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Manual de Usuario Sistema ALFA- HEFZIBA

1.GENERALIDADES.

1.1 INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema ALFA-HEFZIBA,
modulo de Inventario. Ayuda a identificar los Usuarios que pueden utilizar el Sistema y
cuales son los conocimientos minimos que debe tener para lograr una compresion
exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del Sistema,

va que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El Objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema
ALFA-HEFZIBA. modulo de Inventario, acerca del funcionamiento y manejo del
mismo:

e (Guia para utilizar la computadora

e (Como instalar y operar el Sistema ALFA-HEFZIBA

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

1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Uusuarios Ffinales involucrados en la Etapa de
Operacion del Sistema ALFA-HEFZIBA.

Vendedores, responsable de diriguir y controlar el movimiento de mercaderias.
1.4 LO QUE DEBE CONOCER

LLos conocimientos basicos que deben tener las personas que operan el Sistema y
deberan utilizar este manual son:

Conocimientos basicos de Informatica basada en Ambiente Windows.

PROTCOM Capitulo 01- Pdgina: 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema ALFA- HEFZIBA

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

1.6 CONVENCIONES

Este manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el usuario paso a paso para utilizar el Sistema de ALFA-HEFZIBA.

Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.
1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto

Formato Tipo de Informacién
Vifeta numérica | Numeracion de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.
| Menor que — Mayor que < Nombres de opciones que puede elegir el usuario, ya

sea haciendo uso del mouse o teclado

Caracter mayuscula + Nombres de teclas se inician con mayusculas,
Caracter minudscula

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el usuario

Caracter subrayado puede utilizar la combinacion de teclas: ALT + letra
subravada o dando clip en la opcion del Menu o en el
boton.

Grafico del boton Palabra boton y a su lado ira la representacion gréfica.

PROTCOM Capitulo 01- Pdgina: 2 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema ALFA- HEFZIBA

1.7.2 Convenciones de Mouse

Término

Significado

“Senalar”

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

“Hacer clic”

Presionar el boton principal del mouse (genertalmente
el boton izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Caracter subrayado

“Arrastrar”

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el usuario
puede utilizar la combinacion de teclas: ALT + letra
subrayada o dando clip en la opcion del Menu o en el
boton.

Sefialar el elemento, luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.

1.7.3 Convenciones del Teclado

Tecla

Teclas de método abreviado

Tecla
Enter (Entrar — Retorno)

Teclas direccionales

€MV

Teclas de avance de pagina
Inicio, Fin, Av. Pag., Re. Pag.

Significado

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

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presionar Enter™.

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

= -

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

Tecla Tab Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
_ | controles de la forma. .
PROTCOM Capitulo 01- Pdgina: 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema ALFA- HEFZIBA

Tecla Significado

Otras Teclas Adicionalmente puede utizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

Shift + Tecla es utilizado para que se active la funcion
que esta graficada en la parte superior de la Tecla,
siempre que ésta cumpla minimo dos funciones.

Alt Gr + Tecla, es utilizado para que se active la
tercera funcion de la tecla.

1.8 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia : Muestra Informacion que facilita la operacion del Sistema.
Nota: Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales deben ser

revisadas por el Usuario.

1.9 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de ALFA-HEFZIBA, revise
el Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), Empresa
desarrolladora del Sistema.

PROTCOM Capitulo 01- Pdgina: 4 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema ALFA- HEFZIBA

2.EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS
INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

Para iniciar la ayuda haga clip en el boton Inicio LJ y. a continuacion en Ayuda.

§? Windows 2000

Opciones  Ayuda 'Web

Introduccion
Introduccion a Windows 2000 Protessional
Archivos y carpetas
Internet, correo electronico y comunicaciones
L) Trabajar con programas
(8% ]}informacion general acer
il Agregar un programa desde un CD o un disco
2] Cambiar 0 qutar un programa
ﬂ Iniciar un programa
2] Salir de un programa
_ﬂ Iriciar un programa con el comando Ejecutar
_?] Cambiar entre programas en ejecucion
2] Vincular informacién ertre documentos
2] Miremizar o maximizar una ventana, o restaurarla a su tamano original
_ﬂ Iniciar un programa cada vez gque se inicie YWindows 2000
2] Cambiar el programa que abre un archivo
& Personahzar el equipo

¥ la b

a de trabajar Con programas

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows
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2.1 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran determinados
iconos en su escriorio en la siguiente ilustracion vera los mas importantes.

[CONO DESCRIPCION
Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC y
administrar sus archiovos

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la
red sis su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

Mis sitios de

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

reciclaje

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows, sirve para
ejecutar el Sistema ALFA-HEFZIBA, haciendo doble clic o
presionando la tecla ENTER.

Si hace clic en el boton “Inicio™ de la barra de tareas, podra iniciar
programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del sistema,
obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

Tabla 2.1 Iconos principales del escritorio de Windows

2.1.1 El botén Inicio y la barra de tareas

Rinico| | @ 57 || Fcongees | B s Comprs .| 0o - Pt | @2

Figura 2.2 Barra de Tareas

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio™ y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecucion.
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2.1.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio

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

ICONO ' FUNCION

Q Presenta una lista de programas que podra

@ WinZip iniciar y ejecutar.
B . Presenta una lista de documentos que abrio

] — — . previamente. ' ) '
' Presenta una lista de la configuracion del
i‘j Documentos ’ sistema que podra cambiar.
Permite buscar una carpeta, un archivo, un
& Configuracin » equipo compartido o un mensaje de correo
= electronico.
@ - ’ Inica un programa o abre una carpeta al

o escribir un comando en MS-DOS

Dependiendo de su equipo y de las opciones
ﬁ Ejecutar... que tenga instalada, es posible que se encuentre
DS —— elemntos adicionales en el Menu.

'Windows 2000

Tabla 2.2 Iniciar el Trabajo con el menu Inicio

2.1.3 La Barra de Tareas

Cada vez que inicie en programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un
boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clip en el boton
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su boton desaparecera de la barra de
tareas.
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% [ v Comores oo word =T
x

Aychivo  Edcin  Yer [mertar Formalo  Heramentas Tabls Veptana |
(SHSYBRY BT v-~- BOR ™ -0 2
A Tretewionn <12 « N X § |EFB[M|ls- SERE O T

L,%--n-zu;‘-‘-us-s ."an-mwll-:u-u-‘u-_j

botén que representa & dcha ventana. Pars cambar extme ventanes baga chip en ¢l botén
de I ventana que desee Al cerrar una ventana, ¥u botdn desapareceri de i barm de ]
tareas

DR R
Obo- i agdomss \ N OORDAQELE >-L-A-EF
Pig. 3 Sec. 2 9 Al9on Un 23 Col 2 GRD MCA B¢ SOf

¥ \Mancal Usuario Comor .

Figura 2.3 Barra de Tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el area
de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresion o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no
tendra que hacer doble clip en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.2 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE
WINDOWS

Una ventana de Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana , cambiar el tamaiio de
una ventana, etc.
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» Sistema de Compras

Usuario : SUPERVISOR [ Empresa : HEFZIBA | ALFA-HEFZIBA  hingo,11de

Figura 2.4 Elementos Principales

2.2.1. Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Sistema de ALFA-HEFZIBA.

2.2.2 Cambiar el tamaiio de las ventanas
Es posible cambiar el tamafo o la forma de una ventana para ver mas de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion

presentamos dos metodos para cambiar el tamano de las ventanas:

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

Haga clic Para hacer esto
en
- Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un boton de la barra

de tareas.

Ampliar (maximizar) la ventana. es decir que ocupe toda la
p q p
pantalla.
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ﬂl Volver al tamaiio anterior de la ventana. Este boton aparecera
cuando se maximize la ventana.

X Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 2.3 Cambiar el tamafio de una ventana.

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

2.2.3 Barra de Herramientas

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

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

| adwo Edcn Ver Esvortos Hemamentss Avds N |
| 4msicis - = - (] | Qoisqueds Cycapetas Prisond | B2 0 X 0 | T ER- |
|| owecaén | e x| eva |
=1 _ - -- 7 ~
..g L & =2 = @ il
b isco de 3'A DISK1 (C:) DISKZ (E:) 030508_1423 Panel de
Mi PC (A (F:) control

Seleccione un elemento para ver su
contenido.

Muestra los archivos v carpetas en
5U eQUIPO

am—— T @nec /

Figura 2.5 Barra de Herramientas
2.2.4 Barra de Estado

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

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

2.2.6 ;Como accesar a los menis?

Usando el Teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno delos nombres de los
modulos u opciones de cada modulo del ment hay una letra que se encuentra subrayada.
En el caso de nombres de Modulos si presiona ALT + (letra subrayada) tendra acceso
rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que
se encuentra subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas de
movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u opcion deseada y
haga un dolo clic en ésta.

2.2.7 Mover Ventanas

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

1. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del Mouse
hasta donde deseeubicar la vantana.

)

En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opcion de mover. enseguida cambiara el puntero del Mouse y debera
moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

2.2.8 Seleccionando Informacion

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con ¢€l, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, situe el
puntero del Mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee que termine la
seleccion.
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2.3 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton “Inicio™ para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de texto o su juego favorito.

Haga clic en el boton “Inicio™ y a continuacion, en Programas.

Sefiale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
buscando y después haga clic en el programa.

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

1. Haga clic en elboton “Cerrar™ de la esquina superior derecha de la ventana.

38

Presionado ALT + F4 desde el teclado.

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

4. En el icono de la aplicacion, que aparece ne la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.3.1 Pasar de un programa a otro

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

Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa que desee
gjecutar.

Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas solo haga clic
en la ventana que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las démas ventanas. El camb io no
cierra las ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la presentacion en pantalla.
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2.4 USO DE CUADROS DE DIALOGO

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

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mas comin en una aplicacion
Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha impotancia el
entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operacion del Sistema.

CUADRO DE DIALOGO DESRIPCION
BARRAS DE DESPLAZAMIENTO las barras de desplazamiento permiten
- explorar facilmente una larga lista de

|
i
i elementos. La Barra de desplazamiento
‘ horizontal , permite desplazar la
informacion a la izquierda o a la derecha.

< <hd IR l.a Barra de desplazamiento vertical

Tiags cic en elr paia desplataize horzoniaimenie permite  desplazar infromacion hacia
o verticalmente sobre un objeto arriba o hacia abajo.

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

CUADRO DE TEXTO NORMAL Sirve para escribir o visualizar texto. De
S - R forma predeterminada. un cuadro de texto
presenta una unica linea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el
texto es mas largo que el espacio
disponible. solo sera visible parte del
texto.

Ingrese su Nombre

]Mnlton Luts Ascencio Carvajal

e a————

| E scnba el texto deseado

Tabla 2.5 Cuadro de texto

CUADRO DE TEXTO MULTIPLES | A diferencia del anterior este cuadro de
LINEAS texto acepta o muestra multiples lineas de
' texto. Un cuadro de texto con multiples
lineas administra automaticamente el

En ambos casos dicho programa 2 h )
aparecera delante de las demas ventana ajuste de texto siempre que no haya una
o [ B il barra de desplazamiento horizontal.

|
|
|
|

Puede escrbw un parrafo de texto

Tabla 2.6 Cuadro de texto multiples lineas
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CUADRO DE OPCION Se utiliza para seleccionar solamente una
“Sexo - opcion dentro de un grupo de varias
ol T  Femini alternativas.

Haga chc en la opcion que desee, puede
selecionar una sola J

Tabla 2.7 Cuadro de Opcion (OPTION BUTTOM)

CUADRO DE VERIFICACION Marca o sefiala una o varias opciones. De
Periodos ] esta manera se pueden seleccionar varias
7 Timeska 7 Semestal ; opciones dentro de un grupo de varias

‘ alternativas.

Haga clic en la opcion que desee . puede
seleccionar mas de una

Tabla 2.8 Cuadro de Verificacion (CHECK BOX)

INCREMENTAR, DECREMENTAR Incrementa o decrementa un valor.

- Contiene un par de botones con flechas en

Esperar [5  ~{ minutos los que el usuario puede hacer clic para

incrementar o disminuir un valor, como

Haga chc en las flechas para aumentar osisminusr el un a posicion de desplazamiento o un
numero numero.

Tabla 2.9 Cuadro de Incrementar, decrementar (UPDOWN)

CUADRO DE LISTA Presenta una lista de elementos entre los
i ] cuales puede seleccionar uno omas. S| el
Aviones numero de elementos supera el nimero
Mot i que puede mostrar, se  presenta

Haga chic en las flechas para desplazarse por la automaticamente una barra de
hista y despues elija la opcion que desed| desplazamiento.

| -
|

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

CUADRO COMBINADO Permite seleccionar informacion en la
' . X parte del cuadro de texto.

 Nacionalidad [ custoriano = Puede abrir la lista dando un clic en, para
cerrarlo solo tiene que dar un clic en el

Haga clic en la flecha para ver una lista de elemento seleccionado.
opciones

Tabla 2.11 Cuadro combinado (COMBO BOX)

BOTON Este objeto siempre tiene asociado una
funcion especifica. Esta funcion se
Grabar | Sali I ejecutara cuando haga clic sobre el boton.

De un chc en alguno de ellos pata ejecutar el
proceso deseado.

Tabla 2.12 Boton
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" CUADRO DE FICHAS Permite definir varias paginas para la
- misma drea de una ventana o un cuadro de
i <t r Fcha2 | Ficha 3—] l didlogo en la aplicacion.
-Haga chc en al afichas para cambiarse de una
carpata a olra.
Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP)
| CUADRO DE CELDAS (SPREAD) El objeto SPREAD es parecido a una hoja
——y de calculo que muestra una serie de filas y
1 ] columnas en donde se puede ingresar o
o] L‘.'J visualizar gran cantidad de infromacion.
Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)
 CUADRO DE CELDAS (FLEXGRID) | Permite udnicamente visualizar

informacion en forma de fila y columnas
agrupadas y ordenadas.

| | o]
| vl |
Lo o

Tabla 2.15 Cuadro de Celdas FlexGrid

2.5 MENSAJE DEL SISTEMA
En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento. para advertir o para confirmar algo. A

continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto con su significado.

La figura €@ indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se presentara si no se puede leer un archivo.

ALFA-HEFZIBA x|

[Microsoft)[Administrador de controladores ODBC] No se encuentra el nombre del origen
dedmsymnwtémmdadnrprmﬂmm JFALLA EN LA

Figura 2.6 Mensaje de Error

s 2 T ;
La figura 3)  indica que se trata de una pregunta, que Ud. tendrd que responder. Por
ejemplo este mensaje de confirmacion se emitird cuando se cierra una aplicacion.
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ALFA-HEFZIBA e

(?)  iESTA SEGURO QUE DESEA SALIR...?

Figura 2.7 Mensaje de confirmacion

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

ALFA-HEFZIBA x|

(1 ) DATO MODIFICADO. ..

Figura 2.8 Mensaje de informacion
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3. CARACTERiSTlCAS DEL SISTEMA DE
FACTURACION

3.1 INTRODUCCION

Minimarket Hefziba se dedica a la compra y venta de productos de primera necesidad.
de esta menera satisface las necesidades de sus clientes.

Considerando las necesidades del Minimarket Hefziba, para facilitar y agilitar el
trabajo. se ha desarollado el Modulo de FACTURACI{ON, el cual dara resultados
inmediatos y confiables de los procesos.

Con el convenio entre la Escuela Superior Politecnica del Litoral y La Empresa
Comercial Minimarket Hefziba. nace el Sistema ALFA-HEFZIBA, el cual se alimentara
de los movimientos transaccionales realizados diaramente en el comercial.
proporcionandole informacion para los siguientes usuarios.

e (erente
e Bodeguero
e Vendedores

3.2 BENEFICIOS

La Facturacion se encargara de apoyar mas efectivamente la elaboracion de las facturas
va sean a Créditos o al Contado, emitir proformas o cotizaciones a los solicitantes de
los productos, la misma que se facturan si el cliente esta de acuerdo con los datos
presentados.

¢ GENERAR COTIZACIONES.

En la cotizacion se va a generar los pedidos de cada uno de los clientes para mas tarde
ser facturadas.

e GENERAR FACTURAS.

Al generar las facturas se lo realizara en forma directa como también se podra arrastrar
los datos desde una cotizacion ya aprobada por el Cliente.

¢ GENERAR DEVOLUCIONES DE VENTA.

Se Genera con los datos de una factura. ya sea por mala facturacion o porque el Cliente
no acepto la mercaderia.
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3.3 DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1 Modulo de Mantenimiento

Permite registrar datos de todos los clientes, vendedores y tasas de interes; estos datos
nos serviran para registrar las facturas en el sistema. Tiene las siguientes opciones:

1. Vendedores

Registra datos importantes de los vendedores como: Nombres. apellidos, direccion,
teléfonos, ruc, etc.

2. Clientes

Registra datos importantes de los clientes como: Nombres, apellidos, direccion,
teléfonos. etc.

3. Tasas de Interés

Registra procentajes de interes que se aplica cuando una factura es a crédito.

3.3.2 Modulo de Transacciones

Este meni tiene el objetivo de realizar los diferentes procesos que ejecuta el sistema de
FACTURACION. Tiene las siguientes opciones:

1. Proforma de Ventas

Registra todas los pedidos de ventas que se realizan diariamente en el minimarket.
proporciona datos de los articulos que se venden.

2. Legalizacion

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los cobros respectivos de los diferentes
pedidos de ventas que fueron previamente generados por el vendedor.

3. Devoluciones

Tiene como funcion registrar el ingreso de todos los articulos a las diferentes bodegas
que posee la empresa.
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3.3.3.Consultas y Reportes

1. Clientes

Permite consultar todos los clientes, clasificarlos por codigo o nombre, por estado
(Activo, Inactivo). Tiene las siguientes opciones.

1.1 Listado de Clientes

Emite Listado general de los clientes.

1.2 Ultimas Facturas de un cliente

Reporte de las ultimas facturas que posee un determinado cliente.
1.3 Documentos Pendientes de un clientes

Facturas pendientes por cobrar o que estan vencidas, de un determinado cliente.

2. Articulos

Consulta todos los articulos, clasificarlos por nombre, marca, categoria, subcategoria o
estado.

1. Ventas
Articulos que fueron vendidos en una fecha determinada, clasificados por bodega.
2. Articulos sin movimiento

Lista articulos que no tiene movimientos, articulos que no varian en su stock en una
fecha determinada.

3. Vendedores

Lista todos los vendedores activos que posee el minimarket, clasificados por codigo o
nombre.

1. Directorio

Presenta listado general de los vendedores.
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2. Comisiones

Lista las comisiones que cada vendedor ha ganado o tenido en una fecha
determinada, ya sea por facturas o por vendedor.

4. Proforma

Presenta las proformas que un determinado vendedor ha realizado en una fecha
determinada.

5. Diario de Ventas

Muestra todas las ventas que se ha realizado en un a fecha determinada ya sea por tipo
de movimiento (Facturas - Devoluciones), por vendedor o por cliente.
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4. REQUERIMIENTO OPERACIONAL DEL SISTEMA.

4.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE.

El sistema de Facturacion Alfa-Hefziba, necesita como minimo los siguientes
requerimientos de equipos:

Procesador Pentium [ 120Mhz.

RAM de sistema instalado 64/128 MB.

Puertos paralelo,serial.

Capacidad de los discos duros installados: 2 GB.
Compartimientos de unidad accesible (3.5 *).
Monitor SVGA 147,

Impresora inyeccion a tinta (epson.canon,etc).

4.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE.
Se necesita la instacion de los siguientes programas:

e Microsoft Windows 95 en adelante.
e Access 2000.

4.3. COMIENZO DE LA INSTALACION.

El proceso de instlacion del sistema es muy facil y debe efectuarse desde una unidad de
CD-ROM. Los pasos son:

Inserte el disco de instalacion en la unidad de CD-ROM.

En la barra de tareas de windows, escoger el boton de Inicio, luego la opcion Ejecutar.

Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
) recurso de Internet que desea que Windows abra.

Abrir: IC:\,setup.exe 3

e | e | pasbe. |

Figura 4.1 Pantalla Ejecutar
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Entonces Usted sera Bienvenido al sistema de Instalacion del sistema ALFA -
HEFZIBA. debera presionar OK si desea terminar con la instalacion presionar el boton
EXIT SETUP.

2 Instaladores ALFA - HEFZIBA Setup e xi

@ Welcome to the Instaladores ALFA - HEFZIBA installation program.
=

Setup cannot install system files or update shared files f they are in use.
:waprocauhn. we recommend that you close any applications you may

Figura 4.2 Setup Alfa-Hefziba

Si Usted presiono OK entonces usted tendra la posibildad de escoger la carpeta donde
desea que se instalen los archivos necesarios para la intalacion del sistema ALFA -
HEFZIBA v presione el boton de instalcion para seguir con la instalacion o Exit Setup
para salir del proceso.

2. Instaladores ALFA - HEFZIBA Setup

Begin the installation by dicking the button below.

Click this button to install Instaladores ALFA - HEFZIBA software to the
specified destination directory.

S —— |
C:\Archivos de programal\SAC_Splash) Change Directory l:

Figura 4.3 Instalacion Alfa-Hefziba
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Si Usted continuo con la instalacion, podra escoger donde y con que nombre se
presentara el sistema en el menu de programas presiones Continue para seguir con la
instalacion o Cancel para salir del proceso.

2 Instaladores ALFA - HEFZIBA - Choose Program {

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

Program Group:

b - erziea
Exsting Groups:

Iﬂccesorns

AtomixMP3

Div

Irucio

Microsoft Web Publishing
Spread

vanBasco's Karaoke Player
‘Winamp

WinRAR

Figura 4.4 Grupo Alfa-Hefziba

Si usted presioné Continue entonces el sisteme en bases a porcentaje visualizara el
tiempo de demora de instalacion, pero usted puede suspender este procesos si presiona
Cancel

-;-': Instaladores ALFA - HEFZIBA Setup

Destination File:
C:\Archivos de programa\SAC_Splash\FacEst.exe

I
(-

Figura 4.5 Tiempo Instalacion

Si Usted no cancelo el proceso entoces, al terminar la instalacion sin problema le
presentara un mensaje de lo exitoso que fue el proceso.

PROTCOM Capitulo 04- Pdgina: 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema ALFA- HEFZIBA

Instaladores ALFA - HEFZIBA Setup X|

Instaladores ALFA - HEFZIBA Setup was completed successfully.

Figura 4.6 Finalizar Setup
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5. ARRANQUE DEL SISTEMA.
5.1. SISTEMA DE FACTURACION.

Para arrancar el Sistema de Facturacion “Alfa-Hefziba™ lo puede hacer de la siguiente
manera:

e Utilizando el mena inicio de Windows, nos vamos al grupo de Programas y
buscamos el grupo de Programas Alfa-Hefziba .

»
L
»
*»
L
]
L3
»
L3

Figura 5.1 Sistema ALFA-HEFZIBA

e Damos clic en el icono de la aplicacion, luego se presentard la pantalla del sistema
de presentacion del sistema Integrado y luego el menu para poder ingresar al
modulo de compras Alfa-Hefziba.
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Cargando Componentes

Progecto de Graduacion
ALFA-HEFZIBA
ESPOL-2002

Figura 5.2 Pantalla de inicio del Sistema

5.2. INGRESO AL SISTEMA.

Después de varios segundos de presentarse la pantalla inicial, aparecera los diferentes
modulos que tiene el sistema ALFA-HEFZIBA.

El usuario autorizado previamente por el supervisor del sistema debera seleccionar el
modulo de Facturacion.

3% Alfa-Hefziba

I Compras l Inventano [ Facturacion

Ey' Usario : SUPERVISOR |

Figura 5.3 Modulos del Sistema ALFA-HEFZIBA
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Cada empleado que tenga acceso al sistema debera tener un nombre de Usuario y una
clave. los cuales deberan ser ingresados respetando las mayusculas y minusculas;
finalmente presionar el boton Aceptar.

wm. Facturaciéon

Figura 5.4 Inicio de Sesion del Modulo de Facturacion
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
FACTURACION

Una vez que se ha ingresado al sistema de Facturacion ALFA-HEFZIBA aparecera la
pantalla del Menu Principal.

6.1. MENU PRINCIPAL.

La pantalla principal del médulo de Facturacion consta de cuatro opciones, las cuales
son:

i Sistema de Facturacion g ‘ Aﬂjﬁ'

dyciios Rwechiinion: TNsaccines S

$| S>3 I

| Usuario: SUPERVISOR [ Empresa : Hefziba \FAH

Figura 6.1. Pantalla del Ment Principal.

En esta pantalla usted podra escoger cualquiera de las opciones presionando al mismo
tiempo la tecla ALT vy la letra subrayada, o en su defecto puede escoger la opcion
deseada haciendo clic con el mouse.
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6.1.1.Menu Archivo

Archivo

Confiquar Inpresora Cirl |
|

Salr et

Figura 6.2 Menu Archivo de la pantalla principal Sistema ALFA-HEFZIBA

6.1.2.Menu Mantenimiento

vendedores

Clientes
Tasas de Interes

Figura 6.3 Menu Mantenimiento del Sistema Facturacion

PROTCOM Capitulo 06- Pdgina: 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema ALFA- HEFZIBA

6.1.3. Menu Transacciones

| Transacciones
Proformas de Yenta
Legalizacion

Figura 6.4 Menu Transacciones del Sistema de Facturacion

6.1.4. Menu Consultas/Reportes

| Consultas/Reportes
Cliente B
Articulo ¥
Yendedor
Proformas
Diario de Ventas

Figura 6.5 Mena Consulta/Reportes del Sistema de Facturacion
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7. MENU ARCHIVO.

Archivo
Configurar Impresora Chri+]
Salir Chri+X

Figura 7.1. Pantalla del Menu Archivos.

En el siguiente ment se presentan las opciones necesarias, Configuracion de
Impresoras y la opcion Salir.

7.1 CONFIGURAR IMPRESORA
[-n esta pantalla se puede seleccionar lo siguiente:

e El tipo de impresora

e Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el boton de
Propiedades.

e El tamafio o tipo de hoja en donde se desea que imprima el informe.

e [a orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

e C(alidad de Impresion.
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2
General | Presentacion | Papel/Caidad |
~ Seleccionar impresora————————— _—
d » » ¥ @
Agregar Canon 5100  Epson LX-300 |SCSsapieste Fax
mpresora
Estada: Listo I~ Imprimir a un grchivo |
Ubicacién: . i
c 2 Buscar mpresora...
 Intervalo de péginas — = -
& Todo f ENCllﬂodaomiull =
L " Seleccion € Pigna actus! |
i " Pégnas li [ e [ oy [
| W23 JD] i
! L
|mprimi I CMJ

Figura 7.2 Configuracion de Impresion
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8. MENU MANTENIMIENTO.

| Mantenimientos
vendedores

Clientes
Tasas de Interes

Figura 8.1. Pantalla del Meni Mantenimientos.

En la figura 8.1. Pantalla del Menu Mantenimientos presenta las opciones necesarias
para el ingreso de la informacion al sistema, ya sea estos los datos de Vendedores o de
Clientes, estas opciones nos permiten dar mantenimiento a los datos ingresados de los
mismos, como modificaciones, eliminaciones o ingreso de nuevos datos.
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8.1. MANTENIMIENTO DE VENDEDOR.

w Vendedores I x|
Datos Personales : ]
Cédigo [ooocors g

Cédula | 0320418351

Noaibres |DEYSIROSALBA

Apellidos  |HURTADOLOOR ,
Direccién | GUASMO SUR PASED A

Teléfonos [osusm |

|
|
Ciudad [GUAYAOLI. ;I ‘
% Comisién |U ‘;
Estado IF\C-ACTIVD .l i

W ———

() suevo | (Gdodticss | 20 Euminae | [ s |

Figura 8.2 Pantalla de Mantenimiento de Vendedores

En esta ventana, el usuario podra ingresar nuevos vendedores, modificar los datos ya
ingresados o eliminarlos.

8.1.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE VENDEDOR
Para ejecutar la opcion de Mantenimeinto deVendedor lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones, dando clic y se le
presentara varias opciones.

39

Elegira la opcion <Vendedores>, en este momento se visualizara la Pantalla de
Vendedores. (Figura 8.2)
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8.1.2. INGRESAR VENDEDOR.

Para ingresar un nuevo vendedor al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:

S

h

10.

11.

Debe hacer clic en boton D—.] si no posee Mouse, presionar las teclas
ALT+N.

Ubiquese en el campo Cédula e ingrese el nimero de cédula del vendedor.

En el campo Nombre ingrese los dos nombres del Vendedor.

En el campo Apellidos, ingrese los dos apellidos del Vendedor.

Ingresar la Direccién de la vivienda del Vendedor. Presione Enter o TAB para ir al
siguiente campo.

En el campo Teléfono, debera ingresar el numero telefonico del vendedor, si este
tuviere.

En el campo Fecha de Ingreso, ingrese la fecha en que ingreso el vendedor al
sistema.

Ingrese la Ciudad donde habita el vendedor.

En el campo Comisiéon, debera ingresar el porcentaje de comision por venta que
posee dicho vendedor.

En el campo Estado, debera seleccionar (Activo — Inacntivo). Presione Enter o TAB
para ir al siguiente campo.

Para grabar los datos del nuevo vendedor, dé clic en el boton 0
presione las teclas ALT+G. El mismo que presentara el siguiente mensaje:

Si en algun campo esta ingresada mal la informacion o no se ha ingresado dato alguna
presentara el siguiente mensaje:

Figura 8.3 Mensaje de Informacion.
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Si no ocurrio ningun error, se procede a grabar el registro del vendedor y luego se
visualizara el siguiente mensaje:

ALFA-Hefziba ]

\l‘) SE GRABO CON EXITO...!!

Figura 8.4 Mensaje de Informacion

8.1.3. CONSULTAR LOS DATOS DE UN PROVEEDOR.

Para poder consultar los datos de un vendedor en el Sistema, siga los siguientes pasos:

1. Ubiquese en el campo de Codigo del Vendedor ’ PPooooess y escriba
el codigo presione Enter. Los datos apareceran automdticamente: si el codigo
existiese en el Sistema, Caso contrario presentara el respectivo mensaje de error.

[

. Si no recuerda el codigo del vendedor presione el boton & . podra digitar las
iniciales del codigo del vendedor o las iniciales del nombre del vendedor, luego
presione la tecla Enter y presentara el listado ordenado por cédigo o nombre.

w_Consulta de Yendedores ok J’?:f x|
|
| :
00000167 ARROYO CAICEDO ALEXANDRA JANE TH
00000170 CHAVEZ VILLEGAS YESSICA MARIANA ‘
00000176 HURTADO LOOR DEYSI ROSALBA |l
00000163 HURTADO VELEZ MELYA ESTIBALES |
00000646 LLERENA RODRIGUEZ ANGELICA MARIA {1
00000449 MITE REYES ARGENTINA ISABEL ; i
| oooo0rm MOREIRA YELEZ MARIA EUGENIA '
| | oooooter QUINLE HERRERA MARIUXI ALEXANDRA
[ | ooooots2 QUIZHPE MAYORGA ROSA JANET
| | ooooo180 RIVERA BENAVIDES DANLA JACQUELIN
00000179 ROMERO POVEDA YIRGINIA DE JESUS
00000524 SANCHEZ CASTRO JESSICA JOHANNA
00000185 SANCHEZ MAYORGA TANYA YANESSA -
L | »
|
([ . T i
i ﬁl Salir I |
[ I — = |

Figura 8.5 Pantalla de Consulta de Vendedores
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8.1.4. MODIFICAR LOS DATOS DE UN VENDEDOR.

Para poder cambiar o modificar los datos de un vendedor en el Sistema, siga los
siguientes pasos:

1. Realice los pasos 1 y 2 de como Consultar los datos de vendedor.

o

Ahora siga los pasos del 1- 10 de como Ingresar un Nuevo vendedor.

3. Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos del vendedor, dé clic en

el boton .—_I3 o ubiquese en este y presione Enter. Si no desea que los datos

sean modificados, el sistema le presentara mensaje de seguridad el mismo que le dara
la opcion de cancelar o grabar las modificaciones realizadas.

ALFA-Hefziba

2) ESTASEGURO DE ACTUALIZARLO...!

o] oo |

Figura 8.6 Mensaje Actualizar Registro

8.1.5. ELIMINAR LOS DATOS DE UN VENDEDOR.

Para poder eliminar los datos de un vendedor del Sistema, se realizara los siguientes
pasos:

1. Realice los pasos | y 2 de como consultar los datos de un proveedor.

2. Se presentara en pantalla los datos del mismo.

3. Después dé clic en el boton !__I o ubiquese en este y presione Enter. El
sistema le presentara mensaje de seguridad el mismo que le dara la opcion de
cancelar o permitir la eliminacion del vendedor.

s efzba

2 )  ESTASEGURO DE ELIMINARLO. .1

[ ] comoie |

Figura 8.7 Mensaje de Eliminar
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8.2. MANTENIMIENTO DE CLIENTES.

w_Mantenimiento de Clientes

r Datos Personales =
come [ G |
Rue o CL [0se7sa51222 [T Distibuidor [ Juridico |
Nombres fJORGE |
i Apellidos vacuaL ‘
| Direccion |
Teléfonos [ [ Faz
| Contacto |
| Vendedor [ &
Fecha Ingreso 2002-09-18 Limite de Fact. Pendientes ﬁ lﬁ_
Ciudad | GuavaguiL =l
; E-Mail I
!

[} Nuevo |ﬁ Grabar |x_E_liminar I El Salir

Figura 8.8. Pantalla de Mantenimiento de Clientes.

En esta ventana, el usuario podra ingresar nuevos vendedores, modificar los datos ya

ingresados o eliminarlos.

8.2.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE CLIENTES

Para ejecutar la opcion de Mantenimeinto de Clientes lo hara de la siguiente manera:

Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones, dando clic y se le presentara

varias opciones.

Elegira la opcion <Clientes>, en este momento se visualizara la Pantalla de

Vendedores. (Figura 8.8)
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8.2.2. INGRESAR CLIENTE.

Para ingresar un nuevo cliente al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:

10.

Il

13.

Hacer clic en boton D__I o presione las teclas ALT+N .

Ubiquese en el campo Cédula o Ruc e ingrese el nimero de cédula del Cliente.
En el indicador de Juridico o Distribuidor debe seleccionar que tipo de cliente es.
En el campo Nombres se¢ debe ingresar los dos nombres del Cliente.

En el campo Apellidos, se debe ingresar los dos apellidos del Cliente.

En el campo Direccién, ingresara la direccion de la vivienda del Vendedor.

En el campo Teléfono, debera ingresar el numero telefonico del vendedor, si este
tuviere.

En el campo Contacto, debera ingresar el nombre de la persona con quién uno
puede hablar en caso de que el Cliente no se encuentre.

En el campo Vendedor, debera ingresar el vendedor asignado a ese Cliente.

En el campo Fecha de Ingreso, debera ingresar la fecha en que ingreso el cliente al
sistema.

En el campo Ciudad, debera ingresar la ciudad donde habita el Cliente.

.En el campo Estado, debera seleccionar el estado del Cliente el mismo que

permitira al sistema considerar o no para transacciones siguientes.

; _ ; Grabar .
Para grabar los datos del nuevo Cliente, dé clic en el boton ;a_.__’ 0 presione

las teclas ALT+G. El mismo que presentara el siguiente mensaje:

Si en algun campo esta ingresada mal la informacion o no se ha ingresado dato alguna
presentara el siguiente mensaje:

ALFA-HEFZIBA

Figura 8.9 Mensaje de Informacion.

PROTCOM Capitulo 08- Pagina: 7 ESPOL



Manual de Usuario Sistema ALFA- HEFZIBA

Si no ocurrio ningun error, se procede a grabar el registro y luego se visualizara el
siguiente mensaje:

-
\l) SE GRABO CON EXITO. .

Figura 8.10 Mensaje de Informacion

8.2.3. CONSULTAR LOS DATOS DE UN CLIENTE

Para poder consultar los datos de un cliente en el Sistema, siga los siguientes pasos:

1. Ubiquese en el campo de Codigo " PPoooosss y escriba el codigo del
cliente y presione Enter. Los datos apareceran automaticamente; si el cédigo
existiese en el Sistema. Caso contrario presentara el respectivo mensaje de error.

2

Si no recuerda el codigo del cliente presione el boton ﬁ. podra digitar las
iniciales del codigo del cliente o las iniciales del nombre del cliente, luego presione
la tecla Enter y presentara el listado ordenado por codigo o nombre.

. Consulta de Clientes

ALEJANDRO FREDDY ROBERTO
A12004 ALFONSO JOSE
| Azoos APOLINARIO ORRALA EULOGIO I
| | A12010 ARANEA PINCAY PEDRO ALBERTO
1 A0 ARELLANO YALENCIA HERNAN
MLAC ASCENCIO CARYAJAL MILTON LUIS
WJAC ASCENCIO CARVAJAL WASHINGTON JAVIER
A12007 ASENCIO VILLON ANTONIO JOSE
A12002 AVELINO ANGEL
A12003 AVILA GUSTAYO
||
| 1

Figura 8.11. Pantalla de Consulta de Clientes
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8.2.4. MODIFICAR LOS DATOS DE UN CLIENTE.

Para poder cambiar o modificar los datos de un Cliente en el Sistema, siga los siguientes
pasos:

L

)

(9 )

Realice los pasos 1 y 2 de como Consultar los datos de un cliente.
Ahora siga los pasos del 1- 10 de como Ingresar un Nuevo cliente.

Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos del Cliente, de clic en

el boton —_I3 o ubiquese en este y presione Enter. Si no desea que los datos

sean modificados. el sistema le presentard mensaje de seguridad el mismo que le
dard la opcion de cancelar o grabar las modificaciones realizadas.

\ ?) ESTA SEGURO DE ACTUALIZARLO... !

[Aceptar | _ Concelor |

Figura 8.12 Mensaje Actualizar Registro

8.2.5. ELIMINAR LOS DATOS DE UN CLIENTE.

Para poder eliminar los datos de un Cliente del Sistema, siga los siguientes pasos:

1.

('8 ]

Realice los pasos 1 y 2 de como consultar los datos de un cliente

Se presentara en pantalla los datos del mismo.

Después dé clic en el boton L._l o presione las teclas ALT+E. El sistema
le presentard mensaje de seguridad el mismo que le dara la opcion de cancelar o
permitir la eliminacion del Cliente.

Figura 8.13 Mensaje de Eliminar
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8.3. MANTENIMIENTO DE TASA DE INTERES

. Tasas de Interés
(~ Datos Generales

| cédigo @
Desoripcién |

;MI x
CEsae [ 1]

l —
D Nuevo | a Grabar |x Eliminar

il ot

Figura 8.14. Pantalla de Mantenimiento de Tasas de Interés

En esta ventana, el usuario podra ingresar los diferentes porcentajes de interés,
modificar los datos ya ingresados o eliminarlos.

8.3.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE TASAS DE INTERES

Para ejecutar la opcion de Mantenimeinto de Tasa de Interes lo hara de la siguiente
manera:

1.

Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones, dando clic y se le
presentara varias opciones.

Elegira la opcion <Tasas de Interes>, en este momento se visualizara la Pantalla de
Tasa de Interés. (Figura 8.14)

8.3.2. INGRESAR TASAS DE INTERES

Para ingresar un tasa de interes al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:

&)

sd

n

Hacer clic en boton D__., o presione las teclas ALT+N .

Ubiquese en el campo Descripcién e ingrese el tipo de tasa de interes .
Luego ingrese el porcentaje de interés.
Seleccione el estado.

. s | .
Para grabar los datos, dé clic en el boton o presione las teclas
ALT+G. El mismo que presentara el siguiente mensaje:
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6. Si en algun campo esta ingresada mal la informacion o no se ha ingresado dato
alguna presentara el siguiente mensaje:

ALFA-HEFZIBA

Figura 8.15 Mensaje de Informacion.

7. Si no ocurrid ningln error, se procede a grabar el registro y luego se visualizara el
siguiente mensaje:

ALFA-Hefziba e x|

’ l) SE GRABO CON EXITO...!I!

Figura 8.16 Mensaje de Informacion

8.3.3. CONSULTAR LOS DATOS DE TASAS DE INTERES

Para poder consultar los datos. siga los siguientes pasos:

1. Ubiquese en el campo de Codigo ’ 8%y escriba el codigo y
presione Enter. Los datos apareceran automaticamente; si el codigo existiese en el
Sistema. Caso contrario presentara el respectivo mensaje de error.

Si no recuerda el codigo presione el boton " 4 . podra digitar las iniciales del
codigo o las iniciales del nombre. luego presione la tecla Enter y presentara el
listado ordenado por codigo o nombre.

g

: Consulta de Intereses

- Descripcion de Intereses 1
|
1 |
1 INTERES 3 AC i
L] NUEVO AC ‘

I 5 NUEYO 4 AC

Bl som

Figura 8.17 Pantalla de Consulta de Intereses
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8.3.4. MODIFICAR LOS DATOS DE TASAS DE INTERES.

Para poder cambiar o modificar los datos de una tasa de interes en el Sistema, siga los
siguientes pasos:

ks

2.

(%]

Realice los pasos 1 y 2 de como Consultar los datos de una tasa de interes.

Ahora siga los pasos del 1- 10 de como Ingresar Tasa de Interes.

Una vez realizados todos los cambios necesarios. dé clic en el boton §_I 0
ubiquese en este y presione Enter. Si no desea que los datos sean modificados, el
sistema le presentara mensaje de seguridad el mismo que le dara la opcion de
cancelar o grabar las modificaciones realizadas.

ALFA-Hefziba e x

\p ESTA SEGURO DE ACTUALIZARLO...!!

Figura 8.18 Mensaje Actualizar Registro

8.3.5. ELIMINAR DATOS DE TASA DE INTERES

Para poder eliminar datos, siga los siguientes pasos:

18

1o

('S ]

Realice los pasos 1 y 2 de como consultar los datos de tasas de interes

Se presentara en pantalla los datos del mismo.

Después dé clic en el boton 3__J o presione las teclas ALT+E. El sistema
le presentara mensaje de seguridad el mismo que le dara la opcion de cancelar.

Figura 8.19 Mensaje de Eliminar
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9. MENU TRANSACCIONES.

| Transacciones
Proformas de Yenta
Legalizacion

Figura 9.1. Pantalla del Menu Transacciones.

En esta ventana se presenta las siguientes opciones:

Proforma de venta .
Legalizacion.
Devoluciones
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9.1 PROFORMA DE VENTA.

w_Proforma de Venta

e x|
~ Datos Generales — - —
No.Proform. [ (@ Fecha " [oozosw  Hets [z030m
| Cliente [00000302 & [SAGAAGULAR 3
| Veagedor [WEER (P [MARAEUGENAMORERA VELEZ "'T‘”"“"""‘—_“l‘
[ — — | (¥ Factwra |
Enr-. Pa'o CONTADO . m [Boosc-ﬁ.z ;lJzDgsm| 0 ‘  Nota Vesta I
~ Detalles de la Factura e __'____"_—__:',-'f'::"-fﬂ_if .T'f_f_':’_'—’ = __.-.f_ '._______
Asticulo Descripcion Can Precio Unit. Subtotal % ||
O — o oo oo s
- —— =
|) Descto. X 0 0.00
1 Subtotal (2) 0.00
(l Deseto. X 000 |
TOTAL | Subtotal (3) 000 |
I va % 12 000 |

P— _____.__J

8 Imprimir J () Muevo l sgu Ixn.mm. I m Salic J

Figura 9.2 Pantalla de Proforma de Venta.

9.1.1. ABRIR PROFORMA DE VENTA
Para ejecutar la opcion Proforma de Venta lo hara de la siguiente manera:
Seleccione <Transacciones> en ¢l Menu de Opciones.

Se presentara varias opciones la cual elegird la opcion <Proforma de Venta>, en este
momento se visualizara la Pantalla. (Figura 9.1)
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9.1.2. INGRESO DE PROFORMA.

Para generar la Proforma de Venta se debe seguir los siguientes pasos:

. m. . s oqe -
1. Ingrese el Cliente en [ si no se acuerda de codigo. presione la
]
tecla F3 0 boton ¥ _ ¢l mismo que le presentara una consulta de todos los clientes
ingresados al sistema, el mismo que puede filtrar por nombre o cddigo, lo puede
seleccionar con doble Click, o escribiendo el nombre en el texto y presionando la
tecla Enter.

w. Consulta Clientes

00000128 ALMACEN YONG
00000118 MINI RASP 8,
00000651 '
00000650 [ ]
00000097 ABRIL BRIONES STALYN | |
‘ 00000313 ABRIL VALENZUELA ARMANDO | |
{ | | ooooooss AGUDO MARCELD
| | | 0000036 AGUILAR EDGAR |
. 00000302 AGUILAR SAGIA |
| | | oo000315 AGUILAR APOLO DIANA i
00000153 AGUIRRE CARLOS |
00000503 ALBAN DE POZ0 AURORA L
00000272 ALBAN YARELES LUZ [
00000275 ALEJANDRO HUAMAN CALDERON LUISA ELENAX w | l
| |
||
11
|
|

Figura 9.3 Pantalla Consulta de Clientes.

Aparecera automaticamente el vendedor asignado pero en caso que desee cambiarlo
y no se acuerda del codigo, presione la tecla F3 o el boton @. el mismo que le
presentara una consulta de todos los vendedores ingresados al sistema, lo puede
seleccionar con doble Clic, o escribiendo el nombre en el texto y presionando la
tecla Enter.
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w_ Consulta Yendedor

:

:

ARAD FALACIO
ALEXANDRA JANETH ARROYO CAICEDO
YESSICA MARIANA CHAYEZ YILLEGAS
DEYSIROSALBA HURTADO LOOR ,
MELYA ESTIBALES HURTADO VELEZ ‘
ANGELICA MARLA LLERENA RODRIGUEZ 1
ARGENTINA ISABEL MITE REYES

MARLA EUGENLA MOREIRA YELEZ
MARIUXI ALEXANDRA QUIIJE HERRERA
ROSA JANET QUIZHPE MAYORGA
DANIA JACQUELIN RIVERA BENAVIDES
VIRGINIA DE JESUS ROMERO POYEDA :
JESSICA JOHANNA SANCHEZ CASTRO |
TANYA VANESSA SANCHEZ MAYORGA

Figura 9.4 Pantalla Consulta Vendedor.

o]

v Contado.

sd

Ingrese los Articulos en detalles de la Proforma si no se acuerda del codigo

Seleccione la forma de pago del Pedido, las opciones que presenta son dos: Crédito

4. Presione la tecla F3 o el botén L=d, que se encuentra en el Detalle de Factura. el
mismo que le presentara una consulta de todos los articulos ingresados al sistema.

PROTCOM
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U

w_Consulta de Articulos

FICASU0001 FIDEO CABELLO

Figura 9.5 Pantalla Consulta Articulos.

Una vez seleccionado el Articulo, aparecera de forma automatica la descripcion del
articulo. las unidades de medida, el precio de venta. Una vez presentado todos los
datos del articulo se procede a escribir las cantidades para la venta.

Una vez Ingresado el Articulo debera verificar la unidad de medida antes de ingresar
las cantidades del mismo.

Se calculan subtotales por lineas, generales y calcula el valor del IVA. en caso que
desee escribir un descuento por detalle este valor también lo calcula en forma
automatica. restandolo del Total General.

En caso de querer ingresar otra linea en el detalle solo se lo podra hacer cuando
todos los datos de esta estén ingresados correctamente, esto ocurre cuando
presionamos la tecla Enter.

También se le puede dar un descuento de forma generar a la Cotizacion que resta
automaticamente al Total general.

Una vez ingresado todos los datos de la factura se presiona el boton s
aparecera el siguiente mensaje:
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Figura 9.6 Pantalla Grabar.

9.1.3. ANULAR UNA PROFORMA DE VENTA.

Para Anular una Cotizacion de Venta se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese el namero de cotizacion si no lo recuerda, presione la tecla F3 o el boton
& . ¢l mismo que le presentara una consulta de todos las cotizaciones realizadas
por el sistema.

w. Consulta de Cotizaciones

COTIZACION DE VENTA #1
COTIZACION DE VENTA # 2

Figura 9.7 Pantalla Consulta Cotizaciones.

2. Una vez Seleccionada la Cotizacion presione el boton _x__l . antes de anular
la cotizacion le aparecerd un mensaje por seguridad. donde se aprueba o cancela la
anulacion.
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ALFA-Hefziba

Figura 9.8 Pantalla Confirmacion de anular

3. Una vez aceptada la anulacion. esta ya no podra ser facturada.
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9.2. FACTURAS.

w_ Liquidaciones e _35[

~Datos Generales — — . -

| No.Docum. [3 = o porn- ) [2002°05- 6 'T;owlmﬁ“ |

umento 1
| No.Cotizae. [2 ~ @& [ imprimic Guia Remisidn — [ :;
2> | (¢ Factyra |
Cliente |00000302 @ |SAGIA AGUILAR [
| (‘ Nota Yenta

Vendedor  [00000171 & [MARIA EUGENIA MOREIRA VELEZ i l
Trwl & xm,_ |

| | FormPago | CONTADO Plazo l I Fecha Yene. |2002.03.18 Bodega |BOOEGAZ 1 ‘
o...;."i.' la Factwra. _:_’_;,, — — —— |

| Deseripeion Can Tivo Precio Unit. Subtotal % ||
1 [FICASU0001 ]| FIDED CABELLD 3000 -l 10,1000 90900.0000 ).000q |
< 1 |

|
B |

90.899.99 =i

Descto. X 973330 |

Subtotal (3) | 36070 |
TOTAL | waxw [ owm

B | Qe | Goe | [ s |

Figura 9.9 Pantalla de Liquidaciones.

9.2.1. ABRIR FACTURAS
Para ejecutar la opcion de Facturas lo hara de la siguiente manera:
I. Seleccione <Transacciones> en el Menu de Opciones.

2. Se presentara varias opciones la cual elegird la opcion <Factura>, en este momento

se visualizara la Pantalla. (Figura 9.8)
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9.2.2. INGRESO DE FACTURA.
Para una nueva Factura seguimos los siguientes pasos:

-
1. Ingrese el Cliente si no se acuerda del codigo, presione la tecla F3 o el boton & el

mismo que le presentara una consulta de todos los clientes ingresados al sistema.

w_Consulta Clientes

| | oo000097 ABRIL BRIONES STALYN
00000313 ABRIL YALENZUELA ARMANDO
| | | ooooooss AGUDO MARCELO
| | |ooooo3w AGUILAR EDGAR
00000302 AGUILAR SAGIA
00000315 AGUILAR APOLO DIANA
00000153 AGUIRRE CARLOS |
| | | o0000503 ALBAN DE POZ0 AURORA |
|| | oooooz72 ALBAN YARELES LUZ |
' | | 00000275 ALEJANDRO HUAMAN! CALDERON LUISA ELENAK w | | |
| . 4 ' I > ‘
o — |

Figura 9.10 Pantalla Consulta Clientes.

2. Aparecera automaticamente el vendedor asignado pero en caso que desee cambiarlo
y no se acuerda del codigo, presione la tecla F3 o el boton ﬁ. el mismo que le
presentara una consulta de todos los vendedores ingresados al sistema, el mismo que
puede filtrar por nombre o cddigo, lo puede seleccionar con doble Clic, o
escribiendo el nombre en el texto y presionando la tecla Enter.
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w Consulta Yendedor

r
5 ! 00000167 ALEXANDRA JANETH ARROYO CAICEDO ,
|

| | | ooooorzo YESSICA MARIANA CHAVEZ VILLEGAS i
| | | ooooot7e DEYSIROSALBA HURTADO LOOR
| | | oo0o0ts MELVA ESTIBALES HURTADO VELEZ
| | | 00000845 ANGELICA MARIA LLERENA RODRIGUEZ

00000449 ARGENTINA ISABEL MITE REYES

00000171 MARLA EUGENIA MOREIRA VELEZ

00000181 MARIUXI ALEXANDRA QUIIWE HERRERA

00000182 ROSA JANET QUIZHPE MAYORGA

00000180 DANIA JACQUELIN RIVERA BENAYIDES

00000179 YIRGINIA DE JESUS ROMERD POYEDA i
| | | 00000524 JESSICA JOHANNA SANCHEZ CASTRO |
| | |oooootss TANYA YANESSA SANCHEZ MAYORGA vl
| L) »

Figura 9.11 Pantalla Consulta Vendedor.
3. Seleccione la forma de pago de la Factura, las opciones que presenta son dos:
Crédito y Contado.

4. Ingrese en detalle de la Cotizaciones si no se acuerda del codigo, presione la tecla
F3 o el boton Lsl, que se encuentra en el Detalle de la Factura.
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N

w_Consulta de Articulos

FIDEO CABELLO

Figura 9.12 Pantalla Consulta Articulo.

Una vez seleccionado el Articulo, aparecera de forma automatica la descripcion del
articulo, las unidades de medida, el precio de venta. Una vez presentado todos los
datos del articulo se procede a escribir las cantidades para la venta.

Una vez Ingresado el Articulo debera verificar la unidad de medida antes de ingresar
las cantidades del mismo.

Una vez ingresado las cantidades validas automaticamente se calculan subtotales por
linea. generales y calcula el valor del IVA, en caso que desee escribir un descuento
por detalle este valor también lo calcula en forma automatica, restandolo del Total
General.

Cada uno de los Articulos son controlados en su stock en forma general y por fecha
en que caducan, es por esto, que es necesario poner en cada una de las lineas del
detalle de la factura la respectiva Fecha de Caducidad del Articulo.

Si falta la fecha de caducidad de uno de los articulo no podra ingresar otro detalle en
la factura. en caso de que esto ocurra le mostrara el siguiente mensaje:
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10.

13.

14.

ALFA-Hefziba

En caso de querer ingresar otra linea en el detalle solo se lo podra hacer cuando
todos los datos de esta estén ingresados, esto ocurre cuando presionamos la tecla
Enter.

. También se le puede dar un descuento de forma generar a la Cotizacion que resta

automaticamente al Total general.

) = X ) Grabar
. Una vez ingresado todos los datos de la factura se presiona el boton LJ

una vez grabada aparecera el siguiente mensaje:

ALFA-Hefziba i . ﬂ

\ ? ) (DESEA PROCESAR LA FACTURA EN ESTE MOMENTO?

No Cancelar |

Figura 9.13 Pantalla Procesar factura
Si escoge S, esta va ha emitir la factura, la guia de Remision, se registra en el
Kardex.

Si escoge NO la factura quedara pendiente en caso de no tener autorizacion para ser
procesada. Cualquiera que sea la eleccion le presentara el siguiente mensaje:
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9.2.3. PROCESAR UNA FACTURA.

Esto se da en caso de que la eleccion al momento de grabar la factura haya sido NO.

l. Ingrese el nimero de Factura si no lo recuerda, presione la tecla F3 o el boton @ 3
el mismo que le presentara una consulta de todos las Factura realizadas por el
sistema, el que podra ordenar por descripcion o nimero, lo puede seleccionar con
doble Click. o escribiendo el nimero en el texto y presionando la tecla Enter.

w_Consulta de Facturas

‘r("ﬁéﬁo i
[f"lo-bu I

Figura 9.14 Pantalla Consulta Facturas.

2. Una vez seleccionada la Factura presione el boton —I3 , antes de procesar

la factura parecera un mensaje por seguridad. donde se aprueba o cancela la
modificacion.

ALFA-Hefziba

3. Una vez aceptada la modificacion, esta afectara al kardex.
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9.2.4. ANULAR UNA FACTURA.
Para Anular una Factura seguiremos los siguientes pasos:

1. Ingrese el numero de la factura si no lo recuerda, presione la tecla F3 o el boton
]

@ ¢l mismo que le presentara una consulta de todas las facturas realizadas por el
sistema. el que podra ordenar por descripcion o numero, lo puede seleccionar con
doble Clic, o escribiendo el nimero en el texto v presionando la tecla Enter.

w_Consulta de Facturas T l‘.l

(v Cédigo |

Qs |

= 1

Figura 9.15 Pantalla Consulta Facturas.

2. Una vez Seleccionada la factura presione el boton L.-._‘_I . antes de anular la
factura le aparecera un mensaje por seguridad, donde se aprueba o cancela la
anulacion.

ALFA-Hefziba

3. Una vez aceptada la anulacion, esta reversara el asiento contable y actualizara el
kardex.
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9.3. DEVOLUCIONES.

w_ Devolucion en Yenta L e _XJ
-~ Datos Generales —_—
NoDevolweién [T & Fecha R
No.Factwa. |3 = Hoss BT
r Tipo Documento ———————
Cliente j00000302  [SAGLA AGUILAR 1 |
(¥ Factura i
¥Yendedor [00000476 [ABADPALACIOS SULLY DAMIANA
) | (T MNota Yenta
Comentario COTIZACION DE VENTA # 2 7 (R USSR A o
_'_I % Desocto. 0
[  m———— ~ [
.| Forma Pago | CONTADO Plazo - Bodega |BODEGAZ - |
~ Detalies d¢ I Devolusida — = ~ = i e

FICASU0001 FIDEO CABELLO 10.1000 3 0.00

.4 | R A

0,00 = —=

. subtotal(2y [ 0
TOTAL DEVUELTO Deseto % o=

| Subtotat(s) | v |
| wa2) ™

D mwevo | (G aeabar | [i] soe |

Figura 9.16 Pantalla de Devolucion de Factura.

9.3.1. ABRIR DEVOLUCIONES
Para ejecutar la opcion de Compras lo hara de la siguiente manera:
Seleccione <Transacciones> en el Menu de Opciones.

Se presentara varias opciones la cual elegira la opcion <Devoluciones>. en este
momento se visualizara la Pantalla. (Figura 9.15)
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9.3.2. INGRESO DE DEVOLUCION.
Para generar un nueva Devolucion se debe seguir los siguientes pasos:

Ingrese el nimero de la factura si no lo recuerda, presione la tecla F3 o el boton
@. el mismo que le presentara una consulta de todas las facturas realizadas por el
sistema, el que podra ordenar por descripcion o numero. lo puede seleccionar con
doble Click. o escribiendo el nimero en el texto y presionando la tecla Enter.

w. Consulta de Facturas

Figura 9.17 Pantalla Consulta Factura.

Una vez lleno los datos de la Factura. se procede a consultar los articulos que se van

-~
. que se

ha devolver, la misma que se logra presionando la tecla F3 o el boton
encuentra en el Detalle de las Devoluciones para a continuacion mostrarle los

articulos de esa factura.
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w Consulta de Articulos de la Factura e _)_CJ

‘»(’:Eélp

o Bl |

Figura 9.18 Pantalla Consulta Articulo a Devolver

Si las cantidades a devolver exceden a las cantidades reales de la factura
mostrara el siguiente mensaje que nos indicara las cantidades que se puede
devolver.

ALFA-Hefziba R x|

! CANTIDAD A DEVOLVER ES MAYOR A LA CANTIDAD
1 VENDIDA MENOS, LAS DEVOLUCIONES ANTERIORES...!!
CANTIDAD POR DEVOLVER -—-—->[9]

Figura 9.19 Pantalla Mensaje de stock

3. Una vez Seleccionada la factura y los articulos correctamente con sus respectivas

cantidades a devolver presione el boton 3——-—| . a continuacion le aparecera
el siguiente mensaje:
ALFA-Hefziba
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10. MENU CONSULTAS/REPORTES.

Diario de Yentas

Figura 10.1. Pantalla del Menu de Consultas.

En este menu se presentan las opciones para la consulta o emision de datos del sistema
tales como:

e C(lientes.

e Articulos.

e Vendedores.
e Proformas.

e [ianos de Ventas.
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10.1. LISTADO DE FACTURAS DE UN CLIENTE.

& Sistema de Facturacion 7
Archivo Mantenimientos Transacciones | Consukas/Reportes

ot [ { el .m T '_7,_.,- ~
ﬂ ﬂﬁlﬁl '!l Ultimas Facturas de un Cliente

Vendedor »  Documentos Pendientes de un Clente

Figura 10.2. Opcion del Ment Clientes.

w_Facturas de un Cliente - '_,:.}_; _)_f,l

¢ generai C Espesifico

o @ T
i [~ Eecha Desde '_"' Hasta r"_— E
| [ Estado | - ‘

) e | [ s

Figura 10.3. Pantalla de Generacion de Listado de Proveedores.

En esta ventana podra emitir los listados de las facturas de los clientes, general o
eligiendo un Tipo de cliente o por estado del mismo.

10.1.1. EMITIR EL LISTADO DE FACTURAS POR CLIENTE.

Para emitir el Listado de Empleados, se deben seguir los siguientes pasos:

" . (" Especifico . i o -
1. En caso de seleccionar nos presentara los siguientes filtros.

2. Seleccione I @ y coloque el codigo en caso de no recordarlo basquelo con el
-
boton @ _ donde le mostrara la pantalla de consulta de Cliente para su respectiva
seleccion.
~ . . - 3 é echa
3. En caso de requerir el listado por Fechas, Seleccione rE v coloque el rango

de fechas con el que desea el reporte.
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4. En caso de requerir un listado de facturas de los clientes anulados selecciones
[T Estado

=r

En caso de Seleccionar

n

no considerara ningan tipo de criterio.

Ej Mostrar

6. Para mostrar el Reporte presione el boton

10.1.2. LISTADO DE FACTURAS POR CLIENTES.

4|4| 1de 1+ r|u|-|&|g||ssz ~] Towt31289 100% 31269 de 31289
PEDIDOS DE YENTAS
Desde 2002-11-13 Hasta 2002-11.18
Fecha Ne Do«  Flyge Relar (hawde Wer beler Fe Vs bay IVA Totad
km ....................
B R T 4 A R A g
oeeed "% coMr 1 Q000RS ] SEA KCSA CASTILLO ¢ ORTEZ AR GUNLLO TORLAMILA H n 068
Doe B W coMT ) 0000091 SRA. MEXY VIO CORTEL ARGUELLO [ CRLANIA 4 14 1747
ey = comT ! OOnS] SR LUDS ALFEFDO MACAS  CORTEZ ARGUELLO JORAMNA 5 1430 133 44
DN we comT ! 0000 ] SEA. TERES A MURILLO € ORTED AR GUELL O TOFLAMRA. 3 844 11212
oM W coT ! 00000291 SHA GEDVANAMEIRCHAM  CORTEI ARGUELLO TORANNA 3 152 3290
0000024 MW comr ! QOO0 ] SR JOSE MAsU € ONTEZ ARXGUELLO TOMANNA 3 347 3140
s n coWT 0000CP] SEA, CKUZ MAKIA CORTED AXGUELLO TORLAMLA. 5 g 35n
nRex ™ COWT 000D0GR] SEA MOMICAMALDRADO ¢ OKTED ARCGUELLO |OMANMA 5 420 Wi
00011 e COMT s OOO00MS] FAMNY ALIDANDEDIAMOLD  COKTEZ AKGUELLO JORUAMNMA PR g 083 19443
EL IS COMT T OO0 ESMERALDA CELERIHASAH CORTEZ ARCGUNLLO IGHANMA ~ PTrRTL 8 704 4568
DOB0k-08 WM COWT N OOOOOSAS TORLANDNA C ORTEZ ARGUELL ¢ OKTED ARGUELLO FOMAIRA Laalo s BN | 044 409
0B0KE N car 0 OO0 € e adr Pl CORTEZ ARGUELLOTOMANMA  FTOVTY W 101 18712
EBOLe W cadr OS] ¢ amm shr Faml CORTEZ ARGURLLO FOMAMRA TR N 01 10
WBOE W W coar W OOOODEIS [OPMUANMA € ORTEZ ARGUELL CORTEZ ARGUELLOTOMANMA ~ PTARTY 5 131 2087
003010 W cer ©Tm 00078 GALO RALL SAMDOVAL CAK COKTED ARGUELLO JOMANMA PR 3 1131 30143
WBOFD  Mes coMr o OS] Camum e Faml CORTEZ ARGUELLOICRLAMMA.  FTOVTL M 043 402
WBOFT wem cour oo o012 FRANCECO DEIQUEPIRE ¢ORTED ARGUELLOTCFAMIA — PPOUTI g 4 39862
nsorn V' coMT ™o OOOOCRY BN MERALDA CELFRIMASAN € OKTED ARGUELLO T OMANNA Ry 8 1130 10542
el w coeT 1 oS ] SRA FLOR MIMDOZA CONTEL ARCGUELLO TORAMMA 3 104 969
o1y 8l coMT 1 OOOO0GS ] SRLA. LAQUELIN S ANC HEZ € ORTERZ AR GUELLO TOMAMIA 5 274 1553
e ™ coMr 1 OS] SR ALBERTO ORMALA € ORTEL ARGUELLO TOMAMMA 5 571 5327
o 108 T cOMT N e B8 ARAMA OLMEDO LILLANA CECIE] PTAUTT N 087 636
DBOLW W cour v OO0O0REP GLADYS GUADALUPEMOLD: RODRIGUED VERA DS FELICIT/ STOUT! 3 1072 100 08
nBOLM e coNT TR OO000HS LALEUA CRIS SIGURNZA BRI RODRIGUED VERA DS FELICIT/ PToomt 3 1513 142 14
skl VW CONT W% 0000GP 1 SIA, ELVASARMINHNTO RODKIGUED VERA DN FELICIT/ P71 W 40 154
ez e cT Ww O0000R0Z MIRLAM DEL ROSBARIO RIEZ ' EODEICANZ VERADSS FELICIT/ FTrUm 3 390 3639
DRw 2 [ 0000001 DELLA MAKIA CHIC AIZA CM  RODKIGUED VERA DS FELICITS 5 001 186 76
e cRED 0000640 EDDY FATRICTO TEHELIMA™ RODKIGRET VERADEN FELICITS 3 12184 11988
mooe 2 1 cadr 0000 122 WILLLAM MINE RODKIGRNT VERADES FELICITS 5 813 7683
oD - caar 1 OOORP1SKA  BLANC A RIVES RODKIGUET VERA DES FELICTTS s 138 4792

Figura 10.4. Listado Facturas Por Cliente.
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10.2. LISTADO DE ARTICULOS VENDIDOS.

@ Sistema de Facturacion

oS .

Figura 10.5. Opcion del Menu Articulo.

10.2.1. VENTAS DE ARTICULOS.

w_¥Yentas de Productos

! " General (v Especifica

Figura 10.6. Pantalla de Consulta Venta de Articulos.

Esta pantalla nos permitira generar un listado de la venta de articulos.

10.2.2 Emitir El Listado de los articulos Vendidos.
Para emitir el reporte de venta de productos se debe seguir los siguientes pasos:

) ; . (" Especifico
1. En caso de seleccionar la opcion de

2. Si se desea un reporte por fecha, seleccione [ Eeet y coloque el rango de fechas
requeridas.
3. En caso de que se desee reporte por bodega. seleccione [V PorBodesa ya

continuacion elija la bodega.

4. En caso que el reporte se desee por estado de facturas, seleccione ¥ Parfsado y
seleccione el estado de los que le presenta por pantalla.

5. En caso de Seleccionar © no considerara ningun tipo de criterio.
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6. Para mostrar el Reporte presione el boton

10.2.3. Listado Venta de Articulos.

Reporte de Articulos Yendidos

<|<| 1dels b|M|n|8|®||ﬁzz -] Totat238 100X 238de 238
— o mun s e

[
REPORTE DE ARTICULOQS VENDIDOS
Desde : Hasta :

The« NeDecu  Ne Relar  To Moy Articale TAnt Descipaem Bed Cud  BrwVha

FAC 71 5m 0010129 3059027 NOR -TRAJEBANO HNIRABEBE CRECE 01 6 453
FAC 21 sam 20030129 1059030 HOR -TRAJEBANO NINABEBECRECE 01 6 531
FAC 77 sn 20030129 3059020 HOR - TRA/E BANO NDRA BEBE CRECE 01 1 455
FAC 71 $an 200301-29 2BH1169 HOR -BLUSA MUTER SILVER 01 6 468
FAC 11 s 2003-01-29  WA1697 HOR -TERNO TUVENLL DE1 al 3 1035
FAC 17 sn 20030129 2DS8398 NOR -TERNO MUTER DULCESUENOS TRE 01 1 (3]
FAC 7 5an 20030129 3231 NOR -BERMUDA HOMBREHANGTEM 01 6 607
FAC 77 sm 2003.01.29 3228 NOR -CALENTADOR HOMBRE HANG TR 01 ] 159
FAC 7 3Im 003-01:29 5139 HOR  BLUSA MUTER HANO TEN 01 6 607
FAC 1 sm 20030129 7494 HOR -BLUSA NDUA TEENS ONLY o1 3 159
FAC 1 oan 1003-01.29 3281 HOR BLUSA MUTER 0L0O 0l ] 455
FAC 1 sm 1003019 320 HOR -BLUSA MUTER HANG TEM 01 ] 569
FAC n sm 003-01.29 3276 NOR BLUSAMUTER OLO 01 6 433
FAC 7 5m 20030129 5140 HOR -SHORT DEPORTIVO MUTER HANG 01 [} 607
FAC 7 5m 030129 5078 NOR -BIVIDI HOMBRE HANG TEN o1 [ 159
FAC 71 sam 0030129 3332 HOR BIVIDI HOMERE HANG TEX 01 4 607
FAC 27 5an 0030129 3234 NOR  BIVIDI HOMBRE HANG TEN 01 s 807
FAC n san 20030129 92001 NHOR TERNO INFANTIL TEDDYBOON 01 3 607
FAC 71 s 20030129 60213 HOR -TERNO INFANTIL TEDDYBOOM 01 3 607
FAC 7 sm 20030129 6DDM32 HOR .OVEROL NINATROPICAL MELON 01 3 542
FAC 7 5m 2003.01.29 6DD38B0 HOR -TERNO NIHA TROPICAL MELOK 01 3 542
FaC 1 san 200301 TTDI83) HOR -BIVIDI INFANTIL DYNO BABY 01 6 099
FAC 7 5m 20030129 7931 HOR -TERNO INFANTIL KIDS LAND 01 3 653
FAC 17 n 2003013 198 NHOR -TERMO INFANTIL KIDS LAND 01 3 S67
FAC 30 4978 20030129 176000M NOR BIVIDIHOMBREPASABLANCO 01 3 100
FAC W 4978 3003-01.29 1760004 HOR EIVIDIKIHO PASA BLANCO ol [ 119
FAC p 4978 20030129 TMSFE NOR TOALLAMAR ¥ SOL FACIAL ESTA} 01 4 062
FAC W 4978 2003-01.29  CBA HOR COBDABAMBINO AMARILLA 01 3 130
FAC g 4978 2003.01.29 MEBNA0O NHOR MEDLA BEBE HANI 01 1 011

Figura 10.7. Listado Venta de Articulos.
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10.3. LISTADO DE PROFORMAS.

w. Consulta de Proformas Rahes # x|
[~ Tipo de Consulta S

= [General " Especifica

Criterios de Seleccion ————————— ER————

! [~ Port Fecha Desde r_— Hasta [—
[T Por ¥Yendedor | ﬁ{
[~ PorBodega | =

| I PorEstado [oceinvo <]

Figura 10.8. Pantalla de Consulta de Proformas.

Este listado nos permitira visualizar todas las Proformas hecha por el sistema.

10.3.1 EMITIR LISTADO DE PROFORMAS DE VENTA.

Para emitir el listado de Proformas de Venta se debe de seguir los siguientes pasos:

12

wh

. . i (" Especifico
En caso de seleccionar la opcion de

[T Eecha

Si se desea un reporte por fecha, seleccione y coloque el rango de fechas

requeridas.

[v Por Bodega

En caso de que se desee reporte por bodega., seleccione .,y a

continuacion elija la bodega.
En caso que desee las proformas por vendedor debera seleccionar W P lakbs .
ingresar el codigo del mismo en caso de no acordarse el codigo presione el boton

=
@ seleccionando el vendedor que se desee.

En caso que el reporte se desee por estado de facturas, seleccione e Pl v

seleccione el estado de los que le presenta por pantalla.
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6. En caso de Seleccionar

7. Para mostrar el Reporte presione el boton

10.3.2. LISTADO PROFORMAS DE VENTAS.

i Reporte de Pedidos de Ventas

no considerara ningun tipo de criterio.

(4] rcer » m|=] G]Q] 89%  w| Towll44 100%  1144de 1144
PEDIDOS DE VENTAS
Desde 2002-11-18 Hasta 2002-11-18
NeDe« Fluge Reler (e Verdeler PoVia by IVA Total

CRED ©M™ 0000448 GABRIELAS CBHOZA ARROYO CAICEDO ALECAHDRA] PTAUTY ¥ 355 s n

COMT YR Q00004 4 MIRIA ALDCANDEA PITAVE  ARROYD CAICEDO ALEXANDRAT PTATI 5 PR L] 74

cXED T OOOOOEY ESMERALDA CELERDNASAN  ARKOYOD CAICEDC ALEXANDRA] PTOUT § 1081 100 86

coNr N Q00008 C o v Frml AXEOYD CAICEDO ALEXAMDRAT PFUTY N 044 408

COMT Tk OO00BED € ARLOS ALEFRTO GARCIA' AXROYD CAICEDO ALEXANDRAT PFOUTI 5 N 5150

CRED 1 COOOOOS? TEXEN A MUNIOZ DE CURNE 4 ARROYD CAICEDO ALEXAMDEA! PTOUTY 8 10 84 101 14
0B-0rE Ve CRED "mt OO0 CES AR GALLEGOS ARLAS AXEOYO CAICEDO ALDCAMDRAT PTIUTY 5 1157 108 DO
ook e COMT 4 000O0SAZ C ARLOS ALBFRTO GARCLAY AXKROYO CAICEDO ALEXANDRAJ PTAUTY § 534 4982
nooLl M COMT T 00000112 FRANCESCO DEIQUEPERE  ARROYD € AICEDO ALEXANDRA] PTOUTT  § 101 1878
P VI coNT ! QOO0 MAKIORIE CAMELO ANGULO  AKROYD € AICEDO ALIDCANDIAT H 4027 37584
e M CREID ! 00013 GLIMDA FLIZABETH CAICED  ARROYO € AICEDO ALEXANDRAT H %2 W3 46
mewe B car ) OO000G 1 MOMLC A LOZANO ARROYO CAICEDO ALEXANDRA] s 310 991
men o codr ! 000ES] BALAK C AR OLDLA ARROYO CAICEDO ALIDCANDR A ] in W77
oo n CRED ! 000060 KEDNALDO (USHPE MOROC  AKROYD CAICEDO ALIXCANDE AT 3 3l 3105
F A U] CONT 00008 ] TUAMA CHDIGRE ARROYO CAICEDO ALIDXANDRA] 3 438 4091
b U cadr 1 000002 | ROBAKIO MOKEIRA ARROYD € AICEDO ALICAHDEA T 3 462 4318
R8T 1 (s 0001 C AKLOS RODRIGUED ARROYD CAICEDO ALEXANDEA | 3 605 3651
o S PR codr 1 000 ) ESSTNLAMOREIRA VERA  ARKOYD CAICEDO ALEXANDRA | 5 018 188 20
e | T caWr 000w | LURS A DE OKTEGA AXEOYD CAICEDO ALEXCANDEA] 5 100 9934
Friate- B CRED 1 Q0 L IS FERANTA MAR QUEZ AREOYD CAICEDO ALEDCAMDEA | 5 526 4908
s W CRED ! 0000029} BETTY RAJUEL PDNO VARGH  ARROYD CAICEDO ALEXAHDRA ] H 568 5300
B W CRED 1 OO0 EMOMA EMPERTES ORTEGA  ARKOYO CAICEDO ALIDCAHDRAT 5 645 60 20
b I ] coMr ! OO0 ) FRA ANGELA LEDM AXROYO CAICEDO ALEXANDRAT H 1617 150 90
DRHN 7™ CRED ! OODOR ESMERALDA CELERDNAS AN AKROYO CAICEDO ALEXANDRAT H] 591 520
IO OB N4 cRED 1 000NN § (MILA DEL ROCTOSAHISAL S AKROYD CAICEDO ALEXAMDE AT 5 984 100
mg oo M CRED ! 000001 13 MARLA TUAHA QUITO AKROYO CAICEDO ALEXAMDRAT s 857 8001
om0 e coMT COOC0E OMAR TOAPANT A AXROYO CAICEDO ALDCAHDE AT 5 1514 14130
N0 s CRED CODNCEDS GIMA MARCT A MENDXETAE  AKROYO CAICEDO ALDXANDE AT ] 2074 193 60
0G0 T CORIT  dam (0009 ] ERMITAMALA AXROYO CAICEDO ALEXANDRA] PTTY 5 657 6134

Figura 10.9. Lista de Proformas de Venta.
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10.4. LISTADO DE DIARIO DE VENTAS.

w. Diario de Yentas

Figura 10.10. Pantalla de Consulta de Diario de Ventas.

Esta Pantalla nos permitira presentar un listado de las facturas realizadas en el sistema.

10.4.1. EMITIR LISTADO DE DIARIO DE VENTA.

Para emitir el listado de Diario de Venta se debe de seguir los siguientes pasos:

(" Especifico

—_—

En caso de seleccionar la opcion de

[ Eecha

12

Si se desea un reporte por fecha, seleccione y coloque el rango de fechas
requeridas.
3. En caso de que se desee reporte por bodega. seleccione [V Por Bodega

continuacion elija la bodega.

y a

4. En caso que desee las facturas clasificadas por vendedor deberd seleccionar

IV PorYendedor . inoresar el codigo del mismo en caso de no acordarse el codigo

]
presione el boton @ seleccionando el vendedor que se desee.

~ e - . . v Cliente
5. En caso que desee las facturas clasificadas por Cliente debera seleccionar M y

e ingresar el codigo del mismo en caso de no acordarse el codigo presione el boton

@ . seleccionando el Cliente que se desee.

6. En caso que el reporte lo desee por tipo de movimiento ya sean Facturas o

[V Tipo Mow.

Devoluciones, seleccione .y seleccione el estado que le presenta por

pantalla.
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7. En caso que el reporte se desee por estado de facturas, seleccione P - ¥
seleccione el estado de los que le presenta por pantalla.
, . . " General . AT o
8. En caso de Seleccionar no considerara ningun tipo de criterio.
9. Para mostrar el Reporte presione el boton _Hl“-.
10.4.2. LISTADO DE DIARIO DE VENTA.
ig Reporte de Diario de Ventas a |¢l )q
a4 1o || w| @& [ 1M Tesm 0z Baen
Ta.a [R———— Vo rm AR TH
oty Chea0or  tamske
A4 PORRE e B0 o B0 # €1
O FEDAD LUIRDA Bl 00 O e L R T
Ara TORED caw !mb&( LRl =#0T ST Y
=
T
Tota | Do s o
FTACERTO & Fill OB
acli Y T :
Aol TUY T
Tots | Matae Dot ame
waia T T TR TA LB & 13FE PO AR § Sl
w01 Aol YA A L 8 i dPmmanDr 0 315
e I s ek
Tota | Frubs o
ey
(o s wao -
PLAS CBUD DE MAVARSITT \':n:u.fn-ta'_c'tt_'l_aiﬂ_‘r :1
FLall CRUZ OF ~A VASRTTT ATACERTO S 1rv OB
FLAR CRUT OF M4 VARRETT MachiTeY
CRUY DE ~AVARRITY FLAS PRULSA OF MPR IO
Tt | Benns Tk bne
VRO ——
Figura 10.11. Consulta de Diario de Venta.
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL

HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una Computadora de un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones

aritméticas — logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin

intervencion humana.

El Hardware o Equipo de Coémputo comprende todos los dispositivos fisicos que

conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas

vitales

e Unidad de Entrada

e Unidad de Proceso

e Unidad de Salida

e Unidad de Memoria Auxiliar

Se ingresa los datos e Instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado.

La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos. |
La computadora comunica sus resultados al
Usuario; por ejemplo desplegandose en un monitor
o imprimiéndola.

La computadora coloca la informacion en un
almacenador electronico del que puede recuperarse

mas tarde.

Tabla 1.1 Componente de una Computadora.
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IMPRESORA ‘

MONITOR
(SALIDA)

CPU
UNIDAD

DE DISCO

TECLADO | \
MOUSE

Figura 1.1. Componente de una Computadora

A.2. UNIDAD DE ENTRADA

A.2.1. EL TECLADO

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

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

numérico (en el area derecha).

mmm

“; ,. @O D C]@
éD@ll@ﬂl@@@@

OEEEE0EE

Ty .u'ﬁﬁ'c»'ﬁ"-' W L LR
— ™ % ;

.-"

Figura 1.2. Teclado

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

electronica en la cual podemos identificar los siguientes componentes:
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Teclas funcionales

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

Teclas Alffanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

Las Tecla de Modo Calculadora

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

Teclas del Movimiento del cursor.

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

Movimiento del cursor hacia arriba
FLECHA ARRIBA

Movimiento del cursor hacia abajo
FLECHA ABAJO

Movimiento del cursor hacia la izquierda
FLECHA IZQUIERDA

Movimiento del cursor hacia la derecha

FLECHA DERECHA

A==

Mueve el cursor al inicio de la linea
Inicio HOME INICIO

END FIN Mueve el cursor al final de la linea
Fin

PAGE RE. Permite avanzar paginas anteriores a la actual
Re l UP PAG.

PAGE AV. Permite avanzar paginas posteriores a la actual
Av l DOWN PAG.

Tabla 1.2 Teclas de Movimiento.
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Teclas de Uso Especial

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

INSERT INSERT Cuando esta activada, puede insertar
Insert l caracteres de un texto
DELETE SUPR Borra el caracter que esta en la posicion
Supr actual del cursor
NUM LOCK |BLOQ NUM | Con esta tecla, convierte el teclado
Num numérico aun teclado de edicion
BACKSPACE |RETROCESO |Realiza el retroceso de un caracter,
<4+ l borrando el caracter que este en la
posicion del retroceso
PRINT IMPR Captura la pantalla que se encuentra
Impr l SCREEN PANT activa
SCROLL BLOQ Retroceder pagina
Blog LOCK LIESPL.
— TAB TABULADOR | Desplazar el cursor a la siguiente
z l posicion del tabulador
CTRL CONTROL Es utilizada para ingresar ciertos
Control l codigos y caracteres que no estan en el
teclado normal
ALT ALT Se emplea en combinacion con otras
Alt teclas.
SHIFT SHIFT Si presiona esta tecla al mismo tiempo
l que presiona una letra, esta aparece en
mayuscula
ENTER ENTER Es la tecla principal que indica a la
4—' l computadora que se ha ingresado
informacién
ESC ESC Esta tecla es utilizada para realizar
Ese salidas o cancelar alguna operacion que
se esté realizando
Tabla 1.3 Teclas Especiales.
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A.2.2 USO DEL MOUSE

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta informacion
al mismo. Esta informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es basicamente
comandos y posiciones en la pantalla. Los programas de Windows permiten ejecutar
muchas tareas. tanto simple como complejas, apuntando con el mouse y oprimiendo
sobre los mismos menus, cuadros de didlogo y otros objetos graficos.

Una vez que le mouse esté trabajando se podra ver en la pantalla una flecha que se
mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le da el nombre del
puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los términos basicos asociados con

el uso del mouse.

TAREA ACCION

Seialar Coloque el puntero del mouse sobre un elemento

Sefiale un elemento y, a continuacion, presione y suelte

Hacer Clic . .
rapidamente el boton del mouse.
§ Sefiale un elemento y, a continuacion, presione y suelte
Hacer doble Clic ot .
rapidamente el boton del mouse dos veces
Sefiale un elemento, presione y mantenga presionado, el
Arrastrar boton del mouse mientras lo desplaza a otra posicion, suelte

el boton

Tabla 1.3 Acciones del Mouse.
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El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefialando o la tarea

€N Curso.

Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
% una ventana

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Seleccion de Ayuda
2

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora esta ocupada

24|

Seleccion no disponible

@

Ajuste Vertical

+“—r

Ajuste Horizontal.

Ajuste Diagonal 1.

Ajuste Diagonal 2.

~| 7]

Mover un Objeto

3

Tabla 1.5 Punteros del Mouse.
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora entre uno de los componentes mas
importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al modelos
de la computadora, las memorias ROM(Read Only Memory), RAM(Random Access
Memory) y la Unidad Aritmética / Logica que realiza las operaciones logicas y

matematicas.

2 o«

Figura 1.3. Procesador Figura 1.4. Memorias

A.3.1. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR
Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos opticos o CD-ROM. Son

utilizados para almacenar grandes cantidades de informacion.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy facil
de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporciona un
proteccion contra escritura cuando el orificio en la esquina
inferior izquierda queda descubierto

Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacion.
La grabacion y recuperacion de la informacion es mucho mas
rapida que en los disquetes

A Diferencia de los anteriores esto almacenan datos Opticamente,
con la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD.
- Son utilizados en proyectos multimedia

Tabla 1.6 Unidades de Almacenamiento.
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A.3.2. UNIDAD DE SALIDA
[.a Unidad de salida del sistema tiene la funcion de Mostar los resultados de los calculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mds comun son el monitor que

permite observar los resultados y la impresora en cambio genera una copia en papel.
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HEFZIBA

Direccion: CLEM BALLEN #1008 Y 6 MARYZ, Fecha: 2003-Jun-18
Rue: 060 100838600 | Pagina:

Telefono: 531608 Fax: 3518956 Usuario: SUPERVIS(C
e-mail: cumanda @hotmail com

REPORTE DE COTIZACIONES DE VENTAS

JEDOR! N COTIZACION: __BODEGA 'ECHA REGISTR# ESTADO
RA DE PAREDES 35719 BODEGAL 02/04/03 PO
/. SILVA 35720 BODEGA 07/05/03 PO
NA OLMEIX) as721 BODEGAI 09/05/03 PO
REYES 35722 BODEGAL 22/05/03 AC
\Z SILVA 35723 BODEGAL 18/06/03 Al
ADO VELEZ 35724 BODEGAI 18/06/03 AC



ANEXO C.
GLOSARIO DE TERMINOS

POLITECNICA DEL LITORAL
Guayacul - E cusdor



GLOSARIO

A

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

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

Administracion remota: Administracion de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a traves de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuantran

en una base de datos.

Administrador de Servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada para ver y
adminitrar los dominios. grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de Usuarios: Herramineta de Windows NT Workstation, que permite
administrar la seguridad de la misma.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados.

Aplicacion de Servidor: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesaminto de texto.

Archivo (File): Coleccion de datos o programa que sirve para un unico proposito.

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

Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros, y imbolos.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y al que se le asigna
un nombre.



Area de Informacion: Area de texto, situado debajo de la linea de indice en la que se
escribe la infromacion.
Arquitectura: Disefio interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el boton izquierdo del mouse y desplzandolo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como “pertenencia ™ a una
determinada aplicacion.

Auditoria de Sistema: Un paso que verifica que el sistema cumpla adecuadamente con
las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de suceso seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usario.
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Base de datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Toda las barras
de desplazamicento contienen  dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer en contenido de la ventana, o cuadro de lista.

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

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

Boton “Maximizar™: Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
*Maximizar” para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado. puede
usar ¢l comando Maximizar del menu Control.

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

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

Botén de Comando: Boton es un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada.

Buffer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas pulsadas.



C

Cable coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Casilla de verificaciéon: Pequefio rcuadro en un cuadro de dialogo que reperesenta una
opcion que puede activarse o desactivarse.

CD Rom: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
gigabytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar un aplicacion.

Clave de registro: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una
ventana del editor de registro.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse.

Cliente/servidor: Implica interacciones entre programas cliente y programas servidor.
Los clientes solicitan servicios y los servdores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada.

Compartir archives: Capacidad de las computadoras con Windows para compartir
totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con cumputadoras
remotas.

Compartir impresién: Capacidad de las computadoras con Windows para compartir
una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.



D

Diagrama Hipo: Diagrama donde describen los componentes o modulos principales
del sistema.

Directorio Actual: Directorio donde se esta trabajando actualmente.

Directorio Base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
aarchivos y programas.

Directorio Origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar o
mOover.

Disco duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadorta.

Diseiio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio, es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los proporcionados por Windows.

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

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del mouse dos veces. Sin
desplazarlo.

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



E

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la base de datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como
la barra de titulo, los botones de minimizar, maximizar, restaurar, etc.

Estacion de trabajo: Computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacidad
grafica y de calculo.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios. archivos, cuentas de ususarios,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorios ocultos del arbol de directorios.

Extensiéon: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de una nombre de
archivo.

F

Fase de anilisis: Ftapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta. Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran en nicleo del
sistema.

Fase de disefio: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta ctapa.

Fase de Implementaciéon: Permite llevar una planificacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos:  Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de
una organizacion.

Formato riapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco. pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de nimeros. simbolos y caracteres.



G

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desee iniciarlas.

H

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

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.

R

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

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

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

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

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes Universitarias. corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de Sistemas y personas se encuentran conectadas a Interneta través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.
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LAN: Local Area Network, Red de Area l.ocal. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando en libre uso del sofware.

Lineas dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hecer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.

M

Manejador de Base de datos: Sofware para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Memoria: Arca de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Maximizar: Agrandar una ventana por medio del boton “Maximizar™ (situado a la
derecha de la barra de titulos) o del comando Maximizar del menu Control.

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

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

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas dreas de Internet.
Pueden navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a
través de una serie de menus seleccionando opciones en cada menu. También pueden
navegar a través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionado hipervinculos
en cada pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares
que desee visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

P

Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo demapa de bits (archivo con
la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso.

Pi¢ de Pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevara a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

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

Procesador: Parte principal de la computadora.
Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando

transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el
teclado.
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RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red. tal como una
unidad de disco. una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

S

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la Red, como archivos e impresoras compartidas.

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

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma
logica.

Subred: [n Internet, una subredes una red de nivel inferior.
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UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
cléetrica.

Utilitarios: Sofware que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad Fisica: Unidad accesible a través de la red. que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones.

Usuario Conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a traveés

de la red.

\Y%

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

Vinculacion e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

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

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.



