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Manual de Usuario Sistema ACF

1. GENERALIDADES

1.1. | INTRODUCCION

Este Manual es una guia de consulta para un usuario de cualquier nivel, ya que consta
de distintos capitulos que contienen informacién clara y concisa acerca de como operar
el Sistema ACF.

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la utilizacion del
Sistema, ya que facilitara paso a paso el manejo de todas las funciones presentes en
este.

1.1.1 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es guiar al personal encargado del manejo del Sistema
acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e Guia para utilizar la computadora.

o Como instalar y operar el Sistema ACF.

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

1.1.2 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operacion del Sistema ACF.

Jefe ACF, es el encargado de realizar todas las transacciones u operaciones dentro del
sistema.
1.1.3 LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el Sistema y
deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos sobre la informacion de los item respectivos a ingresar.
2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

A
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Manual de Usuario . SistemaACF
1.1.4 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.

Capitulo 2 Explicacion de la Interfase Grafica.

Instalacion

Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema ACF.

Capitulo 4 Instalacion del Sistema ACF.

Capitulo 5 Entrando al Sistema ACF.

Operacion

Capitulo 6 Operacion del Sistema ACF.

Capitulo 7 Menu Seguridad y Menu Mantenimiento.

Capitulo 8 Menu Registro de Datos, Menu Transacciones, Menu Procesos vy
Menu Reportes.

Anexos

Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.

Anexo B Glosario de Términos.

1.1.5 ACERCA DE ESTE MANUAL
Este Manual contiene diversas ilustraciones e instrucciones que debe seguir el Usuario

paso a paso para utilizar el Sistema ACF. Ademas incluye informacion que ayudara en
el uso de su computadora.

1.1.6 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

PROTCOM | Capitulo 1 - Pagina 2 N ESPOL
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1.1.6.1 CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO.

Formato

Tipo de Informacion

Vifieta numérica 1

Numeracion de procedimientos paso a paso.

Negrita

Terminos a resaltar por su importancia.

Menor que — Mayor que < >

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya sea
haciendo uso del mouse o teclado.

Caracter mayuscula + Caracteres
minuscula

Nombres de teclas se inician con mayusculas.

Caracter subrayado _

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

ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion del Menu
o en el botén.

Grafico del boton

Palabra boton y a su lado ira la representacion grafica.

1.1.6.2 CONVENCIONES DEL MOUSE

Término Significado

“Senalar’ Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento
que se desea sefalar.

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

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

PROTC oM Capitulo 1 — Pdgina 3 ESPOL
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Sistema ACF

1.1.6.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla

Significado

Teclas de metodo abreviado

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNOQ)

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

Teclas direccionales
L O %

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

Teclas de avance de pagina

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

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

Tecla TaB

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

Otras teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

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

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

PROTCOM
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Manual de Usyan'o Sistema ACF

1.1.7 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Vv Sugerencias: Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

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

1.1.8 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema ACF, revise el Manual de
Usuario o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante, desea mas informacion al respecto o desea
una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, contactese con los desarrolladores del
sistema.

PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 5 ESPOL
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SistemaACF

2. INTERFACE GRAFICA

2.1. |EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA

2.1.1

INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

En esta seccion le presenta el Ambiente Windows y le permitira poner manos a la obra
rapidamente. Aqui aprendera como realizar las tareas mas comunes incluidas en

Windows.

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

Para iniciar la ayuda haga click en el boton M y, a continuacién en Ayuda @

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Conterido | indice | Buscar |

1™\

Haga clic en un tema y después en Mostrar. También puede hacer clic en otra
ficha, por elemplo, en la ficha Indice.

() Cémo.. B
Q Ejecutar programas
Q Trabajar con archivos y carpetas
O | mprimir
@ Utiizar una red
Q Comunicarse con otros
Q Proteger su trabajo
(L) Cambiar la configuracién de Windows
Q Cambiar el aspecto de Windows
@ Peisonalizar Mi PC o el Explorador de Windows

Bl

Si una ventana tiene
un simbolo de
interrogacién, podra
ver una descripcion
de todos sus
elementos, sélo
tendra que hacer
click en este boton y
a continuacion en el
elemento acerca del

VR sribian 1 contiguracion de |a bans de tarea que desee
[?] Agregar un programa al mend Inicio o al ment Pragrama informacién.
m Mover la barra de tareas
[ﬂ Personalizar la barra de tareas o el ment Inicio &
4| | »
Cenar |mprimir... I Cancelar
Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows
PROTCOM Capitulo 2- Pagina 1 ESPOL
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SistemaACF

g Nota: Algunos Temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer click en el texto
verde vera una definicion del término.

V Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de Ayuda, escriba las primeras letras del

término que

desee buscar. El indice esta organizado como el de un libro. Si no encuentra

la entrada que desea inténtelo con otra.

2.1.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 95/98

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran determinados
iconos en su escritorio en |a siguiente ilustracion vera los méas importantes.

HAiclo|

Icono Descripcion
[ | Haga doble click en este icono para ver el contenido de sus PC y administrar
S sus archivos.
| = Haga doble click en este icono para ver los recursos disponibles en la red si
; su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

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

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95, sirve para
ejecutar el Sistema de Ventas, haciendo doble click o seleccionandolo y
presionando ENTER.

Si hace click sobre él que se encuentra en |a barra de tareas, podra iniciar
programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del Sistema, obtener
ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

Tabla 2.1

P A

PROTCOM

Iconos principales del escritorio de Windows
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2.1.3 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton M en la barra de tareas
de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows esté en ejecucion.

Hinicio | H @ @ | [ 126
L J\ )
\——Bolon inicio \—Barra de tareas

Figura 2.2 Boton inicio y barra de tareas

2.1.4 INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer click en el botdn ﬂ_ﬁﬁﬂl vera un menu que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

Icono Hace esto
Presenta una lista de programas que podré iniciar.
=) Programas »
@ Docurenios ) Presenta una lista de documentos que abrié previamente.
% Presenta una lista de la configuracion del Sistema que podra cambiar.
(h Configuracién ’ _ - P -
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o un
sa Buscar } || mensaje de correo electrénico. - -
Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el Indice y otras
9 Apuda fichas para saber como realizar una tarea en Windows.
L Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un comando en MS-
g Ejecutar... DOS.
Cierra o reinicia su PC.
&) Apagar el sisema... o | ) |
—— Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada, es
“ARnici posible que encuentre elementos adicionales en el men.

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el Menu Inicio

PROTCOM Capitulo 2- Pdgina3
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2.1.5 LA BARRA DE TAREAS

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

W Mciocolt Wod

[ yowe Laoin yor (artar Eormato Haramentas Tabks vectans 1 =
D@ &RY i vado-~- Q@ EFOENE DT o~ - O
s TresNewRonan =12 ¢+ N XK S EEAWM EERE O-2-A

d

R R
- P e g Ry

cuando Windows ¢ste en ejecucién

......

a-'s-[fnwl.'

-

<

b
“—B0 itn “—farra de tareas

Figwa 22  Botén wucio y baa de Laeas

222  Iniclar el trabajo con el menu inicio

comenrar a utilizar Windows

Al hacer click en ¢l kiLJl'f_P_..u,‘mrlH’ ¥erh un meny que coptiene lodo o necesane
.
@
.
»

mlofal 3|«
[otme G & Agddomes e N NOO@ A 2-L-A-SFE ;
[Peg 3 Sec.1. N1 A . G @8 P BT e o " P

ﬂlml.gﬁ.‘,‘;@ WY Microsolt Word - cap... W moarm

— .

Rotnnes de la Rarra de Tareas

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el area
de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar un
trabajo de impresidén o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion tendra
que hacer doble click en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

PROTCOM Capitulo 2- Pigina 4 ESPOL



Manual de Usuario SistemaACF

2.1.6 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

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

T Sistema de Inventarios [(ALMACEN DE MERCADERIAS SUR - Ventas)
Notas de Ventas Miscelaneos Apuda Salr

) Titulo de la ventana
Barra de Menu Principal

Barra de Estado

| VIVIANA e |  JOFFRE | ! 26/12/2000 | 18:37

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana en Windows

2.1.7 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA

El titulo de |a ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Ventas.

2.1.8 CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS

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

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

Pk orc OJJ | C a[‘n"tuln 2- P(igt'm; 5 | ESPOL



Manual de Usuario SistemaACF

Haga click | Para hacer esto

€n

=l | Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un botén de la barra de tareas.

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

@__ | Volver al tamafio anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando se
maximice la ventana.

x| Cerrar |a ventana y salir del programa.

Figura 2.5 Cambiar el tamafio de una ventana

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

Bl Documento - WordPad [_ (D] x]
Archiva Edicién Ver |nsertar Fomato Apuda

D|(a| SR ] 4|bl@]o] B

| Times New Roman _:J|10 ~| Hlflﬁl@lgiji

_g-wr1‘2--.-3-|-.4-|-5.-|-s.I 7 1 B-1-9- 1101 11112

Para obtener Ayuda, presione F1 | INOM _/

Figura 2.6 Cambiar el tamafio de una ventana. Otra Forma

2.1.9 BARRA DE HERRAMIENTAS

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

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

......
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[ oW L oreine: o n0s | JUoiy . qCopky . Cifega-- | Deshscet | Elmne |
I - |
= = o= ¢ W = 3
[Disco de 3 (C) (D) Impresoras Panel de Acceso Tareas
i) control telefonico programadas
[7 objetos | _[Ehwirc ) 4

Figura 2.7 Barra de herramientas

2.1.10 BARRA DE ESTADO

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

2.1.11 BARRA DE MENU

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

2.1.12 ;COMO ACCESAR A LOS MENUS?

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

¢ Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubiquese en el modulo u opcién deseada
y haga un click sobre esta.

PROTCOM Capitulo 2- Pigina 7 | ESPOL
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Titulo de mend
Elemento de menu Barra de menls

38 de ejemplo
B coicion Opciones  Ayuda

Nueva

Guardar coma...
LCertar

Salir

— Barra separadora
— Mend

Figura 2.8 Elementos de un ment bajo Ambiente Windows

2.1.13 MOVER VENTANAS

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

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

2. Enelicono principal de la aplicacién ubicado en la esquina superior izquierda de un click
en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del mouse y debera moverlo sin
soltarlo hacia la posicidén que desee.

2.1.14 SELECCIONANDO LA INFORMACION

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

PROTCOM | Capitulo 2- Pigina 8 | ESPOL
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Documento - WordPad M= E3

Archivo Edicion Ver |nsettar Formato Apuda

D@l s ] sxl@lo |
| Times New Roman = s =] HIA’ls
T Bt 7 0 B 1 9

T 1-1-2:1-3-1°84°-1°5

"La curiosidad es el principio
WAklinteligencia activa.”

Para obtener Ayuda, presione F1 ‘ INOM 4z

Figura 2.9 Seleccionando Informacion

2.1.15 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton SHnicio para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga click en el boton ‘;’M_‘:‘“‘ y a continuacion, en Programas.

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

WV Sugerencia: Podra agregar un rrograma a la parte superior del men( inicio arrastrando
su icono hasta el boton SAinicio|

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

1. Haga click en el boton Xl de Ia esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

&

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

4. Enelicono de la aplicacién, que aparece en la esquina superior izquierda.

T L P O e e e d
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Podra ejecutar simultaneamente 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 mencionan a
continuacion:

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

2. Silas ventanas no ocupan toda la pantalla, es decir no estan maximizadas solo haga
click en la ventana que desee activar.

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

2.1.17 USO DE CUADROS DE DIALOGO

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

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comun en una aplicacion
Windows, como es el caso del Sistema de Ventas. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y |a operacion del Sistema.

Cuadro de didlogo Descripcion

Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente wuna larga lista de
elementos o una gran cantidad de
informacién. Ademads, proporcionan una

Barras de Desplazamiento

-

4 | L'.:I representacion analoga de la posicion actual.
M ) ) LLa barra de desplazamiento horizontal
- Haga clic en ellas para desplasarze . 1 l inf .. ]
'horizontalmente o verticalmente sobre permite desplazar la informacién a la

un objeto izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
informacion hacia arriba o hacia abajo.

Figura 2.10 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR)

PROTCOM " Capitulo 2- Pigina10 ESPOL
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Cuadro de didlogo

Descripcion

Cuadro de Texto Normal

Ingrese su Nombre

r

|
| Escriba el texto deseado.

Es el mas comun y el mas usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicacion que sé este usando.

De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una unica linea de texto y no presenta
barras de desplazamiento. Si el texto es més largo
que el espacio disponible, solo sera visible parte
del texto.

Figura 2.11 Cuadro de Texto Normal

Cuadro de Texto, Multiples Lineas

En ambos casos dicho prug«arrh aparecetég
delante de las demas ventanas. -
»l

el
| Puede escribir un parrafo de texto
!

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

Figura 2.12 Cuadro de Texto, Miltiples Lineas

Cuadro de Opcidn

[Sexu

®Mesculinoi O Femenina

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

En inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opcién entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opcion de un
grupo de ellas.

Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

Figura 2.13 Cuadro de Opcién

Cuadro de Verificacion
"Periodus

> Timssid

Haga clic en la opcién que desee.
Puede seleccionar mas de una.

[v Semestre

En inglés CHECK BOX. Se utiliza para marcar o
sefialar una opcién. De esta manera se pueden
seleccionar varias opciones de un grupo.

Se suele utilizar solo para opciones en la que
Usted tenga que decidir por Si (marcado) o NO
(desmarcado).

Figura 2.14 Cuadro de Verificacion

PROTCOM
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Cuadro de didlogo

Descripcion

Incrementar, Decrementar

Esperar: [ = minutos

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

|
|

En inglés UPDOWN. Contiene un par de botones
con flechas en los que el Usuario puede hacer
click para incrementar o disminuir un valor, como
una posicion de desplazamiento o un niamero.

Figura 2.15 Cuadro Incrementar, decrementar

Cuadro de Lista

[Ninquno) i
Autos ﬂ
Aviones ..'J

Haga clic en las flechas para
desplazise por la lista y. después, elija
la opcidén que desee.

En ingles LISTBOX. Muestra una lista de

elementos entre los cuales puede seleccionar uno
0 mas. Si el nimero de elementos supera el

numero que puede mostrarse, se agregara
automaticamente una barra de desplazamiento.

Figura 2.16 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado

Nacionalidad| s

| Colombiana \
Venezolano

( Haga clic en la flecha para ver una
lista de opciones. Después elija la
opcidn que desee.

En inglés COMBO BOX. Permite introducir
informacion en la parte del cuadro de texto o

seleccionar un elemento en la parte de cuadro de

lista.
Puede abrir Ia lista dando un click en 2 para

cerrarla solo tiene que dar un click en el elemento

seleccionado.

Figura 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Cuadro Deslizante

Areas

Menos —— ‘} lMés

Desplase la barra para efectuar la
seleccion.

|

En ingles SLIDER. Es una ventana que contiene
un control deslizante y unas marcas opcionales.
Puede mover el objeto deslizante si lo arrastra,
hace click con el mouse (ratdn) en uno de sus
lados o a través del teclado.

Es util cuando desea seleccionar un valor discreto
0 un conjunto de valores consecutivos de un
intervalo.

Figura 2.18 Cuadro Deslizante

PROTCOM
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Cuadro de dialogo

Descripcion

Boton

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

Este objeto siempre tiene asociada una orden con
él. Esta orden se ejecutara cuando haga click
sobre el botdn.

Figura 2.19 Boton

Cuadro de Fichas

[Ficha 1] Ficha 2| Ficha 3|

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

En inglés TABSTRIP. Este objeto es como los
separadores de un cuaderno o las etiquetas de un
grupo de carpetas de archivo. Es muy til porque
permite definir varias paginas para la misma area
de una ventana o cuadro de didlogo en la
aplicacion.

Figura 2.20 Cuadro de Fichas

Cuadro de Celdas (DBGRID)

Ingreso de Calificaciones

No. Matricula 'Nnrrbte: 'M

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

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo las Calificaciones de un
grupo a paralelo, en donde las filas seran todos los
estudiantes del paralelo y las columnas seran el
numero de matricula, nombres, apellidos y la nota.

Figura 2.21 Cuadro de Celdas (DBGRID)

Cuadro de Celdas FLEXGRID

No. Matricula | Nombres | Apelidos :‘j
T V :_

o o

El objeto FLEXGRID es muy parecido al anterior,
pues también es un conjunto de filas y columnas.
A diferencia del objeto DBGRID el FLEXGRID es
de solo lectura, es decir que no permite ingresar
informacion, pero es mas flexible debido a que
permite agrupar y ordenar la informacion.

Figura 2.22 Cuadro de Celdas (FLEXGRID)

Tabla 2.3  Cuadros de didlogos
8BLIO
e e - CAMF
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2.1.18 MENSAJES DE WINDOWS

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

Mensajes De Windows

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje se |
presentara si no ha ingresado la descripcion de una opcion.

pnsaje Sistema
Mensaje del Sistem X

° Ingrese la descripcidn de la opcidn

Figura 2.23 Mensaje de Error

(9
La figura \) indica que se trata de una pregunta, que Usted tendra que responder. Por
ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se quiere eliminar registros.

Mensaije del Sistema ‘

H ¢Esta seguro de eliminar estos registros?

Figura 2.24 Mensaje de Confirmacion

La figura ,A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion que sé esté |
ejecutando. Por ejemplo.

T |

& No ha grabada. 5i U no graba & parderén los datos

Figura 2.25 Mensaje de Advertencia

PROTCOM | Capitulo 2- Pagina 14 ESPOL
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Mensajes De Windows

La figura \A) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este mensaje
notifica que se grabo correctamente:

Mensaje del Sistema |

(L)  Elingreso se realizé con ésito

Figura 2.26 Mensaje de Informacion

Tabla 2.4  Mensajes de Windows

2.1.19 VER EL CONTENIDO DE SU PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina o en
casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo click en Mi PC. Dentro de Mi
PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

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

8 Mi PC

] i et e b g | P i v B R A N S
Sk Aoclerke  Amba | Cotw Cops Pegar | Deshacer | Eimna |
|Dieccién| B Mipc o - - | =l
Disco de 3% [ 1C )] D) Impresoras  Panel de Acceso Tareas
i) control telefénico..  programadas
|1 objetos ssleccionados [Espacio disponible: 773 MB, | 2J MiPC 4

Figura 2.27 Viendo el contenido de su PC

AT AT WA AT AT AT AT A AT AT
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\/ Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga click en de la barra de
herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas no esta
visible, haga click en el menu Ver y a continuacidn en la barra de herramientas.

Presionar Para

CTRL+A Seleccionar todo.

F5 Actualizar una ventana.
RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta.

Tabla 2.5 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador

b
> -

V Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra utilizar el
Explorador de Windows. Haga click en el menu Inicio, elija Programas y, a continuacion,
haga click en Explorador de Windows.

2.1.20 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rapidamente, puede utilizar el
comando Buscar del men Inicio.

En el cuadro de dialogo Buscar, sdlo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer click en "Buscar ahora".

Para acelerar |a busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algun lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba C:\Windows.

V Sugerencia: Una vez que haya hecho doble click en el icono de resultados de la
busqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la busqueda haciendo
click en "Buscar ahora".

PROTCOM Capitulo 2- Pdgina 16 ’ ESPOL
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&\ Buscar: todos los archivos M= E3

Archivo Edicién Ver Opciones Ayuda

SistemaACF

Nombre y ubicacién I Fechal Opciones avanzadas |

Buscar ahora
Nombre: [~ TMP ] R I
S P I Nueva bﬁsmedal
Buscaren: |3 Discos duros locales C:.0) x| Q
V' |ncluir subcarpetas Examinar... l

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 menu Inicio elija Programas y, a continuacion, haga click en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

X Explorando - C:\Mis documentos

Archivo Edicion Ver Henamientas Ayuda

=] E3

I'j Mis documentos j ‘Elm xll& _"_‘] X|| Rnl:“ =
 Todas las carpetas | Contenido de ‘C:\Mis documentos'
@ E scritorio | | Nombre | Tamato| Tipo
= & MiPC -']capZ_ventes,dcc 2,106KB Documento de Micro...
# &= Discode 3% (A])
dsp (C)
[+ :_] Access

= (] Archivos de programa

# (] Microsoh Office

# (] Microsoft Visual Studio
I Mi: docurento

# (] Multimedia Files
gj Recycled

& (] Resploffre

& Vb
(] Viveres

# ] Windows

=L«

|1 obietofs)

|2.05MB [Espacio libre en disco: 254MB)

Figura 2.29 Explorando su PC
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Presionar Para |
CTRL+G Ira. |
F6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho. |
BLOQNUM +* Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada.

BLOQ NUM + + Expandir la carpeta selecciona.

BLOQ NUM + - Expandir |a seleccion actual si esta contraida.

Tabla 2.6  Teclas de acceso directo del explorador de Windows

2.1.22 MANTENIMIENTO DE SU PC

2.1.22.1 Utilizar Backup

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 eliminacion accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de su
red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dafen o se pierdan.

Bienvenido a Microsoft Backup

Puede utilizar Microsoft Backup para hacer una capia de seguridad de los
archivos importantes desde el disco duro de su PC a una unidad de disco
o cinta.

Los tres pasos de copia de seguridad son:
1. Elija los archivos o carpetas de los cuales desea hacer copia de
seguridad haciendo clic en la casilla ()] situada a la izquierda.
2. Seleccione el destino, por ejemplo la unidad de disco A,
donde se pondrén las copias de seguridad.
3. Inicie el proceso de copia de seguridad.

Para més informacién, haga clic en el botdn "Ayuda”,

[~ No mastrar nuevaments

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows

T T
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Th Sin titulo - Microsolt Backup Hi=]E3
Archivo Configuracidn Hemamientas  Apuda

{Coﬁad!wllﬁeﬂuall:matl
Copia de saguridad de: T PRto antEnor | Gigtsente pasc > |

Seleccione archivos para copiar
@ Escritonio Nombre l T amafio ] Tipo I Modificado
= 2 MiPC EMiPC

# [ = Disco de 3% (A) ggEriormdered

g U= (C)

# [] 52 Discod en Pcserver (D)
% 8w Entomo de red

| | 2

| Conjunto de archivos: Sin titulo |Seleccionados: 0 |0 Kilobytes seleccionados

Figura 2.31 Respaldo de archivos

2.1.22.2 Detectando y reparando errores de disco con
ScanDisk

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores ldgicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las areas dafadas.

& ScanDisk - [C:) H=E3

Seleccione las unidades en las que desee verficar emores:

= Disco de 3% [A)
o [

~Tipo de verificacién

(' Estandar Opciones... I
(comprueba errores en archivos v carpetas]

€ Completa

(realza una prueba estandar y busca errores en la superficie del disco)

I~ Beparar errores autométicamente

Verificando carpetas...
EOER

[rciar

Opciones avanzadas

s tancaa 4

—

Figura 2.32 Verificando errores del disco con Scandisk
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V Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegurese de que la casilla de verificacion "Reparar errores automaticamente” no
esté activada.

v Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el botén secundario del mouse haga click en dicho elemento y a
continuacion, 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 divididos en fragmentos almacenados
en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al abrirlos pero su
PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas rapidamente.

Defragmentador de discos K E3

La unidad C esta fragmentada al 16%. Defragmentar esta
“\. unidad podria mejorar su rendimiento.

Mientras Windows defragmenta la unidad, puede usar

con seguridad su PC para realizar otras tareas. Sin

embargo, su PC funcionara lentamente mientras se

ejecuta el programa Defrag.

Seleccionar unidad | Avanzadas... Salir

Figura 2.33 De fragmentando el disco duro. Paso |

Detener | | Pausa ﬂ Mostrar detalles |

Figura 2.34 De fragmentando el disco duro. Paso 2 e

.y Py
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2.1.22.4 Vaciar la papelera de reciclaje

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

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1.Haga doble click en el icono

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

& Papelera de reciclaje | _ O] x|

Edicion Ver Apuda

o 1 &l slmle] of Xi6] f-sln)
I

Yaciar Papelera de recic

Crear acceso directo
E liminar
Cambiar nombre

Propiedades
Cerrar

ok vere: 2do Semestre 1999

Vacia la Papelera de reciclaje. V

Figura 2.35 Vaciando la papelera de reciclaje

\/ Sugerencia: Si desea quitar sélo algunos elementos de la papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace click en cada elemento. Haga click en
el menu Archivo y a continuacion en Eliminar.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA ACF

3.1. |INTRODUCCION
En COMPU-WONG, el control de los bienes, accesorios y reparaciones que se realizan a
los mismos se los registra en forma manual; se tiene un listado de los activos y accesorios
con sus respectivos datos.
Los procesos de depreciacion se lo realiza en Microsoft Excel y la generacion de
informacién histérica en Microsoft 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 trabajo se ha
desarrollado el Sistema ACF, permitiendo hacer toma de decisiones sin contratiempo
alguno.

[3.2. BENEFICIOS

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

Control en las operaciones para evitar errores humanos.

Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas automatizadas.
Se trabajara con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
El Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente integrado.
COMPU-WONG no perdera tiempo en la toma de decisiones.

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

Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

El Personal tendra una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales seran minimos.
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3.3. |DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. MODULO DE MANTENIMIENTO
1. Grupo.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los grupos a los que pertenece cada activo estos
son: Equipos de Oficina, Equipos de Computacién, Vehiculos, etc.

2. Marca.

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

3. Modelo.

Esta pantalla tiene como objetivo dar mantenimiento a los diferentes modelos que existen el
mercado segun la marca a la que pertenece el activo.

4. Accesorios.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos que tiene un accesorio asi como su
valor y cantidad comprada.

5. Responsables.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos que identifican a un empleado; nombre,
direccién domiciliaria, etc.

6. Caracteristicas.

Esta pantalla tiene como objetivo ingresar todos los datos que caracterizan a un activo
como el color, velocidad, capacidad, etc.

7. Tipo de Depreciacion.

Esta pantalla sirve para dar mantenimiento a los diferentes tipos de depreciacion a los que
estan expuestos los activos.

.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos que identifican a un empleado con los

8. Cambio de Responsables. )‘d

: ; o
activos que tiene a su cargo actualmente. gt
BiE] J;f:;
AM
PENAG
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9. Tipo de Movimientos
Esta pantalla sirve para dar mantenimiento a los diferentes tipos de movimientos que
realiza la empresa.
3.3.2. MODULO DE TRANSACCIONES
1. Alta

Las altas son el registro de los activos y de piezas con todas sus caracteristicas
ocasionando movimientos y asientos contables.

2. Reparaciones.

Consiste en el registro de las mejoras y reparaciones que se realiza a un activo especifico
de una parte o pieza.

3. Bajas.

Las bajas se realizan para cambiar el estado de un activo ya sea por mal estado o por
desuso ocasionando movimientos y asientos contables en el registro.

P T - a o - TNy
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3.4. |REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software necesarios
para el correcto funcionamiento del Sistema ACF, sin renunciar a la idea de adquirir mas
Hardware si este es necesario.

3.4.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Equipo Caracteristicas Descripcion
Microprocesador PENTIUM IlI
Servidor Velocidad 700 MHZ
0 Arquitectura del Bus PCI 64 bits
- s Memoria RAM 128 MB
Memoria Caché 512 KB
I Memoriade Video  |2MB
R DiscoDuo  |20GB
B Tipo de Monitor | SVGA 15™
- Unidad de Disquete ~ |De144MB
Teclado 101 Teclas
— Taetace Video  |PCI -
== Tarjeta de Red 3COM
et Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 36X
. : Microprocesador PENTIUM Céleron
Estacion de Trabajo Velocidad 400 MHZ
Arquitectura del Bus PCI 32 bits
. Memoria RAM 32MB )
m Memoria Cache 912kKB )
; Memoria de Video |2MB ,
Disco Duro 4GB
| e |[TipodeMonitor  |SVGA15"
oo F=E:  [UnidaddeDisquete  [De 144 MB_
TEE. Y [Tecado 101 Teclas
) Tarjeta de Red 3COM
Impresora Impresora matricial de 80 columnas o 40 columnas o impresora
R Inyeccion a tinta.
. ;m
Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware

PROTCOM
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Za*] Nota: El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento del mismo
decaeria en un 50%, si Usted esta acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones
simultaneamente.

3.4.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

L0ﬁotiﬂo Descripcion del programa
o e

Microsoft Windows 200 Server en espafol. Este sera utilizado en el
Servidor y es necesario para el funcionamiento de |a red, pudiendo ser
otras plataformas para el Back-End.

Microsoft Windows 95, Windows 98 o Windows 2000 en espafol. Este
sera utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en espafiol, Edicion Profesional con
licencia.

Microsoft Office 97 0 2000 en espariol.

Tabla 3.2  Requerimientos de Software
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Sistema ACF

4. INSTALACION DEL SISTEMA ACF

4.1. | PROCESO DE INSTALACION

El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro los programas necesarios para
que el Sistema ACF pueda funcionar. Lo siguiente le ayudara a preparar e instruir la puesta en
marcha del Sistema.

4.1.1 REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION

Antes de comenzar el proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes requisitos.

) Debido a que el Sistema ACF es una aplicacion Cliente-Servidor, en el lado del
Servidor se debe haber realizado |a instalacion previa de la Base de Datos y todos sus
componentes.

2. Tener los discos o el CD de instalacion del Sistema ACF.

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

4. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

5. El disco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder trabajar
optimamente.
6. Verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, y también la

superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95/98/2000.

2 Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda més tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95/98/2000.

8. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

yNota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para que el
Sistema de ACF pueda instalarse y funcionar correctamente.

rF S T TPy rrrrr iy rryyyrrrrrrryryyryryyyrrrryrrrrryryrrryyre
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4.1.2 PROCESO DE INSTALACION

Esta seccion describe como instalar el Sistema de ACF en su PC, una vez cumplido con los
requerimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema de ACF son los siguientes.

“HlInicia escoja Configuracion % y después de otro click en

1. De un click en botdn

Panel de Control :f_g_l

(2] Impresoras
aﬁmade tarsas y Mend Inicio.,
7#) Active Deskiop ’

Figura 4.1 Instalacion del Sistema ACF. Paso 1

2. Enseguida se abre la pantalla de Configuracion del Sistema, en donde Usted Debe

seleccionar el icono Agregar o quitar programas ‘E y de doble click.

- -
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ﬂ Panel de contiol

\ 7B -r A E R R R Wi dlle N BB e [
| Auss Adelar Subr | Cote  Copia Peger | Deshacer Eimnar  Propiedades | V|
m-mlﬁpmacma =
= 3T S W A ® 0
Administiacion Agregar nuevo Busqueda Cunh;uacadn Contrasefias
Panel de de energia hadware
p )
control 0 S A @ &
Coreo Duspositrvos de Fecha y hota Fuentes Impresoras Internet
Agregar o quitar ego
programas & ,
Instala programas y crea N <; @
accesos directos. ‘@ ‘)
Modems Mouse Mulimedia UDEEda32 Pantala Red
Microsoft Home o
Soporte técnico o (] n )|
5 £ @ & A &
Sistema Somdos Telefonia Temas del Usuanos
Escotono
[ http: /s microsolt. com/spanish/soporte/defau | Instala programas y crea accesos drectos. | BIMiPC y

Figura 4.2 Instalacion del Sistema ACF. Paso 2

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

boton % .

Piopiedades de Agregar o quitar progiamas

Instalar o desinstalar | |nstalacién de Windows | Disco de inicio |

f Para nstalar un nuevo programa desde un disco o una
= ursdad de CD-AOM, haga clic en "Instalar’’

@ Windows puede eliminar automaticaments el sigusente
5 software. Para shminar un programa o modificar los
componentes instalados, seleccidnelo de la ksta y haga

Microsoft Office 97 Prolessional
$3 Color Control

S3 Refiesh

‘WinZip

Agregar o quatar, |

Aceptar Concelsr | apicy |

Figura 4.3 Instalacion del Sistema ACF. Paso 3

P T -
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4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 en el drive
A:o0el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto de un click en

Inserte el disco o el CD-ROM de primera instalacidn del
producto y, a continuacidn, haga clic en Siguiente.

Figura 4.4 Instalacién del Sistema ACF. Paso 4

5. Ahora ingrese la ubicacién del archivo ejecutable de instalacion. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir D: \SETUP.EXE. Si no esta seguro del

nombre del archivo puede dar un click en el boton _E_J '“'“’“.

Ejecutar el programa de instalacién

Windows na pudo hallar el programa de instalacion. Haga
clic en Alrds para iniciar de nuevo la blsqueda automética
o haga clic en Examinar para realizar una busqueda
manual del programa de instalacion.

Linea de comandos para el programa de instalacion:

< Alrds Finfeer | Cancelar

Figura 4.5 Instalacion del Sistema ACF. Paso 5
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6. Si Usted dio un click en el botén E_.I sl busque el archivo SETUP.EXE ya sea en

el disquete 0 en el CD de instalacion y de un click en el botdn i I presione
ENTER.

Examinar 1 E3 |
Buscaren: |3 Discode 3% (A) | ok =

Nombre de archivo: |Setup Abrir

Archivos de lipo: Inglamas :J Cancelar l

Figura 4.6 Instalacion del Sistema ACF. Paso 6

7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Después aparece
una pantalla de Bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de la instalacion del
Sistema SAF.

Instalacion del sistema ACF

[E! Bienvenidos al programa de instalacion ACF
g

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

Figura 4.7 Instalacion del Sistema ACF. Paso 7
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8. Usted desea cancelar la instalacion del Sistema ACF de un click en el boton
. Ensequida el programa de instalacién emitira un mensaje de confirmacion.

Instalacion de Yentas |

A continuacion le emitira un mensaje indicando que la instalacion ha sido interrumpida, y
que la podra realizar mas tarde.

Luego presentara un mensaje indicando que va a quitar los archivos temporales de
instalacion.

Una vez realizado esto presenta el ultimo mensaje indicando que la instalacion ha sido
cancelada.

Quitando aplicacion

Se ha quitada la instalacidn del programa

Aceplar ]

9. Si Usted eligid continuar con la instalacion del Sistema ACF, se mostrara la siguiente
pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a instalar la aplicacién. El
programa de instalacion mostrara un directorio por omision.

Y2  Instalacion de ACF

Inicie la instalacién; para ello, haga clic en el botén que aparece abajo.

Haga clic en este botdn para instalar el software de Ventas en el directorio
de destino especificado.

r~Directorio: T TR W T
C:\Archivos de Programas\ACF Cambiar directorio

Figura 4.8 Instalacion del Sistema ACF. Paso 8
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Si desea cambiar el directorio, presione un click en el botén S oo donde le
saldra la siguiente pantalla donde iodré elegir la ruta deseada, después de ingresar la ruta

deseada, de click en el boton

v= SISTEMA ACF - Choose Program Group A x|

Setup will add items to the group shown in the Program Group box.
You can enter a new group name or select one from the Existing
Groups list.

Program Group:

Existing Groups:

Accesorios
Electronic Arts
Inicio

Microsoft Web w

Spread
Webshots Desktop!

Continue Cancel

Figura 4.9 Cambia de Ruta de Instalacion

&
A continuacion de un click en el boton e

Enseguida se mostrara un mensaje indicando que el programa de instalacion esta
comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesario o0 no volverlos a
instalar.

Luego se mostrara un mensaje indicando que el programa de instalacion esta comprobando
si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la nueva aplicacion. De no
ser asi la instalacion no podra continuar, al ser cancelada automaticamente.

yNota: Recuerde que puede cancelar el proceso de instalacion cuando lo desee.

TS T Ty rrrrryrrrrrrryrrrryrrryrryrrrrrrrrryyrrrrrryyrrrryrrrrrrry
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10. Sitodas las comprobaciones estan correctas la instalacion del Sistema ACF se iniciara,
presentando una pantalla en donde se informa el avance de la instalacion. Usted tendra que
esperar hasta que llegue al 100%.

3 SISTEMA ACF Setup e x|
Destination File:

C:\Archivos de programal\Project1\u2Sdts. di

i 2%

Figura 4.10 Instalacion del Sistema ACF. Paso 9

11. El siguiente mensaje informara si hubo problemas en la instalacion o si se ha realizado
correctamente.

SISTEMA ACFSetup x|

SISTEMA ACF Setup was completed successfully.

Aceptar

Figura 4.11 Instalacion del Sistema ACF. Paso 10

Si hubo problemas con la instalacion, le saldra el siguiente mensaje, vuelva a intentarlo, si
no resulta consulte con el Administrador del Centro de Coémputo.

Mensaje de instalacion

9 Lainstalacién no esta terminada.
Si sale ahora, este producto no se instalard corectamente.
iDesea salir de la instalacidn de este praducto?

e | [y o

Si le da click al boton de Si, saldra totalmente de la instalacion.

A A A A AT AT P A e e R
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4.1.3 PROCESO DE DESINSTALACION
Esta seccion indica como quitar el Sistema ACF una vez instalado de su PC.

Revisar los pasos desde el 1 hasta el 3 de instalacién, los cuales son los mismos

Propiedades de Agregar o quitar programas |
Instalar o desinstaler | Instalacién de Windows | Disco de inicio |

; Para instalar un nuevo programa desde un disco o una
= unidad de CD-ROM, haga clic en "Instalar”,

| Instalar...

@ Windows puede eliminar autométicamente el siguiente
software. Para eliminar un programa o modificar los
componentes instalados, seleccidnelo de la lista y haga
clic en "Agregar o quitar".

Microsoft Outlook E xpress _ﬂ
Microsoft Visual Basic 6.0 Edicidn profesional (E spafiol)

Microsoft W allet

Palm Desktop

Pamela Anderson Screen Saver

Symantec pcAnywhere _J
USB Supplement para 0SR2

VDOLive Plaicr ,
b 4

Agregar o quitar... ‘

Aceptar Cancelar kpizar” |

Figura 4.12 Desinstalacion del Sistema ACF. Paso 3
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1. A continuacion aparece un mensaje de confirmacion preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema ACF y todos sus componentes que han sido instalados.

% Ouitando Ventas

Quitando ACF

Ouitas la aphcacion

T —
! ! Reaimente deisa quitar Ventas y todos sus componentas?

s [

Figura 4.13 Desinstalacion del Sistema ACF. Paso 4

Si Usted elige No la Desinstalacion sera cancelada, es decir que el Sistema ACF y sus
componentes seguiran en su disco duro y le saldra el siguiente mensaje.

Quitando aplicacion

/1 5 Se anuld la eliminacién de la aplicacién

Figura 4.14 Informa que anul6 la eliminacion
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2. El programa de instalacién emitira el tltimo mensaje indicando que el Sistema ACF se
ha quitado de su disco duro.

% Quitando Venlas

Quitando ACF

Quitando la aphcacion

Se ha quitado la nstalaciin del programa

Figura 4.15 Desinstalacion del Sistema ACF, Paso 5

LT TTEE -
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S. ENTRANDO AL SISTEMA ACF

'5.1. |ENCENDER LA COMPUTADORA

1.Encender el switch de potencia del CPU (Power a ON).
2.Encender el switch de potencia del monitor (Power a ON).

3.Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el nombre de la
computadora que tenga asignado y la contrasefia de acceso, si tuviere.

Escribir contraseiia de red EFiE3 |

j_ Introduzca su contrasefia de red Microsoft. Aceptar

e Corcelar |

Nombre de usuario: IJ OFFRE

Contrasefia: [+
Dominio: {comaqui

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Usted tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia de acceso a la red.

Bienvenido a Windows EHE |

E scriba un nombre de usuario y una contrasefia Aceptar
[-.\ para iniciar una sesidn en Windaws.

o
&

Cancelar |

Nombre de usuario: |JC]FFHE

Contrasefia: I ----- 1

Figura 5.2 Pantalla de contraseifia de acceso a la red

Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendra permisos a los recursos
compartidos por los demas Usuarios.
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 o 2000 dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

Minico||| &SI DM | Erawa. | Serrojectt . | 5o sery.. | Dimscmat... | Bics e | [BA B 15w

Figura 5.3 Escritorio de Windows

s

A continuacion debe buscar el icono del Sistema ACF ACF Ink para ejecutarlo.

Para ejecutar programas hay varios métodos véase la seccion como iniciar programas.

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

e Si no lo encuentra debe buscarlo en el botdn M luego de un click en
Programas, busque la carpeta Sistema ACF y de un click en ACF.

AT T T T -y rFE L E S T T vy
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(5 Adobe
@ Herramientas de Microsoft para la PYME
Microsoft Publsher

B Bectronic Atts

(23 Oracle para Windows NT

(3 Accesorios
(5 Crystal Reports for Pervasive
(5} Herramientas administrativas
(5} Herramientas de Microsoft Offica
[:é Inidio

(5} Morosoft SQL Servt ) SISTEMA ACF

v v w wv w

S (3 Maosoft SQL Server 7.0 y
"5 (3 mMcrosoft web Publshing ’
(B Mouseware b
& 1rtemet Explorer
| Nuevo documento de Office B mcrosoft Excel

B moosoit word

33 Outlook Express

(3 Logic Works ERwin ERX 3.5 ’

(3 soread '

» (3 MuscMatch ’

(3} Norton Antivinus »|
13
[
»

|+/

3
>

U
g
§

' (.ﬂ Macromedia Dreamweaver 3
» (3} webshots Desktop!
3 wnzo

' & Mcrosoft Project

Q (3 GreenTres DataMask »
E Microsoft Access |

@ Ejecutar... & Maosoft FrontPage ‘

R ESS === [ Mcroscft PowerPoint i

Cerrar sesién de Administrador... (=) 300

@ (3 Adobe Acrobat
R (3 Merosoft visual Studo 6.0

[Mitnico || @8 S A Q& || 85 Maosot Developer Network

i

3

v v w w

Figura 5.4 Ejecutando el Sistema ACF

6. A continuacion le aparecera una pantalla de Bienvenida al Sistema ACF.

COMPUWONG LTDA

Bienvenidos
al
Sistema de Control de Activos Fijos

Versién 1.0.0

Advertencia

! Afio 2002 Copyright Reservado todos los derechos.
i Este producto esta protegido por las leyes del autor y de la Institucion que o posee.

A AN A AN L e e e AT AT e

PROTCOM Capitulo 5 - Pagina 3 ESPOL




Manual de Usuario Sistema ACF

ooooo T AT T T T TS TS TS TS TGS TSI TS

7. Ensequida de un clic para continuar e inmediatamente le aparecera el Menu Principal
del Sistema ACF.

¥ SISTEMA DE ACTIVOS F1JOS i 8| x|

fychivo  yer Registro de Datos Transaccones Proceso  Consultas/Reportes  Ayuda

g

[ 25/0172002 ) CAPS [ NOM 'e REL:]

Figura 5.5 Pantalla del Ment Principal del Sistema ACF
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6. INICIO

6.1. |OPERACION DEL SISTEMA ACF

El Sistema ACF es un Sistema con menus y pantallas amigables de gran flexibilidad, con
total Ambiente Windows, orientado a cumplir con la operacion que se realizanen COMPU-
WONG

6.1.1 PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA ACF

El Sistema ACF tiene una pantalla principal que permite tener abiertas varias pantallas
secundarias del Sistema al mismo tiempo. Por ejemplo, Microsoft Word le permite tener
abiertos varios documentos a la vez.

Archivo  Yer gm&q:hnxos Irﬁgcqggs aqceso ConsukasReportes  Ayuda

L1

¥3 SISTEMA DE ACTIVOS FLJOS L I =l31x|

[Bsm/202 - caps | NOM L e REL

Figura 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema ACF
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6.1.2 BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA ACF

Descripcion de controles dentro de las pantallas del Sistema

0O

Permite ingresar datos para un nuevo registro.

(=]

N

Permite grabar los datos de un nuevo registro o grabar los datos
modificados de un registro existente. Se lo utiliza conjuntamente con
los botones de Ingresar y Modificar.

=5

Permite modificar los datos de un registro previamente consultado.

X

X

Permite eliminar un registro previamente consultado.

@4

Permite consultar.

K

Cancela la operacion inmediata anterior y pone a los demas botones a
su estado original.

L

Deja sin efecto lo que se haya estado realizando en el sistema y
regresa el control a la pantalla desde donde fue llamada la forma.

Tabla 2.1  Botones dentro de las pantallas

’’’’’’’’’’’’’’’’’

PROTCOM

Capitulo 6 - Pagina 2 ESPOL




Manual de Usuario Sistema ACF

6.1.3 MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA ACF

A continuacion se muestran los mensajes que pueden aparecer en el Sistema por diferentes
motivos.

6.1.3.1 Mensajes de error

Datos

0 No existe Item a Eliminar, Verifique

Figura 6.2
Figura 6.3 No existe item a eliminar
Figura 6.4
Datos |
Q Debe ingresar Cédula y Nombre del Cliente
Figura 6.5

Figura 6.6 Debe ingresar Cédula y Nombre del Cliente

Figura 6.7 Error en cédula

Datos

° Valores no Cuadran, Verifique

ceptar

eatuorertrtemreiortrrebiorrerd

Figura 6.8 Valores no cuadran
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Figura 6.9 Para verificar si desea eliminar un Registro
Figura 6.10

6.1.3.3 Mensajes de informacion

Mensaje del Sistema |

@ La cantidad no debe ser cero

Figura 6.11 La cantidad no debe ser cero

Mensaje del Sistema |

@ La eliminacidn se realizd con éxito

Figura 6.12 Eliminacion con éxito
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6.1.4 Vista Previa de los Reportes

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

1]4] 1of1 >|>|-|5|Q]|1m -| Totat2 100% 2010

COMPU - WONG

Venta - Instalacydn - Manteruruento

Reparscabn Equpo de Computacion - Fax
Calculadors - Maquimas EMctricas

Reporte de Activos dados de baja

Desde. 21/01/2002 Hasta 21/01/2002

GRUPO : EDIFICIOS Y VEHICULOS l
Cod Active Activo Marca Modelo fecha
1 COMPUTADORA CLON PENTIUM 3 24012

GRUPO : EQUIPOS DE COMPUTACION |
Cod Activo Achvo Marca Modelo fecha
4 MEMORIA COMPAC APUERTAS 24011

4] | Llj

Figura 6.13 Pantalla de Vista Previag

---------------------- A AT AT A T T
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6.1.4.1. Manejo en general

5‘%@

Figura 6.14 Barra de herramientas de la Vista Previa

En la barra de herramientas de la Vista Previa tenemos las siguientes opciones:
1.Este botdn sirve para moverse de una hoja o otra hacia la izquierda.

2.Este boton sirve para irse a la primera pagina.

3.Indica el numero de pagina actual y cuantas paginas tiene para imprimir.
4.Es boton sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.

5.Este boton sirve para irse a la ultima pagina.

6.Permite cancelar el proceso de consulta.

7.Permite cambiar de tamano la pagina actual.

8. Llama a la pantalla de |a figura 6.26 para mandar el reporte a |la impresora, donde puede
elegir el niamero de copias y desde que pagina hasta que pagina desea imprimir.

Impresora: :_?ze%.[')? del sistema (Epson Aceptar
~ Intervalo de impresion ——— _ Concelar |
¢
" Pégras ; Copias: [1_
Desde: |1 Hesta: I1 Y et

Figura 6.15 Pantalla de Imprimir

PR e - - T TS TTE T T TS
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I MENU MANTENIMIENTO

7.1. |MENU REGISTRO DE DATOS

R ————
| Registro de Datos Transacciones Proc

Departamentos Ctri4+D
: Grupo Ctr-G
‘ Marca Ctrl-M
Modelo Ctrl+S
l Accesorios Ctri+A
Responsables CtrHR
Caracteristicas Ctri+C
Tipo Depreciacién Cr+ T
Cambio de Responsables Ctri+P
Tipo De Movimientos Ctri+w

Figura 7.1 Mena Mantenimiento

7.1.1 DEPARTAMENTOS
7.1.1.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los departamentos que se tiene la empresa.

7.1.1.2 Abrir la pantalla para registrar los Departamentos
Para seleccionar proveedores se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Registro de Datos> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Departamentos> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las

teclas Ctrl + D

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Proveedores Figura7.11.

L Registro de Departamentos . ..'.:';“ x|
Codigo: I
Nombre: | [consutta ios Departamentos|
E stado: I L]

D ><]| P

Figura 7.2 Departamentos

TS TTTRTL TS T T TS TES e
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Si Usted desea registrar un nuevo reparacion escoja o de clic con el mouse en boton 0 en
la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en boton B en la barra de herramientas.

Si Usted desea Modificar un Departamento escoja y/o posicionese con el puntero del mouse
en Dy haga un clic en el mismo, luego se visualizara la siguiente pantalla.

¥ Consulta de Departamentos R < 2 x|
~Datos .
Codigo: | Estado: |
Nombre: |
Cédigo I Descripcion | Estado ]

/¥

Figura 7.3 Consulta

Para visualizar los registros de clic en el botén ¢ y se visualizara todos los
departamentos existentes en su base de datos, para seleccionar el registro simplemente de
doble clic en el registro y se cargaran los datos a la pantalla de proveedor.

En esta pantalla se podra modificar los datos y una vez que termina la modificacion de los

datos proceda a grabar, posiciénese con el puntero del mouse en el boton & enlabara
de herramientas.

Para la eliminacion se realizan los mismos procedimientos de la modificacion con la
diferencia de que una vez cargados en la pantalla de departamentos se procede a dar clic

en le botdn de £| en la barra de herramientas.

------------ P e e P P P P A P e e e e
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7.1.2 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:

En el Menu de <Registro de Datos> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Grupo> y haga un clic en el mismo, o lo podré hacer con el teclado pulsando las teclas
Ctrl + G.

Luego de haber escogido esta opcion, |a siguiente pantalla que se presentara sera la de
Registro de Grupos Figura 7 4.

¥J Registro de Grupos 7:_5 x|
o | = o
P I {Consulta de Grupos| \\
Vida Utk I
Estado: | >

D] | P I

Figura 7.4 Grupos

PROTCOM  Capitulo 7— Pégina 3
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Si Usted desea registrar un nuevo grupo escoja y/o posicionese con el puntero del mouse
enelboton 1) en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en el boton B en Ia barra de herramientas.

Si Usted desea Modificar un grupo escoja y/o posicidnese con el puntero del mouse en &&=
Consulta de Grupos y de clic con en el mismo luego se visualizara la siguiente pantalla.

R e e e e e

ESPOL



v Consulta de Grupos

Tipo de bisqueda —
 Codigo

~Datos e

Codigo: | E stado:

Nombre:

Cédigo__| Descripcion | Vida Util

i MUEBLES Y ENSERES 10

2 EDIFICIOS Y VEHICULOS 20

3 MAQUINARIAS 10

4 EQUIPOS DE COMPUTA.. 5

< | 2

[L1R]

Figura 7.5 Consulta Grupos
Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton por Cédigo o por Nombre. Otra
manera de visualizar los grupos registrados en el sistema es haciendo clic en #4 para

visualizar todos los registros, para seleccionar el registro simplemente de doble clic en el
registro y automaticamente se cargan a la pantalla de Registro de Grupo luego de clic en el

botén ll

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un grupo es haciendo clic con el mouse en botén M enlabarade
herramientas.

Si Usted desea Eliminar un grupo escoja y/o posiciénese con el puntero del mouse en 2
Consulta de Grupos y de clic con en el mismo luego se visualizara la pantalla 7.5.

Luego haga clic en el boton de # Consultar de la barra de herramientas y se visualiza
todos los grupos que existen en el sistema a continuacion de doble clic en el registro a
eliminarse y salga con el botén ﬁ

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estaran
cargados en la pantalla de Registro de Grupo listos para ser eliminados simplemente; tiene

que dar clic en el boton X de la barra de herramientas.

............... - - . - ey
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7.1.3 MARCA
7.1.3.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a las marcas que se manejan en el sistema.
7.1.3.2 Abrir la pantalla para registrar las Marcas
Para seleccionar marcas se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Registro de Datos> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Marca> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las teclas
Ctrl + M.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Registro de Marca Figura 7.6.

{J, Reqgistro de Marca R '. ﬁ'
P —— N
S I Eonsd:a las marcas|
Estade: | 2

Figura 7.6 Marcas

Si Usted desea registrar una nueva marca escoja y/o posicionese con el puntero del mouse
en el boton O en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en el boton B en Ia barra de herramientas.

Si Usted desea Modificar una marca escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en

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

PROTCOM Capltulo 7 Pdgina 5 o ESPOL
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‘fll onsulta De Marcas : LI
r Tipo de busqueda — —_— —]
(" Codigo " Descnpcion i
e —— S i S ——
rDatos ]
Codigo: — Estado: |
Descripcion: |

Cédigo I Descripcion | Estado

Figura 7.7 Consulta Marcas

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botén por Codigo o por Nombre, Otra

manera de visualizar los grupos registrados en el sistema es haciendo clic en # para
visualizar todos los registros, para seleccionar el registro simplemente de doble clic en el
registro y automaticamente se cargan a la pantalla de Registro de Marca luego de clic en el

boton 3’

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar las marcas es haciendo clic con el mouse en botdn M enlabara
de herramientas.

Para Eliminar una marca escoja y/o posiciénese con el puntero del mouse en L
Consulta de Marcas y de clic con en el mismo luego se visualizara la pantalla 7.7.

Luego haga clic en el boton de # Consultar de la barra de herramientas y se visualiza
todos las marcas que existen en el sistema a continuacion dé doble clic en el registro a

eliminarse y salga con el botdn R salir de la barra de herramientas.

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

que dar clic en el boton de *| de 1a barra de herramientas.

A A AT AT AN AT A AT AN TN A A AN TT AT TTATT T TS
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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 registrar los Modelos
Para seleccionar modelo se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Registro de Datos> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Modelo> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las teclas

Ctrl + S.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Registro de Modelos Figura 7.8.

¥ Registro de Modelos

Figura 7.8 Modelos

Si Usted desea registrar un nuevo modelo escoja y/o posicidnese con el puntero del mouse
enelboton O3 en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicidnese con el puntero del
mouse en el boton B en Ia barra de herramientas.

Si Usted desea Modificar un modelo escoja y/o posiciénese con el puntero del mouse en

@Consulta de Modelos y de clic con en el mismo luego se visualizara la siguiente
pantalla.

T T E T T TS A AT e .
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'fj;lnnsn"u{)l"“ll)dt}hlb B ﬂ
 Tipo de busqueda
" Codigo " Descnpcion
~Datos
Codigo: | Estado: |
Descripcion: |

Codigo l Descripcion ] Estado

Figura 7.9 Consulta Modelos
Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botén por Cédigo o por Descripcion.

Otra manera de visualizar los grupos registrados en el sistema es haciendo clic en &
para visualizar todos los registros, para seleccionar el registro simplemente de doble clic en
el registro y automaticamente se cargan a la pantalla de Registro de Modelos luego de clic

en el botdn _:?J

Una vez que termina la modificacién de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un modelo es haciendo clic con el mouse en boton © enlabara
de herramientas.

...... 3
b

Para Eliminar un modelo escoja y/o posiciénese con el puntero del mouse en L
Consulta de Modelos y de clic con en el mismo luego se visualizara la pantalla 7.9.

Luego haga clic en el boton de # Consultar de la barra de herramientas y se visualiza
todos los modelos que existen en el sistema a continuacion dé doble clic en el registro a

eliminarse y salga con el botén _IJ salir de |a barra de herramientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estaran
cargados en la pantalla de Registro de Modelos listos para ser eliminados; simplemente

tiene que dar clic en el boton de X| de Ia barra de herramientas.

AT T > - - BTGB T TG DT T T "T T
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7.1.5 ACCESORIOS
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 registrar los Accesorios
Para seleccionar accesorios se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Registro de Datos> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en

<Accesorios> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las
teclas Ctrl + A.

Luego de haber escogido esta opcién, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Registro de Accesorios Figura 7.10.

¥2 Registro de Accesorios ::_!,' 8 x|
Codigo: I E.I Fechade Compra: [3/01,o000 -] l
e
- Marca | lconsutta los Accesorios! |
| Modelo: I ~]
|

D> P

Figura 7.10 Accesorios

Si Usted desea registrar un nuevo accesorio escoja y/o posicidnese con el puntero del
mouse en el boton O en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicidnese con el puntero del
mouse en el boton B en la barra de herramientas.

Si Usted desea Modificar un Accesorio escoja y/o posicionese con el puntero del mouse enf

PROTCOM " Capitulo 7 - Pégina 9  ESPOL
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':’1 Consulta de Accesorios

Cédigo I Nombre | Marca l Modelo

Figura 7.11 Consulta Accesorios
Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botdén por Codigo o por Descripcion.

Otra manera de visualizar los accesorios registrados en el sistema es haciendo clic en #h
para visualizar todos los registros, para seleccionar el registro simplemente de doble clic en
el registro y automaticamente se cargan a la pantalla de Registro de Modelos luego de clic

en el boton l’

Una vez que termina la modificacidn de los datos proceda a grabar, posiciénese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un accesorio es haciendo clic con el mouse en boton = P
barra de herramientas.

Para Eliminar un accesorio escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en Ll
Consulta de Accesorios y de clic con en el mismo luego se visualizara |a pantalla 7.11.

Luego haga clic en el boton de # Consultar de Ia barra de herramientas y se visualiza
todos los accesorios que existen en el sistema a continuacion dé doble clic en el registro a

eliminarse y salga con el boton ﬁ salir de la barra de herramientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estaran
cargados en la pantalla de Registro de Accesorios listos para ser eliminados; simplemente

tiene que dar clic en el botén X de la barra de herramientas.

PROTCOM Capitulo 7 - Pigina 10 ESPOL



Manual _de Usuario Sistema ACF

o il i e g e e e e e e B R - -

7.1.6 RESPONSABLES
7.1.6.1 Objetivo

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

7.1.6.2 Abrir la pantalla para registrar los Responsables
Para seleccionar responsables se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Registro de Datos> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Responsables> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las

teclas Ctrl + R.

Luego de haber escogido esta opcidn, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Registro de Responsables Figura 7.12.

“J Registro de Responsables L ﬂ

o | =
Howeex | Konska os Resporsables] |
Departament =] I
Direccion: | |
Estads: | <] |

D= > P

Figura 7.12 Responsables

Si Usted desea registrar un nuevo responsable escoja y/o posicionese con el puntero del
mouse en el boton O en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en el boton B en 1a barra de herramientas.

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

o] . ; (s
en QConsulta de Responsables y de clic con en el mismo luego se visualizara la
siguiente pantalla.
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42 Consulta de Responsables del Activo : =10| x|
 Tipo de busqueda
¢+ Codigo " Nombre
~Datos =
Codigo | Estado: |
Nombres: |
Cadigo J Nombres ] Direccic
« I i

Figura 7.13 Consulta Responsables
Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botén por Cédigo o por Nombre. Otra
manera de visualizar los responsables registrados en el sistema es haciendo clic en ¢

para visualizar todos los registros, para seleccionar el registro simplemente de doble clic en
el registro y automaticamente se cargan a la pantalla de Registro de Responsables luego de

clic en el boton _:P_I

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicidnese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un responsable es haciendo clic con el mouse en botén Henlia
barra de herramientas.

Para Eliminar un responsable escoja y/o posiciénese con el puntero del mouse en cl
Consulta de Responsables y de clic con en el mismo luego, se visualizara la pantalla 7.13.

Luego haga clic en el boton de # Consultar de la barra de herramientas y se visualiza
todos los responsables que existen en el sistema a continuacion dé doble clic en el registro

a eliminarse y salga con el boton ll salir de la barra de herramientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estaran
cargados en la pantalla de Registro de Responsables listos para ser eliminados;

simplemente tiene que dar clic en el botdn X| de la barra de herramientas.

T T T T ETTTTEE T TS TET T "D P A AT
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7.1.7 CARACTERISTICAS
7.1.7.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a las caracteristicas que se registran en el sistema.
7.1.7.2 Abrir la pantalla para registrar los Caracteristicas
Para seleccionar caracteristicas se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Registro de Datos> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en

<Caracteristicas> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las
teclas Ctrl + C.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Registro de Caracteristicas Figura 7.14.

¥J Registro de Caracteristicas ! : x|

! Codge: | ] l
! Fecha 131012002 lCons:.talosCaf‘bctar‘sticas] ‘
| Nombre: I ‘
| Estado: I —'-I i

DI X P

Figura 7.14 Caracteristicas

Si Usted desea registrar una nueva caracteristica escoja y/o posicionese con el puntero del
mouse en el botén O en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicidnese con el puntero del
mouse en el boton B en la barra de herramientas.

Si usted desea Modificar una caracteristica escoja y/o posicionese con el puntero del mouse

en ==l Consulta de Caracteristicas y de clic con en el mismo luego se visualizara la
siguiente pantalla.
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Codigo I Descripcion I Fecha_lngreso ] Estado

[ 3|

Figura 7.15 Consulta Caracteristicas
Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botén por Codigo o por Descripcion.
Otra manera de visualizar las caracteristicas registrados en el sistema es haciendo clic en

¢ para visualizar todos los registros, para seleccionar el registro simplemente de doble
clic en el registro y automaticamente se cargan a la pantalla de Registro de Caracteristicas

luego de clic en el botdn il

Una vez que termina la modificacion de los datos proceda a grabar, posicidnese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar una caracteristica es haciendo clic con el mouse en boton M enia
barra de herramientas.

Para Eliminar una caracteristica escoja y/o posiciénese con el puntero del mouse en Lu
Consulta de Caracteristicas y de clic con en el mismo, luego se visualizara la pantalla 7.15.

Luego haga clic en el boton de # Consultar de la barra de herramientas y se visualiza
todos los responsables que existen en el sistema a continuacion dé doble clic en el registro

a eliminarse y salga con el botén l‘ salir de |a barra de herramientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estaran
cargados en la pantalla de Registro de Caracteristicas listos para ser eliminados;

simplemente tiene que dar clic en el botén X de Ia barra de herramientas.
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7.1.8 TIPOS DE DEPRECIACION
7.1.8.1 Objetivo

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

7.1.8.2 Abrir la pantalla para registrar los Tipos de
Depreciacion.

Para seleccionar tipos de depreciacion se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Registro de Datos> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Tipo Depreciacion> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando
las teclas Ctrl + 7.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Registro de Responsables Figura 7.1 6.

Figura 7.16 Tipos de Depreciacion

Si Usted desea registrar una nueva caracteristica escoja y/o posiciénese con el puntero del
mouse en el boton O en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicidnese con el puntero del
mouse en el boton B en Ia barra de herramientas.

Si usted desea Modificar un tipo de depreciacion escoja y/o posicionese con el puntero del

mouse en <4 Consulta de Tipo de Depreciacion y de clic con en el mismo luego se
visualizara la siguiente pantalla.

PROTCOM ‘ Capitulo 7 — Pdgina 15 | | ESPOL
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'_'_FT Busqueda de Tipos de Depreciacion _E‘I
- Tipo de busqueda e
& Codigo " Descripcion
~Datos — — e
Codigo: l E stado: |
Descripcion: I
Cadigo ] Descripcion | Estado
«| -

Figura 7.17 Consulta Tipo de Depreciacién

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton por Cadigo o por Descripcion.
Otra manera de visualizar los Tipos de Depreciacion registrados en el sistema es haciendo

clicen A para visualizar todos los registros, para seleccionar el registro simplemente de
doble clic en el registro y automaticamente se cargan a la pantalla de Registro de Tipos de

Depreciacion luego de clic en el boton } .

Una vez que termina la modificacién de los datos proceda a grabar, posicionese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un tipo de depreciacion es haciendo clic con el mouse en boton =i
en la barra de herramientas.

Para Eliminar un tipo de depreciacion escoja y/o posiciénese con el puntero del mouse en

L Consulta de Tipo de Depreciacion y de clic con en el mismo, luego se visualizara la
pantalla 7.17.

Luego haga clic en el boton de # Consultar de la barra de herramientas y se visualiza
todos los tipos de depreciacion que existen en el sistema a continuacion dé doble clic en el

registro a eliminarse y salga con el boton ﬁ salir de |a barra de herramientas.

Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estaran
cargados en la pantalla de Registro de Tipo de Depreciacién listos para ser eliminados;

simplemente tiene que dar clic en el boton X de Ia barra de herramientas,

T >
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7.1.9 CAMBIO DE RESPONSABLES
7.1.9.1 Objetivo

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

7.1.9.2 Abrir la pantalla para registrar Cambios de
Responsable.

Para seleccionar cambio de responsables se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Registro de Datos> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en

<Cambio de Responsable> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado
pulsando las teclas Ctrl + P.

Luego de haber escogido esta opcién, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Registro de Responsables Figura 7.18.

7 Registro de Cambio de Responsables ' ‘_,J_Qjﬁj

Ei

= NI.BVO H“m_— e T i
Codigo | | Fecha:  [31,01/2002 K3 |
Responsable: | Icom.ta Resﬁmsabies]

D] P

Figura 7.18 Cambio de Responsables

Si Usted desea registrar un cambio de responsables escoja y/o posicionese con el puntero
del mouse en el botén O en la barra de herramientas.

A continuacién escoja y/o posiciénese con el puntero del mouse en el boton 2 Consulta
Activos y de clic con en el boton e inmediatamente se visualizara la siguiente pantalla.

L e e e , - -

PROTCOM Capitulo 7 - Pigina 17 -~ EspoL



Manual de Usuario - _ Sistema ACF

,,,,,,,,,,,,, -

¥5 Consulta De Activos AR XI

~ Tipo de busqueda
" Codigo " Descrnpcion

~Datos
Codigo: l— Estado: [—_

Descripcion: |

Numero ] Nombre l Grupo

[L1R]

Figura 7.19.Consulta de Activos

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botén por Cédigo o por Descripcion.
Otra manera de visualizar los Activos que estan registrados en el sistema es haciendo clic

en #A para visualizar todos los registros, para seleccionar el registro simplemente de
doble clic en el registro y automaticamente se cargan datos a la pantalla de Registro de

Cambio de responsable luego de clic en el boton :P :

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

Posicionarse con el puntero del mouse en el boton de
continuacion se presenta la siguiente pantalla.

Nuevo Responsable a

PR g e e e e e - -y .-
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¥ Consulta de Responsables del Activo < - |D|_)£|
rTdee bisgusds——————
i (¢ Codigo " Nombre
~Datog—— ey
Codigo I Estado: |
Nombres: |
Cédigo ] Nombres [ Direccic
< | 2]

Sistema ACF

P

Figura 7.20 Consulta Responsables

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el boton por Codigo o por Nombres. Otra

manera de visualizar los Responsables registrados en el sistema es haciendo clic en ¢
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 automaticamente se cargan ala

pantalla de Registro de Cambio de responsable luego de clic en el boton ll

Una vez que termina del cambio por el nuevo responsable proceda a grabar, posicionese
con el puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar es haciendo clic con el mouse en botdn B en 12 barra de

herramientas.

PROTCOM Capitulo 7— Pdgina 19
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7.1.10 TIPOS DE MOVIMIENTOS
7.1.10.1 Objetivo

Permitir dar mantenimiento a los movimientos que se registran en el sistema.
7.1.10.2 Abrir la pantalla para registrar los Movimientos.
Para seleccionar movimientos se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Registro de Datos> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en

<Tipo Movimientos> y haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando
las teclas Ctrl + W.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Registro de Responsables Figura 7.21.

¥J Registro de Movimientos e - x|

j——_. § G
Nombre: I [Consulkta los Movimientos| .
Estador | = |

D %] P

Figura 7.21 Movimientos

Si Usted desea registrar un nuevo movimiento escoja y/o posicionese con el puntero del
mouse en el boton D en la barra de herramientas.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en el boton B en la barra de herramientas.

Si usted desea Modificar un movimiento escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
L) Consulta los Movimientos y de clic con en el mismo luego se visualizara la siguiente
pantalla.

........ P I P R e e e e e e e e e P T e e e e e e e P PP T
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x|
— Tipo de busqueda——— -
" Codigo " Descripcion
—Datos — .
Codigo: I E stado: l
Cédigo ] Descripcion | Estado
J| | 2
| P

Figura 7.22 Consulta Movimientos

Se selecciona los criterios deseados luego da clic el botén por Cédigo o por Descripcion.
Otra manera de visualizar los movimientos registrados en el sistema es haciendo clic en

# para visualizar todos los registros, para seleccionar el registro simplemente de doble
clic en el registro y automaticamente se cargan a la pantalla de Registro de Movimientos

luego de clic en el boton _ll

Una vez que termina la modificaciéon de los datos proceda a grabar, posiciénese con el
puntero del mouse en <Grabar> y haga un clic en el mismo.

Otra manera de grabar un movimiento es haciendo clic con el mouse en botéon M enia
barra de herramientas.

Para Eliminar un tipo de depreciacion escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en

L} Consulta de Movimientos y de clic con en el mismo, luego se visualizara la pantalla
7.22.

Luego haga clic en el botén de # Consultar de la barra de herramientas y se visualiza
todos los movimientos que existen en el sistema a continuacion dé doble clic en el registro a

eliminarse y salga con el botén ﬁ salir de la barra de herramientas.

PROTCOM
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Una vez que salga de la pantalla de consulta los datos del registro a eliminarse estaran
cargados en la pantalla de Registro de Movimientos listos para ser eliminados; simplemente

tiene que dar clic en el botén *| de Ia barra de herramientas.

= 5

i B e e -y, T g e g e e e
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8. |MENU TRANSACCIONES, MENU PROCESOS,
| MENU REPORTES

8.1. | MENU TRANSACCIONES

T Este menl contendra opciones de Transacciones del

| Transacciones Proceso  Cor Sistema, como son la elaboracion de los ingresos de los
Alta Ctri+F1 activos, reparaciones, y eliminacion o dada de baja del

! Reparaciones Ctri+F3 sistema de los activos.

| Baja Cri+F2

Figura 8.1 Menu Transacciones

8.1.1 ALTAS
8.1.1.1 Objetivo

Permitir registrar todas los activos que ingresan a la empresa.
8.1.1.2 Abrir la pantalla para registrar las Altas.
Para seleccionar Altas se debe realizar lo siguiente:

En el Ment de <Transacciones> escoja y/o posiciénese con el puntero del mouse en
<Altas> y luego haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las teclas
Ctrl + F1.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Registro de Activos con dos pestaiias Datos del Activo y Caracteristicas Figura 8.2.

-------- T T -y
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*_’2 Registro de Activos

....................

Sistema ACF
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x|

Nro. Orden
conce | Fechalngieso: (310172002
Datos del Activo T Cacacteisticas
Codgo:  [(o— | Descriciér: |
Fecha
Compra: |31/01/2002 = Grupo: | LI
vidaot [ g':plw‘.* e e
Numero TipoDe
De Serie: | Depreciacién: | ~|
Valor
Activo: I Valor
. Salvamento: |
Activo
Pertenece: I _l [
Responsable: | _I I
L D ——
¢ Compra " Donacitn

Figura 8.2 Registro de Datos del Activos.

Una vez que aparece esta pantalla puede registrar los datos del activo en |a parte de Datos del
Activo y en |a pestana de Caracteristicas todas las caracteristicas que tiene ese activo.

Sidaclicen <Grupo> aparecen los diferentes grupos a los que puede pertenecer dicho activo
y que estan registrados en el sistema y automaticamente se cargaran la vida util y el
porcentaje de depreciacion, lo mismo ocurre con el campo de Tipo de Depreciacion.

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

mismo nombre o en <
necesario ingresarlo.

En la pestafia de Caracteristicas tenemos lo siguiente:

PROTCOM
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= Registro de Activos

Nro. Orden
Comora: | I Fechalngreso:  [13/02/2002 ~

Datos del Activo | Caracteristicas
Marca: ] ﬂ
Modelo: ] ﬂ
Caracteristica | Valot
1 TCOLOR -
2VELOCIDAD
3 CAPACIDAD
« | »

]|~k

Figura 8.3 Registro de las caracteristicas del Activo.

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

Si daclic en <El Combo Marca> aparecen las diferentes marcas que estan registrados en el
sistema, de los cuales usted debe seleccionar el deseado.

Sidaclicen <El Combo Modelo> aparecen los diferentes modelos que estan registrados en el
sistema, dependiendo de la marca escogida de los cuales usted debe seleccionar el deseado.

Para adicionar una fila en el spread de caracteristicas posesiénese o de un clic en el boton de

Debe tener por lo menos una fila para seleccionar la caracteristica del activo posesionandose o
™

dando doble clic en el botén de a continuacion en la lista de valor se presentan todas las
caracteristicas que existen en el sistema; para seleccionar la adecuada de doble clic en la misma
y automaticamente se cargara en el spread para que usted escriba el valor.

A continuacién debe grabar la informacion ingresada haciendo clic con el mouse en el boton b
de la barra de herramientas que esta ubicado en la parte inferior de la pantalla.

PROTC OM Capitulo 8 - Pagina 3
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8.1.2 REPARACIONES
8.1.2.1 Objetivo

Permitir registrar todas las reparaciones que se le realiza a un activo especifico.
8.1.2.2 Abrir la pantalla para registrar las Reparaciones.
Para seleccionar Registro de Reparaciones se debe realizar lo siguiente:

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

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Reparaciones Figura 8.4.

*_"-.‘, Registro de Reparaciones ﬂ

No. daF!epataudn.l I Fecha |ps/02/72002

- Datos del Activo {Consukta las Reparaciones|

’ Ndmero: I le

Comentario: r ICorm.tabsAr‘:throﬂ

Valor de |a
Reparacion: I

D= ¥

Figura 8.4 Registro de Reparaciones de los Activos.

Si Usted desea registrar una reparacién escoja o de clic con el mouse en botén D enla
barra de herramientas.

Escoja y/o posicidnese con el puntero del mouse en y haga un clic en el mismo, luego
se visualizara la pantalla de Consulta de Activos; la misma que le permite escoger el activo
a quien le va a realizar la reparacion.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posiciénese con el puntero del
mouse en boton B en la barra de herramientas.
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8.1.3 BAJAS
8.1.3.1 Objetivo

Permite registrar las eliminaciones que se le hace a un activo especifico ya sea por desuso 0
porque se dané.

8.1.3.2 Abrir la pantalla para registrar las Bajas.
Para seleccionar Bajas se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Transacciones> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Bajas>, o o podra hacer con el teclado pulsando las teclas Ctrl + F2.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Bajas Figura 8.5.

¥ Registro de Bajas -s::_. _ _5] ‘

— ] - B ‘

Nro. Movimiento: [_— Fecha de Movimiento: [13,12/2002 =1 |

|

Datos Del Activo — -~ —_ |

; Codigo: | |®! Descripcion: |

i Grupo: | Eonsd:a Activos| Marca: [ .

Modelo: l Motivo: [ :J ' ;

N

|

D& P |

Figura 8.5 Registro de Bajas de los Activos.

Si Usted desea registrar una baja escoja o de clic con el mouse en botdn D enlabarrade
herramientas.

Escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en <l y haga un clic en el mismo, luego
se visualizara la pantalla de Consulta de Activos; la misma que le permite escoger el activo
aquien le va a dar de baja.

Una vez que termina de ingresar los datos proceda a grabar, posicionese con el puntero del
mouse en boton B en Ia barra de herramientas.
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8.2.

Proceso Reportes Ayuda
| Depreciacién Shit+F1
| Generacién de Histéricos Shft+F2
| RespadoDelaBase  Shft+F3

MENU PROCESO

Este menu contendra opciones de todos los procesos que
lleva a cabo la empresa, como son la Depreciacion
Generacién de Historicos y Respaldo de la Base de

Datos.

Figura 8.6 Menu Proceso

8.2.1 DEPRECIACION
8.2.1.1 Objetivo

Realiza el proceso de depreciacion que se corre mensualmente para equilibrar el valor de

salvamento de los activos.

8.2.1.2 Abrir la pantalla para realizar la Depreciacion.

Para seleccionar Depreciacion se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Proceso> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en
<Depreciacién> y luego haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando

las teclas Shift + F1.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente
Depreciacion Figura 8.7.

¥= Depreciacion

Fecha
Anterior:

30/03/2002

pantalla que se presentara sera la de

PROCESO EN LOTE QUE DEPRECIA LOS
ACTIVOS ALAFECHAACTUAL.

£k

Figura 8.7 Depreciacion.
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Una vez que aparece esta pantalla dé clic en el boton de _EJ que sirve para correr el
proceso de depreciacion.

A continuacion aparecera la siguiente la pantalla de mensaje figura 8.8. en la cual le
mostrara el mensaje de éxito realizado.

3 Depreciacion

Figura 8.8 Mensaje de depreciacion realizada con éxito.

Dé . o un clic en el boton de aceptar y luego salga de pantalla con el botén 2‘

8.3.1 GENERACION DE HISTORICOS
8.3.1.1 Objetivo

Realiza el proceso de generar informacion histérica de las tablas transaccionales para darles
mantenimiento con el fin de liberar espacio y hacer el acceso mas rapido.

8.3.1.2 Abrir la pantalla para realizar la Generacion de
Historicos.

Para seleccionar Generacion de historicos se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Proceso> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en < Generacion
de Historicos >y luego haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando
las teclas Shift + F2.

Luego de haber escogido esta opcidn, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Generacion de Historicos Figura 8.9.
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,C# Generacion de Historicos RN xl

Fecha Fecha
Anteor. 125/0372002 =1 Actuat |WE/04/2002 =

PROCESO QUE GENERA INFORMACION A
LAS

E<RJ

Figura 8.9 Generacion de Historicos.

Una vez que aparece esta pantalla dé clic en el botén de JE que sirve para generar
informacion historica de las tablas transaccionales.

A continuacion aparecera la siguiente la pantalla de mensaje figura 8.8. en la cual le
mostrara el mensaje de éxito realizado.

ACTIVOS F1IOS P x|

(A La generacion de Historicos se realizd con éxitol

Aceptar )

Figura 8.10 Mensaje de generacion de historicos realizada con éxito.

De « o un clic en el botén de aceptar y luego salga de pantalla con el botén i‘

TS TTTEETET TSN P R g e e e e P .-y " .-
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8.4.1 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 especifica.

8.4.1.2 Abrir la pantalla para realizar el Respaldo de la Base
de Datos.

Para seleccionar Respaldo de la Base de Datos se debe realizar lo siguiente:
En el Menu de <Proceso> escoja y/o posicidnese con el puntero del mouse en < Respaldo
de la Base >y luego haga un clic en el mismo, o lo podra hacer con el teclado pulsando las

teclas Shift + F3.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Respaldo de Datos Figura 8.11.

‘-_’T; Respaldo de Datos g 5]

PROCESO QUE REALIZA UNA
COPIA DE LA BASE DE DATOS

|

£k,

Figura 8.11 Respaldo de Datos.

|'._.2
Una vez que aparece esta pantalla dé clic en el boton de - | que sirve para realizar el
respaldo de la informacion almacenada en la base.

A continuacion aparecera la siguiente la pantalla de mensaje figura 8.8. en la cual le
mostrara el mensaje de éxito realizado.
Activo_Fijo .’_(.l

Q') El respaido de la base se realizo con éxitol

Figura 8.12 Mensaje de respaldo de la base de datos realizado con éxito.

<

Dé ™ ounclic en el boton de aceptar y luego salga de pantalla con el boton J.J

AT T T T T LT T T T T T LT EEEEEE LTSS T EETE T T T TT T
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8.3. |MENU REPORTES

| Reportes Ayuda
 akes Este menu contendra opciones de todos los reportes que
Accesorios necesita la empresa y que ayudan a la toma de
| Responsable Por Activo decisiones.

Bajas
| Reparaciones del Activo

| Asientos Contables

Figura 8.13 Menu Reportes

.
‘

8.3.1 ALTAS
8.3.1.1 Objetivo

Este reporte sirve para controlar todos los activos que han ingresado a la empresa con todas
sus respectivas caracteristicas.

8.3.1.2 Abrir la pantalla para realizar el Reporte de Altas.

Para seleccionar Altas se debe realizar lo siguiente:

En el Men( de <Reportes> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en <Altas> y
luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcidn, |a siguiente pantalla que se presentara sera la de
Reporte de Altas Figura 8.14.

'ﬁ, Reporte de Altas } A".: i ll
~General

C Por Grupo e

Datos del Grupo
Irﬂ Grupo: I _J I
|

~Rango de Fechas — - B

lDude: Imm/m vI Hasta: lmm/m vI 1
L

8y

Figura 8.14 Reporte de Altas.

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

A AT T AT T T AT DT TTETETETLET LSS T T"T s
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Al dar clic en Por Grupo se activa el boton de Grupo para realizar la busqueda del grupo que se
esta buscando.

En General se presenta por un rango de fechas.

Solo se puede escoger una opcion

A continuaciéon de clic en el boton de _@ el cual presentara el reporte con los
criterios seleccionados.

Para salir de clic en el boton de _Jj

8.4.1 ACCESORIOS
8.4.1.1 Objetivo

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

8.4.1.2 Abrir la pantalla para realizar el Reporte de
Accesorios.

Para seleccionar Accesorios se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Reportes> escoja y posicidnese con el puntero del mouse en < Accesorios>
y luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcidn, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Reporte de Accesorios Figura 8.15.

f:', Reporte de Accesorios T A : ﬁ[
- General ——— - T —
¢ PorMarca @ General

~Datos de la Marca
# Marca: I —I I

~Rango de Fechas

Desde:  [04/04/2002 ~ Hasta  [04/04/2002 ~

8

Figura 8.15 Reporte de Accesorios.
Una vez que aparece esta pantalla puede escoger las opciones de Por Marca o General.
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Al dar clic en Por Marca se activa el boton de Marca para realizar la busqueda de la marca que
se esta buscando.
En General se presenta por un rango de fechas.

Solo se puede escoger una opcion

A continuacion de clic en el boton de QJ el cual presentara el reporte con los
criterios seleccionados.

Para salir de clic en el botén de 3'

8.5.1 RESPONSABLES POR ACTIVO
8.5.1.1 Objetivo

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

8.5.1.2 Abrir la pantalla para realizar el Reporte de
Responsables por Activo.

Para seleccionar Responsables Por Activo se debe realizar lo siguiente:

En el Meni de <Reportes> escoja y posicidnese con el puntero del mouse en <
Responsables Por Activo >y luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcidn, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Reporte de Responsables Por activo Figura 8.16.

;'—-1 Reporte de Responsables por Activos : ‘;,"':' ﬁj
~Datos del Responsable e S

o [ | —

~Rango de Fechas —

Desde:  [04/04/2002 ~ Hasta:  [04/04/2002

=R

Figura 8.16 Reporte de Responsables Por Activo.

Una vez que aparece esta pantalla puede escoger las opciones de Responsable y por Rango
de Fechas.

Al dar clic en Por Responsable se activa el boton de Responsable para realizar la busqueda de
los responsables que se esta buscando.
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Y dependiendo del responsable escoger el un rango de fechas que se quiere presentar

el reporte.

A continuacion de clic en el boton de _@l el cual presentara el reporte con los

criterios seleccionados.

Para salir de clic en el boton de ll

8.6.1 BAJAS
8.6.1.1 Objetivo

Realiza el reporte de todos los accesorios que se compran diariamente para el uso de la

empresa.

8.6.1.2 Abrir la pantalla para realizar el Reporte de Bajas.

Para seleccionar bajas se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Reportes> escoja y/o posicidnese con el puntero del mouse en < Bajas> vy

luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de

Reporte de Bajas Figura 8.17.

:J,- Reporte de Bajas

~General

 PorGrupo

~Datos del Grupo ———

# Grupo: I___' I

~Rango de Fechas —

Desde:  [n4/04/2002 -]

Hasta:

l0a/0472002 =]

83

Figura 8.17 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 boton de Grupo para realizar la busqueda de los grupos

que se esta buscando.
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En General se presenta por un rango de fechas.

Solo se puede escoger una opcion

A continuacion de clic en el boton de _@ el cual presentara el reporte con los
criterios seleccionados.

Para salir de clic en el boton de il

8.7.1 REPARACIONES POR ACTIVO
8.7.1.1 Objetivo

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

8.7.1.2 Abrir la pantalla para realizar el Reporte de
Reparaciones por Activo.

Para seleccionar Reparaciones Por Activo se debe realizar lo siguiente:

En el Meni de <Reportes> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en <
Reparaciones Por Activo >y luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Reporte de Reparaciones Por Activo Figura 8.18.

'_":I. Reporte de Reparaciones por Activo il
~Datos del Activo —

N [ || |

I |
~Rango de Fechas

Desde: |[04/04/2002 ~ Hasta  |04/04/2002 ~

Figura 8.18 Reporte de Reparaciones Por Activo.
Una vez que aparece esta pantalla puede escoger las opciones de Numero del Activo al cual
se lo va a reparar y en el rango de Fechas deseado.

Al dar clic en Nimero se activa el boton de busqueda de los activos para seleccionar el
deseado.

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

reporte.
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A continuacion de clic en el boton de él el cual presentara el reporte con los
criterios seleccionados.

Para salir de clic en el boton de _J‘_’

8.8.1 ASIENTOS CONTABLES
8.8.1.1 Objetivo

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 realizar el Reporte de Asientos
Contables.

Para seleccionar Asientos contables se debe realizar lo siguiente:

En el Menu de <Reportes> escoja y/o posicionese con el puntero del mouse en < Asientos
Contables > y luego haga un clic en el mismo.

Luego de haber escogido esta opcion, la siguiente pantalla que se presentara sera la de
Reporte de Asientos Contables Figura 8.19.

¥ Reporte de Asientos Contables Ry 7 x|
Rango de Fechas

{D&d& /042002 ~ Hasta:  [04/0472002 |

| § .

=/Rd

Figura 8.19 Reporte de Asientos Contables.
Una vez que aparece esta pantalla puede debe escoger las fechas deseadas para el reporte.

A continuacion de clic en el botén de @ el cual presentara el reporte con los
criterios seleccionados.

Para salir de clic en el boton de ll

TR AT TS ST ST TS TGS TTEETEEETTETTEE T
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; RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

1.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrénico de uso general que realiza operaciones
aritméticas-logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin intervencion
humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que conforman
una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas vitales (Fig.
9.1).

Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la computadora,
utilizando por ejemplo el teclado.

Unidad de Proceso La computadora procesa 0 manipula esas instrucciones
0 datos.

Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al usuario; por
ejemplo desplegandola en un monitor o imprimiéndola.
Unidad de memoria auxiliar La computadora coloca la informacion en un
almacenador electronico del que puede recuperarse
mas tarde.

Figura Anexo A -1 Componentes de una computadora

Impresora (Salida)

Monitor (Salida) ' i
CPU (Procesamiento) Unidad de Disco |

— Mouse (Entrada
Teclado (Entrada) J ( ) ’

Figura Anexo A -2 Componentes de una computadora

P I e e e e e e T e R
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1.2 UNIDADES DE ENTRADA

1.2.1 EIl Teclado

Existen diversas formas de introducir informacién en la computadora, pero el mas comun es
el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora, ésta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanumeéricas (en la parte media) y el subteclado numérico (en
el area derecha).

|| S )G ) B )
-.......... cME=REY GO,

Ee ) _JeJME
De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir

Figura Anexo A -3 Teclado
electronica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

+ Teclas de Funcion
Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por un
programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

¢ Teclas Alfanumeéricas
Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numericos, y de puntuacion.

o Las teclas de modo calculadora
Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente numeros y simbolos
aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el cursor.

...................................................................
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e Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los usuarios moverse a traves de |a pantalla, entre las cuales tenemos:

FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba
E FLECHA ABAJO | Movimiento cursor abajo
E— : FLECHA IZQUIERDA. | -Movimiento cursor izc;uierdé _
E FLECHA DERECHA | Movimiento cursor de;;ho |
' In;loiHOME = |;1|¢|o o jMuer\rfe el cursor al inici;dé iarlinea
| _F;— ENb ‘FlN . Mueve el cursor al ﬁnél_de__l-a__lfﬁéa.
i Re | E?,GE 'SEG | I;’erm;te avanzar paginas anteriores a la actual
ﬁ:w P; l | Eg‘?NEN 'QXG ] Permite avanzar paginas postériores a la actual

Figura Anexo A -4 Teclas de Movimiento

...... BT DT AT ST TS T AT AT TS TETTT TS ETTTEETBE T TS T TT TS
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o Teclas de Uso Especiales

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

[ nsert | | nserr INSERT Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un
R texto.
~. || DOELETE SR \ Borra el caracter que esta en la posicion actual del cursor.
Mo I NUM | BLOQ ‘Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
| Lo [ | teclado de edicion.
TI e Reahza’el retroceso de un caracter, borrando el caracter
' . | que este en |a posicion del retroceso
impt i S ! Captura la pantalla que se encuentre activa.
SCROLLL | BLOQ ik

Biog LOCK DESPL Retroceder Pagina.

_]1_., I TAB TABULADOR | Desplaza el cursor a la siguiente posicion del tabulador.
. ™ — Es utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres que
/——— | ' no estan en el teclado normal.

A’ |ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.
@ i - 'SH!FT ' Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona una
e 1 letra, esta aparece en mayuscula.

= I esc _— Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
i | alguna operacion que se esté realizando.

1 — — 'Es la tecla principal que indica a la computadora que se ha
= ingresado informacion.

Figura Anexo A -5 Teclas Especiales

1.2.2 Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta

s, informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es basicamente

comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten

gjecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el raton y
oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y otros objetos graficos.

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema de Control de Talleres, podra ver en la
pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el raton en el escritorio. A esta flecha
se le da el nombre del puntero del raton. En la siguiente tabla se explican los términos
basicos asociados con el uso del Mouse.

.G P P R e P R PSRBT
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TAREA _ ‘ACC!ON
Sefalar _______-Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento

Sefale un elemento y, a continuacion, presione y suelte rapidamente el
| botén del Mouse

Sefale un elemento, a continuacion, presione y suelte rapidamente el
| botdn del Mouse dos veces

Sefale un elemento, presione y mantenga presionado, el boton del

' Mouse mientras lo desplaza a otra posicion, suelte el boton.

Hacer clic

Hacer doble clic

Arrastrar

Figura Anexo A -6  Acciones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefialando o la tarea en
Ccurso.

[,\\\ Seleccnén Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una ventana.

I Puntero para mgresar texto o para seleccmnar texto

2 Seleccnon de Ayuda

Qg Indica que la computadora esta traba]ando en segundo plano.

Z La computadora esta ocupada.

Ajuste Vertlcal

© Seleccuon no d|spon|ble
— A]US'[E Horizontal

" Ajuste dlagonal 1

e A]uste dlagonal 2

-~

*-“ Mover un objeto

Figura Anexo A -7 Punteros del Mouse

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

La computadora ejecutara una operacion de "escritura” cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una escritura
cuando se guarda informacion en el disco, se muestra informacién en pantalla, o se envia
informacién a una impresora o0 a traves de un modem.

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

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

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un Gnico propdsito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

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

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

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

Arquitectura: Disefo interno de la computadora.

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

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

PR T A A AT A AT ET P P
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Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una ventana
0 cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras de
desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que
permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de |a barra de titulo.

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

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

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

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

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

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

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el botén de comando que Windows
NT preselecciona automaticamente. El botdn predeterminado tiene un borde mas oscuro, que
indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro botdn de comando.
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Casilla de verificacion: Pequefo recuadro en un cuadro de didlogo que representa una opcion
que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta seleccionada,
aparece una X en su interior.

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

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para cerrar una
ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del mend Control. Cuando cierre una ventana de
aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Click: Accion de presionar y soltar rapidamente un botén del Mouse (ratén).

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

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

Cuadro de lista: En un cuadro de dilogo, 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).
Sien el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles, aparecera también una barra de
desplazamiento.

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

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

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

Cursor de seleccion: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de
una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de seleccién puede aparecer como una barra
resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

L I e e e e L e e T r o - - a .y
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Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad de
almacenamiento se mide en GigaBytes.

Disefio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear
disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble click: Accién de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos veces, sin
desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacién, como por ejemplo
iniciarla.

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

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

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

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

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gréfica y de célculo. 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 directorio ocultos del arbol de directorios. Con el Administrador
de archivos es posible expandir un so6lo nivel de directorio, una rama del arbol de directorios o
todas las ramas a la vez.

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

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

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

GigaByte: Termino 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 localizacion cuando se desea iniciarlas.

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

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

..........................................................................

PROTCOM Anexo B - Pdgina § ESPOL



Manual de Usuario _ Sistema ACF

TS Ty r s rrrre; -y wr

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

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

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

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

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

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

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

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

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.
Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

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

MHZ: Medida de Velocidad.

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

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

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.

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

i i R e O O Y T s P e e e oy >
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias digitalizadas
complejas.

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

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

Procesador: Parte principal de la computadora.

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

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por ejemplo
una impresora, un monitor 0 un moédem. La informacién se envia desde la computadora al
dispositivo a través de un cable.

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

Ruta de acceso: Especifica la localizacién de un archivo dentro del arbol de directorios. Por
ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME . WRI situado en el
directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos compartidos a
los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

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

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

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma logica.
Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta resolucion.

Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

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

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

L e T T rr Yy rrrrrrrrrrrryrrrrrrrrrrrrrrrrery.
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UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un documento. Las
ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de ellas también puede cambiar de
tamario. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una
ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de menus y
el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener varias ventanas de
documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el contenido de un
disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el contenido del directorio
actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede mover, cambiar
de tamafo, reducir o ampliar.

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

Ventana de impresora: Muestra |a informacién de una de las impresoras que se ha instalado o

la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que estan esperando
ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafio e informacidn adicional.
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Windows: Interfase grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de computadoras IBM
y compatibles.

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

Windows NT Server: Windows NT Server es un super conjunto de Windows NT Workstation y

proporciona funciones de administracion y sequridad centralizada, tolerancia a fallos avanzada y
funciones de conectividad adicionales.
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