologia’ Educacion Ambiental Lambeth Jamil |

h  Emprendimiento E Innovacion Tecnalogica Galarraga Sofa '
o | | -

Figura 12.23.  Pantalla de Consulta de Plamficacion
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4. Luego seleccionar la materia a la que se desea generar el listado y los datos se
cargaran en la pantalla de Creacion de Actas y Certificados

W Creacién de Actas y Certificados

Listados

o Emision de Actas y Cericados

Calificaciones “ Asistencias @

Ao - Término

Carmera |PROGRAMACION DE SISTEMAS
Matena F‘ru‘;rar-w-,-n:ur‘u De Base De Datos

Protesor [Morenc Victor Hugo

Paralelo |4

Figura 12.24.  Pantalla de Creacion de Actas v Certificados

S. Luego de confirmar que los datos son correctos dar clic en el boton para
generar el reporte, automaticamente aparecera un mensaje de confirmacion

Certificado de Asistencia

? Cesea Imprimir Listado de Asisten
2/ -
4

Figura 12.25.  Mensaje Pantalla de Actas v Certificados

6. Luego de dar clic en el boton Q_J para generar el reporte

N
i

s
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& Listado de Asistencias

M

101 G@& 5% v Tadd  100% J0t3

Institure Superwor Tecnologico ESPOL

sy Yaie - i £
é LHBTADE ASLITENLIADIARIA DL ALLMMNDY
t 3 B
. - 1" 8F = awac = Ltoum
FLELILE FEIFLSTE e £ aw
M
i 11— T
1.7 W L T'IBEE BEL E1TLT | |
3 t f
""" E T |
T
I

Figura 12.26.  Listado de Asistencias.
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05/09/2006

Instituto Superior Tecnologico ESPOL

\.1‘.\[5-.1’?!! loadentice

LISTADO DE CAL

y Institiecional

IFICACIONES

ANO : 2006 TERMINO : |
CODIGO : EDCO0007 MATERIA : Matematicas Financieras
PARALELO : 3 PROFESOR : Lambeth Jamil

CALIFICACION

MATRICULA NOMBRE DEL ESTUDIANTE CALIFICACION EN LETRAS
20000004 AULESTIA CASTRO CARLOS LUIS 76 SEVENTY-SIX
20000001 QUIJANO VELEZ PAUL DARIO 50 FIFTY
20000003 RODAS ANDRADE ERICKA IVONNE 79 SEVENTY-NINE
20000002 RODAS ANDRADE GLADYS ELIZABETH 87 EIGHTY-SEVEN
~ 1) ~ j

Emitido por :

Jmm Jmm
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22/10/2006

Instituto Superior Tecnologico ESPOL

Sistenma Academico Institucional

CERTIFICADO DE ASISTENCITA

CERTIFICO : Que ¢l estudiante RODAS ANDRADE GLADYS ELIZABETH. con
numero de matricula 20000002 de la carrera Analisis de Sistemas en la unidad de
TECNOLOGIA EN COMPUTACION - EDCO ., Se encuentra actualmente Asistiendo a
clases regularmente.

El estudiante puede hacer uso conveniente el presente certificado.

Atentamente

Ing Enrique Pita Garcia
Rector del Instituto

. s, =



Instituto Superior Tecnologico ESPOL

Nistema Acadeémico [nstitucional

CERTIFICADO DE APROBACION DEL PROYECTO DE GRADUACION
PARA LA OBTENCION DEL TITULO COMO

Analisis En Sistemas

Se Certifica mediante el presente documento que el(la) Tesis de Graduacion, "
Modulo de Contabilidad ", pertenece a :

RODAS ANDRADE GLADYS ELIZABETH

Cuya nota obtenida ha sido 94,00/100, cumple con todas las normas establecidas por la
carrera Analisis de Sistemas en la unidad de TECNOLOGIA EN COMPUTACION
- EDCO . y por ende prestara el servicio encomendado a la sociedad.

El estudiante puede hacer uso conveniente el presente certificado.

Guayaquil, 22/10/2006

Ing Enrique Pita Garcia
Rector del Instituto



Instituto Superior Tecnologico ESPOL

Sistema Acadcemico Institucionul

CERTIFICADO DE NOTAS

22/10/2006

MATRICULA : 20000002
ESTUDIANTE : RODAS ANDRADE GLADYS ELIZABETH
CARRERA :  Analisis de Sistemas

INICIO FIN CODIGO MATERIA CALIFICACION  ESTADO
01/03/200  30/08/200  EDCO0022  ADMINISTRACION DE REDES 94 AP
01/03/200  30/08200  EDCO0025  ADMINISTRACION DE SERVIDORE 100 AP
01/03/200  30/08/200  EDCOO005S  ANALISIS DE SISTEMAS 94 AP
01/03/200  30/08200  EDCO0011  APLICACIONES DE SOPORTE 90 AP
01/03200  30/08/200  EDCO0043  ATENCION AL CLIENTE 100 AP
01/03/200  30/08/200  EDCO0001  CONTABILIDAD | 88 AP
01/03/200  30/08200  EDCO0024  CORREO ELECTRONICO Y COMUN 87 AP
01/03/200  30/08/200 EDCO00IS  DISENO DE BASE DE DATOS 94 AP
01/03200  30/08/200 ICHE0002  ECOLOGIA Y EDUCACION AMBIE 91 AP
01/03/200  30/08/200  ICHE0O03  EMPRENDIMIENTO E INNOVACIO 90 AP
01/03/200  30/08/200 EDCO0023  EVALUACION DE HARWARE Y SO 88 AP
01/03/200  30/08/200  FIECO002 FUNDAMENTOS DE PROGRAMAC 98 AP
01/03/200  30/08/200  EDCOO0O3  INFORMATICA BASICA 84 AP
01/03/200  30/08/200  CELEOOO1 INGLES BASICO A 9% AP
01/03/200  30/08/200  CELE0002  INGLES BASICO B 98 AP
01/03/200  30/08/200  EDCO0013  INTRODUCCION A REDES DE COM 96 AP
01/03/200  30/08/200  EDCO0012  MANTENIMIENTO DE COMPUTAD 98 AP
01/03/200  30/08/200  EDCO0007  MATEMATICAS FINANCIERAS 93 AP
01/03/200  30/08/200  EDCO0027  PROGRAMACION AVANZADA ORI 94 AP
01/03/200  30/08200 EDCO0021  PROGRAMACION VISUAL 100 AP
01/03/200  30/08/200  FIEC0001 PROGRAMAS UTILITARIOS | 95 AP
01/03/200  30/08200 EDCO0026  SEGURIDADES DE SOFTWARE 98 AP A
01/03/200 30/08/200  EDCO0010  SISTEMAS OPERATIVOS 90 VAP Sy



05/09/2006

Instituto Superior Tecnologico ESPOL

Sistema Veademico Institucional

CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS

ESTUDIANTE : RODAS ANDRADE ERICKA IVONNE
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ANEXO B.
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TERMINOS
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GLOSARIO

A

ACCESO. Almacenar y recuperar datos desde un disco o cualquier otro dispositivo
periférico. Véanse access arm, access method y Microsoft Access.

ACCESO REMOTO. Técnica por la que se puede accesar a un ordenador y sus
periféricos desde otro ordenador o terminal situado a distancia. La comunicacion se
establece o bien por medio de cables y tarjetas, en el caso de que la distancia no sea
grande, o de tarjetas de modem vy linea telefonica en el caso de grandes distancias.

ALFANUMERICO. Refiérase a lo compuesto por cifras y letras. En informatica se
usa para designar al teclado que tiene los caracteres numéricos, los caracteres
alfabéticos, los simbolos especiales y las teclas de funcion en un solo bloque. Se
denominan también alfanumeéricas a las variables que pueden contener cifras y letras.
Estas variables asi definidas son tomadas por el ordenador como simbolos no
pudiendose hacer operaciones aritmeticas con ellas, aunque solo estén compuestas por
numeros.

AMBIENTE. Conjunto de herramientas que le posibilitan al usuario la interaccion con
el ordenador.

APLICACION. Bajo esta denominacion se puede llamar a todo programa o conjunto
de programas que proporcionan una solucion completa o parcial en algun campo
concreto. Aplicacion no es sinonimo de programa, toda aplicacion es un programa pero
no todo programa es una aplicacion. Por ejemplo, un programa de desfragmentacion de
disco no es una aplicacion sino que es una utilidad

73

BASE DE DATOS. 1 Un tipo de programa de computadora empleado para almacenar,
organizar y recuperar informacion. Los programas de base de datos populares son: Sql.
Oracle, Access, MySql, Sybase. 2. Se puede definir una base de datos como el conjunto
de informacion organizada sistematicamente.

BIT. El bit, palabra que proviene de la contraccion de binary digit, es la umdadf'{ﬁ_;yiﬁ
de cantidad de informacion. Puede tomar dos valores: 1y 0.

¥ \‘ \

CAMPO. 1 Recibe el nombre de campo cada una de las partes especificas de un
registro. 2. Objeto que aparece en la pantalla que puede contener texto. En un canipo

se puede mostrar una informacion ya almacenada o introducir una informacion’ al
ordenador.



CARACTER. Con este término en informatica se designa a las cifras, letras y signos
de puntuacion de un alfabeto. Los caracteres pueden ser numericos (cifras) o
alfabéticos (letras).

CARPETA. Nombre que reciben los directorios y subdirectorios en los sistemas
operativos de interfaz grafica.

CD-ROM. Disco Compacto de solo lectura. Reciben estos nombres los discos
compactos utilizados en dispositivos de solo lectura. Es decir, son dispositivos de
almacenaje de informacion de forma que solo se puede acceder a esa informacion para
leerla y nunca para modificarla. Normalmente tienen una capacidad de 650 Mb. El
sistema de lectura de estos discos es mediante rayo laser y la informacion esta
almacenada en forma binana mediante huecos de 0,12 micras de profundidad
perforados en su superficie, es mas lento cuando la cabeza lectora se encuentra en el
borde exterior y mas rapido cuando esta mas cerca del centro.

CLIC. Accion consistente en pulsar y soltar rapidamente uno de los botones del
mouse.

CUADRO DE DIALOGO. Ventana tipica de las interfaces graficas cuya mision es
solicitar del usuario que introduzca algun dato necesario para el programa que este
ejecutando o informarle sobre algo que haya sucedido

COMPARTIR RECURSOS. Cuando dos o mas usuarios se encuentran utilizando un
mismo recurso, bien sea dentro de una red o bien sea dentro de un sistema.

CONVENCION. Acuerdos o formatos de textos utilizados en el manual

VP

DATOS. Coleccion de resultados compuesta por caracteres, numeros y simbolos,
almacenados en el ordenador de forma que puedan ser procesados Los datos se
diferencian de la informacion de la forma como son agrupados y almacenados por el
ordenador, ya que una vez procesados pasan a ser comprendidos por los usuarios, es
decir, se convierten en informacion.

DESACTIVAR. Accion por la que se deja fuera de funcionamiento momentaneamente
un dispositivo de un sistema informatico.

DESFRAGMENTACION. Proceso de volver a escribir las partes de un a#
sectores contiguos de un disco duro para aumentar la velocidad de accefi
obtencion de datos

DISCO DURO. Sistema de almacenamiento de datos compuesto por un co éumo de ”
discos de gran capacidad, impregnados de un material magnético, que"-“g'ﬁ’an‘—"
superpuestos unos a otros. Este conjunto va sellado en una carcasa para evit#” Ve
interferencia de particulas entre la cabeza lectora y la superficie del difo



Normalmente estas unidades se encuentran integradas en la estructura del ordenador,
aunque existen unidades removibles de discos duros.

DOBLE CLIC. Accion consistente en pulsar y soltar sucesivamente y rapidamente dos
veces el boton izquierdo del mouse de los ordenadores.

DOMINIO. Grupo de equipos que forman parte de una red y comparten una base de
datos de directorio comun. Un dominio se administra como una unidad con reglas y
procedimientos comunes. Cada dominio tiene un nombre tunico

FIREWALL. Escudo de proteccion. En el entorno de Internet, dicese de las medidas
de seguridad que se toman en la red para proteger la informacion, prevenir que los
usuarios no causen ningun dano a los sistemas principales o controlar los accesos. En
algunas redes pequefias que tienen conexion con Internet se colocan escudos de
proteccion en la conexion.

FRAGMENTACION. Fenomeno que se presenta en los sistemas de almacenamiento,
sobre todo en los discos duros, y que consiste en que los archivos se encuentran
fisicamente divididos en pequenos segmentos separados entre si.  Este fenomeno es
consecuencia del crecimiento de los archivos que, cuando van a ser grabados de nuevo
en el disco, éste no tiene espacio contiguo reservado para el nuevo tamano. Esta
fragmentacion no supone, en principio, un problema de integridad de los datos pero si
que puede ocasionar problemas en el tiempo de acceso a ellos

ICONO. Pequenas imagenes graficas creadas con el objetivo de facilitar al usuario el
manejo de los ficheros y programas de un sistema. Es una de las piezas mas
importantes de los entornos graficos.

INFORMACION. Accion y el efecto de trasmitir algun tipo de conocimiento. La
informatica estudia el tratamiento automatico de dicha informacion.

INFORMATICA. La informatica es la ciencia que estudia el tratamiento automatico
de la informacion mediante maquinas llamadas ordenadores. Por ampliacion incluye el
estudio, diseno y funcionamiento de dichos ordenadores.

INSTALACION. Proceso por el que se copian en el disco duro del ordenador todos
los ficheros que son necesarios para el buen funcionamiento de un programa en
concreto, teniendo siempre en cuenta la configuracion del ordenador que se esté
utilizando. Este proceso puede estar automatizado (lo que sucede generalmente) o puede
tener una parte importante en su desarrollo el usuario. Finalizado el proceso de
instalacion, el programa ya puede ser ejecutado.  Por lo general, todo el proceso es
suministrado por el fabricante en uno o varios CD-ROM



INTERFAZ 1. Se llama interfaz a la parte del software del ordenador que tiene por
mision la comunicacion con el usuario. Basicamente existen dos tipos de interfaz: las
graficas y las de texto. Un ejemplo de interfaz de texto es la que proporciona DOS y un
ejemplo de interfaz grafica es Windows. 2. Se llama interfaz a los dispositivos de
hardware que se encargan de interconectar a diferentes dispositivos entre si

INTERFAZ GRAFICA. Entorno de usuario que esta compuesto por iconos, cuadros
de dialogo, menus desplegables y ventanas a través del cual se produce la comunicacion
entre los diferentes programas y el usuario. Existen tres familias de interfaces graficas:
los entornos MS-DOS y 0S/2 como Windows, GEM y PM: la interfaz Finder de los
Macintosh y los entornos de UNIX como Openlook y Nextsep.

MANUAL. La documentacion que generalmente acompana a toda aplicacion o
elemento y que puede venir bien en formato libro, o bien integrada dentro de la
aplicacion, o bien de las dos formas En esta documentacion aparece el funcionamiento

elemental de dicha aplicacion, la forma de realizar la instalacion y la forma de corregir
los errores que nos puedan aparecer al ejecutarla o utilizarla.

MENU. Se define meni como una lista de opciones que se le presentan al usuario para
que seleccione una La eleccion de una opcion lleva consigo generalmente la ejecucion
de una accion determinada. Casi todos los programas y aplicaciones proporcionan al
usuario una serie de menus que le conducen a traves del programa

MICROSOFT ACCESS. Es la aplicacion desarrollada por Microsoft en el entorno
Windows para el tratamiento de bases de datos.

MICROSOFT VISUAL BASIC. Nombre comercial del lenguaje de programacion
desarrollado por Microsoft para los entornos de interfaz grafica. Fue el primer lenguaje
de este tipo que salio al mercado y esta basado en el lenguaje de programacion BASIC.

MONITOR. Nombre genérico que se da a las pantallas de visualizacion de gran
calidad utilizadas como periférico de salida en los sistemas informaticos

MOUSE. Raton Dispositivo de entrada que se maneja con la mano y suele estar
compuesto por un estuche con dos o tres botones unido al ordenador mediante un cable .
El raton se utiliza para controlar el movimiento del cursor en la pantalla. Existen
ratones que en vez de cable utilizan rayos infrarrojos para comunicarse con el
ordenador.

ODBC. Nombre de la biblioteca dinamica de Windows cuya mision es la de facilitar el
acceso a un tipo especifico de sistema de gestion de bases de datos.
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OPCION. El comando o seleccion que se encuentra disponible dentro de una lista o un
menu

ORDENADOR. Se puede definir al ordenador como toda maquina electronica que se
encuentra dotada de una memoria de gran capacidad y de sistemas de tratamiento de
informacion, que es capaz de resolver problemas aritméticos y logicos por medio de la
utilizacion automatica de programas registrados en €l. En vez de ordenador se utiliza el
téermino computador, siendo ambos sinOnimos.

PANTALLA. En informatica se define la pantalla como el dispositivo de salida que

puede recibir informaciones del ordenador y mostrarselas al usuario. Esta compuesta de
un monitor de television o de video, que puede ser monocromo o en color

PARAMETRIZACION. Nombre que recibe la técnica de construccion que se basa en
la realizacion de objetos a partir de un modelo que se toma como base y del que se van
cambiando solo ciertos parametros

PARAMETRO. Informacion que marca los limites de una variable de un programas.

PASSWORD. Palabra clave Conjunto de caracteres ordenados de una forma
especifica que el ordenador nos va a requerir para poder acceder al proceso siguiente 0
para poder entrar dentro de una base de datos. La clave de acceso no necesariamente va
a ser una palabra o un numero, sino que puede ser cualquier sucesion de caracteres sin
ningun sentido logico.

PROGRAMA. Conjunto de instrucciones que sefialan al ordenador como realizar una
tarea determinada

PROGRAMA DE INSTALACION. Utilidad proporcionada por el fabricante del
programa para automatizar el proceso de instalacion del mismo.

PROTOCOLO. Se define el protocolo como el conmunto de reglas ya aprobadas que
posibilitan la comunicacion entre ordenadores o entre programas que de otra forma
serian incompatibles.  Los protocolos controlan un amplio campo de aspectos de
comunicaciones, tales como las reglas para abrir y mantener una conexion, el orden de
transmision de los bits, el formato de los mensajes de correo electronico, etc.

PROTOCOLO NET-BIOS. N[ETwork-Basic Input Output System (Sistema basico.de’,
entradas/salidas de red). Nombre de la interfaz de aplicacion entre la red local estandar,
definida por IBM vy el nivel de sesion de la norma ISO '{

&
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PUNTERO. En una interfaz grafica, simbolo grafico que se utiliza para indicarfa .
indicar la localizacion del cursor dentro de una pantalla El formato del simbolo
normalmente es una flecha, pero en los procesadores de texto se sustituye por una barra.
vertical



RED. En informatica, se define el término red como el conjunto de ordenadores,
dispositivos de procesos de datos, periféricos y aplicaciones que se encuentran
conectados entre si. La conexion se realiza a traves de enlaces fisicos controlados por
un conjunto de protocolos logicos que regulan los procesos de comunicacion.

REGISTRO. Conjunto de datos relacionados dentro de una base de datos.

Y

SELECCION. En el entorno de las bases de datos, accion consistente en la extraccion
de los registros que son concordantes con un criterio especificado.

SELECCIONAR. 1. En un entorno grafico, accion consistente en colocar el puntero
sobre un objeto y oprimir el boton del mouse. 2. Encontrar y obtener informacion
especifica de una base de datos.

SERVIDOR. Término con el que se designa al ordenador o a la aplicacion que se
encarga de sumimistrar informacion u otros recursos a aplicaciones cliente que se
conectan a é€l.

SESION DE TRABAJO. Se define la sesion de trabajo como el tiempo que transcurre
desde que se comienza a utilizar una aplicacion hasta que se la cierra

SISTEMA. Cualquier coleccion o combinacion de programas, procedimientos, datos v
equipamiento utilizados en el proceso de la mformacion

SISTEMA DE GESTION DE BASE DE DATOS. Serie de aplicaciones que
permiten la creacion, la busqueda y la organizacion de los datos en una base de datos.

SISTEMA OPERATIVO. Término que se utiliza para referirse al programa, o mas
bien al conjunto de programas interrelacionados, que se dedican a controlar las
funciones basicas del sistema, las operaciones de bajo nivel y el manejo de archivos sin
necesidad de que intervenga un operador.

3 \ 3
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USUARIO. Se define usuario como cualquier persona que esté utilizando un Sistemay */ 7

informatico, bien sea de manera individual o mediante la conexion a una red N

cvn G

USUARIO FINAL. La persona que va a utilizar el programa finalmente. ' <



UTILIDAD. Se definen las utilidades como el conjunto de aplicaciones que tienen por
objeto el facilitar ciertas tareas en la relacion entre el usuario y el ordenador. Las
utilidades facilitan los trabajos de formateo de discos, chequeo de los mismos, copias de
ficheros.

VENTANA. 1. En informatica, se define una ventana como el area rectangular de la
pantalla en la que se encuentra ejecutando una aplicacion. Normalmente los sistemas
funcionan con este tipo de estructuras permiten la apertura simultanea de diversas
ventanas, en cada una de las cuales se esta ejecutando un programa diferente. 2. Area
especifica de la superficie de una pantalla que esta sefialando los limites de una
representacion grafica.

VENTANA ACTIVA. En un entorno grafico, la ventana que se encuentra en un
proceso de recepcion de datos




