
-/as/.{3
=¡ñ 1

\l¿
E¡cuel¡ §upcrior Politécnico dcl Iitorol

?Í

a

POUTECNTCA 0tr LrrOqa¡

r;u,y¡qu¡l - tcúrdot

Programa de lecmlogía ert [omputación

lloel¡ dc Gr¡óo
Pr¿vio a Ia obt¿mión del Iitulo de. AllAtl§lA Dt S¡SIIilAS

Terna:

Si¡terna de Actlvos Fijos

Manual de Usuario

Autorc¡:
Carrnen 8añay Díaz

Tania Yaguana Herrera

Dlrcctors
AnI. Jorge Lornbeida

Año

2002 - 2()03

,
I

$,,.\

I
b

I
I



I

I

AGRADEGIMIENTO

Damos gracias a la Escuela Superior Politécnica del Litoral, ya que

sus aulas han servido para que los maestros con ánimo de

enseñanza hayan transmitido sus conocimientos a nosotros.

Además un reconocimiento especial a nuestros padres por habernos

apoyado.



DEDICATORIA

A Dios,

A nuestros padres,

A nuestros familiares,
A nuestros amigos que en todo momento nos apoyaron a seguir

adelante para la culminación de Ia carrera Universilaria.



DECLARAG!ÓN EXPRESA

La responsabilidad por los hechos ideas y doctrinas expuestos en esta

tesis, nos conesponden exclusivamente, y el patrimonio intelectual de la
misma al PROTCOM (Programa de Tecnología en Computación) de la
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL.

(Reglamentos de exámenes y títulos profesionales de la ESPOL)



T

FIRMA DE LOS AUTORES DE TESIS

Carmen Sañay Diaz



FIRMA DEL DIRECTOR DE TES¡S

Anl. Jorge Lombeida



TABLA DE GONTENIDO

Capítulo I - Generalidades

1.1 lntroducción

1 .1 .1 Objetivo de este Manual

1 .1 .2 A quién va dirigido este manual

1 .1 .3 Lo que debe Conocer

1 .1 .4 Organización de este manual

1 .1 .5 Acerca de este manual

1 .1 .6 Convenciones Tipográficas

1.l.6.1 Convenciones de formatos de Texto

1 ,1 .6.2 Convenciones del mouse

'1.1.6.3 Convenciones del teclado

1 .'1.7 Convenciones Mensajes de Información

1 .1.8 Soporte Técnico

Capítulo2 - lnterfaceGráfica

2.1 Explicación de la lnterface

2

2

)

-t

J

4

5

)

2.1.1 Introducción al ambiente Windows

2.1 .2 Que hay en las pantallas Windows 95 / 98

2.1 .3 Botón lnicio y la Barra de Tareas

2.1.4 Iniciar el trabalo con El [/enú lnicio

2.'1 .5 Bana de Tareas

2,1 .6 Elementos Principales de una ventana de
Windows

1

2

3

3

4

5

I

I

I



2.1 .7 Elementos principales de una ventana

2.'1,8 Cambiar el tamaño de las ventanas

2.1.9 Barra de Henam¡entas

2.1 .10 Barra de Estado

2.1.'11 Bana de Menú

2.1 .12 Cóno accesar a los Menús

2.'1 .1 3 Mover ventanas

2.1 14 Seleccionando la información

2.1.15 lniciar y salir de un programa

2.1 .1 6 Pasar de un programa a otro

2.1.'17 Uso de Cuadros de diálogo

2.1.18 i/ensajes de Windows

2. 1 .1 9 Ver el contenido de su PC

2.1.20 Buscar rápidamente un archivo o carpeta

2.1.21 Examinar con el explorador de Windows

2.'1.22 Mantenimiento de su PC

2.1.22 1 Ulilizar Backup

2.1 .22.2 Deleclando y reparando

erores de disco con Scandisk

2.1.22.3 Uli|zar el Desfragmentador de
disco para acelerar el disco duro

2,1 .22.4 Vaciar la papelera de reciclaje

(

5

6

7

7

7

I

I

9

10

10

14

15

16

17

1B

1B

19

21

20

'')\'-'
,.JtÉ



Capitulo 3 . Características del Sistema ACF

3.1 lntroducción

3 2 Beneficios

3.3 Descripción de I/ódulos

3 3.1 Módulo de Mantenimiento

3 3.2 Módulo de Transacciones

3.4 Requerimientos del sistema

3.4.1 Requerimientos de Hardware

3.4.2 Requerimientos de Software

Capítulo 4 - lnstalación del Sistema ACF

4.1 Proceso de lnstalación

4.1.1 Requerimientos previos a la instalación

4.1.2 Proceso de lnstalación

4.1 .3 Proceso de Desinstalación

Capítulo 5 - Entrando al Sistema ACF

5.1 . Encender la computadora

Capítulo 6 . lnicio

6.1 Operación del Sistema ACF

6.1 ,1 Pantalla principal del sistema ACF

6.1,2 Botones de las pantallas del Sistema ACF

6.1.3 li/ensajes Generales del sistema ACF

6.1.3.'l Mensajes de enor

2

2

J

4

4

)

2

I

¿

I

)

46.1 .3.2 Mensajes de Confirmación

I

1



6.1.3,3 Mensajes de lnformación

6.1.4 Vista previa de los Reportes

6.1,4.1 Manejo en General

Capítulo 7 - Menú Mantenimiento

7.1 Menú Registro de Datos

7.1.1 Deparlamentos

7.1 ,1 1 Objetivo

7.1.1.2 Ab¡r la pantalla para registrar los

Departamentos

7.1 .2 Grupo

7.1.2.'l Objetivo

7 .1.?.2 Abnr la pantalla para registrar los

Grupos

7.1 3 lr/arca

7.1.3.1 Objetivo

7.1.3.2 Abrir la pantalla para registrar las

Marcas

7.1.4 Modelo

7.1.4,1 Objetivo

7 .1 .4.2 Abnr la Pantalla para registrar los

Modelos

7.1 .5 Accesorios

7.1.5.1 Objetivo

7.1 .5.2 Abrir la Pantalla para registrar los

Accesorios

7

5

5

7

7

9

o

I
$§P
.. _-.1:.

(l'¡,. 9¿

$
ti;§i.t,,,li:.t

LIA{pU¡-
pa!Ás

.l

5

6

1

1

J

)



7.1 .6 Responsables

7.1.6.1 Objetivo

7.1.6.2 Abrir la Pantalla para registrar los

Responsables

7.1 .7 Caracteristicas

7.1.7.1 Objetivo

7 .1.7 .2 Abnr la Pantalla para registrar las

Caracteristicas

7.1.8 Tipos de Depreciación

7.1.8.1 Objetivo

7.1.8,2 Abrir la Pantalla para registrar los

Tipos de Depreciación

7.1 .9 Cambio de Responsables

7.1.9.1 Objetivo

7.1.9.2 Abrir la Pantalla para registrar

Cambios de Responsables

7.1.10 Tipos de l',4ovimientos

7.'1.10.1 Objetivo

7 1.10,2 Abrir la Pantalla para registrar los

Movimientos

8.1 Menú Transacciones

8.1 .1 Altas

ll

11

11

li

13

13

l5

15

15

t7

17

17

20

20

20

Capítulo 8 - Menú Transacciones, Menú Procesos, Menú Reportes

8.1 .1 .1 Objetivo

I

I

1



8.1.1.2 Abrir la pantalla para registrar las

Altas

8.1 .2 Reparaciones

8.1.2.1 Objetivo

8.1 ,2.2 Abrir la pantalla para registrar las

Reparaciones

8 1,3 Bajas

8.1.3.1 Objetivo

8.1 .3.2 Abrir la pantalla para registrar las

Bajas

8.2 Menú Proceso

8.2.1 Depreciación

8.2.1,1 Objetivo

8.2.,l.2 Abrir la pantalla para real¡zar la

Depreciación

8.3.1 Generación de Históncos

8.3.'1.1 Objetivo

8.3.1.2 Abrir la pantalla para ¡ealiza¡ la

Generación de Históricos

8.4.1 Respaldo de la Base de Datos

8.4.1.'l Objetivo

8.4.1.2 Abrir la pantalla para realizar el

Respaldo de la Base de Datos

9

I

9

1

4

4

5

5

6

6

6

6

7

7

7

8.3 Menú Reportes l0



8.3.1 Altas

8.3.1.1 Objetivo

8,3.1.2 Abrir la pantalla para realizar

el reporte de Altas

8.4.1 Accesorios

8.4.1.1 Objetivo

8.4.1 .2 Abrir la pantalla para realizar el

Reporte de Accesonos

8.5.1 Responsables por Activo

8.5.1.1 Objetivo

8.5.1.2 Abrir la pantalla para realizar el

Reporte de Responsables por Activo

8 6.1 Bajas

8.6.1.1 Objetivo

8.6.1 .2 Abrir la pantalla para realizar el

Reporte de Bajas

8.7.1 Reparaciones por Activo

8.7.1.1 Objetivo

8.7.1 .2 Abrir la pantalla para realizar el

Reporte de Reparaciones por Act¡vo

8.8.1 Asientos Contables

8.8.1.1 Objetivo

8.8.1.2 Abrir la pantalla para realizar el

Reporte de As¡entos Contables

l0

10

10

ll

11

11

t2

12

12

l3

13

13

l4

14

l5

15

15



Anexo - A

1 Reconocimiento de las partes del Hardware

1,1 Conociendo la computadora

1.2 Unidades de Entrada

1.2.'l El Teclado

1.2.2 Uso del Mouse

Anexo - E

Glosario

2

?

4

l-r2



r

GENE

u
Y

,

,- \)f



fl[tnu dc Usuark¡ SistL,nru,.l('F

GENERALIDADESI

It.t. tNTRoDUcctóN

Este Manual es una guia de consulta para un usuario de cualquier nivel, ya que consta

de distintos capitulos que contienen información clara y concisa acerca de cómo operar

el Sistema ACF.

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o duranle la utilización del

Sistema, ya que facilitará paso a paso el manejo de todas las funciones presentes en

este.

I.I.I OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es guiar al personal encargado del manejo del Sistema

acerca del func¡onamiento del mismo y comprende:

. Guía para utilizar la computadora.

. Como instalar y operar el Sistema ACF.

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

Este manual está onentado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de

Operación del Sistema ACF.

Jefe ACF, es el encargado de realizar todas las transacciones u operaciones dentro del

s¡stema.

I.I.3 LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el Sistema y

deberán utilizar este manual son:

1. Conocimientos básicos sobre la ¡nformación de los item respectivos a ingresar.

2. Conocimientos básicos de Informática Basada en Ambiente Windows.

1.1.2 A AUIEN VA DIRIG¡DO ESTE MANUAL

i

.fl
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ll[unual dc Usuorio Sistemu ACF

Generalidades

Capítulo 1

Capitulo 2

Generalidades.

Explicación de la lnterfase Gráflca

Instalación

Capitulo 3

Capitulo 4

Capitulo 5

Caracteristicas del Sistema ACF,

lnstalación del Sistema ACF.

Enkando al Sistema ACF.

0pcración

Capitulo 6

Capltulo 7

Capitulo I

Operación del Sistema ACF.

Menú Seguridad y Menú Mantenimiento,

Menú Registro de Datos, Menú Transacciones, Menú Procesos y

Menú Reportes.

Ancxos

Anexo A

Anexo B

Reconocimiento de las Partes del Hardware.

Glosario de Términos.

I.I.4 ORGANIZAGIÓH DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado en cuatro partes principales.

I.I.5 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este i/anual contiene diversas ilustraciones e instrucciones que debe seguir el Usuario
paso a paso para utilizar el Sistema ACF. Además incluye información que ayudará en

el uso de su computadora.

I.I.6 CONVENCIONES TIPOGR,AFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema ACF, es importante que entienda las

convenciones tipográfica y los términos utilizados en el mismo.

PROTCO,IT Crryítulol-Pti¡¡inu2 ESPOL
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lllanaul de Usuario

[-ormato Tipo de Información

Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos paso a paso

N eg rita Términos a resaltar por su importancia

Menor que - lVlayor que < >
Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya sea

haciendo uso del mouse o teclado.

Carácter mayúscula + Caracteres

minúscula

Carácter subrayado _

Si está ubicado bajo las letras, significa que el Usuario
puede utilizar la combinación de teclas:

ALT + letra subrayada o dando c¡ic en la opción del Menú

o en el botÓn.

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

I.I.6.I CONVENC¡ONES DE FORMATOS DE TEXTO.

1.1.6.2 CONVENCIONES DEL MOUSE

Término Significado

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

.H 
acer click" Pres¡onar el botón princ¡pal del mouse (generalmente el

botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente. l

"Arrastraf Señalar el elemento, luego mantener presionado el

mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar

deseado.

PROTCOII Capítulo I -Púgina 3 L,9 POL
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Tecla Significado

Teclas de método abreviado Teclas que se ut¡lizan como método abreviado para

ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.

Tecla

ENTER (ENTRAR-REToRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el manual

dice "Presione ErurEn'.

Teclas direccionales

€,),f,ü
Puede utrlizar las leclas direccionales para moverse

(izquierda, derecha, aniba, abajo) en los diferentes

elementos de un conkol de la pantalla, un elemento a la

vez.

Las teclas de avance de página son ulilizadas para

movilizarse entre varios elementos de un control de la

pantalla.

Tecla Tls Tecla utilizada para moverse entre los diferentes

controles de la forma. Con la tecla Tla, se da el enfoque

al primer conkol ubicado a la derecha, con Sntrt+Tts, se

da el foco al primer control de la izquierda.

Okas teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del

teclado. Por Ejemplo:

i S¡rrt+Tecu es utilizado para que se active la función
que está gralicada en Ia parle superior de TECLA,

siempre que ésta cumpla minimo dos funciones.

> Arr GR+TECLA, es utilizado para que se active la

tercera función de TEcLA.

,llanud de L'suurio

1.I.6.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

Sistema ACF

PROT'( Ov Culrítub I - Ptigirto 4 ESPOL
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1.I.7 CONVENCIONES DE MENSAJES DE ¡NFORMACIÓN

Sistenn ACF

o
V Sugerencias: Muestra información que facilita la operación del Sistema

flNotas: Contiene información importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

I.I.8 SOPORTE TEGNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema ACF, revise el lr,4anual de

Usuario o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su intenogante, desea más información al respecto o desea

una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, contáctese con los desanolladores del

sistema.

PROTCO,I' Copítulol-Ptigiru5 ESPOL
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Llanual dc Usuu¡io Sislema4CF

INTERFACE GRAFICA2

lz.i[exeucAcióN DE LA INTERFAaE GRÁFtcA

2.1.1 INTRODUGG!ÓN AL AMB¡ENTE WINDOWS

En esta sección le presenta el Ambiente Windows y le permitirá poner manos a la obra

rápidamente. Aquí aprenderá cómo realizar las tareas más comunes incluidas en

Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos

más técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá enconkar tareas comunes

en Contenido y en lndice, y buscar un texto determinado mediante la flcha buscar.

Para iniciar la ayuda haga click en el ¡oton tmbly, a continuación en ayuaa 0.

crrr*to 
I i"c" I en"r I

H!0. dc an ú taflu y d¿¡trtér rn Ho$d. Tdrbiér BJrd! hacü cIc á ür
ñá¿ pa ci:¡plo. cn b liü¿ lndc!.

Córno .

O Ejecrra qogr rar

Q Traba¡a ccr arctivor y c¿rpeta¡

O lngrn¡

Q uühar una rcd

O Comunic¿r¡c con dro¡

Q Proteger s.r trabalo

(ll Cambiar la configur¿c6n deWindow¡

Q Canbiar elaspecto deWindow¡

I Paronalizar Mi PC o cl Egorador dc Wrndowr

(,8

Agegar un programa al menú lnicn o d menu Progtama

E¡rrar

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

Si una ventana tiene

un simbolo de
intenogación, podrá

ver una descripción

de todos sus

elementos, sólo

tendrá que hacer

click en este botón y

a continuación en el

elemento acerca del
que desee

información.

(
_7

¡

Te¡ra¡ dc Ayr¡da: Arrda dc Windors EE

l:.r'rti¿ l¿ cortE r¿.ih de h bar¡ de t¿e¿

PROTCOIIÍ Capitulo 2- Página I
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,lltn u da L suario Sistemu.4Cl-

ET
,Ul Nota: Algunos Temas de Ayuda cont¡enen texto verde subrayado. Al hacer click en el texto

verde verá una deflnición del término.

ri'ñ'r

V Srg.r.n.ia: Para desplazarse dentro del Índice de Ayuda, escriba las pnmeras letras del

término que desee buscar. El indice está organizado como el de un libro. Si no encuenka
la entrada que desea inténtelo con otra.

2.1.2 OUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 95/98

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán determinados

iconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más importantes.

Tabla 2.1 lconos principales del escrilorio de Windows

lcono Descripción

\ü

itrnicio I

#

Haga doble click en este icono para ver el conten¡do de sus PC y administrar

sus arch¡vos.

Haga doble click en este icono para ver los recursos disponibles en la red s¡

su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse,

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de los

archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos el¡minados por

er0r,

Este es un acceso directo que no forma parle de Windows 95, sirve para

ejecutar el Sistema de Ventas, haciendo doble click o seleccionándolo y

presionando ENTER.

PROTCOM Capítulo 2- Ptigina 2 ESPOL
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Si hace click sobre él que se encuentra en la bana de tareas, podrá iniciar 
I

programas, abrir documentos, cambiar la configurac¡ón del Sistema, obtener 
I

ayuda, buscar elementos en su PC y mucho más. 
I



lllanual de Lisuario Sistem¿,lCF

2.1.3 EL BOTÓN ¡NIC¡O Y LI\ BARRA DE TAREAS

La primera vez que in¡cie Windows encontrará el botón -@l en la bana de tareas
de la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén vis¡bles

cuando Windows esté en ejecución

itrn¡c¡ol g§$ts 
l

n lntcro rra de tareas

Figura2.2 Botón inicio y barra de tareas

Al hacer click en el botón úhÚl, verá un menú que contiene todo lo necesano para

comenzar a utilizar Windows

'f abla 2.2 lniciar el trabajo con el Mcnú lnicio

Icono Hace esto

.i Ros**

§ Qocumarlor

B lonrquración

ñ !,",
0lp¿.
3J !Pcut¿t..

CI Ap¿sa Elsirleqa..

)

)

)

)

Presenta una l¡sta de programas que podrá iniciar

Presenta una lisla de documentos que abrió previamente.

Presenta una lista de la conllguraoón del Sistema que podrá cambiar.

Permite buscar una carpéta, un archivó, un equipo ómpartrdo o un

mensaje de cofieo electrón¡co.

lnicia Ia Apda. Podrá uülizarintonces el Contenüo, el indice y otras
fchas para saber como realizar una tarea en Wndows.
lnrcra un programa o abre una carpela al escribir un comando en [.1S.

DOS

Ciená o reinicia su PC.

oependiendo de su equipo y de las opc¡ones que tenga instalada, es
posible que encuentre elementos adicionales en el menú.

PROTCO,IT Capírulo 2- Prigint 3 ESPOL
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Ílunu de Usuario Sistemtu4CF

2,1.5 LA BARRA DE TAREAS

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la baÍa de tareas aparecerá un

botón que representa a dicha ventana. Para cambiar enke ventanas haga click en el

botón de la ventana que desee. Al cenar una ventana, su botón desaparecerá de la
bana de tareas.

,r*l 6t!§ f7¡¡*,arv-r..¡ 9,,¡ ú @Ei

Según la tarea que esté realizando, es pos¡ble que aparezcan otros indicadores en el área

de notificación de la bana de tareas, como por ejemplo una ¡mpresora para representar un

trabajo de lmpresión o una bateria que representa la energía de su PC porlátil. En un

exkemo de la bana de tareas se verá el reloj. Para ver o cambiar una conflguración tendrá
que hacer doble click en el reloj o en cualqu¡era de los indicadores.

-a &dh lrd, yd !u, Edie i.rras LtA v{rd I
D rrE áAz I G<, -. . 3? EECr ¿ tr !i ,r.a

 l tgcr ql¡*. c¡ ¡lb'r¿n Éd Erl u¡ r.sú oq¿ (.or*tu !o& lo j&§.
(or!..r¡. sr¡lun wI¡{óñ

Dq¡. § G, a¡r.-. \ \ tlol.a A-¿.Á,.

trs& \Y,d&?¡ .r. .n ¿rru!óü

gi :¡5 tt,

ftú¡l 8d¿í 6.E y bu. d. ú. ú

t¡i¡l gr9g.

::: Inl(lü .l u¡b¡lo (oo !l m!¡n¡ lnlclo

ll{j¡-:l

J
ü

ü

o.E

.s

teEa tr¡o¡orlyra f{2 r.¡.t

PROTCOII Capituto 2- Págino 4 t:sPot_
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Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas como abnr y

cerrar un arch¡vo, mover una venlana, ceffar una ventana, cambiar el tamaño de una

ventana, elc.

Figura 2.{ Elementos principales de una ventana en Windows

2.1.7 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA

El titulo de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla, este titulo lo

tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Ventas.

2.1.A GAMBIAR EL TAMAÑO DE LAS VENTANAS

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

l Ut¡lice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Titulode la venlana
Eana de Menú Princjpal

Minimizar - Maximizar - Cerar

Bara de Estado

26l12t2tOO als3t ¿VIVIANA JO FFBE

Éi. Sist¿ra de lnve¡*aio: fALllAEtll DE XEBCáDEB¡AS SUR - Ve¡ ¿¡l IEE
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cn
Ilaga click Para haccr esto

-t
-El

El

¡l

Reducir (minimiza| la ventana al tamaño de un botón de la bana de tareas
Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.

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

maximice la ventana.

Cenar la ventana y salir del programa.

:llu n uo I d e (,'s u tt¡i t t Si.¡tcnttAC F

Figura 2.5 Cambiar el tamaño de una ventana

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

§clivo ldción Ya lr¡slt¡r Eormá¡o AJUd.

¡lo¡lsl slalql r,l¡lsl-l 6l
Time¡ New Floman Fd-l xlrl s lPl l=-=]_€

2 3 I 5 7 B 10 11'' 12

Para obtarr Ayrda, presiono F1 r-IÑÚE'

Figura 2.6 Cambiar el tamaño de una ventana. Otra Forma

2.1.9 BARRA DE HERRAMIENTAS

Las barras de henamientas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras de henamientas se pueden

personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear

baras de herram¡entas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las banas de henamientas conesponden a un comando

menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el

mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón.

§ Docrrncnlo - lr/orfad IEIEI

PROTCOTII ESPOL
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A¡divo Edcióñ Yr lr r Eavdto¡ AEd.
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o

f¡o¡¡
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i7 obtdos á,

Figurs 2.7 Bana de henamientas

2.1.10 BARRA DE ESTADO

La bana de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona información,

acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualquier otra relativa al

conlexto.

2.I.1I BARRA DE MENU

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones

de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de realizar una serie de

operaciones de acuerdo a sus neces¡dades.

2.1.12 ¿GÓMO AGCESAR A LOS MENÚS?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de los

módulos u opciones del menú hay una Ietra que se encuentra subrayada. En el caso de

nombres de módulos si presiona ALT + letra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho

módulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra

subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas de movimiento

hasta la opción deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubiquese en el módulo u opc¡ón deseada
y haga un cück sobre esta.

PR0T( O.rÍ Capitulo 2- Ptigina 7 ESPOI-
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t r¡l
¡¡cliro

dc eÉmplo rE|EI

T itulo de menú
E lemenlo de menú Barra de menús

dición Qpcionar Aygdo

Ab,ir

§uardar como...

§ak

Barra separadora

M enú

Figurs 2.8 Elemenlos de un menú bajo Amb¡ente Windows

2.,,1.,,|.3 MOVER VENTANAS

Mover una ventana a una pos¡c¡ón diferente de la pantalla, puede facilitar ver

simultáneamente más de una, asi como algún elemento que esté tapado por esta; hay dos

formas de hacerlo.

l. i¡tueva una ventana a otra ub¡cación utilizando el mouse, solo tiene que arTastrar la bana
de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el click del mouse hasta donde

desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un click

en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del mouse y deberá moverlo s¡n

soltarlo hacia la posición que desee.

2.1.14 SELECCIONANDO LA IHFORMACIóN

Se selecciona (resalta) texto, u otra informac¡ón, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negnta o copiarlo en otra parle del documento, Para seleccionar, sitúe el
puntero del mouse en la posición en la que desee comenzar la selección. A continuación,

arastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la selección.

PROT'CO.IT Capítulo 2- Prigina I ESPOL
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§dúvo ldcih Y¡¡ ln¡c ¿t fottuto A¡¡da

nlc¡lgl slal ,rl xlqlel-l sl
fme¡ New Homan

t.l 1 2,,.3., 4.|.5 ,.6 '.7

lT' ¡ rl.rls
I g,

nteligencia activa."

Para obtarcr Ayuda, gaiom F1 NUM

Figura 2.9 Seleccionando lnformación

2.1.15 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podrá utilizar el botón tffil para ¡niciar cualqu¡er programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

t. Haga click en el 6o¡5n trucb I y a continuación, en Programas.

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

ellas.

l, Haga click en el botón Il de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

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

Sugerencia: Podrá agregar un programa a la parte supenor del menú inicio anastrando

su icono hasta el botón -ry1.

§ Dcurrcnlo - \r/orfad EEIEI

'La curiosidad es el principio
de la

Capítulo 2- Página 9 ESPOL

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este

buscando y después haga click en é1.

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

2.1.16 PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se menc¡onan a

continuaciÓn:

l. Haga cl¡ck en el botón de la bana de tareas correspondiente al programa que desee

ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla, es decir no están maximizadas solo haga

click en la ventana que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerá delanle de las demás ventanas. El cambio

no ciena la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la presentación en

panlalla.

2.1.17 USO DE GUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una

aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la intelase o medio de

comunicación entre el Usuario y la computadora.

A conlinuación se describen los cuadros de diálogos más común en una aplicación

Windows, como es el caso del Sistema de Ventas. Es de mucha importancia el

entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman la base para el

entendimiento de este manual y la operación del Sistema.

Cuadro de diálogo Descripción

Barras de Desplazamiento

-l
Haga clic en ellar para derplatarze

horizontalmente o yerlicalmenle .obfe
un ob¡eto

il
.-t]l-lrl

Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de

elementos o una gran cantidad de

información. Además. proporcionan una

representación análoga de la posición actual.
La barra de desplazamiento horizont¡l
permite desplazar la información a la
izquierda o a la derecha. La b¡rra de
desplazamiento vertical permite desplazar
información hacia arriba o hacia abajo.

Figura 2.10 Bana de Desplazamiento (SCROLL BAR)

PROTCO,IT Capírulo 2- Página l0 ESPOL
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Cuadro de diálogo Descripción

Cuadro de Texto Normal

lngrese su Nombre

Es el más común y el más usado, slrve para

escribir o visualizar texto, dependiendo de la

aplicación que sé este usando.
De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una Única linea de texto y no presenta

banas de desplazamiento. Si el texto es más largo
que el espacio disponible, sólo será v¡sible parte

del texto,

F¡Bura 2.1I Cuadro de Texto Normal

Cuadro de Texto, Múltiples Líneas

En ambor casor dcho proqa apdecefa
del¿nte de la¡ demás vent¿ña¡. :i

)J

Puede e¡cribir un párrafo de texto

A diferencia del anterior este cuadro de texto

acepta o muestra múltiples lineas de texto. Un

cuadro de texto con múltiples lineas administra

automáticamente el ajuste de texto siempre y

cuando no haya una bana de desplazamiento
horizontal.

Figura 2.12 Cuadro de Texto. Múltiplcs t"íneas

Cuadro de Opción

Sexo
(l iMasculinoi C Femenino

Hogo clic en la opción que derec
Solo pucdc ¡elcccion¡¡ ¡¡na-

En inglés OPTI0N BUTTON. Se utiliza para

seleccionar una opción entre varias. De esta

forma solo se puede seleccionar una opción de un

grupo de ellas.
Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femen¡no.

Figura 2.13 Cuadro de Opción

Cuadro de Veriñcación

Periodos
F Fimertñ 17 Semesfe

Haga clic on la opción que derce.
Puede ¡eleccionar má¡ de una.

En inglés CHECK 8OX. Se utiliza para marcar o

señalar una opción. De esta manera se pueden

seleccionar varias opciones de un grupo.

Se suele ulilizar solo para opciones en la que

Usted tenga que decid¡r por Sl (marcado) o NO

(desmarcado).

Figurs 2.14 Cuadro de Veriflcación

Capítulo 2- Ptigina I I ESPOL
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Cuadro de diálogo Descripción

Incrementar. Decrementar

Esperar: 16-! minutos

Haga clic en lar flechar para
aumentar o di¡minuir el númelo.

En inglés UPDOWN. Contiene un par de botones
con flechas en los que el Usuario puede hacer

click para incrementar o dlsminuir un valor, como
una posición de desplazamiento o un número,

Figura 2.15 Cuadro Incrementar, decrementar

Cuadro de Lista

1..............._-....

Aulos
Avpnc¡ :l

Haga clic en lar llcchar para
detplazre por la litta y. derpuér. eliio

la opción quc derce,

En inglés LISTBOX. Muestra una lista de

elementos entre los cuales puede seleccionar uno

o más. Si el número de elementos supera el

número que puede mostrarse, se agregará

automáticamente una bana de desplazamiento.

Figura 2.16 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado

Nacionalida

Haga clic en la pala vef un¿
lirta dc opcioner. Derpuér eliia la

opción que de*ee.

Colombiano
Venezolano

E cr¡atui.y¡o

curtúoar

En inglés COMBO BOX. Perm¡te introducir

información en la parte del cuadro de texto o
selecc¡onar un elemento en la parle de cuadro de

lista.

Puede abrir la lista dando un cl¡ck en:l para

cenarla solo tiene que dar un click en el elemento
seleccionado.

Figura 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Cuadro Desliz-ante

Areas
Menos Más

En inglés SLIDER. Es una ventana que cont¡ene

un control deslizante y unas marcas opcionales.
Puede mover el objeto deslizante si lo anastra,
hace click con el mouse (ratón) en uno de sus

lados o a través del teclado.

Es útil cuando desea seleccionar un valor discreto

o un conjunto de valores consecutivos de un

intervalo.

Figurs 2.18 Cuadro Deslizante

PROTCOIIT ESPOL
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Cuadro de diálogo Descripción

Gr¿bar

De uñ clic on alguno da ello¡ para
aiccutdr el procero de:eado

5élir
Este objeto siempre tiene asociada una orden con

é1. Esta orden se ejecutará cuando haga click
sobre el botón.

Figura 2.!9 Botón

[ffii n"r'"al r"r'"1¡

Haga clic en la¡ licha¡ para cambrarre
dc una caÍpeta a olra

Cuadro de Fichas

En inglés TABSTRIP. Este objeto es como los

separadores de un cuademo o las etiquetas de un
grupo de carpetas de archivo. Es muy Útil porque

perm¡te def¡nir varias páginas para la misma área

de una ventana o cuadro de diálogo en la

apl¡caciÓn.

Figura 2.20 Cuadro de Fichas

El objeto DBGRID es parecido a una hoja de

cálculo que muestra una serie de f¡las y columnas
en donde se puede ingresar o visualizar gran

cantidad de información,

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
mas¡vos, por ejemplo las Calificaciones de un
grupo a paralelo, en donde las filas serán todos los

estudiantes del paralelo y las columnas serán el

número de matricula, nombres, apellidos y la nota.

Cuadro de Celdas (DBGRID)

lnore¡o de Cafficaione¡
No. MalrÍcul¿ Nombrer Apellic

.t I

Figura 2.21 Cuadro de Ccldas (DBGRID)

Cuadro de Celdas FLEXGRID

:)rl

No. Ma[ícul¿ N or¡bre¡

El objeto FLEXGRID es muy parecido al anterior,
pues también es un conjunto de fllas y columnas,
A diferencia del objeto DBGRID el FLEXGRID es
de solo lectura, es decir que no permite ingresar
información, pero es más flexible debido a que

permite agrupar y ordenar la información,

Figura 2.22 Cuadro de Celdas (FLEXCRID)

Tabla 2,3 Cuadros de diáiogos

l'.9lnLPROTCOiII
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2.1.14 MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicación Windows es muy común emit¡r mensajes ya sea para notificar que

hubo un enor, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuación se presentan los mensajes más comunes junto con su s¡gnif¡cado,

Mensajes De Windows

La figura I in¿¡.. que se trata de un enor crit¡co. Por ejemplo el s¡guiente mensa1e se
presentaÍá si no ha ingresado la descripción de una opción.

a lrnrcsc la dcsc¡iri5n dc l¡ opci5n

|.lensaie del Sislema E

,"\
La figura t7 indica que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que responder. Por

ejemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se quiere eliminar registros.

¿Erhí reguo de c[minar ostos rogirbos?

No

Figura 2.2,1 Mensaje de Confirmación

l,lensaie del Sisleoa El

La figura A 
'n0,., 

que se trata de una adverlencia de acuerdo a la acc¡ón que sé esté

ejecutando. Por ejemplo.

No ha qrabado. Si ud. rr gaba ra pcrdcrán h: detor

Figura 2.25 Mensaje de Advenencia

x

PROTCONI

I Figura 2.23 Mensaje de Error
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Mensajes De Windows

La figura e indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este mensaje

El rErcm ¡a rc&ó con áxito

¡ ,::'-

Figura 2.26 Mensaje de lnformación

llcnsaic del Sislerna El

Tsbla 2.4 Mensajes de Windows

2.1.19 VER EL CONTENIDO DE SU PC

En Windows, el kabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su olicina o en

casa. Puede examinar sus arch¡vos y carpetas haciendo click en Mi PC, Dentro de Mi

PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existenles en su equipo.

Sólo tiene que hacer doble click en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una

unidad de disco, podrá ver los arch¡vos y carpetas que contiene. Las carpetas a su vez,
pueden contener archivos, programas y okas carpetas.

á¡c+ivo Edci5n Ya lre E¡vstc At¡da

+
Atrrs

,
MdD.,'e

! xv. r)

Dbco dc }{
[A:)

'l obid6 3d@ci¡.d.a

FigtJ¡s 2.21 Viendo el contenido de su PC
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I Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clict< en El de Ia barra de

henamientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la bana de henamientas no eslá
visible, haga cl¡ck en el menú Ver y a continuac¡ón q!¡ ba¡a de !g{q[]g!!CC

Presionar Para
CTRL + A Seleccionar todo

F5 Actualizar una ventana

RETROCESO Ver el nivel supenor de la carpeta

T¡bla 2.5 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador

CI'\y Sugerencia: Para ver la jerarquía de todas las carpetas de su PC, podrá utilizar el

Explorador de Windows. Haga cl¡ck en el menú lnicio, elija Programas y, a continuación,

haga click en E¡plorador de Windows.

2.1.2O BUSGAR NAPIOAT¡E¡ITE UN ARGHIVO O CARPETA

Resulta fácil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las

carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápidamente, puede utilizar el

comando Buscar del menú lnicio.

En el cuadro de diálogo Buscar, sólo tiene que escribir el nombre del archivo o de la

carpeta que estÓ buscando y, después, hacer click en "Buscar ahora'.

Para acelerar la búsqueda, puede escr¡bir el nombre de la carpeta principal (de alto

nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algún lugar de la

carpeta Windows en la unidad C, escriba ClWindows.

(!)'v Sugerencia: Una vez que haya hecho doble click en el icono de resultados de la

búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o actualizar los resultados de la búsqueda haciendo

click en 'Buscar ahora".

PROTCOIÍ Capítulo 2- Pri¡¡ina l6 ESPOL
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A¡drivo Edci.h Ya 0pcioru¡ Arud¿

lusca choa

Dircos duror localer (C..0 ) q
Con el lexto:

B r4cer cn:

17 lncluir 3LücüEt t Eldrina...

Figura 2.28 Buscando archivos o carpetas

2.1.21 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos

existentes en su PC. En el menú lnicio elija Programas y, a cont¡nuac¡ón, haga click en

Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el

conlen¡do de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

Arcfivo Edc¡rn V¡¡ Ec¡rüünt¡r Aygd.

f

EEEñ Er¡oando - C:\l,li¡ docrrnlo¡

Tod¿¡ h caoctc¡

Etcritoio

E jD MiPc
Ei iEl Dbco dc 3r¿ {Al
E €¡ (C:l

F E Accc¡¡
Archivor de programo

Mbo¡olt 0llicc
Mrcro¡oft Visual StudD

@
Multrmed¿ Fir¡
F ccycled

Fc¡pJoflrc

Vivrr?r
W¡¡dor¡

h G
Conaib de f,:Wi¡ doct¡n¿¡{or'

cep2-venle! doc

x ! É!t

2,'106K8 D ocurn¿nto de Micro

l!.1

¡

J
J
J
:l.J
s/
J
I
-lJ :l (

I oiÉtdr)

Figura 2.29 Explorando su PC

?05M8 lE¡pcb [ba cn d:co: 251M8)

PROTCO,II Capítulo 2- Págino l7 ESPOL

Non{rc y da.cár 
I r"oro I Oeuoa 

""rE 
d- |

Nqbl" ffi
Nueva bú¡queda 

I

|3 til. d""r,*"r"t 
,l

fNL



.lf anuul de L'suurio

F6

Sisl(nrL.lC F

Para
lr a

Cambiar entre el anel iz u¡erdo derecho

BLOQ NUI'/ +' Ex andir todas las subca tas ba la ca eta selecc¡onada

BLOQ NU[,1 + - Expandir la selección actual si esta contraida

I'rcsionar
CTRL + G

BL0Q NUIú + + Expandir la carpeta selecciona

Tabla 2.6 Teclas de acceso directo del explorador de Windows

2.1.22 MANTENIMIENTO DE SU PG

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de sobrescritura
o eliminación acc¡dental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en d¡scos, en una unidad de cinta o en otro equipo de su

red. Las copias de seguridad pueden utilizaBe para restaurar los archivos originales,

cuando éstos se dañen o se pierdan.

Pu¡dc utfl¡o Mbo¡dt Brlr¡p paa h¡ca rn¡ cofü & taluüad dB ba
tdiros irestü*ls ü¡ds el dsco d¡o da ul PC a ¡¡r¿ r¡il¡d da ó¡co
o cir{¡.

ii: Lor bú püro. dr cqi. da rcauild rm
L EÍa lo¡ adivt¡ o c¿paáa da bt cr¡.lar dlrca hcs copia d6

rcauided hcixb c[c cn la cada [Ejl iueda a h i¿C¡ad¡
2 Sdaccir¡ d d¡¡lip, pu rirnplo b rilad & drco A,

órdc ¡¡ prúán lar cqúr da cguilad
3. lricio d pm¡¡o da ceia d. ¡lguirrd

Pa¡ má¡ i'úomaciJn h6g. cfc Gn d bolón 'Aj'uda"

f 19 mo;11a, ¡¡1!"fi$ta

Aceptar

s
*$
++

Ebnvenilo a Mic¡o:oll 0ackup
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2.1.22.1 Utilizar Backup

:\

Aflud" I

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows
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$ctivo l.cli¡rcih Hfdriorl.s A$¿do

Sistema4CF

@-i6@]lnora¡alcorpa¡l
Cqc dc scguitad dc:

e ^l 
uirc

ts D E O¡co da Or fAl
ts trer fC:l

' E Dg Di.cúd ar Pc...vü'[D:)
E G Errdm dc Gd

Scleccixr aclivor pae co¡ia

€iqtcrlc Modfi*
M¡ PC

Sg Earro a" 
'"a

rJ
Cairto dc ac|úvos S ir t íhlo S cbcci¡¡dos: 0 O(tu¡ta tohcr,ñt 7,

2.1.22.2 Detectando y reparando errores de disco con
ScanDisk

Puede utillzar ScanDisk para detectar enores lógicos y fisicos en su dlsco duro, y para

reparar las áreas dañadas,

s
Sdaccix¡ l¿c uiJ¡dcs en b qr dcsca ylrlba anoo*:

I oaco de 3rr [A ]

-E
Tiro dc Y€riiceih

f. h slánrlar

[cornpruebr ardcs cn árcfúvor y crrpetarl

f Cooptaa

T
VerlEóndo córp"la!

Figura 2.32 Veriñcando enores del disco con Scandisk

(reafiza trna pueba aC &rda y úwca anuet en lo ¡paficie del di¡co]

0pcirra¡ avan¡¿do¡

EEEI! s; tituto - l{rcrosofi Baclup

N onbo fr#.nEil

EIE(}Sc¡aDi¡k. fC:l
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Siquirnte paso >

Figura 2.31 Respaldo de archivos

I

Cüc¿ld
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Sugerencia: Si desea espec¡flcar cómo debe reparar ScanDisk cualquier error que

detecte, asegúrese de que la casilla de veriflcación "Reparar enores automáticamente" no

esté act¡vada.

Sugerencial Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el botón secundario del mouse haga click en dicho elemento y a

continuac¡ón, haga click en el comando ¿Qué es esto?.

2.1.22.3 Utilizar el Defragmentador de disco para
acelerar el disco duro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divid¡dos en fragmentos almacenados
en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al abrirlos pero su

PC tarda más t¡empo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el DeÍragmentador de disco para reorganizar archrvos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten más ráp¡damenle.

L. wilad C cdá fr6gíE *6d! d I §1. Dd¡¡gner*u c¡t¡
t¡úl¡d poúf¿ m{aa n,t nrdirirnto
Mtnb¡c W'ndor¡ ddragmcda la r.nidad, prcdc ura
cm raguidad aJ PC p.r¡ ru¿bu ot¡a¡ taec. Sh
ernb¡gp. s PC fincicsá hnt ürt! miarlra. 3a
aiaq.¡t¿ d poo¡ama Ddr¡or

Figura 2.33 De fragmentando el disco duro. Paso I

ao oe

s"

2I comd¿to

Pau¡¿ :l
-.1:::::i:i:::=i::

Figura 2.3,1 De fragmentando el disco duro. Paso 2

¡

Def ragnrnlador de disco3 EEI

r,') Def¡agmerra¡rdo t¡ wúlad C EEEI
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2.1.22.4 Vaciar la papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos el¡m¡nados, almacenados en la papelera de

reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

, r.1 i 1ql
l.Haga doble click en el icono

2.En el menú Archivo, haga click en Vaciar Papelera de reciclaje

fdcón !a A¡rudt

R e¡tanar El x lrulal C xl6l-t:|.¡ xlrsl

Elmrn¿r

PlopLedades

!enar

Vocfa l¡ P¿pclao dc leciloÉ. t

Figura 2.J5 Vaciando la papelcra de reciclaje

Sugerencia: Si desea quitar sólo algunos elementos de la papelera de reciclaje,

mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace cl¡ck en cada elemento. Haga click en

el menú Archivo y a continuac¡ón en Eliminar.

Q Papehra de reeiclaie TEEI

Yai¡ P+¿ba de reciclde

PROTCO,IÍ Capírulo 2- Página 2l ESPOL
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CARACTER/Sr/CAS DEt S/STEMA ACF3.

3.r. iINTRODUCCION

En COlr/PU-WONG, el control de los bienes, accesonos y reparaciones que se realizan a

los mismos se los registra en forma manual; se liene un listado de los activos y accesonos
con sus respectivos datos.
Los procesos de depreciación se lo realiza en Microsoft Excel y la generación de
información histórica en Microsofl Word, en la cual se crea un archivo por cada proceso
que se realiza en el periodo contable.

Considerando las necesidades de COMPU-WONG, para facilitar y agilitar el kabalo se ha

desanollado el Sistema ACF, permitiendo hacer toma de decisiones sin contratiempo

alguno.

BENEFICIOS

Un ambiente integrado que motiva a la eflciencia y eficacia de todas las operaciones que

realice C0lt/PU-W0NG.

a

a

Control en las operaciones para evitar enores humanos

Delegación de los procesos respectivos para cada una de las áreas aulomatizadas

Se kabajará con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes

El Software y Hardware utilizado permitirá lrabajar en un amb¡ente integrado

COMPU-WONG no perderá tiempo en la toma de decisiones.

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

Ahono de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados

El Personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de traba.lo, ya que sus
esfuezos operacionales manuales serán minimos.

3.2.

PROTCO,IT Capítulo 3 - Página I ESPOL
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3.3.I. MÓDULO DE MANTENIMIENTO

1. Grupo.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los grupos a los que pertenece cada act¡vo estos

son: Equipos de Oficina, Equipos de Computación, VehÍculos, etc.

2. Marca.

En esta pantalla se registra las marcas que tienen los activos según su Proveedor o
Distribuidor: lBM, Compaq, Fiat, Datsun, etc.

3. Modelo.

Esta pantalla tiene como obletivo dar mantenimiento a los diferenles modelos que existen el

mercado según la marca a la que pertenece el act¡vo.

4. Accasorios.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos que tiene un accesorio asi como su

valor y cantidad comprada,

5. Responsables.

Esta pantalla liene como objetivo registrar los datos que identifcan a un empleado; nombre,

dirección domiciliaria, etc.

6. Caracferisficas.

Esta pantalla tiene como objetivo ingresar todos los datos que caracterizan a un activo

como el color, velocidad, capacidad, etc.

7. Tipo de Depreciación.

Esta pantalla sirve para dar manten¡m¡ento a los diferentes tipos de depreciación a los que

están expuestos los activos.

8. Cambio de Responsab/es.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar

activos que tiene a su cargo actualmenle.

los datos que identilican a un empleado -^;r 

t 

ffi
;',..r;t

PROTCO,IT Capitulo3-Ptigina2 ESPOL
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9. Tipo de Movimientos

Esta pantalla sirve para dar mantenimiento a los diferentes tipos de movimientos que

real¡za la empresa.

3.3.2. MÓDULO DE TRANSAGCIONES

Alta

Las altas son el registro de los activos y de piezas con todas sus características
ocasionando mov¡mientos y asientos contables.

2. Reparaciones.

Consiste en el registro de las mejoras y reparac¡ones que se real¡za a un activo específico

de una parte o pieza.

3. 8ajas.

Las bajas se realizan para cambiar el estado de un activo ya sea por mal estado o por

desuso ocasionando movimientos y asienlos contables en el registro.

1

PROTCOTI Capítulo3-Página3 ESPOL
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REQU ERI M IENTOS DEL S I ST EM A

Esta sección permitirá ident¡ficar los recuBos min¡mos de Hardware y Software necesarios
para el conecto funcionamiento del Sistema ACF, sin renunciar a la idea de adquirir más
Hardware si este es necesario.

3.4.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Tabla 3.1 Requerimientos de ardware

Equipo (laractcrísticas Descripción

Servidor
oi
- t-;

I

E
I
E
I
I

Microprocesador

Velocidad

Arquitectura del Bus

[/emoria RAN,!

Memoria Caché

lúemona de Video

Disco Duro

Tipo de Monitor

Unidad de Disquete

Teclado

Tarjeta de Video

Taqeta de Red

Taqeta de Sonido

CD ROt!,|

PENTIU¡/,l III

7OO MHZ

PCI 64 bits

128 tVB

512 KB

2 ¡/B
20 GB

SVGA 15-
De 1.44 MB

101 Teclas

PCI

3 COM

32 Bits

36X

Estación de Trabajo

ffi t

i,4icroprocesador

Velocidad

Arquitectura del Bus

Memoria RAlr.4

lúemoria Caché

Memona de Video

Disco Duro

Tipo de Monitor

Unidad de Disquete

Teclado

Tarjáta de Red

400 l,/HZ

PCI 32 bits

32 MB

512K8
21,/B

4GB
SVGA 15*
De 1.44 MB

101 Teclas

3 COt''4

PENTIUl\/ Céleron

Impresora

'+\

lmpresora matric¡al de 80 columnas o 40 columnas o impresora
lnyección a tinta.

PROTCO.IT Capítulo3-Priginal ESPOL
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r
,D ¡1orr'. El s¡stema puede corer con 16 MB de memoria PeM, pero el rendimiento del mismo

decaería en un 50%, si Usted está acostumbrado a eiecutar varias aplicaciones

simultáneamente.

3.4.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Tabla 3.2 Requerimientos de Softuare

Lo ri 0 nlilroDescri ción del

€É
tfifr*"rnScts

É

^Üffice97

Microsofl W¡ndows 200 Server en español. Este será utilizado en el

Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red, pudiendo ser

okas plataformas para el Back-End.

i/icrosoft Windows 95, Windows 98 o Windows 2000 en español. Este

será utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en español, Edición Profesional con

licencia.

Microsoft Offlce 97 o 2000 en español

f-:

I
?

f,

PROTCONI Capítulo3-Ptiginas ESPOL

I

I

I
E



INS
DEL S!

AGF

t



,llunull tl¡: L suurio Sistema ACF

@. _lñsra[Áci6u oet xsrema acF

PROCESO DE INSTALACION

El proceso de instalación consiste en almacenar en su disco duro los programas necesanos para
que el Sistema ACF pueda funcionar. Lo siguiente le ayudará a preparar e instruir Ia puesta en

marcha del Sistema.

4.I.I REQUER¡MIENTOS PREVIOS A LA INSTALACIÓN

Antes de comenzar el proceso de instalación debe cumplir con los siguientes requisitos

r. Debido a que el Sistema ACF es una aplicación Cliente-Servidor, en el lado del

Servidor se debe haber realizado la instalación previa de la Base de Datos y todos sus

componentes.

z. Tener los discos o el CD de instalación del Sistema ACF.

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD de
instalación crea el directorio y copia todos los archivos del Sistema en el directorio

especificado.

Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.{

s. El disco duro por lo menos debe lener 200 MB de espacio libre, para poder trabajar
óplimamente.

6. Verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de enores, y también la

superficie del disco, Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft

SCANDISK que viene con Windows 95/98/2000.

7. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fagmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al

abrirlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escribir en ellos, Utilice NORTON

UTILITES o el Deíragmentador de disco que viene con Windows 95/98/2000.

E. Cenar todas las aplicaciones que están cornendo actualmente

4.1.

r
Dt ¡or^. Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados,

Siqterng de {qfu ueda instalarse y funcignql qggeclqrng!!q..-

para que el

PRO'I'CONI Capítulo4-Págittul ESPOL
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4.I.2 PROCESO DE INSTALACIÓN

Esta sección descnbe como instalar el Sistema de ACF en su PC, una vez cumpl¡do con los

requenmientos antenores; los pasos para instalar el Sistema de ACF son los siguientes.

l. De un click en botón

panerde conno,i fll.
escoja Configuración f* y después de otro click en

[*,*,. Upd.lc

N':vo d@¡rEto d. 0fE!

lfirÚrrbanatob}ttrl-

(Ql**

fto9anc

Irft.to.

q@¡rÉrrosJ

L$ 8,.",,

I or¡"

¡!! r,-""

a
q)

O lnprc¡or¡
) ÚEdr. d. l¡co y Mdri lrii,

Q Ooca.t a" 
"re"t"..

Ugai- o"¡,lo
l¡\¡/.don upd.ta

Cgld ¡6ih 8)rdl..

Ap.rü d r¡droa.

Figura 4.1 Instalación del Sistema ACF. Paso I

2. Enseguida se abre la pantalla de Conlig uración del Slstema, en donde Usted Debe

seleccionar el icono Agregar o quitar programas y de doble click

PROTCOM Capírulo4-Páginu2 ESPOI-
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A Pdflcl de conlrol EEIE
é¡cttl,o Ed.¡ón

it
Yü !. Eüó.io. Ay!d.

+ trrx E 6
SLb. Cod,' C4b Pcor Do$&!r Ekit! ftqi¡d&

l I

J o.¡"c¡¡

dl
Panel de
co ntro I

tg

rás140ü\
Adtr¡rlrdh Agtps rr.¡vo

da arEgia hrórüa
8úúcrd.

,¿pd.
Co'ñgr..¡.úr, C.rü6..1¡t

rGOúd

s #J !Él 6r{D

@t¡qsúr8
Cúo olporü/oa da Faahr y hoa Frri?a hgrltraa lrfdrEl

Mql¡r Ml-l¡'rEdtr 00BC d. 32
Ut

RN

g "sÁs 6
hts: //r,*, ri:o.dt cdi/.püi*/¡opo.trdd&

Figürr 4.2 Instalación del Sistema ACF. Paso 2

3. A continuación se mueska la siguiente pantalla, en donde Usted debe dar un click en el

botón
i lrd&...

¡n¡ld¡ o d.¡imldd 
I rnl"r-itr a. wr,d"* | Drco dc i*n I

É
Pda irdd! l, lrlyo progrfiE dclda (¡ ó¡ro o l¡a
rrir.d ü cDAoM, hro. .¡c !ñ "|.Étdr".

-t)

e, !úÉor. tr..d. *ril! ¡r!í!áliúürü d !irüál!
aÉalwlc. Pt! ahirü r¡ prorrne o llDdi]i bt
cdrporrrlrc idCodo, olcco&elo dc b td¡ y l¡+p
c¡a .í 'iAor.g¡ o q¡r".

5§l.r¡. Sútdor

Mbortft oíic. 97 Ad.r¡iñc
53 Cob C.qrrd
S3 B.t.*t
\{.ZD

Figura,l.J Instalación del Sistema ACF. Paso 3

*+'l carc¿¿ | , 
I

l'toprcdodcr dc Agteqdr o quld Foq,dr¿¡ trEt
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{. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 en el drive

A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto de un click en

el botón

ln¡qtc d drco o d CD80M dr trhü. i1¡t.húr dd
prod.do y. a colairulcÚ.r. hlga c{c Gn S iguic¡te.

Figura 4.,ú lnstalación del Sistema ACF. Paso 4

5. Ahora ingrese la ubicación del archivo ejecutable de instalación, Por ejemplo si el

archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir D: \SETUP.EXE. Si no está seguro del

nombre del archivo puede dar un click en el botón
Elariu

t¡,/'rdow¡ m F¡do hCa d pogana da inrlal*ih HcgE
cIc an Auár para ¡{c¡.r da rucvo la hl¡q.pd¿ artmáb¡
o haga cb an Exdrinrr para raaE:ar rna bri'rg,rda
nuruC dd ¡ogana da ¡útdaciSn

lfnca de cunandor pac d progrüna dr ¡rstdacirt

.,:. .¿|

spf.9$

ü
Figura 4.5 Instalación del Sistema ACF. Paso 5

Br6i-t3iECl
-l g ptÉ]"

| !ha§'

lnslalar programa desde disquele o CO-FOll

Eiecd¿r d progr ¡a de hstalación

Capírulo4-Páginal

C*lc¿l¿l

ESPOI-

r--,-,-,-,-.-:t
li Siqui¿nte ) il

< i,rrái li Siri¡a¡ > ll Cftd¡ I

---:--:.#!

<ar& I I I

B*++
+

B*++
+
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6. Si Usted dio un click en el botón

Sistema ACF

busque el archivo SETUP EXE ya sea en

0 presrone

[raliu..

el disquete o en el CD de instalación y de un click en el botón
ENTER.

lurcu en E Disco de 3h (A:l el dll$ Ésl

Bonüc dc rctivc

,úcfiivor d6lir

Setup

Proqamas

Abtü

Carrccla

Figura 4.6 lnstalación del Sistema ACF. Paso ó

t Bicnvcnidos al proga¡na dc inslalación ACF

El proqr.n dr ffi.b(iln m gldr lrÉt.l.r br ürHvos dd drtcmr o
cctudzar b¡ a¡chivos coffpdudos sl art&r 3n u5o. Artü§ dE (mtlnuü, b
raroíüdanor q[E derc ru.hti:? rpk6ción qJr la !dÉ ¿,ecutrndo,

5¿lir

Figura 4.? lnstalación del Sistema ACF. Paso 7

Examinar EE¡

xfI ¡nstalación rtel sistcm¡ ACF

A.Ept.r

PROTCO,Il Capítulol-Prigina5 ESPOL
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7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalación. Después aparece
una pantalla de Bienvenida en donde Usted puede continuar o sal¡r de la instalación del

Sistema SAF.

Ah¡
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8. Usted desea cancelar la instalación del Sistema ACF de un click en el botón

. Enseguida el programa de instalación emitirá un mensaje de conf¡rmación.

¿Badmenta desea ra[t?

§Í No

Una vez realizado esto presenta el último mensaje indicando que la ¡nstalación ha sido

cancelada.

Se ha qrt¡do l¡ i¡stalacirán del pogana

. Acetta¡ .

9. Si Usted eligió cont¡nuar con la instalac¡ón del Sistema ACF, se mostrará la siguiente
pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a instalar la aplicación. El

programa de instalación mostrará un direclorio por omisiÓn.

Irtla b kr¡tdación; p¿a elh, h¿g¿ clc 6n elbotón qre 4arocc abalo.

Haqc rlc an asta boút püd hrtCü d sofh,{.rc dc v!f*aú m d &rdErh
dc d¡stko c¡pccñcado.

:Dfedorio:
C:Wchivos dc ProSrsrnss\AcF q6mbi.r

1¿l¡r

Figura 4,8 Instalación del Sistema ACF. Paso 8

e
xI aslalacirfur de Venlas

0dlando aplicación E

.III,E

IIJ¡ tnshlaciór rlc ACF

PROTCONÍ ESPOL

Sistema ACF

A continuación le emitirá un mensaje indicando que la instalac¡ón ha sido intenumpida, y

que la podrá realizar más tarde.

Luego presentará un mensaje indicando que va a qultar los archivos temporales de

instalación.

Capítulol-Púgina6
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Si desea cambiar el directorio, presione un click en el botón lrrtÉ ¿rdoio
, donde le

saldrá la siguiente pantalla donde ¡áe legir la ruta deseada, después de ingresar la ruta

deseada, de click en el botón

-xl
SdLp ii. edd t6ne to tho ord.A *uñ h tE Proorrn G.o.p box.
Ydl cür ú*ü r mw gra.9 nsrr a s¿led an frdn t}r E$tlE
Grups ¡*.

Fogfün Grc¡+l

Ex,nt¡lo G.o+r:

Arceiorix
ELctrq* A^j
Irt¡)
nf(¡otoft Wob

Sprc¿d
!*#É$Hel

cülCÉl

Figura.l.9 Cambia de Ruta dc lnstalación

A continuación de un click en el botón

Enseguida se mostrará un mensaje indicando que el programa de instalac¡ón está

comprobando s¡ ex¡sten componentes instalados, para ver si es necesario o no volverlos a

instalar,

Luego se mostrará un mensaje indicando que el programa de instalación esta comprobando

si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la nueva aplicación. De no

ser as¡ la instalación no podrá continuar, al ser cancelada automáticamente.

wNota: Recuerde que puede cancelar el proceso de instalación cuando lo desee

I

Ertirrc

,H

PROTCOM Capítulol-Página7 ESPOL
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¡l
DGaür&at Fl!:

Crwdivo. d. progún \Pforit I \¡2SdJ, d

cdrd

Figura 4,10 lnstalación del Sistema ACF. Paso 9

11. El siguiente mensaje informará si hubo problemas en la instalación o s¡ se ha real¡zado

cofTectamente.

SI5fEMA AEF S€tup I .IJ

SIsTEt'tA AcF 5ch,p w¡s cqrpbtcd sxcc'drly.

A(eptór

Figura {.ll lnstalación del Sistema ACF. Paso l0

Si hubo problemas con la instalación, le saldrá el siguiente mensaje, vuelva a intentarlo, si

no resulta consulte con el Admin¡strador del Centro de CÓmputo.

L¿ int¡lclán rr e¡tá tanú¡¡ü.

S¡ 3¿h ¿hor¡. crt6 prodJdo m sB hd¿ldá coíect lcntc.

¿Dcsea salr dc h intalacin dc astc plodrcto?

§f

Si le da click al botón de Sí, saldrá totalmente de la instalación

Jllstsrtur etr sctr¡

!lemaie de inslalacón ¡l

PROTCO,IÍ Capítulo1-Página8 ESPOL

10. Si todas las comprobaciones están corectas la instalación del Sistema ACF se iniciará,
presentando una pantalla en donde se informa el avance de la instalación. Usted tendrá que

esperar hasla que llegue al '100%.
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4.1.3 PROCESO DE DESINSÍALAC¡óN

Esta sección indica como quitar el Sislema ACF una vez instalado de su PC.

Revisar los pasos desde el 'l hasta el 3 de instalación, los cuáles son los mismos

hddd o dÉ¡irldü 
| frU"f""ia aoWi,rao"n I Oico aa iiUo I

#

w

Para h¡t¡lu r,n rua,ro gogarna da:dc u &co o ma
hidad da CD-F0M,llaqa ctrc sn "lnlalar".

!nstdd

Y[ldorir¡ BJrdr diTind rddnélic.rl[ñ¡r al si0u¡6'i!
sdh ¡c. Pda rh¡Ér tn progrüná o ¡rofficü loa
componcrtü¡ i[tC.do¡. ehccióndo dc l¿ ¡tl. y h{a
clic cñ '7\gr!gü o q.tta".

Micro3olt 0utlmk E,qe¡t
Mrcro¡oft Vi¡u¡l 8c¡ic 6.0 Edición profe¡ional fE¡pañol)
Microsoft Wallal
Prkn Dr'kt@
Pamel¡ Anda¡on Screen Scvcr
Symrrtcc pcAr4rwtcra
tl58 Supdemcrr pa¡¡ 05H2
VD0Live P

Figura 4,12 Dcsinstalación del Sistema ACF. Paso 3

Propbdadcs de Aglegfl o quilar progr ¡as EEI

:..,.'J!!

PROTCOIII Capitulo4-Ptigina9 ES POL
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Silentu ACF

l. A continuación aparece un mensaje de confirmación preguntando si en realidad se

desea quitar el Sistema ACF y todos sus componentes que han sido instalados.

Figurs 4.!f, Desinstalación del Sistema ACF. Paso 4

Si Usted elige No la Desinstalación será cancelada, es decir que el Sistema ACF y sus

componentes seguirán en su disco duro y le saldrá el s¡guiente mensaje.

S¡ ¡r.dó l¡ dimiución da h rdnación

Figura,l.l4 Informa que anuló la eliminación

0d¿

I
¿8.dlEl. dd. qü V!.r¡ y loó¡ su cdigdüi..?

!ó

O'¡a.r'do b ¡r'¡c¿r;ñ E

§r

¡E!

Quitondo ACF

I

Quitando aplbaciia

PROTCO.II Crtpítulo4-Páginal0 ESPOL
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2. El programa de instalación emitirá el último mensaje indicando que el Sistema ACF se

ha quitado de su disco duro.

F¡gurs 4.15 Desinstalación del Sistema ACF. Paso 5

§ 6 h. qr¡do L rlir.¡.oaú ül gogrr'.

trr

O¡¡.¡¡lo h ¿p¡c¡¡¡ !

PROTCO:IT Cupítulo1- Pti¡¡ina ll ESPOL
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Quitando ACF
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ENTRANDO At S/STEMA ACF

ENCENDER LA COMPUTADORA

l.Encender el switch de potencia del CPU (Power a ON),

2. Encender el sw¡tch de potenc¡a del monitor (Power a 0N)

3.Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el nombre de la

computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso, si tuviere.

Aceptarlrüoduzca 3u contrareña dc rcd Miclo¡ofl

lonüc da uruair

l.atraraña:

Qorúrb: COMQUI

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Usted tiene conkaseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a la red.

E¡crb¿ r¡ no¡ba da utu¿rb y t.n¡ cüruardla
paa irüu rna rarifi an Whdow:.

Accptsr

lloÍüa do uludio: 
JJOFFHE

Contrcrcñ¿: J.*'i

Figura 5.2 Pantalla de contraseña de acceso a la rcd

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá perm¡sos a los recursos

compart¡dos por los demás Usuarios,

rl-
=¡l.5--:--=t

JOFFRE

.P

5.1.

Escribi¡ coni¡aseña de red EEI

Eienvenido a Windows EEI

PROTCONÍ CapituloS-Pá¡¡inal ESPOL
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5, El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 o 2000 dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta,

a¡,r.blliá O aúl1§ q ¡ i 5r+r.L¡.., lüno¡.tr...1 ]üs«¡¡.. lq,{B'r¡r...|úc6Eü.,.I ¡-n,ói ,cr

Figurs 5.3 Escritorio dc windows

Si Usted encuentra el icono de ACF sobre el escritorio solo tiene que dar doble click
sobre é1.

Si no lo encuentra debe busca¡lo en el botón Ú!t¡'b I luego dc un click en
Programas, busque la carpeta Sistema ACF ¡'dc un click en ACF.

f'.1
¡ta

PROTCO T Ctpítulo5-Ptigina2 ESPOL

A continuación debe busca¡ el icono del Sistema oa, ACF lnk 
para ejecutarlo.

Para ejecutar programas hay varios métodos véase la sección como inicia¡ programas.

-/

lr¡3
,!E

T

,!'!

.{'é

dr'

É

I

¡

\,:

-.L¡ EI

ü

EñI
I
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Q r<crrr.tr

Q oy*e nrytr tr ar"a,r.
B ü?ú*tsffiürc
(B üüfis & ¡rom dft.
Qro
@ r.ooeoa sq sr.v, § s*r.$ rc

n(roÉdl SQI 5iv.' ,.0

6 ¡o*.n u¡o n¡u.¡
S no,rclrc
f rrc'r edcu
$ r,uo'rt eor
I to..lt urct

O o¡oorfu."-
ft rog. wrrr a"r, ux s.s

B tr.¿

6 áób t
tS rrerrtc e r*om pr. L Pltf t
@ r,rolanur
Q *.u.t rrt,
G oúr-.rúirrÍ »

trt
FIt

&
a)

(rrr..úr d. aó,.§.d.,

^pry...

aürr úo..ln rrDd.ollt

farro &rúto t Oñ¡

§¡ r'"'t-

§ 0"""-*".

,[f c.no,.at"

$ a--
C ^n*
B:r".r...

,!>
,:¡,:-

rB
B

'&
tr
o-E

¡r.úlrüdt

ücúlda Drrüaarü 3

U#üro.dt gl

Y,¡r4
ibc.ft ProE
güf?óo.a$ld

iloordt ffiE

Qoo
Q ra roo*
@ rr*rt mosaor.o

rrIñ¡d. ráso§QG g E ¡roorú D.idF iüvcr

E
'i
Tot
H

§
;

tórr I

Figura 5.4 Ejecutando el Sistema ACF

6. A continuación le aparecerá una pantalla de Bienvenida al Sistema ACF

Loading,,,

Alútzú ¡

COHIPI.,,WONG LTDA

Bienvenidos
al

Slstcma dc Control dc Acüvos F[os

Vcr¡lón 1.0.0

Advüfcncla

A¡to ZII2 CogrrE f R!.rvdo loó. bs drocrB.
Ed6 fod¡clo dá proaagb poí h lrrü (g c¡( y d. h hsüluctó.r q,t lo posri'

PROTCO]'Í Capítulo5-Página3 ESPOL
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7. Enseguida de un clic para continuar e inmed¡atamente le aparecerá el Menú Pnncrpal

del Sistema ACF.

- - rr l:J
¿rdt o !r B.lrto &O¡.r lrdlr¡ú!, ü@ró (6r.a¡.nrrdt r A),trd¡

El tt., ¡ t r.la tf a( ¡ lvlrs f I Es

á/D1/|ffr

Figura 5.5 Pantalla del Menú Principal del Sistema ACF

cd¡s i Nrlx lfD ¡¡oe

PROTCOlII Capítulo5-Páginal ESPOL
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6. tNtcto

OPERACI N DEL SISTEMA ACF

El Sistema ACF es un S¡stema con menús y pantallas amigables de gran flexibilidad, con

total Ambiente Windows, orientado a cumpl¡rcon la operación que se real¡zan en COMPU-

WONG

6.I.I PANTALLA PRINGIPAL DEL SISTEMA ACF

El Sistema ACF tiene una panlalla principal que permile tener abiertas varias panlallas

secundarias del Sistema al mismo tiempo, Por ejemplo, Microsofl Word le permite tener

abierlos varios documentos a la vez.

- Ir l:j
Aldúo Yr B.*úo e oior lrmftdortr D@ro (ñ¡rEÁ¡oút'' Alrn

\IJ T

6.1.

Título de la Ventana
Bana de Mcnír Princinal

án1rxm

Figura ó,1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema ACF

CAPS NI]M @ r: ¡r

PROTCOl[ Ctpítulo 6- Ptigina I ESPOL
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6.I.2 BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA ACF

Tabla 2.1 Botones dentro de las pantallas

Descripción de conlroles deniro de los ponfollos del Sistemo

Permite ingresar datos para un nuevo reg¡stro

trl
Permite grabar los datos de un nuevo regislro o grabar los datos

modificados de un registro existente. Se lo utiliza conjuntamenle con

los botones de lngresar y [/odificar.

f=1,
t_4) Permite modificar los datos de un registro previamente consultado

E1 Permite eliminar un registro prevlamente consultado

dü Permite consultar

x-) Cancela la operación inmediata anterior y pone a los demás botones a

su estado original.

&l Deja sin efecto lo que se haya estado realizando en el sistema y

regresa el control a la panlalla desde donde fue llamada la forma.

PROTCOTI Capítulo6-Página2 ESPOL
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6.I.3 MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA ACF

A continuación se muestran los mensajes que pueden aparecer en el Sistema por diferentes

motivos.

6.1.3.1 Mensajes de error

a

a

a

a

No arhtr ltan. Elim¡n¿r, VE ¡fiqrr

Figura 6.2
Figurs 6,3 No existe ítem a eliminar

Figurr ó.4

Deba iurs¡ar Cád¡la y Norüc dd Ctento

| Ái-ipli i

Figur¡ 6.5
Figura 6.6 Debe ingresar Cédula y Nombre del Cliente

Enor ¿n Cedula

Ace

Figüra 6.7 Enor en cédula

Figura 6.E Valores no cuadran

V¡lora¡ no Cuadr¡n, Valiq¡a

Dalos rl

Dalos E

Dalos rl

xDato§

ESPOL

,c.otar

li-Ac$c,--,

PROTCOlIT Czpítulo ó- Pá¿¡ina 3
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6.1.3.2 Mensajes de confirmaclón

Eta r.qro d" le c¡nrEdón d.l Rcolüo

ll-4.*ü=ll CarEdd

F¡gura 6.9 Para verificar si desea eliminar un Registro
Figürs 6.10

6.1.3.3 Mensajes de información

Figura 6.ll La cantidad no debe ser ccro

Figura 6.12 Eliminación con éxito

PROTCOJII Cupítuloó-Página4 ESPOL

L¡ c¡ntUad no debe ¡er ceroe

(v La eliminación ¡e realizó con éxito

L---------:-- . .

Acegl¿r

t¡llensaje del Sistena
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5.1.4 Vista Previa de Ios Reportes

Nos permite visualizar en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentándonos la siguiente pantalla

- lrl¡l
<l,l ) lI l .l elel FE= Totd2 llIE 2dl0

1'!I'Iü.I¡'EJ

COMPU. WONG
V.ú.. ldlhn. M.¡llDElro

tup.¡ttón E{Epo & C¡¡rpdrú¡. tú
C.l(!l.óú . lihqú Elictrd

GRUPO : ED¡FlC¡OS Y vEHlcULos

Cod Ac¡vo A¡wo
I COMPUTAMRA

GRUPO r EQUIPO§ DE COMPUTACÍON

Múc ¿

CLDN

Modllo
PEIT]UM ]

f.ch¿
l40l¿

Mo¿lo
l PUERTN

M¡rca
.OMPAC

¡rl

Figura 6.13 Pantalla de Vista Previag

PROTCOJIT Capítulo6-PáginaS ESPOL

E

Bc?ottc dG AcdYor rhdor dc b{r

D.tü 2110112002 H¡le 2l^l l/2002

fecha

2útn

I

Cod Actieo Ac§vo

4 MEITIORIA
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6.1.4.1. Manejo en general

1do

Figura 6.14 Barra dc hcrramientas de la Vista Preyia

En la bana de henamientas de la Vista Previa tenemos las siguientes opciones

l.Este botón sirve para moverse de una hoja o otra hacia la izquierda,

2.Este botón sirve para irse a la primera página.

3.lndica el número de pág¡na actual y cuantas pág¡nas tiene para imprim¡r

4.Es botón sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.

S.Este botón sirve para irse a la última página.

6.Permite cancelar el proceso de consulta.

T.Permite cambiar de tamaño la página actual.

8. Llama a la pantalla de la figura 6.26 para mandar el reporle a la impresora, donde puede

elegir el número de copias y desde que página hasta que página desea imprimir.

lnp*uc lnpcsua dcl ¡i¡t¿m¡ (Epsm Aceptü
LA'25501

lntarv¡lo dc hpra¡ión

r E_q
f P;,t,:s

i¿cLae f l',1.: li-

Figura ó.15 Pantalla de lmprimir

Copi¿¡: F-
17 lntcrc¡h¡ copi¿¡

lmprinir E¡

PROTCOJIT Capítulo ó- Ptigina 6 ESPOL
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MENU MANTENIMIENTO7.

MENU REG'STRO DE DATOS

I ncdstro dc o*os lrrÉtdo.ü, ftc

Figurs 7.1 Menú Mantenimiento

7.I.I DEPARTAMENTOS
7.,,1.1.1 Objetivo

. DGprtünar*ot
G¡ro
lilüca
l.lodclo

Acca5üloÉ

Ro*oru&s
Crrtcr&üc.'
TFo Dcpr6ddón
cürü.o dú Rramrúl'r
Ibo Do I'bYmdo3

ct4+o
CSIG
cs+r,l
ctd+5
ctrl+A
cbl+{
Ctrl+c
CU}}T

cslP
cülw

xl ]

Permitir dar manlenimiento a los departamentos que se tiene la empresa

7.1.1.2 Abrir la pantalla para reg¡strar los Departamentos

Para seleccionar proveedores se debe real¡zar lo siguiente

En el ii'lenú de <Regislro de Datos> escoja y/o posiciónese con el punlero del mouse en

<Departamentos> y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las

teclas Chl + D

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Proveedores Figura 7.1 I
.4

-l
Codgo:

Nqrü.:

E.trdol

Figura7.2 Depañamentos

7.1.

€ faeoÉtro de Dep.rtancntot

PROTCOIT

DI

Capítulo7-Pdginol ESPOL
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Si Usted desea registrar un nuevo reparación escoja o de clic con el mouse en botón D en

la bana de henamientas

Una vez que lermina de ingresar los datos proceda a grabar, posic¡ónese con el punlero del

mouse en botón E en la bana de henamientas.

:l
Tbo d. hirq.Eda

a Codgp

D.to¡

Codop:

Noíüc:

Si Usted desea Modificar un Deparlamento escoja y/o pos¡ciónese con el puntero del mouse

en E y haga un clic en el mismo, luego se visualizará la siguiente pantalla.

t{

Figur, 7.3 Consulta

Para visualizar los registros de clic en el botón f[ y se visualizará todos los

departamentos existentes en su base de datos, para seleccionar el registro simplemente de

doble clic en el reg¡stro y se cargarán los datos a la pantalla de proveedor.

En esta pantalla se podrá modif¡car los datos y una vez que termina la modificación de los

datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del mouse en el botón El en la bana
de henamientas.

Para la eliminación se realizan los mismos proced¡mientos de la modificación con la
diferencia de que una vez cargados en la pantalla de departamentos se procede a dar clic

en le botón de -Xl en la barra de henamientas.

Cód¡qo Os s cripcion Estado

EFTÍFI

PROTCO,II Copítulo 7- Prigina2 ESPoL
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DlEl¡lu

Figura 7.4 Crupos

Si Usted desea registrar un nuevo grupo escoja yio posiciónese con el puntero del mouse

en el botón D en la bana de henamientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del

mouse en el botón El en la bana de henamientas.

Si Usted desea Modiflcar un grupo escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en

Consulta de Grupos y de clic con en el m¡smo luego se visualizará la siguiente pantalla

E

En el l/enú de <Registro de Datos> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Grupo> y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las teclas

Ctrl + G.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Registro de Grupos Figura 7.4.

¡

cúre-t. dG Otpoá

Coógo:

Noüc:

urtVd.

¡ldo:E

PROTCO,II ESPOL

7.I.2 GRUPO
7.1.2.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los grupos que se maneJan en el sistema.

7.1.2.2 Abrir la pantalla para registrar los Grupos

Para seleccionar grupo se debe realizar lo siguiente:

I

Capítulo7-Página3
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-:l
Tpo dc hlaq.¡.d.

C Codgo C Narbe

E ücdo

Vida Utl

0¡a03

Caho:

Nonüe:

2

3

{

!
rillll

Una vez que temina la modificación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el

puntero del mouse en <Grabap y haga un clic en el mismo.

Oka manera de grabar un grupo es haciendo clic con el mouse en botón E en la bana de

henamientas.

{

Si Usted desea Eliminar un grupo escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en

Consulta de Grupos y de clic con en el m¡smo luego se visualizará la pantalla 7.5.

irl

Luego haga clic en el botón de ilÜ Consullar de la bana de henamientas y se visualiza

todos los grupos que ex¡sten en el sistema a continuación dé doble clic en el registro a

el¡m¡narse y salga con el botón J.
Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estarán

cargados en la panlalla de Regisko de Grupo listos para ser eliminados simplemente; t¡ene

que dar clic en el botón X de la bana de herramientas.

Códiqo Descrpoon
I

PROTCO,II ESPOL

MUEBLESYENSERES IO

EOIFICIOS Y VEHIqJLOS 20

¡.IAOUII\aRIAS IO

EOUIPOS DE COMP(JTA,, 5

Figura 7.5 Consulta Grupos

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón por Código o por Nombre. Otra

manera de visualizar los grupos registrados en el sistema es hac¡endo.,,..n ilt para

visualizar todos los registros, para seleccionar el regisfo simplemente de doble clic en el

reg¡stro y automáticamente se cargan a la pantalla de Regisko de Grupo luego de clic en el

botón -U.

Capítulo7-Ptigino4
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7.I.3 MARGA
7.,,1.3.'l Obletivo

Codon

Nurüa

Edrdo:

Cmr.aa b6 md(as

Permitir dar mantenimienlo a las marcas que se manejan en el sistema

7.1.3.2 Abrir !a pantalla para reg¡strar las Marcas

Para seleccionar marcas se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <Registro de Oatos> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Marca> y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las teclas

Ctrl + M.

Luego de haber escogido esta opc¡ón, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Registro de i/arca Figura 7,6.

¡

Dlslxlrl
Figura 7.6 Marcas

Si Usted desea regisrar una nueva marca escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse

en el botón D en la bana de henamientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del

mouse en el botón EI en la barra de henamientas.

SiU sted desea lr/odificar una marca escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en

Consulta de Marcas y de clic con en el mismo luego se visualizará la siguiente pantalla.

PROTCO,IÍ Copítulo7-Ptigina5 ESPOL
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'8
Iirc dc hrcq¡adc

C Cdf¡o C Oastriri:n

D aloJ

Codgo:

Daqirin

Eslú

Estado

.(

erlll
Figura 7.7 Consulta Marcas

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón por Código o por Nombre. Otra

manera de visualizar los grupos registrados en el sistema es haciendo.,,..n ll para

visualizar todos los registros, para selecc¡onar el registro simplemente de doble clic en el

registro y automát¡camente se cargan a la pantalla de Registro de Marca luego de clic en el

uoton ]l
Una vez que termina la modificación de los datos proceda a grabar, posiciónese con e¡

puntero del mouse en <Grabar¡ y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar las marcas es haciendo cl¡c con el mouse en botón El en la bana
de henamientas.

Para Eliminar una marca escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en lJ
Consulta de Marcas y de clic con en el mismo luego se visualizará la panlalla 7.7,

Luego haga clic en el botón de dl Consultar de la bana de henamientas y se visualiza

todos las marcas que exislen en el sistema a continuac¡ón dé doble clic en el registro a

el¡m¡narse y salga con el botón ]l salir de la bana de henamientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a el¡minarse estarán
cargados en la pantalla de Registro de Marca listos para ser eliminados; simplemente tiene

que dar clic en el botón de ^X] Oe la bana de henamientas.

Códiqo Descripcjon
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7.1.4 MODELO
7.1.4.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los modelos que se manejan en el sistema

7.1.4.2 Abrir la pantalla para reg¡strar Ios Mode¡os

Para seleccionar modelo se debe real¡zar lo s¡gu¡ente:

En el i/enú de <Registro de Datos> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Modelo> y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el leclado pulsando las leclas

Ctrl + S.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Registro de Modelos Figura 7 8.

¡l

C¡dgg

Nc¡üc

Ed.dc

E

Dlslxlrl
Figura 7.E Modelos

Si Usted desea registrar un nuevo modelo escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse

en el botón D en la bana de henamientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del

mouse en el botón El en la bana de henamientas.

Si Usted desea i/odificar un modelo escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en

Consulta de L4odelos y de clic con en el mismo luego se visualizará la siguiente
pantalla.

fl Registro de Modelos
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!
f irc dc Ui¡e.d!

C Codqo C Dc¡crir¡n

D 6tos

Codgp:

Dt¡t¡tuqr*

E üado

Estado

erlll
Figura 7.9 Consulta Modelos

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón por Código o por Descripción,

Otra manera de visualizar los grupos registrados en el s¡stema es haciendo clic en 0l
para visualizar todos los reg¡stros, para seleccionar el reg¡stro simplemente de doble clic en

el registro y automáticamente se cargan a la pantalla de Registro de Modelos luego de clic

en elbotón -Il.
Una vez que termina la modiflcación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el

puntero del mouse en <GrabaP y haga un clic en el m¡smo.

Otra manera de grabar un modelo es haciendo clic con el mouse en botón E en la bana

de henamientas.

Para Eliminar un modelo escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en E
Consulta de Modelos y de clic con en el mismo luego se visualizará Ia pantalla 7.9.

a

Luego haga clic en el botón de Cl Consultar de la bana de henamientas y se v¡sual¡za

todos los modelos que existen en el sistema a continuación dé doble cl¡c en el registro a

eliminarse y salga con el bo6n J salir de la bana de henamientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estarán

cargados en la pantalla de Regisfo de Modelos listos para ser eliminados; simplemente

tiene que dar clic en el botón de X ¿. l, bana de henamientas.

Códiqo Descripson
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7.1.s AccEsoRtos
7.1.5.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los accesorios que se registran en el sistema.

7.1.5.2 Abrir la pantalla para reg¡strar los Accesor¡os

Para seleccionar accesorios se debe realizar lo sigu¡ente

En el lt/enú de <Registro de Datos> escoia y/o pos¡c¡ónese con el puntero del mouse en
<Accesorios> y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las

teclas Ctrl + A.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presenlará será la de

Registro de Accesorios Figura 7,10.

¡l

tr F¿ciu dc Camra 03/01 / 2rr2Codco:

M¡cc

l{odclo:

Norütc

C¿tid¿d

Eüado:

tffi

V¿h:

Figura 7.10 Accesorios

Si Usted desea registrar un nuevo accesorio escoja y/o posic¡ónese con el puntero del

mouse en el botón D en la bana de henamientas.

Una vez que termina de ingresar los dalos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del

mouse en el botón EI en la bara de henamientas.

Si Usted desea Modificar un Accesorio escoja y/o posiciónese con el puntero del *ouse erf 
6-

EConsulta de Accesorios y de clic con en el mismo luego se visualizará la siguiente
pantalla.

ir
.is
;r'S

-;r$PiJ§
PE'¡¡S,

fl Rcgrstro de Ac<esorior
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j! fonsulta de Accerorios a !
rPUse a-r¡

C Codgo C Deirin

Datos

Codgp;

0o:c¡irin

Modelo

( ¡

mlrl

Figura 7.1I Consulta Accesorios

Se selecciona los crilerios deseados luego da clic el botón por Código o por Descripción.

Otra manera de visualizar los accesorios registrados en el sistema es haciendo clic en ll
para visualizar todos los regiskos, para seleccionar el regislro simplemente de doble clic en

el registro y automát¡camente se cargan a la panlalla de Registro de Modelos luego de clic

en el¡ot¿n -Il
Una vez que termina la modificación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el
puntero del mouse en <Grabap y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un accesorio es haciendo clic con el mouse en botón E en la

bana de henamientas.

Para Eliminar un accesorio escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en ffi
Consulta de Accesorios y de clic con en el mismo luego se visualizará la pantalla 7.'l 1

Luego haga clic en el botón de l[ Consultar de la bana de henamienlas y se visualiza

todos los accesorios que existen en el sistema a continuación dé doble clic en el registro a

eliminarse y salga con el botón J salir de la bana de henamientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estarán

cargados en la pantalla de Registro de Accesonos listos para ser eliminados; simplemente

tiene que dar clic en el botón X O. l, bana de henamientas.

Códiqo Nombre Marca

PROTCO,IT Copítulo7-Páginal0 ESPOL
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7.I.6 RESPONSABLES
7.1.6.'l Obietivo

Permitir dar manten¡miento a los accesorios que se registran en el s¡stema

7.1.6.2 Abrir la panta¡la para registrar los Responsables

Para seleccionar responsables se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <Regisho de Datos> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Responsables> y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las

teclas Ctrl + R.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Regisfo de Responsables Figura 7.12.

¡I -rl

Codgc

Nooüa

Dlprtülrlo:

Dimifr

Eddd

DlErlxlrl

Figura 7.12 Responsables

Si Usted desea registrar un nuevo responsable escoja y/o posiciónese con el puntero del

mouse en el botón D en la bana de henamientas.

Una vez que temina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del

mouse en el botón El en la bana de henamientas.

Si Usted desea Modificar un responsables escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse

en lJ Consulta de Responsables y de clic con en el mismo luego se visualizará la

siguienle pantalla.

PROTCO,II CapituloT-Ptiginall ESPOL
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p fonsulta de Responeables dal Adlvo -lol:I
Iirc dc hisq.Édá

C Codgo

D 6loi

Codgo

Nonürc¡:

E ttcdo

D rre ccic

ffilll
Figura 7.13 Consulta Responsables

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón por Código o por Nombre. Otra

manera de v¡sual¡zar los responsables registrados en el sistema es hac¡endo clic en fr
para v¡sual¡zar todos los registros, para selecc¡onar el registro simplemente de doble clic en

el reg¡stro y automát¡camente se cargan a la pantalla de Registro de Responsables luego de

ctic en et botón -Il
Una vez que termina la modificación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el

puntero del mouse en <Grabap y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un responsable es haciendo clic con el mouse en botón E en la

bana de henamientas.

Para Eliminar un responsable escoja y/o posic¡ónese con el puntero del mouse en §rI
Consulta de Responsables y de clic con en el mismo luego, se visual¡zará la pantalla 7,13

a !

Luego haga clic en el botón de ll Consultar de la bana de henamientas y se visualiza

todos los responsables que existen en el sistema a continuación dé doble cl¡c en el reg¡sko

a el¡m¡narse y salga con el botón J salir de la bana de henamientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estarán

cargados en la pantalla de Registro de Responsables listos para ser eliminados;

simplemente tiene que dar clic en el botón Il O. l, bana de henamientas.

Códiqo Nombres
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7.I.7 CARACTER¡STICAS
7.1.7.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a las caracteristicas que se registran en el sistema

7.1.7.2 Abrir la pantatla para reg¡strar los Característ¡cas

Para seleccionar caracteristicas se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <Registro de Datos> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Caracteristicas> y haga un cl¡c en el mismo, o lo podrá hacer con e¡ teclado pulsando las

teclas Ctrl + C.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de
Regisko de Caracteristicas Figura 7 14.

A

Codgn:

FGcñ.

Nor¡ha:

E d.do:

I

31/01/m02 br cü

Dlslx lrl
nigura 7.1{ Caracteristicas

Si Usted desea registrar una nueva caracteristica escoJa y/o posiciónese con el puntero del

mouse en el botón D en la barra de henamientas,

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, pos¡ciónese con el puntero del

mouse en el botón E en la barra de henamientas.

Si usted desea Mod¡ficar una característica escola y/o pos¡ciónese con el puntero del mouse

en B Consulta de Caracteristicas y de clic con en el m¡smo luego se visualizará la

siguiente pantalla.

fi RegistrodeCar teristk.¡
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jI toosulta -xl
Ipo dc hisqda

D ¡to¡

Codgo:

0ac¡irirr

C O¿¡cririrt

E ¡todo

Estado

!
ffilll

Figura 7.15 Consulta Característjcas

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón por Código o por Descripción.

otra manera de visualizar las caracteristrcas registrados en el sistema es hac¡endo clic en

dl para visualizar todos los registros, para seleccionar el reg¡stro simplemente de doble

clic en el registro y automáticamente se cargan a la pantalla de Registro de Caracteristicas

luego de clic en el botón -x]
Una vez que termina la modificación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el

puntero del mouse en <GrabaP y haga un cl¡c en el mismo.

Ot¡'a manera de grabar una caracteristica es hac¡endo clic con el mouse en botón El en Ia

bana de henamientas.

Para Eliminar una caracleristrca escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en lill
Consulta de Caracteristicas y de clic con en el mismo, luego se visualizará la pantalla 7.'15

(

Luego haga cl¡c en el botón de l[ Consultar de la bana de henamientas y se v¡sualiza

todos los responsables que existen en el s¡stema a continuación dé doble clic en el registro

a eliminarse y salga con el botón -U salr de la bana de henamientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del regisko a eliminarse estarán

cargados en la pantalla de Registro de Caracteristicas listos para ser el¡minados;

simplemente tiene que dar clic en el botón Xlde la barra de henamientas.

Códiqo Descripcion Fecha_lnqreso

PROTCO,II Capítulo 7- Página l4 ESPOL
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7.1.8 TIPOS DE DEPRECIAC¡ÓN
7.1.4Á Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los tipos de depreciación que se registran en el sistema

7.1,8.2 Abrir la
Depreciación.

pantalla para reg¡strar los Tipos de

Para seleccionar tipos de depreciación se debe realizar lo sigu¡ente

En el Menú de <Registro de Datos> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Tipo Depreciación> y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando

las teclas Ctrl + T.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de
Registro de Responsables Figura 7.1 6.

-rl

Codop:

0r.cririn
q

kqr:rf a U¡ t¡po,i ¿c Oegec,<ml

E sl.do

Dlslx lrl
Figura 7.16 Tipos dc Deprcciación

Si Usted desea registrar una nueva caracteristica escoja y/o posiciónese con el puntero del

mouse en el botón D en la bana de henamientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del

mouse en el botón E en la bana de herram¡entas.

Si usted desea Modificar un tipo de depreciación escoja y/o posiciónese con el puntero del

mouse en 
j¡J 

Consulta de Tipo de Depreciación y de cl¡c con en el m¡smo luego se

visualizará la siguiente pantalla.

f] Reqrstro de Trpos de Defrrcl¡c5n ¡
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8u5{¡ued¿ de lpos d€ DcFeciaclktfl -rl

Ddo.

Co¿go:

DGtcririri

4 o..c¡iEbñ

E.l.do

Estado

rl
,*lll

Figura 7.17 Consulta Tipo de Depreciación

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón por Código o por Descripción.

Otra manera de visualizar los Tipos de Depreciación registrados en el sistema es haciendo

ctic en ill para visuatizar todos los registros, para seleccionar el regisko simplemente de

doble clic en el registro y automáticamente se cargan a la pantalla de Registro de Tipos de

Depreciación luego de clic en et ¡ot¿n -Il
Una vez que termina la modificación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el

puntero del mouse en <Grabar; y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un tipo de depreciación es haciendo clic con el mouse en botón E
en la bana de herramientas.

Para Eliminar un tipo de depreciación escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en

E Q6¡5u¡1¿ de Tipo de Depreciación y de clic con en el mismo, luego se visualizará la

panlallaT.17.

Luego haga clic en el botón de ll Consultar de la bana de henamientas y se visualiza
todos los t¡pos de depreciación que ex¡sten en el sistema a continuación dé doble clic en el

registro a el¡m¡narse y salga con el botón fl salir de la baÍa de henamientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los dalos del registro a eliminarse estarán

cargados en la pantalla de Regisko de Tipo de Depreciación listos para ser eliminados;

simplemente tiene que dar clic en el botón )('l de la bana de henamientas.

PROTCOTI Capítulo 7- Prigina 16 ESPOL
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7.I.9 GAMB¡O DE RESPONSABLES
7.1,9.1 Objetivo

Permitir dar manten¡miento a los tipos de depreciación que se regiskan en el sistema

7.1.5.2 Abrir la pantalla para reg¡strar Gambios de
Responsable.

Para seleccionar cambio de responsables se debe realizar lo siguienle

En el Menú de <Registro de Datos> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Cambio de Responsable> y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado
pulsando las teclas Ctrl + P.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Registro de Responsables Figura 7.18.

- Activo

Cúfr:

Dcscrpcii¡ Gnp

ll ac¡Mo&

Bepons$lc

-ltrl¡

_trútEñryEG

Fcch¿ 3t frt /m2

R ogorsde:

¡lulrl
Figura 7.18 Cambio de Responsables

Si Usted desea regislrar un cambio de responsables escoja y/o posic¡ónese con el puntero

del mouse en el botón D en la baÍra de henamientas.

A continuación escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en el botón E Consulta

Activos y de clic con en el botón e inmediatamente se visualizará la siguiente pantalla.

J? Reqstro de Canrbio de Regomatlc; I

Adrvo5

PROTCOII Capítulo7-PáginolT ESPOL
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.IJ

Ti:o dc hisq.rda

Dalo¡

Cod¡p:

Da¡criri¡n:

C C.odgo C Oa¡crirbn

Eddo:I

Gru

#filll

Figura 7.l9.Consul(a de Activos

Se selecciona los critenos deseados luego da clic el botón por Código o por Descnpción,

Otra manera de visualizar los Activos que están registrados en el s¡stema es haciendo clic

en lt para visualizar todos los reg¡stros, para seleccionar el reg¡stro simplemente de

doble clic en el reg¡stro y automáticamente se cargan datos a la pantalla de Registro de

Cambio de responsable luego de clic en el ¡oton ?l

Una vez que se encuentra en la pantalla de Cambio de Responsable proceda a proceda a

Posicionarse con el puntero del mouse en el botón de

conlinuación se presenta la siguiente pantalla.
Nuevo Responsable a

( rl

NümBro Nombre
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jI Eonsulta de Responsabhs dcl Acüvo

Tirc dc Ui¡qJ.d.
(i Codgo C ñqnhe

E sl.do

_rot¡

Oireccic

rJ

0dos

Cod¡p

Nonüc¡:
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(

ffilll
Figura 7.20 Consulta Responsables

Se selecciona los cnterios deseados luego da clic el botón por Código o por Nombres. Otra

manera de v¡sualizar los Responsables registrados en el sistema es haciendo clic en 0l
para visualizar todos los registros que existen en la base de datos, para seleccionar el

registro simplemente de doble clic en el registro deseado y automáticamente se cargan a Ia

pantalla de Registro de Cambio de responsable luego de cl¡c en el UotOn ]1.

Una vez que termina del cambio por el nuevo responsable proceda a grabar, posiciónese

con el puntero del mouse en <Grabap y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar es haciendo clic con el mouse en botón El en la bana de

henamientas.

Códiqo Nombres
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7.1.1O TIPOS DE MOVIMIENTOS
7.1.1O.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los movimientos que se registran en el sislema

7.'1.1O.2 Abrir la pantalla para registrar los Movimientos.

Para seleccionar movimientos se debe realizar lo siguiente:

En el I/enú de <Regisko de Datos> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Tipo Movimientos> y haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando

las teclas Ctrl + W.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Registro de Responsables Figura 7.21 ,

-xl

Codqp;

Nqnba

Eddo:

ry
trmsfr106f'toYlrtito;l

Dlslxl+l

Figura ?.21 Movimientos

Si Usted desea registrar un nuevo mov¡miento escoja y/o posiciónese con el puntero del

mouse en el botón D en la bana de henamientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del

mouse en el botón E en la bana de henamientas.

Si usted desea Modificar un movimiento escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en

E Consulta los Movimientos y de cl¡c con en el mismo luego se visualizará la siguiente
pantalla.

€ Registro de Mova¡naer*oj
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Luego haga clic en el botón de A Consultar de la bana de henamientas y se visualiza
todos los mov¡mientos que existen en el sistema a continuación dé doble clic en el registro a

el¡minarse y salga con el botón -I salir de la bana de henamientas.

I

Figura 7.22 Consulta Movimicntos

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botón por Código o por Descripción
Otra manera de visualizar los movimientos reg¡strados en el sistema es haciendo clic en

0l para visualizar todos los reg¡skos, para seleccionar el registro simplemente de doble
clic en el registro y automáticamente se cargan a la pantalla de Registro de Movimientos

luego de clic en el botónJ
Una vez que termina la modif¡cación de los datos proceda a grabar, posiciónese con el
puntero del mouse en <GrabaP y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un movimiento es hac¡endo clic con el mouse en botón E en la
bana de herramientas.

Para Eliminar un tipo de depreciación escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en

E Consulta de lvlovimientos y de clic con en el mismo, luego se visualizará la pantalla

7.22

Códiqo Descripoon

PROTCO.IÍ LSPOI-
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Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estarán
cargados en la pantalla de Registro de Movimientos listos para ser eliminados; simplemente

tiene que dar clic en el botón -Xl de la bana de henamientas.

i»
.,.-,

:8
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MENÚ 7RA^TSAGCTO^,ES, MENÚ PROGESOS,
MENÚ REPORTES

I

MENU TRANSACG'OA'ES

Trür5e(d¡lE5 Pr(afo Cor

A¡¡ CUI+f I
R!9üdorE Ctrl+f3
B.l. Ctrl+fa

Figura 8.t MenÚ Transacciones

8.I.I ALTAS
8.l.l.l Objetivo

Este menú contendrá opciones de Transacciones del

Sistema, como son la elaborac¡ón de los ingresos de los

activos, reparac¡ones, y eliminación o dada de baja del

s¡stema de los activos,

Permitir registrar todas los activos que ¡ngresan a la empresa

4.1.1.2 Abrir la pantalla para reg¡strar las Altas.

Para seleccionar Altas se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <Transacciones> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Altas> y luego haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las teclas

Ctrl + Fl.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Regisko de Activos con dos pestañas Datos del Activo y Características Figura 8.2.

8.1.

PROTC'OIIT Capitulo 8 - Ptiginu I ES POI,
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rl
Nro Ord¿n
C¡rrpr¡:

-'rlglll

Fisura 8.2 Registro de Datos del Activos.

Una vez que aparece esta pantalla puede registrar los datos del activo en la parte de Datos del

Activo y en la pestaña de Caracteristicas todas las caracteristicas que tiene ese aclivo.

Si da clic en <Grupo> aparecen los diferentes grupos a los que puede perlenecer dicho activo
y que están registrados en el sistema y automáticamente se cargarán la vida útil y el
porcentaje de depreciación, lo mismo ocune con el campo de Tipo de Depreciación.

Al ingresar el valor, monto o costo del activo, e inmediatamente de un enter en la tecla del

mismo nombre o en <J y el valor de salvamento se calcula automát¡camente ya no es
necesario ingresalo,

En la pestaña de Características tenemos lo siguiente

Cdetllsl¡caaD.lo¡ dcl Activo

r_l
ífitrñ2 .

C Doociln

t

C-ódcp
0cscrixih:

Vd6 üt

A.riv6
PdtG.E I -J
Fry¡¡dq l- _l
Ibo dt Adqii.ih 

-a Coígr

Núrna{o
Da Sc¡b:

Vr¡or
Acfivo: t

Fccfra
Curge Gnpo:

Püclrfr*t
Dq¡ciaih

fpo D.
Dcgaciaciln
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jl ReEstro de Activo: A
Nro.0rdcn
Corolc

irlElll
Figura 8.3 Registro de las características del Activo

En esta pantalla puede registrar los datos de las caracteristicas que posee

Si da clic en <El Combo Marca> aparecen las diferentes marcas que están registrados en el

srstema, de los cuales usted debe seleccionar el deseado.

Si da clic en <El Combo Modelo> aparecen los diferentes modelos que están registrados en el
sistema, depend¡endo de Ia marca escogida de los cuales usted debe seleccionar el deseado.

Para adicionar una fila en el spread de características posesiónese o de un clic en el botón de

I d.l ,irro; par la eliminación de una fila de clic en el botón O. f'"1

Debe tener por lo menos una fila pqla selecc¡onar la caracterisl¡ca del activo posesionándose o

dando doble clic en el botón de lil a continuación en la lista de vator se presentan todas las
caracterist¡cas que existen en el s¡stema; para seleccionar la adecuada de doble clic en la misma
y automáticamente se cargará en el spread para que usted escnba el valor.

A continuación debe grabar la información ingresada haciendo cl¡c con el mouse en el botón E
de la barra de henamientas que esta ubicado en la parte infenor de la pantalla.

,)

§
§

Datos del Adwo

Valor
I

( )

2 VELOODAD
3 CAPAE1DAD

!(tártt(a

Caraclerislicas

M¡c¿

Modcb:

.tJ
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8.I.2 REPARACIONES
4.1.2.1 Objetivo

Dlnlll

Figura E.{ Registro de Reparaciones de los Activos,

Si Usted desea registrar una reparación escoja o de clic con el mouse en botón D en la
bana de henamientas.

Escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en E y haga un clic en el mismo, luego
se visualizará la pantalla de Consulta de Activost la m¡sma que le permite escoger el activo
a quien le va a ¡ealizar la reparación,

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del

mouse en botÓn E en la bana de herramientas.

Permitir registrar todas las reparaciones que se le realiza a un activo especÍfico.

4.1.2.2 Abrir la panta¡la para reg¡strar las Reparaciones.

Para seleccionar Registro de Reparaciones se debe realizar lo siguiente:

En el Menú de <Transacciones> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Reparaciones>, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las teclas Ctrl + F3.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de
Reparaciones Figura 8.4.

rJ

F¡EIE

D otm dd Aaivo

N úrso:

C(rncr{ab.

Vob d6 l¿
Fcpa*i5rr

f¡ ReErtro de Reparacim€§
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8.I.3 BAJAS
8.1.3.1 Objetivo

Perm¡te registrar las eliminaciones que se le hace a un activo especiflco ya sea por desuso o
pofque se dañó.

8.1.3.2 Abrir la panta¡la para reg¡strar ¡as Ba¡as.

Para seleccionar Bajas se debe real¡zar lo s¡guiente

En el Menú de <Transacciones> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en
<Bajas>, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las teclas Ctrl + F2.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Bajas Figura 8.5.

¡

Nro. Mo\,Íicdo:

Datos Oal AclivoI
Códgn:

6n4o:

Modolo:

r-E
I Ka'rqte ArtiYo5l

Dcoirción:

Mccu

MoliYq

Co.r¡rtdb:

Dls lrl

Si Usted desea regiskar una baja escoja o de clic con el mouse en botón D en la bana de
henamientas.

Escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse .n B y haga un clic en el mismo, luego
se visualizará la pantalla de Consulta de Activos; la misma que le permite escoger el activo
a quien le va a dar de baja.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciónese con el puntero del

mouse en botón E en la bana de henamientas.

C

PROT'COM Capítulo8-Pri¡¡ina5 ESPOL
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Figura t.5 Registro de Bajas de los Activos.
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Pr ¿f0 Rlportca AyrJda

Dcf,od¿dón shft+fl
Gü?dón dr tl4ó.ko6 fút+f2
Rcrpddoocb8ú. Stft+f3

Figura E.6 lr,'lenú Proceso

8.2.I DEPRECIACIÓN
4.2.1.1 Obietivo

Este menú contendrá opciones de todos los procesos que

lleva a cabo la empresa, como son la Depreciación
Generación de Históricos y Respaldo de la Base de
Datos.

Realrza el proceso de depreciación que se corre mensualmente para equil¡brar el valor de
salvamento de los activos.

8.2.1.2 Abrir la pantalla para real¡zar la Depreciación.

Para seleccionar Depreciación se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <Proceso> escoja y/o pos¡ciónese con el puntero del mouse en
<Depreciación> y luego haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando

las teclas Shift + F1 .

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Depreciación Figura 8,7.

I ¡l
Fcdl¿
Arfcrú

Fc{ho
Aclu*

PROCESO E]I LOTE QUE DEPRECIA LOS
ACTIVOS A LA FECHA ACTUAL.

Plll
Figura8.7 Depreciación

PROTCOM Copítulo8-Prígint6 ESPOL
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Una vez que aparece esta pantalla dé clic en el botón de
proceso de depreciación.

_F] que sine para correr el

A continuación aparccerá la siguiente la pantalla de mensaje figura 8.8. en la cual le
mostrará el mensaje de éxito realizado.

A

-:l LOS

cü értol

A(cDtd

'_-+

Figura 8.8 Mensaje de deprec¡ación realizada con éxito.

Dél o un clicen el botón de aceplar y luego salga de pantalla con el botónJ
8.3.I GENERACIÓil DE HISTÓRICOS

8.3.1.1 Objetivo

Realiza el proceso de generar información histórica de las tablas transaccronales para darles

mantenimiento con el fin de liberar espacio y hacer el acceso más rápido.

43.1.2 Abrir la pantalla para realizar la Generac¡ón de
Históricos.

Para seleccionar Generación de históricos se debe realizar lo siguiente:

En el Menú de <Proceso> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en < Generación
de Históricos > y luego haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando

las teclas Sh¡ft + F2.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Generación de H¡stóricos Figura 8.9.

PROTCOTI Capírulo8-PtiginuT ESPOL
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¡l
Fechd
A¡{ab:

Facho
Adud: lffij

PROCESO QUE GENERA INFORMACION A
LAS

+lrl
Figura 8.9 Generación de Históncos

=l que slrve para generar

A continuación aparecerá la siguiente la pantalla de mensaje figura 8.8. en la cual le
mostrará el mensaje de éxito realizado.

-:l

La gorEodon de ¡lCdtoJ l. roah cm óxtol

Figura 8.t0 Mensaje de generación de históricos realizada con éxito.

Dé o un cl¡c en el botón de aceptar y luego salga de pantalla con el botón J¡

PROTCO!'T Capítulo8-PtiginaS ESPOL

fffiil=I
I

Una vez que aparece esta pantalla dé clic en el botón de
información histórica de las tablas transaccionales.
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8.4.I RESPALDO DE LA BASE DE DATOS
8.4.1.1 Objetivo

Realiza el proceso de respaldar los datos que existen en la base por medio crear archivos
textos en una ruta específica.

4.4.1.2 Abrir la pantalla para real¡zar el Respaldo de ¡a Base
de Datos.

Para seleccionar Respaldo de la Base de Datos se debe realizar lo siguiente

Luego de haber esmgido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Respaldo de Datos Figura 8,1 1 ,

-d

PROCESO QUE REALIZA UNA
COPIA DE LA BASE OE OATOS

Figurs 8.t I Respaldo de Datos

Una vez que aparece esta pantalla dé clic en el botón de

respaldo de la información almacenada en la base. =l que sirve para realizar el

A continuación aparecerá la siguiente la pantalla de mensaje figura 8.8. en la cual le
mostra¡á el mensaje de éxito realizado.

A
El r;pdo do la b¡so r. r¿&o con é:to!

Fisurs 8.12 Mensaje de respaldo de la base de datos realizado con éxito,

Dél ounclicen el botón de aceptar y luego salga de pantalla con el botón

v
A(tivo_trp

PROTCOM CttpituloS-Página9
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En el Menú de <Proceso> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en < Respaldo
de la Base > y luego haga un clic en el mismo, o lo podrá hacer con el teclado pulsando las

teclas Shift + F3.

I
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MENU REPORTES

] n"po.t- n¡¡¿
AIrl
Acccjdos
RcÉpmráUa P Artivo

B.r!6
Rcpüúrr3 &¡ Artivo
Aárr*or Crt$bs

Este menú contendrá opciones de todos los reportes que

necesita la empresa y que ayudan a la toma de

decisiones.

i'igu ra li.l3 MenÚ Reportes

8.3.I ALTAS
8.3.1.1 Objetivo

elrl
Figura 8.1{ Reporte de Altas

Una vez que aparece esta pantalla puede escoger las opciones de Por Grupo o General

Este reporte sirve para conkolar todos los activos que han ingresado a la empresa con todas

sus respectivas caracteristicas.

8.3.1.2 Abrir la pantalla para realizar e! Reporte de Altas.

Para seleccionar Altas se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <Reportes> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en <Altas> y

luego haga un clic en el m¡smo.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Reporte de Allas Figura 8.14.

-r.l
Genaral

c Por Grupo

Rango de Fechas

D o*dc: H asta

8.3.
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Al dar clic en Por Grupo se activa el botón de Grupo para realizar la búsqueda del grupo que se
está buscando.

En General se presenta por un rango de fechas.

Solo se puede escoger una opción
gt
\:Jl

Para salir de clic en el Uor¿n A. J

A continuación de clic en el botón de
criterios seleccionados.

el cual prescntara el reporte con los

panta¡la paÍa real¡zar el Reporte de

8.4.1 ACGESORTOS
8.4.1.1 Objetivo

Realiza el reporte de todos los accesonos que se compran diariamente para el uso de la
empresa.

4.4.1.2 Abrir la
Accesorios.

Para seleccionar Accesonos se debe realizar lo siguiente:

En el [/enú de <Reportes> escoja y posic¡ónese con el puntero del mouse en < Accesor¡os>
y luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de
Reporte de Accesorios Figura 8.15.

¡l
C Por Ma¡ca

Datos de la Marca

S Mdcü I-J
Rango de Fechas

0 esdc: Hcdc:

a

1
I

el+l

Figura 8.t5 Reporte de Accesorios,

Una vez que aparece esla pantalla puede escoger las opciones de Por Marca o General

PROTCOM Capitulo 8- Prigina ll ESPOL
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Al dar clic en Por lr¿'larca se act¡va el botón de lr,larca para rcalizar la búsqueda de la marca que
se está buscando.

En General se presenta por un rango de lcchas

Solo se puede escoger una opclón

A continuación de clic en el botón de
criterios seleccionados.

Para salir de clic en el Uoton a. J.

a el cual presentara el reporte con los

8.5.I RESPONSABLES POR ACTIVO
8.5.1.1 Obletivo

Realiza el reporte de los responsables que tienen a su cargo los activos por cada área

8.5.1.2 Abrir la pantalla para ¡ealiza¡ e¡ Reporte de
Responsables por Activo.

Para seleccionar Responsables Por Activo se debe realizar lo siguiente:

En el Menú de <Reportes> escoja y posiciónese con el puntero del mouse en <

Responsables Por Activo > y luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de
Reporte de Responsables Por activo Figura 8.16.

Datos del Responsable
códro: l- J
Rango de Fachas

Dcsd¿:

-rl

:,lll

Al dar clic en Por Responsable se activa el botón de Responsable para realizar la búsqueda de
los responsables que se está buscando,

f3 Reporte de Responsabts pc Actlvot

PROTCO]If Capítulo 8- Página l2 ESPOI-

@a Hstt¿: @j

Figura 8.r6 Reporte de Responsables Por Activo.

Una vez que aparece esta pantalla puede escoger las opciones de Responsable y por Rango
de Fechas.
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Y dependiendo del responsable escoger el un rango de fechas que se quiere presentar
el repole.

aA continuación de clic en el botón de
criterios seleccionados.

el cual presentara el reporle con los

Para salir dc clic cn cl tot.in ¿" J

8.6.I BAJAS
8.6.1.1 Objetivo

Realiza el reporle de todos los accesorios que se compran diariamente para el uso de la
empresa.

8.6.1.2 Abrir la pantalla para real¡zar e¡ Reporte de Bajas.

Para seleccionar bajas se debe realizar lo sigu¡ente

En el lt/enú de <Reporles> escoja y/o posiciónese con el puntero del mouse en < Bajas> y
luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opción, la siguiente pantalla que se presentará será la de
Reporte de Bajas Figura 8.17.

¡l
General

C Por Grupo

Dalos def Grupo

I Gn4o: r-l

elrl

Figura 8.1? Reporte de Bajas.

Una vez que aparece esta pantalla puede escoger las opciones de Por Grupo o General

Al dar clic en Por Grupo se activa el botón de Grupo para realizar la búsqueda de los grupos
que se está buscando.

,t-

fl Reporte de 8a¡as

PROTCOIÍ Capítulo8-Páginal.l ESPOL
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H
Para salir de clic en el UotOn a. J

8.7.I REPARACIONES POR AGTIVO
4.7.1.1 Objetivo

Realiza el reporte de todas las reparaciones que se han hecho a un activo con su respectivo

valor.

A.7.1 .2 Abrir la pantalla para real¡zar el Reporte de
Reparaciones por Act¡vo.

Para seleccionar Reparaciones Por Activo se debe realizar lo siguiente.

En el Menú de <Reportes> escoja y/o posic¡ónese con el puntero del mouse en <

Reparaciones Por Activo > y luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opc¡ón, la siguiente pantalla que se presentará será la de

Reporte de Reparaciones Por Activo Figura B.18.

!
Datos del Activo
NúnGra l- ..J

Solo se puede escoger una opcrón

A continuación de clic en el botón de
criterios seleccionados.

¡.rlll

Figura 8.lE Reporte de Reparaciones Por Activo.

Una vez que aparece esta pantalla puede escoger las opciones de Número del Activo al cual

se lo va a reparar y en el rango de Fechas deseado.

Al dar clic en Número se activa el botón de búsqueda de los activos para seleccionar el

deseado.

Y dependiendo del activo escoger el un rango de fechas que se quiere presentar el
reporte.

PROTCO.Ií CapítuloE-Páginal4 ESPOL

el cual presentara el repoñe con los

En General se presenta por un rango de fechas.

¡RangodeFedta¡-
io..¿" ldffil] Hda lo./oliro :] I



Manud de Usuuio Sistema ACÍ'

HA continuación de clic en el botón de
criterios seleccionados.

Pa¡a salir de clic en el UotOn A. J.

8.8.,I ASIENTOS CONTABLES
8.8.1.1 Objetivo

el cual presentara el reporte con los

Realiza el reporte de todos las asientos que se han generado de acuerdo a un rango de
fechas especifico,

8.8.1.2 Abrir la pantalla para real¡zar el Reporte de Asientos
Gontables.

Para seleccionar Asientos contables se debe realizar lo siguiente

En el Menú de <Reportes> escoja y/o pos¡ciónese con el puntero del mouse en < Asientos
Contables > y luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opc¡ón, Ia siguiente pantalla que se presentará será la de
Reporte de Asientos Contables Figura 8.19.

:l

elrl

Fisurs E.t9 Reporle de Asientos Conlables.

Una vez que aparece esta pantalla puede debe escoger las fechas deseadas para el reporte.

A continuación de clic en el botón d, A el cual presentara el reporte con los
criterios seleccionados.

Para salir de clic en el uoton a. Il

PROTCO.II Capítulo 8 - Página l5
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RECONOCIMIENTO DE tAS PARTES DEL
HARDWARE

I.I CONOGIENDO LA GOMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones

aritméticas-lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejecutan sin intervenciÓn

humana.

El hardware o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que conforman

una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas vitales (Fig.

91)

Figura Anexo A -l CompolleIltes de una computadora

lmpresora (Salida)

Monitor (Salida)

\*--

-rl

\--
CPU (Procesamiento)

Teclado (Entrada)

Figura Anexo A -2 Componentes de una computadorá

Unidad de Disco

-.} Mouse (Entrada)

a Unidad de Enkada

Unidad de Proceso

a Unidad de Salida

a Unidad de memoria auxiliar

Se ingresa los datos e instrucc¡ones en la computadora,

utilizando por ejemplo el teclado.

La computadora procesa o manipula esas instrucciones

o datos,

La computadora comunica sus resullados al usuario; por

ejemplo desplegándola en un monitor o imprimiéndola.

La computadora coloca la información en un

almacenador electrónico del que puede recuperarse

más larde.

PROTCOTI Anexo A -Ptigina l ESPOL
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I.2 UNIDADES DE ENTRADA

1.2,1 El Teclado

Exislen diversas formas de introducir información en la computadora, pero el más común es

el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora, ésta aparece en la pantalla.

Un teclado t¡p¡co consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo largo

de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parle media) y el subteclado numénco (en

el área derecha).
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Figura Anexo A -3 Teclado

De este gráfco podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina de escribir

electrónica en el cual podemos identiflcar los siguientes componentes:

Teclas de Función
Usualmenle rotuladas como F1 , F2.,. F12, son un conjunto de teclas que se reservan por un

programa para funciones especiales, como guardar y abrjr documentos. Dichas teclas

tienen funciones d¡stintas en cada programa.

o Teclas Alfanuméricas
Sirven para leclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación.

Las teclas de modo calculadora
Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son act¡vadas por

medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente números y símbolos

arilméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor.
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Monual de Iisuario Sistema ACF

Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos

Figura Anero 
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Permite avanzar páginas anteriores a la actual

Permite avanzar páginas posteriores a la actual

FLECHA ARRIBA l',4ovimiento cursor arr¡ba

FLECHA ABAJO [,,1ovimiento cursor abajo

FTECHA IZOUIERDA Movimiento cursor izquierda

FTECHA DERECHA lr/ovimiento cu rsor derecho

Mueve el cursor al inicio de la linea

F'l Mueve el cursor al final de la línea

RE

PAG

PAG

PROTCOIf Anero A -Ptiginu3 ESPOL

tr



Sistema ACÍ'

Teclas de Uso Especiales

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos

<l

INSERI INSERT
Cuando esta activada, puede ¡nsertar caracteres de un

texto.

Bona el carácter que está en la posición actual del cursor.

Con esla tecla, se convierte el teclado numérico a un

teclado de edición.

Realiza el retroceso de un carácter, borrando el carácter
que esté en la posición del retroceso

Captura la pantalla que se encuentre activa.

OELETE SUPR

NUM

r0cK

PRINf
SCREEN

IMPR

PANT

SCROTL L
LOCK

BLOO
OESPL

fAB fABULAOOR Desplaza el cursor a la siguiente posición del tabulador.

Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caracteres que

no están en el teclado normal.

Se emplea en combinación con otras teclas.

Si presiona esta lecla al mismo tiempo que presiona una

letra, esta aparece en mayúscula.

Es la tecla principal que indica a la computadora que se ha

ingresado información.

Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar

alguna operación que se esté realizando.
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Figura Anero A -5 Teclss Especiales

1.2.2 Uso del Mouse

. Es una unidad física extema a la computadora que sirve para ingresar cierta
(\ ¡nformación al mismo. Esta información que se ingresa es básicamenteV comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten

ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratón y

oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y okos objetos gráficos.

Una vez que el ratón esté trabajando en el Sistema de Control de Talleres, podrá ver en la
pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el escritorio. A esta flecha

se le da el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los términos

básicos asociados con el uso del Mouse.
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illonuul tlt Usuurio Sistemu ACF

TAREA
Señalar

Hacer doble clic

Hacer clic

Anastrar

ue el puntero del lrlouse sobre un elemento

Señale un elemento y, a continuación, pres¡one y suelte rápidamente el

botón del Mouse

Señale un elemento, a continuación, presione y suelte rápidamente el
botón del Mouse dos veces

Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el botón del

i,rlouse mientras lo laza a olra sición, suelte el botón.

Co

ACC

F¡gura Anero A -6 Acciones del Mouse

El puntero del l¡louse cambia de forma según el elemento que esté señalando o la tarea en

curs0

Figura Anexo A -7 Punteros del Mouse

N
I

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Nz Selección de Ayuda

NE

¿§

§

{N

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora está ocupada

Ajuste Horizontal

Ajuste d iagonal 1

f

H

Selección no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto
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GLOSARIO

Actividad de enhada/salida: Operac¡ones de lectura o escrilura que ejecuta la computadora. La

computadora efectuará una 'lectura" cuando se escriba informaciÓn con el teclado, o se

seleccionen y elijan elementos utilizando el ¡/'louse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un

archivo, la computadora leerá el disco en el cual está situado dicho arch¡vo y lo abnrá.

La computadora ejecutará una operación de 'escritura" cada vez que se almacene, envie,

¡mprima o presente información en pantalla, Por ejemplo, la computadora realiza una escritura

cuando se guarda ¡nformación en el disco, se muestra información en pantalla, o se envia

información a una impresora o a través de un módem.

Actualizar: Poner al dia la información presentada en pantalla con los datos más recientes

Aplicación: Programa que se utiliza gara realizar un determinado tipo de trabajo, como por

ejemplo el procesamienlo de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el término
'programa'.

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único propósito. Se

almacenan con el objetivo de recuperalos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de programa

tienen las extensiones: .EXE, .PlF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y simbolos. Un archivo de

texto no contiene información de formato, excepto quizás avances de linea y retomos de cano.
Un archivo de texto es un archivo ASC|l.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un d¡sco y a la que se le asigna un

nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Arraslrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado el botón

del l¡louse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse a otra pos¡ción

de Ia pantalla anastrando su bana de titulo.

Autent¡ficac¡ón: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario. Cuando un

usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de Windows NT Server, la autentiflcación
puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio,
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lllanual de Usua¡io Sistema ACF

Barra de desplazam¡ento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una ventana

o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las banas de
desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que
permiten recorTer el conlenido de la ventana, o cuadro de l¡sta.

Bana de menús: Bara horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la bana de titulo.

Barra de titulo: Bana honzontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el titulo de la

ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la bana de título contiene también el cuadro

del menú Control y los botones "Maximizar" y "i/inimiza/'.

Bana de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de unidad

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia aniba, situado a la derecha

de la bana de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón 'Maximizaf para

ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando
[/aximizar del menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha

de la bara de titulo, S¡ está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón 'Minimizar'

para reducir una ventana a un icono. Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando

Minimizar del menú Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia aniba y otra hacia abajo,

situado a la derecha de la bana de titulo. El botón 'Restaurar' sólo aparecerá cuando se haya

ampliado una ventana a su tamaño máximo, Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic

en el botón 'Restaurar'para que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el

teclado, puede usar el comando Restaurar del menú Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción

seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar'y "Cancelar". Cuando se elige

un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo, "Examinar,..')

aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando que Windows

NT preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde más oscuro, que

indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto

un botón predeterminado, eligiendo el botón'Cancelaf u otro botón de comando.
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c

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

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

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para cenar una

ventana, debe seleccionar el comando Cenar del menú Control. Cuando ciene una ventana de
aplicación, abandonará dicha aplicación.

Click: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón)

Contraseña: Medida de segundad utilizada para restnngir los inicios de sesión a las cuentas de
usuario, asi como el acceso a los Sistemas y recursos de la computadora. Una contraseña es
una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se autonce el inicio de
una sesión o el acceso a un Sistema. En Windows NT, las contraseñas de las cuentas de
usuario pueden tener hasla 14 caracteres, y en ellas se distingue enlre mayúsculas y

minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar para que

Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra
una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos de un directorio).
Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles, aparecerá también una bana de
desplazamiento.

Cuadro del menú Conhol: lcono situado a la izquierda de Ia bana de titulo. Este icono abre el
menú Control de una ventana.

PROTCO.II .AnexoB-Pá¡¡ina3 ESPOt,

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la información necesana para

ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el cuadro de texto puede

estar en blanco o contener texlo.

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

Cursor de selección; Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de

una ventana, menú o cuadro de diálogo, El cursor de selección puede aparecer como una bana
resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.
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Disco Duro: Medio rigido para almacenar información de computadora, cuya capacidad de

almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritor¡o: Diseño que aparece en la superficie del escritono. Es posible crear
diseños propios o seleccionar algunos de los que proporcrona Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede ¡nsertarse en una unidad de disco y extraerse

Doble click: Acción de presionar y soltar ráp¡damente el botón del Mouse (ratón) dos veces, sin

desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como por ejemplo
iniciarla,

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

Elemento de pantalla: Partes que const¡tuyen una ventana o cuadro de diálogo, como la bana
de titulo, Ios botones "lúinimizar' y "li,laximizar', los bordes de la ventana y las banas de
desplazamiento,

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un icono, dentro de una

venlana de grupo.

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

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráftca y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas de
aquellas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como servidores.

Expandir: Mostrar los niveles de directono ocullos del áóol de direclorios. Con el Adminiskador
de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del áóol de directorios o
todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres sltuados al final de un nombre de archivo
La extensión suele indicar el tipo de archivo o directono.
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Fu6nto: Diseño gráflco aplicado a un conjunto de números, simbolos y caracteres. Las fuentes

suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabncantes de fuentes

transferibles suelen sum¡nistrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente con las

fuentes transfenbles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos tengan el

mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El

agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando se desea iniciarlas.

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

Hardware: Descripción tácnica de los componentes fisicos de un equipo de computación

H
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lcono: Representación gráf¡ca de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una unidad, un

directorio, un grupo, una aplicac¡ón o un documento. Un icono de aplicación puede ampliarse y

mnvertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que dispara chonos t¡nta hacia el papel, formando los

caracteres. Es muy silenciosa.

lmpresora predeterminada: lmpresora que se utiliza s¡ se el¡ge el comando lmprimir, no

habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación determinada.

Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se utilice con mayor

frecuencia.

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

lntelaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio de

diferentes modos como, ventanas o gráfica.

K

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

Licencias: Especie de perm¡so, autorizando el libre uso del software ,:lod

)}
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M

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón 'Max¡m¡zar" (situado a
la derecha de la bana de tÍtulo) o el comando Maximizardel menú Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria: Área de almacenam¡ento temporal de información y aplicaciones

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de los menús
aparecen en la bana de menús, situada cerca de la parte superior de la ventana. El menú

Control, representado por el cuadro del menú Control que se encuentra a la izquierda de la bana
de titulo, es común a todas las aplicaciones para Windows, Para abrir un menú basta con

seleccionar el nombre del mismo.

MHZ lt/edida de Velocidad

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Minimiza/ (situado a la
derecha de la bana de títulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato digital usado
por computadoras y el formato digital usado para transmisrones en las líneas telefónicas. Puede
usar un módem para conectar su computadora a otra computadora, una linea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, video y sonido en t¡empo real.

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

N
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Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografias digitalizadas
complejas.

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

Portapapeles: Área de almacenam¡ento temporal en memona, que se utiliza para transfenr
información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y posteriormente pegarla

en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando transcune un

determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el lúouse (ratón) o el teclado.

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

dispositivo a través de un cable.

RAM: Siglas en inglés de'memoria de acceso aleatorio', Ia memoria RAM puede ser le¡da o

escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información almacenada en RAI¡
se pierde cuando se apaga la computadora.

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de directorios. Por

ejemplo, para especificar ¡a ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI situado en el

directono WINDOWS de la unidad C, deberá escnbir c:\windows\leame.txt.

R
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Servidor: En general, un serv¡dor es una computadora que proporciona recursos compartidos a

los usuarios de la red, como archivos e impresoras comparlidos.

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

aplicar sobre el mismo.

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

Software: Especificación a los administradores de los equ¡pos de computación, forma lógica

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para mon¡tores de alta resolución

T

Tape Backup Respaldo para la información de la base de datos del servidor

Tecla de mátodo abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para determinados
comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad de seleccionar
previamente el menú conespondiente. En los menús, las teclas de método abreviado aparecen a

la derecha del comando conespondiente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las que se

utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de la dirección
hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJ0, FLECHA
IZQUIERDA y FLECHA DERECHA
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UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia eléctrica

Util¡tarios: Sottware que sirve para realizar kabajos especif¡cos.

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un documento. Las

ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas también puede cambiar de

tamaño. Se pueden tener ab¡ertas vanas ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una

ventana a un icono, o ampl¡arja para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de apl¡cación: Ventana pnncipal de una aplicación, que contiene la bana de menús y

el área de kabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener vanas ventanas de

documento.

Ventana de directorio: Ventana del Adminiskador de archivos que muestra el conlenido de un

disco, En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios como el contenido del directono

actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede mover, cambiar
de tamaño, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Adminiskador de programas, una ventana que contiene los íconos de

elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha instalado o

la que se ha conectado, Para cada impresora podrá ver los documentos que están esperando

ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su lamaño e información adicional.
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W

Windows: lnterlase gráfica de usuario desanollada por Microsofl para uso de computadoras IBM
y compatibles.

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

Windows NT Server; Windows NT Server es un súper conjunto de Windows NT Workstation y

proporciona funciones de administración y seguridad centralizada, tolerancia a fallos avanzada y

funciones de conectividad adic¡onales.
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