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CAPITULO I.

GENERALIDADES



.Vanual ¿le Usuario Mótlulo le Mat¡it'ulación ¡ Conlrol de Nola¡

I GENERALIDADES.

En la actualidad resulta muy dificil imaginnr un mundo sin computadoras. Negtrse a la
intbrmática no es sólo darle la espalda al futuro, sino también al prcscnte.

Por otra parte para manejar un sislema. no cs necesario scr un expelo en inlormática:
sólo sc requiere un buen manual de consulta.

[:sta guía se ha creado con cl ñn de ayudar al usuario que mancjani cl Sistema, brindarlc
inlbrmación sobre su funcionamiento. buen desem¡rcño, correcta administraci<in y uso.

Es un manual que instruye dc mancra explícila los procesos quc hay que realizar.
corrcgir los errores y resolver los problemas más usuales.

El Sistema de Matriculación y Control de Notas es una aplicación automalizada que
controla el ingreso dc datos de estudiantes matriculados cn el plantel, y todas las
opcraciones que se rcalizan para obtener promedios de parciales, trimestres, supletorios,
notas finales y dc graduación.

1.2 O&IETIVO I)8, ESTE MANI.IAL.

lil objctivo de este manual es brindar todas las lacilidades de manejo del sistema. a

aquellos usuarios que sean novatos o incluso a los usuarios expertos.
A los usu¿ri¿.¡s ¡toyal¿¡.r les enseñani funciones básicas como:

/ Guía para utilizar la compufadora.
/ Cómo operar el Sistema de Matriculación y Control de Notas
/ Manejo de cada una de las op,ciones que lorman el sistema.

1.3 A QUTEN VA DIR|(;IDO ESTE MANUAI-.
BtsUOTF¿A

CAMPUS
PEÑA

Este manual está dirigido a los usua¡ios directos que mancjan la parte opcrativa del
sislcma.

Iistos usuarios obtendnin:

r' Soportc en operaciones críticas que se realicen.
/ Ayuda a la resoluci(rn de problcmas que se prcsenten durante la operación

del sistema.

PRO't (',0M ESPOL

I.I INTRODT]CCIÓN.
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Flntre las personas que tendrán la rcsp,onsabilidad de utiliza¡ las luncioncs del sistema

cstiin:

/ Rcctor del Plantel
/ Sccretaria-s.

I.4 CONOCIMIENTOSPREVIOS.

Los conocimientos mínimos que dcben tencr las personas que operanin el módulo son:

/ Conocimicntos básicos de inlormática bajo el ambiente Windows.

I.5 E,STRTJCTURA ORGANIZACIONAL DE ESTE MANUAL.

Eslc manual está organizado de la siguiente manera:

'labla 
I .l Organización dcl manual.

Capítulo I Generalidades.
Capítulo 2 Explicación de la Interlaz Gnifica.

Capítulo 3 Características del Sistema.

Capítulo 4 Arranque del Sistema de Matriculación y Control de Notas
Capítulo 5 lnicia¡ la operación del Sistcma.

Capitulo 6 El uso de las herramientas del Sistema.
Capítulo 7 Introducción al Sistema de Marriculación v Control de Notas.
Capítulo 8 Menú Mantcnimientos-
Capítukr 9 Menú Prrrcesos.

Menú Consultas y ReportcsCapítulo l0

Anexo A Reconocimiento de las partes del I la¡dware.
(ilosario rlc I'errminos IécnicosAnexo lJ

PROTCOM Capítulo I - Página 2 Í:SPOL
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I.6 ACERCA DE ESTE MANUAI,.

Comprcnde diez capítulos y anexos. en los cuáles cncontrará la explicación de

conceptos b[sicos que se requiercn para familiari2tarse con el sistema. 
-fambién 

incluyen
diversas ilustraciones de pantallas que permit¡rán al usua¡io ubicar la infbrmacitin que

requiera.

1.7 CONVENCIONESTIPOGRÁTICAS.
Antes dc comenzar a ulilizar cl Sistema dc Matriculación y Control de Notas. es

inrportantc quc cl usuario tcnga conocinticnto de las cttnl'encioncs tipográlicas. l'.s

ncccsario quc cl usuari<l conozca los términos utilii¿ados en el manual.

1.7 .l Datos y Vcntanas.

D¡to.- Ils un término utilizado para manilestar y expresa¡ palabras. I-os datos se

pr(rcesan para obtener información de algo espccíñco.
Ventana.- I'is una prcsentación en pantalla de inlirrmación referentc a un tema en

pañicular.

1.7.2 Convenciones de ['ormato de Texto.

'l abla I .2 Convcncioncs dc liormato dc 'l'cxto.

1.7.-1 Convenciones del Mouse.

'I abla I .3 Conve ncioncs dcl Mouse

lndica una acción única o clasificación.Viñeta

Numcracit'¡n
Numeración de procedimientos paso a
paso.
'l'eirminos de grnn importancia. Indica cl
nombre de algún programa u o¡ncirin.

Negrita

"Scleccionar" Elegir una opción que indica una acción o
señalar algún elemcnto.

"l Iaccr ('lic"
Presiona¡ el botón izquierdo del mouse una
vez y soltarlo de forma inmediata
gcneralmente u-sado para selcccionar algún
elemento.

"Doble clic" Presionar el botón izquierdo del mouse dos
vcces de manera sucesiva y con rapidez.

Arrastrar
Selcccionar el elemento y
señalado. moviéndolo a un
particular.

mantenerlo
sitio en

PROT'C0M Cuphuht l - Pttginu -l ES POI,
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1.7 .1 ('onlencioncs dcl 'I'cclado.

'I'abla 
I .4 Convcncioncs dcl Teclado.

I.8 SOPORTE TECNICO.

:ii ticnc alguna duda accrca dcl luncionamicnkr dcl Sistcma de Matriculación y Control
de Notas. revise el Manual de Usuario o si desca m¡is inlormación al respecto,
contáctcsc con la oficina dcl Programa dr- 

-lccnulogía 
en Computación y l)iscño Ciráfico

I Publicitario (PROTCOM), cmpresa desarrolladora del sistema.

BIBLICNT'TA

CAMPUS
PEÑA

Se utiliz¿n para ejecutar algún proceso.
flucden ser propias dcl progr¿rma o dcfinidas

¡rr el usuario.
T'cclas dc atajo o mótodo abrcviado

'l'ecla Enter
( llnter-Retomo-lntm)

Se utiliza para ejecutar un proceso.

'l eclas dircccionales
e,),t,+

Son utilii¿adas para movilizase entre varios
clementos dc un control.

Teclas de Avance de Páginiu
(ITIN, AV PAG. Rt] PAG)

Sirve para moverse entre los difbrentes
controles de las celdas de una vcntana.'l'ccla I-A t)

Otras tcclas
Shift + <.'I'ecla>i para activa¡ la lunción que
está graficada cn la parte supcrior de la tccla.
Alt Gr + <Tecla>: para activar la tercer¿
lunción de las teclas.

PROTCOM Cupitulo l - Ptixina 1 t.:.tP0t,

Tecl¡ Significado

I

I Sc la usa pÍ¡.ra moverse en los dil'erentes I

lclemenros 
de una pantalla. 

I

I
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2 EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA.

2.1 INTRODTJCCION AL AMBIENTE WINDOWS XP.

I - Hapa clic en e[ tmtón del- menú trichl'
2. Arrastre el puntero del Mouse hasta selecciona¡ la opción Ayuda y dé clic sobre

ésta.

J J i U,*. r¡..4o. 19 6uo,r 3 rod.r.dÍo

Elogir un tema de Ayuda Podir esistencia

Eleg¡r una tarsa

f
e
d o

F igura 2. I Avuda de Windows

¿Lo sabía?

BIBLIOTF)CA

CA]\' PIJS
PENA

@ Centro de ayuda y soporte tócnico+

PROT('OIIT Capituht 2 - Ptigina I ESPOL

Por muy expelo que una persona sca en un tema, hay detalles que incvitablemenlc
escapan de la memoria. En el caso de Windows eso tambión puede ocurrir. Siemprc
habrá un krtón, un comando, o una opción que no recordemos bien para qué sirve, o
que hayamos olvidado cómo realizar una operación concreta. En ese momento de duda
resuha muy tranquilizador saber que sc puede pedir un ¡xrco dc ayuda.
Windows además dc ser muy Íiicil de manej ar. posee una herramienta de consulta para

aclara¡ sus inquietudes.

Existen diversas formas de acceder a la a¡'uda de Window's. dependiendo del lugar en
que está trabajando o tlel proceso que se cstá operando, así como dcl ti¡xr de consulta
que se quiere realizar. Lo más fácil es acudir al menú Inicio:

J
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Mensajcs de informaciírn.

Sugerencias: Mucstra infbrmación que f'acilita el mancjo del módulo dcl
slstcma.

Not¡s: Conticne información importantc acerca del módulo. las mismas que
dcbcn ser revisadas por el usuario.

f

I Para acceder a la ayuda de una forma inmediata pucde presionar la tecla Fl
ubicada en la parte superior del teclado. Apareceni una pantalla de ayuda relacionada
con el á¡ea o programa donde está trabajando.

2.2 QLli HAY EN LA PANTALLA DE WTNDOWS XP?

Cada vcz que reinicic sr.r computadura aparecerá cl cscritorio de trabajo de Windows.

¡ --!.-

Irigura 2.2 l:scritorio de Windo*'s

E

)

á

,

,& \r!¡..r ,

Windows
Profess¡onal

PROT-( 0.V Cttpituht 2 - Púgina 2 T-SPOL
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Los iconos principales que se mostrarán «rn los siguientcs:

l'abla 2. I lconos principales del f']scritorio de Windows

Mótlulo de Malriculación Control de Notas

f5r
alv
f..i¡ Pc

AI hacer doble clic en este ícono aparecerá
una ventana con unidadcs de disco o (l[)
instaladas. un ícono del Panel de Control y
uno para el manejo de impresoras.

Permitc con<xer los cquipos del gru¡rc de
trabajo, al que está conectado. [:n general.
un administrador se encargará de la
configuración de un grupo tle trabajo. de
malrera que los cqui¡xls del mismr¡
conlcngan la mayor parte dc los rccursos
quc vayan a utilizarse.

,R$.;ii

Este ícono presenta la ventana de la
papelcra de reciclaje en la cual podrá
observa¡ los a¡chivos o carpelas que han
sido eliminados. donde se almacenan
lemporalmcnte y permite recuperz¡¡ en

cualquier momcnto uno de los archivos
cl iminados por equivocación.

St,lcr,J 1.0

I
PEÑA Permite acceder al sistema de

Matriculación y Control de Notas: desde el
que podni ingresar datos y realizan
consultas y rcportes.

f ¡n¡c¡ol

El botón Inicio. ubicado en la Barra de
I-areas, permite ejecutar un programa. abrir
documentos, establecer la conliguración
del sistema buscar a¡chivos o carpetas,
utiliia¡ la ayuda y, además, cerrar cl
sislema-
Todo lo anterior se realiza mediante una
serie de menús que aparecerán a medida
que se seleccionen las o¡r,ciones.

PROTCOM Capítulo 2 - Página 3 T.SPOL
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2.3 BOTON INICIO Y BARRA DE TAREAS.

Bolón lnicio:
lis el punto de partida para la mayoría de tarcas en la PC. al pulsar sobrc é1. se

desplegará un mcnú que guiará al usuario a las diferentes aplicaciones y herramientas de
Windows, y permitini elegir la opción pzra apagar el sistema.

Berra dc Tareas:
Permite que el usuario conozca en todo momento qué aplicaciones están activadas.
Cuando se trabaja con varias aplicaciones al mismo tiempo. también permite pasar

rápidamente dc una aplicación a otra.
Ba¡ra de ta¡eas

lbt a3 0 I.-J r¡:

I

It
Botr'rn Inicio

t'igura 2.3 Ilotón lnicio y llarra de Tarea^s.

2.-1.1 lniciar el trabajo con el menú Inicio.

Ill botón lnicio es la llavc maestra que pcrmite acceder a todos los compartimientos de

la I)C.

'Iahla 2.2 lniciar el trabaio con el menú inicio.

1-'E¡¡t

0 g¡¡a v seote t¿r¡*o

J gixrrr...

1J eat" t",titatuO".'.

@ ae"et.c+"'..

8og¿rn¿6 )

)Do(L@ert05

Ctrf-Uradónñ.w

-Presenta una lista de programas que podni
iniciar.

PRoT('oM Capítuht 2 - Ptigina I Í-SP0L

I

-Muestra documentos que abrió previamente. 
I

-Visualiza opciones de configuración del 
I

sistema quc podni cambia¡. 
I

-Permite buscar una ca¡peta. un archivo. un 
I

equipo compartido o un mensaje de corrco 
Ielectrónico. 
I

.Podnl utilizar enlonccs el Contenido. el índice 
Iy otras fichas para saber como realizar una 
I

ta¡ea en Windows. 
I

-lnicia, ejecuta un programa o abre una carfeta 
I

al cscribir un comando en MS-I)OS. 
I

.Cierra o reinicia su P('. 
I

-Depcndiendo de su equipo y de las opciones 
I

que tcnga insulada. cs posihlc que encuentre 
I

clcmcntos adicionales en el menú. I

I

:l

HACE ESTO
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Los posos a seguir para abrir un programa son:

l. Dirigir el puntero del mouse al botón Inicio y dar clic, se desplegará un menú con
distintas opciones.

2. I-levar el puntero hasta la opción Programas. ésta quedaná resaltada y se abrirá un
nucvo listado a la derecha.

3. Mover cl puntero hasta la posición donde se encuentra el ícono del programa que

desea abrir y dcr un clic.

2.4 LA BARRA DE TAREAS.
Windous permite trabajar con varias aplicaciones a la vez sin tener que cstarlas
abriendo y cerrando cn cualquier momento. Por mcdio de la barra dc tarea-s podrá
cambia¡ de un progmma o documento a otro.

Pa¡a realizar esto sc- debe:

/ Haccr clic sobre el trctón dc la aplicación que desea activar. e inmediatamente
aparecerá en la pantalla dicho programa.

/ Si desea utiliz¿r el teclado deberá pulsar las teclas Alt + Tab.

2.5 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE
WINDOWS.

llr.ra & M(nú llara dc Iituk)

))r¿;Jr-\?\ t t) tÉ ,: t,r a

.ú- I {_.\ \o,rrai¡¡ ).¡.a-.-=¡rl

t
¡l¡rf¿rs dc l:{l¡do

llÍ16 dc
dt§plsrrrn¡cnto

Irigura 2.4 lilementos dc una ventana Windows.

/-

PRoT('OM Capítuht 2 - Página 5 ESPOI.
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2.6 TITT]LO DE LA VENTANA.

En esta parte de la ventana aparece cl nombre dc la aplicación correspondiente y adcmás

el nomhre del archivo o dispositivo que se encuentra abicrto.

2.7 CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS.

- I sando rl tr:cl:ttlo:

l. Puls¿¡ las teclas Alt. + Barra Espaciadora se abrirá el menú dc control.
2. Mover las teclas direccionalcs hasta seleccionar tamaño y presionar la tecla Flnter.

3. Seleccion¿r un lado con las tcclas dircccionalcs y muóvalo. en el momenlo que la
ventana adopte el tamaño deseado presione F.ntc'r.

Para quc el trabajo con las ventanas resulte práctico, estas pueden ser minimizadas,
maximizadas y rccuperar su tamaño anterior. lo que en Windows se con(rce como
restaurar.

l'abla 2.3 l]otones para cambiar el tamaño de las vcntanas

Es una o¡rcración lácil dc realizzr y de gran uso, espccialmento si se cstá trabajando con
dilr-'rcntcs vcntanas al mismo ticmpo.

z Usando cl Mouso:

I. Ubicar el puntcro sobre uno dc los bordes de la vcntan¿! hzrsta que adopte la fbrma
dc una llccha de dos dirccciones.

2. Pulsar el botón izquierdo del Mouse y arrastrarlo hasta la posición dcscada.

M inimiz:¡

l.a vcntana dcsaparccc dc la pantalla. aunque csto no significa
que se cerró, y sc visualizani en Ia Barra de'l'a¡eas.

Maximizar

la
Restaurar

Aparcce después de
maximiza¡, y pcrmitc
antcrior.

habcr pulsado sobre
rcgrssar la vr-ntana

cl tnttin dc
a su tar¡año

Ccrrar
('icrra la vcnt¿rna dc la aplicacirin activa.

PROTCOM Capitulo2- Prigino 6 Lts t\)t.

BOTON IITILIDAI)

tr
Itr Cambia la ventana a su tanraño m¿iximo, to qr" p"r.it" 

I

trabajar en ella y ver su contcnido más fácilmente. 
]

trl
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El ¡,

^.ruY- 
&E.ne. a:r...+.

r¡.d.d.r ¿..rs. dñ

¿l

!¡ tr.r'rd\ d áñ
i) ¡rto,oorr Fts'E
O,¡úoúlb,ú'

I O6ñtd.dlprú.

v, l(I,G (<,) \d, n-Y (D ,

dadú6&-É-ró.**

H *"*,',^.,.v

Figura 2.5 Camhiar cl tamaño de una venlana (.tm mis

2.1] BARRA DE HERRAMIENTAS.

L.lecuta rápidamentc algunas o¡r,cioncs del mcnú u otros trabajos no disponiblcs en et

mismo. Cada <lrden se cncuenlra rcprcsentada por un kltón. que ¡xldrá sclcccionar para
cjecutar dicha orden. Cuando c«rloque el puntero del m«ruse sobre uno de estos krtoncs,
apareccrá un pequeño rccuadro que indicará el nombre del botón.

ljg¿JJ-¡?u Ltq ¿JlEE.tr.!l rooa -o J.¡l,.rtur¡ -

liigura 2.6 Ilarra dc Ilcrramicntas.

2.9 BARRA DE, ESTADO.

Proporciona inlormación acerca dcl estado dc lo quc se está viendo cn la ventana r
cualquier otra inlormacitin relativa al conlcxlo.

Pá¡.7 5a. I lfa A l5,2or Lh. 12 Cd. S

ligura 2.7 Barra dc estado.

I.rPr
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2.IO BARRA DE MENU.

Está ubicada bajo la Barra de Título y contiene las lünciones nccesarias para cl mane.¡o

de la aplicación. Como las opciones son mucha-s, se agrupan en menús desplegahles.

Archivo Edición Yri lnscrtar form¡to t!.rrami.ñrat Tr¡Cucir Tab!¡ V.ltana a

Figum 2.8 lJarr¿ de Menú.

2.10.1 (l'¡mo acccrlcr a krs me nús?

lil acceso a los mcnús puede realizarse de diferentcs formas:

I Isando el tecladr¡:

Presionar la tecla <Alt> y la letra quc apa¡ece subrayada en algunos de los títulos de la
b¿rm¡.

Usando el Mouse:

l. Ilacer clic sobrc cl nombre del mcnú al que se desca acceder.
2. Seleccionar la o¡nción y dar un clic.

É ¡ó ls ¡.r-

BIBLIÜTECA

CAMPUS
PEÑA

2.10.2 ñlovcr las ventanas.

Si ticne algunas aplicaciones abiert r-s y resulta dificil observa¡ el contenido de alguna. la
mejor opción sería mover la vcntana.
Para realiz¿r csta operación también se pucdc usar el mouse y el tc.clado.

I!

PROTCOM ('upitulo2- Págino ll ESPOI-

Fiqurd 2.9 Acceso a un menú.
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¡, Usando e! Mouse:
I . Dar un clic en la Barra de Título de la ventana.
2. Mantener presionado el botón dc'l mouse y arrastrar hasta la nueva posición,

luego soltar el bottin del mouse.

r Us¡ndo el tecledo:
I . Presiona¡ Alt + Barra Espaciadora para abrir el menú dc Control.
2. Selccciona¡ la opción mover y presionar llnter.
3. Mover la ventana con l¿rs teclas direccionales hasta la nueva posición y presionar

Enter.

2.1 0..1 Sclcccionando in[orm¿crén.

Para copiar. mover o eliminar alguna información primero hay que selcccionarla. Sc

podría dccir que es la acci(rn más importante quc existe para trabajar en una

computadora.

Seleccionar usando el mouse

'l abla 2.4 Selccciona¡ inlbrmacirin usando cl mouse

Seleccionar usantlo el teclado,

-l'abla 2.5 Sclecciona¡ información usando cl teclado

Cualquicr cantidad de tcxto. Arrastra¡ el punlcro sobre el lcxto
lJna palabra I laccr doble clic cn la palabra.

I Iacer clic en el gráfico.Un gráfico.
[Jna línea dc tcxto. Mover el puntero a la izquierda de [a línea hasta que

cambie a una flecha hacia la derecha y haga clic.
Mover el puntero a la izquierda de las líne¿u hasta que
cambie a unas flechas hacia la derecha y arastrar hacia
:rriba o hacia abajo.

Múltiples líneas dc texto

[Jn p:iLrrafo. Mover el puntero a Ia izquierda del pri,rrafo hasta que

cambie a una flccha hacia la derecha y hacer doble clic.
I'ambién puede hacer tres vcccs clic en cualquier parte
dcl prirrafo.

[Jn c¿rácter a la derecha. Shift + Flecha derecha.
tJn carácter a la izquierda. ShiÍ1 + Ijlecha izquierda.

Ctrl. + Shift + Flccha derecha.I lasta el linal de una palabra.
I lasta cl principio dc una palabra Ctrl. + Shift + Flecha izquierda.
Al final de una línca. Shifi i Fin.
Al principio de una línea. Shili + Inicio.
[Jna línea abajo. Shifi + l'lecha abajo.
Una línea arriba. Shifl + F lecha arriha.
IIasta cl linal dc un p:iLrraf o. Ctrl. + Shifi + Flecha abajo.
Ha-sta el principio de un pií,rrafo. Ctrl. + Shitl + Iilecha arriba.

PR0T('0M Capituht 2 - Página 9 ESPOL
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PARA SELECCIONAR PRESIONAR LAS TECLAS
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2.II INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Inicio de un Programa.

Podná utiliza¡ el Botón "lnicio" para empezar cualquier programa que desee usar

l. Haga clic en el Botón "lnicio" y a continuación en Programls.
2. Señale la carpeta que contenga el programa que está buscando y después haga

clic en el programa.

Sugerencia: Podrá agregar un programa en la parte superior del menú Inicio.
arraslrando su ícono hacia el Botón "lnicio".

Salir de un Programa.

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

l. Hagaclicenel Botón "Cerrar" de la esquina superior derecha de la ventana.
2. Presionc AL't + F4 desde el teclado.
3. En el Menú Archivo de cada programa. haga clic en la opción "Salir" si la

tuviere.
4. En el ícono de la aplicación quc aparece en la esquina superior izquierda.

seleccionc la opción "Cerra¡".

Podrá ejecutar simultáneamente todos los program¿xr que Ud. desee. dependiendo de la
capacidad de su computador. Windows facilita el cambio entrc programas o cntrc
ventan&s.

2.1l.l Pasar de un programa a otro.

Para pasar dc un programa a otro, existen varios
continuación:

métodos que se mcncionan a

l. llaga clic en el botón de la Barra de Tareas. correspondientc al programa que
dcsea cjecutar.

2. Si las ventana^s no ocupan toda la pantalla es decir no están maximizadas. en
cambio no cierra la vcntana con la que estaba trabajando, solo cambia la
presentación cn pantalla.

PROI'('OM Capítulo2- Púgina ll) ESPOI,
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I-os cuadros de diálogos más comunes cn Windows son los siguicntes:

E

Ilarra de Dcsplazumiento.

Un control que sirve para desplazarse a

través de un rango de valores cuando se

hace clic en las flechas de desplazamiento
o cuando se arrastra el cuadro de
desplazamiento.

Figura 2.6 Barra de l)esplazamiento.

Cuadro dc texlos y múlt¡ples líneas.

Aa.

Tcxto agregado a una hoja de cálculo o
formul¿rio para proporciona¡ inlbrmación
acerca de un control, de una hoja de
cálculo o de un formulario.

Figura 2.7 Cuadro dc textos y múltiples líneas.

(-
Cuadro de Opción

Un botón que selecciona un grupo de
o¡rciones contenido en un cuadro de gru¡».
Solamente puede seleccionarse un bottin de
opción cn un grupo. l.os botones de opción
sc utiliz.¿ur cuando se permite una de varias
posibilidadcs.

Figura 2.8 Cuadro de Opción.

Cuadro de Verilicación

F

Un botón que activa o desactiva una
opción. Puede seleccionarse más de una
casilla de verificación a la vez cn una hoja
o en un grupo.

Figura 2.9 Cuadro de Verillcacitin

Cuadro ('ombinado.

ffi

Un cuadro con una lista desplegable. El
elemento que se selcccione en el cuadro de
lista aparecerá cn cl suadro de tcxto.

ü

('uadro de Grupo.
[)n borde y un rótulo que agrupa los
controles relacionados. como los botones
de opción o las casillas de verificación.

Figura 2.10 Cuadro de Grupo.

( rradro tle ( rrntrrrl dc númcro

 
v

Un hotón que tiene una flecha arriba y otra
abajo que puede adj untarse a una celda.
Para aumentar un valor, haga clic en la
Ilecha arribal para disminuir un valor, haga
clic en la flecha abajo.

Figura 2. I I Cuadro de Control de número

PROTC0M Capítulo2- Púginall ESPOL

2.I2 T]SO DE CUADROS DE DIÁLOGO.

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPC¡ÓN

I

I

--l

I

I
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2.I3 ME,NSAJES I)E WINDOWS.

Iin una aplicación de Windows cs muy común emitir mcnsajes. ya sca para notificar que

hubo un error, para inlormar acerca de un cvcnto. para advcrtir o confirmar algo.

Entre los principales mensajcs que muestra Windows dependicndo de las opemciones
que sc rcalizan en las diferentcs aplicaciones tcncmos:

¿ Mensajcs Críticos.
¿ Mensajes dc Contirmación

" Mensajes de Advertencia.
, Mensajos dc Información.

,d ¿CarÚtíic qr de5c. q-ft l¡ ctp.t. 'Fir.¡_¡nrf ), ffEvÉr todoó
b,r (cnporüt.5 r b Papaaüaa dr rcca(üia?

F'igura 2.10 Mcnsajes críticos

¿Etá J6qro de qr dcro¿ a¡rf|r 'Acrsro üedo ó bñ?

:1 lfr

Figura 2.I I Mcnsajcs rlc confirmación.

:l
AUVERIE CIAT A dü lúrrEto re búrüár TOOOS lo5 d¿toi d. Gnc d5co.
Pdó dar lúñdo al d'(o, h4a * €n A(catd. Pda sal, h.qó .k .n CA,{CELAR

Figura 2. l2 Mcnsajes de adr,cñcncia.

2.I4 VER EL CONTENIDO DE SI.I PC.

[]n Windows cl trabajo sc almaccna en carpetas. tal como lo haría cn su oficin¿r o cn
casa. l)ucdc cxaminar sus a¡chil'os y carpctas hacicndo clic en cl icono MI PC. quc se

e ncuentra en e I escrilorio de Windows.

o-'

A

tonflrn¡¿r la etñrñ¡cirin da carData5

fooftro¡¿r Elinl.n¿(lln de araHvot

Dar form¿to Dirco de 3r,, (A3)

PROT'('OM ESPOL

"tl

"l

"l

I

Capituhr 2 - Ptígino 12



lllanual de Usuario lll ód uk¡ de Maf¡ic ulación Conl¡ol de Notas

Dentro de MI PC. puede ver una lista de todas las unidades existentes en su equipo.
Deberá hacer doble clic. para ver cl contenido dc uno de los elemcntos mencionados.

Si abre una unidad de disco. podrá vcr los a¡chivos y carpetas que contiene. l-as
carpeta-s a su vez. pueden contener archivos. progr¿unas y otras carpetas.

,J¡al,a"r,oÉÉ
edm Ebh !r ErÉ.E tFr.tEr6 An¡d.

i irrc

ra¡dr¡Eaa

:l vr.lñrd, d rdir'.
:i! ¡q.{r o qrt lr!9ri6
ú c,üú ú'. (dñqrrü'

G-ü

j rE-ñ{o. cúlrrb
O P¡d dá .úr'd

Adtu ¿Éd¡.dor d dt..q+o

Do.r¡Et6 .d!rt¡.br

úrd.+t .L Ü..o ür.

(¡l uortc't

oúaorañ (o *txdErErto.raráaÉ

t .¡Es r (&Ea

.-P**"'o' 1..,1-e

§t rttú rrnr!¡ l¿ .

BTFUOTECA

CAMPUS
s2*.mrllmr 5.ñ ,2

Figura 2.13 Ver el contenido dc Ml I'(1.

¡
Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en (Arriba) en la Barra
de I lerramienta-s. o bien presione la leclu Relntt'es¡r. Si la barra dc hcrramient¿r-s n<¡ está
visiblc, haga clic en el Menú Vcr y a continuación en la opción llurru de flerramientus.

'l'abla 2.12'l'ccl¿rs de acceso direckr para MI PC y cl Iixploratlor.

]>

!.rer

CTRI.. + Il
Seleccionar todo.

f5 Actualiz.ar una vent¿rna-

Rt:.l R(X'l:So Ver el nivel superior de la carpeta.

PR07'(\)M Capítukt2 - Páginu 13 ESPOL
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2.I5 BI]SCAR RAPIDAMENTE TJN ARCHIVO O CARPETA.

[Jna dc las ventajas de la computadora es quc se trabaja con datos digitale-s. lo cual
permitc que éstos sean ordenados. clasilicados. y localizados lácilmcnte.
Siemprc puede examinar las carpctas en MI PC, pero si desea encontrar algo
nipidamente puedc utilizar el comando Buscar del menú Inicio.
Dc csta manera si sc pierde algún documento, $'indou's tiene un dispositivo de

búsqueda.

PASOS PARA RF]AI,IZAR LA BT]SQUEDA POR ¡]I- NOMBRE Y LA
TII}¡(]ACI(iN DEL ARCHIVo.

l. llaga clic en Inicio. y seleccione "Buscar".

2. Luego elija la opciirn'fodos los Archivos v Carpetas.
3. Iln cl cuadro Nombre, escriba cl nombre completo o parcial dcl a¡chivo.

Lscriba una palabra o una frase en el cuadro Con el texto si n¡r conoce el nombre
de un archivo. pero sí sabc alguna palabra o frase distintiva quc conticnc.
Si dcsea especificar la ubicación para inicizu la búsqueda. haga clic en llust'or
cn.

4. Haga clic en " Búsqueda".

F 0-6 F-Ú .i{¡¡

'l , tt-* <'r- d
fl' búfr s.¡¡tr'ú!llrüó.üaú

Figura 2.14 Busca¡ archivos ¡xrr nombre y ubicación.

:]
)

..É.

q
L

Si desea que la búsqueda distinga entre mayúsculas y minúsculas, haga clic en el
menú Opciones y asegúrese de que aparezca una ma¡ca de verificación junto a
mayúsculas o minúsculas. Haga clic para colocar una m¿¡¡ca de veriñcación y
realice otro clic para quitarlo.

PROT('OM Capítukt 2 - Ptígina l1 ESPOI,
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PASoS PARA I]t;S(]AR ARCH¡VoS Y ('ARPETAS PoR LA FECHA.

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

Iisto puede realizarsc a través de Ia carpcta F'echa de Modificación de la ventana
Buscar.

I . Haga clic en Cuándo fue modificado?

2. Elija la opción cspccilicar lbchas.

3. Presione cl mousc en Búsqueda

§r r-m¡.
,..ú-lü¡,..+6ú(¡'qa¡Fiwü

r-- llb It

Figura 2.15 Busca¡ a¡chivos por fecha

Lucgo de hacer clic cn Bu,;car. aparcccrá una lista con todos los a¡chivos o carpetas con
l¿s ca¡acterísticas cspecifi cadas.

2.I6 E,XAMINAR CON EL EXPLORADOR DT] WINDOWS.

Olra manera de visualiz¿¡ los archivos y carpet&s que s€ cncuentrEn en el computador es
utilizando el Explorador dc Windows. Esta utilidad pcrmilc una prcscntaciírn cn forma
dc ártnl que puede cmple-arsc para vcr fácilmcnle el contcniclo de cada unidad o carpcta.

f:,s.((' I

.o¡¿ ,,,r. 'Élr ) I

¡¡l

PROTCO,II Cupítulo2- Ptigina I5 ESPOL
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Para abrir cl Flxplorador de Windows desde la ventana dc MI PC realice lo siguiente:

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

2. Aparece la ventana Explorando con cl nombre de la ca¡peta que se está visualizando
en esc momento-

Otra manera de abrir c'l Fixplorador es por medio del botón "lnicio":

l. Presione el botón izquierdo del mouse en el botón Inicio.
2. Selcccione Programas y luego Explora<lor de Windows.

a,ú.. Ee\ r. tE .. ü,-Ú rn¡¡¡

§-" - | .. aaa c.e- 'n,.
I ( lkÉ - str-\¡d'd (6lB üü

; Bk c)tór¡)

J idÉÓEerñ)\ú
---

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

-l
l]

Figura 2.16 l]xaminar con el F]xplorador dc Windows.

2.I7 MANTENIMIENTO DE SU PC.

Windows incorp<lra prograrnas utilit¿rios que mcjoran el rendimiento del sistema. Estas
aplicaciones se encuentran cn la carpcta Hcrr¿micntas del Sistcma.

2.17.1 [ttilizar Backup para hacer copias dc seguridad dr los archivos.

[.a aplicación Backup permitc hacer copias de scguridad dc los a¡chivos del disco duro
cn disquetes o cintas magnéticas si el equipo tiene la respcctiva unidad. con cl lln de no
pcrdcr inlirrmación por causas imprevistas.

l. Haga clic en cl []ot(rn Inicio.
2. Selcccione Programas. v lucgo Accesorios

PROTCO,II Cqrítulo2- kigina ló LSPOL

Posos para iniciar el Bac*up y reolizar las copias de seguridad.
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3. Illija la carpeta Herramientas del Sistema.
4. Haga clic en la op;ión Copia de Scguridad

Módub de lll atric ulación Conlrol de Notas

o-s¡!.--

Oú.-ú

'r-Edañ-

a
a

OE.-.-.. Io..tu!, L..lE!:¡=_l ¡ a ..§rb."

Figura 2.17 Rcalizan copias dc scguridad - P¿rso l.

5. A continuación apueceÉ una pantalla dcl Asistente para Copia de Seguridad.
después haga clic cn Siguientc:

As¡stente para cop¡a de seouridad o
rcstauradón

Eó ¡a.r.rr b q^n¡¿ ¡6dúrb.rdrÚy.úlEl¡@Eó.r)qs
o . G&r c.Fa & t t¡!d.d & bú iEB t
S¡b r.dE!. qáb.rü.r d .,, ., gr..rit¡d lé úlEúffi
od¡ p.. b cq. d6 lardd o cd{d S. qÚE¡d..d. Ejn !b
Dú. b. Égb &dd.

LIOTECA
P frp.:, *rf.. á trüb d. &6rd6

PLIS
PEÑA

H.a. c¡. á 5!rrr. p¡. düw

c¡¡¡a I

6. A continuación elija la o¡r,ción a realizar, en cste caso Efcctuar una copia de
scguridad dc archivos y configuración, y haga clic cn .S'r¡{,,ir,n¡c.

I

G

rl

) 0

B

J
Wndous
Prcfesgonal

Arsl ú 't. r,nrd , oph 'lr *tú¡úrl o .crt-Í4.

@

PROTCO]II Capírulo2- Página l7 ESPOL

Figura 2.18 Realii¿ar copia-s de seguridad Paso 2.
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-¡j
Cqa d. ..g¡riLd o r'.l¡¡e¡tr

Rr.d. hEs r¡. cqr. e ..gl,¡d.d d. ,ct¡ror y cúJDuryÉ o l,lrr!b. d..¿ rr¡. coo¡. &
scaúd.d ülaE

¡.@
(- lclarr rtfwry cuñgurira

{{. .¡c á SE.Ei¿ pa. cúriud

Figura 2.19 Rcaliza¡ copiir-s de sL'guridad Paso 3.

7. llaga clic en una de las o¡r,ciones que da;eo copiat si [Jd. desea clegir haga clic en
Iilegir h que deseo incluir en lu copiu de seguridad, y haga clic en Siguiente.

A
Cú dG... cqi¡

A¡.d. 
'tr.fEd 

b. .bürr6 pd. ba q! &¡c. h6a c!l,. d. 3¿orid.d

E.D..tq¡ q.á é... arc¡¡ 't 
L ca$ d. r.guird

a U c¡p.a. d. óo¡üf6 y cüfEl¡rih (DG.¡rü*¡ d ldh9l
lra¡ap L cdraaa ME d@¡E1¡6 *ll& dr s! farqt6. rrartoio y c8trs

a l¡ú ctlda ib doarÉro. y alrúgueó.r fD6¡Élr üd ..nn0d & e b u¡/rbú

l,ldap b crFL ri! e¡füfor. l6von6. G..,tqb y codr. ó crd. §¡db

l^ Tod. L rfdncih d. 6d. rqao
lnd4É tod6 b. d.f6 e cd2 qi¡, crG. 

'rr 
óco é E.r4üeih d

rdd¡a q, ¡! prdc utr püa rldlrd \r'rüor! 
'r 

ce da aÍqla gra !t

( &¡s

Figura 2.20 Rcalizar copias dc seguridad - Pa-so 4

8. Aparecerá una vcntana dondc tld. podni sclcccionar cspccíficarnentc lo que dcsea cn
la copia dc scguridad. y haga clic en Siguicntc.

I

ArEter¡t. p¿r¿ .opr. d€ rcgl,d¡d o t.ltrtü¡úr

Se.t.!. >

Ar¡rtentc pnr¿ (opr¿ d?.eourd.d o r.rtá{raaló.r

PROTCO,V Capítulo2- Priginu l8 L,' P0L
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EL-nad p-. iEli !l l. cq¡ d. !'!r'ild
ñ/.¿ hG úr. c.or. dü t !uü.d d. a¡.hE c€.rÜñ..ür é q¡d¿d¿¡. clpd,é o ¿..}wñ

Hqr übb c¡c '\ ú fu & b rq!ó. p¡. ya ¡, cllrú tr L dú!.r¡a U¡lp
..5cc¡r! L c¿.¡. & yúúcdr ¡aud. d Ldo d. b udd, crpda o üclño ctr ¿áa
idr'lLc.p.erq¡rü.d

Elrülo. pd. rfú c" b (,s. dc r.lrrdd

B
t1¡ PC . i M' PC

[ -j ua ao.,,ator
El j Trs-x&E¡.

I ¡l xs ¡rc ¿¡ ,c¿

+ Pl,_-.¡ Ta_YamA
. ri xr úE¡ d. ¡.d

'!,Jra 2.21 Realiza¡ cooias de sequridad - Paso 5.

9. A continuación dcberá elegir cl lusar donde almacenará la inlbrmacion. Pueoe ouscs'
la dirección haciendo clic en cl bolón Exuminur. el usua¡io nodni asienarlc un nombre a

la copia de sequridad que sc realizara. Y por último haga clic en Siguiente.

¡I

O.ü!o r i.i.. fl [r .b L 6r¡¡ & ¡.!l,it d
Sw ¡ciwor, crú¡gr¿.ltñ r. .h,#r¡ .ñ d ócttro a.É é0.áq!

[¡. ¡ rEs Dr. o¡¡rd.i ! c+. ó rlgrúd
t\

Erc¡ü. !ñ rE!ü. Dr. d. c¡É. dr i.llr¡dd BtsUOTECA
CAilPUS
PEÑA

I slit , I c-".¡ |

Fisura 2.22 Realiz¡¡ copias de seguridad - Paso 6.

l0 Para la finalización del Asistente de copia de seguridad haga clic en cl botón
Finalizar

@

Anarrnl. F.,. . r{.. d. ..qud.d o r?rlrt-La

PRoTCOM Cupítukt2- Ptiginu l9 ESPOL
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¡l

{. oüú L ql-t cúi¡¡¡dr d cfgá d. úclud.d

¡¡c!üir C \8..rl.l}w

D.¡üioó.r C-qrrro o!.do d2ú 8,f2üI5. b 7 ro

fdrÉÉ A¡.tro. y cdlda r.k@r.do.

Pr. cr.r, Gi. .dÉü c rri¡ b cqá ó ..sud.d. tr4¡ ác ú Fn&!

Finalización del As¡stente para
copia de seguridad o restauración

0 M¿¡y

Bektp bt dc¿do 20IBI2G. b 7 ¡9

HGtdo clpa de segnddd de b. dcrivo! d.l eqir.

!! tltlr¡l¡¡!!tttl¡¡rllrrltltttlt
Tró¡orr¡o R"sia.tc e¡tñado:

5s

P!. á9.d8 op.s?t .úúrt,. f¡.r9o cL .r Oo(rE.r.ry.d-

Fi,rura 2.2i Rcalizar copias de seguridad l'aso 7

I l. I-ucgo aparscc una pantalla indicandu cl progreso dc la copia

F)l usuario solo tiene que esperar que apa¡ezca un mensaje indic¿i,ndole la culminación
del pro,ceso o caso contñrio si Ud. ya no desea obtencr dicha copia pulse el botón
Cancclar.

.3JA

BIBLIgTECA

CAMPUS
PEÑA

td
rhild
Eqd{
E{ú:

ñogrcro:

Iúp

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

8ra.< r 165 991 1 361 S3

l'ieura 2.24 Realiza¡ copias de scguridad Paso tl

Ar'ltentG p¡r¿ (or¡o dc.c!¡r.d.d o rc't.r, dó.|

ProqrPso de l¿ (ofra¿ da iag¡¡ntdad

PROT('OM Capítub 2 - Págino 2l) F.SPt_»-
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12. Ya finalii¿ado el proceso de Copia de Seguridad, haga clic en el botón Cerrar para

salir del programa.
.3JrJ

Sc h. tst&odo Cqá e s.{¡¡ijd . t-q ,l

Pr. rtr ilqmcil.l ddada h¡or c¡c..lrfqÍE

Ur¡d¿d D Mdy

Eiq.Éd B..t'a *j credo m/B/fiI}s a b 7 19

Er.do C-qnplel.do

Estñr$
273

1 $2031

trigura 2.25 Rcaliz.iu copias de seguridad - Piuo 9

2.1 7.2 l)etectar y Reparar errores dc disco con Scandisk.

I.¿u unidades de disco son dispositivos resistentcs y duradcros. f'.1 uso permanente. no
obstante, las hace vulnerables a pequeños fallos.

(ieneralmente no sc u-¿ta de problemas mecánicos, sino de errores de lectura y escritura
que es posiblc solventar con las propias herramientas dc Windows, para esto se utiliza el
Scanl)isk.

8f¡r¡

Pasos para iniciar y utiliz.ar el Scanl)isk

l. Hacer doble clic cn MI PC.
2. Hacer clic derecho en una unidad (C:), seleccionar propiedades.
3. Haga clic cn Herramientas del sistema.
4. Presiona¡ el botón Comprobar ahora.
5. Seleccionar haciendo clic en las opciones de comprobación de disco

OpÉrE do cdrglbüiLr d. dsco

F R4¡ür ifor¡&(ür¡erlc er¡aes c¡r d ¡ic¡¡¿ da ¿d*vo¡
P@

Figura 2.26 Verificar errores <le disco - Paso l.

BIBLIOTECA

CAMPTJS
PENA

,roqr..ro dr ld (opl¿ &.eqút¡dad
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6. Ap:recerá una barra de progreso y una descripción del ti¡xr de verificación. No debe

utilizar la computadora micnlr¿s se ejecuta la utilidad.

AA

eúá ,le -a

¡¡¡rr¡¡llttt¡

Fasc I

Figura 2.27 Verilicar errorcs de disco - l)aso l

7. Si se ha detectado algún enor aparcceni un mensajc indicii,¡rdole qué pucde hacer,

c¿¡.so contrario sc mostrará un cuadro de resultados. l,uego de revisar los resultados dé

clic en Accptar.

¡J

Cqrprob<¡¡¡ dd disco co¡dda.

A(ept¿r

Figura 2.28 Verifica¡ errores de disco - Paso 3

L Hacerclic en el botón Aceptar para salirdel ScanDisk.

2.1 7.-1 I rtilizar cl l)esfragmcntador dc disco.

Si los datos están fragmcntados. la cabcz¡ lcctora dc un disco rígido o de una unidad de
disquete debe rccorrer gran parte de la supclicic para complctar la lcctura de un
archivo. I)c esla mancra. cl trabajo rcsulta lento. I.a informaci(rn eslá dispcrsa. y el
sistema pierde mucho tiempo buscando los tiagmcnkls quc la filrman. l:n una unidad
correctamcntc desfiagmcntadr¡ cn cambio, cl sislema puedc lcer mucho más nipido los

datos de un a¡chivo, debido a que éstos están en una tbrma continua.

Pasos para iniciur ¡' utilizar el Desfragmentador de Disco.
l. Hacer clic cn cl hotrin lnicio. seL-ccionar Prograntas ¡ luego Acccsorios.
2. tilegir la carpeta Hcrramient¿r-s dcl sistcma.
l. Hacer clic cn Dcsf'ragmentador dc disco.
"1. t'ilegir la unidad a dcsfiagnrcntar. ('lic en l)esfiagmentar.

i/

fonrptobando disco HOHÍ (G)

fonrprobando disco HOlt (CI

PRoTCO,II (itpíruht 2 - Págino 22 ESPOI,
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¡,Ü. F tr lñ,
,. a ú

h ó &. @ñó ,r.t ó L ¡tí{ñdrl

tb ó &o üor,& Ós.ar ó ¡ ¡.trE-..dl]

¡¡l
! 

't 
*úrrgirú l ¡dEdrrr. a ¡d6É-'ú' CE!úD.

r:igura 2.29 Vcrificar crrorcs dc disco - Paso 4

5. Cuando se inicia la desfiagmentación <iel disco, aparece una pantalla a travós de lá
cuál sc puede controlar todo el proccso. Desde ella podrá abortar la operaci«in
(pulsando Detener), detenerla temporalmenle (presionando Pausa) o visualiz¡¡ los
resultados que está obteniendo.

¡'ü. !úr I .r!¡Ó

-- E,

e.l &o @ú..t! ó d L (Hrcrte

6cC.¡oÚóÓD¡Ó¡(Úr¡rtd!

.t.t¡-lE-l
¡ ¡ÑhEró. t i.É.-r- I ¡lrED6¿¡, O t...nür

tc, (D ) o.lrEñrrb. !!¡ ¡i¡-ú.di- rñr e'-

Figura 2.30 Vcrifica¡ errorcs dc disco - Paso 5.
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2.17.4 Vaci¡r la Papelera de Reciclaje.

l. hn cl cscntono. nacer cllc cn el lcono dc la rapclsra dc Kcc¡clajc.
2. En cl menú archivo, hacer clic en vacia¡ Papelera de Reciclaic.

&drto Eü, t, E úrÉ Uir!¡rr6 ar¡d.

- J- ¡ /.. iit+.d. c.a- fi-
§t r retú ¡drih6 {¡ -

:l
I¡!- - b ?.a.¡t

.: r@ LP4.b.¿é r.d.É
t Rcr¡,r túór br d.íür.6

tr_i=,

lPl i c.'o (ú'frrñ

-_l
El "1:
l-l I Prar¡ras ¡rDrcDxrEs

-_l
&
l|Jl ¡ R¡d@to. ¡. L.y oelrt

:l
,¡ l*-ry*'Y!
4"-,-^^"o,."to
tsl*.

E_lT:I'f

(J, Erdrúb

.l irPC

ol lfYY"-l
El I "*r,

I,_)

lñ rt R.C.'üto . r. rt, oeÍr.

-_l
m l.tsrñr,
-__1

l-l _..l"o.r,nl9Dr.rt(9

-,1

Q["r 
TÁ{o¡DA(r¡(o

d tsIBLIOTt
S

PENA

I;igura 2.31 Vaciar la Papelera dc Reciclajc

Para quitar únic¿rnenlc algunos de los archivos de la Papelera de Reciclaje,
mantcnga presionada la tccla C'l'R[,. Mientras hace clic en cada archivo que desca

quitar y. después, haga clic en la opcitin llliminar del mcnú Archivo.

También puede hacer un clic con el botón derecho del Mouse en el ícono ubicado en
el escritorio y luego clic en Vaciar [a papelera dc reciclaje.

l- cryr.. 4..".it.¡.
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3 INSTAI,A(]ION DEL SISTI]MA.

La instalación de un sistema o aplicación consiste en preparar el disco duro de su

computador con la información que éste necesita para su funcionamiento, además de
indicar al Sistema Operativo las ca¡acteristicas de su funcionamiento.

3.I REQLIERIMIENTOS PREVIOS A I-A INSTAI,ACIÓN.

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

I Debido a que el Módulo de Matriculación y Control de Notas es una aplicación
Cliente - Servidor. en el lado del Servidor se debe haber realizado la instalación
previa del SQL Server como Base de Datos.

2. Tener el CD o Diskette, con el ejecutable del Módulo de Matriculación y Control de
Notas

l. Eliminar todos los archivos temporales de su computador.

4. Tener una capacidad en disco duro de por lo menos 100 MB disponibles

5. Tener una capacidad de por lo menos 128 MB de Ram de memoria.

I *

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

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

7. Cerrar todas las aplicaciones que se estén ejecutando al momento de iniciar la
instalación.

PR( )t (',OM Cupttuto -1 - Pdginu I t:s P{ ) t.
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3.2 ANI'ES DE tNS'|'ALAR SQL SERVER 7.0.

Antes de ejecutar el programa de instalación 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 herdware y softw¡re pere insteler SQL.

Para instalar el software de Microsofl SQL Server o las bibliotecas y las herramientas de
administración de cliente de SQL Server, el equipo debe cumplir los siguientes
requisitos.

('¡ csol ü Sür.¡¡ego¡r¡ Reqrulos
Equp o Panlr:rn I óó MFL o s-paior,

PmüurnPRO o Paniurn II

Mermna
Gál\4

E¡terfr se

Otras eúoones

Urudad ü
tl sco

Undad de CD{OM BIBUdIF,
í!\IúPUI

Espaoo an
cl sco ch¡¡o

SQL Server
160 ¡.lB (comCda) pEN¡
170 MB (estáro@
ó5 lvlB (rrinirm)
90 lvlB (s510 brunie¡las d¿ adnir¡i stracion)
50 LtB
12 h/ts

Servro os OLAP Mcrosot lVmdot¡x NT S€rver Enterpñse
Ediúoa vasion 4.0 o pmtria.

§sara
op eral¡vo

Stárdard/
Sr¡dI Busness

Wirdor¡¡s NT Saver 4 0, Mcrooft
Bad<Ofnce Srrsll Busness Server o t¡rn de
los sgefras opentiws que sc manciorxr
a¡¡tert cgate.

Deddop o

sdo las
herramlerüas d¿

admini srrrión

Wirdo¡¡¡s NT Wclalaton 4.0 o postrnor cü¡
SPt o postaior, Mc¡osoft Wincloxs 95 ó 98,
Wirdorrys )G o uno de lo ¡strms operaLrws
mmci orndo s ataiorr¡ntc.

Tabla i I Requisitos para instalación de SQL Server

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

PR()7'(',OM (.up[tub -] - Ptigino 2 t:st\ )t.
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3.3 PASOS PARA LA INSTALACIÓN DE SQI, SERVER.

l.- En cl menu Inicio. clrja "(ionfigu ración", y en el submenú seleccione Panel de
C'ontrol. Luego en la ventana que se visualiza elija *Agregar o quiter progremas".

Progr¡ó

hJs(r

$ r¡Lal y ,oport trto

3 ep¡,

(ar¡ scsh dc l-(É, . ,

,:l ^o**.,
, Il*i

Figura 3.1 lnicio de la instalación

f@-
l'd.,ó Eer F EñrD, ür--r- l^¡¡

I ¡+,.¡ crrtr !-

BIBLIOTTÍ ]A

CAMPr rS

PENA

-:l x

E r r§tÚ, ¡üw6 !¿ -

¿$e
cdeB d, Cúli¡d.l

,!d r4h.d y _.

oJ) 8./ -üe

cL,rd 4 c¡rrotE <b clrpd\d <¡ €<tñ y
rdr<b y rrdo c,¡MB

J

üxurÉrtoj

J Cüür. . nr. !.r (d.q,iB

t Coair¡sdc cd

., Irpra yfacs

], Aara A tau y rrti tir

f

0 a,t¡. r r.rút tirno ,
|t r6úra bs.rsE Y !Y6 Pt-Én
.dúúr¿r. f.6 la.o

E4

/

!b +.. ,{' !1 (,r»

5yñútü
Lv..¡¿r. D.oqd¡.dd

Figura 3.2 Panel de Control
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2.- Haga clic en Agregur rntav().\ progfttmus Y luego en la opción CD o Disquete

ü
¡

Figura 3.3 Agregar o Quitar Programas

J.- Vrsualrzamos la srgurente ventana. lnsene el CD de rnstalac¡on de SQt- Server y
haga clic en *Siguiente".

lñlrrlr d &.o o d l, tlox ¡b EfrE. ¡6,lddñ d
Eoddo y. a crürr.cúr ll4s cb ar S¡¡af¿

6o

§r't-f

Figura 3.4 lnstalar o Quitar Programas

fnrl ¿ldr prúgranr¿ dcrdc drto o Cml
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I

a'

ll:@ c-'*ll



Munuul de lJsuario Múlub de Motriculacfu)n y Control de Ndas

frccutar el O.o0ra.n d. ¡EfCadúat

4.- Coloquc la ruta del programa de instalación. Haga clic en "Finalizar".

Wi¡do,rs m g.¡do qrr*ü C progrdú da rÉtd&ián.
Hag. clc añ Ah& pda riarl¡lo d6 r¡J.vo. H 4a clc cí
Erúir¡ pra ra&¡ t ra hirqrdr mt¡ra¡ dal gorrdñá
d6 irdreiin

É\tr'r:

O SEIUP Exdir.

< Atró¡

Figura 3.5 Ejecutar el Programa de Instalación

BIBLIqTECA

CAMPUS
PEÑA

Fieura 3.6 Instalar los componentes de SQL Server

TE
E
E
n

t€.( b Mtrs.je L! \d§¿.

lrdr loa qr€rreq-adL6 é Sq S. cr 7 0

tr.,., - ri-- r!,'.,.,d.L I
E,-_ .,,. L. r.,.,.....,; 1r +r

'dr {X)

.§ü[ser,,et
Developer Edltlon

T
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5.- Visualizará esta ventana dc SQL SERVER. Elija la opción "lnstalar nuevos
componentes de SQL SERVf,R 7.0".

@

w

f- Ft&.
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lnstdar los cornporEdcs d. SOL
sarv.r 7.0

!*,,o * .r". * le6 5--jr.l¿r,l

E
ñ'rs',:i:s 

qr+rP !(r j.!',e. 7.r

[.'.i,.r,r,-"
AtÉriü (B)í,' rx

'§üf,s*r,*

6.- Luego seleccione "Servidor de base de datos: Desktop-,

Figura 3.7 Servidor de base de datos. Desktop

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

I
§-@. d r*ó ó ir¡-¡'r. ú.u..lc

a taddrd¡ ra-r6óarú

CtTI.lcA
It{. * í5c!r. o.do .ü Fd.r! !r. csürt Pt)S

ENA

c'"r I

Figura 3 8 Seleccionar el método de instalación

componentes instalados. Seleccione las herramrentas \8.- Empieza a buscar
componentes que desea

H El p.lqdrl. da irdddñ cdá br¡rcúdo csrFúütaa iiaia¡ador ...

Figura 3.9 Búsqueda de componentes instalados

PR( )7'('( ),V ('upítulo -l - Rigino 6 Í:..;lt()l_
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S¿.dnbc.+l:'Effi q¡.rbrl&. s*cryr¡r.¡a¿ü
¿¡. ria¡¡¡, d.&ir!.ú9r:!. ,. il¿ú l'b ó-f¿¡á
Colort §eryi-E

IBardEr..tu.tn
CsEd.id.d & cbia

llddúre ó &tu¿'12!o¿ñ

CúEdan d col d.Fkeú,

lú

crt a¡ |

OEirrti
Ird.t cryüar drúb ¿ liir¡¡rH ü¡ b- ¿ d.a(¡ d.ind Sq- S.tt

Ép.b,t¡uibirdr!.órqrü
EEnribuibd-¡
E?I¡ 'lbuildüdrrl, ü&

kr-¡
0x
0x
0x

M
2tañs I
2lm?tl
21¡7tSt

C.-¡, I

:l

I

A¡¿. I

Figura 3. I 0 Seleccionar componentes

9.- Se copiarán los archivos. Y presione *Siguiente".

El trogrúll. ó iraC&¿ñ bE bc de rÁ.rtÉ p¡.
-par r c€i b údh Sr &.. r4¡r o.oóct
v&a, rr¡*Art ,E Eñ cüo ó dd h. v¿o!.
r.h(Ee- púr cútlar cür b rddairr

HBUdISCA
cAIvfPUS
PEÑA

( 6rtrs

Figura 3.1 I lnicio de la copia de ficheros

Inicia a copiar archivos

Figura li l2 Proceso de copia de archivos

-
-
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Mtitlulo le Mariculación y Control de Naas

10.- Finaliza el proceso. aparece el siguiente recuadro Haga clic en "Finalizer"

I
El prolrrn ó itridüih k rrró ¿ iljr faird SoL
SrYü 7.0 {ñ C qiE

A¡!. .l boaóñ & F¡É!.9r. cüdi L .d¡ImlJürFfA
CAIT,ÍPUS
PEÑA

fr-nmi

Figura 3. l3 Fin de la instalacron

Se visualiza luego, la ventana principal de instalación de SQL Elegimos la opción
SALIR.

Figura 3 l4 Pantalla de Salida SQL Server

lnsta¡ar los co[ponontos d. SQL
S.rvlr 7.0

[Serr,* * o-o é datc6 Srzrdrd

[=-r,.t O U-. a" d¿to6] Qrs<tcp

f,*n,* or* * sq- server 7 o

§.'o,*o--,
A¡Bicr (E)

§f,Serrfel

I'ROI.('Oilt ('upítuh -| - I,ágino ll t.\l\ )1.
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4 CARACTERiSTICAS DEL SISTEMA.

4.1 REQUERIMTENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE.

4.1.1 Requerimientos de ll¡rdw¡re.

I)t.s('Rt P('to\ (]ARAC-I'ERISTI('A

\;

l

Sen'idor

Estación de
Trabajo

lmpresora

CD ROM

l0l Teclas

(]ARACTCRISI'I(]AS

4í

Microprocesador PENTIUM tV
Velocidad 2 6 GH7,
Arquitectura del BUS PCI 64 bits
Memoria RAM 256 MB

5I2 KBMemoria Caché
Memoria de Video r,r MII
Disco Duro fto GII
'I'ipo de Monitor SVGA I5''

t44 MIIUnidad de disquete
Teclado I 0l -l-eclas

Tarieta de Video lncorporado
1'arjeta de Red ] COM
Tarjeta de Sonido lncorporado

5óX

DES(]RIPCION (]ARA(]'I'ER¡SI'I('A
Microprocesador PI]-N'TIUM III
Velocidad 1 5 GftZ
Arquitectura del BUS PCI ó4 bits
Memoria RAM 25ó MB
Memoria Caché 5I2 KB
Memoria de Video .I MB
Disco Duro 40 GB
Tipo de Monitor SVGA I5"
Unidad de disquete L 44 t!'I ll
Teclado
Tarieta de Red -r (-oM
'l'eclado/Mouse PS/2

Parlantes I 80 Wats

¡

Cualquier tipo de impresora de alta resolución, minimo 360 x 3ó0 DPI

I'R( )t ( ()v ('upítub J - Púgina I t:.\ t,l ) I
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,1. 1.2 Reqrrerimientos de Software.

Microsofl Windows NT 2000 Server en español. Este será utilizado en

el Servidor y es necesario para el óptimo funcionamiento de la redWindows'

G

E lCreator
BIBLIOTF]CA

CAMpr)S
E'F I§ A

DES(]RI P(]I N DEI, PRO(;RAMA

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

Microsoft Windows XP en español. Este será utilizado en las estaciones
de trabajo.

DESCRIPCt Iti DEI, PRO(;RAMA

I

fla
u

Microsoft OfIce 20O3 en español, indispensable para la emisión de
Certificados.

JavaTM 2 SDK. Standard Edition Documentation
Versión 1.4. l.[,t24

t,R( )7(.( ),V ESt\ )l_

I

I

i

I

I

I JCreatorru 2.50 Pro, edición empresarial con Licencia

I

I

I

---.1
It

I
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1.2 EN(tE\t)tENDO ¡.,\ ('OI\lPt l',\I)ORA.

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

del monitor (Power / ON).

El Sistema Operativo empezará a cargarse y luego presenlará el Escritorio de Windows
A continuación Ud. debe ejecutar o iniciar el Sistema de Matriculación y Control de
Notas, el icono correspondiente al Sistema es;

Figura 4 I lcono del Sistema de Matriculación v Notas

l. Una vez ejecutado el Sistema de Matriculación y Control de Notas se mostrará la
ventana de lnicio de usuario donde Ud. debe ingresar su nombre y su clave de
acceso al Sislema.

Daloc rb Accoso.

t s¡¡úto: olga

kf
P

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
botón Aceptar. ,/

! ncceso al Strtcmr

I'R(r't'( (),v ('upítulol- Pú¡¡ina.1 t^\t\)t_
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Mcnuul de l/suarüt Mó<lub de Mariculacün y Control de Nolas

A continuación aparecerá 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 habrá ingresado correctamente
aI SISTEMA DE MATRICULACION Y CONTROL DE NOTAS,

Figura 4.3. Mensaje de Bienvenido al Sistema

Si Ud. desea salir del Sistema de Matriculación y Control de Notas haga clic en el botón
salir 1 P

Enseguida el sislema emitirá un mensaje de confirmación si está seguro de salir del
srstema.

BIBLrdfE9l
6¡ytPu>
PEÑA

CLAVE IX ACCISO IUTOEZ|D !-

¡ltr?{,{

0

Bienvenido al Sistema Olga Itl

I'R()l((),\Í ('upítuloJ- I,tiginu l t;st\)t.
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6 INICIANDO OPERACIÓN DEI, SISTEMA.

5.I INGRESO AL S¡STEMA DE MATRICT]LACION Y CONTROL
DE NOTAS.
Una vez que ha realizado los pasos para ingresar al sistema digitando su contraseia
(revisar capitulo 4), se mostrará en pantalla Ia siguiente ventana principal del módulo
de Matriculación y Control de Notas, con una barra que contiene varios menús como.
Archivo. Ver Mantenimientos, Procesos, Consult

Figura 5. L Ventana principal del Módulo de Matriculación.

5.2 MENÚ ARCHIVO.
Este menú dispone de opciones para ingresos de usuarios por perfil, cambio de clave
dcl nlisnlo. salir del sisrema mediante la o irn Salir

Fisura 5.2. Menú Archivo

I ñi,.ru rr n' rr(rrr rñ r (r rn¡ ua nuÍla

¡

¡ lárr.úr¡rror Pfoce36 co6a.¡]Fo9dl.r i^n¿?
G q--b.

8' §-

PR()t'(',()M (.upitulo 5 - Pógino I ESPoI.
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5.J 1\IEN(] }TANTENIMIT]NI'OS.

Este menú permite consultar, ingresar, gu¿¡rdar, modificar y eliminar
entrada del registro. Estas operaciones son indispensables para
funcionamiento del Sistema de Matriculación Control de Notas

lrc¡n o 
a i LlÉoE6 cat¡ra.¡|t',Úl.3 

^) 
rd.-?

los datos de
el adecuado

a,

0
t!h--r
¡'El.is!f,rffi
graoÉlrb¡a

b Er'¡ú - €r-o

l{r'uroDt rl r n tr r¡ 
^a 

Ír. v a rrilttr ot ir¡rt§

Este menú contiene opciones para el proceso de matriculación de un estudiante. Además
realiza operaciones automátic¿s en el registro de notas, parciales, trimestrales, finales,
de graduación y supletorios.

f.cr.. !¡rü.'.rü Itr Qú...ih*dr.¡ &É.-?
\)|.É
.lE -|¡-
il¡r¡sEnr
ÍE EF-

'¡E 
F-5

ñ rfE -bú-
aa¡l*.b-.É

Figura 5.4. Menú Procesos

I'ROt'(',OM ('apítulo5- Rigina 2 L,.lt\ )l

Figura 5.3. Menú Mantenimientos.

5.4 MENÚ PROCESOS.

I

I
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5.5 MENTI (]ONSTII,TAS / REPORTES.

Dispone de opciones para facilitar consultas / repones de estudiantes matriculados,
calificaciones trimestrales, finales. de graduación, etc.

Figura 5 5. Menú Consultas / Reportes.

5.6 MENÚ AYUDA.

Contiene la opción Ace¡ca de donde se describe como ñ.¡nciona el sistema, y quienes lo
elaboraron

¡rcttr, Urñtrrrs.los llm.Ms l:ñ.rs¡rllrsri{.rio* E:t
A€fca ür-

BlBu(,fE'cn
CA¡¡TPU>
PEÑA

Figura 5.6. Menú Ayuda

lfctr- !ür.rr-rd aerro: f fraa-t
3l!-r-
:,eE
i9E

B]BUOTECA
6¡¡tlPus
PEÑA

A.dn¡otr t f ¡ ¡rl.^( ¡dr v torrro. E rlras

f róuro x nererulf túr ycürr¡(l. ñ totas

PROl'.(\ )M ('upítulo 5 - Pigina -1 ESttt)t.
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6 MENIIARCHIVO.

6.I FIINCIÓN DEL MEN{IARCÍIIVO.

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

ArchaYo

[I3r! bs
CilrfÍ¡ Clale

sdÍ

Figura ó. L Menú de Archivo

6.1.1 Usuarios.

Esta opción se utiliza para ingresar, modific¿r y eliminar usuarios según 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 menú mantenimientos, procesos y consultas
Usua¡io2: Permisos únicamente para realizar consultaVrepones.

6.l.l.l ¿Oómo se regislra un usu¡rio?

Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla ENTER y
automáticamente se generará el código del usuario.
lngrese el nombre, apellido y la clave del usuario.

F igura 6.2 Ventana de Usuario

Perfr

Cód¡ec

llarüe.
f0aEG
k
Eladc

a lcüo

FIÚ
l--.1

#8
Ddos GerErales,

PrhciEd

r,l
Lrqra

Yagual
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lrtJPara grabar el registro haga clic en el botón , a continuación en la pantalla
del sistema se mostrará un mensaje de operación realizada

Datos Gu dados Corf eclanede

Aceld

¡l
l---J

a

BlBLIdTECA
CAMPUS
PEÑA

Tiffi
PEÑA

Figura 6.3 Mensaje de operación realizada

6.1.1.2 ¿Cómo buscar o seleccioner usurrios por perfil?

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

Psfr Ricrd v

Figura 6 4 Opción Perfil de Usuario

Puede hacerlo de dos maneras

Dé clic en el botón del casillero del código ll . a. la lista mostrada seleccione
usuario dando clic sobre el mismo

Ü l'ra u¡¡rio #E
t

Codago
2

4

Nombre Ap
Yagual
Yaqual

e ll¡d o

L¡qia
E l¡o 6

P

Figura ó 5 Pantalla de Ayuda dc Usuarios

2. Si Ud. conoce el código del usuario y desea digitarlo directamente. escribalo en el
casillero del código y luego presione ENTER

Si existe el usuario se mostrará en la pantalla los respectivos datos, caso contrario se

presentará en el casillero del código el número sccuencial del mismo.

PR()t ('()M ('apítulo6- Pógina 2 ESR)t.
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ó. l.l ,3 ¿Oómo actualizár datos del usuário?

i Seleccione el usuario a modificar para que sus datos se muestren en pantalla.
2 Modifique el apellido o nombre del usua¡io, a excepc¡ón de la clave que no se

puede cambiar.

BIBLICYTECA

6¡¡vrPÚS
PEÑA

Figura 6.ó Ventana de Usuario

3 Luego de realizar los cambios necesarios presione el botón (r . ubicado en la

parte inferior de la ventana. A continuación se mostrará el siguiente mensaje de
confirmación.

ñodifr(ü lr'l¡d'b rl
&j hos G.¡ ataalos Correcl n€íte

Acep(

Figura 6.7 Mensaje de operación realizada

6.1.1.4 ¿Cómo se climina un usuario?

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

7 Seleccione el usuario a eliminar, en la ventana se mostrará los datos del mismo
8 Presione el botón x
9 Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación.

x

tHos El]r¡iirdos Cüreclar¡eñe

Acela

Figura 6.8. Mensaje de operación realizada

É/

Dato3Gers*i.
ltqft Pr¡rc&d

códga 2 A
Ldrtfc Lrqra

AFñoc Yaqual Sofland

ClrG
Ela.lc

. lDal¡

ü usrrc

T

Éi

D - ::)xP

fl¡fiúnr l.rsu¡lo

I'R( ) l (',()M ('apitulo6- nigina -7 l;,11,1 ) t,
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6.1.2 (lambio de clave.

Esta opción se utiliza para actual¡zar la clave de un usuario siempre y cuando digite
corectamente su conlras€ña anlerior.

6.1.2,1 ¿(iémo cambiar la clave de un usuario?

I Seleccione el perfil del usuario

2. Hagaclic en el botón llll ,." visualizará una ventana con datos de usuarios del
perñl seleccionado (Ver Figura 6.5)

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

k1 Camb¡o Clare #
Dlos Ganeralas

p€rt¡t kinc¡pd l

Co.tago: 1 ,t I

Nombf e:
lpellido:
Cla\rB Arlsrir:
C¡a\ra l¡¡e\ra:

5 Presione el botón 'l
mensaje de contrrmacron

Figura 6.9. Ventana de Cambio de Clave

, si su clave anterior es correcta aparecerá el siguiente

L¡gia

Yaqual

Iortr)cA

CAM PI }S

PENAtr

X

Ddos Ga¡af dados C0-re{tarsle

F igura ó. I 0. Ventana de Cambio de Clave

PROT ('.( )lll ('upítulo6- Riginu 1 t--.\t\)t_

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

I;".bi;d"€t;...............-

A.eÉar
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De lo contrario se mostrará esle mensaje y retomará a la ventana de Cambio de clave
(Ver Figura 6 9. ), en el casillero clave anterior.

X

Cla¿ lrrcorrecla !^Ieva a di¡ilaf:::f

Ateúd
dfECA

Figura 6 I l. Mensaje de Error

6.1 .3 Salir del sistema de Matriculación y (lontrol de Notas.

Esta opción permite salir del Sistema de Matriculación y Control de Notas
Hay dos lormas de salir del sistema:

L Haga clic en la opción Salir del menú Archivo
2. Presione la combinación de teclas <AL'I'+ S>

¿

(arü¡o de fla?!

t,R( )t ('( )l.l ('upítulo6- Ptigina 5 E\t,()t.
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7 IVIT.]NT] NTAN'I'ENIMIENTOS.

7.1 FTINCIÓN DEL MEN(] MANTEI{IMIEN'TOS.

Este menú permite realizar el registro de información fundamental para el
funcionamiento del sistema, el registro de estos datos es permanente ya que en este

menú se agrupan las operaciones para el ingreso, modificación v eliminación de datos

del Sistema de Matriculación v Control dc Notas.

lFrfaarEl6
EltÉnfo.

lrcririnfculdes
qr?o,Iúir¡6
I{q6üüdo

FiguraT. l. Menú Mantenimie

BIBLI1ytT.'CA

CAMPr)S
NTEPNA

7.2 OPCIONES DEI, N'tENI.I I\IAN-TENINIIEN'I'OS.

Las opciones que componen el menú Mantenimientos son las siguientes

l. Estudiantes. Realiza el ingreso, modificación v eliminación de los estudiantes
matriculados en el plantel, este registro es muy importanle porque permite almacenar
todos los datos de estudiantes para realizar el proceso de matriculación

2. Inscripción/Estudientes. Permite ingrcsar, eliminar estudiantes posibles a registrarse
en la institución.

3. Cu po/lllatriculas. Permite ingresar, modificar, eliminar cupos asignados para cada
curso según la sección, la especialización si ese fuera el caso, y el paralelo.
Es necesario para el proceso de matriculación de estudiantes porque se matriculará
según el cupo disponible.

4, Meterirs de Grado. Registra y modifica las materias que han sido seleccionadas
para los exámenes de grado según la especialización, esla información es muy
imporlante para registrar las nolas de los exámenes ya mencionados, y obtener la nota
de graduación.

PR( )7 (\ )Lt (.apitulo 7 - Página I ESPl )1,
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7.J RE(;ISI-RO DE ESTT DIANI'ES.

7.3.1 ¿Cómo acceder e h ventsnr?.

En el menú de Mantenimiento haga clic en la opción de estudiantes

F igura 7.2

lrrrütrci
erffi
I¡scrtsc¡nf,stu.¡aíes
qTotitatricults
lLalerrtrs .b Grdo

N'lenú I\'f anteni mientos I:studiantcs

La ventana que muestra el sistema está organ¡zada por la sección, curso, especialidad y
paralelo dcl estudiante.

7.3.2 ¿Cómo registr¡r un estudi¡nte?.
L Para registrar un estudiante antes tiene que haber registrado el mantenimiento

Cupo/Malriculas y luego desde el Menú Pnrcesos en la opción Malriculación,
después de seleccionar Ia sección, curso, paralelo y especialización. Haga clic en el
botón t¡ill6 . Aparecerá la ventana del estudiante para llenar sus datos.

(l EGafÉE BnrrE
f-h.h

la.E La.a

E¡r¡c Y¿rlcela

¡LE* Añ.oñ

f-¡BtrE 19rc2l86

r.ftrc 2qn6n6n

tlFrsryG
II-aIP-la.E.
aoal6rL(.r¡* Jurlo L¿re

OúnE& A¡.on
O..!d¡É vurc¿.E do,
(qtr/rr* añ.oñ.¡io
r-

c_l-¡:

lb.Eú¡r.*
EI.-rfr oloa oome¿

l¡.rack 
^ñ.oñoqFd¡c rtaod¡sr¡

L.Frú.* An{ u¡
¡aaú- zeuooo(

BIBIIOTECA

CAMPUS
PEÑA

EI P

Figura 7.3 Ventana de Registro de L,studiante

l,R( )l'('( )|í ('upílulo7- l»tiginu 2 ESPI)L
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l. Para guardar un estudiante presione el botón E , a conrinuación en la pantalla el

sistema le mostrará un nlensaje de operación realizada.

t-- Dlos Ci¡rrbdr C(rrEl¡lrÉña

^cetsa

Figura 7 .4. Mensaje de operación realizada

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

7.J.3 ¿Cónro se actualizará un esludirnte?.

l. Seleccione la sección, el curso, Ia especialidad y el paralelo del estudrante que va a
actualizar y haga clic en el botón 6¡

Seccüin: Vespertina - Espec¡¿oaü

crso: k t Padelo:

Figura 7 5 Opciones de la Ventana ['.studiante

20053
20054

Tomala
LaYayÉ n

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

lv

2. Aparecerá la siguiente ventana de ayuda donde se mostrarán únicamente los

estudiantes que pertenecen a la sección, curso, especialidad y paralelo que Ud.

seleccione

ü ryr¡¡¡ f¡ran¡* { a

Hal ApellrdoS Nombras
Gen ne s is

Drrecct(
Anc on
Salinas

t

P

Figura 7.6. Ventana de Ayuda de Estudiante

3. Haga doble clic en el estudiante que desea modificar sus datos y la ventana de avuda
se cerrará y los datos se mostrarán en la ventana del estudiante donde Ud. podrá
realizar algún cambio o actualización presionando en el botón q¡

I'R( )7 (',( )M Oapítulo7- higina J rSru».
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4. A continuación en la pantalla el sistema le mostrará un mensaje de operacion
realizada y haga clic en Aceptar.

-:l

I----J Dal6loaftd6 Caraci rsle

lcepax

Figura 7.7. Mensaje de operación realizada

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

consulta.

7.3.1 ¿C'ómo se elimina un estudiante?.

Seleccione el estudiante a eliminar, en la ventana se mostrará los datos del mismo.
(Ver Figura 7.5 - Figura 7 6.) y presione el botón X l-uego se presentará en

la pantalla el siguiente mensaje de conllrmación

t

Acefl(r
¿

Figura 7.8. Mensajc de confirmación
BIBLI TECA

CAMPUS
PEÑA

7.4 INS(]RIP(]ION/ES'I'T]I)IANTES.

7.4.1 ¿Cómo acceder a la venfana?.

En el menú de Mantenimiento haga clic en la opción de lnscripción/Estudiantes

Iüfdütf6

Figura 7.9

Etluüatoo

!E.!EüCú-ü.
qLioor rh¡h
ildari's rh Grú

Menú Mantenimientos Inscripciirn/Estudiantes

Esta opción se utiliz¿ para ingresar y eliminar estudiantes rnscritos según el curso,
sección. especialidad, paralelo

L.qrstro dc t*r¡¿¡ü¡

PR()t'(',OM ('apítulo 7 - Págino I I:SFOt.
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7.4.2 ¿Cómo registrar un estud¡ante inscrito?.

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

(J rccn¡mrs i@
DúGGa.Ü.t+
cóqc r lI rtult«
cür(I &o ' sbcf¡Lr
E?ffi ÍdE
lürir Elñer

árüc Lara

f*aarfafc Ol0a oornez

Iúdr 2906060

Eslado
. ¡.tu

xP

\r8.Iftl- '

I

Figura 7. l0 Menú Mantenimientos

2. Para guardar un estudiante inscrito presione el botón fl , a continuación en la
pantalla se mostrará un mensaje de operación realizada.

Dáos C¡¡ardador Cúreda.rEtle

LeÉ

Figura 7. I L Mensaje de operación rezlizada

3. Luego haga clic en Aceptar y de inmediato Ia ventana de Inscripciones se limpiara y
el código incrementará para registrar un nuevo estudiante inscr¡to

7.{.3 ¿Cómo se consulta un esludiante inscrito?.

I Seleccione la sección. el curso, la e.specialidad y el paralelo del estudiante que va a
actualizar y haga clic en el botón 

I ú[

8!roCüsc
Esoocüfdd

v S¡!Éfóft lrb6pertl v
F€cna

Figura 7 l2 Opciones de la Ventana lnscripción

Regl'tro dc ¡r¡i(rixlqE

I'R( )'t'(',( ),tl l:.\t,( )t.

I
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2. Aparecerá la siguiente ventana de ayuda donde se mostrarán únicamente ros

estudiantes que pertenecen a la sección, curso, especialidad y paralelo que Ud.
seleccione.

[l ür¡ac¡r¡crtr*¡n {E
Nombre

Esüer
Lln

Repres

0lga Gomez

Carlos Perero

( )

P

ú

BIBUÜTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 7. I 3. Ventana de Ayuda de lnscritos

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

7.1,4 ¿Cómo se elimina un estudiente inscrito?.

Seleccione el estudiante a eliminar, en la ventana se mostrará los datos del
mismo (Ver Figura 7 l3 - Figura 7 14.) y presione el botón X

2 Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

¡l
Datos E [manira.üos CorreclanErle

lcepfa

Figura 7 l4 Mensaje de confirmación

I

I'R( )1'( ( ),lt ('upitulo 7 - Púginu 6 Í:st\)t,
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Apellido

Lafa

Percro

Tek
29060i

24 64 6É
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7.5 Ct,PO/MATRi(:Ur.AS.

7.5.1 ¿Cómo ecceder a le ventans?.

En el nrenú de Manteninriento haga clic en la opción de Cupo/Matriculas

E¡úüü¡.TT6
Eluddltes

llscrif,¡on Eslll¡aies
arffiu¡.
IatúieE de Gfdo

Figura 7. 15. Menú Mantenimientos Cupo,Matriculas

F,sta opción se utiliza para ingresar, modificar y eliminar cupos según el curso, sección,
especialidad y paralelo.

7.5.2 ¿Cómo registrar un cupo?.

l. Para registrar un cupo tiene que seleccionar la especialidad, s€cción, curso, y
paralelo y escribir los datos que se requieren en esta ventana.

Figura 7. 16. Ventana de Cupos.

2. Para gu¿[dar un cupo presione el botóni. B , . continuación en la pantalla se

mostrará un mensaje de operación realizada.

x

f:lf Ddos Gl¡üdados CüredarErle

lcapaü

Figura 7. I 7. Mensaje de operación ¡ealiz.ada

Drto3GsE#.
fño Lsclk
c..toa 3 

'lscafioar t'sfDrt¡|r v

ElFffi rrrllilct r

cl¡c 20

krdü
. ldlro

() oros IE

f ect¡a:

3€r

A

fDl,r! P

Clr!c
Pü*aa
OfoJoLea

Cupo/F'Ltrkdü

PR()1('O t ('upítulo7- higinu 7 h:st\)t.
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3. t-uego haga clic en Aceptar y de inmediato la ventana de cupo se limpiará y el
código ¡ncrementará para registrar un nuevo cupo para otro curso.

7.5.3 ¿Cómo se consulterá un cupo?.

I Seleccione la especialidad, la sección, el curso, y el paralelo del cupo que va a

actualizar y haga clic en el botón ,t

Seccirt \respertila v

EsrcEH llrnúca v

Figura 7. 18. Opciones de la Ventana Cupo

2. Aparecerá la siguiente ventana de Ayuda donde se mostrarár únicamenle los cupos
que penenecen a la sección, curso, especialidad y paralelo que Ud. selc.ccione.

¡O ryuoa crpo a
ct B

Cód I cursq
8vo
8vo
3er
3er

FechalReg
2005-03-19
2005- 03- 1 I
2005- 03- 01

200t0+19

raaCupo P
A

A
0

0

0
0

1

1

6
6

3

I
1

2

2

2A
5

70

t )
HBIJOT¡Jr}
CAMPUS
PEÑA

tr
Figura 7 l9 Ventana de Ayuda de Cupos

3. Haga doble clic en el cupo que desea modificar sus datos y la ventana de ayuda se

cerrará y los datos se mostrarán en la ventana de cupo.

I'R( )'t (',( ) t (.upítul0 7 - I,tigina ll t...\t\ )t.
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7.5.4 ¿Cómo se actuálizerá un cupo?.

4. Seleccione la sección, el curso, la especialidad y el paralelo dei cupo que va a
actualizar y haga clic en el botón ffi tVuFiguraT. l8 FiguraT.l9).

5. Haga doble clic en el cupo que desea modificar sus datos y la ventana de ayuda se

cerrará y los datos se mostrarán en la ventana de cupos donde Ud. podrá realizar
algún cambio o actualización presionando en el botón a,

6 A continuación en la pantalla el Sistema le mostrará un mensaje de operación
realizada y haga clic en Aceptar.

¡l

Figura 7.20. Mensaje de operación realizada

7 Luego la ventana se limpi4 es decir queda como empezó para realizar una nueva
consulta.

7.5.5 ¿Cómo se elimina un cupo?.

Seleccione el estudiante a eliminar, en la ventana se mostrará los datos del mismo.
(Ver Figura 7. l8 Figura 7.19) y presione el botón X . Luego se presentará en
la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion.

¡I

fr Cupo Ehllr¡ado-

Acepl

Figura 7 2l . Mensaje de confirmación

twos/f!'latflcraú

I'R() t (',t )!vt ('uphubT- Ri¡4inu 9
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Acep(a
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7.6 ]IIATERIAS DT] GRADO.

7.6.1 .;Cómo acceder a h ventene?.

En el mcnú de l\lantenimiento haga clic en la opción de Malerias de Grado

!ffir
EludartBc

¡scriEinE5tu.Iates
q§otarküEs
L!ñ-er¡

Figura 7 .22. Menú Mantenimientos Materias de Crado

[:sta opción se utiliza para ingresar, modificar Materias de Grado según la especialidad

7.6.2 ¿Cémo registrar una meteria de grado?.

l. Para registrar materias de grado tiene que selecciona¡ la especialidad y consultar las
materias con su respectivo profesor y escribir el nombre del delegado y datos que se

requieren en esla venlana.

Pdlo§ GerErd€a

cc¡oG A espe: mútndlca v lñ0 Lec-tivu

fl faru o r,rfr€rE dú crdo. ia

fUlrrl P

techa:

Deleedc
Heú..!c
Dele0dc

Ddegdc

l. rd:
2.H:
3.Iá:
{. üat:

A
,t
ót
A

Prof

Prd:

Prú¡.

ProÍ

Figura 7.23 Ventana ae Uat§@pámenes de Crado

2. Paraguardar las materias presione el botón I El , a continuación en la pantalla el
Sistema le mostrará un mensaje de operación realizada

f----r Datoa Ci¡fl.tdos CürsclxrHf e

ACEí.T

Máter¡a d€ E*á.rr!B da

PROI'('( ),t Í ('opitulo 7 - Pú¡¡ina l0 t-:st\)L

¡rl

I

I

Figura 7.24. Mensaje de operación realizada
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3. l.uego haga clic en Aceptar y de inmediato la ventana de Cupo se limpiará y el

código incrementará para registrar un nuevo cupo para otro curso.

7.6,3 ¿Cómo consultar m¡teries de exámenes de grado?.

L Seleccione la especialidad de las materias que va a consultar y haga clic en el
borón ,a¡

2 Aparecerá la siguiente ventana de Avuda donde se mostrarán únicamente todas las
materias que peñenecen a la especialidad que Ud. seleccione

Figura 7.25. Ventana de Ayuda de Ma¡enas

J. Haga doble clic en la materia que desea consultar sus datos y la ventana de Ayuda
se cerrará v los datos se moslra¡án en la ventana de Materias de Grado

O cmfalfrir & E.árm. ü Gfdo. #B
Cod Profesor I
1 Ug¡a Yagual

Hateña 1 Delegado 1

1 Xalematca EL¡o Yaqual Oh

)I

[ü

Fi¿wa7.26. Consulta Materias de Exámenes de Grado

0 U¡oa ler¡¡vnf.
Materia Profes or

Olga Lara

p

#B

5 Frsica

PROt'('( )M Capítulo7- l\iginu ll L-.\t,( )t_

Manuul de llsuu¡io
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7.6.4 ¿Cómo se actualizará una materia de grado?,

l. Seleccione la especialidad de las materias que va a actualizar y haga clic en el boton

iill (v", Figura 7 .26)

2. Haga doble clic en la materia que desea modificar sus datos y la ventana de Ayuda
se cerrará y los datos se mostrarán en la ventana de materias de grado donde Ud
podrá realizar algún cambio o actualizac¡ón presionando en el botón {)

3. A continuación en la pantalla el sistema le mostrará un mensa.ie de operación
realizada y haga clic en Aceptar.

x

Dalos üorítdos correctameñe

Acaoaü BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 7 .27 . Mensaje de operación realizada

4 l,uego la ventana se limpia, es decir queda como empezó para realizar una nueva

consulta.

l::a

Mat¡ria de txárncrs dc

PROT'('()M ('apítulo 7 - I'd1¡inu I 2 t.-st\ )L
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8 MENTI PROCESO.

8.I I,T]N(]I()N DE,I, MENTI PROCESOS.

En este menú habrá opciones para realizar el proceso de Matriculación y registro de
notas de los estudiantes.

Procesm

fidri:^hiátr
RelÍoülfrrrre
R8{asúo }¿das Pilc¡ales

@isúo llotas [indes
Regisúo rb ilolas E .arerados

Ref,Fto ilotas de Grd¡ación

F'igura 8 I Menú de Procesos

tt.2 ()t,('to\r.s t)Flt. i\lt.\U l,lt(x'l.sos.

Los procesos que se realizan en el Sistema son los siguientes

l. lll atricrrlación.

Es el proceso pnncipal de todo el sistema, ya que al momento de generar la malrícula
se registra también al estudiante por curso, sección, paralelo, y especialidad.

2. Retiro de Alumnos.

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

3. Registro de Notes Parciales.

Se procede a grabar notas parciales, examen y disciplina de los estudiantes por
tr¡mestre, dependiendo del curso. sección, paralelo y especialidad. Además las notas
parciales son registradas por asignatura

I'R()t( ().tI ('upítulo8- l,tigina I ESI\ )1,

.Vanuul le Usuurio



,Vtnuol de llsuaio Módulo de Mutriculación ()tntrol de Nt¡tas

{. Registro de Notas F'inales.

Una vez que ha registrado notas parciales, se graban las notas finales por asignatura"
curso, paralelo, sección y especialidad. Aqui se evalúa si el estudiante aprueba" reprueba

o se queda supletorio.

5. Registro de Exámenrs de Grado.

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

6. Registro de Notas de Gr¡du¡ción.

Son los resultados finales, para el proceso de graduación

RfELIOTECA

Q{MPUS
PEÑA

PR0T'(\)M ('apítulo 8- Pti¡¡ina 2 ESFI )1,
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8.] PRO(]ESODE\IA'I'RI(]LII,A(]ION.

E,3.1 Acceso a la ventena.

Para ingresar a esle proceso, se realiza Io siguiente

i.- Haga clic en el menú Proceso.
2.- Seleccione la opción Matriculación

Pfü¿s6

Módulo de Mutriculación (.ontrol de Notus

lrffi
Rstio ü l¡ttms
Rodso thlú Plfc*s
Rrgiúo iaolú _r*s
Rsdatro de lotc Erafrdos

R,Iiúollolc & GrdE¡ir

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

a

Irigura 8 2. Opción Matriculacron

8.3.2 ¿Cómo matricular a un estudi¡nte?.

l.- Seleccione la sección, curso, paralelo, y especialidad. (La matricula se genera

automáticamente de manera secuencial y la lecha se obtiene del sistema).

Figura 8.3. Venlana de Matriculación

2.- Luego haga clic en el Botón Dlc . Entonces se visualizará olra ventana en la
que debe registrar datos generales del estudiante a matricular, información del padre,
madre o representante legal. (La sección, curso, paralelo y especialidad ya vienen
desactivados).

q rurrcrroór¡ TE

fuo

P

Ddos

Dáos Generabs.

FGdrc

Clric
@

Idrícda
Socc-ion:

Püaldc
fño,Lecrtc

r,aspcrilE v
Av

t»R o I'( .1 
) tl ('alrítulo I - Pdginu -1 F:St t )1.
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O EosTm r EsrtDararE

PEÑA

¡Ertsch?3

rP¡,1

¿@

. Ltlr{
f cdo:

Et¡ed.5d
Púdc

c¡n
Lnt
fñd.G

Jeñny Soleño

Sanl¡ El€na

Comerc¡anre

La Ub0rtad

09156.5¡d

Oai6rIE!oE"-
i¡..d0¡ll.ñri.t: SOIánO NormA

Oqrd.l Arcon

Ocrfdúl Prolesora

L¡¡rfiraadc sanla Elena

TúqE 02529653

kFElarra. Lq.a
E rerarraÉ
frota.ac
Oqfdó|E
Lr¡ú/lrüc
TdfqE

I¡¡o¡ Gair¡h..
ta.dó.r
Or¡c
ME¡:
l¡úÉ
,Et!¡":
úEifE
fciffirac
I-faE
IioJsqrc

Rendoñ Soñ¿no

Orana Carolrna

Sanla E eña

1110?J91

0989 r a z2l

0+

[iigura 8 4 Ventana de Matriculación -Rcgistro de Estudiante

3.- Luego haga clic en el botón Il , Orr" que el estudiante sea ¡ngresado al sistema.
Si los datos se guardaron correctamente, aparecerá el siguiente mensaje de
confirmación.

¡l
Ddos G.iardados CüreclarE le

I Acúlar l

Figura 8 5. Mensaje de operac¡ón realizad^

E=

Regi.tro de Eltu dtci

PR() t ('()M ('apltulo E - Ptigina J E:;Pt)l_



Manual de llsuario Mórlukt de Matriculación y Control de Notas

ft.{ RE'ilRO DE ALt \t\OS.

8.4,1 Acceso a la ventane.

Para ingresar a esle proceso, se realiza lo siguiente

I .- Haga clic en el menú Proceso.
2.- Seleccione la opción Retiro de Alumnos

EE s.s

!úicl¡adórt
r¡..¡!¡m 

BtBLI(yil r A

RE{as{ro taotcf EúE¡*6 CA M Dr , S
RD{ist o}aol6[-* p¡_r\ ¿\

Rqrsüo lh Id6 Elrafrados

RDgbüo Lolc.le Grú¡c¡ón

Figura 8.ó. Opción Retiro de Alumnos

E.4.2 ¿Cómo se re¡lizs el retiro de un estudiante del plantel?.

l.- En la ventana de Retiro de Alumnos, primero seleccione la sección, paralelo, curso
y especialidad del alumno que desea retirar.

Figura 8.7. Ventana de Retiro de Alumnos

2.- Hagaclic en el UotOn i4l i, que se encuentra en la dirección de Metricul¡. De la
lista que se muestra en pantalla. seleccione el estudiante que desea retirar haciendo
doble clic en el mismo. El número de matricula aparece en el casillero de Matrícula y
también se mostrarán el nombre y apellido del alumno.

Ird6G6É*3'
fño Lr{irr
G6-brE VÉPert¡E ?

Etnocffi
c¡üec ,t
Lari¡¡ac ,l
ObaarE¡órr

p! nrrnrm.

8\p

A

{@

tsp

feoha

C¡¡tG

Pa.*ac

PR( )'t'(',( ),V ('apítulo 8- Púginu 5 r-st\ )t.
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! Duceartlec

Hal Apellidos
ZOOST Solozano
20052 Yagual
20053 Parrales
20056 Rendon Soriano

Nombres
Jhon ny
Luis
Elizabeth
D¡ana Carol¡na

*B
Oiracc i(

Guayaquil
La L¡bened
Ealle n na

Santa E lena

t

(

Figura 8.8. Ventana de Ayuda de Estudiantes.

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

Figura 8.9 Ventana de Retirados

S

3.- Luego presione el botón E , r"r" Ou" los datos sean guardados. Si los datos se

guardaron correctamente, aparecerá el siguiente mensaje de confirmación.

rI

[Tl--,

O RETnrD6.

Ve{psrt-É ' erc

A

*8

P

Dalc G€rErabi

Olasfriciólr Por motwo de vale

f€dE
CüsG

Pf*'G

l¡1o tectlft
s€ccilt
E!Fc¡ü..t
Cüfcc

Irtracl¡a
Cli ra C dila
Rsndon Soraano

,t
,t

PRt)',ft',OM Cu¡ tulo l) - Ptigina ó rsH)t_

iffiLteIEeA--
CAMPUS
PEÑA
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Datos Gra flarlos Cürectan€lle

Af,súa

8..t.J

Figura 8.10 Mensaje de operación realizada

¿Cómo consultar estudientes retirados?.

Módulo de Matricu loción (bntrol de Notas

Haga clic en el botor! ll I, ubicado en la misma dirección del código. A continuación
se visualizará una lista con todos los estudiantes que han sido retirados del plantel

Figura 8 I I Ventana de Ayuda de Retirados

2. Seleccione el estudiante a consultar haciendo doble clic

De lo contrario presione el botón
ventana de Ayuda.

P , ubicado en la esquina inlerior derecha de Ia

Retiro dG Ahr [r.

Cod lUat

)

* Z

(

P

RsLad0s

1

2.

Nombre
Jhonny
Diana

Ap e lli
SDlor¿ar

Rendon
?0051
20056

BIBLIOTECA

CAMPUS

PR( )?('( rI ('opítub I - Ptigina 7 E.ll\ )l_
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8.5 REGISI'RO DT, NOTAS PAR(]IALES.

t.5.1 Acceso s h ventane.

Para ingresar a este proceso, se realiza lo siguiente

L- Haga clic en el menú Proceso.

2.- Seleccione la opción registro de notas parciales

8.5.2

7

l.- Seleccione la sección, curso, paralelo, especialidad, el trimestre y el parcial que va a
registrar.

ftsÉtol.oarFÉb
Rsgñtro tlda§ _malo6

Ragistro rh ¡lolñ E .arcrdos

Re{qro }¡das ü Graú¡elón

Figura E. 12. Opción Registro Notas Parciales

¿Cómo registrar notas parciales?.

laot6ds lPtcid. t 
rrin€dlrq

Figura 8 l3 Opciones-[rimcstre y Notas parcialcs

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

YII

2.- Hagaclic en el ¡orOn lúll , para buscar la materia con su respectivo profesor. Se

mostrará a cont¡nuación 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.

(J r¿¡¡r¡¡ {Et
Cod Aatgñatura

l1 xetemafca
2 CCNN
3 Ou¡mrca
4 Conlabrlrdacl

Ll9la
Olg¡

Esleban

§)

Figura 8. I 4. Ayuda de Materias

J.- Entonces automáticamente se llenan los casilleros de materia y profesor.
Para registrar las respectivas notas de los estudiantes, presione el botón

tü
l.Ej

t,R( )7(.( )M ('upítulo ll - Púgina E f-sl>( )1,

Fq:esos

Ltúicr¡aciún
REtio ó firrÍos
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tr.

at

[J P

PAROá¡-ESo EC§rE)fE XrrAS

l}alEc-r-.

tñoL!ffi
*

HlG
Saadar
Mh
¡rirúc

Ortc
E.Dffi
EtGrk
rtts

k
¡la¡r..ta v
|ffi, '

A

\lelFrt¡E '

Figura 8. 15. Ventana de Registro de Notas Parciales

4.- Visualizará la siguiente ventana, donde solo estará activa la columna en la que Ud
ingresará las notas Por ejemplo si seleccionó I Pa¡cial, solo podrá registrar notas de
dicho parcial, las demás columnas permanecerán bloqueadas.

Figura 8.16. Ventana de Registro Nolas Pa¡ciales

(l r¡ro u lr*

,,4 BP
rn P 

-€rám 
s,rn{Pr ó16,IP

20
ta
l0

tútr

Id 
^p€fldo6200!l J.rrúr

2005, O'.9o
2005¡ temanda

RoaaLa

ZernOraño
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5.- Luego haga clic en el botón
ü
LEJ A continuación aparecerá un mensaje que indica

que las notas fueron ingresadas correctamente

¡l

*, Dalos Cr¡ardados Cür€cl nerle

@ BIBUC/TECA

CA]\' Pt)S
PEÑA

Figura 8.17. Mensaje de operación realizada

6.- Presione el botón F , puru volver a la ventana anterior donde Ud. puede ingresar
una nueva materia con calitlcaciones. De esta forma se mostrará la ventana.

Figura 8. 18. Ventana de Registro Notas Parciales

rñoLtu
Cóüec

Orrc
ErDecbflrü

¡.016.k

Lterúr

fl nrosrnorrons

8to

P

iE

fsctE

Sécc¡n:
PÚd€IB

TrinGúcl

BtsUOIECA
CAMPUS
?EÑA

lresprfta
lv

tT.
I Parcid.

,t

PR( )1',(.( )tv ('opítulo E - Pdginu lll ¡:sH )t.
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8.5.3 ¿Cómo consultar notas p{rciales?.

Recuerde que la consulta se realiza por trimestre

l.- Seleccione la especialidad, curso, paralelo, secc¡ón, el trimestre que desea buscar
Pero en la etiqueta "Notes de:", seleccione la opción ('on:¡ulta.

llotade cmsila v

Figura 8 19. Opción Consulta

2.- Haga clic en el botón i ff I , para buscar la materia. (Vea Fig. 9. l3)

J - Entonces se activa el botón de ayuda que está en las mima dirección del casillero del
Código, y dé un clic en este bo
notas La venlana apareccrá asi

tón [Jd no podrá mento grabar ni rccalillcar

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.

¡lrt03G¿rs&.

fño LcdiG

cóúoc t
o¡sc lo
ErÉiffi Cütüro v
Lotr3 rts CoEla

ráErir ,l
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\¡t

A

trclE

Sc¡n
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l¡baDcrli¡a t
lr
lI. !t
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{d8
IL¡

¡rt ¡I.r(b.
2005a R¡ñrra¡ Rtera

,lü.:
¡drürrr lP

JoSañ Saur t8 I
alP Ed.n 8l,n Pñ Olaa

18 1¡ 610 16/5 16

Figura 8.21 Consulta Recistro Notas

E.5.4 ¿Cómo recalific¡r not¡s p¡rc¡rlcs?.
l.- Elija la sección, curso, paralelo, especialidad. el trimestre oue desea buscar. Pero en

la etiqueta "Notas de:", scleccione la opción llecaltficar

Notas de: Recalif¡car

Figura 8.22. Opción Rc.calificar

lr)átsI

1

ilt
2.- I{aga clic en el botón , para buscar la materia. (Vea Fig. 8. l4)

3.- Luego se activa el botón \' , que permite recalificar notas. Y recuerde que
cuando recalifica, no puede consultar ni grabar.

PRo'I('0M ('t¡ tukt 8 - Página 12 t:st\)t,
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¡ñ.|-..lkr

ü{E
Oriü

Es,E
Ilat
IúnE

EG6IM If, IOIAS PIROIIIS

a P

dE
lxcfsE*i

tedE

S..drt
ffi

Iri}Isfc

Iilglin '
lv
II,

¡o

Cffi?
kfr'

t

Figura 8.23. Registro de Notas Parciales

4.- Presione el botón Rec¡lific¡r, y verá Ia siguiente ventana donde debe registrar datos
como. el alumno, la persona que autoriza, el número de oficio, y el motivo de la
recalificación

x)nvoff, RÉc¡t.frctf,¡ólt #E
Dáos @rEr*s.

cóto:
l¡llm:
(Hor:
Llüts :

ffi:

lño Lrtifr

A r".l.:
20051 A Ramr.ez Rrvera]oseth Saul

l5{68 l¡[¡i;
Lcdo Jauer Solor¿ano

Coreccion examen pnmer tnmeste]

EP
BIIILI(yTECA

CAMPUS
PEÑA

Fi_eura 8.24 Ventana de Motivo de Recalificación

5.- Dé clic en II- y se mostrará una ventana donde Ud. puede cambiar la calificación
solo del estudiante seleccionado

PRI)T'('('M (.upírulo ll - Ptiginu 1.1 Í-st\ )t_
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E¡Ppf de,§{x:uúE á
I P. ll P. lll P Erám Suma Pm... Oisr.Ial

-ffi

?005¡ Rami.oz Rrcra Josstñ Saul^oEllldos 
Ndnhrs

18 17 18 11 670 t6¡5 16

Figura 8.25. Ventana de Recalificación.
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8.6 REGIS'I'RO DT] NOTAS FINALES.

8.6.1 Acceso ¡ l¡ ventana.

Para ingresar a este proceso, se realiza lo siguiente

L- Haga clic en el menú Proceso.

2.- Seleccione la opción Registro de Notas Finales.

E.cüo3

!úhl*rriilt
REÜOftA¡mlG

RÉdsúo m8s eIc¡*s
Rrl¡úorlghlm
Rqdlro .h ilüt6 ExaErado§

Raui§tro ldas ú Gra(¡¡acióñ

Figura 8.2ó. Opción Registro Notas Finales.

E.6.2 ¿Cómo registrar notas finales?.

l.- Seleccione la sección, curso, paralelo, y especialidad que desea registrar

2.- Hagaclic en el UotOn jilll. para buscff la materia (VeaFig,8. l4).

3.- Luegopara registrar las notas de los estudiantes, presione el botón
tfltrj

Figura 8.27. Ventana de Registro de Notas tinales

BIBLIIY\F'CA
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Vespertina

3er Av
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,¡ P

t»Ro7'('t)M Copituk¡ ll - Pógina 15 Í:SH )1,



,Vanuol le llsuaio Módulo de Malricu lacitin (.itntrol de Notus

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 botón
porque ya están los resultados de aprobación o pérdida de año de cada alumno.

ü REG¡STRo DE xoTAs I¡NALES

kaE príE:

{dE

BP
¡¿l &elldos

20051 Rámrrs2 Rvsr¿ Josstn Sáut
1 Trln 2 Tún 3 Tdñ 8!,n. Ptom E',lr¡¿clón
16¡5 1225 ll¡5 1275 la25 Abrobado

8(Dlat 8um¿ thal Póin F¡ñ¿l Ol§a

0 12 75 1.25 r7 33

Figura 8.28. Ventana de Recaliñcación Notas Parciales

5.- Finalmente. haga clic en el botón
otro registro si desea.

P ; pum uolra, a la ventana anterior y guardar

PR( )7(\ )M ('apitulo ll - higina l6 ESI\ )L

ts
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8.6.3 ¿Cómo recalificar notas finales?.

l.- Seleccione la sección. curso, paralelo, y especialidad que desea reg¡strar

2.- Hagaclic en el Uot¿" [4] I, para buscar la mareria (Vea Fig. 8. l4).

3.- Luego para registrar la nota del estudiante, presione el botón ()

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

5.- Dé clic en g 
, , se mostrará una ventana donde Ud. puede cambiar la

caliñcación solo del estudiante seleccionado.

Figura 8.29 Ventana de Recalificación Notas Finales

O Ecr¡-Ermcs mrls mlrs diE

PB
Jo§6ti Seul
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16¡5 1225 1175 a275 1125 
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o 12t5 '!a 25 r 7l3
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8.7 REGISTRO PROMEDIOS ANUALES.

8.7.1 Acceso ¡ ¡e ventana.

Para ingresar a este proceso, se realiza lo siguiente.

I - Haga clic en el menú Proceso.

2 - Seleccione la opción Regislro de Promedios Anuales.

ElÜ i Consullas.Reportes

l.l-] !ú¡cl¡dóo
.1, nrlio o ¡rrrrc
ñ RÉrro ¡úú Pü*
;|r na¿cfro Xfr ¡t*s
:f n¡¡f*o Prm¡¡s fn¡*s
§ ngrúo de radú g.aErdos

!i\ Ro¡iáro llols lb Crúmth

Figura 8l0 Menú Procesos

BIBLICÍTECA

CAMPT)S
PENA

8.7.2 ¿Cómo registrar promedios ¡nu¡les?.

l.- Seleccione la sección, curso, paralelo, y especialidad que desea registrar.

2 - Hagaclic en el Uor¿n 1!!.]. para buscar la materia (Vea Fig. 8.14)

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

4 - lygSo para registrar promedios generales de los estudiantes, presione el botón

fUlnj

Figura 8.31 Ventana de Registro de Promedios Anuales

DdcCffi*.

áño Le.üG

cóüec á
C¡rrc 3er v
Effi Húmdh. v

O REcrsrRorPnoHsrxrá¡.fs t@

EF

FeclE

Sef,dcr
Püdc

¡l{lrttE
lv
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8.7.3 ¿Cómo consultar las notas Anuales?.

l.- Seleccione la sección, curso, paralelo, y especialidad que desea consultar

2 - Luego haga clic en el borón E

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

Honuul de lJsuaio Midu lo de Mutricu lacitin (int¡ol ¿le Nolas

{) Ec.srm ¡ryms 
^..r.f 

f s ,t ef @l

I,t-

r.rt ñ-.. L.ao'úo

S
A

Figura 8.32. Ventana de Consulta de Prc¡medios Anuales

4.- Presione el botón P , para volver al formulario de promedios anuales

l>Ro't (\)M Cagltalo 8- Páginu 19 ESI'( )L
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8.8 REGISTRO DE NoTAS EXA]\IEN[,S I)T] GRADO.

!úE¡ación
Retforh$m¡c
Re0istfo tlola§ ercbts
Rrglstfo Lot'3 [¡!*3

BIBU(/TECA
CáMPUS
PEÑA

Regilro Ldas de Gfd¡-¡i.r

Figura 8 33 Opción Registro Notas Exámenes de Grado

E.E.2 ¿Cómo registrar notas exámenes de grado?.

l.- Seleccione la sección, paralelo y especialidad que desea registrar

Figura 8.34 Venta¡a de Exámenes de Grado

tño Lecttü

ctírr¡a 
'lCrrsc

€.pocb¡ffi ¡lülndba

ü exrmcsmcmoos {8

Vesperi¡na

A

[n
I.EJ r)P

D¿rlos Generales

Fecha:

Socdür

Pü*IG

PR( )r'('OM (.apituloS- Ptiginu 20 Í:sl\ )1.

E.t.l Acceso r l¡ vent¡ne.
Para ingresar a esle proceso, se realiza lo siguiente:

I .- Haga clic en el menú Proceso.

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

Frrlr
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2.- Presione el botón
ffllnj . para que §e muestre en pantalla esta ventana

o EG¡SIRO DT EXIEICS IX CnlDO tdE
Rdrúo-Er-!ÉiLú,

, 
^eollido6 

No¡nbros
20054 Ram ¡e¿ Rrvera Joselh Sall

Com8.clo lllloqnaüca OuLnlce
12 t5 18

A0.bra
19

Sum¿
640

Promg
t6ü

EI

Figura 8.35. Ventana de Registro Exámenes de Crado

l.- Dé clic en el botón
Dl¡l Y luego verá este mensaje de confirmación

fi Daos Ga¡ dados Cürecla¡rcfle

Aceptar

Figura 8 3ó Mensaje de operación realizada.

t.E.3 ¿Cómo recelificer notes eximenes de grado?.

l.- Seleccione la sección, paralelo, y especialidad que desea registrar

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

2.- Luego para registrar la nota del estudiante, presione el botón
3.- Aparece la ventana de motivo de recaliñcación (Ver Fig. 8.24)

4.- Dé clic en
ú
l-nj , y se mostrará una ventana donde Ud. puede cambiar la

calitlcación solo del estudiante seleccionado

[¡a¡¡ene¡ de Grado a

ü neosrno ot qr*¡cs fE 6nrrc

REEo-Er.¡móG.ú.
, Arsllldos Noñbres

20054 Ram re¿ RrYer¿ Joselh Saul
lnlb,m¡lic¡ Oulmic¡
t5 18

Aqebra gumi
640

Plom€
160

Com6rcio
l2

idts

t!

tsp
Figura 8.37. Ventana de Rc.calificación dc l:]xámcnes de Crado

t,Ro7'('()lV (.upitulo ll - l'úgina 2l Iist\ )t.
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8.9 REGISTRO DI] NO'IAS DI] GRADTIA(]ION.

8.9.1 Acceso a le ventana.

Para ingresar a este proceso, se r€aliza lo siguiente

RDltstsoLohtb odmlúr

Figura 8.38. Opción Registro Notas de Graduación

E.9.2 ¿Cómo registrar notás de graduación?.

l.- Seleccione la sección, curso, paralelo y especialidad que desea registrar

p rccrsrno r rcTls fx cRl¡rJroóa

tfosCffEabs.

RIBUdÍECA-CAMPUS

PEÑA

#B

Año L¿clh:

c.irt¡G 
'lCüso:

Esp€cüaü trúntdi¡

Fccnc

Secdcr

PÚaEIG

Vespeflha

A

H tr

Figura 8.39. Ventana de Registro Notas de Graduación

PR()7 (.t)M ('apitulo E - I>tigina 22

i .- Haga clic en el menú Proceso.
2.- Seleccione la opción registro de notas de graduación

Ects.§
!ffihiút
RÉioültrlrG
RsgÉúotldr3eJcit
Rr{ÉúolaolcFr*s
RE¡isúoüIdúE(arcrdG'
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2 - Presione el botón
ffl
l-nj . para que se muestre en pantalla esta ventana

0 n¡aoo ¡ ¡a ó cr-Eadn

¡lal Apellidos Nombres
200... R¿mirea Rtñra Jo6sü Saul

cursos Seúo lonoqr Er O.ado
l8 't t.xs 20 16.0

j - Dé clic en el botón
Ul-rj

{dE

P
Suma

58.25
Prome

17.0625

Y luego verá este mensaje de confirmación

Fieura 8.40. Ventana de Registro Notas de Graduación

Figura 8.41 . Mensaje de conlirmación

Datos Glüdos Cüreclfiprlel---)

lcegta

Notas de G¡aduación m

PR()t( OM Capitulo E- Págino 2.| ESt\ )t.
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E.9.3 ¿Cómo recalificar notes de graduación?,

l.- Selc.ccione la sección, paralelo, y especialidad que desea registrar

3.- Luego para registrar la nota del estudiante. presione el botón {)
4.- Aparece la ventana de motivo de recalificación. (Ver Fig. 8.24)

5.- Dé clic en 
--E- 

y se mostrará una ventana donde ud. puede cambiar la
calificación solo del estudiante seleccionado.

U n¡dctro t ¡Uü ü Crüdür túB
fUlf tr

Hat Apell¡dos .Nombres
200... RamirBz Riv8ra Jos8lh Saul

Cursos
l8

Selo
11.25

r... Ex. Grado Suma
16.0 68.25

HO

20
Prome

17.0625

ss
PEflA

Figura 8.42. Ventana de Recalificación de Notas de Graduación
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9 MENU CONSULTAS/REPORTES.

9.I FI, ].¡(]IÓN DEL }IEN[ (]ONST L'I'AS Y REPORTES.

En este manual habrá opciones para poder consultar o emitir reportes de las dil'erentes

opciones del módulo de Matriculación y Control de Notas.

qaEataúnaport€G

9.2 ('O\St r.',r',\S R¡-POR'r'Fl l)U llATRl( t 1..\S.

üalri:r¡as
qafic k]rEs

Graú¡acionss

Figura 9 2 Consultas/Reportes de Matriculas

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

o Consultas de estudiantes matriculados, por curso, s€cción, paralelo y especialidad.
. Reportes de notas parciales, trimestrales y finales dependiendo del curso que

seleccione.
o Informes de notas de exámenes de grado y notas de graduación por especialidad.

PR()7'(\)M ('upitulo 9 - I>tigina I ESP0I,

!.f¡cr¡ar
Enh.düEs
gd¡dm68

Figura 9. I Menú Consultas y Reportes
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9.3 CONSTI I,TAS/RE PORTES DE ESTT]DIAN'I'ES/M A'tR i(] TI I,AS.

l.- Seleccione la opción que desea visualizar de los estudiantes matriculados

ESTIII^XTES,S tdcu-l #B

Figura 9.3 ConsultaVReporles de E$udianteVMatriculas

l.- Seleccione la opción curso, paralelo, sección y asignatura.

3.- Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
rÁlr

BtsLidrE9l
6¡¡ttPUs
PBÑA

Irlalrlculas Arruabs,

8rrll A ' \leeÉrt-

;úP

Crlcrirs

. Orao yPúdc

PRO',t'( OM ('upítuh 9 -l>tigint] b.st\ )t,
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9.3.1 (lonsultas/Reportes de matrículas anua¡es,

MtíduIo de Matriculac'i¡in Cont¡ol de Nolos

$crro Yer 8¿pütc

A& Padna I ü I
W.¿ 

^D! 
27

- -r'. :r-, a;

trcllr
.41{o lIcII\'o,

UNIDAD IiDI-ICA'II}'..I''JOLG''
§"li*.Crru

lt)118)95 )9Jólai

REPORTE DE MATRICULAS ANUALES.

ll¡t No.

2mJr

m52

¡053

mf

Erp
C¡¡L'

R¡ñirz tuwr¡

Ev+'o

Ior.tl t-l

C¡r.
8¡o

8rr

8ro

3p

f.rl¡ll.r
an5-0ala

2m5{}la
2úJ¡lt1
2ú5{}tJ

a tlrlrlcuL¡ Anúalú. ltE-g
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9.,I CONSTIL'TAS/REPORTES DE NOI'AS.

r.- Seleccione una de las opcrones para consultar las notas de un estudiante por sección,

curso y paralelo.

L! necrrrcsx c*roos *@
CrHc

. tadú.bcrados cf,lülE v

E{ÉEsrhCrd{!s:

lctc ab GraalÉ

A ! lftspcíl- v

,ha P

Figura 9.4 ConsultaVReportes de Notas

2.- Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
,Ár

f.il}. .¡i fr ¡./ X

PR( )t (.t)M ('upítulo9 -PúginuJ E.\t\ )1,

.ilanual de llsuario
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9.{. I ('onsultas/Repo rtes de nt¡tas trimestrales.

&dún lrer BPpntg

Pqim I de I

Fccl¡¡: 21n4tm5

TINID.{D EDTTC.{TN¡A'' JOLG''
Salinx- Guyl

@»§»s-M

3lo P¡pcc hü¡¡,¡:

co¡liz¡

2mt
2mJ5

Ap.lli¡ao,

R¡r.z Riatrr

PaEz Parax

IP 2P ]P Er Pro

Jo*ü S¡¡l

Ptprto

l8

l8

¡? l8 14 ó1.0

6't o

l6 75

t6'15l? l8 t4

I

BIBLiOIFTA
CAMPUS
PEÑA

( t

PROI ('( ),v Cüpítulo 9 - Ri,rina 5 ESPl)I

a Notc T¡inestrale¡. trlE-8
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9.5 CONSTiI,TAS/REPORTES DE CRADI.IA(]IONT]S.

i - Seleccrone una de las opcrones para consullar las notas de grados de un estudiante
por especialidad. sección y paralelo.

toTfs {E
CrleriDs:

Vsspe.-Tr¡rxúr&
. Frrc¡aas¡.

Fir*s
slIElúh§

Seccin :
ClfPü:
TfirÉctrer
Püci*
Ialrrit

h
lr.
t-
A

A l

,}: P

Figura 9.5 Consultas/Reportes de Grados

2.- Para visualizar el resultado de su selección dé clic en el botón
ÍAr/

PRt )t'(\ )M ('afitul0 9 -Riginu6 t:st\ )t.



9.5. I (lonsultas/Reportes de notas exámenes de grado.

Archñro Yq

&

Baporls

A Pagm¿ 'l de t

fct lr¡

LTNID.{D EDUCATryA "JOLG''
lrliu - Crre¡r

09225a29J - 2906060

X¡t
?!f54

z¡55

Cu¡¡o¡ 3¡o &¡rccirlidri:

Aio/I-tit¡o:

NOTAS DE GRADUACI ON.

Alr¡¡, §.¡, C¡¡: Xr¡
R¡¡rrinr Rin¡¡ Jor.th 3rl 1125 l8 n
Prrw Pcr¡ Pcairo l12S n ¡9

f.x,C¡ lgu
t 6.0 68 2l

19.25 72.3

h'.a
t1ú
18 l2

¿a

THffis
PEÑA

)

t ¡nns or GnrrruAcnN EEIA

PRI)T'('0M Oapitulo 9 - Priginu 7 ESt t)t,
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A. WINDOWS BASICO.

,\. r ('o\octENDO r.,\ CO\lPt -[,\DORA.

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones
aritméticas - lógicas de acuerdo con inslrucciones internas, que se ejecutan sin
intervención humana.

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

@
BIBLICNECA

CAMPUS
PEÑA

Fig. A. I La computadora

A.l.t (lomponentes básicos de una computedora.

[,os componentes básicos disponibles, en cualquier computadora son los siguientes

Unidad de Entrada
Unidad de Proceso
Unidad de Salida

':
E

PROT(O.v Anero A - Página I I:,\POl.
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,\.2 t \tD.\r) r)r,- liYI.R.\l).\.

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 más común de introducir órdenes a la computadora
para que éste ejecute una determinada acción o proceso. Por estas razones, es necesario

darle a conocer, la forma en que generalmente está distribuido un teclado de la
computadora que lo diferencia de los teclados de máquinas de escribir comunes.

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes lipos y modelos,
algunos son conocidos como teclados de distribución en español, otros de distribución
en inglés. etc Un teclado en español se distingue porque la identificación de sus teclas

está en idioma español y además posee teclas con simbolos utilizados comúnmente en

este idioma.

-t t!
Áñfrro I.dá Cdii¡¡ejúñ Ay!¡d.

Fig. A.2 El teclado

IESCI Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistema, con la cual podrá corregir
un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir aun formulario anlerior

IENTERI Esta tecla permite aceptar algún ingreso de un campo ó ejecuta algún proceso
escogido por el usuario dentro del módulo.

FUNCIONALES Están localizadas en la pane superior del teclado e identilicadas
secuencial menle como sigue: ['l]. [F2], [f3] [Fl2]
La tecla [F I ] es muy utilizada comúnmente por el módulo y bajo el ambiente Windows
para efectuar la orden de Ayuda (Help). Que es una opción que proporciona
información guia o ayuda en el manejo del módulo.

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 flrecuente, de propósito especial que ayudan
por ejemplo a imprimir una pantalla. realizar una pausa, realizar una intem:pción, etc

-'l I ácLdo cñ panl.¡L

F9 Fl0 Fl| F12 pac ¡l brtItc FI F2 F3 F1 F5 F6 F7 F8

-r31 6 I 8 I 0 h.

uq t v I o I c¡i t) B 9

I c h I I I { er* a 5 6

c b a I

0itr TIIEI
¡Ht ?

áll clrl

!! nrr

EE
tlr,t

chl

I'R()7'(O.v AnewtA-Púgina 2 Í_.\ POt.
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d

z
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Permite borrar el carácter que está en la
pos¡ción actual del cursor. Todos los

caracteres que se encuentran a la derecha del
caracter son borrados y son desplazados a

una posición a la izquierda, llenando el
!-s acro vacro
Permite insertar un caracter a la derecha del
cursor, permitiendo que a la vez que se

añada se vaya corriendo el texto que está a

continuación de lo que se está insertando y
de esta forma no hay el peligro de montarlo
o borrarlo.
Permite realizar el desplazamiento en una
página hacia arriba de los datos mostrados
en un formulario

A Del

A Insert

APgup

APgdn

A Backs

A Enter

Permite realizar el desplazamiento en una
página hacia debajo de los datos mostrados
en un fbrmula¡io.

tecla permite borrar el caracter situado
zquierda del cursor. Permitiendo borra¡

aractcr r cada ulsaciirn
sta lccla permite indicarle al computador

los datos ya fueron ingresados o
ionados y que debe procesarlo. En
de que usted haya realizado alguna

tarea mal, no se realizará el proceso hasta
ue lo realice correctamenle

Esta tecla permite ir al inicio de lo que usted
haya ingresado

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

Esta tecla se usa para cerrar el lbrmulario y
regresar al formulano anterior

Tabla A. I Teclas especificas

*

BIB

P üdr

A Home

A Esc

A Num

DESCR¡PCIÓNTf,CLA

PR0T('0M Ane:«tA-Página 3 t-:,\Pot.

I

I

I

I

I

I

A End
I

I

I

I

I Esta tecla permite convertir el área del I

Iteclado numérico a una tecla de edición. 
I
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A.2.1 lll mouse.

Un mouse, u otro dispositivo señalador, funcionan siguiendo el principio por el que se

sitúa el punlero del mouse (se señala) en algún elemento de la pantalla y, a continuación
se hace clic con el botón del mouse para electuar una acción sobre el elemento.

La documentación de Windows parte del supuesto que el usuario dispone de un mouse
y de que es diestro. Si es zurdo. puede cambiar el botón izquierdo del mouse para que

sea el secundario y el derecho, el primario.

Para obtener inlormación consulte "cambia¡, botones del mouse" en el indice de la
ayuda. Asimismo. si utiliza un dispositivo de lápiz, "hacer clic" con el mouse

equivaldrá a "puntear" con el lápiz.

Al desplazar el mouse sobre una superficie plan4 el puntero del mismo se moverá en la
pantalla.

Si le hlta espacio, levante el mouse sitúelo en un lugar en que le sea más cómodo o área

que desee señalar. A continuación, podrá realizar lo siguiente.

-> Hacer clic, presionar y soltar el botón
primario del mouse una vez.

)
++

:M ousei

Hacer doble clic; presionar y soltar
rápidamente el botón primario del mouse
dos veces.

^/'j
:i¡;Gé

Tabla A 2 Uso de los botones del mouse

BIBUOTECA

CAMPUS
PEñe

Hacer clic con el botón secundario del
mouse, presionar y soltar una ve el botón
del mouse, con lo que aparecerá un menú
de acceso directo.

ACCIÓN DESCRIPCIÓN

PR0T(,\)M AneroA-Página 4 t',1;P(il_
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El puntero del mouse cambia de lorma según el elemento que esté señalando o la tarea

en curso

Tabla A 3 Tipos de punteros

h
Selección normal. Puede seleccionar
opciones o desplazarse en una ventana.

Selección de ayuda

hE

Trabajando en segundo plano

x
Ocupado

+
Selección con precisión

I Selección de texto

\
Escritura manual

§
No disponible

J
Ajuste vertical

H Ajuste horizontal 6ffi;;
(,

I
Ajuste diagonal I

\ÉrZ
BtsLICTTECI

., Ajuste diagonal 2
PEÑA

+J{
Mover

1
Selección alternativa.

PROT('OltÍ An¿ro A - Página 5 E.\POt,

TIPO DE PUN'I'ERO DESCRIPCIÓN
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A.J TINIDAD DE PRO(]ESO.

Es la que procesa la infbrmación de la computadora. Entre uno de los componentes más

importantes podemos mencionar. el microprocesador que varia de acuerdo al modelo de

ta computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access

Memory) y la unidad aritmética / lógica que realiza las operaciones lógicas y
matemáticas.

A.3.1 Llnidad de menrori¡ auxiliar.

Es un componente más de la unidad de Proceso. Está conformada por las unidades de

disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos ópticos o CD ROM. Son

utilizadas para almacenar grandes cantidades de información

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de los cálculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salidas más comunes son:

/ El monitor.
/ La impresora

Permiten la grabación o escritura de información desde el C.P.U. hacia medios
externos, algunos de estos ejemplos son los que se verán a continuación.

Los SVGA (Súper Matriz Gráfica de
Video) presentan una mejor resolución en
la presentación de gráficos.

4

Tabla A.4 Dispositivos de salida

BDUOTF.A
OI}{PUS
PEÑA

DESCR¡PCIÓNDISPOSIT¡VO

PROT'(;OM

,Vunual de (lsuorio

A.¡ TIN¡DAD DE SAI,IDA.

I

lson periféricos solo salida de datos. paral

lobtener 
intbrmación impresa en papel 

I

I

I

I
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GLOSARIO DE T'ÉRNTINOS TÉCNICOS

@A

Acceso Directo:

Método que permite ingresar rápidamente 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.

,\ nalista de Sistenras:

Persona que se encarga de analizar, levantar información y organizar las estrucluras
jerárquicas 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, tamaño, formatos

Archivo:

Lugar donde se almacenan datos o información

Audiloríe:

Supervisión de las operaciones que se re¿lizan en aplicaciones o programas

Barra de 'l areas:

Lugar ubicado en la pane inferior del escritorio, al costado derecho del Botón lnicio,
contiene las ventanas activas que el usuario, está ocupando

BIBUCffECA
CAIúPUS
PEÑA

ti
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Barr¿ de Jlstado:

Barra ubicada en la parte inferior de la pantalla que muestra la inlbrmación acerca de un

comando seleccionado

Ilotón lnicio:

En la parte inferior de la pantalla, encontrará la Barra de Tareas y en el extremo izquierdo
se ubica el Botón, que podrá usar para iniciar rápidamente un programa o un archivo.

(,D:

La inlormación de los discos se almacena en una serie de áreas planas y pequeñas
perforaciones que forman hilos de infbrmación. La capacidad de un CD es muy grande.

( t)-R()It:

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

(llaves:

Crupo de caracleres, generalmente agrupados en un campo, que identifican una posición o
un elemento.

( llic: +

Acción que se realiza con los botones del mouse

( lon traseña:

Uso de protección, mediante clave

Configuración:

Opción que presenta Windows para realizar diferentes cambios del sistema en sus
di ferentes configuraciones.

(l.P.t:. (tinidad Central de Proceso):

Parte principal de la computadora. Contiene Memoria Principal, Unidad Aritmética
Lógica, Unidad de Control.
Electúa el procesamiento de datos sincronizando todas las ñ¡nciones de la computadora y
sus periféricos
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Cursor:

Es el punto o línea que se ubica en la pantalla, en la ültima acción que desarrolla el usuario

l)atos:

Infbrmaciones no elaboradas, los mismos que al ser procesados (ordenados, sumados,

comparados, etc. ) constituyen lo que se denomina información útil o simplemente
resultados

Escritorio:

Al encender la computadora y realizar Ia carga de Windows, el lugar o entomo 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 diálogo.

Explorador de lrl'indows:

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

f'r¡ en le:

Utilidad que permite cambiar el tamaño o tipo de letra

G rá l'i co:
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Elemento representado por imágenes en cuadros estadisticos
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Hardware:
Elemento fisico de un sislema informático, es decir, todos los materiales que Io componen,

como la propia computadora, los dispositivos externos, los cables, los soportes de la
información y en definitiva todos aquellos elementos que tienen entidad fisica.

lnfornración:

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, existirá información cuando se da a conocer algo que se ignora

I nserla r:

Acción que se realiza, para incluir un objeto ya sea una imagen o texto de otra aplicación

M

Menú Conte¡tu¡l:

Lista de comandos que se obtienen usando el Botón derecho del mouse

Módulo:

Aplicaciones que forman un sistema o programa que el usuario manipula
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Sen idor:

Computador principal que permite distribuir inlbrmación cuando hay acceso al mismo

Sislenra de (.ónrputo:

Conjunto de elementos necesarios para la realización 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 lógicos necesarios para que se puedan realizar las tareas
encomendadas al sistema informático. Se puede definir como la parte lógica que dota al
equipo fisico de capacidad para realizlr cualquier tipo de trabajo.


