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Munuul dc Usuario Sistemu ALí'A- Il E FZI 8,4

I.GENERALIDADES.

I.I INTRODUCCIÓN

Este manual contiene inlbrmación respecto a como operar el Sistema ALFA-I{EFZIBA'
modulo de lnventario. Ayuda a idcntifica¡ los Usuarios que pueden utilizar el Sistema y

cuales son los conocimientos mínimos que debe tener para lograr una compresión

exitosa de cada una de las fünciones del mismo.

Es de mucha imporrancia leer este manual antes y/o durante la utilización del Sistema-

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

I.2. OB.TETIVO DE ESTE MANUAL

El Objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema

ALFA-HEI"ZIBA. modulo de Inventario, acerca del funcionamiento y manejo del

mismo:

¡ Cuia para utilizar la computadora
o Como instalar y operar el Sistema ALFA-HEFZIBA
o Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación deullada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

I.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Uusuarios l'finales involucrados en la Etapa de

Operación del Sistema ALFA-HEFZIBA.

Vendedores, responsable de diriguir y controlar el movimiento de mercaderías.

I.4 LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos básicos que deben tener las personas que opeñm el Sistema y
deberán utilizar este manual son:

Conocimientos b¡isicos de lntbrmática basada en Ambiente Windows

PROT('O]IT Capitulo 0l- Ptigina: I ESPOI-



Manual ¡l¿ Usulrio Sistema ALFA- HEI-ZIBA

I.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

tlste manual esta organizado en cuÍ¡tro pafes principales:

I.6 CONVENCIONES

Este manual de Usuario conliene diversas ilustraciones y l¿ts instrucciones que debe

seguir el usuario paso a paso para utiliza¡ el Sistema de ALFA-HEFZIBA.

Ademas incluye información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

I.7 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comeni¿ar a utilizar el Sistema de ALFA-HEFZIBA, es importante que

entienda las convenciones tipognlfica y los términos utilizados en el mismo.

1.7,1 Convenciones de Formutos de Texto

Formrto Tipo de Inform¡ción

Viñeta numérica I Numeración de procedimientos p¿rso a paso.

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Menor que - Mayor que o Nombres de opciones que puede elegir el usuario. ya

sea haciendo uso del mouse o teclado

Carácter mayúscula +

Carácter minúscula
Nombres de teclas se inician con mayúsculas.

Carácter subrayado _

Grállco del botón Palabra botón y a su lado irá la representación grálica.

PROTCOM Capirulo 0l- Prígina: 2 ESPOL
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puede utilizar la combinación de teclas: ALT + lelra 
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subrayada o dando clip en la opción del Menú o en el 
I

botón. I



Manual de Lisua¡io Sívtema ALFA- HEFZIBA

1.7.2 (lonvenciones dc Mouse

Arrastra¡

1.7.3 ('onvcnciones del Teclado

Señala¡ el elemento, luego mantener presionado el
mouse mientr¿s se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.

Tórmino Significado

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

"I laccr clic"

Carácter subrayado _

Si esr¿i ubicado bajo las letras. significa que el usuario
puede utilizar la combinación de teclas: AL-I + letra
subrayada o dando clip en la opción del Menú o en el
bolón.

Tccla Signilicado

Teclas de métrxlo abrcviado 'l cclas quc sc utilizan como mót<¡do abrcviado para

ejecutrr ur proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

Puede utiliz¿r las tcclas direccionales para moverse
(izquierda derecha- arriba abajo) de los dilerente
elemcntos dc un control de la pantalla- un elemento a

la vez.

Tecla
Enter (Entrar - Retorno)

'l'eclas direccionalcs
É.+.t,+

l'eclas de avancc dc página
Inicio. Fin. Av. Pág.. Re. Pág.

Tecla Tab

Las teclas de avance de página son utilizadas para

moviliza¡se entre varios elemenlos de un control de la
pantalla.

Tecla utilizada p¿ra moverse entre los diferentes
controles de la forma.

PROTCOM Capitulo 0l- Ptigina: 3 ESPOL
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Manual de I-tsuurio 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 función
que estii graficada en la parte superior de la Tecla.
siempre que ésta cumpla mínimo dos funciones.

Alt Gr + Tecla- es utilizado para que se active la
tercera función de la tecla.

I.8 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Sugerencia : Muestra lnformación que facilita la operación del Sistema.

Nota: Contiene información importante acerca del Sistema, las cuales deben ser

revisadas por el Usuario.

I.9 SOPORTE TECNICO

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

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema. puede ponerse en con¡acto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computación (PROTCOM). Empresa

desarrolladora del Sistema.

PROTCOM Capítuht 0l- Pdgina: 4 ESPOL
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lltunuol tl¿ Usuario Sí'¡tema ALFA- HEFZIBA

2.EXPLICACIÓN DE LAS INTERFACES GRÁFICAS

INTRODUCCIÓX NL NITSINNTE WINDOWS

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

más técnicos. puede consulur la Ayuda de Windows. Podrá encontra¡ tareas comunes

en Contenido y en indice, y buscar un texto determinado mediante la hcha buscar.

Para inicia¡ la aluda haga clip en el botón Inicio -@l y, a continuación en Ayuda.

-ltrl¡{:6{s
L4etytr: 0p4ta A¡r¡&Wó

fu*É,rdo lfodca I grbq¡ü& I EffitB I

Hro(l'EciLl
hrodrccih a \(hdo'.rs 2m hota3sroñd
A.clrvos y cüpctas
htarrá, cor?o dadrórrco y csr¡rrcrcsÉs
Trabqor con paogrdf¡is

Agragü lft progfi¡a d"sdc (,l CD o (fl dsco
Cdrtiüoq¡üúproqrünc
ficiú Lrl proofdnc

S* dc m progrdná

krclt Ln progfam con cl cqrlüdo Ei¿'crld

Cütid crtrc progrdltrs cn c,acLEún

ViEl¡ú nformácih cnare docqrErlo3
f,{i¡fizú o ,ñaxrr¡zü úrá v"rlüÉ. o r"da-rarb c su tqnüio or{iE¡
t¡crü ú progrüm cüdr v"z qlÉ 3c iicic \,\¡lndorYs 2m
Cdrt¡ü el progrlna qlc úre úr arclrvo

Persoñdzcr el equ¡po

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

0olr A¡&

f¡ll
3
3I
:l
ot

-iJ

3
3
3
3
3
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llf unual de Usuario Sistema AI.FA- HEFZIBA

l('oNo DESCRIPCI0N

it3 rhr dc
¡d

F+obro da
I recicb¡e

FA.HEF¿-IEA

FE

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC y
administrar sus a¡chiovos

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

La papelería de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utilizarse pa¡'a recuperar a¡chivos
eliminados por error.

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

ejecutar el Sistema ALF'A-HEFZIBA, haciendo doble clic o
presionando la tecla ENTER.

Si hace clic en el botón "lnicio" de la b¿¡¡r¿ de tareas. podñi iniciar
programas. abrir documentos, cambiar la configuración del sistema,
obtener avuda. busca¡ elcmentos cn su PC y mucho mas.

2.t QUE HAY EN LA PANTALLA DE W¡NDOWS 98

Dependiendo de la instalación de su PC, al inicia¡ Windows apareceÉn determinados
íconos en su escriorio en la siguiente ilustración veni los miis imponantes.

Tabla 2.1 lconos principales del escritorio de Windows

2.1.1 El botón Inicio y la b¡rra de t¡reas

¡ry] esu f],nrgo AirdJd f¡rr¡Ct'gt..,l üou¡.e*t I i(m
Figura 2.2 Barra de "lareas

La primera vez que inicie Windows encontrani el botón "Inicio" y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecución.
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t('oNo FI.]NCI{)N

¡

)

)

ql

u¡Éw¡thde

u,h4

grotürü

Doo.EJ'E

Conog¡a¿n

Er¡¡ü

Afgdc

Ém.tü.,,

Ap.Oat.

Presenta una lista de programas que podra

iniciar y ejecuw.
Presenta una lista de documentos que abrió

previamente.
Presenta una lista de la configuración del

sistema que podra cambia¡.
Permite buscar una ca¡peta. un archivo. un

equipo compartido o un mensaje de correo
electrónico.

Inica un programa o abre una carpeta al

escribir un comando en MS-DOS
Dependiendo de su equipo y de las opciones

que tenga instalada. es posible que se encuentre

elemntos adicionales en el Menu.

2.1,2 lniciar el trabajo con el menu Inicio

Al hacer clic en el boton lnicio. vera un menú que contiene todo lo necesario para

comenzaf a utilizar Windows.

2.1.3 La Barra de Tareas

Cada vez que inicie en progftuna o abra una ventana. en la barra de tareas apareceni un

botón que representa a dicha ventana. Para cambia¡ entre ventanas haga clip en el botón

de la ventana que des€e. Al cerra¡ ula ventana su botón desaparecerá de la bama de

tarea.§-
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Figura 2..1 llarra dc 'l areas

Según [a tarea que esté realizando. es posible que aparezcan otros indicadores en el fuea

de notificación de la barra de tareas. como por ejemplo una impresora p¿ra representa¡

un trabajo de impresión o una batería que representa la energía de su PC portátil. En un

extremo de la barra de tareas se veni el reloj. Para ver o cambiar una conñguración no

tendní 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 facilitanán tareas como

abrir ), cerra¡ un archivo. mover una ventana ce¡Tar una ventana . cambiar el tamaño de

una ventana- etc.
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¡ t¡rtcm. dc Cúr?r.r
¡lü*úirs*o CústaFc9o.tc'

i> .D

Ull¡io: SUPERVIS0B Ens¡*¿: HEFZBA ALFA . HEF¿84 rirgo. 11 dc

Figura 2..1 Elementos Principales

2,2.1 , Título de la ventana

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla. este titulo lo
tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de ALFA-HEFZIBA.

2.2,2 (lambiar cl tamaño de las vcntanas

Es posible canrbiar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una cada vez o
para aj ustar el conlenido que puede verse desde una venlana. A continuación
presentamos dos metodos para cambiar el tamaño de las ventanas:

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

Hege clic
tn

Par¡ hacer esto

t-El

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra
de tareas.

Ampliar (maximi:rar) la ventana. es decir que ocupe toda la
pantalla.

PROt'COtV Cupitulo 02- Púgina: 5 ESPOL
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I

x

Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá

cuando se maximize Ia ventana-

Cerr¿¡ la ventana y salir del programa.

Tabl¡ 2.3 Cambiar el tamaño de una ventana.

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cua¡do cambie la forma del puntero.

a¡rastre el borde para ampliar o reducir la ventana. así como para cambiar su forma.

2.2.3 Barra dc Herramienl¡s

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

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

barras de herramientas p€rsonalizadas. oculta¡las o mostrarlas y moverlas.

l.a mayoría de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menú. Podrá averigua¡ cuál es [a función de cada botón apoyando el puntero sobre el
mismo. Apareceni un cuadro que mostrará el nombre del botónm.

] Aldü/o Eddóo Ír E¡/qt6 Hrrüü6 An¡d.

- + -ÉlQahl& üc¡o¡tc (ftt*ou l!E Q§ X ol
Qtúrih i¡, "

I o u.,ts

lr

cllw J
=,OIsXI (C:) =lDlf2 (E:)

S -iü
-tLI

Mi PC
Drr¡o dG 3%

(a:)
0m56-r.e3

(F:)

s.h((úE ú dcfisto pda var tu

t'l-Ertr. bs e(lwo3 y crpcl.' cñ

:l
s obl.ao(r) Z

Figura 2.5 Barra de I lenamienlas

2.2.1 ll¡l-r¿ de Est¡do

La barra de estado. un área situado debajo de una ventana. proporciona información
acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualquier otra información
relativa al contexto.

L

E ¡1, pr
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2.2.5. Barra de Menú

Los menús son una forma cómoda y s€ncilla de agn¡par coherentemente las funciones
de una aplicación. Con los menús Usted esta¡á en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.2.6 ,',Cómo accesar a los mcnús?

Us¡ndo el Teclado. Notese en Ia figura anterior que en cada uno delos nombres de los

módulos u opciones de cada módulo del menú hay una letra que se encuentra subrayada.

En el caso de nombres de Módulos si presiona ALT + (letra subrayada) tendrá acceso

rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar Ia letra que

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

movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.
Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u opción deseada y

haga un dolo clic en ésta.

2.2,7 Mover Ventan¡s

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamente miis de una ventana- así como algún elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicación a otra hav dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del Mouse
hasta donde desceubica¡ la vantana.

2. En e[ ícono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opción de mover. enseguida cambiará el puntero del Mouse y debení
moverlo sin solta¡lo hacia la posición que desee.

2.2.8 Seleccionando Información

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra pale del documento. Pa¡a selecciona¡, sitúe el
puntero del Mouse en la posición en [a que desee comenzar la selección. A
continuación. arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la
selección.

PROTCOM Capítulo 02- Página: 7 ESPOL
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2.3 ¡NICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podnl utiliiar el boton "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar. como
por ejemplo el procesador de texto o su juego favorito.

Haga clic en el botón "lnicio" y a continuación. en Progremes.

Señale la carp€ta (por ejemplo Accesorios), que contenga el progr¿ma que este

buscando y después haga clic en el programa.

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

ellas.

I . Haga clic en elbotón "Cerr'¿r" de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT + F4 desde e[ teclado.

3. En el menú a¡chivo de cada programa si es que Io tiene.

4. En el icono de la aplicación. que apa¡ece ne [a esquina superior izquierda.

Podni ejecutar simultáneamente todos los programÍ¡s que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanÍ¡s.

2.3.1 Pasar de un programu a otro

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

continaución:

Ilaga clic en el botón de la barra de tareas correspondiente al programa que desee

ejecutar.

Si las ventanas no ocupa¡r toda la pantalla es decir no estiin maximizadas solo haga clic
en la ventana que desee activar.

En ambos casos dicho progmma aparecem delante de las démas ventanas. El camb io no
cierra las ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la presentación en pantalla.

PROTCOM Capítulo 02- Página: I ESPOL
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2.4 TISO DE CUADROS DE D¡ALOGO

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o v¡sualizar los datos de una

aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas fbrman la intert'ace o medio de

comunicación entre el usuario y la computadora.

A conlinuación se describen los cuadros de diálogos más común en una aplicación
Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha impota¡cia el

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

entendimiento de este manual y la operación del Sistema.

Tabla 2.4 Barra de desplaz-emicnto (SCROLL BAR)

Tahla 2.5 ('r:adro tlc t,-'xto

Tabla 2.6 Cuadro dc texto múltiples linea-s

( L'¡\l)RO l)Fl I)lAl.(Xl() t)Í.sRIP( lO\
BARRAS I)F, DF]SPLAZ.AMIINTO

H4,a clc en eLs pda dcsdasdz? ho.rzfitat¡crle
o vart¡c*nerte sobc úr obÉlo

l,a¡; barras dc dcsplazamiento permiten
explorar lácilmente una larga lista de

elementos. La Barra de desplazemiento
horizontel , permite desplazar la
infbrmación a la izquierda o a la derecha.
l-a Barra de desplazamiento vertical
permitc desplazar infromación hacia

arriba o hacia abaio.

('LlAI)RO Dtr I l:X.l () NORIVIAL

lngrese su Hombre

M ryr Lus Asccncro Cdv6i¿¡

Escrb¡ el lexlo dÉseado

Sirve para escribir o visualizar texto. De
forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una unica línea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el
texto es ma§ largo que el esPacio
disponible. solo sera visible parte del
texto.

CUADRO DE TEXTO ML]I,TIPI,ES
I,INEAS

En drbos c¿sos dcho gogün¿
@decer¿ dclüia de hs der¡6s

Puade escrb¡ t¡n pardo dc texto

A diferencia del anterior este cuadro de

texto acepta o mucstra múltiples líneas de
texto. Un cuadro de texto con múltiples
líneas administra automáticamcnte cl
ajuste de texto siempre que no haya una
barra de desplazamiento horizontal.
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C]LIADRO DE OPCIoN
S ero

G Hm.tr f Faraio

Haga clc cn h opcil q-e d¿see, g¡ed¿
sc*ecBn¿r úl¿ sda

Se utiliza para seleccionar solamente una
opción dentro de un grupo de varias
altemativas.

('( IADRO Dtl VITRIITICACION
Pc¡i¡do¡

F lrin .tC 17 SGídd

Ma¡ca o señala una o varias opciones. De
csta manera se pueden seleccionar varias
opciones dentro de un grupo de varias
altemalivas.

T¡ble 2.7 Cuadro de Opción (OPTION BUTTOM)

Tabla 2.8 Cuadro de Veriflcación (CHECK BOX)

Table 2.9 Cuadro de lncremcnta¡. decrementar (UPDOWN)

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Tsbl¡ 2.1 I Cuadro combinado (COMBO BOX)

Tabla 2.12 Bo«in

INCREMENTAR. DECREMENTAR

16 j n¡nubs

Haga clc en las flechas paa a¡rpnla ossmi¡¡ el

spsralE

Incrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas en
los que el usuario puede hacer clic para
incrementar o disminuir un valor. como
un a posición de desplazamiento o un
número.

CI]ADRO DE I-ISTA

AvlúÉs
Moaos :J

Hago c§c en las flechas pera dcsflozase po h
lsl. y dcsgr.s 

"l¿ 
b opcó¡ q]c d"sed

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno om¡§. SI el
nrimero de elementos supera el número
que puede mosúar, se presenta

automáticamente una barra de
desplazamiento.

(.t]ADRO (]()MBINADO

Nacionalidad

Hago clc an l¿ fbch¡ p6r. vcr (,¡. lstd d?

@ooncs

Permite seleccionar información en la
parte del cuadro de texto.
Puede abrir la lista dando un clic en, para

cerrarlo solo tiene que dar un clic en el
elemenlo seleccionado.

Itol()N

De wr clc etr algrno dc clos pa6 et¿c'.*ü el
poccso dcreado

Este objeto siempre tiene asociado una
función especifica. Esta función se

ejecutara cuando haga clic sobre el botón.
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CTJAI]RO DE FTCHAS

HaOó clc cñ ó¡ dElÉs paa canbrase dc tna
cdpdld a oara.

Frr¡a 1 FEhr 2 Firt 3

Permite definir varias páginas para la
misma área de una ventana o un cuadro de

didlogo en la aplicación.

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP)

CUADRO DE CEI-DAS (SPREAD)

){

-ffir-,!!-.EEEI
I

El objeto SPREAD es parecido a una hoja
de calculo que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingrcsar o

visualiza¡ gran cantidad de infiomación.

Tabh 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

(]IJADRO DE CELDAS (FI-EXGRID

,t
:Jj

Permite ünicamente visualizar
información en forma de fila y columnas
agrupadas y ordenadas.

Tsbla 2.15 Cuadro de Celdas FlexGrid

2.5 MENSA.IE DEL SISTEMA

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para notificar que

hubo un error. p{¡ra informa¡ acerca Lln evento. para advertir o para confirmar algo. A
continuación se presentan los mensajes más comunes jun¡o con su significado.

I-a figura €) intlica que sc rata de un error crítico. Por ejemplo el siguiente mensaje

se presentará si no se puede leer un a¡chivo.

¿lJ\ trEcoftfAtr*ü.dor & ccüdúft ooocl lb s rE rtt!.lrüú.ü dd úllrr
!, F.fly¿:.f * rüDh úootdor prir*ffitú.Rnn. "'FarL¡ tr{ LA

r:-lll a¡dr Ilry

Figura 2.6 Mensaje de Error

a\
La figura V indica que se trata de una pregunlá. que Ud. tendÉ que responder. Por

ejemplo este mensaje de confirmación se emitiní cuando se cierra una aplicación.

ArfA-]ff¿t8A
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¿ESrA sEq-no q¡ EsEA sAm...?

Figura 2.7 Mensaje de confirmactón

La figura -3 ,nd,"u Ou" se trata de un mensaje informativo. Poe ejemplo este mensaje

notifica que se grabo correctamente

DAÍO itoo¡FlcÁDo...

Figura 2.8 Mensaje de infbrmación
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3. CARACTERiSTICAS
FACTURACIÓN

DEL SISTEMA DE

3.I INTRODUCCION

Minimarket Hefziba se dedica a la compra y venta de productos de primem necesidad'

de esta menera satisface las necesidades de sus clientes.
Considerando las necesidades del Minima¡ket Hefziba- para faciliur 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 Ia Escuela Superior Politecnica del Litoral y La Empresa

Comercial Minima¡ket Hefziba. nace el Sistema ALFA-HEFZIBA. el cual se alimentara

de los movimientos transaccionales realizados diaramente en el comercial.

proporcionandole información para los siguientes usuarios.

r Gerente
. Bodeguero
¡ Vendedores

[¿ Facturación se encargará de apoyar más efectivamente la elaboración de las facturas

ya sean a Créditos o al Contado, emitir proformas o cotizaciones a los solicitantes de

los productos, [a misma que se facturan si el cliente est¿i de acuerdo con los datos

presentados.

(;T]NERAR COTIZACIoliES.

En la cotización se va a generar los pedidos de cada uno de los clientes para miis tarde

ser lácturadas.

(;ETiI]RAR FACTTIRAS.

3.2 I}ENEF¡CIOS

AI generar las facturas se lo realiz¿¡a en forma directa como también se podrá arrastrar

los datos desde una cotización ya aprobada por el Cliente.

(;F]N¡]RAR I)EVOLUCIONES DE, VENTA.

Se Genera con los datos de una factura. ya s€a por mala facturación o porque el Cliente

no acepto Ia mercadería.
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3.3 DESCRIPCIÓN DE MÓDULOS

3.3.1 Módulo de Mantenimiento

Permite registrar datos de todos los clientes, vendedores y tasas de interesl estos datos

nos serviran para registrar las factu¡as en el sistema. Tiene las siguientes opciones:

l. Vendedores

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

2. Clientcs

Registra datos importantes de los clientes como: Nombres. apellidos. dirección'
teléfonos. etc.

3. Tasas de I nterés

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

3.3.2 Módulo de Transacciones

Este menú tiene e[ objetivo de realizar los diferentes procesos que ejecuta el sistema de

FACTURACION. Tiene las siguientes opciones:

I . Proforma de Vcntas

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

2. Legalización

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

-3. I)evoluciones

'fiene como función registrar el ingreso de todos los aficulos a las diferentes bodegas

que posee la empresa.
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3.3.3.Consultas y Reportes

I . Clientes

Permite consultar todos los clientes. clasificarlos por codigo o nombre. por estado

(Activo. lnactivo). Tiene las siguientes opciones.

l.I List¡do de Clientes

Emite Listado geneml de los clientes.

1.2 Últimas Factur¡s de un cliente

Reporte de las ultimas lacturas 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. Artículos

Consulta todos los artículos. clasifica¡los por nombre, marca, categoria" subcategoria o
estado.

t , Ventas

Aticulos que fueron vendidos en una lecha determinada. clasificados por bodega'

2. Articulos sin movimiento

Lista artículos que no tiene movimientos, afículos que no varían en su stock en una

fecha determinada.

3. Vendedores

Lista todos los vendedores activos que posee e[ minimarket. clasificados por codigo o

nombre.

l. l)ircctorio

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 factu¡as o por vendedor.

4- Proforma

Presenta la.s prolbrmas que un determinado vendedor ha reali;¿ado 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.

PROTCOM Capítulo 03- Página: 4 ESPOL
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4. REQUERIMTENTO OPERACIONAL DEL SISTEMA.

4.I REQUERIMIENTOS DE HARDWARE.

E[ sistema de Facturación Alfa-Hefzib¡. necesita como mínimo
requerimientos de equipos:

los siguientes

¡ Procesador Pentium I l20Mhz.
o RAM de sistema instalado 64i 128 MB.
. Puertosparalelo,serial.
o Capacidad de los discos duros installados: 2 GB
. Compartimientos de unidad accesible (3.5 ").
¡ Monitor SVGA l4*.
. Impresora inyección a tinta (epson.canon,etc).

Se necesita la instación de los siguientes programas:

r Microsoñ Windows 95 en adelante.
. Access 2000.

El proceso de instlación del sistema es muy fácil y debe efectuarse desde una uridad de
CD-ROM. Los pasos son:

Inserte el disco de instalacitin en la unidad de CD-ROM

En la barra de tareas de windows. escoger el botón de lnicio, luego la opción Ejecutar

4.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE.

4.3. COMIENZODE LA INSTALACIÓN.

.3JA

5rop Escrb¿ C rElÉra dd rogülr, €rp.t , doorüto o
¡xr¡¡o dc lr*rr¡t q¡ drr.! q.É tlhddr, óra.

AElptú C¿'rd¿

Figura .l.l Pantalla l:jecutar

I|e(utar
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Munuul de Usuarit¡ Sístema ALFA- HEFZIBA

Entonces ljsted sera Bienvenido al sistema de Instalación del sistema ALFA -
HE,FZIBA. debera presionar OK si desea termina¡ con la instalación presionar el botón
EXIT SETUP.

Figura ,1.2 Setup Alf a-Helziba

Si Usted presiono OK entonces usted tendra la posibildad de escoger Ia carpeta donde

desea que se instalen los archivos necesarios para la intalación del sistema ALFA -
HEFZIBA y presione el botón de instalción para seguir con la instalación o Exit Setup

para salir del proceso.

0.úl ÉE M¿úr bt ddft Úl. bútÚl b.b{.

(H d* b¡b.r to ÉC lrÉddrrr ,trrA - TCFiADA tofttü! bo üi
s.d.d d.Úthen ¿rdúr.

CrWd$/É do trryd r\sr(-sC.dr\

Est *r.9

Figura 4.3 Instalación Alfa-l Ielziba

qhütF Or.dúy

\9!a.!rfú to tlE IrÉC.doGr alFA - lCFztEA lr*d&ñ fqiü¡,

5d.p crrd hd¿ rr*rrl ñr q qd¡a¡ ¡l¡¡¡d f,c f Ü.y i. h ur..
Bfrr ro6.iroL sÉ r6rÍü¡d thla l"q¡ doro Ü|y rpgace|' 

'q¡ 
ñry

ba ñrrtE.

#

o(

A Insl¿l¡dorc5 lLfA - }tfZlBr Sat.+

H

f, tn td¿do.?s AtÍA - ilfzrar Sár¡9
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Manual de Usua¡io Sistema ALFA- HEFZIBA

Si Usted continuo con la instalación. podnl escoger donde y con que nombre se

presentara el sistema en el menu de programas presiones Continue para seguir con la
instalación o C¡ncel para salir del proceso.

¡l
5!üp l. d t(tB b lh 9q, dnrr h lrr Progrn ad, bd,
Yq¡cürtirr gra¡nDa r*d cafrm tlt Enrth!
eüs fr.

Eog]ün G.q+l

lffiE--
Eldhg Grü¡rl

kcerorloJ

fúúixt?3
Dvx
¡rfF
lürordt Y¡t b h¡HrE
5prc{d
vr€.J(o'5 xde&r ñay¿r
*híp
*llRAR

c¡l¡¡ 
|

Figura {.{ (irupo Alfá-l Icl)iba

Si usted presionó Continue entonces el sisteme en bases a porcentaje visualizani el

tiempo de demora de instalación. pero usted puede suspender este procesos si presiona

Cencel

Dcfthür tr
C:\A¡dir,6 d. ¡rwr¡r154(-SCdrrdt.m

Figura 4.5 Tiempo Instalación

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

€ Inrt¡ladúB Aúl lltÍ¿tBA thoosc Proqlün G..t

qrth.É

Cütd

fl tncal¡dorer .rA - ffiraEA S.t{D
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Inst¿ladores Al.fA - ]ffZBf scfup

fÉd.dürs AfA - tE¿lBA seD ffi ctr¡phtd c¡rtslt+,

Figura 4.ó Finalizar Setup
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.Vunuul lt I'suurio Sistema ALFA- HEFZIEA

5. ARRANQUE DEL SISTEMA.

5.I. SISTEMA DE FACTT]RACIÓN.

Pa¡a arrancar el Sistema de F'acturaciírn "Alfa-Hefiiba" lo pucdc hacc'r de la siguiente
Il)tncr¿:

Utilizando el menú inicio tle Windows, nos varnos al grupo de Programas y
buscamos el grupo de Programas Alfa-Hefziba .

jf mr:ra

$ <'nn a,'

\ a-.
e^t
fl tr-r,...

i)'0.'"
¡ra 6It''d .[ -'¡ ro, rc

Figura 5. I Sistema ALFA-I IIrt'ZIBA

Damos clic en el ícono de la aplicación. luego se presentará la pantalla del sistema

de presentación del sistema Integrado y luego el menú pi¡ra poder ingresar al

módulo de compras Alfa-Hefzib¡.

, .:,-

i

b!
diEo
tbnatD
t¡bdtoh
rElds(lr.t'r¡ t
llddttb.a ita¡ )
!r!a a¡¡úy
tt.a
aESrO

E

I
Í

§
7

E
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C¿rgÉndo Co.po.lcnl.¡

- Pror.3ro & &.ai¡.tó.
AI.FA+f,FZ3A
EEP(t-¿42

Figura 5.2 Pantalla de inicio del Sistema

5.2. INGRESO AL SISTEMA.

Después de varios segundos de presentarse [a pantalla inicial, aparecera los diferentes

modulos que tiene el sistema ALFA-HEFZIBA.
El usuario autorizado previamente por el supervisor del sistema debera seleccionar el

módulo de F¡ctur¡ción.

CoñDr¡s f-ffit-

U¡¡¡io : SIJPERYISOR

Figura 5.3 Módulos del Sistema AI-FA-HEFZIBA
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Manual de Usuario Sisteña ALFA- HEFZIBA

Cada empleado que tenga acceso al sistema debeni tener un nombre de Usuario y una

clave. los cuales deb€rán ser ingresados resp€tándo las mayúsculas y minúsculas:

linalmente presionar el botón Aceptar.

É a. s.raó.

4, F=

lr¡.-¡o

c.*aea¡.

MANf'J

S¡.* I

Figure 5.4 Inicio de Sesión del Módulo de Facturación

i Fdrtura(ión

PROTCOM Capitukt 05- Ptigina: 3 ESPOL

\rrñ.- I



es,Ho¿
CAPITULO 6.

rNrc¡ANDo LA oPERAcló¡l

DEL SISTEMA DE

#,*, B
B=@Pi"cr"ar. 

..., r¡9)o*
POÍIA?CIiCA DEL L¡ÍORAf.

G¡Y.qú E oJ.do. FACTURACION



Monu¿l de Usuario Sistem .4LFA- HEFZIBA

6. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTBMA DE
FACTURACIÓN

lJna vez que se ha ingresado al sistema de Facturación ALFA-HEFZIBA aparecera la

pantalla del Menú Principal.

6 MENÚ PRINCIPAL.I

La pantalla principal del módulo dc Facturación consta de cuatro opciones. las cuales

son

JtrI:I
Éadtro llú*.rft.toá lrrrredúrs CprietülRrpo.t!5
a¡ si.temó d. Fa(tur.(ki{¡

.t]

E¡rpr6r : Hdzba .FA H,

Figura 6.t, Pantalla del Menú Principal.

En esta pantalla usted podrá escoger cualquiera de las opcioncs presionando al mismo
tiempo la tecla ALT y la letra subrayada, o en su defecto puede escoger la opción
deseada haciendo clic con el mouse.

PROTCOIT Cupitukt 0l Página: I ESPOL
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6.l.l.Menú Archivo

Csfrgr¡lÍf,rsfi¡ CIrhl

r* cul+x

Figure 6.2 Menu Archivo de la pantalla principal Sistema ALFA-IIEFZIBA

ó.l.2.Menú Mrntenimiento

I rar*cnrds¡tos
YGñdÉdúÉs

Clantcs
fsc dc lrfuaJ

Figura ó.3 Menú Mantenimiento del Sistema Facturación

Arú'¡rt
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ó. I.3. Menú -I'rensacciones

Trm¡*dsts
Profsmas dc $art¡
Lca&acbn
DarofJftrx

Figure 6.4 Menú Transacciones del Sistema de Facturación

6.1 .4. Msnú Consultas/Reportes

C¡.rta )
Arúqn )
tlHrdüdor )
Profannr
Dlcbdatrútc

Figura 6.5 Menú Consulta/Reportes del Sistema de Facturactón

Cor¡¡üu/Rcportes

PROTCOM Capítulo 06 Página: 3 ESPOL
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Mtnual de Usuurio Sisteña ALFA- HEFZIBA

7. MENU ARCHIVO.

¡rdfro

üdgrr[rws¡ ü+]l

s* ftl+x

l-igura 7,1. l)antalla del lVlenú Archiros.

En el siguiente menú se presentan las opciones necesarias. Conñguración de

lmpresoras y la opción Salir.

7.I CONFIGI.]RAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede seleccionar lo siguiente:

. El tipo de impresora

. Modiflca¡ las propiedades de la impresora seleccionada- dando clic en el botón de

Propiedades.

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

¡ La orientación del informe en la página es decir horizontal o vertical.

¡ Calidad de lmpresión.

PROTCOM Capítukt 07- Ptigina: I ESPOL
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I tn¡orir*

Gúüc 
I hrlÉrrsih I ea*cx* |

S&i¡¡ irgo¡oo3$srs
Ag¿9& ,-r¡rn:,ll_rl tqr.r. L., fü:r t@

td&
llbicrltr
CsIüf¡ü

Lido

kve&páefrú
li Ioó
a §*ctjón C c ¿,t.,,, z:¡ t1

tl'hrod!cgrali-

a

h!¡rfl c"rdü |

Figura 7.2 Configuración de Impresión
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Munual de Usuario Sí\tema ALFA- HEFZIBA

S. MENÚ MANTENIMIENTO.

lrlú*6nHcr*oJ
Ycr¡dcdoros

C¡ü*rs
Tas¡s da Ir*üGÉ

Figura 8.1. Pantalla del Menú Mantenimientos.

En la figura 8.1. Pantalla del Menú Mantenimientos presenta las opciones necesarias
para el ingreso de la información al sistema. ya sea estos los datos de Vendedores o de

Clientes. estas opciones nos permiten da¡ mantenimiento a los datos ingresados de los

mismos. como modificaciones, eliminaciones o ingreso de nuevos datos.

PROTCOM Capítulo 08- P.igina: I ESPOL
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r vendcdorc5

8.I. MANTENIMIENTO DE VENDEDOR.

Oatot Parsoe¡aaJ

trr,*r. q,
i!:fart'J:l

-d

Cóato

cH.

Io-aat
At f&.
fe.t
f.llaú6
F.-. hfr.ro
ttD{rn dd)

CLa.a

r Co-adó.

Errao

OEYSIRI]SALBA

HJFfAOO TOOFI

GUASMO SUF PASEO A

Í.

lAcTcn/-f:¡

D r."" I O*-.- lf r¡..- I S !.- I

Figura 8.2 Pantalla de Mantenimiento de Vendedores

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

ingresados o eliminarlos.

8.I.I. ABRIR MANTENIMIENTO DE VENDEDOR

Para ejecutar la opcion de Mantenimeinto deVendedor lo ha¡a de la siguiente manera:

l. Seleccione <M¡ntenimie¡to> en el Menü de Opciones. dando clic y se le
presentara varias opciones.

2. Elegini la opción <lendedores>, en este momento se visualizani la Pantalla de

Vendedores. (Figura 8.2)
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It.I.2. INGRESAR VE,NDEDOR.

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

D r¡.."l. Debe hacer clic en botón
ALT+N.

si no posee Mouse. presionar las teclas

2. tJbíquese en el campo Cédula e ingrese el número de cédula del vendedor.

3. En el campo Nombre ingrese los dos nombres del Vendedor.

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

5. lngresar la Dirección de la vivienda del Vendedor. Presione Enter o TAB para ir al

siguiente campo.

6. En el campo Teléfono, debeni ingresar el número telefónico del vendedor, si este

tuviere.

7. En el campo Fecha de lngreso. ingrese la fecha en que ingreso el vendedor al
srstenta-

8. Ingrese la Ciudad donde habita el vendedor

9. En el campo Comisión, deberá ingresar el porcentaje de comisión por venta que

posee dicho vendedor.

10. En el campo Estado, debeni seleccionar (Activo - Inacntivo). Presione Enter o TAB
para ir al siguiente campo.

ll. Pa¡a grabar los datos del nuevo vendedor. dé clic en el botón
presione las teclas ALT+C. El mismo que presentará el siguiente mensaje:

Si en algun c¿rmpo esta ingresada mal la información o no se ha ingresado dato alguna
presentara el siguiente mensaje:

@i¡l
FA|-TA CA¡?O REqfRIm,, . !r

Figura 8.3 Mensaje de Infbrmacitin.

o
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Si no ocurrio ningún error. se procede a grabar el registro del vendedor y luego se

visualizara el siguiente mensaje:

* GnA80 COir E{nO... !!

.IJ

.l/
f.l

Figura 8.4 Mensaje de [nformación

8.I,3. CONSULTAR LOS DATOS DE UN PROVEEDOR.

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

l. Ubíquese en el campo de Código del vendedor * @'- y escriba

el código presione Enter. Los datos aparecerán automáticamente; si el código

existiese en el Sislema- Caso contrario presentará el respectivo mensaje de error.

2. Si no recuenJa el código del vendedor presione el botón É. podm digitar las

iniciales del código del vendedor o las iniciales del nombre del vendedor, luego
presione la tecla Enter y presentara el listado ordenado por código o nombre.

¡l
5of.br ia.{

.. fié¡¡o
C lodÚ

(E@67
00000170

00000176

moü)s3
@00G15
moma43
moot71
00moÉr
rel82
00000r80
8x)0179
mmo52a
momÉ5

AFIFúYO CAEEoo AtEK{¡\EaJq JÁ\Ef H

CHAVEZ YTLEGAS YESSEA MARAXA
H,FIIAOO LG O€YS HOSAIBA
F(JITAm YEt€Z tY€IYA €SfBALES
I-LER€NA FffiEl.EZ AI*ELEA MAFI^
n¿tfE FIY€S AfEENIhIA ISAE€L
¡.ffEFA YELEZ MAFTA ELIG€TÜA
q,.ltE T€FIR€RA MAf IIXI ATEX¡'üA
q,zHP€ MAYGBA FIOSA JA¡€I
FÜVERA E}ENAVES OA'{A JACq,EL}¡
FU/EFO POYEOA vF6¡lA E .ESrrS
SA¡\EE2 cAsf Ro ,f SSEA..DIAIüIA
S¡,I\EI€¿ MAYSE.A f AAffA VAI€SSA :lj

S* |

Figura 8.5 Pantalla de Consulta de Vendedores

a

t Coneultó dc vetldcdo.ct
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8.I.1, MODIFICAR LOS DATOS DE TIN VENDEDOR.

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

l. Realice los pasos I y 2 de cómo Consulta¡ los dalos de vendedor.

2. Ahora siga los pasos del l- l0 de cómo lngresar un Nuevo vendedor.

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

cl botón o ubiquese en este y presione Enter. Si no desea que los datos
sean modificados, el sistema le presentani mensaje de seguridad el mismo que le darii
la opción de cancela¡ o grabar las modificaciones realizadas.

-? EfA SEe-nO 0E A(ÍLALIZ¡RLO, .. ! I

Figura 8,6 Mensaje Actualizar Registro

8.I.5. ELIMINAR LOS DATOS DE UN VENDEDOR

Para poder elimina¡ los datos de un vendedor del Sistema se realiza¡a los siguientes
p¿rsos:

l. Realice los pasos I y 2 de cómo consulta¡ los datos de un proveedor.

2. Se presentara en pantalla los datos del mismo.

3. f)espués dé clic en el botón Ir.- | o ubíquese en este y presione Enter. El
sistema le presentani mensaje de seguridad el mismo que Ie dani la opción de

cancela¡ o permitir la eliminación del vendedor.

-rl

a ESÍA sfq-Ro D€ ELIlillMRlO... !l

Figura 8.7 Mensajc dc Elimina¡
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r Mantenamiento de C[¡cnt"r

8.2. MANTENIMIENTO DE CLIENTES.

f¡¡o. P...o*t
c6a'o
h.oc.L
Io-aaa
Ar.aa6

l0000065-i- d;
09875{51222 f Ehradao. T lrra.o
J(:|RGE

YAGUAL

Fa¡

t-03
Ll-¡a. a. FEr- P..da..r.¡ JfEr

fr...aó.
ld.lffi
cd*o
v..a.aor
Faafa aataaro

Cll..
E{T
E{¡ao

200¿.03 l8

GUAYAOUIL

lAC.Acrr€ :l

D*l I rr,-¡,., s g.t

Figure 8.8. Pantalla de Mantenimiento de Clientes.

En esta ventana. el usuario podni 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 <![entenimieuto> en el Menü de Opciones, dando clic y se le presentara

varias opciones.

Elegini la opción <Qlientes>, en este momento se visualizani Ia Pantalla de

Vendedores. (Figura 8.8)
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It.2.2. IN(;RESAR CLIENTE,.

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

1. Hacer clic en botón D Ptt" o presione las leclas ALT+N .

2. lJbíquese en el campo Cédula o Ruc e ingrese el número de cédula del Cliente.

3. En el indicador de Jurídico o Distribuidor debe seleccionar que tipo decliente es.

4. En el campo Nombres se debe ingresar los dos nombres del Cliente.

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

6. En el campo D¡rección. ingresará la dirección de la vivienda del Vendedor.

7. En el campo Teléfono, debeni ingresar el número telefónico del vendedor, si este

tuviere.

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

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

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

I l. En el campo Ciudad, debeni ingresar la ciudad donde habita el Cliente.

12. En el campo Estedo, debeni selecciona¡ el estado del Cliente e[ mismo que
permitiní al sistema considerar o no para transacciones siguientes.

ll. Pa¡a grabar los datos del nuevo Cliente, dé clic en el botón o preslone
las teclas ALT+C. El mismo que presentará el siguiente mensaje

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

FA¡.IA CÁ¡iPO REq-ERIDO.. , I I

Figura 8.9 Mensaje de lnformación.

¡l
, ?-\v
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Si no ocurrio ningún error, se procede a grabar el registro y luego §e visualizani el

siguiente mensílje:

5E GRA80 COa¡ EfiO... l!

l.:==.-.------¡l; A¡¿otu ilL#¡¡¡¡¡¿l

Figura 8.10 Mensaje de lnformación

8.2..1, C]ONST]LTAR LOS DATOS DE T]N CLIENTE

Para poder consulta¡ los datos de un cliente en el Sistema, siga los siguientes p¿tsos:

l. l.lbíquese en el campo de Código * @6- y escriba el código det

cliente y presione Enter. Los datos aparecerán automáticamentel si el c&igo
existiese en el Sistema. Caso contrario presentará el resp€ctivo mensaje de error.

2. Si no recuerda el código del cliente presione et botón e. podra digirar las

iniciales del código del cliente o las iniciales del nombre del cliente, luego presione

la tecla Enter y presentani el listado ordenado por código o nombre.

lñiciaL¡ a.l
C góato
(319*r

a

la

A1200a

AI?G
4120t)

Al20t7

MLAC
VJAC
A1m07

ar20o2

Al2M3

ATFOAISO JOSE

APq.NAfUO TFAALA EU.MD
AFAIúA PñEAY P€OFO AT8€BTO
AFELLAAIO Y.qLEI€IA I€F .IAN

ASCETÉE CAflYAJAL t lf ü.¿ Lt¡S
ASCE^EE CAFYAJAL vAS¡ltETü{ JAVER
AS€I\¡CO VLIOñJ ANTq\rc ü]S€
AYELIIü] AtdiEL
AYLAGIJS¡AYO

I !

0* |

Figura 8.1 l. Pantalla de Consulta de Clientes
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II.2.{, MODIFICAR LOS DATOS DE T]N CLIENTE.

Para poder cambia¡ o modihcar los datos de un Cliente en el Sistema, siga los siguientes
p¿rsos:

l. Realice los pasos I y 2 de cómo Consultar los dalos de un cliente.

2. Ahora siga los pasos del l- l0 de cómo lngresar un Nuevo cliente.

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

el botón §¡extt I o ubíquese en este y presione Enler. si no desea que los datos

sean modificados. el sistema le presentani mensaje de seguridad el mismo que le
dani la opción de cancela¡ o grabar las modificaciones realizadas.

a
!

ESTA sEE.RO D€ ACfIJALIZARIO, , . !I

Figura 8,12 Mensaje Actualizar Registro

8.2.5. ELIMINAR LOS DATOS DE UN CLIENTE.

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

l. Realice los pasos I y 2 de cómo consultar los datos de un cliente

2. Se presentara en pantalla los datos del mismo.

3. Después dé clic en el botón f rr- o presione las teclas ALT+E. El sistema

le presentani mensaje de seguridad el mismo que le daní la opción de cancela¡ o

permitir la eliminación del Cliente.

-? E5IA sEGl-nO 0É ELI¡llt{ARl,O, . . | |

cü§tr I

Figura E.l3 Mensaje de Elimin¿r
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i

8.3. MANTENIMIENTO DE TASA DE INTERES

D.tor Oañr&t

-ef-r
f---

[ ¡r'o S g.- f e,,--- & g.t

Figura 8.14. Pantalla de Mantenimiento de Tasas de lnterés

En esta ventana. el usuario podní ingresar los diferentes porcentajes de interes,

modificar los datos ya ingresados o elimina¡los.

8.3.I. ABRIR MANTENIMIE,NTO DE TASAS DE INTERES

Para ejecutar la opción de Mantenimeinto de Tasa de lnteres lo hara de la siguiente
ntanera:

cÁ.'.
o.rrlt aá.

Perfl..
Et&

Seleccione <![entenimiento>
prcsent¿rftr varias opciones.

en el Menü de Opciones. dando clic y se le

2. Elegini la opción {asas de lnteres>, en este momento se visualizani la Pantalla de

Tasa de Interés. (Figura 8.14)

8.3.2. INGRESAR TASAS DE INTERÉS

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

I. llacer clic en botón D trro o presione las teclas A[.T+N .

2. Ubíquese en el campo Descripción e ingrese el tipo de tasa de interes .

3. Luego ingrese el porcentaje de interés.

4. Seleccione el estado.

5. Para grabar los datos, dé clic en el botón Ss... I o presione las teclas

ALT+G. El mismo que presentará el siguiente mensaje:

PROTCOM Capírulo 0E- Página: l0 ESPOL
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6. Si en algun campo esta ingresada mal la información o no se ha ingresado dato
alguna presentara el siguiente mensaje:

A
FALTA CA¡rPO REqrRIm. .. | !

Figura 8.15 Mensaje de Informacrón.

7. Si no ocurrió ningún error. se procede a grabar el registro y luego se visualiza¡á el
siguiente mensaje:

A
5f GRA80 COar EXIÍO.., !!

Figura 8.16 Mcnsaic dc Intbrmación

E.3.3. CONSULTAR LOS DATOS DE TASAS DE INTERÉS

Para poder consultar los datos, siga los siguientes pasos:

Ubíquese en el campo de Código * @'- y escriba et código y
presione Enter. Los datos aparecerán automáticamenle: si el código existiese en el

Sistema" Caso contrario presentani el respectivo mensaje de error.

2. Si no recuerda el código presione el botón e, podra digitar las iniciales del
codigo o las iniciales del nombre, luego presione la tecla Enter y presentara el
listado ordenado por código o nombre.

A
Ds¡c¡i¡ci¡n dc lrtüraü!

s §.1¡.

Figura 8.17 Pantalla de (lonsulta de Interescs

e

tl/

. Eonrultd de Intercrc'

O€ SCRFCIO¡/ ESTAIFr: rlcltarr:r

I
5

ñITER€S 3

MJEVÚ

Í\,JEYO T

AC

AC

AC

I!II
E
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E.3.{. MODIFICAR LOS DATOS DE TASAS DE INTERÉS.

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

L Realice los pasos I y 2 de cómo Consultar los datos de una tasa de interes.

2. Ahora siga los pasos del I - l0 de cómo Ingresar Tasa de Interes.

i. Una vez realizados todos los cambios necesarios. dé clic en el botón o

E5f A sEqno 0E ACTr.nLIZARLO,.. tl

Figura 8.18 Mensaje Actualizar Registro

8.3.5. ELIMINAR DATOS DE TASA DE TNTERÉS

Para poder eliminar datos, siga los siguientes pasos:

l. Realice los pasos I y 2 de cómo consulta¡ los datos de tasas de interes

2. Se presentara en pantalla los datos del mismo.

3. Después dé clic en el botón IEr.b- | o presione las teclas ALT+E. El sislema
le presentará mensaje de seguridad el mismo que le dará Ia opción de cancelar.

ubíquese en este y presione Enter. Si no desea que los datos sean modificados, el

sistema le presentará mensaje de seguridad el mismo que le dará la opción de

cancelar o grabar las modificaciones realizadas.

a

a Esf A SE6¡IO DE ELIIiIIMRIO... | !

Figura 8.19 Mensaje de Eliminar
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9. MENÚ TRANSACCIONES.

Trmsxdona¡

Profmnc dc Vart¡
Lca&ún
DarolrclüÉs

Figura 9.1. Pantalla del Menú 'lransacciones.

En esta ventana se presenta las siguientes opciones:

Proforma de venta .

i-egalización.
Devoluciones

PR0TCOM Capituh l)9- Páginu: I ES POL
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9.I PROFoRMA DE VE,NTA.

a Prolornla dc vant¿ -rlTa
o¡roi 6...r.4.t

ro. erolcr. l- ql
c!r.. lffi- E

Y..ir.o. |[-É;

Eo... P{ú csJlAm

lr@r¡s¡s Fiofi-
ls¡6¡a ac{raF

IMARA EIE€NA A,IGFA VELE¿

Ega.r. BGGA? ¡ Oirü- f---? r IIr. Y.ra¡

f¡ro Frord..
f? Frtr.

O.r.I?r a. l¡ F¡.r-.

-

o.rsL.aó. c- Pr..ao tI-
a a.r

a-a.al
ox

*
aeaI

0.00
TOTAL

a-.o..1lf,
flrr.ao. r a
8-.ord (al
Daraao- x
a-ao..l l¡l
lr. r l¿

é Q r.'" §q* Ir,,^,.' I $l.
Figura 9.2 Pantalla de Prolorma de Venta.

9.I.I. ABRIR PROFORMA DE VENTA

Para ejecutar la opcion Prolorma de Venta Io hara de [a siguiente manera:

Seleccione <Transacciones> en el Menü de Opciones.

Se prcsentará vadas opciones la cual elegirá la opción <Proforma de Venta>. en este

momento se visualiza¡á la Pantalla. (Figura 9. I )
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9^r.2. r\(;R[]SO t)F. PROFORNlA.

Para generar la Protbrma de Venta se debe seguir los siguienles pasos:

lngrese el Cliente en w si no se acucrda de código. presione la

tecla F3 o botón É. el mismo que le presentará una consulta <le todos los clientes

ingresados al sistema, el mismo que puede liltrar por nombre o código. lo puede

seleccionar con doble Click. o escribiendo el nombre en el texto y presionando la

tecla Enter.

!
bacl¡a.t ¿.1

G Aóaro
C ¡g*re

(nmrÉ
(nn(E5t
0m)sf0
0m97
00@313

m)00@
üxm36
ooü)$2
urcm36
qmÉ3
000&503
IXXXtr2?2

m0ú275

MlM RASPA

{

AEH. BNS\ES SIALYN
AEf , VATENzIELA AFMAI{]O
AGIJ@ MáFICELO

AGLTLAN EOGAA

AGIIAFI SÁGIA

AG{I.AFi APOLO Í¡ANA
AG{.FE Cef[OS
AIAAN EE PO¿O AtN6A
AI-BAN VAFIEI.ES LUZ

alEJArrrc FUAMATü c Énoi¡ rusA ELE¡11:.1

Sr* |

Figura 9.3 Pantalla Consulta de Clientes.

Aparecerá automáticamente el vendedor asignado pero en caso que desee cambiarlo

y no se acuerda del código, presione la tecla F3 o el botón É. el mismo que [e
presentará 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.

¡ fonsulta flicnte¡
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¡ Gon¡ulta Ue¡¡dedot -rl
lric¡.Lr a.l
G 96.'0
C ¡prro

q)@0s7

mo00r70

0úmt76
oqn|63
00üÉ46
000m{49
müF171

momÍ)l
0@r82
0o@80
mlTs
o0m52a
0000085

AIEXA'\IFA JA'€TH Aff[]YO CA¡CEoo
YESSEA MáFIlq^/,q CH¡Y€z VTLEGAS

mYg FrosArBA F(ftTAoo Lqrl
tt€LVA ESTEALES IIFTAOO VELEZ

AT'EELEA MAFT¡ LLEFI€Ná ROOFG.EZ

AFEENf :.IA ISAE€L l9lTE FEYES

MAHA ELEEUA tltFEflá YELEZ

MAF fi ALEXAIG¿ ql}f, F€FFIEBA

FOSA JAIEI OU¡Z}fE MAYCFEA
OAl\lA JACOTL}J FüVERA €€NAYGS
VTGTÚA T J€slJS Rü.€FO POVEoA

'EssEA.sHrüÁ sÁr€r€z cAsrBo
IA¡ITA VAAESSA SAT€IGZ MAYOFE¿ :JjI

Figura 9.{ l'antalla ('onsulta Vcntiedt¡r,

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

3. Ingrese los Artículos en detalles de la Prolorma si no se acuerda del código

4. Presione la tecla F3 o el botón E. que se encuentra en el Detalle de Factur¡. el

mismo que le presentará una consulta de todos los artículos ingresados al sistema.

PROTCOM Cupitukt 09- Ptigina: 4 ESPOL
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t tonaulta de Articulor

h¡.a¡a.r a.l
(' qó{ro
C f,grrre

S'* I

Figura 9.5 Pantalla Consulta Artículos.

Una vez seleccionado e[ Artículo, aparecerá de forma automática la descripción del

articulo. las unidades de medida, el precio de venta. IJna vez presentado todos los

datos del artículo se procede a escribir las cantidades para la venta.

Una vez Ingresado el Articulo deberá verifica¡ la unidad de medida antes de ingresar

las cantidades del mismo.

Se calculan sublotales por líneas, generales y calcula e[ valor del lVA. en caso que

desee escribir un descuento por detalle este valor también lo calcula en forma
automática. res!ándolo del Total General.

5. En caso de querer ingresar otra linea en el detalle solo se lo podrá hacer cuandtl
todos los datos de esta estén ingresados correctamente. esto ocurre cuando

presionamos la tecla Enter.

6. También se le puede dar un descuento de forma geneftr a la Cotización que resta

aulomáticamente al Total general.

7 - l)na vez ingresado todos los datos de la factura se presiona el botón
aparecerá el siguiente mensaje:

$E*. I
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¡J

5E GRA80 COt¡ EXITO... !l

Figura 9.6 I'antalla ( irabar

9.I.3. ANI.ILAR I.iNA PROFORMA I)E VENTA.

Para Anul¿u una Cotiz¿ción de Venta se debc seguir los siguienles pasos

L lngrese el número de cotización si no lo recuerda, presione la tecla F3 o el botón
É, el mismo que le prescntará una consulta de todos las cotiz¿ciones realiz¿das

¡xrr el sislema.

*ad.r a.l
G I/t{'p
C lo*r.

Figura 9.7 Pantalla Consulta Coti:¿aciones

2. Una vez Seleccionada la Cotización presione el botón I¡-i- . antes dc anular
la cotización le aparecerá un mensaje por seguridad. donde se aprueba o cancela la
anulación.

"i/

-xI
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¿E5TA 5ES-RO D€ A¡{.tARtO?

l. A.9pt{ .l

Figuru 9.8 Pantalla Conllrmación de anular

3. [Jna vez aceptada la anulación. esta ya no podrá ser facturada.

a
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9.2. FACTURAS.

t Lqurd¿(anc' ¡
O.aor e.rr¡4..
¡o-¡r--
b. C.lhx"
ct r.r
Y.{iao.
I'qdlf

lffi$r- q¡
lffiit, * d,
l-e I¡^ARA E|-EEMA ñmFA VELE¿

FÚ
lí-- q| f- rrt errarlllr

(r-¡rr¡-ddj lrúrorñ-- tlo.. FíAl-
fllo lto-.io
l? F¡.¡r¡

x Oo¡ro. l--------T

rcrrrp lffiiifr-l [l F..r. tc. lñiñlu So&t. B']O€G¡:

f¡.r¡&r a. L Fdr¡

FtcAStooor !oeo
m lH- Aan! ¡

¡-La lalx.LlI Fto€o caB€t to :)

90.899.99
TOTAL

84...J tl|
oarao. t a
ga.d{ (4
Orrdo. r
8a.o..a ltl
h¡t12

8r.E! ¡0

t
.\ D ¡-." Ss* 0* |

Figura 9.9 Pantalla de [.iquidaciones

9.2.I. ABRIR FACTURAS

Para ejecutar la opción de l"acturas lo ha¡a de la siguiente manera:

l. Seleccione <fransacciones> en el Menü de Opciones.

2. Se presentará varias opciones la cual elegirá la opción <Factura>. en este momento

se visualiza¡á la Pantalla. (Figura 9.8)
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9.2.2. INGRES0 DE FACTI.IRA.

Para una nueva f-actura seguimos los siguientes pasos:

l. lngrese el Cliente si no se acuerda del código, presione la tecla F3 o el botón É
mismo que le presentará una consulta de todos los clientes ingresados al sistema.

.IJ

. el

G §/6{'p
C f,g¡ro

00@ffi
u)ffisr
(»m50
mos7
fixn(x}t3
@0@8
(Im3$
00mfiú2
00@315
üxmÉ3
mmjo3
ñ272
üm2ñ

t!i{ RASPA

{

rq8fl BFXI\ES SIALYtl
AEfL YATE ¡ZIELA AHatArG)
AG,TI] IIAFC€LO
AGTTAB ETAF
AGU¡.,4F §44¡A
PGU¡ AA APoIO OnArurq

AA.TFE C*FTOS
ATBAN (E POZO AT,FOFA

AI-B,4N YA¡EI-ES LUe

ATEJA¡TTX] }IJAMA,\T Cá[TEF{,'I LUSA ET,E}\IA,( ' Ilf
Su* |

Figura 9,l0 Pantalla Consulta (llientes.

2. Aparecerá automáticamente el vendedor asignado pero en c¿xio que desee cambiarlo

y no se acuerda del código. presione la tecla F3 o el botón É, el mismo que Ie
presentani una consulta de todos los vendedores ingresados al sistema. el mismo que

puede filtrar por nombre o código. lo puede seleccionar con doble CIic. o

escribiendo el nombre en el texto y presionando la tecla Enter.

r (onsult¿ (lient"t t
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¡ fonrutra Vcr¡dtdor

b¡ca¡¡.r a.l
(; Aó.r
l- lgd..

l¡oattaa

um67
oqEr70
0ctml76
m$9
dm(f,46
0@004{3

m@r71
dIxI)EI
m(ml82
o0@É0
m)0179
(IIffi2a
mmÉ5

ALEXÁ¡IFA JAMIH AFFOYO CAIEM
YISSIA MAFI¡¡¡A CHAYEZ YfLEG¿S

O€YSI ROSALBA I'IjRIAM LOM
?'fLYA ESTBAT€S ll.TTA@ Y€LEZ

A¡TG€LEA MáFÜA LLEFENA RüFIEI¡z
AFG€N¡TÁ EAE€L r"lfE FEYES

MAFHá ELE€MA r.{OR€tA Y€LEZ

MARU,{ AIEXA mAOrff }fFFÉRA
FIOSA JAT*T qIZ}PE MAYGGA
DAAIá JACOILN FTVERA EEHAVGS
w¡Gf1tA o€ 'Es.Js RorfRo PovEot
JÉssEA .or'r¡ r'¡A sAr€F€¿ cAsTFo
TAAIYA YAI\ESSA SAI€}€Z MÁYffiA :JII

Figura 9.1I Pantalla Consulta Vendcdor.

3. Seleccione la lorma de pago de la Factura. las opciones que presenta son dos:

Crédito y Contrdo.

4. lngrese en detalle de la Cotizaciones si no se acuerda del código. presione Ia tecla

F3 o el botón fJ. que se encuentra en el Det¡tle de la Factura.
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r fonsulta dc Att¡(¡lDt -rl
b.oa{.r aal
(f gú{ro
C f,gdro

S'* I

Figura 9.12 P¿¡ntalla Consulta Artículo.

5. Una vez seleccionado el Artículo. aparecerá de forma automática la descripción del
articulo, las unidades de medida. el precio de venta. Una vez presentado todos los

datos del artículo se procede a escribir las cantidades para la venta.

6. Una vez lngresado el Artículo deberá verilicar la unidad de medida antes de ingresar
las cantidades del mismo.

7. Una vez ingresado las cantidades validas automáticamente se calculan subtotales por

línea. generales y calcula el valor del IVA. en caso que desee escribir un descuento
por detalle este valor también lo calcula en forma automática, rest¡índolo del Total
General.

8. Cada uno de los Artículos 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 líneas del
detalle de la factura la respectiva Fecha de Caducidad del Articulo.

9. Si falu la fecha de caducidad de uno de los articulo no podrá ingresar otro detalle en

la factura. en caso de que esto ocurra le mostrará el siguiente mensaje:

PROT('OM Cupílulo 09- Ptiginu: 1l ESPOL
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-rl

FATA C¡¡TPO REqfR¡DO... I I

10. En caso de querer ingresar otra línea en el detalle solo se lo podni hacer cuando

todos los datos de esla estén ingresados. esto ocure cuando presionamos la tecla
Enter.

I 1. También se lc puede dar un descuento de lbrma generar a la Cotización que resta

automáticamentc al "[otal general.

12. tJna vez ingresado todos los datos de la factura se presiona el botón
una vez grabada aparecera el siguiente mensaje:

-xJ

a

-l/
a--------::::-::

l. &eBq .l

¿0€5EA PROCESAR LA FACITRA E E5IE lloiEl'¡fo?

Uo ctl(drr

Figura 9.13 Pantalla Procesar factura

13. Si escoge Sl, esta va ha emitir la factura, la guía de Remisión, se registra en el

K¿íLrdex.

14. Si escoge N0 la fáctura quedará pendienle en caso de no tener autoriznción para ser

procesada. Cualquiera que sea la eleccitin le presentará el siguiente mensaje:

@@-, *J

s GRA80 COr{ E{TO...rl-t/

ALfA-fielnba
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9.2..1, PROCESAR I.'NA FACTT]RA.

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

Ingrese el número de Factura si no lo recuerda, presione la tecla F3 o el botón E'.
el mismo que le presentani una consulta de todos las Factura realizadas por el
sistema. el que podrá ordenar por descripción o número, lo puede seleccionar con
doble Click. o escribiendo el número en el texto y presionando la tecla Enler.

A
h&t.4.. a.l
G gó.!p
C lprr.. I

ITITI

$'r I

Figura 9.14 Pantalla Consulta Facturas.

2. Una vez seleccionada la Factura presione el botón , antcs de procesar

la factura parecerá un mensaje por seguridad, donde se aprueba o cancela la
modificación.

:l

a ¿D€sÉA PROCESAR tA FA(TLRA EN ESÍE HOT ENIO?

3. Una vez aceptada la modificación. está afectará al kardex

r fonsulta de f actür5
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9.2.{. ANTJLAR I.]NA FA(]TTIRA.

Para Anular una Factura seguiremos los siguientes pasos:

lngrese el número de la fbctura si no lo recuerda, presione la tecla F3 o el botón

É. el mismo que le presentani una consulta de totlas las fhcturas realizadas por el

sistema. el que podrá ordenar por descripción o número, lo puede seleccionar con

doble Clic. o escribiendo el número en el texto y presionando la tecla Enter.

¡
ha.¡*. a.a

f. Aóaro
l- Xpd¡r

IIIII

2. lJna vezSeleccionada Ia factura presione el botón I F¡' | . antes de anular la
f'actura le aparecerá un mensaje por seguridad, donde se aprueba o cancela la
anulación.

a

Figura 9.15 Pantalla Consulta Facturas

¿E5TA 5E6Ln'O D€ A¡II.¡RI.O?

f^---rt- I

3. Una vez aceptada la anulación. esta reversará el asiento contable y actualizará el

kardex.

.IJ

r Consulta de Facturór
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9.3. DEVOLUCIONES.

E{jBk&t
Io-O.r¡¡.aú.
Io. F¡.8¡.
Ca.*.
Vaa-at

ú
ls

fE )o¡r

lffiñ- A¡¡AD P¡'[ACES SUTLY OAI'IANA

o€ rEt¡TA a a

f:ñ
I

(i Fgr.
a l!¡. Yr-.

r r¡'ó- f-ñ'

i DevolrIftil¡ ar¡ Vcnta

Pca.r.

f¡.{.. a. ¡... D.roar.¡ó.

TOTAL DEVUELTO
0.00 84.o.¡ lO

ILraao ¡ a

aaro.¡ f2l

BL..¿ Fl
lr{lrl

0m

l--------------Tl-ñ-
D r-." $s- §*

Figura 9.16 Pantalla de Dcvolución de Factura.

9.3.I. ABRIR DEVOLUCIONES

Para ejecutar la opcion de Compras lo ha¡a de Ia siguiente manera:

Seleccione <fransacciones> en el Menü de Opciones.

Se presentará varias opciones la cual elegirá la opción <levoluciones>, en cste

momento se visualiz¿ni la Pantalla. (Figura 9.1 5)

FtoEo cagÉft-o ,o toq¡ !FtcAsuaaot _

PROT('OM Cupitukt 09- Ptigina: 15 ESPOL
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9.-1.2. tN(;RESO I)E I)E!'OLti('t()N.

Para generar un nueva Devolución se debe seguir los siguientes pasos:

lngrese el número de la lactura si no lo recuerda. presione la tecla F3 o el botón
É, el mismo que le presentará una consulta de todas las factu¡as realizadas por el
sistema, el que podrá ordenar por descripción o número. lo puede seleccionar con

doble Click, o escribiendo el número en el texlo y presionando la tecla Enter.

.IJ
l*¡*.&l
6 qóato
C lgdro

IIITI

$* |

Figura 9.17 l)antalla Crinsulta Ii¡rclura.

2. Una vez lleno los datos de la Factura- se procede a consulta¡ los afículos que se van

ha devolver. la misma que se logra presionando la tecla F3 o el botón É, qr. *
encuentra en el Det¡lle de las Devoluciones para a continuación mostrarle los

artículos de esa lhctura.

t fonrulta de fartulat

PR0TCO]IT Capítukt 09- Página: l6 ESPOL
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r f onsulta de Artaculos d! la fttür A
h&|d.. ¿.1

C só.'p
C ¡9*ro

hlo.ñbr.

Figura 9.18 Pantalla Consulta Artículo a Devolver

Si la-s cantidades a devolver exceden a las cantidades reales de la factura
mostrafti el siguiente mensaje que nos indica¡á las cantidades que se puede

devolver.

CA TIDAD A DEVOIITR E5 IIAYOR A tA CA¡'IIDAO
lEloIDA tEIg, t A5 DorOUrClOlEs AI{IERIORE5. . , I I

ca{nDAo PoR Derqr/ER -.-_> [ 9 ]

Figure 9.19 Pantalla Mensaje de stock

3. [Jna vez Seleccionada la factura y los artículos correctamenle con sus respectivas

cantidades a devolver presione e[ botón
el siguiente mensaje:

$er- , a continuación le aparecerá

= GRA80 COfl E(rrO, .. ! |

a

a

ALfA-Hef¿iba

PROT(-OM Ctpitukr 09- Página: 17 ESPOL
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I O. MENÚ CONSULTASiREPORTES.

i corn*u/ncportes
Cl¡r*a )

fbndcdor )
Profsmr
[lirio dc ttürtu

Figura 10.1. Pantalla dcl Mcnú dc Consultas.

En cste menú se presentan las opciones para la consulta o emisión de datos del sistema
tales como:

¡ CIicntes.
. Artículos.
o Vendedores.
. Proformas.
r f)iarios de Ventas.

PROTCOfrI Cupítuh ll)- Púginu: I ESPOI-
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IO.I. LISTADO DE FACTURAS DE T]N CLIENTE.

I l.tÉrr¡¿ dG fartu.cÉo _rtrl¡l
Arctivo l4üt rffto, Tr¿fEü(b.E, (clg.lslR.portr'

A¡th¡o
ffi

t l¡ttlEFúr6dc'r(Lt.
t 0@¡túto6P!ñúrtr.&(nort

Figura 10.2. Opción del Menú Clientcs

: G.n.r¿l C ery.ltb
T¡to a. Co.r*.

erit.r¡oÉ d. Confull.s

f qh... l- ú

I -r.l

T E .¡¡

T En¡ao

H¡rla
gtt<rrn dd)

¡)uo'"- s, g¡Lt

Figura 10.3. Pantalla dc Generación dc Listado de Provcedorcs.

En esta venlana podrá emitir los listados de las fácturas de los clientes. general

eligiendo un Tipo de cliente o por estado del mismo.

()

r).t.t. 1,.\ill'tR [.t. l.lsl'AIX) I)F. t'A( l t R..\S l',()R ( l.l[.\'l'u.

Para emilir el l-ismdo de Empleados, se deben seguir los siguientt-s pasos:

l. En caso de selecciona¡ c Ert"¡eo nos presentará los siguientes filtros.

2. Seleccione f q¡t- 
y coloque el código en caso de no recorda¡lo búsquelo con el

botón É , donde le mostrará la pantalla de consulta de Cliente para su respectiva
selección.

3. En caso de requerir el listado por l"echas. Seleccione
de fechas con el que desea el reporte.

v coloquc cl rango

r Fa(turar dc un Cl¡Éf¡t"

PROTCOiIT Cupituh I ll- Púginu:)
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4. En caso de requerir un listado de I'acturas de los clientes anulados selecciones
f- ¡¡* 

.

5. En caso de Selecciona¡ 
(' ¡ÉñA no considerará ningún tipo de criterio.

6. Para mostrar el Repole presione el botón

IO.I.2. LISTADO DE FACTI.IRAS POR C]I,IENTE,S.

t t.só.t. .l. rhtdor & vcrt.¡' )9.1xl
1&1. ) ) l9lell8-,.- Tdd3lzE¡ rG 3l¡ts ú 312!§

EEDIPI¡iDI YENIÁ§
IL'a. ¡Íl-ll.ll lt.¡2a:1.¡¡ la

r¡¡r t\r r¡-

l5ll

@¡e'l*rco rt¡¡q,ItaE

@)ruLq!¡r*¡it

Figura 10.4. [.istado F'acturas l]or Cliente

PROTCOM Capítuh I l)- Páginu:3 ES POI-

Ñ¡*-' I

{

Drr. ¡r ,v^ Td



Monut ¿Le Ilsuurio Sisteme ALFA- HEFZIBA

I0.2. LISTADO DE ARTICULOS VENDIDOS.

¡ Sútcnr. dc f6(hr.(aóñ -rol¡

el <,lul.§l!l

-

Ardtro I'tüta.ffiaÉ lrünECb.E

17 Po.E.a.

f7 Pq Ee¡qr¡

17 Pa E¡t¡.ao

€út¡fdRtlqtcr
CElt! rl

Figura 10.5. Opción del Menú Artículo

l-

¡l

r0.2.1. vENTAS DE, ARTiCt-lLOS.

Tlro & Co.¡*¡
a qHd

C.t.rlor a. g.Loló.

(? Et.sc.

¡t ra.
crffrr{dl I

Hr'la(t'}l'ún{)

fffir!

Figura 10.6. Pantalla de Consulta Venta de Aniculos.

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

10,2.2 Emitir El Listado dc los artículos Vendidos.

Para emitir el rcporte de venta de productos se debe seguir los siguientr's pasos:

l. En caso de seleccionar la opción de
C E t .{ff.o

2. Si se desea un reporte por fecha, seleccion" l- Eorr y coloque el rango de fechas
requeridas.

3. En caso de que se desee reporte por bodega, seleccione F Po' EÚ¡ , y a
continuación elija la bodega.

4. En caso que el reporre se desee por esta<lo rle f'actu¡as. seleccione É 
"n 

fr* ,y
seleccione el estado de Ios que le presenta por pantalla.

i Yent¿s de Productos

PROt ('0.v Capítulo I0- Ptigina:4 ES POL
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5. En caso de Sclcccionar (i E=¡l no considerará ningún tipo de criterio.
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!ur--6. Pa¡a mostrar el Reporte presione el botón

10.2.-1. Listado Vcnta de Artículos.

E r.9o.rc dc r¡tkdor v.nddo. !.cl¡l
,l,l )lIl.lElell,-'r_l IdtA rm zlófx1 d. 1.

REPORT E DE ARIICULOS vENDIDOS

rli x.D{ t¡I¡r t. ¡'r ¡ra.{.

,l t1r7

tl l1t,

,21¡

t7ú

l¡,¡

.DD¡ó!¡

t¡D¡!'l

ll§'I

t¡0¡ 5lt
.n¡J¡ r¡¡b l.Dl^ r¡,¡ rt¡a¡ o¡

't¡¡rtE¡.ibxd^EErcnr(r ot
¡r¡rrfo ¡¡Dl^!E!ct¡tt ol

¡ttr§^ xrrE 5B,v§
.,EHO ¡,,lJDItr. DE
.tD¡ao ruru DLaÍ sL!ft's .t ol
ElrttrDrxolo¡¡l{Álo¡t}¡ 0l
cllDír.Doa fi orot¡filxs tD 0l
Elutlt'lt¡BllllotE¡ 0l
¡1t6 

^ 
ñña tEs oxLY

SLU9ltal¡B 010 0¡
.9l(E^¡lrJltltl^lrofDr 0¡
Btt6lllrD oto o¡

.§Ho¡tDEOrl¡lrl llt,lEHlllol 0¡

!,ID¡ HOXD¡I HA¡O IEI{
lrl]D¡Itola¡rE RofEx 0l
!ñ,f,l Íolitt¡ ,(^¡10 tDr
.fEltoo¡'i,.t!-'DDY¡oot 0l
.18ñO Nt^lat!.:EDY 3 oox 0l
.o!Jao! xñAftolIc¡r t@ot ot

tENo xd^ttop¡c[ ¡G,ox oL

.3IvD¡Dllr'¡II DYtlo EttY 0l
lEtO ¡trrJa,!. rDs L¡¡¡D
IB¡{O fit§arE xEs LrxD 0¡
t¡vD¡Hox¡¡¡r¡sll!^rlco 0¡

!¡JDrrúDrs^¡lrNco o¡

to¡¡Ll ¡q¡ YsoL rltl^l E"Ir} 0¡

co3!lBlr'6Dio¡.¡at!,LA 0¡

ÍE,l^ lDr Hr¡¡

¡¡

¡

¡

!
,
l
!

!
!
!

l
l¡

Figura 10.7. l.istado Venta de Artículos.
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r con5ulta de Proformas

I0.3. LISTADO DE PROFORMAS.

T¡to a. Cortdl.
A

Crit.r¡os d. S.l.cción

f PoiE .rr
l- Po¡ lr*¡or
f Fú Doa.a.

f Po. Era.ao

C f,r¡rcrtr

ÍLrt.(tt{rrndl
f!.J&
úr-írr}dd,
l-ú

F'-;-I
S*- l& §r¡I

Figura 10.8. Pantalla de Consulta dc Profi¡rmas

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

10.3.1 EMtTtR t.Isl'AIX) t)Ft PROl'ORtltAS ¡)U V[.\'l'A.

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

I . En caso de selecciona¡ la opción de
f* ErD.olÍ.o

2. Si se desca un reporte por fecha. seleccione
req uerida-s.

T E .a. y coloque el rango de fechas

J. En caso de que se desee rcporte por bodega. seleccione F7 Pc Eo.l'
continuación elija la bodega.

va

)

4. En caso que desee las proformas por vendedor deberá seleccion* 17 tul|& ..
ingresar el código del mismo en caso de no acorda¡se el código presione el botón
E . seleccionando el vendedor que se desee.

5. En caso que el reporte se desee por estado de facturas. seleccione
seleccione el estado dc los quc lc presenta por pantalla.

F Po. Ed.ao

PROT('OM Capítulo I ll- Ptiginu:6 F"SPOL
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6. En caso de Selecciona¡ 
(¡ Eñ¡ü no considerará ningún tipo de criterio

7. Para mostrar el Reporte presionc el botón

I 0..1.2. l.t st-,\l)() PRor'oRlI AS I)U VENTAS.

E r.?od. d. Pt¡lldo¡ d! vst.r - rrt¡jj,J )lxl.lEIól lE7- Tdal1a1 lq! 111¿é 1ll4I d. l.

Pf,DIDOSDI VEIÍIAS
b.L rr2 ¡t rL¡ zail ll ll

hE ¡r vh h ¡vl ¡Éa

.+*:l...

dúÚú!^¡¡i.&DrcrD¡^

@rDtlsBco Dr¡or¡af

r@@r ¡rs^!^ ¡.}rq.E

dY!.r oo¡ E!Ef¡! o¡fEB

¡¡¡of!c,lcDtr¡¡ax¿la,

¡r¡o10 .rEDo rú:rlxE^r
¡r¡oYo E¡crDo x.Áar¡^l

},¡gIrJc^¡clDo¡¡¡,¡lbur

2' tt

,rl

t¡Jt
tv

267t
!¡

!t,

tú

l, ¡r

trJL

Figura 10.9. Lista de Protbrmas de Venla.
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i Daario de Yentas

I0.4. LISTADO DE, DIARIO DE VENTAS.

a §.*rd G E r..¡fLo

E híaor a. Co*t*¡¡

F arrs Í- e
]lat.
(tt-lfnrddl17 E r¡.

|7 lf.Ior.

17 ca.ao

17 l¡*l.or

fw r:--
ln-nnr-¿d) |

ril
I o.lotu(trñ.s

[- q,

$n *- ge* 
|

Figura 10.10. Pantalla de Consulta de Diario de Venta-s

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

IO.{.I. T]NIITIR LISTAIX) I)E DIARI0 I)E VI.]N]'A.

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

I . En caso de selecciona¡ la opción de
(- E¡t drLo

2. Si se desea un repole por fecha. selecciona f- Ettrr y coloque el rango de fechas

requeridas.

3. En caso de que se desee reporte por bodega, seleccione F rrH', y a

continuación elija la bodega.

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

F por r¡*r , e ingresar el código del mismo en caso de no acordarse el código

presione el botón E. seleccionando el vendedor que se desee.

5. En caso que desee las facturas clasificadas por Cliente deberá seleccionaJ' 17 cHt 
.

e ingresar el código del mismo en caso de no acordarse el código presione el botón
É . seleccionando el Cliente que se desee.

ó. En caso que el repone lo desee por tipo de movimiento ya sean Factures o

Devoluciones. seleccione 17 rfo rñ' . y seleccione el estado que le presenta por
pantalla.

PROTCOM Capítulo I0- Página:8 ESPOL
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ft Ea,rE7. En caso que el reporte se desee por estado de facluras. seleccione

seleccione el estado de los que le presenta por pantalla.

8. En caso de Seleccionar
C A.r.r¡¡ no considera¡á ningún tipo de criterio.

)

9. Para mostrar el Repoñc prcsionc cl bottin h I

IO.{.2. LISTAD() DE DIARI() DE VENTA.

É ¡.?o.t. d. ori- d. Y.nt.t - rr t¡J

ir.l 1&1. ) l)I l .l úlól [.il-l ,t TddS ltrE S¿x}

Figura l0.l l. Consulta de Diario de Venta

¡_¿t!_^ar¡r

:14'1"'
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.I. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

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

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

intervención humana.

El Ha¡dwa¡e o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que

conlbrman una computadora. EI Ha¡dwa¡e de [a computadora debe realiz¿¡ cuatro tareas

vitales

Tabla l.l Componente de una ('omputadora.

a Unidad de Entr¡da

¡ Unidad de Proceso

a Unidad de Salid¡

Unid¡d de Memori¡ Auxilirr

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 desplegríndose en un monitor

o imprimiéndola.

La computadora coloca [a inlormación en un

almacenador electrónico del que puede retuperarse

mií,s tárde.

PROTCOM Anero A - Ptigina:l ESPOL
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1\I PR ES() R A

MONII'OR
(sAl.lDA)

I.INIDAI)
DE DISCo

.,-.}
Tt-.('t.AIX)

M0IISE

Figura l.l. Comp,onente de una Computadora

A.2.I]NIDAD DE ENTRADA

A.2.I. EL TECLADO

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el más

común es el teclado. Cuando se ingresa información. Cuando se ingresa información en

la computadora, ésta aparece en la pantalla.

Un teclado típico consta de tres pafes: teclas de función (en su parte izquierda a lo

lzrgo de la parte superior). teclas all'anuméricas (en la parre media) y el subteclado

numérico (en el área derecha).

üroEtrTTtr EEGI -:y_"_

tr]EEI cE) U úEl ri] tr'l
trr@ E@ E}g CIBOE}OE E.}BB

Figura 1.2. '['eclado

f)e este gráfico podemos menciona¡ que lm teclado es similar a una máquina de escribir

electrónica en la cual podemos identificar los siguientes componcntes:

lt
13 I

Et=H
trtL'¡e

n
trutr
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Tecles funcionales

Usualmente rotuladas como Fl, F2.... Fl2, son un conjunto de teclas que se reservan

por un programa para l'unciones especiales. como guafd¿u y abrir documentos. Dichas

teclas tienen funciones distintas en cada programa

Tecl¡s Alf¡numéric¡s.

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

Las Tecl¡ de Modo C¡lcul¡dora

Estas esuí,¡r localiz¿das en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por

medio de [a tecla NUM LOCK. Permiten ingresar nipidamente números y símbolos

aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor.

Tecl¡s del Movimiento del cursor.

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

Tabl¡ 1.2 'l-cclas de Movimicnto.

tr Movimiento del cursor hacia arriba

tr FLECHA ABAJO
Movimiento del cursor hacia abajo

FI,F](]I IA IZQ1] IF]RDA
Movimiento del cursor hacia la izquierda

FLECHA DERECHA
Movimiento del cursor hacia la derecha

ln ic io IIOME INICIO
Mueve el cursor al inicio de la línea

Fin

hND FIN Mueve el cursor al final de la linea

Rr'
PAGE
UP

RE.
PAG.

Permite avanzar páginas anteriores a la actual

PACE
DOWN PAG.

Permite avanzar páginas posteriores a Ia actual

PROTCOM Aneto A - Página:3 ESPOL
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Teclas de Uso Especial

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

T¡bl¡ 1.3 Teclm Especiales.

lnscñ
INSERI' INStTR I' Cuando esta activada puede insertar

caracteres de un texto

Supr

I)tll -El ll SI.JPR Borra el ca¡ácter que esta en la posición
actual del cursor

Num

Nt,IIvf LOCK BLOQ NUM Con esta tecla. convierte el teclado
numérico aun teclado de edición

+ BACKSPACE RETR(X'F]S() Realiza el retroceso de un carácter.
borrando el canicter que este en la
posición del retroceso

lmpr
PRINT
SCREEN

IMPR
PANT

Captura la pantalla que se encuentra
activa

Bloq
SCROLL
LOCK

BLOQ
DF,SPI,.

Retroceder página

t<-__'l
TAB TABI]f-ADOR Desplazar el cursor a la siguiente

posición del tabulador

('onlrol
CTRL CONTROI, Es utilizada para ingresar ciertos

códigos y caracteres que no están en el
teclado normal

^lr

AI,T AI-I' Se emplea en combinación con otras
teclas.

fI SIIIFl' SIIII]'I Si presiona esta tecla al mismo tiempo
que presiona una letra. esta aparece en

mayúscula

<J
ENTER ENTER Es la tecla principal que indica a la

computadora que se ha ingresado
información

Esc
ESC ESC Esta tecla es utilizada para realizar

salidas o cancelar alguna operación que

se esté realizando

PROTCOM Anexo A - Ptigina:4 ESPOL
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A.2.2 USO DEL MOUSE

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

al mismo. Esta información al mismo. Esta información 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 menús. cuadros de diálogo y otros objetos gnlficos.

Una vez que le mouse esté trabajando se podni ver en la pantalla una flecha que se

mueve cuando se mueve el mouse en e[ escritorio. A esta flecha se le da el nombre del

puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los términos b¿ísicos asociados con

el uso del mouse.

Tabla l.-1 Aecir)nes tlcl Mouse

TAREA ACCIÓN

Señalar Coloque el puntero del mouse sobre un elemento

Hacer Clic
Señale un elemento y. a continuación, presione y suelte
nipidamente el botón del mouse.

Hacer doble Clic
Señale un elemenlo y. a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse dos veces

Arr¡strar
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el
botón del mouse mienras lo despl"z, a otra posición, suelte
el botón
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El puntero del mouse cambia de lorma según el elemento que esté señalando o la tarea

en cufso

Tabla 1.5 Punteros del Mousc.

h
Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en

una ventana

I
Puntero prira ingresar texto o para seleccionar texto

ht
Selección de Avuda

hE
Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

F?
Á

[,a computadora esta ocupada

§
Selección no disponible

T
Ajuste Vertical

<H
Ajuste Horizontal.

7\
v

Ajuste Diagonal I .

,x
Aj uste Diagonal 2.

.-l-+
Mover un Objeto

PROTCOM Anexo A - Pdgina:6 ESPOL
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en la computadora entre uno de los componentes más

importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al modelos

de [a computadora- las memorias ROM(Read Only Memory). RAM(Random Access

Memory) y la Unidad Aritmética I Lógica que realiza las operaciones lógicas y

matemáticas.

Figura 1.3. Procesador Figura 1.,1. Memorias

A.3.I. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

Es un componente mas de Ia Unidad de Proceso. Está conlormada por las unidades de

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

utilizados para almacenar grandes cantidades de información.

Tsbla 1.6 Unidades de Almaccnamiento.

*

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil
de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporciona un

protección contre escritur¡ cuando el orificio en la esquina
inferior izquierda queda descubierto

G-==== l-os discos du¡os almacenan una gfttri cantidad de información.
La grabación y recuperación de [a información es mucho más

nípida que en los disquetes

J' ff,
¡' F

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

PROTCOM Ane-ro A - Págino:7 ES POL
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A3.2. UNIDAD DE SALIDA

I-a ljnidad de salida del sistema tiene la función de Mosta¡ los resultados de los cálculos

y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común son el monitor que

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

PROTCOM Anexo A - Página:8 ESPOL
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Activid¡d de entr¡dr/s¡lida: Operaciones de lectura o escritu¡a que ejecuta la
computadora. La computadora cfectuara una lectu¡a cuando se escriba inlormación con
el teclado, o se selecciona y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro lado
cuando se abrc un a¡chivo, la computadora leeni cl disco cn el cual esta situado dicho
archivo y 1o abrirá.

Actualiz¡r: Poner a[ dia la información presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administración remot¡: Administración 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 grr el Consejo Directivo, que

trabaja con los usuarios para crear, mantener. y salvaguardar los datos que se encuantran
cn una base de datos.

Administr¡dor de Servidores: En Windows NT Server. aplicación utiliz¿da para ver y
adminitrar los dominios. grupos de trabajo y compukdoras.

Administrador de Usuerios: Hcrramineta de Windows NT Workstation, que permite
administrar la seguridad de la misma.

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

Aplicación de Servidor: Aplicaci<'rn basada en Windows N'l' capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el prrrcesaminlo dc texto.

Archivo (File): Colccción dc da¡os o prog,rama que sirve para un único pro¡rsito.

Archivo de Programe: Archivo que inicia una aplicación o progmma. [,os archivos de
programfis tiene las extensiones: .EXF,. .PIF', .COM o BAT

Archivo de texto: Archivo que conliene unicamente letras, numercs, y imtnlos.

Archivo: Clonjunto de información que se almacena en un disco y al que se le a-signa

un nombre.

A
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Area de lnformación: Area de texto. situado debajo de la linea de indice en la que se

escribe la infromación.
Arquitectura: Diseño intcmo de la computadora.

Arr¡stmr: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y marleniendo presionado
el boton izquier<lo del mouse y desplzandolo.

Asociar: Identifica¡ una extcnsion del nombre dc archivo como "pcrtenencia " a una

determinada aplicación.

Auditori¡ de Sistem¡: Un paso que verifica que el sistema cumpla adecuadamente con

las expectativas de procesamiento de datos.

Auditori¡: Seguimicnto dc las actividades de los usu¿rios, mediantc el registro de tipos
de suceso seleccionados en cl rcgistro dc seguridad de un servidor o estación de trabajo.

Autentificación¡ Validación de la información de inicio de sesión dc un usario.
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Bsse de d¡tos: Conjunto de Datos relacionados con un tip,o de aplicación específico.

Barra de desplazamiento: Ilarra que apa¡ece en los bordes derecho y/o inferior de una
venlana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. 'l'oda las ban'¿s

de dcsplazamiento conticnen dos flcchas de dcsplazamiento y un cuadro dc
desplazamiento que ¡rermiten reconer en contenido de la ventana. o cuadro de lista.

Barra de menús: Barr¿ horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barm de titulo.

B¡rra de título: Bam¡ horizontal (en la piute su¡rerior de una ventana) que contiene el

lítulo de Ia ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventana-s, la barra de título contiene
tambien el cuadro del menú Control y los botones "Maximiz¿r" y "Minimizar".

Botón "M¡ximiz¡r': Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba situado a la
derecha de la barra de título. Sí utiliz¡ el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximiz¿r" para trmpliar una ventana a su üamaño miiximo. Si utiliz¿ el teclado. puede

usa¡ el comando Maximiz¿r del menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que conticnc una flccha hacia abajo. situado a la
derecha de la barra de títuIo. Si esui utiliz¿ndo el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimizar" para reducir una ventana a un ícono. Si está utiliz¿ndo el teclado.
puede emplear cl comando Minimizardel menú de Control.

Botón 'Rest¡urar': ': Pequeño botón. que contiene una flecha hacia arriba y otra
hacia abajo. situado a la derecha de la barra de título. I'll botón "Restaurar" sólo
aparecerá cua¡do se haya ampliado una ventana a su tamaño m:iximo. Si esui utiliz¿ndo
el Mouse (ratón) puede hacer clic en el botón "Restaur¿r", para que la ventana recup€re

a su tamaño anterior. Si esui empleando el teclado, puede usar el comando Reslaura¡ del
menú Control.

Botón de Comando:
seleccionada.

Botón es un cuadro de diálogo que cjecuta o cancela la acción

Buffer de techdo: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas pulsadas.
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C¡ble co¡xiel: Tipo de cable igual al usado par¿ conectár aparatos de televisión. Es

capaz de transportar hasta l0 megabits de datos por segundo.

C¡silla de verificación: Pequeño rcuadro en un cuadro de dialogo que rep€resenta una

opcion que puede activarse o desactivarse.

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

Cerrar: Elimina¡ una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar un aplicación.

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 bolon del mouse.

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

Comandol Palabra o frase que sucle aparecer en un menu y debe elegirse para ejccutar
una accion determinada.

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

Comprrtir impresión: Capacidad de las computador¿Ls con Windows para compartir
una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.
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Diagramr Hipo: Diagrama donde describen los componentes o modulos principales

del sistema.

Directorio Actual: Directorio donde se esta trabajando actualmente.

Dircctorio Bese: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus

aa¡chivos y programas.

Directorio Origen: Directorio que contiene el a¡chivo o archivos que se desea copiar o

mover.

l)isco duro: Medio rigido para almacenar información de computadorta

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio, es ¡xrsible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los pro¡»rcionados por Windows.

Disquete: Dispositivo que peuede inserta¡se en una unidad de disco y extraers€.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamenle e[ hton del mouse dos veces. Sin

desplazarlo.

Documentación¡ El texlo o ma.nual escrito quc detalla la lorma de uso de un istema o
pieira de ha¡dware.
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Esquemr: La forma en que los dalos se almacenan fisicamente en la base de datos.

Elemento de pantelle: Partes que constituyen una venlana o cuadro de dialogo, como
la barra de titulo. los botones de minimiz¿¡. maximizar. restaurar, etc.

Estación de trebajo: Computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacidad

grafica y de calculo.

Ex¡min¡r: Ver el contenido de lislas de directorios. a¡chivos. cuentas de ususarios,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostr¿r krs niveles de directoritls ocul«ls del artxrl de directorios.

f,xtensión: t.ln punto y un maximo de tres caractercs situados al final de una nombre de

a¡chivo.

Fase de anÁlisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de

información. por métodos como Encuesta Entrevista Cuestionario, etc.

Fsse de desarrollo: Se elaklran los divcrsos progr¡rmas que conslituir¡ín cn núclco dcl
sistema.

Fase de diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. [a estructur¿

del Sistema se elabora en esrá etapa.

Fase de Implementación: Permile llevar una planificación efectiva de los pasos para

Implantar un Sistema y que se obtengan resuhados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de cómo se mueven o fluyen los datos dentro de

una organización.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de a¡chivos y el directorio raíz de un

disco. pero no busca á¡eas defectuosas en el mismo.

F

r Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números. símbolos y caracteres.
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Grupo de progr¡m¡s: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamicnto dc las aplicaciones facilita su lrrcaliz¿ción cuando se desee inicia¡las.

H

Hardw¡re:
computación.

Descripción técnica de los componentes ñsicos de un equipo de

HUB: Permite Ia conexión de las computadoras personales a un servidor.

icono: Representación gnifica de un elemento en Windows NT. por ejemplo una
unidad. un directorio. un gru¡», una aplicación o un documento. Un ícono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en un venlana cuando se desec utiliilar la aplicación.

I I) de computadora:
de terminado.

Nombre que identifica una computadora dentro de un If) de red

lmpresora: Local impresora conectada directarnente a uno de los puertos de la
compuhdora.

Interf¡z: Es la manera de cómo se comunica la computadora con la persona. por medio
de diferentes modos como, ventanas o gnlfica.

Internet3 Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
redes Universitarias. corporativas. gukrnamentales y de investigación a.lrededor del
mundo. Millones de Sistemas y per$nas se encuentran conectada¡; a lntemeta tmvés de

estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio dc ur proveedor de servicios
de lnternet.

R
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LAN: I.mal Area Network. Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlaz¿do para compañir dalos, programas y perifericos.

Licencias: Especie de permiso. autorizando en librc uso del sofwa¡e.

Lineas dedic¡das: l,íneas telefónicas que servintr para hecer la comunicación entre el
servidor y las estaciones.

M

Manejador de Base de datos: Sofware para trabajo en grupo. Administración de la
información en línea.

Memori¡: Area dc almaccnamicnto tcmpora.l dc información y aplicaciones.

Maximizar: Agrandar una ventana ¡xrr medio del bot(rn "Ma:timiz.ar" (situaclo a la
derecha de la barra de títulos) o del comando Maximiz:u del menú Control.

Minimiz¡r: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimiz¡¡" (situado
a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Multimedi¡: Transmisión de datos. vídeo y sonido en tiempo real.
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Navegar; Maniobrar, lraslad¡rse o viajar a través de las diversas ií¡ea.:¡ de Intemel.
Pueden navegar a través d€ [nternet en una variedad de formas. Puede trasladarsc a

través de una serie de menús seleccionando opciones en cada menú. También pueden

navegar a través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionado hipervínculos
en cada página. Adicionalmente, puede navegar direclamente 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.

.Papel tapiz: Imagen o gráfico almacenado como archivo demapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gúficos sencillos o fotografias
di gital izadas complejas.

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

ácceso.

Pié de Pógina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de un

documento cuando se imprime.

Pl¡n de auditori¡: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para

los servidorcs de un dominio o computadora individual y determina las acciones que

Windows N'I llevani a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Fortapapeles: Área de almacenamiento tcmpora.l en memoria. que se utiliza para

tmnsferir información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarlaen ot¡o documenlo o aplicación.

Proces¡dor: Parte principal de la computadora-

Pfotector de pantalh: Diseño o imagen móvil que ap¿¡rece en la pantalla cuando
Úanscurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

P
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RED: Es un enlace de computadoras, que van a eslar interconecladas a través de un
cableado.

Recurso: Cualquier elemenlo de un sislema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco. una impresora o la memoria. que puede ser asignado a un progrzxna o a
un proceso durante su ejecución.

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

Seleccion¡r: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de selecciona¡ un elemento.
debeniL elegir la acción que desee aplicar sohre el mismo.

Softw¡re: Especificación a los administradores de los equipos de computación, lorma
lógica.

Subred: [in Intemet. una subredes una red de nivel inferior.

S
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UPS: Nombre al equipo que contiene energía. preparado para la falta de energía
elóctrica.

Utilit¡rios: Solwarc que sirve para realizar lrabajos es¡rccílicos.

Unidad Fisica: tJnidad accesible a través de la red. que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto. como por
ejemplo un dis¡xrsilivo de enlace de comunicaciones.

Usuario Conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recunio a través
de la red.

V

Ventsns: Área rectangular en la pan¡alla en la que ap¿uece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse. cerr¿rse o moverse, y las mayorias de ellas
pueden cambiar de tamaño. Se pueden tener varias ventanas abiertas a la vez y a

menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o ampliarla pañ¡ que ocupe todo el
escritorio.

Vinculación e incrust¡ción
infbrmación entre aplicacioncs.

de objetos: Método pera transferir y compafir



w
Windows: lnterfaz gnífica de usuario desarrollada ¡ror Microsofl para uso de

computadoras IBM y compatiblcs.

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

Windows NT Se¡rer: Windows N'l' Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona f'unciones de administración y scguridad centralizada
tolemncia a fallos avanzada y lunciones de conectividad adicionales.


