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Manual de Usuario Modulo de Matriculacion y Control de Notas

1 GENERALIDADES.

1.1  INTRODUCCION.

En la actualidad resulta muy dificil imaginar un mundo sin computadoras. Negarse a la
informatica no es solo darle la espalda al futuro, sino también al presente.

Por otra parte para manejar un sistema, no es necesario ser un experto en informatica:
solo se requiere un buen manual de consulta.

Esta guia se ha creado con el fin de ayudar al usuario que manejara el Sistema, brindarle
informacion sobre su funcionamiento, buen desempeiio, correcta administracion y uso.

Es un manual que instruye de manera explicita los procesos que hay que realizar,
corregir los errores y resolver los problemas mas usuales.

El Sistema de Matriculacion y Control de Notas es una aplicacion automatizada que
controla el ingreso de datos de estudiantes matriculados en el plantel, y todas las

operaciones que se realizan para obtener promedios de parciales, trimestres, supletorios,
notas finales y de graduacion.

1.2  OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es brindar todas las facilidades de manejo del sistema. a
aquellos usuarios que sean novatos o incluso a los usuarios expertos.
A los usuarios novatos les ensefiara funciones basicas como:

v" Guia para utilizar la computadora.
v" Coémo operar el Sistema de Matriculacion y Control de Notas.
v Manejo de cada una de las opciones que forman el sistema.

BIBLIOTECA

1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL. CAMPUS
PENA

Este manual esta dirigido a los usuarios directos que manejan la parte operativa del
sistema.

Estos usuarios obtendran:
v" Soporte en operaciones criticas que se realicen.

v Ayuda a la resolucion de problemas que se presenten durante la operacion
del sistema.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 1 ESPOL
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e —————————————— e e ———————————————— et

Entre las personas que tendran la responsabilidad de utilizar las funciones del sistema
estan:

v Rector del Plantel.
v Secretarias.

1.4 CONOCIMIENTOS PREVIOS.

LLos conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el modulo son:

v" Conocimientos basicos de informatica bajo el ambiente Windows.

1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE ESTE MANUAL.

O b

Este manual esta organizado de la siguiente manera:

“Capitulo | Generalidades.
Capitulo 2 Explicacion de la Interfaz Grafica.

Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema.
Capitulo 4 Arranque del Sistema de Matriculacion y Control de Notas.
Capitulo 5 Iniciar la operacion del Sistema.

Capitulo 6 El uso de las herramientas del Sistema.

Capitulo 7 Introduccion al Sistema de Matriculacion y Control de Notas.
Capitulo 8 Meni Mantenimientos.

Capitulo 9 Menu Procesos.

Capitulo 10 Menu Consultas y Reportes.

Anexo A Reconocimiento de las partes del Hardware.
Anexo B Glosario de Términos Técnicos.

Tabla 1.1 Organizacion del manual.
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1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL.

Comprende diez capitulos y anexos, en los cuales encontrara la explicacion de
conceptos basicos que se requieren para familiarizarse con el sistema. También incluyen
diversas ilustraciones de pantallas que permitiran al usuario ubicar la informacion que
requiera.

1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS.

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Matriculacion y Control de Notas, es

importante que el usuario tenga conocimiento de las convenciones tipograficas. Es
necesario que el usuario conozca los términos utilizados en el manual.

1.7.1 Datos y Ventanas.

Dato.- Es un término utilizado para manifestar y expresar palabras. Los datos se
procesan para obtener informacion de algo especifico.
Ventana.- Es una presentacion en pantalla de informacion referente a un tema en

particular.

1.7.2 Convenciones de Formato de Texto.

* 35 £ B e 3 = e AR Bl O A
T e i ol B gy o <3 \_;,;g’,;‘f;.é], o s

Vifieta Indica una accion unica o clasificacion.

Numeracion de procedimientos paso a
paso. B |
Términos de gran importancia. Indica el
nombre de algun programa u opcion.

Numeracion

Negrita

Tabla 1.2 Convenciones de Formato de Texto.

1.7.3 Convenciones del Mouse.

Elegir una opcion que indica una accion o
senalar algin elemento.

Presionar el boton izquierdo del mouse una
vez y soltarlo de forma inmediata,
generalmente usado para seleccionar algin
elemento.

Presionar el boton izquierdo del mouse dos
veces de manera sucesiva y con rapidez.
Seleccionar el elemento y mantenerlo
“Arrastrar.” sefialado, moviéndolo a un sitio en
| particular,

e o

“Seleccionar”

“Hacer Clic”

“Doble clic™

Tabla 1.3 Convenciones del Mouse
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1.7.4 Convenciones del Teclado.

Se utilizan para ejecutar algin proceso.

Teclas de atajo o método abreviado | Pueden ser propias del programa o definidas
por el usuario.

Tecla Enter Se utiliza para ejecutar un proceso.
(Enter-Retorno-Intro)

Teclas direccionales Se la usa para moverse en los diferentes
LS I N 7 elementos de una pantalla.
Teclas de Avance de Paginas Son utilizadas para movilizarse entre varios
(FIN, AV PAG, RE PAG) clementos de un control.
Sirve para moverse entre los diferentes
Tecla TAB controles de las celdas de una ventana.
Shift + <Tecla>; para activar la funcion que
Otras teclas esta graficada en la parte superior de la tecla.

Alt Gr + <Tecla>; para activar la tercera
funcion de las teclas.

Tabla 1.4 Convenciones del Teclado.

1.8 SOPORTE TECNICO.

St tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Matriculacion y Control
de Notas, revise el Manual de Usuario o si desea mas informacion al respecto,
contactese con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion y Disefio Grafico
y Publicitario (PROTCOM), empresa desarrolladora del sistema.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 4 ESPOL
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2 EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA.

2.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS XP.

Por muy experto que una persona sea en un tema, hay detalles que inevitablemente
escapan de la memoria. En el caso de Windows eso tambi¢én puede ocurrir. Siempre
habra un boton, un comando, o una opcion que no recordemos bien para qué sirve, o
que hayamos olvidado como realizar una operacion concreta. En ese momento de duda
resulta muy tranquilizador saber que se puede pedir un poco de ayuda.

Windows ademas de ser muy facil de manejar, posee una herramienta de consulta para
aclarar sus inquietudes.

Existen diversas formas de acceder a la ayuda de Windows, dependiendo del lugar en
que esta trabajando o del proceso que se estd operando, asi como del tipo de consulta
que se quiere realizar. Lo mas facil es acudir al menu Inicio:

1. Haga clic en el boton del menu ‘.}mwl :
2. Arrastre el puntero del Mouse hasta seleccionar la opcion Ayuda y dé clic sobre

ésta.

®I entro de ayuda y soporte técnico ; e et ;@Jﬁl

Elegir un tema de Ayuda Pedir asistencia

e il TR Elegir una tarea
'S . e
e Pers | ' < Pardmare ysoltmare come
@ ® Accesibihdad 8
5!
DD ¢Lo sabia? acusmd..
w' -
e

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 2.1 Avuda de Windows.
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Mensajes de informacion.
Sugerencias: Muestra informacion que facilita el manejo del modulo del
sistema.

Notas: Contiene informacion importante acerca del modulo, las mismas que
Z deben ser revisadas por el usuario.

Para acceder a la ayuda de una forma inmediata puede presionar la tecla F1
ubicada en la parte superior del teclado. Aparecera una pantalla de ayuda relacionada
con el area o programa donde esta trabajando.

2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS XP?

Cada vez que reinicie su computadora aparecera el escritorio de trabajo de Windows.

_

Windows

Professional

el 8@ © IR

Figura 2.2 Escritorio de Windows.
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Los iconos principales que se mostraran son los siguientes:

Al hacer doble clic en este icono aparecera
una ventana con unidades de disco o CD
instaladas, un icono del Panel de Control y
uno para ¢l manejo de impresoras.

Permite conocer los equipos del grupo de
trabajo, al que esta conectado. En general,
un administrador se encargara de la
configuracion de un grupo de trabajo. de
manera que los equipos del mismo
contengan la mayor parte de los recursos
que vayan a utilizarse.

Este icono presenta la ventana de la
papelera de reciclaje en la cual podra
observar los archivos o carpetas que han
sido eliminados, donde se almacenan
temporalmente y permite recuperar en
cualquier momento uno de los archivos
eliminados por equivocacion.

Permite  acceder  al sistema  de
Matriculacion y Control de Notas; desde el
que podra ingresar datos y realizar
consultas y reportes.

El boton Inicio, ubicado en la Barra de
Tareas, permite ¢jecutar un programa, abrir
documentos, establecer la configuracion
del sistema, buscar archivos o carpetas,
‘._,"Iniciol utilizar la ayuda y, ademas, cerrar el
) sistema.

Todo lo anterior se realiza mediante una
serie de menis que apareceran a medida
que se seleccionen las opciones.

Tabla 2.1 Iconos principales del Escritorio de Windows.

—_———— e
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2.3 BOTON INICIO Y BARRA DE TAREAS.

Boton Inicio:

Es el punto de partida para la mayoria de tareas en la PC, al pulsar sobre él, se
desplegara un menu que guiara al usuario a las diferentes aplicaciones y herramientas de
Windows, y permitira elegir la opcion para apagar el sistema.

Barra de Tareas:
Permite que el usuario conozca en todo momento qué aplicaciones estan activadas.
Cuando se trabaja con varias aplicaciones al mismo tiempo, también permite pasar
rapidamente de una aplicacion a otra.

Barra de tareas

B |

Pmce 430 B«
|
|

v
Boton Inicio

Figura 2.3 Boton Inicio y Barra de Tareas.
2.3.1 Iniciar el trabajo con el menu Inicio.

E1 boton Inicio es la llave maestra que permite acceder a todos los compartimientos de
IaPC.

-Presenta

iniciar.

-Muestra documentos que abrié previamente.

-Visualiza opciones de configuracion del
sistema que podra cambiar.

-Permite buscar una carpeta, un archivo, un
equipo compartido 0 un mensaje de correo
electronico.

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

-Inicia, ejecuta un programa o abre una carpeta
al escribir un comando en MS-DOS.

__“J] Cerrar sesion de Ligia. .. -Cierra o reinicia su PC.

-Dependiendo de su equipo y de las opciones

@ Apagar equipo... que tenga instalada, es posible que encuentre

elementos adicionales en el menu.

R e

sta de rramas qué podra

¥4
§) Ayuday soporte técnico
e

Ejecutar...

Windows XP Professional

5
z

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el ment inicio.
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Los pasos a seguir para abrir un programa son:

1. Dirigir el puntero del mouse al boton Inicio y dar clic, se desplegara un mena con
distintas opciones.

2. Llevar el puntero hasta la opcion Programas, ésta quedara resaltada y se abrira un
nuevo listado a la derecha.

3. Mover el puntero hasta la posicion donde se encuentra el icono del programa que
desea abrir y dé un clic.

2.4 LA BARRA DE TAREAS.

Windows permite trabajar con varias aplicaciones a la vez sin tener que estarlas
abriendo y cerrando en cualquier momento. Por medio de la barra de tareas podra
cambiar de un programa o documento a otro.

Para realizar esto se debe:
v" Hacer clic sobre el boton de la aplicacion que desea activar, e inmediatamente

aparecera en la pantalla dicho programa.
v" Si desea utilizar el teclado debera pulsar las teclas Alt + Tab.

2.5 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE

WINDOWS.
Barra de Mena Barra de Titulo
T
e Cdoon eets  Powmsinc  pereents  Table  Veptea ) E . -
ﬁg.‘__-i.‘:_; 2L 74 s w3 § e cTmNmbms -2 - NEXg BER IEE®B-A-

B LY | =

n-.--,-uv—-v\\Cl-:--_.|4-.'LJ »L-A-m=Z A S§
e ) !-LT W AlAom Un 1 Cab 1 ' Expafel (x
Barras de
Barras de Estado desplazamicento

Figura 2.4 Elementos de una ventana Windows.

B ———————————— e ————————
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2.6 TITULO DE LA VENTANA.

En esta parte de la ventana aparece el nombre de la aplicacion correspondiente y ademas
el nombre del archivo o dispositivo que se encuentra abierto.

2.7 CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS.

» Usando el teclado:

Pulsar las teclas Alt. + Barra Espaciadora, se abrira el menu de control.

Mover las teclas direccionales hasta seleccionar tamano y presionar la tecla Enter.
Seleccionar un lado con las teclas direccionales y muévalo, en el momento que la
ventana adopte el tamaiio deseado presione Enter.

R

Para que el trabajo con las ventanas resulte practico, estas pueden ser minimizadas,
maximizadas y recuperar su tamafio anterior, lo que en Windows se conoce como
restaurar.

La ventana desaparece de la pantalla, aunque esto no significa
L que se cerro, y se visualizara en la Barra de Tareas.
Minimizar
|D Cambia la ventana a su tamafo maximo, lo que permite
— trabajar en ella y ver su contenido mas facilmente.
Maximizar
5 Aparece después de haber pulsado sobre el boton de
maximizar, y permite regresar la ventana a su tamano
Restaurar anterior.
x Cierra la ventana de la aplicacion activa.
Cerrar

Tabla 2.3 Botones para cambiar el tamano de las ventanas.

Es una operacion facil de realizar y de gran uso, especialmente si se esta trabajando con
diferentes ventanas al mismo tiempo.

» Usando el Mouse:
1. Ubicar el puntero sobre uno de los bordes de la ventana, hasta que adopte la forma

de una flecha de dos direcciones.
Pulsar el boton izquierdo del Mouse y arrastrarlo hasta la posicion deseada.

o
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[ o]
fchivo  Edicén  Yer Favortos Herramientas  Ayyda o
T, bisquds Copetas []- [
Owegain [ MPC B> L
Archivos almacenados en este equipo
Tareas del sistema =
4] Ver nformacitn del sistema | Documentos compartsdos | Documentos de Chels
L) Agregar o quitar programas e —
O Cembier una configuracion
.“ Documentos de Mary | Documentos de Pages
|
Otros sitios 2 -
Ny M sitios de red | Documentos de Rafa | Documentos de Sari
|} M documentos — -
) Documentos compartidos

[ Pane de cortrol Unidades de disco duro

Ootal 2 -\‘\_’)W((c: _“‘J Mary (D7)
MiPC
Carpeta del sstema Dispositivos con akmacenameento extr aible

H Disco de 3% (A:)

T

- ; . AMPUS
Figura 2.5 Cambiar el tamafio de una ventana (otra %5%151 A

2.8 BARRA DE HERRAMIENTAS.
Ejecuta rapidamente algunas opciones del mena u otros trabajos no disponibles en el
mismo. Cada orden se encuentra representada por un boton, que podra seleccionar para

ejecutar dicha orden. Cuando coloque el puntero del mouse sobre uno de estos botones,
aparecera un pequeno recuadro que indicara el nombre del boton.

Jodd3d i) 3478 LS 9- W O RH4H T 0% - @ AdLecura _

Figura 2.6 Barra de Herramientas.

2.9 BARRA DE ESTADO.

Proporciona informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y
cualquier otra informacion relativa al contexto.

Pag. 7 S | M8 A152am Ln 12 Col B Espafal(Es 4

Figura 2.7 Barra de estado.
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2.10 BARRA DE MENU.

Esta ubicada bajo la Barra de Titulo y contiene las funciones necesarias para el manejo
de la aplicacion. Como las opciones son muchas, se agrupan en menus desplegables.

Archivo Edicidn Ver |nsertar Formato Herramientas Traducir Tabla Ventana ?

Figura 2.8 Barra de Menu.

2.10.1 Como acceder a los menas?
k1 acceso a los menus puede realizarse de diferentes formas:
Usando el teclado:

Presionar la tecla <Alt> y la letra que aparece subrayada en algunos de los titulos de la
barra.

Usando el Mouse:

1. Hacer clic sobre ¢l nombre del menu al que se desea acceder.
2. Seleccionar la opcion y dar un clic.

Figura 2.9 Acceso a un menu.
2.10.2 Mover las ventanas.
51 tiene algunas aplicaciones abiertas y resulta dificil observar el contenido de alguna, la

mejor opcion seria mover la ventana.
Para realizar esta operacion también se puede usar el mouse y el teclado.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 8 ESPOL
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~ Usando el Mouse:
1. Dar un clic en la Barra de Titulo de la ventana.
2. Mantener presionado el boton del mouse y arrastrar hasta la nueva posicion,
luego soltar el boton del mouse.

» Usando el teclado:

Presionar Alt + Barra Espaciadora para abrir el mena de Control.

Seleccionar la opcion mover y presionar Enter.

Mover la ventana con las teclas direccionales hasta la nueva posicion y presionar
Enter.

wd B

2.10.3 Seleccionando informacion.

’
Para copiar, mover o eliminar alguna informacion primero hay que seleccionarla. Se
podria decir que es la accidbn mas importante que existe para trabajar en una
computadora.

Seleccionar usando el mouse.

=3

Cualquier cantidad de texto. | Arrastrar el puntero sobre el texto.

' Una palabra. Hacer doble clic en la palabra.

Un grafico. Hacer clic en el grafico.

Una linea de texto. Mover el puntero a la izquierda de la linea hasta que
cambie a una flecha hacia la derecha y haga clic.

Multiples lineas de texto. Mover el puntero a la izquierda de las lineas hasta que

cambie a unas flechas hacia la derecha y arrastrar hacia
arriba o hacia abajo.

Un parrafo. Mover el puntero a la izquierda del parrafo hasta que
cambie a una flecha hacia la derecha y hacer doble clic.
También puede hacer tres veces clic en cualquier parte
del parrafo.

Tabla 2.4 Seleccionar informacion usando el mouse

Seleccionar usao c tec -

Un caracter a la derecha. Shift + Flecha derecha.

Un caracter a la izquierda. Shift + Flecha izquierda.

Hasta el final de una palabra. Ctrl. + Shift + Flecha derecha.
Hasta el principio de una palabra. Crtrl. + Shift + Flecha izquierda.
Al final de una linea. Shift + Fin.

Al principio de una linea. Shift + Inicio.

Una linea abajo. Shift + Flecha abajo.

Una linea arriba. Shift + Flecha arriba.
' Hasta el final de un parrafo. Ctrl. + Shift + Flecha abajo.
Hasta el principio de un parrafo. Ctrl. + Shift + Flecha arriba.

Tabla 2.5 Seleccionar informacion usando el teclado.
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2.11 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Inicio de un Programa.
Podra utilizar el Boton “Inicio” para empezar cualquier programa que desee usar.

1. Haga clic en el Boton “Inicio™ y a continuacion en Programas.
2. Senale la carpeta que contenga el programa que esta buscando y después haga
clic en el programa.

Sugerencia: Podra agregar un programa en la parte superior del mena Inicio.
arrastrando su icono hacia el Boton “Inicio™.

Salir de un Programa.

Para salir de un programa existen varias formas. A continuacion se describen algunas de
ellas.

Haga clic en el Boton “Cerrar” de la esquina superior derecha de la ventana.
Presione ALT + F4 desde el teclado.

En el Mena Archivo de cada programa. haga clic en la opcion “Salir” si la
tuviere.

4. En el icono de la aplicacion que aparece en la esquina superior izquierda,
seleccione la opcion “Cerrar™.

‘ed D —

Podra ejecutar simultaineamente todos los programas que Ud. desee, dependiendo de la
capacidad de su computador. Windows facilita el cambio entre programas o entre
ventanas.

2.11.1 Pasar de un programa a otro.

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

I. Haga clic en el boton de la Barra de Tareas, correspondiente al programa que
desea ejecutar.

3]

Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas, en
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la
presentacion en pantalla.

R e e e e
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2.12 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de dialogos mas comunes en Windows son los siguientes:

Un control que sirve para desplazarse a
través de un rango de valores cuando se

Barra de Desplazamiento. hace clic en las flechas de desplazamiento
0o cuando se arrastra el cuadro de
@ desplazamiento.

Figura 2.6 Barra de Desplazamiento.
Texto agregado a una hoja de calculo o

Cuadro de textos y multiples lineas. formulario para proporcionar informacion
|:4;J acerca de un control, de una hoja de
— calculo o de un formulario.

Figura 2.7 Cuadro de textos y multiples lineas.
Un boton que selecciona un grupo de

Cuadro de Opcion. opciones contenido en un cuadro de grupo.
® Solzfunente puede seleccionarse un botén. de
| = ] opcion en un grupo. Los botones de opcion
se utilizan cuando se permite una de varias
posibilidades.

Figura 2.8 Cuadro de Opcion.
Un boton que activa o desactiva una

Cuadro de Verificacion. opcion. Puede seleccionarse mas de una
I._* casilla de verificacion a la vez en una hoja
{ ﬂ 0 en un grupo.

Figura 2.9 Cuadro de Verificacion.
Un cuadro con una lista desplegable. El

Cuadro Combinado. elemento que se seleccione en el cuadro de
— lista aparecera en el cuadro de texto.
=
Un borde y un rotulo que agrupa los
Cuadro de Grupo. controles relacionados, como los botones
m de opcion o las casillas de verificacion.

Figura 2.10 Cuadro de Grupo.
Un boton que tiene una flecha arriba y otra

Cuadro de Control de namero. abajo que puede adjuntarse a una celda.
- Para aumentar un valor, haga clic en la
v flecha arriba; para disminuir un valor, haga

clic en la flecha abajo.

Figura 2.11 Cuadro de Control de namero.

e ——————————————————————————
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2.13 MENSAJES DE WINDOWS.

En una aplicacion de Windows es muy comin emitir mensajes, va sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca de un evento, para advertir o confirmar algo.

Entre los principales mensajes que muestra Windows dependiendo de las operaciones
que se realizan en las diferentes aplicaciones tenemos:

Mensajes Criticos.
Mensajes de Confirmacion.
Mensajes de Advertencia.
Mensajes de Informacion.

K RN %K

<

Confirmar la eliminacion de carpetas < e x[

,.' ¢Confirma que desea quitar la carpeta “Final_MYN" y mover todos
. ‘&) los componentes a la Papelera de reciclaje?

' ADYERTENCIA: Al dar formato se borraran TODOS los datos de este disco.
. Para dar formato al disco, haga dic en Aceptar. Para salir, haga clic en CANCELAR.,

Figura 2.12 Mensajes de advertencia.

2.14 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 clic en el icono MI PC, que se
encuentra en el escritorio de Windows.
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Dentro de MI PC, puede ver una lista de todas las unidades existentes en su equipo.
Debera hacer doble clic, para ver el contenido de uno de los elementos mencionados.

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.

1ol x|
Archwo Edicn  Yer Favortos Heramientas  Ayyda _ J,'
Dregodn | 4 MPpC @y Notonsetvns @ -
Archivos almacenados en este equipo
Tareas del sistema 2
4] Ver informacién del sistema /j Document o compartidos /; Documentos de Liga
L) Agregar o quitar programas
[ Cambiar una configuracin
Unidades de disco duro
Otros sitios S
| . LIGIA (C:
% Ms shios de red S o
) Mis documentos
__) Documentos compartidos Dispositivos con almacenamiento extraible
() Panei de contral
H_ Disco de 3% (A:)
Detalles 2 =
PO chmar:
Carpeta del sistema Beclintrary s

3szw<m1mtms:mn

Figura 2.13 Ver el contenido de MI PC.

,

Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en (Arriba) en la Barra
de Herramientas, o bien presione la tecla Retroceso. Si la barra de herramientas no esta
visible, haga clic en el Menu Ver y a continuacion en la opcion Barra de Herramientas.

Seleccionar todo.

CTRL.+ E

Fs Actualizar una ventana.

RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta.

Tabla 2.12 Teclas de acceso directo para MI PC y ¢l Explorador.

e e e
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2.15 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA.

Una de las ventajas de la computadora es que se trabaja con datos digitales, lo cual
permite que éstos sean ordenados, clasificados. y localizados facilmente.

Siempre puede examinar las carpetas en MI PC, pero si desea encontrar algo
rapidamente puede utilizar el comando Buscar del menu Inicio.

De esta manera si se pierde algin documento, Windows tiene un dispositivo de
busqueda.

PASOS PARA REALIZAR LA BUSQUEDA POR EL NOMBRE Y LA
UBICACION DEL ARCHIVO.

Haga clic en Inicio, y seleccione “Buscar™.

Luego elija la opcion Todos los Archivos y Carpetas.

En el cuadro Nombre, escriba ¢l nombre completo o parcial del archivo.

Escriba una palabra o una frase en el cuadro Con el texto si no conoce el nombre
de un archivo, pero si sabe alguna palabra o frase distintiva que contiene.

Si desea especificar la ubicacion para iniciar la busqueda, haga clic en Buscar
en.

4. Haga clic en “Busqueda”.

w b —

[0 ettt et binqueda -
fchen  Edotn  Yer  Favortos  Hemamentss  Avgda o
T seoms  Comm | [T

7 g

mijnm{.@anm | Elr  motonanewns @ - |

Adieteris pars buscueda x Monbre [Enlcorpeta B I S I
g Pova comenzar ) busqueds, 5ige s struccones del panel ouendo |

Buscar segin les |
siquientes criterios. |

Todo o parte gel nombre de
achivo
[ rotams

Uina palaby s o frase e sl

e o

,_

[« u@atcy -]

Ludndo hue b

il acber !

ipué tamafio tiene 7 »

*ais opciones »

v mns adas |
| (5o ] |

2L . : J 2|

Figura 2.14 Buscar archivos por nombre y ubicacion.

Si desea que la busqueda distinga entre mayusculas y minusculas, haga clic en el
menu Opciones y asegurese de que aparezca una marca de verificacion junto a
mayusculas o minusculas. Haga clic para colocar una marca de verificacion y
realice otro clic para quitarlo.
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PASOS PARA BUSCAR ARCHIVOS Y CARPETAS POR LA FECHA.

En algunas ocasiones es necesario buscar archivos que han sido creados o modificados
en un intervalo de tiempo o durante un nimero de meses o dias anteriores a la fecha
actual.

Esto puede realizarse a través de la carpeta Fecha de Modificacion de la ventana

Buscar.

I. Haga clic en Cuando fue modificado?

2

Elija la opcion especificar fechas.
3. Presione el mouse en Busqueda.

B Resultado de ba busqueda T T =101 x|
Aceo  fhan Yo Fevortos  Hemamertm  Avgde &>

T samd Capetss  [7]

Divegeitn | ] Resultado de la busaueda -
Assterie para bisgueda x _Mombre | Enls corpeta -
Para comerzer su busqueda, uga les retruccones del panel couerdo

Urapsayactase e L
ardheo -

Buscar en

| LIGIA (C ) -
iCuhndo e -
maadific ado !

4]
Figura 2.15 Buscar archivos por fecha.
Luego de hacer clic en Buscar, aparecera una lista con todos los archivos o carpetas con

las caracteristicas especificadas.

2.16 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS.

Otra manera de visualizar los archivos y carpetas que se encuentran en el computador es
utilizando el Explorador de Windows. Esta utilidad permite una presentacion en forma
de arbol que puede emplearse para ver facilmente el contenido de cada unidad o carpeta.
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Para abrir el Explorador de Windows desde la ventana de MI PC realice lo siguiente:

1. Seleccione una unidad de disco o carpeta de la ventana de MI PC y elegir Explorar
del menu Archivo.

Aparece la ventana Explorando con el nombre de la carpeta que se esta visualizando
€n ese momento.

to

Otra manera de abrir el Explorador es por medio del boton “Inicio™

I. Presione el boton izquierdo del mouse en el boton Inicio.

2. Seleccione Programas y luego Explorador de Windows.

(B acchvos comunes =lolx||
Archive  Eddn  Yer  Favortos  Herramientas  Ayuds > |
G&s - ? ,  Bisgueds Carpetas '.—'

Dl’w‘ﬁ': C:\Archvos de programa\ivchivos. comunes. _El ﬂu t
Carpetas x i
[@ escreono & | cesinER | instalStueks
* | Mg documentos s ==
L L

+ 13 Dscode 3% (A) Jetstrmam Shared Mcrosalt Shared
- UIGIA(C:) — el
) Acrobetd
) Archwvos de prograeme | Msscan oo8C
) Accesonos —
& ) ahead
= ';’m | sEmvicES y SpeechEngnes \

&) It alSheeid
3 Jetstream Shared
Mcrosoft Shared Symantec Shared | SYSTEM
oSy — e
QoBC
) SERVICES
+ ) SpeschEngnes
v ) Symantec Shared

g St BIBLIOTECA |
e CAMPUS
) ComPius Appications PENA i

Figura 2.16 Examinar con el Explorador de Windows.

2.17 MANTENIMIENTO DE SU PC.

Windows incorpora programas utilitarios que mejoran el rendimiento del sistema. Estas
aplicaciones se encuentran en la carpeta Herramientas del Sistema.

2.17.1 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos.

La aplicacion Backup permite hacer copias de seguridad de los archivos del disco duro
en disquetes o cintas magnéticas si el equipo tiene la respectiva unidad, con el fin de no
perder informacion por causas imprevistas.

Pasos para iniciar el Backup y realizar las copias de seguridad.

I. Haga clic en el Boton Inicio.
2. Seleccione Programas, y luego Accesorios.
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3. Eljja la carpeta Herramientas del Sistema.
4. Haga clic en la opcion Copia de Seguridad.

b ) Ubrets de dreccones
£ WA—ANG OCR 5.0 PLLS » Y P

) e » &) Pasme por Windows 15

) Jewa I Rurtme Ervrorment P 9 Ainterde pars esOineres v Cnaras
) Jeve web Rart » Wl Seocko del metems
= » ) Snowee

) dmgs P Wrdoen Mode Mater

A woeded

F =

) Meatican .2

. W Catsog 1) Nerton Mt ’
@ o Liniate 7 PUATIMUM Bt 0501 1.5.7 Microsoft
3 Jowrivas Windows
Q wee Careet ot
Tr— o
5 Cocumerees 0
O Comtigwantin e Frm T ——
o » 2o Crystel Raperts
@ Sl yspemsions A et bulew
o e N M e
S Oulosk Exgress
Cuer s o Ugh... ) Meoraductor de Widows Mede
] page s K scwtson 10
ke —

(Bt & (% B W Messergw .‘Qn—iumanij &) L0 2 - Meres... | | tage- Pt | B & «Wd e

Figura 2.17  Realizar copias de seguridad — Paso 1.

5. A continuacion aparecera una pantalla del Asistente para Copia de Seguridad.
después haga clic en Siguiente:

Asistente para copia de sequndad o restauracion e e @'1}7 : -!J

Asistente para copia de seguridad o
restauracion

E ste anstente le ayudard a restaura los archrvos y configuiaciones de su equipo
0 & realkzar copsas de segundad de los msmos

Silo prehere, puede cambsar al y 1 para camba las conhguraciones
usadas para la copia de segundad o restasar Se recomeenda esta opoon solo
para los usuanos avanzados

IBLIOTECA
AMPUS
| PENA

¥ Empezar sempre en modo de asistenia
Haga ciic en Sigusente para conbnuar

Siguente > Cancelar ]

Figura 2.18 Realizar copias de seguridad — Paso 2.

6. A continuacion elija la opcion a  realizar, en este caso Efectuar una copia de
seguridad de archivos y configuracion, y haga clic en Siguiente.
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Asistente para copia de seguridad o restauracién

Copia de segundad o restawacion
Puede hacer una copia de segundad de archevos y conhguraciones o restaurarios desde una copaa de %
segundad antenor i

£Qué desea hacer?

@ Electua una copia de geguidad de archivos y configuracion

" Restaurar archivos y configuiaciones

Haga chic en Siguente para continuar

MISM>I Cancelar

Figura 2.19  Realizar copias de seguridad - Paso 3.

7. Haga clic en una de las opciones que desea copiar si Ud. desea clegir haga clic en
Elegir lo que deseo incluir en la copia de seguridad, y haga clic en Siguiente,

Asistente para copia de seguridad o restauracion o e S 11
Qué desea copiar
Puede especihicar los elementos para los que desea hacer copia de segundad L]

E specifique qué desea nclur en la copia de segundad

" Mi carpeta de documentos y configuracion (Documents and settings)
Inchuye la carpeta Mis documentos ademéas de sus favontos, escitono y cookies.

" Las capetas de documentos y configuracion [Documents and settings) de todos los usuarios
Incluye la carpeta Mis documentos. favontos, escritono y cookies de cada usuano

" Toda la nformacién de este equipo

Incluye todos los datos de este equipo y crea un disco de recuperacion del
sistema que se puede usar para restaurar Windows en caso de enrores graves.

% Elegn lo que deseo inchur en la copia de segundad

< Atras Siguente > Cancelar |

Figura 2.20 Realizar copias de seguridad — Paso 4.

8. Aparecera una ventana donde Ud. podra seleccionar especificamente lo que desea en
la copia de seguridad. y haga clic en Siguiente.
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Asistente para copia de seguridad o restauracion

Elemenlos pata nclum en la copia de segundad
Puede hacer una copsa de segundad de cualqueer combnacion de ursdades. carpetas o archivos @

¢ Haga doble cic en un elemento de la zqueerda para ver su contersdo en la derecha Luego
3 : seleccione la casila de verficacitn situada al lado de la uredad, carpeta o archivo que desee

=% ncha en la copia de segundad
Elementos para inchur en la copia de segundad
el ) Honke ] Comrtae ]
¥ g MiPC W MPC
# [ ) Mis documentos O L) Mis documentos
+ M _) Teus_Maincula B ) Tess Matncula
+ | Mz shos de red | %4 Mis smios de red

soss | Sguente> | Cancela

-mira 2.21 Realizar copias de seguridad — Paso 5.

9. A continuacion debera elegir el lugar donde almacenara la informacion. Pueae pusca:
la direccion haciendo clic en el boton Examinar, el usuario podra asignarle un nombre a
la copia de seguridad que se realizara. Y por Gltimo haga clic en Siguiente.

Asistente para copia de seguridad o restauracién

x|
Destino y nombwe del bpo de la copa de segundad
Sus archrvos y conhguaciin se almacenan en el destno que especifique @

[

ERa un lugar para guardar su copa de segundad:
[en

Escrba yn nombre para asta copia de segundad
IBadu;:

<anss | Siguente> | cmcd-j

Figura 2.22 Realizar copias de seguridad — Paso 6.
10 Para la finalizacion del Asistente de copia de seguridad haga clic en el boton

Finalizar

_—_——
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Asistente para copia de seguridad o restauracion e

Finalizacion del Asistente para
copia de seguridad o restauracion

Ha creado la sgusente conhguiacion de copia de segundad
Nombre C \Backup bk!

Descipcion. Conpunto creado ef 20/03/2005 a las 7 48
Contersdo Archivos y calpetas selecoonados

Ubscacion Archevo

Pata cena este austente & reciar la copia de segundad. haga cic en Finalzar

Para espectficar opciones adconales. haga cic e pciones avmsz
Opcones avanzadas Rt sl

camis [ Fraes | Cocel |

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 2.23 Realizar copias de seguridad — Paso 7.

11. Luego aparece una pantalla indicando el progreso de la copia.

El usuario solo tiene que esperar que aparezca un mensaje indicandole la culminacion

del proceso o caso contrario si Ud.

va no desea obtener dicha copia pulse el boton

Cancelar.
Proo:eso de a copia de sequrdad 2]
Ny o
Fhaueta [Backup bk creado 20/0/2005 & e 7:49 BIBLIOTECA
Estado: |Haciendo copia de segundad de los archivos del equipo. CAMPUS
Progreso ANANDNINENN NNV NN ENERENERR] PENA
Transcumdo Restante estimado:
Tiempo [ 5s. |
Procesando ) \__scrtono\T esis_M atncula\procedimeentos\usuanos. b ‘
Procesados: E stmados:
Archivos [ 273 [ FIE]
Bytes | 1.166.991 | 1.361.983
Figura 2.24 Realizar copias de seguridad — Paso 8.
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12. Ya finalizado el proceso de Copia de Seguridad, haga clic en el boton Cerrar para
salir del programa.

Progreso de la copia de seguridad
Se ha finalizado Copia de segundad.
Para ver informacién detalada, haga cic en Informe __Infome._ |
Ursdad ID Mary
Ebqueta |Backup bkf creado 20/03/2005 a las 749
Estado | Completado
Transcumdo: Restante estmado:
Tiempa: [ 5s f
Procesados: E stimados:
Archivos: l_ 273 l 273
Bytes. [ 1.362.031 [ 1.362031

Figura 2.25 Realizar copias de seguridad - Paso 9.

2.17.2 Detectar y Reparar errores de disco con Scandisk.

[Las unidades de disco son dispositivos resistentes y duraderos. El uso permanente, no
obstante, las hace vulnerables a pequefios fallos.

Generalmente no se trata de problemas mecanicos, sino de errores de lectura y escritura
que es posible solventar con las propias herramientas de Windows, para esto se utiliza el
ScanDisk.

Pasos para iniciar y utilizar el ScanDisk:

1. Hacer doble clic en MI PC.

2. Hacer clic derecho en una unidad (C:), seleccionar propiedades.

3. Haga clic en Herramientas del sistema. BIBLIOTECA
4. Presionar el boton Comprobar ahora. CAMPUS
5. Seleccionar haciendo clic en las opciones de comprobacion de disco. PENA

Comprobar disco HOME (C:) i3 5 - _"J_Z(J

Opciones de comprobacion de disco
W Reparar automaticamente errores en el sistema de archivos

W Examinar e intentar recuperar los sectores defectuosos:

Ilmul(mcdaI

Figura 2.26 Verificar errores de disco — Paso 1.
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6. Aparecera una barra de progreso y una descripcion del tipo de verificacion. No debe
utilizar la computadora mientras se ejecuta la utilidad.

Comprobando disco HOME (C:) e 2|

Opciones de comprobacion de disco
r: Feparal Jutomaticamente 2 el sistema ad
r: £ T e r recunerar los sectores defectuose

Figura 2.27 Verificar errores de disco — Paso 2.

7. Si se ha detectado algun error aparecera un mensaje indicandole qué puede hacer,
caso contrario se mostrara un cuadro de resultados. Luego de revisar los resultados dé
clic en Aceptar.

Comprobando disco HOME(C: =

1) Comprobacién del disco completa.

Figura 2.28 Verificar errores de disco — Paso 3.

8. Hacer clic en el boton Aceptar para salir del ScanDisk.

2.17.3 Utilizar el Desfragmentador de disco.

Si los datos estan fragmentados, la cabeza lectora de un disco rigido o de una unidad de
disquete debe recorrer gran parte de la superficie para completar la lectura de un
archivo. De esta manera, el trabajo resulta lento. La informacion esta dispersa, y el
sistema pierde mucho tiempo buscando los fragmentos que la forman. En una unidad
correctamente desfragmentada, en cambio, el sistema puede leer mucho mas rapido los
datos de un archivo, debido a que éstos estan en una forma continua.

Pasos para iniciar y utilizar el Desfragmentador de Disco.

1. Hacer clic en el boton Inicio, seleccionar Programas y luego Accesorios.
2. Elegir la carpeta Herramientas del sistema.

3. Hacer clic en Destragmentador de disco.

4. Elegir la unidad a desfragmentar. Clic en Desfragmentar.
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(% Leshognentadordedinee (o |

Achivo  Accin  Yer  Ayude

- = B ﬁ

| vokmen Estado de la seskin Sistena de archivos E: bre | % de libre
r_!l'lu'va') NTFS 10.69 GB 2.55GB 23% |
| L

Uso de disco aproximado despuss de la desfragmentacidn:

|

i B Avchivos fragmentados [l Archives contiguos [l Archivos no movibles [ Espacio lbre |

rigura 2.29 Verificar errores de disco — Paso 4.

5. Cuando se inicia la desfragmentacion del disco, aparece una pantalla a través de la
cual se puede controlar todo el proceso. Desde ella podra abortar la operacion
(pulsando Detener), detenerla temporalmente (presionando Pausa) o visualizar los
resultados que esta obteniendo.

A Destragment ador de disco =101 x|
Aryvo  Acoin  Yer  Avgde

- B @ 1
Vokamen | Estado de s sestn | Sistema de archives | C e | % de e |
—PHOME (C:) Analeado FATR 1.55 GB 2.38 GB 67 %

| L*]

Uso de disco aproxmado antes de la desfragmentaoon:

| Uso de dsco aprooamado después de i desfragmentacon: |

| | oo o] _rae | o | | |
!

| I arcrwvos iragmentados [l Archwves contiguos [l Archevos no movibles [ Espacio lbre |

Mary (D) Desfragmontando.. . 1% Moviendo ardhevo 18-01-2005 rar | |

Figura 2.30 Verificar errores de disco — Paso 5.
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2.17.4 Vaciar la Papelera de Reciclaje.

9

En el escritorio, hacer clic en el 1cono de la Papelera de Keciclaje.
En el mena archivo, hacer clic en vaciar Papelera de Reciclaje.

® papelera de reciclaje
Archivo  Ediciin  Yer Favortos Herramientas  Ayyuda
PRI e—T .}

Diregetn | =/ Papelera de recciae

Tareas de la Papelera &

2 Vaoar la Papelera de readae
¥ Restaurar todos los elementos

Otros sitios ES

(3 Escriono

_J Mis documentos
'! M PC

wd M sitos de red

%%
R e
e
Pl
g

E ] Reglamento a la Ley Organica

4 ROLES 2002 ORIGINAL

=)

@q ROSI_PLAN DIDACTICO
ﬁg Rosita
|

@
@ e,
Dpaom

@ e
oy

@ 4 Reglamento a la Ley Orgénca

PrachicsEmp

S—

@—nzsum

lﬂ 4 ROSI_PLAN DIDACTICO

%‘ ROSI_PLAN DIDACTICO

b 4]0

Figura 2.31 Vaciar la Papelera de Reciclaje.

Para quitar Unicamente algunos de los archivos de la Papelera de Reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL. Mientras hace clic en cada archivo que desea

quitar v, después, haga clic en la opcion Eliminar del menu Archivo.

También puede hacer un clic con el boton derecho del Mouse en el icono ubicado en

el escritorio y luego clic en Vaciar la papelera de reciclaje.
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3 INSTALACION DEL SISTEMA.

[La instalacion de un sistema o aplicacion consiste en preparar el disco duro de su
computador con la informacion que éste necesita para su funcionamiento, ademas de
indicar al Sistema Operativo las caracteristicas de su funcionamiento.

3.1 REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION.

Antes de comenzar el proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes
requerimientos:

1.

[}

Debido a que el Modulo de Matriculacion y Control de Notas es una aplicacion
Cliente — Servidor, en el lado del Servidor se debe haber realizado la instalacion
previa del SQL Server como Base de Datos.

Tener el CD o Diskette, con el ejecutable del Modulo de Matriculacion y Control de
Notas. 7/

Eliminar todos los archivos temporales de su computador.

Tener una capacidad en disco duro de por lo menos 100 MB disponibles. BIBLIOTECA
CAMPUS
Tener una capacidad de por lo menos 128 MB de Ram de memoria. PENA

Verificar que el disco duro de su computador se encuentre libre de errores (Ver
Herramientas de Windows).

Cerrar todas las aplicaciones que se estén ejecutando al momento de iniciar la
instalacion

— e —
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3.2 ANTES DE INSTALAR SQL SERVER 7.0.

Antes de ejecutar el programa de instalacion de SQL Server en una computadora,
compruebe que el equipo cumple los requisitos de hardware y software de Microsoft
SQL Server.

3.2.1 Requisitos de hardware y software para instalar SQL.

Para instalar el software de Microsoft SQL Server o las bibliotecas y las herramientas de
administracion de cliente de SQL Server, el equipo debe cumplir los siguientes
requisitos:

C'aregoria Subcategorin Requisitos
Equpo Pentium 1 66 MHz o supenor,
PentiumPRO o Pentium II
Memona Erterprise Mimmo de 64 MB
(RAM) Otras ediciones Minimo de 32 MB
Unidad de Umdad de CD-ROM &
disco P
180 MB (completa)
Espactio en | SQL Server 170 MB (estandar)
disco duro 65 MB (mirmo)
90 MB (solo herramiertas de admini stracion)
50 MB
12 MB

Servicaos OLAP | MNhicrosoff Wmdows NT Server Enterprise
Edition version 4.0 o posteniar.

Sisterma Standard/ Windows NT Server 40, DNicrosoft
operalivo Small Buaness BackOffice Small Business Server o uno de
los sisterras operativos que se mencionan

anteriarmente.
Desktop o Windows NT Warkstation 4.0 o postenor con
sdlo las SP4 o postenor, Microsoft Windows 95 6 98,

hermmuentas de | Windows XP o uno delos sistemas operativos
admini stracion mencorados antenormente.

Tabla 3.1 Requisitos para instalacion de SQL Server.

Estas especificaciones hacen referencia al espacio maximo requerido en disco El
programa de instalacion instala una serie de componentes que pueden ser compartidos
por otras aplicaciones y que es posible que ya se encuentren en el equipo.

_—m e
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3.3 PASOS PARA LA INSTALACION DE SQL SERVER.

1.- En el menu Inicio, elija “Configuracion™, y en el submenu seleccione Panel de
Control Luego en la ventana que se visualiza elija “Agregar o quitar programas”.

T B Panelde contros
5
r & Conexiones de red
a Buscar )
‘g +y Impresoras y faxes
Fd @) Avuda y soporte téanico o Bama de tareas y mend Inicio
o )
1 7 Eeata...
0 |
3 .
.g Cerrar sesion de Ligia. . BIBLIOTE(CA
> 5 CAMPUS
(0] Apagar equipo :
PENA
| —
4 Inice
Figura 3.1 Inicio de la instalacion
(B Paneldecontrol =10 x|
fArchivo  Ediodn  Yer  Favoritos  Hermamientas  Ayuda .
b ] Bisqueda Capetas |~
Drecén [} Panel de contrl I ~| E3r  rortonanves Q-
-, 3
Crerereews < o A ¢ 9
Agregar Agegar o Barade Conexones de Configuracon
3 Cambsar & vista por calegorias hardware qutarp... ltareasyme... red ragonal y ..
3 | > O 0 |
Vea también P 8 v s > 1
Correo Cusntas de  Dsposkinos de Dispostivos de  Escaneres y
@ Wndows Update U0 nego sorvdo y audo camaras
@ Ayuda y soporte técrwco 5 4 :
' j L - noy
Facha y hora Fuentes Herramentas  Impresorasy  Java Plug-n
admanstraty .. faxes 1.4.0
Mouse Oocnn,rs de Opciones de C)putm de  Opoones de
accesbbdad carpets anergia Internet
A 1 £
li-w A “ E (‘1’)
Opcones de Pant ala Sisterna Symantec Tarsas
tekforo ., Lvelipdate programadas
o, )‘./
&
Teclado Yoz

Figura 3.2 Panel de Control
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2.- Haga clic en Agregar nuevos programas. Y luego en la opcion CD o Disquete

Ao L prograrme desn un (D8 OM o deg e
FArA AaM UN [en0rama desds Un deguete o Un CL-ROM, haga ok en U0 0 deounts

e Agregar orogy amas Desde Microsoft
’ i SR MR CUEAS O ACTArAlE A 8 Wi, (OriTTiadnres de Ampooteon y
N - o cve et o e e S v pme

)

Figura 3.3 Agregar o Quitar Programas.

3.- Visualizamos la siguiente ventana. Inserte el CD de instalacion de SQL Server y
haga clic en *Siguiente”.

Inserte el disco o &l CD-ROM de prmera nstalacion ded
producto y, a conbinuacion, haga chc en Siguente. ‘
\
|

Figura 3 4 Instalar o Quitar Programas
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4.- Coloque la ruta del programa de instalacion. Haga clic en “Finalizar™.

Ejecutar el programa de instalacién x|

Windows no pudo encontrar el programa de nstalacion, ‘
Haga chc en Alids para intentarlo de nuevo. Haga che en |
E xaminar para realizar una blisqueda manual del programa }

de nstalacion.

Abnr:

DSETUP Evaminar... | |

|
!
< Alias Finakzar Cancela J I
3 |

Figura 3.5 Ejecutar el Programa de Instalacion.

5.- Visualizara esta ventana de SQL SERVER. Elija la opcion *“Instalar nuevos
componentes de SQL SERVER 7.0™.

Microsoft

Server

Developer Edition

EI eer lae Notas e |8 version

Irﬁmh los prerequisitns de SQL Server 7.0 B]BUOT{'LCF\
Instalar los componentes CAM PUS
e SO Serer T A E pENA

Et:an'd hos Libros en pantalla (B
"

e ta Interret Faplorer 4 01 SF 1

Salir (x)

Figura 3 6 Instalar los componentes de SQL Server.

——————— e e
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6.- Luego seleccione “Servidor de base de datos: Desktop™.

Developer Edition

Instalar los componentes de SQL
Server 7.0

Et;&r vidor de Dases de datos: Sndard
Instalor L vorsion Dosktop

ol R Server 7.0 E

‘Z-c_fr vickos QLAP de SQL Server 7.0
H- Jish Query

Anterior (B)Salir (X)

Figura 3.7 Servidor de base de datos: Desktop

7.- Seleccione el método de instalacion, que puede ser local o en equipo remoto.

Selsccone ol método de instalaciin a confinuacidn

@ Instalaciin locat nstales en ol equpo local

" Instalacion remota. nstalas en un equipo remoto

Haga chic en Siguiente’ cuando esté preparado para conbinuar

!.ﬁ-rlnl Cn:-l-l

Figura 3 8 Seleccionar el método de instalacion.

8.- [Empieza a buscar componentes instalados. Seleccione las

componentes que desea

% El programa de instalacion esta buscando componentes instalados ...

herramientas vy

Figura 3.9 Busqueda de componentes instalados.
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x|

Setaccinnas oo NSRRI & s s
Seleccione los componenies adicionales que desea nstalar. Selecconar componentes ya nstalados
no los renstalach y desslecciona componentes pa nstalados no los desnstalas.

Irstala los componentes del nicieo de funcionalidad de la base de datos relacional SQL Server

. Disocrd

E spacio en la uredad de archivos de programa: 0K 214N55K
Espacio en la unidad del sistema oK 214NBK
Espacio en la udad de archivos de datos: 0K 2147155 K

Mndo | capteior [ Giguerter | Cancoler |

Figura 3.10 Seleccionar componentes.

9.- Se copiaran los archivos. Y presione “Siguiente”.

El programa de instalacidn tiene los datos suficientes para
empezar 8 copiar |a aphcacidn Si desea iepasar o modiicar
valores, pulse Antenior. En caso de aceptar los valores

jsccienadon, e Sigrianie i i BT

Figura 3 .11 Inicio de la copia de ficheros.

Inicia a copiar archivos:

| 0%

Figura 3.12 Proceso de copia de archivos.
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10.- Finaliza el proceso, aparece el siguiente recuadro. Haga clic en “Finalizar™

El programa de nstalacion termind de instalar Microsoft SQL
Server 7.0 en &l equipo

Puse el bokén de Finakzar para conchit la inst IR OTECA
CAMPUS

PENA

Wzzm

Figura 3.13 Fin de la instalacion

Se visualiza luego, la ventana principal de instalacion de SQL. Elegimos la opcion
SALIR.

Developer Edition

Instalar los componentes de SQL
Server 7.0

——

g DR e vidor de bases de datos: Standard
EServidor de base de datos: Desktop
Se’\fi(los QLAP de SCL Server 7.0

E[rghﬁh Query

Anterior (B)

Figura 3.14 Pantalla de Salida SQL Server.
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4 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA.

4.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE.

4.1.1 Requerimientos de Hardware.

DESCRIPCION CARACTERISTICA
Microprocesador PENTIUM IV
Velocidad 2.6 GHZ
Arquitectura del BUS PCI 64 bits
Memoria RAM 256 MB .
v - Memoria Cache 512 KB
N Memoria de Video 8 MB
Disco Duro 80 GB
Tipo de Monitor SVGA 157
. Unidad de disquete 144 MB
Servidor  "Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Video Incorporado
Tarjeta de Red 3 COM
Tarjeta de Sonido Incorporado
CD ROM - 56 X
DESCRIPCION CARACTERISTICA
Microprocesador PENTIUM 111
Velocidad 1.5 GHZ
Arquitectura del BUS PCI 64 bits |
‘Memoria RAM_ 256 MB )
Memoria Cache ) 512 KB
Memoria de Video 4 MB
Disco Duro 40 GB
.. Tipo de Monitor SVGA 157
Estacion de  "(j5idad de disquete 1.44 MB
Trabajo Teclado B 101 Teclas
Tarjeta de Red 3COM
Teclado/Mouse _PS/2 ]
| Parlantes - 180 Wats. )
CARACTERISTICAS l
g_"‘" Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo 360 x 360 DPI.
Impresora I
——— e e e —
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4.1.2 Requerimientos de Software.

Mictosoft

Windows ™

£

DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Microsoft Windows NT 2000 Server en espanol. Este sera utilizado en ‘
el Servidor y es necesario para el optimo funcionamiento de la red

Microsoft SQL Server 7.0, sera el manejador de la Base de Datos |
(DBMS) de los sistemas.

Microsoft Windows XP en espariol. Este sera utilizado en las estaciones
de trabajo.

DESCRIPCION DEL PROGRAMA

JCreator™ 2.50 Pro, edicion empresarial con Licencia.

| BIBLIOTECA l
CAMPLUS

— - — — PENA ]

- Microsoft Office 2003 en espafol, indispensable para la emision de
! Certificados.

- i - - —

|
| JavaTM 2 SDK. Standard Edition Documentation.
Version 1 4.1

e e e e e e e e e e
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4.2 ENCENDIENDO LA COMPUTADORA.

Encender el switch de potencia del CPU (Power / ON) y encender el switch de potencia
del monitor (Power / ON).

El Sistema Operativo empezara a cargarse y luego presentara el Escritorio de Windows.
A continuacion Ud. debe ejecutar o iniciar el Sistema de Matriculacion y Control de
Notas, el icono correspondiente al Sistema es:

4
ol

—_—

5 Sy 2L t

Figura 4.1 Icono del Sistema de Matriculacion y Notas.

. Una vez ejecutado el Sistema de Matriculacion y Control de Notas se mostrara la
ventana de Inicio de usuario donde Ud. debe ingresar su nombre y su clave de
acceso al Sistema.

8 Acceso ol satemer RRISEY
Datos de Acceso.
Usuario: Olga

Clave: ""I

v | @

Figura 4.2 Mensaje de Acceso al Sistema.

Una vez ingresado su nombre y clave, presione la tecla ENTER o realice un clic en el
boton Aceptar.
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A continuacion aparecera la ventana de bienvenido al sistema con el nombre del usuario
que acaba de ingresar siempre y cuando escriba correctamente su nombre y su clave.

Luego debe presionar ENTER o hacer clic en aceptar y habra ingresado correctamente
al SISTEMA DE MATRICULACION Y CONTROL DE NOTAS.

Bienvenido al Sistema Olga g

{J CLAVE DE ACCESO AUTORIZADAL.
o

Aceptar

Figura 4.3 Mensaje de Bienvenido al Sistema.

Si Ud. desea salir del Sistema de Matriculacion y Control de Notas haga clic en el boton

salir | 5)

Enseguida el sistema emitira un mensaje de confirmacion si esta seguro de salir del
sistema.

e ————78Vesvvv g g g
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5 INICIANDO OPERACION DEL SISTEMA.

5.1 INGRESO AL SISTEMA DE MATRICULACION Y CONTROL
DE NOTAS.

Una vez que ha realizado los pasos para ingresar al sistema digitando su contrasena
(revisar capitulo 4), se mostrara en pantalla la siguiente ventana principal del modulo
de Matriculacion y Control de Notas, con una barra que contiene varios menus como:
Archivo, Ver, Mantenimientos, Procesos, Consultas/Reportes y Ayuda.

B MOUULU DF MA TRICULALION ¥ LUN TROL DE NOTAS

Mchewn  Mantenmeentos Procesas ConsullasBeportes  Rasda 7

Figura 5.1. Ventana principal del Modulo de Matriculacion

5.2 MENU ARCHIVO.

Este menu dispone de opciones para ingresos de usuarios por perfil, cambio de clave
del mismo, v salir del sistema mediante la opcion Salir.

£ ~0DUL0 DE MATRICULALION ¥ CONTROL DE NOTAS
”' Mantenimsentos Procesos ConsultasReportes Ayuda.?
&) Usuarios
Cambio Clave
s Salir

Figura 5.2. Mena Archivo

e e e ———————— e e e e
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5.3 MENU MANTENIMIENTOS.

Este menu permite consultar, ingresar, guardar, modificar y eliminar los datos de
entrada del registro. Estas operaciones son indispensables para el adecuado

funcionamiento del Sistema de Matriculacion y Control de Notas.
B M0DUL0 DE MATRICULACTON Y CONTROL DE NOTAS

Archivo -” Procesos Consultas Reportes  Ayuda.?
2 Estudantes
¢ inscripcionEstudiantes
iZ  CupoMatriculas

[} materias de Grado

Figura 5.3. Mena Mantenimientos.

5.4 MENU PROCESOS.

Este menu contiene opciones para el proceso de matriculacion de un estudiante. Ademas
realiza operaciones automaticas en el registro de notas, parciales, trimestrales, finales,
de graduacion y supletorios.

B MODULO DE MATRICULACTION ¥ CONTROL DE NOTAS Sl ]
Archivo  Mantenimientos |BYOESSES  ConsultasReportes  Ayuda..?

) Matricutacién

4, Retiro de Alumnos

B\ Registio Notas Par ciales

N Rogistra Notas Finales

N regs

¥\ Registro de Notas FxaSGeados

N\ Registio Notas de G aduaciin

B .

l?igurg 5.4. Menu Procesos.
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5.5 MENU CONSULTAS / REPORTES.

Dispone de opciones para facilitar consultas / reportes de estudiantes matriculados,
calificaciones trimestrales, finales, de graduacion, etc.

Figura 5.5. Menu Consultas / Reportes.

5.6 MENU AYUDA.

Contiene la opcion Acerca de donde se describe como funciona el sistema, y quienes lo
elaboraron.

£ MO0ULO DE MATRICULACION ¥ CONTROL DE NOTAS
Archivo  Mantenmeentos Procesos  ConsultasRepories lm

Acerca de..

Figura 5.6. Menu Ayuda.

e
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6 MENUARCHIVO.
6.1 FUNCION DEL MENU ARCHIVO.

En este menu habra opciones para ingresos de usuarios por perfil, cambio de clave, y
salir del sistema.

Archivo
Usuarios
Cambio Clave
Salir

Figura 6.1. Menu de Archivo.

6.1.1 Usuarios.

Esta opcion se utiliza para ingresar, modificar y eliminar usuarios segun el perfil que
sea asignado.

Cada usuario tiene permisos restringidos al sistema dependiendo del perfil, lo que
significa:

Principal: Acceso a todo el sistema.
Usuariol: Acceso al meni mantenimientos, procesos y consultas.
Usuario2: Permisos unicamente para realizar consultas/reportes.

6.1.1.1 ;Como se registra un usuario?

¢ Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla ENTER vy
automaticamente se generara el codigo del usuario.
¢ Ingrese el nombre, apellido y la clave del usuario.

Apellido: Yagual
Clave: -
Estado.

® Activo

= T

Figura 6.2 Ventana de Usuario.
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u
¢ Para grabar el registro haga clic en el boton . , a continuacion en la pantalla
del sistema se mostrara un mensaje de operacion realizada.

x

'i':_: Datos Guardados Correctamente

o |

Figura 6.3 Mensaje de operacion realizada.

6.1.1.2 ;Como buscar o seleccionar usuarios por perfil?

Para ubicar un usuario especifico Ud. debe primero seleccionar el perfil al que pertenece
el usuario que va a buscar.

bt Pl v

Figura 6 4 Opcion Perfil de Usuario.

Puede hacerlo de dos maneras:

1. De clic en el boton del casillero del codigo | | ., de la lista mostrada seleccione
usuario dando clic sobre el mismo.

3 myuda Usuario _ & A
Codigo Nombre Apellido
2 Ligia Yagual
4 Elio Yagual
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

P |

Figura 6.5 Pantalla de Ayuda de Usuarios.
2. Si Ud. conoce el codigo del usuario y desea digitarlo directamente, escribalo en el
casillero del codigo y luego presione ENTER.

Si existe el usuario se mostrara en la pantalla los respectivos datos, caso contrario se
presentara en el casillero del codigo el numero secuencial del mismo.
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6.1.1.3 ;Como actualizar datos del usuario?

i Seleccione el usuario a modificar para que sus datos se muestren en pantalla.
2 Modifique el apellido o nombre del usuario, a excepcion de la clave que no se
puede cambiar.

& usuarios. ; o

Nombre: Ligia

Apellida: Yagual Sorlang|

Clave:

Estado.
® Activo

D a o (X | @

Figura 6.6 Ventana de Usuario.

3 Luego de realizar los cambios necesarios presione el boton = %7 | . ubicado en la
parte inferior de la ventana. A continuacion se mostrara el siguiente mensaje de
confirmacion.

3 Datos Guardados Correctamente

Acq:lari

Figura 6.7 Mensaje de operacion realizada.

6.1.1.4 ;Como se elimina un usuario?

7  Seleccione el usuario a eliminar, en la ventana se mostrara los datos del mismo.
8  Presione el boton X
9  Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion.

T — x

=9 Datos Elimininados Correctamente

(oo |

Figura 6.8. Mensaje de operacion realizada.
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6.1.2 Cambio de clave.

Esta opcion se utiliza para actualizar la clave de un usuario siempre y cuando digite
correctamente su contrasefia anterior.

6.1.2.1 ;Como cambiar la clave de un usuario?

I Seleccione el perfil del usuario.

Haga clic en el boton | “I , se visualizara una ventana con datos de usuarios del
perfil seleccionado. (Ver Figura 6.5)

S

4

3. Haga doble clic sobre el usuario que desee actualizar la contrasena.

4 Una vez que se muestran los datos en la ventana, digite su Clave Anterior y luego
la Clave Nueva.

£ cambio Clave 7 E
Datos Generales
Codigo: 1 | ¢4 |
Nombre: Ligia
Apellido: ;Yagual 53
Clave Anterior: ‘ﬁ* BIBUUT“"CA
Clave Nueva: CAMPUS

PENA

v g

Figura 6.9 Ventana de Cambio de Clave

5. Presione el boton | v | si su clave anterior es correcta aparecera el siguiente
mensaje de confirmacion.

1:_4; Datos Guardados Correctamente

Aceptar |

Figura 6.10. Ventana de Cambio de Clave.
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De lo contrario se mostrara este mensaje y retornara a la ventana de Cambio de clave
(Ver Figura 6.9.), en el casillero clave anterior.

r‘_—t‘_ Clave Incorrecta, vuleva a digitar

Figura 6.11. Mensaje de Error.

6.1.3 Salir del sistema de Matriculacion y Control de Notas.

Esta opcion permite salir del Sistema de Matriculacion y Control de Notas.
Hay dos formas de salir del sistema:

1. Haga clic en la opcion Salir del menu Archivo.
2. Presione la combinacion de teclas <ALT + S>.
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7  MENU MANTENIMIENTOS.

7.1 FUNCION DEL MENU MANTENIMIENTOS.

Este menu permite realizar el registro de informacion fundamental para el
funcionamiento del sistema, el registro de estos datos es permanente ya que en este
men( se agrupan las operaciones para el ingreso, modificacion y eliminacion de datos
del Sistema de Matriculacion y Control de Notas.

Figura7.1. Menu Mantenimientdg N/

7.2 OPCIONES DEL MENU MANTENIMIENTOS.

Las opciones que componen el menu Mantenimientos son las siguientes:

1. Estudiantes. Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los estudiantes
matriculados en el plantel, este registro es muy importante porque permite almacenar
todos los datos de estudiantes para realizar el proceso de matriculacion.

2. Inscripcion/Estudiantes. Permite ingresar, eliminar estudiantes posibles a registrarse
en la institucion.

3. Cupo/Matriculas. Permite ingresar, modificar, eliminar cupos asignados para cada
curso segun la seccion, la especializacion si ese fuera el caso, y el paralelo.

Es necesario para el proceso de matriculacion de estudiantes porque se matriculara
segun el cupo disponible.

4. Materias de Grado. Registra y modifica las materias que han sido seleccionadas
para los examenes de grado segun la especializacion, esta informacion es muy
importante para registrar las notas de los examenes ya mencionados, y obtener la nota
de graduacion.
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7.3 REGISTRO DE ESTUDIANTES.

7.3.1  ;Como acceder a la ventana?.
En el menu de Mantenimiento haga clic en la opcion de estudiantes.

CupoMatriculas
Materias de Grado

Figura 7.2. Menu Mantenimientos Estudiantes.

La ventana que muestra el sistema esta organizada por la seccion, curso, especialidad y
paralelo del estudiante.

7.3.2  ;Como registrar un estudiante?.

. Para registrar un estudiante antes tiene que haber registrado el mantenimiento
Cupo/Matriculas y luego desde el Meni Procesos en la opcion Matriculacion,
después de seleccionar la seccion, curso, paralelo y especializacion. Haga clic en el

boton Datos - Aparecera la ventana del estudiante para llenar sus datos.
p— S
) REGISTRO DE ESTUDIANTE. & [E
Datos Gener ales.
Seccion Lspecialidad:
Curso: Par alelo:
Matricuta:
Apellidos: Lara
MNomibs es: Maricela
Direccidn: Ancon
FecMNacimiento: 19/02/86 s
Telefono: 2906060 L
Tipo/Sangre: o Anod ec:
Datos del Padre o Madre.

Apelidos Mombres: Julio Lara
Ancon
Vulcanzador
Anconcito
2906060

Olga Gomez
Ancon

Modista

Ancon

2906060

(= P

Figura 7.3. Ventana de Registro de Estudiante.
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2. Para guardar un estudiante presione el boton & | acontinuacion enla pantalla el
sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.

-1 Datos Guardados Correctamente

| it | I

Figura 7.4. Mensaje de operacion realizada.

3. Luego haga clic en Aceptar y de inmediato la ventana del estudiante se cerrara.

7.3.3  ;Como se actualizara un estudiante?.

I. Seleccione la seccion, el curso, la especialidad y el paralelo del estudiante que va a
actualizar y haga clic en el boton 'R

Seccién: Vespertina ¥ ggpecialidad:
Curso: o Y Pparalelo: A~
Figura 7.5 Opciones de la Ventana Estudiante.

2. Aparecera la siguiente ventana de ayuda donde se mostraran unicamente los
estudiantes que pertenecen a la seccion, curso, especialidad y paralelo que Ud.

seleccione
S ——— —
3 Ayuda Estudiantes & H
| Mat Apellidos Nombres ‘ Direccic
20053 Tomala Gennesis Ancon
20054 Lavayen Salinas
i
|
| ‘_ 'I

Figura 7.6. Ventana de Ayuda de Estudiante.

3. Haga doble clic en el estudiante que desea modificar sus datos y la ventana de ayuda
se cerrara y los datos se mostraran en la ventana del estudiante donde Ud. podra
realizar algun cambio o actualizacion presionando en el boton ¢,
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4. A continuacion en la pantalla el sistema le mostrara un mensaje de operacion
realizada y haga clic en Aceptar.

Figura 7.7. Mensaje de operacion realizada

5. Luego la ventana se limpia, es decir queda como empezo para realizar una nueva
consulta.

7.3.4  ;Como se elimina un estudiante?.

1 Seleccione el estudiante a eliminar, en la ventana se mostrara los datos del mismo.
(Ver Figura 7.5 — Figura 7.6.) y presione el boton = 3 . Luego se presentara en
la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion.

BIBLIOTECA

Figura 7 8. Mensaje de confirmacion CAMPUS
PENA

7.4 INSCRIPCION/ESTUDIANTES.

7.4.1  ;Como acceder a la ventana?.
En el meni de Mantenimiento haga clic en la opcion de Inscripcion/Estudiantes.

Estudiantes

CupoMatriculas
Materias de Grado

Figura 7.9 Menu Mantenimientos Inscripcion/Estudiantes.

Esta opcion se utiliza para ingresar y eliminar estudiantes inscritos segun el curso,
seccion, especialidad, paralelo.
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7.4.2  ;Como registrar un estudiante inscrito?.

| Para registrar un estudiante inscrito tiene que seleccionar la seccion, curso, paralelo
y especialidad y escribir los datos que se requieren en esta ventana.

| K3 mSCRIPCIONES o &
i Datos Generales.
| Codigo: 1 #  ado Lectivo:

Curso: 8vo ¥ Seccion: Vesperti. «
 Especialidad: Fecha:

Nombre: Esther

Apellido: Lara
Representante: Olga Gomez
\ Teléfono: 2906060

Figura 7.10. Meni Mantenimientos.

2. Para guardar un estudiante inscrito presione el boton | [ | a continuacion en la
pantalla se mostrara un mensaje de operacion realizada.

Registro de Inscripciones x|

{1 Datos Guardados Correctamente

|_Aceptor |

Figura 7.11. Mensaje de operacion realizada.

3. Luego haga clic en Aceptar y de inmediato la ventana de Inscripciones se limpiara y
el codigo incrementara para registrar un nuevo estudiante inscrito.

7.4.3  ;Como se consulta un estudiante inscrito?.

I Seleccione la seccion, el curso, la especialidad y el paralelo del estudiante que va a
actualizar y haga clic en el boton | g | -

Curso: 8vo * Seccion: Vesperti.. ¥
Especialidad: Fecha:

Figura 7.12. Opciones de la Ventana Inscripcion.
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2. Aparecera la siguiente ventana de ayuda donde se mostraran unicamente 10s
estudiantes que pertenecen a la seccion, curso, especialidad y paralelo que Ud.

seleccione.
) Ayuda de Inscripcién g _ o
Nombre | Apellido Repres Tels
Esther Lara Olga Gomez 28060€
Luz Perero Carlos Perero 24646¢
BIBLIOTECA
CAMPUS
1 PENA
{ )

Figura 7.13. Ventana de Ayuda de Inscritos.

3. Haga doble clic en el estudiante que desea modificar sus datos y la ventana de
Ayuda se cerrara y los datos se mostraran en la ventana de inscripciones.

7.4.4  ;Como se elimina un estudiante inscrito?.

1 Seleccione el estudiante a eliminar, en la ventana se mostrara los datos del
mismo. (Ver Figura 7.13 — Figura 7.14.) y presione el boton | x

Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion.

2

F
’b Datos Elimininados Correctamente

=

Figura 7. 14. Mensaje de confirmacion.

—_————ee e — - -
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7.5 CUPO/MATRICULAS.

7.5.1  ;Coémo acceder a la ventana?.
En el menu de Mantenimiento haga clic en la opcion de Cupo/Matriculas.

Mantenimientos
Estudiantes
InscripcionEstudiantes

CupoMatriculas
Materias de Grado

Figura 7.15. Menu Mantenimientos Cupo/Matriculas.

Esta opcion se utiliza para ingresar, modificar y eliminar cupos segun el curso, seccion,
especialidad y paralelo.

7.5.2  ;Coémo registrar un cupo?.

1. Para registrar un cupo tiene que seleccionar la especialidad, seccion, curso, y
paralelo y escribir los datos que se requieren en esta ventana.

Figura 7.16. Ventana de Cupos.

2. Para guardar un cupo presione el boton| & | a continuacion en la pantalla se
mostrara un mensaje de operacion realizada.

Figura 7.17. Mensaje de operacion realizada.
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3. Luego haga clic en Aceptar y de inmediato la ventana de cupo se limpiara y el
codigo incrementara para registrar un nuevo cupo para otro curso.

7.5.3  ;Coémo se consultara un cupo?.

. Seleccione la especialidad, la seccion, el curso, y el paralelo del cupo que va a
actualizar y haga clic en el boton ' “

Seccion: vespertima v oo, r v
Especialidad: MOMatica ¥ ooy A Y
Figura 7.18. Opciones de la Ventana Cupo.

2. Aparecera la siguiente ventana de Ayuda donde se mostraran unicamente los cupos
que pertenecen a la seccion, curso, especialidad y paralelo que Ud. seleccione.

= s sl Gl
K3 ayuda Cupo 7 B
Cod Fecha/Reg. Cupo | Curso  Paral
|3 2005-03-19 i@ 1 Bvo 0 A
4 2005-03-19 20 1 Bvo 0 A
1 2005-03-01 5 6 3er 0 A
2 2005-03-19 20 6 3er 0 A
o [t - |

Figura 7.19. Ventana de Ayuda de Cupos

3. Haga doble clic en el cupo que desea modificar sus datos y la ventana de ayuda se
cerrara y los datos se mostraran en la ventana de cupo.
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7.5.4  ;Como se actualizara un cupo?.

4 Seleccione la seccion, el curso, la especialidad y el paralelo dei cupo que va a
actualizar y haga clic en el boton | & (Ver Figura 7.18 — Figura 7.19).

5. Haga doble clic en el cupo que desea modificar sus datos y la ventana de ayuda se
cerrara y los datos se mostraran en la ventana de cupos donde Ud. podra realizar
algan cambio o actualizacion presionando en el boton ' .+,

6. A continuacion en la pantalla el Sistema le mostrara un mensaje de operacion
realizada y haga clic en Aceptar.

== Datos Modificados Correctamente
R
| Aceptar |

Figura 7.20. Mensaje de operacion realizada

7. Luego la ventana se limpia, es decir queda como empezo para realizar una nueva
consulta.

7.5.5  ;Como se elimina un cupo?.

1  Seleccione el estudiante a eliminar, en la ventana se mostrara los datos del mismo.
(Ver Figura 7.18 — Figura 7.19) y presione el boton 3¢ . Luego se presentara en
la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Figura 7.21. Mensaje de confirmacion

> e — Sm—
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7.6 MATERIAS DE GRADO.

7.6.1 ;Como acceder a la ventana?.
En el menu de Mantenimiento haga clic en la opcion de Materias de Grado.

Estudiantes
InscripcionEstudiantes

CupoMatriculas
Materias de Grado

-

Figura 7.22. Menu Mantenimientos Materias de Grado.

Esta opcion se utiliza para ingresar, modificar Materias de Grado segun la especialidad.

7.6.2  ;Como registrar una materia de grado?.

1. Para registrar matenas de grado tiene que seleccionar la especialidad y consultar las
materias con su respectivo profesor y escribir el nombre del delegado y datos que se
requieren en esta ventana.

1. Mat: A Prof: -

2.Mat:  #4 Prof: .
3. Mat: ¢4 Prof:

4. Mat: k) Prof:

BIBLIQTECA

Figura 7.23. Ventana de MatGﬂMg‘ﬁémenes de Grado
PENA

2. Para guardar las materias presione el boton | & | a continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.

x

7 Datos Guardados Correctamente 1
l

| Aceptar |

Figura 7.24. Mensaje de operacion realizada.

——— e
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3. Luego haga clic en Aceptar y de inmediato la ventana de Cupo se limpiara y el
codigo incrementara para registrar un nuevo cupo para otro curso.

7.6.3  ;Como consultar materias de examenes de grado?.
1. Seleccione la especialidad de las materias que va a consultar y haga clic en el

boton | “ .

2. Aparecera la siguiente ventana de Ayuda donde se mostraran unicamente todas las
materias que pertenecen a la especialidad que Ud. seleccione.

0 AyudaMateriasyProf. i & E
Cod Materia Profesor
5 Fisica Olga Lara

Figura 7.25. Ventana de Ayuda de Materias

3. Haga doble clic en la materia que desea consultar sus datos y la ventana de Ayuda
se cerrara v los datos se mostraran en la ventana de Matenas de Grado.

J Consuita Materias de Eximenes de Grado. o &
i Cod Profesor 1 | Materia 1 | Delegado 1
j 1 Ligia Yagual 1 Matematica ELio Yagual Ol
RKPZ77 2 J

Figura 7.26. Consulta Materias de Examenes de Grado.
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7.6.4  ;Como se actualizara una materia de grado?.

I. Seleccione la especialidad de las materias que va a actualizar y haga clic en el boton
|“ _(Ver Figura 7.26)

2. Haga doble clic en la materia que desea modificar sus datos y la ventana de Ayuda
se cerrara y los datos se mostraran en la ventana de materias de grado donde Ud
podra realizar algun cambio o actualizacion presionando en el boton = <y

3. A continuacion en la pantalla el sistema le mostrara un mensaje de operacion
realizada y haga clic en Aceptar.

t:: . Datos Modificados Correctamente

Aceptar | BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 7.27. Mensaje de operacion realizada.

4. Luego la ventana se limpia, es decir queda como empezo para realizar una nueva
consulta.

PROTCOM Capitulo 7 - Pigina 12 ESPOL
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8 MENU PROCESO.

8.1 FUNCION DEL MENU PROCESOS.

En este menu habra opciones para realizar el proceso de Matriculacion y registro de
notas de los estudiantes.
grocésns

Matriculacion

Retiro de Alumnos

Registro Notas Parciales

Registro Notas Finales

Registro de Notas Exa/Grados

Registro Notas de Graduacion

Figura 8 1. Menu de Procesos

8.2 OPCIONES DEL MENU PROCESOS.

Los procesos que se realizan en el Sistema son los siguientes:

1. Matriculacion.

Es el proceso principal de todo el sistema, ya que al momento de generar la matricula
se registra también al estudiante por curso, seccion, paralelo, y especialidad.

2. Retiro de Alumnos.

Como su nombre lo indica, registra a los alumnos que estan matriculados y que son
retirados del plantel

3. Registro de Notas Parciales.

Se procede a grabar notas parciales, examen y disciplina de los estudiantes por
trimestre, dependiendo del curso, seccion, paralelo y especialidad. Ademas las notas
parciales son registradas por asignatura.
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4. Registro de Notas Finales.

Una vez que ha registrado notas parciales, se graban las notas finales por asignatura,
curso, paralelo, seccion y especialidad. Aqui se evalua si el estudiante aprueba, reprueba
0 se queda supletorio.

5. Registro de Examenes de Grado.

Almacena las calificaciones que se obtienen en los examenes de grado en las materias
seleccionadas.

6. Registro de Notas de Graduacion.

Son los resultados finales, para el proceso de graduacion.

e —————————————————————————————————,
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R e R G R

8.3 PROCESO DE MATRICULACION.

8.3.1 Acceso a la ventana,

Para ingresar a este proceso, se realiza lo siguiente:

i - Haga clic en el menu Proceso.
2 - Seleccione la opcion Matriculacion.

Proceses
Matriculacién
Retiro de Alumnas BIBLIOTECA
Registro Notas Parciales CAMPUS
Registro Notas Finales PENA
Registro de Notas ExaGradas

Registro Notas de Graduacion

Figura 8.2. Opcion Matriculacion

8.3.2 ;Como matricular a un estudiante?.

| - Seleccione la seccion, curso, paralelo, y especialidad. (La matricula se genera
automaticamente de manera secuencial y la fecha se obtiene del sistema).

T e S e SR

{3 MATRICULACION o E
Datos Generales.
Matricula: Fecha:
Seccion: Vespertina ¥ Curso: Bvo et
Paralelo: * ¥ Especialidad:
AholLectivo: - Datos
G

Figura 8 3. Ventana de Matriculacion

2 - Luego haga clic en el Boton  Dates | Entonces se visualizara otra ventana en la
que debe registrar datos generales del estudiante a matricular, informacion del padre,
madre o representante legal (La seccion, curso, paralelo y especialidad ya vienen
desactivados).
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<3 REGISTRO DE ESTUDIANTE. o
Datos Generales.
Seccidn: Especialidad:
Cursoc Paralelo:
Matricuta: ~ cripciones
Apelidos: Rendon Soriano
Nombres: Diana Carolina
Direccion Santa Elena
Fec/Nacimienta: 14/02/92 CLl&:
Telefono: 098314721 LM
Tipo/Sangre: o ARoLec:
Datos del Padre o Madre.
Apellidos/Nombres: Sorlano Norma
Domicilio: Ancon
Ocupacion: Profesora
Lugar /Trabajo: Santa Elena
Teléfono: 02529653
Representante L egal. 7
Representante: Jenny Soriano
Domicilio: Santa Elena
Ocupacibn: Comerciante
Lugar Trabajo: La Libertad
Teléfona: 091564548
Estado:
® Activo
= B

Figura 8 4. Ventana de Matriculacion —Registro de Estudiante

L]
3.- Luego haga clic en el boton , para que el estudiante sea ingresado al sistema.
Si los datos se guardaron correctamente, aparecera el siguiente mensaje de

confirmacion.

£ Datos Guardados Correctamente
"4

Aceptar

Figura 8 5. Mensaje de operacion realizada
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8.4 RETIRO DE ALUMNOS.
8.4.1 Acceso a la ventana.
Para ingresar a este proceso, se realiza lo siguiente:

I.- Haga clic en el menu Proceso.
2 - Seleccione la opcion Retiro de Alumnos.

Procesos

Retiro de Alumnos RIBLIOTHCA
Registro Notas Parciales CAMPUS
Registro Notas Finales PHINA
Registro de Notas Exa/Grados
Registro Notas de Graduacion

Figura 8.6. Opcion Retiro de Alumnos.

8.4.2  ;Como se realiza el retiro de un estudiante del plantel?.

| - En la ventana de Retiro de Alumnos, primero seleccione la seccion, paralelo

y especialidad del alumno que desea retirar.

E ®

Figura 8.7 Ventana de Retiro de Alumnos.

, CUrso

2.- Haga clic en el boton |ﬂ|, que se encuentra en la direccion de Matricula. De la
lista que se muestra en pantalla, seleccione el estudiante que desea retirar haciendo
doble clic en el mismo. El numero de matricula aparece en el casillero de Matricula v
también se mostraran el nombre y apellido del alumno.

PROTCOM
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{3 AyudaEstudiantes s & E
Mat Apellidos , Nombres Direccic
20051 Solorzano Jhonny Guayaquil
20052 Yagual Luis La Libertad
20053 Parrales Elizabeth Ballenita
20056 Rendon Soriano Diana Carolina Santa Elena

4 Bt .

Figura 8 8. Ventana de Ayuda de Estudiantes.

2 - En el casillero de observacion, digite el motivo del retiro del alumno.

Diana Carolina
Matricuta: #  pondon Soriano

Observacion: Por motivo de viaje

H @

Figura 8.9 Ventana de Retirados.

3.- Luego presione el boton _. , para que los datos sean guardados. Si los datos se
guardaron correctamente, aparecera el siguiente mensaje de confirmacion.
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T Datos Guardados Correctamente

Aceptar

|

Figura 8 10 Mensaje de operacion realizada.

8.43  ;Como consultar estudiantes retirados?.

I. Haga clic en el boton ) , ubicado en la misma direccion del codigo. A continuacion
se visualizara una lista con todos los estudiantes que han sido retirados del plantel.

Nombre
Jhonny
Diana

& A

Apelli
Solorzar
Rendan

d

™

Figura 8 11. Ventana de Ayuda de Retirados.

2. Seleccione el estudiante a consultar haciendo doble clic.

De lo contrario presione el boton @ , ubicado en la esquina inferior derecha de la

ventana de Ayuda.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 7
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8.5 REGISTRO DE NOTAS PARCIALES.

5.5 Acceso a la ventana.
Para ingresar a este proceso, se realiza lo siguiente:

1 - Haga clic en el menu Proceso.

2 - Seleccione la opcion registro de notas parciales.

Procesos BIBLIOTECA

. = CAMPUS
Matriculacion

;etio de Alumnos PENA
Registro Notas Parciales

Registro Notas Finales

Registro de Notas Exa/Grados

Registro Notas de Graduacion

Figura 8. 12. Opcion Registro Notas Parciales.

8.5.2  ;Coémo registrar notas parciales?.

I - Seleccione la seccion, curso, paralelo, especialidad, el trimestre y el parcial que va a
registrar

Figura 8 13. Opciones Trimestre y Notas parciales.

2.- Haga clic en el boton | “ , para buscar la materia con su respectivo profesor. Se
mostrara a continuacion una ventana solamente con todas las materias que se dicta en el
curso, y especialidad seleccionada. Dé doble clic sobre la materia que desea, y de
inmediato esta ventana de ayuda se cierra.

£3 materias s
Cod Asignatura Nombre Prof

1 Matematica Ligia

2 COCNMN Olga

3 Quimica Kerky

4 Contabihdad Esteban

“ >

Figura 8 14. Ayuda de Matenias.

3 - Entonces automaticamente se llenan los casilleros de matenia y profesor. 7
Para registrar las respectivas notas de los estudiantes, presione el boton &
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R ssaswooe noTAS PARCIML ES

Datos Generales.

Ao Lectivo: ) Fecha:
Chdigo: Seccion:
Curso: Jer - Paralelo:
Especiaidad: Informatica ~ Trimestre:
Notas de: I Parcial.

Mater ia: )

o @
Vespertina
A -
1T -

@

Figura 8 15 Ventana de Registro de Notas Parciales.

4 - Visualizara la siguiente ventana, donde solo estara activa la columna en la que Ud.
ingresara las notas. Por ejemplo si selecciono I Parcial, solo podra registrar notas de
dicho parcial, las demas columnas permaneceran bloqueadas.

- Ragistra Notas Parciales ol =g
Materta: Profesor: B @
Mat Apellidos Nombres [ 1P. [P | mP [Exam Suma Pro.. Disc |
20054 Jennifer Rosales 20

20055 Diego Santana 15
20057 Femanda Zambrano 10

—————————

Figura 8.16. Ventana de Registro Notas Parciales

PROTCOM
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S.- Luego haga clic en el boton q . A continuacion aparecera un mensaje que indica
que las notas fueron ingresadas correctamente.

Primer Parcial RE x|

f“““—;, Datos Guardados Correctamente

| Aceptar | BIBLIOTRCA
CAMPUS
PENA

Figura 8.17. Mensaje de operacion realizada.

6.- Presione el boton @ , para volver a la ventana anterior donde Ud. puede ingresar
una nueva materia con calificaciones. De esta forma se mostrara la ventana:

Figura 8.18. Ventana de Registro Notas Parciales.
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8.5.3  ;Como consultar notas parciales?.
Recuerde que la consulta se realiza por trimestre.

1.- Seleccione la especialidad, curso, paralelo, seccion, el trimestre que desea buscar
Pero en la etiqueta “Notas de:”, seleccione la opcion Consulta.

Notasde: ~ Consuta v

Figura 8.19. Opcion Consulta.

2.- Haga clic en el boton | #h , para buscar la materia. (Vea Fig. 9.13).

3 - Entonces se activa el boton de ayuda que esta en las mima direccion del casillero del
Codigo, y dé un clic en este boton. Ud. no podra en.esesinomento grabar ni recalificar
notas. La ventana aparecera asi:

aﬂ“
2
xé

Figura 8.20. Registro de Notas Parciales.

4 - En la pantalla se visualiza una consulta de todos los alumnos con sus respectivas
notas en la materia seleccionada.
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¥} Registro Notas Parciales &

Materi: M Profesor: B @
Mat Apellidos Nombres IP. NP MP Exém Suma Pro. Disc
20054 Ramirez Rivera Joseth Saul 18 17 18 14 670 1675 16

Figura 8. 21 Consulta Registro Notas

8.5.4  ;Como recalificar notas parciales?.

1 - Elija la seccion, curso, paralelo, especialidad. el trimestre que desea buscar. Pero en
la etiqueta “Notas de:™, seleccione la opcion Recalificar.

Notas de: Recalificar v

Figura 8 22. Opcion Recalificar.
2 - Haga clic en el boton '—— , para buscar la materia. (Vea Fig. 8.14).

3 - Luego se activa el boton ™ = que permite recalificar notas. Y recuerde que
cuando recalifica, no puede consultar ni grabar.
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' REGISTRO DE NOTAS PARCIALES s | & B

Datos Generales.

Aia Lective: Fecha:

Coudige: Seccion: Vesportna v
Curse: o v Paralelo: A @
Especialidad: Contabilidad v P 11 v

Notas de: Recalificar ~

Figura 8.23. Registro de Notas Parciales.

4 - Presione el boton Recalificar, y vera la siguiente ventana donde debe registrar datos
como: el alumno, la persona que autoriza, el numero de oficio, y el motivo de la
recalificacion.

<} MOTIVO DE RECALIICACION. o
Datos Generales.
Codigo : Lo Fecha :
Alumno : 20054 @& Ramirez Riveraloseth Saul
Oficio # : 15468  Materia:
Autoriza : Lcdo. Javier Solorzano
Motivo * Correccion examen primer lrlmestrel
Ao Lectivo:
CAMPUS

Figura 8 24, Ventana de Motivo de Recalificacion.

i g (- : : : -
5.- Déclicen _ , y se mostrara una ventana donde Ud. puede cambiar la calificacion
solo del estudiante seleccionado
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O Registro Notas Parciales i & E
Materia: L2 Profesor: g B
Mat Apellidos Nombres [ IP.  NP.| IP. ExAm Suma Pro.. Disc.|

20054 Ramirez Rivera Joseth Saul 18 17 18 14 670 1675 16

G |

Figura 8 25 Ventana de Recalificacion.

—————— e e
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8.6 REGISTRO DE NOTAS FINALES.

8.6.1  Acceso ala ventana.
Para ingresar a este proceso, se realiza lo siguiente:

1.- Haga clic en el menu Proceso.

2 - Seleccione la opcion Registro de Notas Finales.

Procesos

Matriculacid
Retiro de Alumnos

Registro Notas Parciales
Registro Notas Finales

Registro de Notas Exa/Grados
Registro Notas de Graduacidn

Figura 8. 26. Opcion Registro Notas Finales.
8.6.2 ;Como registrar notas finales?.
1 .- Seleccione la seccion, curso, paralelo, y especialidad que desea registrar.

2.- Haga clic en el boton \ M |, para buscar la materia. (Vea Fig 8.14).

]
3.- Luego para registrar las notas de los estudiantes, presione el boton i
o i
{3 REGISTRO DE NOTAS FINALES o E
Datos Generales.
Afio Lectivo: Fecha:
Cadigo: # Seccion: | vespertina v
Curso: Jer h Paralels: (A ¥
Especialidad: Informatica
Materia: a4
H o P

Figura 8.27. Ventana de Registro de Notas Finales.
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4- En la pantalla que se visualiza, registre la Nota si el alumno rindio examen
Supletorio.

Caso contrario simplemente guarde los datos, haciendo clic en el boton B .
porque ya estan los resultados de aprobacion o pérdida de ano de cada alumno.

£3 REGISTRO DE NOTAS FINALES

' E
Materia: Profesor: 2
Mat Apellidos Nombres 1 Trim 2 Trim 3 Trim S8uma Prom  Evaluacién  Suplet S8uma Final Prom Final Disc
20054 Ramirez Rvera Joseth Saul 1675 1225 1375 4275 1425 Aprobado 0 4275 14 25 1733

Figura 8 28 Ventana de Recalificacion Notas Parciales.

5.- Finalmente, haga clic en el boton E‘ J para volver a la ventana anterior y guardar
otro registro si desea.

B i e I e e e ey
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8.6.3  ;Como recalificar notas finales?.
1 - Seleccione la seccion, curso, paralelo, y especialidad que desea registrar.

2 - Haga clic en el boton [ “ , para buscar la materia. (Vea Fig. 8.14).

3 - Luego para registrar la nota del estudiante, presione el boton o

4 - Aparece la ventana de Motivo de Recalificacion. (Ver Fig. 8.24)

—

’ - » ’ .
5- De clic en ¥y se mostrara una ventana donde Ud. puede cambiar la
calificacion solo del estudiante seleccionado.

{3 RECALIFICACIONES NOTAS FINALES e B
Materia: Profesor: 2 @

wat Apelidos  Nombres 17Trim 2 Tnm 3 Tim Suma Prom  Evaluacién | Suplet Suma Final Prom Final Disc
20054 Ramirez Rivera Joseth Saul 1675 1226 1375 4275 14 25 Aprobado 0 4275 14 25 17 33

Figura 8 29 Ventana de Recalificacion Notas Finales

e ee—— e ——
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8.7 REGISTRO PROMEDIOS ANUALES.

8.7.1 Acceso a la ventana.
Para ingresar a este proceso, se realiza lo siguiente:
| - Haga clic en el menu Proceso.

2.- Seleccione la opcion Registro de Promedios Anuales.

Procesos | ConsultasReportes A
L) Mutriculack
4 Retiro de Alumnos
BN Registro Notas Parciales
N Registro Notas Finales
‘N Registro Promedios Anuales
B\ Registro de Notas ExaGrados
BN\ Registro Notas de Graduacién

Figura 8.30. Menu Procesos

8.7.2 ;Como registrar promedios anuales?.

1 - Seleccione la seccion, curso, paralelo, y especialidad que desea registrar.

2 - Haga clic en el boton “ . para buscar la materia. (Vea Fig. 8.14)

3 - En la pantalla se visualiza los promedios de todas las materias del estudiante.

4.- Luego para registrar promedios generales de los estudiantes, presione el boton

,

Datos Generales.
Aiio Lectivo: ’ Fecha:
Cédigo: # Seccion: Mokt v
Curso: Jer > Paralel: A ¥
Especialidad: Informatica v
W
Figura 8.31. Ventana de Registro de Promedios Anuales.
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8.7.3 ;Como consultar las notas Anuales?.

I - Seleccione la seccion, curso, paralelo, y especialidad que desea consultar

2 - Luego haga clic en el boton =

3 - Después visualizara una ventana donde vera todos los estudiantes con su promedio
anual de todas las materias.

<) REGISTRO PROMECDIOS ANUALES

L Apesihdos Nombres Informatca  Laborstono ingles Suma Frome Evaluacidn
A Firtet e y 7

Figura 8 32 Ventana de Consulta de Promedios Anuales

4 - Presione el boton D , para volver al formulario de promedios anuales.
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8.8 REGISTRO DE NOTAS EXAMENES DE GRADO.

8.8.1  Acceso ala ventana.
Para ingresar a este proceso, se realiza lo siguiente:

| - Haga clic en el menu Proceso.

2 - Seleccione la opcion Registro de Notas Exa/Grados.

Figura 8 33. Opcion Registro Notas Examenes de Grado

8.8.2 ;Como registrar notas examenes de grado?.

I - Seleccione la seccion, paralelo y especialidad que desea registrar.

£ EXAMENES DE GRADOS 7 &)
Datos Generales.
Ao Lectivo: ’ Fecha:
Codigo: # Seccion: Vespertina v
Curso: Paralelo: A -
Especialidad: Informatica ~
@ | @

Figura 8. 34 Ventana de Examenes de Grado.
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. para que se muestre en pantalla esta ventana:

| £ REGISTRO DE EXAMENES DE GRADO Fd E
| 0 at s mcicsmat i

i Registro de Examenes de Gracdo.

[ LI Apellidos Nombres Comercio  Informatica Quimica Algebra Suma Prome

| 20054 Ramirez Rvera Joseth Saul 12 15 18 19 64.0 160

!

|

[ o MEopscmme e A O A A e b : i ’|

!

l B8 @

Figura 8 35 Ventana de Registro Examenes de Grado.

3 - Declic en el boton Q Y luego vera este mensaje de confirmacion:

Examenes de Grado

BIBLIOTECA

: : - ; CAMPUS
Figura 8 36 Mensaje de operacion realizada. PENA

8.8.3  ;Como recalificar notas examenes de grado?.

I - Seleccione la seccion, paralelo, y especialidad que desea registrar.

7"y

2.- Luego para registrar la nota del estudiante, presione el boton ™+’
3.- Aparece la ventana de motivo de recalificacion. (Ver Fig. 8.24)

4- Déclicen W |y gse mostrara una ventana donde Ud. puede cambiar la
calificacion solo del estudiante seleccionado.

| £} REGISTRO DE EXAMENES DE GRADO o B
|

| Registro de Examenes de Grado.

’ # Apellidos Nombras Comercio Informatica Quimica Algebra Suma Prome

i 20054 Ramirez Rivera Joseth Saul 12 15 18 19 640 160

[

|

‘[ <« ¢ 3

Figura 8.37. Ventana de Recalificacion de Examenes de Grado.
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8.9 REGISTRO DE NOTAS DE GRADUACION.

8.9.1 Acceso a la ventana.

Para ingresar a este proceso, se realiza lo siguiente:

i .- Haga clic en el menu Proceso.
2 - Seleccione la opcion registro de notas de graduacion.

Procesos

Matricutacién
Retiro de Alumnos
Registro Notas Parciales PEﬂA
Registro Notas Finales
Registro de Notas Exa/Grados -

Figura 8 38 Opcion Registro Notas de Graduacion

8.9.2  ;Coémo registrar notas de graduacion?.

1 - Seleccione la seccion, curso, paralelo y especialidad que desea registrar.

' £ REGISTRO DE NOTAS DE GRADUACION o
' Datos Generales.

! Lectivo: ' Fecha:

| Cod 34 Seccion: Vespertina

. Curso: Paralelo: A -

| Especialidad: Informatica ¥

i

| ®

Figura 8.39. Ventana de Registro Notas de Graduacion
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b
2.- Presione el boton W para que se muestre en pantalla esta ventana:

! Registro de Notas de Graduacion & E
Mat  Apellidos |  Nombres | Cursos Sexto  Monogr.. Ex Grado Suma & Prome
200... Ramirez Rivera Joseth Saul 18 14.25 20 16.0 68.25 17.0625 |

Figura 8.40. Ventana de Registro Notas de Graduacion.

=

3 - Dé clic en el boton .Y luego vera este mensaje de confirmacion:

Notas de Graduacién

Figura 8.41. Mensaje de confirmacion
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8.9.3  ;Como recalificar notas de graduacion?,

1 - Seleccione la seccion, paralelo, y especialidad que desea registrar.

3.- Luego para registrar la nota del estudiante, presione el boton ' |
4 - Aparece la ventana de motivo de recalificacion. (Ver Fig. 8 24)

m
5.- Dé clic en .y se mostrara una ventana donde Ud. puede cambiar la
calificacion solo del estudiante seleccionado.

{3 Registro de Notas de Graduacién i HEang dfd B
M at Apellidos ‘Nombres Cursos  Sexo ‘ Monogr... Ex. Grado Suma Prome
200... Ramirez Rivera Joseth Saul 18 1425 20 16.0 68.25 17.0625

Figura 8.42. Ventana de Recalificacion de Notas de Graduacion.

“
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9 MENU CONSULTAS/REPORTES.

9.1 FUNCION DEL MENU CONSULTAS Y REPORTES.

En este manual habra opciones para poder consultar o emitir reportes de las diferentes
opciones del modulo de Matriculacion y Control de Notas.

Graduaciones

Figura 9.1 Menu Consultas y Reportes.

9.2 CONSULTAS REPORTE DE MATRICULAS,

ConsultasReportes
Matriculas

Calificaciones
Graduaciones

Figura 9.2 Consultas/Reportes de Matriculas

En esta pantalla se puede escoger por criterios el tipo de consulta/reporte que desee
hacer:

Consultas de estudiantes matriculados, por curso, seccion, paralelo y especialidad
Reportes de notas parciales, trimestrales y finales dependiendo del curso que
seleccione

e Informes de notas de examenes de grado y notas de graduacion por especialidad

PROTCOM Capitulo 9 - Pdgina | ESPOL
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9.3 CONSULTAS/REPORTES DE ESTUDIANTES/MATRICULAS.

1 - Seleccione la opcion que desea visualizar de los estudiantes matriculados.

| ) ESTUDIANTESMATRICULA & & |

Criterios: ;
\
\
|
\

® Curso y Paralelo:

Figura 9.3 Consultas/Reportes de Estudiantes/Matriculas

2.- Seleccione la opcion curso, paralelo, seccion y asignatura

% : 3 s g T ; (A)
3 - Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton | #-

——— - — _———
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9.3.1 Consultas/Reportes de matriculas anuales.

& Matriculas Anuales.
Archivo Ver Reporte
8 & Pagina 1 de 1
FECHA Wed Apr 27 V‘.
ANO LECTIVO: 2005 2006
UNIDAD EDUCATIVA "JOLG"
Salinas- Guayas
REPORTE DE MATRICULAS ANUALES.
Mat No. Apellides: Nombres: Curse. Fecha/Mat
20051 Ramirez Rivera Josath Sanl 8vo 2005-03-14
20052 Espejo Eugero 8vo 2005-03-14
20053 Carlos Valderrama 8vo 2005-03-14
20054 Rarurez Rivera Joseth Sanl 3,0 2005-03-15 i
bl
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9.4 CONSULTAS/REPORTES DE NOTAS.

i .- Seleccione una de las opciones para consultar las notas de un estudiante por seccion,

curso y paralelo

£} REGISTROS DE GRADOS o
Criterios:
o Notas de Grados:  COMabilidad v A v  Vespert. v
Examenes de Grados:
Actas de Grados:
A Rige af v i A
< @ ( oanr iy
i e}

Figura 9.4 Consultas/Reportes de Notas.

2 - Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton
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9.4.1 Consultas/Reportes de notas trimestrales.

& Notas Trimestrales.

Archivo Ver Reporte
& @& Pagina 1 de 1

Fecha: 27042005

UNIDAD EDUCATIVA "JOLG"

Salinas- Guayas
092258295 - 2906060

Curso: 3ro Especialidad: ...
AfioLective 2005 2008
Codigo Apellidos Nombres 1P ZP 3P Ex Suma Pro |
20054  RamirezRivera Joseth Saul 18 17 18 14 €70 1675 |
20055 Perez Perex Pepito 18 17 18 14 670 1675
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9.5 CONSULTAS/REPORTES DE GRADUACIONES.

i - Seleccione una de las opciones para consultar las notas de grados de un estudiante
por especialidad, seccion y paralelo.

£ moTas 7
Criterios:
Trimestrales Seccion: vesPe- ¥
® Parciales. CurPar: o0 ViR ¥
Finales Trimestre: 11>
Supletorios Parciat: L e W0
Materia P8

Figura 9.5 Consultas/Reportes de Grados

2 - Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton
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9.5.1 Consultas/Reportes de notas examenes de grado.

& NOTAS DE GRADUACION.
Archivo Ver Reporte
& & Pagina 1 de 1
ol 2710472005 =
. e a . A
UNIDAD EDUCATIVA "JOLG 7
Salinas - Guayas A
092258295 - 2906060 |
Curso: 3ro0 Especialidad: o T R

Ano/Lective: 2005 2006

NOTAS DE GRADUACION.

Mat Alumno. Sex. Cur Mom ExCr Suma Prom.
20054 Ramirez Rivera Joseth Sanl 1425 18 20 160 6825 17 0
20055 Perez Perex Pepito 1425 20 19 1925 725 1812

N e B e A e I VR b ,,;_'1 »
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A. WINDOWS BASICO.

A.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA.

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

Al terminar de leer este capitulo el lector estara en capacidad de identificar los
componentes basicos de una computadora. Aprendera cuales son las unidades de
entrada, unidades de salida y la unidad de proceso. Ademas estara en capacidad de
poder realizar operaciones de arranque del computador.

L )
E ;

2

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

JEE S

Fig. A.1 La computadora.

A.1.1 Componentes basicos de una computadora.
L.os componentes basicos disponibles, en cualquier computadora son los siguientes:
v Unidad de Entrada.

v Unidad de Proceso.
v Unidad de Salida.
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A.2 UNIDAD DE ENTRADA.

A.2.1 El teclado.

El teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema por parte
del usuario, es también, la manera mas comun de introducir ordenes a la computadora
para que éste ejecute una determinada accion o proceso. Por estas razones, es necesario
darle a conocer, la forma en que generalmente esta distribuido un teclado de la
computadora que lo diferencia de los teclados de maquinas de escribir comunes.

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y modelos,
algunos son conocidos como teclados de distribucion en espanol, otros de distribucion
en inglés, etc. Un teclado en espafiol se distingue porque la identificacion de sus teclas
esta en idioma espaifiol y ademas posee teclas con simbolos utilizados comunmente en
este idioma.

7] Teclado en pantalla

Fig. A2 El teclado.

|[ESC] Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistema, con la cual podra corregir
un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir aun formulario anterior

|ENTER] Esta tecla permite aceptar algun ingreso de un campo 0 ejecuta algun proceso
escogido por el usuario dentro del modulo.

FUNCIONALES Estan localizadas en la parte superior del teclado e identificadas
secuencial mente como sigue: [F1], [F2], [F3]...... [F12].

La tecla [F1] es muy utilizada comunmente por el modulo y bajo el ambiente Windows
para efectuar la orden de Ayuda (Help). Que es una opcion que proporciona
informacion guia o ayuda en el manejo del modulo.

NUMERICO Es un grupo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Usted lo
activa presionando la tecla [Num Lock].

TECLA VARIAS Son teclas de uso no frecuente, de proposito especial que ayudan
por ejemplo a imprimir una pantalla, realizar una pausa, realizar una interrupcion, etc.
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TECLA DESCRIPCION

Permite borrar el caracter que esta en la
posicion actual del cursor. Todos los
A Del caracteres que se encuentran a la derecha del
caracter son borrados y son desplazados a
una posicion a la izquierda, llenando el
- espacio vacio. -
Permite insertar un caracter a la derecha del
cursor, permitiendo que a la vez que se
A Insert anada se vaya corriendo el texto que esta a
continuacion de lo que se esta insertando y
de esta forma no hay el peligro de montarlo
o borrarlo. _

Permite realizar el desplazamiento en una
A Pgup pagina hacia arriba de los datos mostrados
en un formulario. |
Permite realizar el desplazamiento en una
A Pg dn pagina hacia debajo de los datos mostrados |
en un formulario.

ey tecla permite borrar el caracter situado
izquierda del cursor. Permitiendo borrar |
aracter por cada pulsacion. 3
Fsta tecla permite indicarle al computador |
BIBLIOTHEA |05 datos ya fueron ingresados 0|
C H&cionados y que debe procesarlo. En
A Enter L2 de que usted haya realizado alguna
tarea mal, no se realizara el proceso hasta
que lo realice correctamente. |
Esta tecla permite ir al inicio de lo que usted
A Home haya ingresado.

A Backs

Esta tecla permite ir al final de lo que usted
A End haya ingresado.

Esta tecla se usa para cerrar el formulario y

A Esc 5 : :
regresar al formulario anterior.

Esta tecla permite convertir el area del
A Num teclado numérico a una tecla de edicion.

Tabla A_1 Teclas especificas.
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A.2.1 El mouse.

Un mouse, u otro dispositivo senalador, funcionan siguiendo el principio por el que se
sitiia el puntero del mouse (se sefiala) en algun elemento de la pantalla y, a continuacion
se hace clic con el boton del mouse para efectuar una accion sobre el elemento.

LLa documentacion de Windows parte del supuesto que el usuario dispone de un mouse
y de que es diestro. Si es zurdo, puede cambiar el boton izquierdo del mouse para que
sea el secundario y el derecho, el primario.

Para obtener informacion consulte “cambiar, botones del mouse” en el indice de la
ayuda. Asimismo, si utiliza un dispositivo de lapiz, “hacer clic” con el mouse
equivaldra a “puntear” con el lapiz.

Al desplazar el mouse sobre una superficie plana, el puntero del mismo se movera en la
pantalla.

Si le falta espacio, levante el mouse situelo en un lugar en que le sea mas comodo o area
que desee senialar. A continuacion, podra realizar lo siguiente.

ACCION DESCRIPCION

o Hacer clic, presionar y soltar el bot()n‘
b . .
J primario del mouse una vez. :

= = 1

Hacer doble clic; presionar y soltar |
£ rapidamente el boton primario del mouse |
? il dos veces. ;

Hacer clic con el boton secundario del
mouse, presionar y soltar una ve el boton
del mouse, con lo que aparecera un menu
de acceso directo.

Tabla A 2 Uso de los botones del mouse

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que este sefialando o la tarea
en curso.

“TIPO DE PUNTERO DESCRIPCION

Seleccion normal. Puede seleccionar
[% opciones o desplazarse en una ventana.

Seleccion de ayuda.
? ’

Trabajando en segdndo plano.

kd

Ocupaa)._

Seleccion con precision.

B R S JA .

Seleccion de texto.

Escritura manual.

No disponible. i

Ajuste vertical.

Ajuste horizontal.

~ @l @ L — |+ Ba

Ajuste diagonal 1. BIBLIOTECA
—CAMPUS
Ajuste diagonal 2. EEDA
- M r.
& ove J
T Seleccion alternativa.

Tabla A 3 Tipos de punteros
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A.3 UNIDAD DE PROCESO.

Es la que procesa la informacion de la computadora. Entre uno de los componentes mas
importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al modelo de
la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access
Memory) vy la unidad aritmética / logica que realiza las operaciones logicas y
matematicas.

A.3.1  Unidad de memoria auxiliar.
Es un componente mas de la unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de

disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos opticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacion.

A.4 UNIDAD DE SALIDA.

[.a unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de los calculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salidas mas comunes son:

¥v" El monitor.
v La impresora.

Permiten la grabacion o escritura de informacion desde el C.P.U. hacia medios
externos, algunos de estos ejemplos son los que se veran a continuacion:

DISPOSITIVO DESCRIPCION

Son periféricos solo salida de datos, para
obtener informacion impresa en papel.

Los SVGA (Super Matriz Grafica de
Video) presentan una mejor resolucion en
la presentacion de graficos.

Tabla A 4 Dispositivos de salida
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GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

A

Acceso Directo:

Método que permite ingresar rapidamente a un programa o archivo.

Accesorios:

Programa que prestan diferentes utilidades, como dibujar, calcular, crear textos sencillos,
etc.
Almacenamiento:

Permite la lectura de datos desde un medio externo hacia el C.P.U. y viceversa.

Analista de Sistemas:

Persona que se encarga de analizar, levantar informacion y organizar las estructuras
jerarquicas para el desarrollo de un sistema.

Apariencia:

Combinaciones para que el usuario, puedan cambiar al mismo al mismo tiempo el aspecto
de varios elementos de la pantalla, ya sea colores, tamano, formatos

Archivo:

Lugar donde se almacenan datos o informacion.

Auditoria:

Supervision de las operaciones que se realizan en aplicaciones o programas.

B

Barra de Tareas:

Lugar ubicado en la parte inferior del escritorio, al costado derecho del Boton Inicio,
contiene las ventanas activas que el usuario, esta ocupando.



Barra de Estado:

Barra ubicada en la parte inferior de la pantalla que muestra la informacion acerca de un
comando seleccionado.

Boton Inicio:

En la parte inferior de la pantalla, encontrara la Barra de Tareas y en el extremo izquierdo
se ubica el Boton, que podra usar para iniciar rapidamente un programa o un archivo.

C
CD:

LLa informacion de los discos se almacena en una serie de areas planas y pequenas
perforaciones que forman hilos de informacion. La capacidad de un CD es muy grande.

CD-ROM:

Periférico que permite leer o grabar sobre discos compactos con tecnologia laser, permite
almacenar textos, graficos, audio y video. Las unidades incluyen una tarjeta, la unidad y el
software.

Claves:

Grupo de caracteres, generalmente agrupados en un campo, que identifican una posicion o
un elemento.

Clic:
Accion que se realiza con los botones del mouse.

Contrasena:

Uso de proteccion, mediante clave.

Configuracion:

Opcion que presenta Windows para realizar diferentes cambios del sistema en sus
diferentes configuraciones.

C.P.U. (Unidad Central de Proceso):

Parte principal de la computadora. Contiene Memoria Principal, Unidad Aritmética
Logica, Unidad de Control.

Efectua el procesamiento de datos sincronizando todas las funciones de la computadora y
sus periféricos.



Cursor:

Es el punto o linea que se ubica en la pantalla, en la ultima accion que desarrolla el usuario.

D

Datos:

Informaciones no elaboradas, los mismos que al ser procesados (ordenados, sumados,
comparados, etc.) constituyen lo que se denomina informacion util o simplemente
resultados.

E

Escritorio:

Al encender la computadora y realizar la carga de Windows, el lugar o entorno que aparece
se llama Escritorio

Etiqueta:

Titulo de una fila, columna y de una hoja de un libro.

Examinar:

Alternativa que permite buscar un archivo en diferentes unidades de disco, a través de un
cuadro de dialogo.

Explorador de Windows:

Administra la totalidad de los archivos de Windows, y en €l se pueden realizar diferentes
actividades como: copiar, grabar, cortar, etc.

F
Fuente:

Utilidad que permite cambiar el tamano o tipo de letra

G
Grafico:

Elemento representado por imagenes en cuadros estadisticos.



H

Hardware:

Elemento fisico de un sistema informatico, es decir, todos los materiales que lo componen,
como la propia computadora, los dispositivos externos, los cables, los soportes de la
informacion y en definitiva todos aquellos elementos que tienen entidad fisica.

Informacion:
Elemento que hay tratar y procesar cuando en una computadora ejecutamos un programa.
Se define como todo aquello que permite adquirir cualquier tipo de conocimiento, por

tanto, existira informacion cuando se da a conocer algo que se ignora.

Insertar:

Accion que se realiza, para incluir un objeto ya sea una imagen o texto de otra aplicacion.

M

Menui Contextual:

Lista de comandos que se obtienen usando el Boton derecho del mouse.
Modulo:

Aplicaciones que forman un sistema o programa que el usuario manipula.

Servidor:
Computador principal que permite distribuir informacion cuando hay acceso al mismo.
Sistema de Computo:

Conjunto de elementos necesarios para la realizacion de aplicaciones. Conjunto de
programas, junto con el equipo fisico, que operan con unos datos de entrada para producir
la salida deseada en cualquier problema empresarial.

Software:

Conjunto de elementos logicos necesarios para que se puedan realizar las tareas

encomendadas al sistema informatico. Se puede definir como la parte logica que dota al
equipo fisico de capacidad para realizar cualquier tipo de trabajo.



