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Capituio 1

~ Generalidades

N terminar de leer este %"npifutﬂo el Cector estard
en mpacidad de i(fm{g' ficar tos componentes Fisicos

de una mmpufadom.

,;‘{p)wzdﬁm cudles son tas Unidades de Sniradas,

YUUnidades de Falida y ta “Unidad de€ Histema.
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1. INTRODUCCION AL SISTEMA DE BANCOS

En este capitulo se describira los objetivos y principales funciones del Sistema de
Bancos, asi como tambi¢n, se dara una breve explicacion del manejo de éste
manual y hacia quienes esta dingido el mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del
Sistema, ya que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.
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1.1 INTRODUCCION

1. El Sistema de Bancos, “SisBan” se creo con la finalidad de realizar con mayor
rapidez los procesos que se realizan en el Dpto. de Tesoreria y Contabilidad ,con la
finalidad de agilitar los procesos Bancarios en lo concerniente a procesos en las
Cuentas, tales como realizar : Depositos, Pago en Cheques, Deébitos, Creditos
Conciliaciones, Anulaciones de Cheques Pagados, Efectivizacion de Depositos. ect.

)

Este Sistema fue disefiado de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Dolorosa Ltda.”

1.2 OBJ

ETIVOS

1.2.1 DEL SISTEMA
Los principales beneficios del Sistema de Bancos SisBan son:

v

En la presentacion de los Estados de las Cuentas Bancarias.

Debido a que el Sistema se encuentra en red, la informacion se encuentra
disponible en tiempo real, lo cual significa que al momento de realizar una
consulta sobre los saldos disponibles estos estaran actualizados y de esta
manera dar mayor agilidad a los procesos respectivos.

Completa Integracion con los Sistemas de Cartera, Ahorros,
Contabilidad v Gerencial.

Al mantener relacion directa con los Sistemas de Cartera, Ahorros y
Contabllidad se proporcionara informacion confiable en lo que respecta a la
afectacion de los saldos de las cuentas Bancanas para cubnr pagos de las
Ordenes que son generadas por los sistemas de Cartera y Ahorros, y ademas
generar automaticamente asientos contables en linea.

Generacion de Informacion para Otros Sistemas.

SisBan alimenta tablas necesarias para el Sistema Gerencial, lo cual servird
de soporte en las consultas que este Sistema ofrece vy ayudar asi en la toma
de decisiones. Asi como también alimenta tablas del Sistema de
Contabilidad, debido a las diferentes transacciones que se realizan en la
Cooperativa que afectan a las Cuentas Bancarias.

Ademas, cumple las siguientes caracteristicas:

Es amigable con el Usuaro.

Permite el Respaldo y Restauracion de Informacion.
Es Multiusuario.

Es Parametnzado (En caso de cambios en el Sistema)
Mantenimiento, Consistencia e Integridad de los datos.
Genera Cheques Automaticamente.

O e Lt —
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7. El proceso de Conciliacion Bancaria toma menos iempo
8. Reportes actuales de los Saldos en Bancos.

S G Al G A0 T 0 0 0 Al 00Tl 0T A0 G520 50 0 T 0 0 B 0 35, 0 o5
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1.2.2 DEL MANUAL

Indica a que tipo de usuario se dirige el manual.
Familiariza al usuario con el equipo de computacion a utilizarse.
Famihariza al usuario con el Sistema Operativo a utilizarse.

Determina los requerimientos de instalacion para el Sistema de Bancos.

€ & A A%

Familiariza al usuario con los formatos de menus, pantallas, iconos y
reportes utilizados a traves del Sistema.

<

Entrena a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en
cada Modulo del Sistema.

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

v Soporte en operaciones criticas que deban efectuarse.

v" Ademas, sirve de soporte para que el o los usuarios cumplan con sus
funciones en forma rapida y eficiente.

@ T apn
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1.3 DIRIGIDO A

Este Manual esta dingido a quienes directa o indirectamente estan relacionadas
con ¢l Sistema de Bancos SisBan.

l.as personas que manejaran el Sistema de Bancos deberan contar con los
siguientes conocimientos basicos para una mejor adaptacion al Sistema:

v Conocimientos de los movimientos realizados en Tesoreria.
v Conocimientos basicos de manejo de aplicaciones bajo ambiente Windows.

Entre los principales usuarios del Sistema de Bancos, tenemos:

v" Asistente de Personal.
v Tesorero.

B i il T Y - 2 S
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1.4 ORGANIZACION DEL MANUAL

# EIl Capitulo 1, explica aspectos generales acerca del Manual v el

- Sistema de Bancos. Da una breve introduccion del Sistema los
g ' objetivos del Sistema y los que cumple el manual.
i El Capitulo 2, ensefa conocimientos basicos acerca del
, * computa_dor y prepara al _usuan'o para el uso del mismo; da una
explicacion sobre el ambiente Windows del entorno y forma de
trabajar en él.

El Capitulo 3, da una breve descripcion de lo que contiene el
Sistema de Bancos, y el alcance de las opciones que posee.
Describe cada parte del Sistema de Bancos .

Indica al usuario que requerimientos de Hardware y Software
necesita el sistema para trabajar correctamente.

El Capitulo 4, muestra al usuano el proceso de instalacion, los

pasos a segulr para instalar correctamente la aplicacion.

El Capitulo 5, instruye al usuano sobre cOmo iniciar una sesion en
el Sistema de Bancos

El Capitulo 6 , instruye al usuario sobre como utilizar el Sistema
’ de Bancos wuso de las pantallas de registro, procesos reportes,

\ /., realizar consultas, etc.
/i’.’- El Capitulo 6, también instruye al usuario sobre como utilizar los
‘ parametros generales del Sistema de Bancos

W Anexo A, Reconocimiento de las Partes del Hardware.

e Anexo B, Glosario de términos técnicos.

B O L T T e e
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1.5 COMO UTILIZAR EL MANUAL

Con el fin de ofrecerle una referencia directa v comprensible al usuario sobre la
forma como debe utilizarse el manual, se han establecido ciertas normas al
realizarlo que seran tratadas en el siguiente topico del capitulo.

Este manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Bancos . Ademas
incluye informacion que lo ayudara en el uso diano de su computador.

1.5.1 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Manual del Sistema de Bancos, es importante
que entienda las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el
mismo.

1.5.1.1 CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

TR TS T T T TR T EETE T T TS ETEERT TS -ms
|

FORMATO | TIPO DE INFORMACION

-

!
| Nombres de Menus, Comandos y Ventanas.
i Teérminos a resaltar por su importancia.

L
|
|
|

Enumera paso a paso los Procedimientos.

Negrita

Vifieta numérica 1.
o] [

A N e L

"m_esla ubicado bajo una letra, signiﬁg QUe
| Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
(ALT + letra subrayada, o presionar la opcion en el

| Menu o un Boton con el Mouse
i

A

o .

Caracter subrayado

Entre < opciones > " - i
Mcnf)r F;Cc' ;es Mavorl‘ Nombres de botones v opciones que puede elegir el
o q : 1 Usuario, haciendo uso del Mouse o del teclado.

|
Cursiva Términos especializados que el Usuario los podra

| encontrar en el Glosarno.

P ITAAR I TAT AL TL LA T AT LA ET T TR LA TS TR R0 0 S0 TR

e s e s T

A

Tabla 1.1 Convenciones de Formato del Texto

T T T T TS T T T TS T TEEETEEE T T EEEE LG DT T ETEEEEEETEEEEE TGS T
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1.5.1.2 CONVENCIONES DEL MOUSE

TERMINO

l

SIGNIFICADO

“Hacer doble clic”

“Senalar”

| Debe presionar rapidamente el boton principal del Mouse
| (generalmente el boton izquierdo) dos veces seguidas.
( Debe colocar el extremo superior del Mouse sobre
| elemento que se desea sefialar.

".l.

“Hacer chic™

“Arrastrar”

BATARTLA R TR LT LR TSRS 20 ST

e L Y L e S

lDebe presionar el boton pnncipal del Mouse
|(generalmente el  boton izquierdo) 'y soltarlo
| inmediatamente. Se especificara de ser necesario el’
' boton a presionar.

Scﬁalar el elemento v luego mantener presnonado el :
' Mouse mientras se mueve al lugar donde quiere ubicar el
‘elemento ‘

‘k‘qs

A BB B ST e

Tabla 1 2 Convenciones del Mouse

1.5.1.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

P O L L T o L i i b e  E  E E

TECLA

A

SlGNlFIC ADO

€ 1zquierda,
- derecha,
N armba,
_ abajo

Teclas de desplazamiento

Puede utilizar las teclas de desplazamiento para
moverse en los diferentes eclementos de un;
! control de la pantalla, un elemento a la vez.

R S N

abreviado

Teclas de método

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

|
|

Tecla ENTER (ENTRAR) | manual dice “Presionar ENTER”,

Tecla utilizada para ejccutar un proceso Sien el

TrmeReE

pag,,ma
INICIO- FIN

AV. PAG-RE. PAG.

Teclas de Avance de | Las Teclas de Avance de pagma son unhzadas’

para movilizarse entre varios elementos de un/
| control de la pantalla.

-

Tecla TAB

Tecla utilizada para moverse entre los diferent
controles de la forma.

- 4

Otras Teclas

B T R N N N

B L i it o e e

' Adicionalmente puede utilizar otros elementos!

del teclado. Por Ejemplo:

# SHIFT+TECLA es utilizado para que se active]
la funcion que esta dibujada en la parte.
supernor de TECLA, siempre que ¢€sta cumpla}
minimo dos funciones.

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera funcion de TECLA s1 la
tuviere.

-

A

LN

Tabla 1 3 Convenciones del Teclado

P R P LT s T R R e I ey
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1.5.1.4 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

(:?
N Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del
Sistema.

°J
Notas: contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales
deben ser revisadas por el Usuario.

1.5.1.5 SOPORTE TECNICO

1.52

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

S1 no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al respecto,
contactese con el Centro de Computo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “La
Dolorosa Ltda.™.

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

INFORMACION IMPRESA RELACIONADA

Si desea obtener mas informacion acerca de como fue desarrollado el Sistema de
Bancos, debe consultar en Manual de disefio el cual viene incluido con el
Software del Sistema.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdagina 9 | ESPOL
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2. CONOCIMIENTOS BASICOS

En este capitulo se dara un vistazo a lo que es el ambiente Windows y ciertas
aplicaciones basicas que el usuano debe conocer para el mantenimiento de su
computador.

B e i B o e P S F LT T e e L L
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2.1 EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA
2.1.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio. ”
A continuacion en Ayuda.
Temas de Ayuda: Ayuda de Windows | |

Conterido | indice | Buscar |

Haga clic en un lema yp después en Mostrar. T ambién puede hacer clic sn obia
ficha, por efemplo, en la ficha indice.

L) Como ]

@ Ejecutar programas

Q Trabajar con archrvos v carpetas

Q imprime

e Ubhzar una red

e Comunicarse con ohios

e Proteger su iabajpo

i) Cambiar la configuracion de Windows
e Cambiar ef aspecto de Windows
@ Personalizar Mi PC o el Explorador de 'Windows
N ot b oripascin o b s do s

?] Agregar un programa al mendi Inicio o al ment Programas

_?] Mover la barra de tareas
| ._f_,

2] Personalizar la barra de tareas o el mend Inicio
-h . “ s *

....... N

[oze ] o | _cocoe |

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

",
Nota: Algunos temas de Ayuda contienen
el texto verde se mostrara una definicion del término.

2]

Si una ventana
tiene un simbolo
de interrogacion,
podra ver wuna
descripcion  de
todos sus
elementos, solo
tendra que hacer
cdic en este
boton, y a
continuacion en
el elemento
acerca del que
desee mayor
informacion.

. Al hacer clic en

Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras

letras del término que desee buscar. El indice esta organizado como en el indice de un
libro. S1 no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.

'''''''

PROTCOM
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2.1.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS ‘95 - WINDOWS ‘98

Dependiendo de la instalacion de su Computador PC, al iniciar Windows
apareceran determinados iconos en su Escritorio en la siguiente ilustracion se
presentara los mas importantes.

P L o R DL T i R e e e

ICONO DESCRIPCION )

-

E] Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC y

J;us‘\-\ut\ﬁn-

iy | administrar sus archivos.
m| Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en

=) la red si su PC tiene acceso, o puede conectarse a esta.

R S g

|

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

ATATTILTBRRB TR BB

— St hace clhic en el boton “Inici0™ de [a barra de tareas, podra iniciar}
Blnido programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del}
o Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

.

AT RRT T RAT TR LT RS

Windows 98 y sirve para ejecutar el Sistema de Bancos haciend
doble chic o seleccionandolo y presionando ENTER.

E} Este es un acceso directo que no forma parte de Windows ‘95

R S A e e o O e A e R R N i

M

A A AN A A Al Al Al ATl Gl Al Al AL Gl Gl Al GGl Al DDAl Al -

Tabla 2.1 iconos principales del Escritorio de Windows

R e bl i S P e B e B
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2.1.3 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

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

ahﬁ.l 8,4Y N Hwnan
l{eloj

\

J \
\—'BOIOH Inicid>— Figura 2.2 Botén Inicio y barra de tareas

R i et R o T e
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2.1.4 INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO.

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

iCONO

R e ']

HACE ESTO

3 Documentos

9 Grigusin

3 Busca

9 Apda

£ oot

&) Apagar el sistema .

-

e

e

“Rnicio

B AL AL A A AR L T AT AT A AT A AR AT R A LT R R AT TR TR TR

Presenta una lista de programas que podra iniciar

Presenta una lista de documentos que abrio previamente.

 Presenta una lista de la configuracion del Sistema, que
 podra cambiar
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido o un mensaje de correo electromco.
Inicia la Ayuda para saber como realizar una tarea en
| Windows. o o
Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
| comando en MS-DOS
Cierra o reinicia su PC

|
-‘s-‘l\\‘\ys“\ R

N~

L‘\“ LS N

- Dependiendo de su eql._lrpo y de las -();-)ciom qut; tenga
instalada, es posible que encuentre elementos adicionales
en el menu.

TR AR RS e

A AAT A AT A A A AT A A AT A AL AA AT A A A AT AT TS

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el ment Inicio

T

B i et R el Tl - -
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2.1.5 LA BARRA DE TAREAS

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

Rinicio| @ ;4% [77Microsoft Word - AhM_.. 5 ssa bp - P |

t— Botones de la barra de tareas Area de mensajes

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

Windows comunica al usuario del Sistema Operativo el estado del sistema por
medio del Puntero del mouse, los siguientes graficos son los predeterminados de
Windows para las siguientes acciones:

R T T TSRS I T

CURSOR | DESCRIPCION
|
NS 1 Cursor Apuntador
e o
\
R? " Cursor de Avyuda
|
i .
3 | Cursor de espera

Seleccion de Texto

L R e N A N TN . |

NE

B e e T T <

Proceso en Segundo Plano

AT A AATA LT AT AT TALAL LA TA T T AT LRI WL 20w

Tabla 2.3 Formatos del Cursor

Si el Sistema esta realizando algun proceso que requiere tiempo, se cambiara el
cursor de apuntador a cursor de espera. De este modo el usuario sabra que tiene
que esperar porque se esta ejecutando una accion y no pensara que el Sistema no
responde.

St el Sistema esta realizando un proceso que permite que se realice otro al
mismo, cambiara a Cursor de Espera de Flecha con Reloj. En estos casos el
usuario puede realizar otra operacion por ejemplo: Abrir las aplicaciones Word y
Excel al mismo tiempo.

i L e e O i L T T ey
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2.1.6 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar
el tamafio de una ventana, etc. (Como ejemplo a continuacion se presenta la
pantalla principal del Modulo de Credito)

W SISTEMA DE BANCOS - (L BANCOOOOR)
Archivo Ve Manteramsento Proceso:  [onsudtasy Reportes Sitema Ventana Apuda °

sl B ,::‘ 9|3 mlan]e}%l_ r

v
Barra de Menu Principal

Titulo de la ventana
v — ~f

Barra de Herramientas
vA DOLOROSA Ltda.

Qor 0&‘9?
Barra de Estado 4LFARO -

|"‘em'psddm NUM 137198 11:06

v
Mimmizar — Maximizar - Cerrar

A

L]

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana Windows

B e o e N e Rt R ——— -
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2.1.7 TITULO DE LA VENTANA

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

2.1.8

CAMBIAR EL. TAMANO DE LLAS VENTANAS

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

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

T e e G A O S P i e 4 P S Ly R s

-

§ Haga clic Para hacer esto
! en
4 Reduce (minimizar) la ventana al tamafio de un boton de la

barra de tareas.

O

Iu]

Amplhia (maximizar) la ventana, oéupa toda la panta!lé.

cuando se amplie la ventana.

Vuelve al tamafio anterior de la ventana. Este bot(')n'apareciera

r

FELTATAL LA LR LR

®

Cierra la ventana y sale del programa.

FAassssiTaAATsR AT LA R AT S

Figura 2.5 Cambiar el tamafio de una ventana

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

su forma.

1 Microsoft Word - SMCONOCIMIENOTSWIN ¢ EEIE]

U&mwymmmdeﬁn

vetana 2 =18 %]
Ded R ¥ BRI -
Normal » Times New Roman - 12 -~ W X

L 1:&}&.‘.._.3-&!@]'3’1.»‘84-1-t-2-|-3-|-4-|.5...E,...7._T_]
- -~
o 2. Desplace el puntero hasta el borde de
F puntero, amastre el borde para amplar

X su forma.

™

lj_Ll_!leo] |

Dbwo + [ agofomas - \. W (JO @ 4l & -
Pag. 8 Sec. 1 8/26 AS55cm Lin 6

’\

Figura 2.6 Cambiar el tamafio de una ventana. Otra Forma

B i L T T PR T R S L d
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2.1.9 BARRA DE HERRAMIENTAS

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

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

B Mi P M= |

fuchrvo Edicon Ver b Favoros  Apuda _i
: ’ ¥ © @
Copiar Pegar

Contar Des |

Dteccﬂ\{_é MiPC j |
'E & 1 ‘ o) :
‘ E:L =5 | O (%) id E
| == Dscode 3 Geencat®d Claudta®¥(0D) ) !
' MiPC Pl 152 |
. |

} & A B 3 |
Seleccione un 1 |

|mprascras Panel de Azceso L LY {

elemento para
ver su
descripadn -

B obwetos S MPC

control tedetoruco programadas

Figura 2.7 Barra de herramientas de M| PC.

~ Titulo de menu

P Elemento de mend Barra de menus
B E3

Edcion  Opciones  Aguda

Guardar como...

Salr

— Barra separadora
— Menu

Figura 2.8 Elementos de un menu bajo ambiente Windows

P et R e O R e i T T s
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2.1.10 BARRA DE ESTADO

la barra de estado es la que se muestra en la parte inferior de la pantalla y
contiene informacion como la hora y fecha del Sistema y una barra de progreso
que muestra el avance de un proceso.

2.1.11 BARRA DE MENU

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

2.1.12 ;COMO ACCESAR A LOS MENUS?

» Usando el teclado. Notese en la figura 2.7 que en cada uno de los nombres
de los modulos u opciones de cada modulo del menu hay una letra que se
encuentra subrayada. En el caso de nombres de Modulos si presiona ALT ¢
[letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho modulo. En caso de nombres
de opciones basta con presionar la letra que se encuentra subrayada v se
ejecutara la opcion deseada o puede recorrer el menu desplegado con las
teclas de desplazamiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con ¢l puntero del Mouse ubiquese en el modulo u
opcion deseada y haga un solo clic en esta.

2.1.13 MOVER VENTANAS

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

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

2

En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
1zquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

2.1.14 SELECCIONANDO INFORMACION

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

oooooooooooooooooooooooooooooo B T O Ll
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Archwvo Edicin Ver insedar Fomaio  Agpuda

Di|Q] S| w % [Raj@(-| B

]TmNuuRuw j i15 _'] I|I|S|ﬂi
X

7 1819 110

O N T T TR

NO POR LUCRO, POR SERVICIO

Para obtenes Apuda, presione F1 MAY NUM

Figura 2.9 Seleccionando Informacion

2.1.15 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por e¢jemplo el procesador de textos o su juego favorito.

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

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

N Sugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del menua inicio
arrastrando su icono hasta ¢l boton “Inicio™

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

1. Haga clic en el boton “Cerrar” % de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
4. Enel icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

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

2.1.16 PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

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

continuacion:

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

----- T T T LR T T T AT T TR EETEE T ETET T
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2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas solo
haga clic en la venta que desee activar.

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

2.2 USO DE CUADROS DE DIALOGO

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

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

CUADRO DE DIALOGO 1 DESCRIPCION

Lds barras de desplazamiento penmlcm
‘explorar facilmente una larga lista de:
jelementos o© una gran cantidad de,
unfonnac;on Ademas. proporcionan unag
'representacion  analoga de la posicion’

ﬂ ‘actual. La barra de desplazamiento’
N =] /horizontal  permite  desplazar  la!
— | informacion a la izquierda o a la derecha.

'La barra de desplazamiento vertical
permite desplazar informacion hacia armba;

L0 hacia abajo.

-
“\u

Barras de desplazamiento.

kL,

Figura 2.10 Barra de duplmmicmo (‘i(‘ROLL BAR)

R e

Fq el mas comun y el mas usado sirve para:
Cuadro de Texto normal. cscnblr o visualizar texto, dependiendo de la’
o aphcac:on gue s¢ este usando.
lngrese su Nombre } IDe forma predeterminada, un cuadro de texto
- | presenta una unica linea de texto y no
1‘ | presenta barras de desplazamiento. Si el texto

| es mas largo que el espacio disponible, solo

| sera visible parte del texto.

| | Usuario fnal

|

AATLTLLATAR T LR T T CE T

Figura 2.11 Cuadro de texto Normal

i O O O i i L

A A A A AL I E AT A E A I TR I I A I A AR R A A A EA T A AT A T AAT FEETARRAT AT TR T BT AT TN

B R L R T Lt P Py Py Ry P Ty Ty
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CUADRO DE DIALOGO DESCR[PCION :
—————————— —d ——— . ___,;
Cuadro de texto multlples A diferencia del anterior este cuadro de texto!
lincas acepta o muestra multiples lineas de texto. |

En ambos casos dicho programb aparecerd | Un  cuadro de texto con multiples lmcas'
delante de las demas venlanas. administra automaticamente el ajuste de texto’
£ 2| |siempre y cuando no haya una barra de}

desplazamiento horizontal.

Frgun 2.12 Cuadro de texto, multiples lineas E

P e o o o o o [
L En Inglés CHECK BOX. Se utiliza para

Cuadro de Verificacion. marcar o sefalar una opcion. De esta
'manera se pueden seleccionar varias

. opciones de un grupo.
Cta. Conjanla [ Se suele utihzar solo para opciones en la

que Usted tenga que decidir por Sl
|(marcado) o NO(desmarcado). -

Figura 2.13 Cuadro de verificacién.

AR R RS R

|
T S,

—_ T - 1
(uadro de Lista. En lnglcs LISTBOX. Muestra una lista dei
clementos entre los  cuales puedc'

_ _ seleccionar uno o mas. S1 el numero dcs
E’u"'g“" 2! | elementos supera el numero que puede!
Aviones | | mostrarse, se agregara automaticamente;
----- ‘ | una barra de desplazamiento. E

v

/

- — — — - - SN S S— — S— ._.E
Figura 2.14 Cuadro de Lista (LIST BOX). E

Cuadro Combinado. ¢

_ En Inglés COMBO BOX. Permite 1ntroduc1rs

F@"m"" —————— —j mfnnmcmn en la parte del cuadro de texto o}
Aviones =l | seleccionar un elemento en la parte de cuadm;
Haga clic en las flechas para de hsta. §
e B e e ués- | pucde abrrir la lista dando un clic en = para
cerrarla solo tiene que dar un clic en el}

. ’

elemento seleccionado. ¢

4

. . : _ B B : 4
Figura 2.15 Cuadro Combinado (COMBO BOX) :

e et il i e
Boton ; ; . ) |

Este objeto siempre tiene asociada una orden?

/  Acepl ] X Cancelas con ¢l. Esta orden se ejecutara cuando haga|

clic sobre el boton.

Figura 2.16 Boton.

s s s - B L T

\\ht\\l\\\“\t‘\\\\\\hh‘t\\\\\-“ﬁ\\\\ﬁ‘\ﬁ“\\t\“b\\"‘\\th\h““-\\\-‘-i“\\“\\“\‘&ﬁ\‘t\\‘ﬁ‘\ﬁ\\\\\t\-\\\\\5“5\\‘\“\\\\\\“‘

|

|

J

|
L-“ls‘hs

:
!
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CUADRO DE DIALOGO

Cuadro de Fichas.

{Fcha T Ficha 2| Ficha3]

EE e e e

los separadores de un cuaderno o las}
’

| etiquetas de un grupo de carpetas de archivo. }

Es muy util porque permite defimr vanas
paginas para la misma area de una ventana o/}
cuadro de dialogo en la aplicacion.

Figura 2.17 Cuadro de fichas.

|

- R

L4

!

:

/

E

f

5

/

:

! Cuadro de Celdas (DBGRID) ’

' El objeto DBGRID es parecido a una hojai
; 3 ga‘“ ; Igg 2 de calculo de Excel, que muestra una serie}
é :‘ rebidos  AlavaGier | | de filas y columnas en donde se puede
! | |Drecasn X ingresar o visualizar gran cantidad de;
; - Eecua ‘ 1301242788 Jﬂ informacion. 2
' L . Se utiliza en las pantallas de ventanilla.
‘ Figura 2.18 :
é Figura 2.19 DBGRID (Cuadro de Celdas) E
) — - —
‘ ) 53 : - : %
‘ FLEXGRID anterior, pues tamblen_e:. un conjunto de illlas!
— ol y columnas. A diferencia del objeto!
: Numero de Cuenta | Numeso del Cheque| | DBGRID el FLEXGRID es de solo lectura. !
el Nk decir que no permite ingresar informacion, {
! pero es mas flexible debido a que permite
g agrupar y ordenar la informacion. B f
¢ Figura 2.20 FLEXGRID (Cuadro de celdas). f
" """"""""""" AT T TS TES TR TEL SR LTS ST TETD L EBESTETET S B '-"‘

221 MENSAJES DE WINDOWS

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

La figura X indica que se trata de un error critico. Por ¢jemplo el siguiente
mensaje se presentara cuando no se pueda leer un archivo.

0 Enor al ratar de leer el Archivo.

Figura 2.21 Mensaje de Error.

AAAATATL AT AT S TR RS Ay

?
La figura \‘) indicar que se trata de una pregunta, que Usted Tendrd que!
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

\?1) Desea salr de la aphcacion.

§§i§ﬂol

Figura 2.22 Mensaje de Confirmacion.

LU ; 5
La figura A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que s¢ este gjecutando. Por ejemplo.

!E No ha grabado. SiUd. no graba se perderan los datos.

AT ALETLAEA I AARALT L EAAAT A LLATAL A LT AL ACEAT AL LA T AR TS e TNttt et

Figura 2.23 Mensaje de Advertencia.

B e T B e P Y |
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MENSAJES DE WINDOWS

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

\i‘) El proceso se realizd satisfactolamente.

Figura 2.24 Mensaje de Informacion.

FEATAAALAAATEE AL TA LR S 144 T LTS A S
fr s e e s LA A S T R R e
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Tabla 2.4 Mensajes de Windows.
VER EL. CONTENIDO DE SU PC
En Windows, el trabajo s¢ almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina
0 en casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC.
Dentro de M1 PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes
€n su equipo.

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

&, M Pl MEE

Archwwvo Edicien Ver lra  Favoolos  Apuda _

; ‘ & 0 @ ¢

Cortar Copex Pegar Des

Direceion | = Mi PC S
— Discode 3% Gerenciad Clauda®d (D |
. ) C
Mi PC e o
v A ] I
Seleccione un
]mesmas Pﬂj de Acc 4 T
vemercpar ol o
descripcidn. |
8 obrelos 2 MPC

Figura 2.25 Viendo el contenido de su PC

(p _

N Sugerencta: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en de la barra
de herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de
herramientas no esta visible, haga clic en el Menu Ver vy, a continuacion, en
Barra de herramientas.

B i O T T R O T s
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| PRESIONE PARA :
/ CTRL+A  |Seleccionartodo - ﬁj:
{FS Actualizar una ventana. o '
{RETROCESO | Verel nivel superiordefacarpeta.

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

N Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra
utilizar ¢l Explorador de Windows. Haga clic en el menu Inicio, elija Programas

y, a continuacion, haga clic en Explorador de Windows.

2.3 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

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

En el cuadro de didlogo Buscar, solo tiene que escribir el nombre del archivo o
de la carpeta que esté buscando y, despu¢s, hacer clic en "Buscar ahora”.

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de
alto nivel), si lo conoce. Por ¢jemplo, s1 sabe que el archivo se encuentra en
algun lugar de la carpeta Windows en la unidad C, escriba ¢:\windows.

C8 0

wo  Edicion  Ver

TV

Opciones  Ayuda

Arch

Nombre y ubicacién | Fecha de modificacion | Ave ¢ | ¥

Nombre:  [NombreArchivo Ext | J

Bugcar en: 'lbm _preload (C) j

W Incluir subcarpetas  Examinar l %

Figura 2.26 Buscando archivos o carpetas

N Sugerencia: Una vez que hava hecho doble clic en el icono de resultados

de la busqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la
busqueda haciendo clic en "Buscar ahora".

i L R R L T T T T sy
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| PRESIONE PARA i
{ CTRL + A Seleccionar todo !
f F5 Actualizar una ventana. ___é
i RETROCESO _| Ver el nivel superior de la carpeta. L R

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

Y g e . |

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

2.3 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

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

En el cuadro de didlogo Buscar, solo tiene que escribir el nombre del archivo o
de la carpeta que este buscando y, despucs, hacer clic en "Buscar ahora”.

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de
alto nivel), s1 lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en
algun lugar de la carpeta Windows en la umidad C, escriba ¢:'windows.

"N Buscar. todos los archivos
Archivo  Edicion  Ver Opciones  Ayuda

M [=] 3

Nombre y ubicacion | Fecha de modificacion ] AVE_‘_ILI

£

( Buscar ahora I

Nueva busqueda |

2

Nombre:  [NombreAschivo Ext

Buscaren: [Ibm _preload (C) _.J

W Incluir subcarpetas  Examinar...

Figura 2.26 Buscando archivos o carpetas

N Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados

de la busqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados da
busqueda haciendo clic en "Buscar ahora".

r

o
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2.4 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas v archivos
existentes en su PC. En el mena Inicio elja Programas y, a continuacion, haga
clic en Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows
aparece el contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

i (ploranao preioad
Archivo  Edicion Yer Hemamientas Ayuda
[ 1bm_preloed (C) -l o) ulwl $BE o X|E ls]E]
Todas las carpetas Contenido de ‘fbm_preload (C)'
Escritono ={ { Nombre | Tipo 2
[{- SMPC [_§™sw1821 Carpeta de archivos
' + o Disco de 3% [A) |_JArchivos de programa  Carpeta de archivos
+ my Ibm_preload (C) | }Femd Carpeta de archrvos
Figura 2.27 Explorando su PC
PRESIONE | PARA
CTRL+G Ira
Fé6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho

BLOQ NUM + * | Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta
- ) seleccionada ,

BLOQ NUM + + | Expandir la carpeta selecciona.

:BLOQ NUM + - ' Expandir la seleccion actual si esta contraida.

5
| [ [ :
-~ \sle-\“\.ﬂ.“ \‘mlscj

N e N

: s
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Tabla 2.6 Teclas de acceso directo del Explorador de Windows

2.5 MANTENIMIENTO DE SU PC
2.5.1 UTILIZAR BACKUP PARA HACER COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS
ARCHIVOS

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco
duro, para proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco
duro o de sobrescritura o eliminacion accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una umdad de cinta o en otro
equipo de su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los
archivos originales, cuando ¢€stos se dafien o se pierdan.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 18 ESPOL
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Biemvenido a Microsoft Backup

Puede utlizar Mictosoft Backup paia hacer una copia de segundad de los
archivos mportantes desde el disco duro de su PC a una unidad de disco
ocinta

Los tres pasos de copia de segundad son:
1. Elfa los archivos o carpetas de los cuales desea hacer copia de
segundad haciendo clic en la casilla [ v ] stuada a la zquerda.
2 Seleccione el destino, tal como Ja unidad de disco A,
donde se pondrén las copias de segundad.
3 Inicee el proceso de copia de segundad

Pata mas informacion. haga chic en el botdn Ayuda.

[~ Nomoshal nuevaments

e — e itk i e e e B SE——

Figura 2.28 Pasos para realizar un respaldo en Windows

T Sin titulo - Microsoft Backup

MQMIRM|WUI
Copia de sequridad de: | |

Seleccione archivos para copiar
[ 23 Escrtono Nombxe |Tamaio | Tpo | Modiicado |

- Bwec BWrC]
+ =3 Dscode3%A)

+ ) Presano586 C))
+ _VigriaD))
v 2 Audo (D ]

! Corgunto de archivos: Sin titulo Seleccionados: 0 0 Kiobytes sslsccionados

Figura 2.29 Respaldo de archivos.

2.5.2 DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES DE DISCO CON
SCANDISK

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco duro,
v para reparar las areas dafiadas.

N Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier
error que detecte, asegurese de que la casilla de verificacion "Reparar errores

automaticamente” no esté activada.

B s R T TS P P e e e e s T e g L s e e e &
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Selecoone las unidades en las que desee venicar sromes:

=3 Disco de T (A)

Tipo de verficaoon
 Estander
{verifica errores en archivos y corpetas)
& Completn
{reedizs una verficactn esthndary busce enores en la supedicie del disco) Qpaiones... l

F Reparer erores automéatcamente

[ e | Cerrar Opcones evengadas

Figura 2.30 Verificando errores del disco con ScanDisk

@y

Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalia
principal de ScanDisk, con el boton secundario del Mouse haga clic en dicho
elemento y, a continuacion, haga clic en el comando ;[ Qué es esto?.

2.5.3 UTILIZAR EL. DEFRAGMENTADOR DE DISCO PARA ACELERAR EL
DISCO DURO

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen
enteros al abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

n La unidad C esta 2 % fragmentada.

No necesita defragmentar esta unidad ahora. Si todevia
desea defragmentaria. haga dic en "Iniciar”.

S

Inicier Seleccionar uniged | Avanzades. | [ Seic |

Figura 2.31 Defragmentandor el disco duro. Paso 1

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio

no usado de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas
rapidamente.

PR R T s
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7 Defragmentando la unidad C T
S, A
% 0% Completo
Detener l { Pausa | Mostrar detalles 1

Figura 2.32 Defragmentador el disco duro. Paso 2.
2.5.4 VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

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

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

el
|. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje \.f

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

Archrvu Edn:bn Yer Ayuda

| & Recycle Bin Jg_ﬂg&]ﬂm]

0 objeto(s) 0 bytes

Figura 2.33 Vaciando la papelera de reciclaje

N Sugerencia: S1 desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de
reciclaje, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada
elemento. Haga clic en el menu Archivo y, a continuacion, en Eliminar.

» Sugerencia: Si desea quitar varios elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada las teclas CTRL + SHIFT mientras presiona las teclas de
desplazamiento arriba o abajo. Una vez seleccionados presione la tecla SUPR.

B R R g e e R R s S T P T e

PROTCOM (apuu!a 2 - Pagina 2] ESPOL



Capitulo 3

- Caracteristicas del
ﬁ'? Sistema de Bancos

Este Capituto ofrece af lector tos Beneficios del
Histema, ta _C_ﬁesrﬁpcim de . Nodutos y opcicnes

con (os que cuenta el mismo y ,f’/‘?equerilm'ml‘o a

nivel de SHardware y aﬁ_ﬁwm



Manual de Usuario Sistema de Bancos

i i

T T EETTETEE T - E -

3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE BANCOS

En este capitulo se expondra de una manera general los principales beneficios que
ofrece el Sistema de Bancos. Se explicara también, los médulos con que cuenta el
Sistema y cada una de sus funciones.

B e e P P A e e r
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3.1 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE BANCOS

El Sistema de Bancos SisBan brinda a sus usuarios una mayor facilidad en los
procesos y esto permite que las Cuentas Bancanas presenten sus saldos
actualizados, de tal manera que toda transaccion que se realice se pueda ejecutar a
partir de saldos reales.

Beneficios

v

v

Py

Agilidad en el proceso de Conciliacion Bancana.
Actualizacion en linea de los saldos de las cuentas,

Rapidez en la generacion de Cheques.

Reportes y Consultas actualizadas de los saldos de las cuentas.

Mantiene informacion historica de los movimientos realizados en las
diferentes cuentas.

Los asientos contables se generaran automaticamente, evitando errores en los
mismos.

Reportes de transferencias internas entre cuentas, que permiten realizar
transacciones en la Banca proporcionados de la integracion de los sistemas.

B i I L L -
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3.2 DESCRIPCION DE LAS OPCIONES DEL SISTEMA DE
BANCOS

3.2.1 MENU ARCHIVO
Se realiza cualquier configuracion con respecto al Sistema.

3.2.1.1 CONFIGURAR IMPRESORA
Permite realizar la configuracion tanto de una nueva impresora o
de la hoja de impresion.

3.2.1.2 PRESENTACION PRELIMINAR
Permite realizar una consulta de un listado a imprimir.

3.2.1.3 IMPRESION
Permite mandar la orden de impresion.

3.2.1.4 ENVIAR A UN ARCHIVO
Permite mandar a guardar un reporte a un Destino
Predeterminado.

3.2.1.5 CERRAR
Cierra una Ventana activa, diferente a la MDIL.

3.2.1.6 LoGcout
Permite efectuar la conexion con el Modulo (Sistema de Bancos).

3.2.1.7 SALIR
Permite salir del Sistema de Bancos.

3.2.2 MENU VENTANA

Permite habilitar una serie de opciones con respecto al manejo de acciones a
tomar en el sistema.

3.2.2.1 MENSAJE DE CONFIRMACION
Al habilitar esta opcién por cada accion a ejecutar presentara un
mensaje, antes de ser ejecutada.

3.2.2.2 BARRA DE HERRAMIENTAS
Permite mostrar la Barra de Herramientas que proporciona el
Sistema (Barra de Acceso Directo).

3.2.2.3 BARRA DE ESTADO
Permite mostrar la Barra de Estado.

3.2.2.4 SUGERENCIAS
Permite mostrar las Sugerencias del Sistema, es propia de Visual Basic.

'''''''''' B s e e s it e PSSR e
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MENU MANTENIMIENTO

Permite realizar el ingreso, consulta, modificacién y/o eliminacion de
registros de tablas utilizadas por el sistema, el cual va a permitir realizar
los diferentes procesos.

3.2.3.1 CIUDADES
Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificacién y/o eliminacion de la tabla de Ciudades.

3.2.3.2 BANCOS
Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificacion y/o eliminacion de la tabla de Bancos.

3.2.3.3 AGENCIAS BANCARIAS
Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificacion y/o eliminacion de la tabla de Agencias
Bancarias.

3.2.3.4 FUNCIONARIOS
Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificacion y/o eliminacion de la tabla de
Funcionarios.

3.2.3.5 CUENTAS BANCARIAS
Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificacion y/o eliminacion de la tabla de Cuentas
Bancarias.

3.2.3.6 DEPOSITOS BANCARIOS
Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificacion y/o eliminacion de la tabla de Depositos
Bancarios.

3.2.3.7 NOTAS DE DEBITO
Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificacion y/o eliminacion de la tabla de Notas de
Débito.

3.2.3.8 NOTAs DE CREDITO
Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificacion y/o eliminacion de la tabla de Tipo de
Transacciones.

3.2.3.9 EMPRESAS

Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificacion y/o eliminacion de la tabla de Empresas.

oooooooooo R S e P e R e P P s e P e e R PRy e R e
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3.2.4 MENU PROCESOS
Los procesos son aquellos que se generan a partir de todas las
transacciones que se realizan, estas son Pago de Ordenes, Facturas, Vales
de Caja, Roles, Anticipos, y de los Depositos Bancarios. Para realizar
cada una de estos procesos es necesario darle mantenimiento a
diferentes tablas del Sistema.

3.2.4.1 EMISION DE CHEQUES
Permite realizar una consulta a las Ordenes de Pago emitidas por
los diferentes casos existentes, realizar el ingreso de Facturas ,y de
Otros Pagos como Roles , Anticipos, Vales de Caja para asi poder
efectuar el pago de los mismos.

3.2.4.2 EMISION DE CHEQUES
Permite realizar pagos de las Ordenes de Pago emitidas por los
Sistemas de Ahorros , Cartera, ademas pagos de Facturas y Otros.

3.2.4.3 ANULAR CHEQUES
Permite realizar la anulacion de Cheques Girados por dafo
,pérdida, etc. de los mismos.

3.2.4.4 EFECTIVIZAR CHEQUES
Permite realizar la efectivizacion de los cheques cobrados que
fueron depositados en una Cuenta Bancaria.

3.2.5 MENU CONSULTA/REPORTES

Genera consultas a partir de criterios predefinidos por el sistema y que
requieren unicamente de valores o parametros ingresados por el
usuario. Estas consultas pueden ademas ser presentados por impresora
a manera de reportes.

3.2.5.1 SALDO DE CUENTAS
Muestra listados que presentan los Saldos de las Cuentas
Bancarias por Tipos de Cuenta de los Bancos.

3.2.5.2 TRANSFERENCIAS INTERNAS
Muestra un documento que dependiendo de los parametros
enviados es utilizado en los Bancos para realizar Transacciones
Internas como Traspaso de valores entre las diferentes cuentas.

3.2.5.3 PENDIENTES DE COBRO
Muestra listados de Cheques que han sido Pagados ya sea por
Prestamos a los Socios, o por Pagos de Servicios pero que aun no
han sido cobrados.

R R e S
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3.2.5.4 DEPOSITOS
Muestra listados a Detalle de Depésitos Bancarios que se han
realizado en una determinada Cuenta.

3.2.5.5 CONCILIACIONES
Muestra listados de las Conciliaciones a la fecha.

3.2.6 SISTEMA

En este submodulo se registraran los cambios de Claves, Parametros
necesarios para el sistema y el Respaldo y Restauracion de la informacion.

3.2.6.1 USUARIOS
Para cambiar la clave de usuario, siempre y cuando tenga la
autorizacion debida.

3.2.6.2 DATOS
Para respaldar los datos del Departamento de Crédito y restaurar
la informacion en caso de que se necesite por motivo de perdida de
datos o algun error en la informacion.

3.2.6.3 PARAMETROS
Para dar mantenimiento a los Parametros del Sistema.

%/
Nota: Todos los datos de parametros deben existir .

\/Sugerencia: Los parametros deben ingresarse primero, para que todos la
generacion de Asientos Contables del sistema sean eficaces, caso contrario existiran
errores.

3.2.7 VENTANA
Se permite predefinir la presentacion de pantallas, propias de Visual Basic,
y muestra todas las Ventanas, que estén habilitadas en el Sistema.

3.2.7.1 CASCADA
Muestra la pantalla en forma Cascada (Propio de Visual).

3.2.7.2 MOSAICO HORIZONTAL
Muestra la pantalla en forma Mosaico Horizontal (Propio de Visual).

3.2.7.3 MOSAICO VERTICAL
Muestra la pantalla en forma Mosaico Vertical (Propio de Visual).

3.2.7.4 ORGANIZAR fcONOs
Permite organizar los iconos del Sistema.

--------- B s e e e T e L L R T R
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3.2.7.5 RESTABLECER VENTANA ACTIVA
Permite que una Ventana utilizada, al ser alterada su presentacion quede
con su forma onginal.

3.28 AYUDA

Es un factor importante en la utilizacion del Sistema de Bancos. Es un
apoyo para el usuario, ya que todos los pasos no pueden ser aprendidos
de memoria aunque este método se lo recomienda para un mejor
desenvolvimiento de las diversas actividades.

La Ayuda proporciona informacion referente a:

Caracteristicas del Sistema

Procesos del Sistema.

Procedimientos o pasos a seguir.
Caracteristica de una Pantalla.

Utilizacion de una parte de la pantalla.
Que consecuencia tiene un proceso.
Informacion referente a términos técnicos.
Ubicacién de una opcion.

Componentes del Sistema.

@ N

0 ® N U

3.3 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware v Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Bancos SisBan, sin
renunciar a la idea de adquinir mas hardware si este es necesario.

3.3.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

: EQUIPO CARACTERISTICAS DESCRIPCION {
g Servidor Microprocesador PENTIUM AKD26 MMX g
‘ A J[ & Velocidad 1266 MHZ :
i - =< B Arquitectura del BUS  PCI 64 bits 1
: © Memoria RAM 128 MB ’
; _ L Memoria Caché S12KB :
f o Memoria de Video 2MB H
: i i Disco Duro 6GB ;
¢ ; 5 Tipo de Monitor SVGA 15™ i
E e Unidad de disquete De 1.44 MB |
; Teclado 101 Teclas g
: . Tarjeta de Video PCI E
! s Tarjeta de Red 3COM E
é Tarjeta de Sonido 32 Bits ¢
[ CDROM____ .. L2 S j

Y

;
P — -
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: EQUIPO CARACTERISTICAS DESCRIPCION }
| . _ Microprocesador PENTIUM MMX :
: Estacion de Trabajo Velocidad 7 1233 MHZ :
f “Arquitectura del BUS ~ PCI 32 bits {
‘ — ‘Memoria RAM 32 MB !
: ﬂ Memoria Caché SI12KB 5
: .3 ‘Memornia de Video 2MB z
: Disco Duro 32GB i
/ — Tipo de Monitor SVGA 15™ 5
f = Unidad de disquete ‘De 1.44 MB §
: ‘Teclado , 101 Teclas §
f Tarjeta de Red 3 COM o
; Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo!
f ey 360 x 360 DPI. :
] x =

: Escaner Escaner minimo 600 x 600 DP] !
‘. e WL Y

Requerimientos de Hardware.

v

Nota: el Sistema puede correr con 16 MB de memona RAM, pero el
rendimiento del mismo decaeria en un 50%, s1 Usted esta acostumbrado a
ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.

B e e pr o r eyl -
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3.3.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

é
w
O

DESCRIPC IOV DEL PROGRAMA

|
-

’
¢
i Microsoft Windows NT 4.0 en espafiol. Este sera utilizado}
en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la}

‘ red.

|
F
ek VS SRR — i S —— —— i
l

i SEPCH ; lMlcrosoft SQL Server 7.0, sera la Base de Datos de los
B | | Sistemas.

\-\.\.\““\“-\““\\‘“\\‘“L\".“\$\\\-q-‘.q‘q.

Microsoft Windows 95 en espafiol. Este sera utilizado en
las estaciones de trabajo.

|

|Microsoft Visual Basic 60 en espafol, Edicion
' Empresarial con Licencia.

' Microsoft Office 97 en Espanol.

P T EAATARALT TR TR R L AR EA L A A T R A A LT A A LA T T AR T A AL L E A A AREATLLCA AT T T AL TN - T T L -

e e b N T N T

Tabla 3.3.2.1 Requerimientos de Software
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4. INSTALACION DEL SISTEMA

Esta seccion del manual esta destinada a lo que el proceso de instalacion respecta, es
decir, los requerimientos previos a la instalacion y los pasos de la misma. De 1gual
forma se explica de qué forma se ejecutara la desinstalacion del Sistema SisBan, si el
usuario asi lo requiera.

i e i L
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4.1 INSTALACION DEL SISTEMA DE BANCOS SISBAN

El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro, los programas
necesarios para que el Sistema de Bancos pueda funcionar. Las siguientes
especificaciones le ayudaran a prepararse e instruirse acerca de la puesta en marcha
del sistema.

4.2 REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION.

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

1.

2

aaaaaaaaaa

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

Debe tener los Disquetes o el CD de instalacion del Sistema de Bancos.

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

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen
enteros al abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.
Utilice el Defragmentador de disco que viene con Windows™95 vy
Windows ™98 o la aplicacion NORTON UTILITES si esta disponible en su
computador.

Debe de venficar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de
errores, y también la superficie del disco. Esto lo puede hacer con Microsoft
SCANDISK que viene vya instalado con Windows’95 y Windows 98 o con
la aplicacion NORTON UTILITES si esta disponible en su computador.

Debe eliminar todos los archivos temporales de su computador.

El disco duro debe tener como mimmo 1 GB de espacio libre, para poder
trabajar en forma oéptima.

Cerrar todas las aplicaciones que esté corriendo actualmente.

A4 Sugerencia: Véase la seccion Mantenimiento de su PC (Capitulo2).

o
“) {
Nota: Es importante que se cumplan con los requerimientos
mencionados, para que ¢l Sistema de Bancos SisBan pu?ia

instalarse y funcionar correctamente. %

PRI

B L T L LT T e s R o fand
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4.3 PROCESO DE INSTALACION

Esta seccion describe como instalar el Sistema de Bancos en su PC, una vez
cumplido con los requenimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema de
Bancos son los siguientes:

evsssarsarnreaarnasans

E
A Inicie coja Configuracion %52Y y después

1. Dé un Clic en el boton

de otro Clic en Panel de Control i]

.= Grupo de programas (1) *

-} Programas »

_¥ Documentos >

Er Configuacion »

2] Buscar bl Impresoras
© Awda

jj Ejecutar .

&) Suspender

&y Apagas el sistema...

Minicia TF Microsoft Word - SMCAPL...

Figura 4.1 Instalacion del Sistema de Bancos. Paso 1

2. Enseguida se abre la pantalla de configuracion del Sistema, en donde usted debe

seleccionar el icono Agregar o Quitar programas, ‘ﬁ y dar doble clic.

B% Panel de control =13
fuchivo Edicion  Ver Apuda

% W @ o 7

Agregar nuevo EREEE R Configwacdn  Contiasefias Energia
hardware quatar

reguonal

1t2 E— - ;

B e 2
Impresonas

{ Fecha y hata Fuentes Irternet Mdédems

D R’ g T O

Mouse Multmedia ODBC de 32 Opciones de Pantala
bits accesibildad

e o ou
s A = E)
Red Sistema Sorwdos Teclado

Instala programas v crea accesos diectos

Figura 4.2 Instalacion del Sistema de Bancos. Paso 2

e i Rt i i 2 e S e g Y
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3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde usted debe dar un clic
en el boton Instalar.

Instalar o desinstalar | Instalacion de Windows | Disco de incio |

Para nstalar un nuevo programa desde un disco 0 una
=/ unidad de CD-ROM, haga clic en "Instalar”’

g Windows puede elimina automaticamente el siguente

< software. Para elminar un programa o modiicar los
componenies instalados, selecoitnelo de la ksta y haga

chic en "Agregar o quitar”

IBM AntiVisus for Windows 95
Microsoft Office

Visual Bassie 5.0 E dicxdn E mpresanal
Windip

hospar | Corcela | |

Figura 4.3 Instalacion del Sistema de Bancos. Paso 3

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 en el
drive A: 0 el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado
esto de un clic en el boton Siguiente >

inserte el disco o el CD-AOM de primera instalacion del
producto y, a continuacion, haga clic en ''Siguients".

Figura 4.4 Instalacion del Sistema de Bancos. Paso 4

T EE T TETEEEEEEEETETEEEEETEE
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PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de f)ancos

5. Ahora ingrese la ubicacion del archivo ejecutable de instalacion. Por ejemplo si
el archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \SETUP.EXE. Si no esta
seguro del nombre del archivo puede dar un clic en el boton Examinar.

Ejecutar el progiama de instalacion

Windows no pudo hallar el programa de instalacidn. Haga
chic en "Alss” paia iniciar de nuevo la busqueda
automatica o haga chic en "Examinar’’ para realizar una
busqueda manual del programa de nstalacion.

Linea de comandos para el programa de nstalacion

< Atés | cancela

Figura 4.5 Instalacion del Sistema de Bancos. Paso 5

6. St usted dio un clic en el boton Examinar busque el archivo SETUP.EXE ya sea
en el disquete o en ¢l CD de instalacion y de un clic en el boton Abrir o
presione ENTER.

Examinar 7 x]
Buscar en: [_!Swsetup j g g’ E!J
FiSetup

Nombre de archivo: [Semp | Abrir l
Archivos de tipo. [Programas -] Cancelar |

Figura 4.6 Instalacion del Sistema de Bancos. Paso 6.

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

T R A T P P T AT T T AT T AT T T AT ST TR ETSETTT AN A
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8. Si usted desea cancelar la instalacion del Sistema de Bancos de un Clic en el
boton Salir. Enseguida ¢l programa de instalacion emitira un mensaje de

confirmacion.
Instalacion de SisBan (]

\?) ;Realmente desea salu?

Figura 4.7 Instalacion del Sistema de Bancos. Paso 8

A continuacion presentara el siguiente mensaje indicando que va a quitar los
archivos temporales de instalacion.

Instalacion de SisBan 3¢ l

i El programa de nstalacion inciara el programa para quitar la aphcacion con el fin de quitas
los archivos temporales de instalacion.

Figura 4.8 Mensaje de Quitar Archivos Temporales

Una vez realizado esto emitira un mensaje indicando que la instalacion ha sido
interrumpida, y que la podra realizar mas tarde.

Instalacion de SisBan E3

0 La instalacion de SisBan se interumpic antes de que se instalara completamente el nuevo
software

Puede ejecutar la instalacion completa de SisBan postenormente para terminar la
etalacid

Figura 4.9 Mensaje de Interrupcion de Instalacion

A continuacion presenta el 4ltimo mensaje indicando que la instalacion ha sido
cancelada y se ha quitado los componentes de instalacion.

Quitando aplicacion B

Se ha quitado la nstalacion del programa

Figura 4.10 Instalacion del Sistema de Bancos. Paso 9.

i i R T T T T s
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9. Si usted eligio continuar con la instalacion del Sistema de Bancos, se mostrara la
siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a instalar la
aplicacion. El programa de instalacion mostrara un directorio por omision. A

\
continuacion de un Clic en el icono Instalar. %]‘_/

Enseguida aparecera un mensaje indicando que el programa de instalacion esta
comprobando si existen componentes instalados, para ver si €s necesario 0 no
volverlos a instalar.

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

10. Pregunta a que grupo de programas desea agregar la aplicacion, presione
continuar si esta de acuerdo con el nombre y el grupo al que se lo va a asignar.

11. Si todas las comprobaciones estan correctas la instalacion del Sistema de Bancos
se Iniciara, presentando una pantalla en donde se informa el avance de la
instalacion. Usted tendra que esperar hasta que llegue al 100%.

==

Archrvo de destino:
C:\Archivos de programa\SuBan\SisBan EXE

{

Cancelar

Do e Y =

Figura 4.11 Instalacion del Sistema de Bancos. Paso 11.

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

Instalacion de SisBan

La instalacion de SisBan ha terminado corectamente,

: Aceplar :

Figura 4.12 Instalacion del Sistema de Bancos. Paso 12.

Si hubo problemas con la instalacion, vuelva a intentarlo, s1 no resulta consulte
con el administrador del Centro de computo.

B i e d T e N T Tl
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4.4 PROCESO DE DESINSTALACION

Esta seccion indica como quitar el Sistema de Bancos una vez instalado en su
PC.

E
1. D¢ un Clic en el boton Inicio, escoja Configuracion -'Aﬂla y despues de otro
Chic en Panel de Control .i]

Figura 4.13 Desinstalacion del Sistema de Bancos. Paso 1.

2. Enseguida se abre la pantalla de configuracion del sistema, en donde usted Debe

—
seleccionar el icono Agregar o quitar programas, ‘:] y dar doble Clic.

& Panel de contiol : ' ; l5lx]|
Archivo Edicdn Ver Apuda

IzaPajemecamu 1 & sli@l of X&) [ -lz]E
S = A ® R P T

Agega rnuevo  Agiegar o Busqueda Conhguacon Contrasefias Coneo y fax Enesgia
hardware ; "

| outar répeda reguonal
1bs Oy amas; i ‘ A < 0
B g S D o
Fuentes Impresotas Modems

Fechay hoa Intesnet Mouse MS DTC

= » e

7 %3 @ = &) g 25

Mulmedia oDBC ODBC de 32 Ofcna Opcones de Pantalla Red
bats Comeos MS  accesddidad
Mad
] i
LN~ S
i Sustema Sorsdos Teclado
24 obietols) <

Figura 4.14 Desinstalacion del Sistema de Bancos. Paso 2.

e
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3. En la lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema de
Bancos, que se encuentra seleccionado en el grafico que se muestra a continuacion.

K3

Propiedades de Agregar o quitar programas

Instalar o desinstalar | instalacion de Windows NT |

\ Paia instalar un nuevo programa desde un disco o una
uridad de CD-ROM, haga clic en "Instala™.
=

| instabee. |

-‘_ ; Windows puede eiminar autormahcamente el siguente
e software. Para eliminar un programa o modificar los

Miciosoft Office 37 Professional -]
Microsoft Outhook. Express

Microsoft SQL Serves 7 0

Mictrosoft ‘W allet

Service Pack 4 para Windows NT 40

SisBan

TiueType Fort |nstaller

VDOLrve Player

Visual Basic 5 0 Edicion Empresanal »

e |

Figura 4.15 Desinstalacion del Sistema de Bancos. Paso 3.

4. A continuacion aparece un mensaje de confirmacion preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema de Bancos y todos los componentes que han sido instalados.

B
Quaitando todos los componentes SisBan de su equipo. .. E spere un
momento.
l 0% |

Quitando aplicacién [ ]

!5 ;Realmente desea quitar SisBan y todos sus componentes?

Figura 4.16 Desinstalacion del Sistema de Bancos. Paso 4.

Si usted elige No, la Desinstalacion sera cancelada; es decir que el Sistema de
Bancos vy sus componentes seguiran en su disco duro

B e R e e
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Sistema de Bancos

rrevrrrer

5. El programa de instalacion emitira el ultimo mensaje indicando que el Sistema
de Bancos ha sido eliminado de su disco duro.

Quitando aplicacion

Se ha quitado la nstalacion del programa

. Aceptar

Figura 4.17 Desinstalacion del Sistema de Bancos. Paso 5.

R i L L O O T e
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5. INICIO DEL SISTEMA DE BANCOS

Esta seccion del manual esta destinada al arranque (inicio) del Sistema de Bancos
SisBan, se explicara detalladamente paso a paso como empezar en el sistema.
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5.1 ARRANQUE DEL SISTEMA DE BANCOS

5.1.1 ENCENDER EL COMPUTADOR

1. Encienda el Swicht de potencia del CPU (Power a ON).

S8

Encienda el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

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

('S

Escnba la contrasena de red ﬂm

_-.:JEJ Introduzca su contrasefia de red Microsoft.
& Cancelar I

Nombre de |B ancos
usuAnNo:

Contrasefia: [
Dominio: |Pnooux:uon

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. S1Ud. tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contraseia de acceso a la red.

Bienvenido a Windows

% E scriba un nombre de usuano y una contrasefia
para iniciar una sesion en Windows.

Contrasefia [~

Figura 5.2 Pantalla de contraseiia de acceso a la red

Puede cancelar <Esc> la contrasefia de acceso a la red pero no tendra permisos a
los recursos compartidos por los demas usuarios.

P e AR E T EEEEEEETEEE R L
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98, dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como la que se muestra a
continuacion.

.
;xr _ Acceso l:;r;e;: c;lg Sistema

Rinicio| 17 Microsoh Word -Bancost | i Explorendo -Escitono | %) MODUBANCDS - Microser | Han

Figura 5.3 Escritorio de Windows.

LLuego debe buscar el icono del Sistema de Bancos SisBan para ejecutarlo; para
ejecutar programas hay varios métodos véase la seccion como 1niciar programas.

v Si Ud. encuentra el icono del Sistema de Bancos sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre €1,

v Caso contrario debe buscarlo en el boton Inicio; luego en Programas, en el grupo
de programas Sistema de Bancos.

e~ !\IQ’
j
=
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i Canon Crastve

»
e ) i = Henameriss sdmwmtistivas [Comin)  *
Lorfo & Ine [

4 ] Buex * af Mirosoh SOL Serve ’

@ A & Microsoht SOL Serves 70 4

8 Microsoh Vual Basc 5.0 »

3:__1 Ercus & WirZp »
&), Microsolt Acces:

Y Avwm o e 3% Microsoh Excel
in TV Microsoft Word - Bane [ Microsoft Word

Figura 5.4 Ejecutando el Sistema de Bancos.

6. A continuacion se muestra la pantalla de presentacion del Sistema de Bancos

SisBan.
A Licencia
1958 Programa de Tecnologia en
T Computacién - PROTCOM
s Sistema de Bancos E g 8

Version1.0.0
Para Windows de 32 bits
B Se autoriza el uso a . .

Guagaguil - Fcuader C tiva de Al yCri it )
“La Dolorosa Ltda."

Copyright, 1998 derechos reservados

Advertencias Producto protegido por [as leyes internacionales, como se describe en
Acerca de. . del menu Ayuda

Figura 5.5 Pantalla de Presentacion del Sistema de Bancos
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En la siguiente pantalla Ud. debe ingresar su nimero de usuario y su clave de
acceso al Sistema de Bancos.

<€ Acceso al Sistema de Bancos E3

Cooperativa de Ahorro y Crédito
"La Dolorosa Ltda." e
&

Si no esta famiiarizado con el Sistema puede
obtener mas nformacion presionando el boton

conespondiente
ESPOL
\I Acerca de
@ Am @ Usuano ‘Cb&ZO
<0
Owve: [

g Salir def Sistema

(:‘xm!“"'!llllIIllllllIllIIIIl'lllllllllIIIII.IIIIIIIIII'IIIIIIIIIIlllllIIIlllllllllllllllllllllIIIIIIIIIII

&), CambiarClave || . Aceptar > Cancelar

Figura 5.6 Pantalla de Acceso al Sistema

Una vez ingresado su numero y su clave, presione ENTER o de un clic en el boton
Aceptar _*™ _ Si Ud. desea salir del Sistema de Bancos de un clic en el boton

" P | . . L .
Cancelar concoler | . En seguida el Sistema de Bancos emitira un mensaje de
confirmacion si esta seguro de salir del sistema.

ADVERTENCIA [ <]

\.{) E sta seguro que desea salr del Sistema

Figura 5.7 Mensaje de Confirmacion, Esta seguro de salir del sistema.

5.1.2 CAMBIO DE CLAVE.

Algunas veces resulta necesario cambiar la clave de acceso al Sistema de
Bancos, es mas es recomensable cambiarla cada cierto tiempo. Para realizar esto
siga los siguientes pasos:

e L e E T T e P O D T e e R P T T o r

PROTCOM Capitulo 5 - Pagina 5 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Bancos

e R P s s e R L s s e el S s e e it e e i e B

& CambiarC1
1. De un clic en el boton Cambiar clave e de la pantalla de

acceso al Sistema.

v Aceptar
Nueva Contrasefia: !

Corﬁnwtom-asaﬁal »  Cancelar

Figura 5.8 Pantalla Cambiar contraseiia.

2. Enseguida se mostrara el nombre del usuario y debera ingresar:

v La contrasefa actual.
v" La nueva contrasefia.

v' Confirmar la nueva contrasefia, es decir volver a escribir la nueva
contrasena.

e e O R et g o T T ey
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
BANCOS

El Sistema de Bancos SisBan es un conjunto de programas en ambiente Windows,
que permite trabajar con menus y pantallas amigables, de gran flexibilidad.

Este Sistema esta onentado a cumplir con las operaciones de todos los movimientos
transaccionales realizados en los registros de la Cooperativa.

)
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6.1 PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE BANCOS.

El Sistema de Bancos cuenta con un Mena Principal que permite accesar a las
pantallas secundarias y tener activas mas de una pantalla secundana a la vez.

1*, SISTEMA DE BANCDS - [LBANCODODU)

Yer Manterwrento [Procesos Corsultas y Feportes  Jutema  Ventana  Apuds

F!.JIJ N | »eoRisEeR| T
|

v v
Barra de Acceso Directo Barra Menu Principal

Barra de Estado
| A

Im el hetmrnn L namriioo ATNA am

Figura 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema de Bancos.
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6.1.1

6.1.2

BARRA DE PROGRESO

LL.a barra de progreso es un control que le indica el avance de un proceso. Se
incrementa cuando el Sistema se encuentra ocupado trabajando en algo, va sea
actualizacion de datos, cargando una forma, etc.

BARRA DE HERRAMIENTAS

La Barra de Herramientas, que aparece justo debajo de la Barra de Menu de la
Pantalla Principal del Sistema, contiene accesos directos a diferentes opciones
del Sistema como se detallan a continuacion:

B i T R e e b P S e L T s s

f
’

T % . )
Muestra una presentacion preliminar de los reportes antes de;
imprimirlos.

él Imprime un reporte, dependiendo de cual es la ventana activa.

Guarda el reporte en diferentes formatos de archivos a un disco.

a [.Llama a la ayuda del Sistema de Bancos.

Permite salir del Sistema

AR AR ATA AT AR R R L A A AR e R

M as em et o e s h s S s S

B Ll T T Y P T P R L R R I E L

Tabla 6.1 Descripcion de los botones de la Barra de Herram ientas.

P b g P R B R h e s ad T
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6.1.3 BARRA DE ESTADO

L.a Barra de Estado es la que se muestra en la parte inferior del Menu Principal
del Sistema de Bancos, la cual esta formada por las siguientes partes:

Pt B I’JI”’I'l"ll’l"l""l’l'I"’"."l”"""”""'"”""”"""l'd'
| ‘

ﬁ

Barra de progreso |l:s la que indica el avance de un proceso. Es una;

J forma del sistema de interactuar con el usuario para,

Innnn ' que éste conozca el porcentaje de completado de un’

proceso.

Narsasw

|
|
|
|

Panel de informacion

e

' Permiten conocer el estado del teclado de las teclas
NOM Nam, Mayaus, y de la tecla Insert.

19/08/1998 1254PM | Muestran la fecha y hora del sistema.

A A A A A A A A A AN TG T TE LTSS EE BT EL LG TEETTTETL T TET T TS STTIES TS

T,
L L L S TN

Tabla 6.2 Elementos de la Barra de Estado.

PR s B S e s ey
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6.2 PANTALLAS SECUNDARIAS DEL SISTEMA DE BANCOS

Se detallan a continuacion los elementos que forman parte de una ventana de
trabajo y formas de realizar algunas de las acciones comunes dentro del Sistema.

%/
Nota: Se recomienda que revise el capitulo 2 de este Manual antes de continuar
con la lectura de este capitulo.

6.2.1 BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA DE BANCOS

Los botones son los que permiten realizar acciones dentro del Sistema, son los
que le permiten al usuario realizar los cambios o mostrar los datos que se
requieran. Los siguientes son los botones que maneja el Sistema.

A A A A AN AL AA AT A A A AL AT LB LT AL LTE T LA T DAL LT EETEETD

! BOTON ACCION |
s z
- ¢ Aceglst Aceptar.- Confirma lo que se haya estado realizando en la}
’ 4 = . #
{ forma actual. Guarda los cambios y sale. /
’ ‘
E :
’ ’
’ . . ~ #
; ¥ Cancel Canc_elar.- Descarta los cambios realizados en la forma actual y E
’ sale sin grabar. !
’ :
/ /
H . ‘
' = AL I Aplicar - Confirma lo que se haya estado realizando en la}
’ =1/ Aplicar g E
’ forma actual. Guarda los cambios. ’
/ ¢
H $
[ ’
’ #
’ ¢
' e - . 4
/ l Ei ‘ Eliminar - Elimina el registro actual. Pide una confirmacion }
! para la eliminacion. !
i ¢
’ ’
f 1
’ ’
’ P ¢ . . ]
: &b Imprimi Imprimir.- Envia una salida a la impresora de la consultat
’ mostrada actualmente. ‘
/ '
’ : : ;
¢ Mostrar- Envia una sahda por pantalla de la consultag
H E) Mostar seleccionada. ‘
: ¢
' :
: '
’ ¢
E jl Buscar - Busca registros existentes segun criterio seleccionado;
/ ~ ’
1 en la forma actual. !
/ /
b s vt v vt v r et s st r st d sttt . ., .- —————-o"osh

Tabla 6.3 Botones de las Pantallas Secundarias del Sistema

BT T TS T T TTTEE T AT T EE T AT T TETTETTEETELEEELESELEETT T LT LT AT T AT TE T ST
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Sistema de Bancos

6.3 ;COMO BUSCAR UN REGISTRO?

El Sistema de Bancos ofrece vanas formas de buscar los datos del socio (Cédula,
Nombre o Numero de Cuenta), un numero de cuenta.

6.3.1 BUSQUEDA POR CODIGO

B N T N N s

:

TTTO0000076
010000005
DO
2100000708
{ 00000707
| 200000114

{0200000121

B O O L Ll e L T i LAl ALl T LA LT TS

I 1 Existen dos formas de buscar en un combo:

.

12.

|

P T e O L R R S L T T e e T L e P P e - -

e

Seleccionar el codigo (Namero de Cuenta ,Codigo de
Funcionario, Numero de Papeleta de Deposito) que se’
desea buscar con ayuda del raton desplazandose a lo’
largo de la lista v haciendo clic sobre el codigo’
buscado en ese momento se muestran los datos que le’
corresponden a ese codigo en pantalla.

Escnbir el codigo que se desea buscar en el combo,
presionar el boton de busqueda. )

ErRRLAARLL S -

Tabla 6.4 Busqueda de Un Registro

,ﬁ/ Nota: Esta ultima opcion de busqueda no es comun en todos los combos del Sistema.

6.3.2 BUSQUEDA POR NOMBRE O DESCRIPCION

O O L L i o R b T e e

B R R R

T e S ]

T 5TUTA .v‘&’l’ MR

p‘ 1

—‘1

ﬂﬁ‘“ﬂ)w \W
ARLDS LUIS AP LS

Tabla 6.5

1.

- ‘J."l‘aoda_—a‘--“t““-t“.'l

Seleccionar el nombre o la descripcion que se desea
buscar con ayuda del raton desplazandose a lo largo !
de la lista y haciendo clic sobre el nombre buscado
en c¢se¢ momento s¢ muestran los datos que le’
corresponden a ese nombre en pantalla.

R R

Escribir el nombre o la descripcion que se dec.t,a
buscar en el combo, presionar.

B e e e

Busqueda de Un Registro. Otra forma.

.ﬁ/ Nota: Todos los registros que estan relacionados con un nombre.

AT L LT TL LG EEEETTEEEEEETELEEEEEEEEEEEEETLLEE T TS ELLEEEEEEE LT LT ETEEEEETEEE

PROTCOM
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6.4 ESTANDARES DEL SISTEMA

En esta seccion se explicara como hacer uso de los controles v herramientas mas
comunes del Sistema de Bancos para una mayor familiarizacion con el mismo.

En esté capitulo se mostraran lo mas comunes:

6.4.1 gC()MO SE INGRESA UNA FECHA?

En las cajas de texto donde debe ingresarse una fecha, se puede realizar de las
siguientes formas:

LG El LT LT EL T DT EE ST T LA E LT T D EL DT T DAL LELEEDETTLE LSS T LE LT ETE

Figura 6.3 Calendario |

N

/ (]
: :
’ T . N ’
¢ | Fecha Incat [ — l Ingrese la fecha en la caja de texto en/
’ | / [FT5T6 ) ) . e ’
¢ | formato [mm/dd/aaaa]. Si1 la fecha noj
’ ~ " .
; Figura 6.2 Cija de Texto fue mgrcgada correctamente aparecera
’ un mensaje que indica que el formato;
: no es valido y se cargara la fecha del’
/ sistema. ‘
4 ’
’ ! g 5 '
: |Agosto -] 1988 -] 'Se muestra un calendario con la fecha’
’ JordL : del dia  presionando  <Enter>,;
’ 5 ’
E 5 TH P s P R desplazase por ¢l con las teclas;
- - . - ’
‘ e P P e TR direccionales v presione Enter paraf
/ s escoger la fecha o utilice el Mouse para |
‘ el mismo efecto.
‘
']
]
/
¢

i L L T O O Y e c T Ty

Tabla 6.6 Ingreso de Fechas

N Sugerencia: Para desplazarse dentro del Calendario saltando entre afio y afio
presione simultineamente las teclas Control y de desplazamiento T arriba v
abajo.

bl Sugerencia: Para mostrar el Calendario, cuando el cursor se encuentre en la caja de
texto, se debe presionar <Enter>

¢
{

LT

P P E AT TS TS ET T ETEEEETEEEETEE T DT TR EL LD TTT ST L T e Ty rr
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6.4.2 OTROS CONTROLES DEL SISTEMA

Control

"""" e e e s e e 2]

Accion

{ Tpo de ingreso:
¥ Fro L Vanable

Figura 6.4 Frame

e

Frase. Agrupa controles de Opcion, los{
utilizamos para seleccionar un criterio’
especifico  para una consulta o en un/
mantenimiento.

Bleria  |SadvenAhoscs |SaoenCetfcats Tod

] 4

Figura 6.5  MsFlexGnid

MsFlexGrid. Control que se utiliza para las
consultas que retornan varias lineas, como
por ejemplo: Las cuentas de ahorro de un
socio, los teléfonos del socio, etc.

T =]
|| Bedes Alava Gier - ]
Amala Andiade Barcia |
Maranita Avia Rapel
Camen Cevalos Moran

Moem' Cnz Mosguera L
Gladys Nacsa B aquero icaza

Sclange Delgado Koppel

|\Dolores Lopez Sare b

Figura 6.6  Cuadro Combinado

L e RS N S e e e L R R N N

S T LT T TS TTET T "o aessd

I ————

R R, R e, e

Combo Box - Este control muestra una lista
de datos de las cuales solo se puede
seleccionar un unico item.

Lrssstsrastnss s en s s

Tabla 6.7 Otros Controles del Sistema

T TR TR TSR E S ST T T ETTEE LT TTET T T T TR EEETEETET LTS
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6.5 MENU ARCHIVO

El sistema de Bancos cuenta con el Ment de Archivo, que permite Imprimir
directamente ¢l reporte de la ventana activa, enviar a un archivo con ¢l formato
elegido el reporte de la ventana activa o presentarlo en pantalla previamente antes
de impnimirlo si se lo desea

M&_fﬁ—m Consuktas y Repor
| Configurar Impresora.. J
" Presentacion Preliminar. ..

| Imprimir... Ctri+P
| Enviar a un Archivo

| Cesar Historia Credticia y Res...

Logout
Salir

Figura 6.2 Menu Archivo del Sistema
6.5.1 CONFIGURAR IMPRESORA

Mediante esta opcion se podra configurar la impresora para los reportes que el
sistema imprimira

6.5.2 PRESENTACION PRELIMINAR

Mediante esta opcion se podra visualizar el reporte de la pantalla activa en el
momento antes de imprimirlo si se lo desea

6.5.3 IMPRIMIR

Mediante esta opcion se podra imprimir o enviar a la cola de impresion
directamente el reporte de la forma activa

6.5.4 ENVIAR A UN ARCHIVO

Mediante esta opcion se podra enviar el reporte de la forma activa a un archivo
tipo (txt.doc.xls, etc.) segin la opcion que se escoja en la pantalla, como se
muestra a continuacion:

I52 Tipo de Archivo (PTARCH0000) E3

Registro

Sﬁado ﬁ T abuladores

Texto Separado por T abuladores
Hoja de Calculo Excel
Word para Windows

o ———

i/ Aceptar

Figura 6.3 Pantalla de Tipo de Archivo

LT BT P T TS R TALEET T LEB T L LS G EEL T L LL LRSS LS o PR S ey
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Una vez elegido el tipo de archivo (haciendo doble clic en la opcion) o
presionando el boton Aceptar sefialando la opcion aparecera la siguiente
pantalla:

[Elooi achvo deewportacion WK
Guadar e [y Ciooto -] &f o [= =
rcarter1410

form1033
| Tipofday

| Nombre de archivo:  [GETSIRBIN l Guardar |
| Guardar como tipo: [Iesdo{'bd] > Cancelar I

Figura 6.4 Pantalla Archivo de Exportacion

Debera ingresar el nombre del archivo y guardarlo (grabarlo) en la ruta que
desee

6.5.5 CERRAR

Mediante esta opcion se podra cerrar la ventana activa en el momento, sin
necesidad de presionar el boton Cancelar o Cerrar de la Ventana

656 LOGOUT /| Do

Mediante esta opcion se podra desactivar todos los menues del sistema e
inmediatamente esta opcion pasara a llamarse LOGIN, y al presionar esta nueva
opcion, aparecera la siguiente pantalla:

| i*1 Conexion al Sistema [ §

Figura 6.5 Pantalla de Acceso al Sistema

""""" L S P e e e i e g e P T T
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En esta pantalla debera ingresar su codigo de usuario asignado y su password
asignado y presionar Aceptar para activar otra vez los menues segun su
identificacion de usuarto y password.

6.5.7 SALIR

Mediante esta opcion se podra salir del sistema y terminar la sesion con el
modulo de Bancos o el modulo de Bancos.

LT BT LT LT EETETLETETTET LTSS T TEEEEET AT BT T TS
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6.6 MENU VER

E— —

ﬁer Mantenimiento  Procesos |
' v Mensaies de Confirmacion

v Barra de Herramientas

| v Barra de E stado

| Sugerencias. ..

Figura 6.6 Meni Ver del Sistema

6.6.1 MENSAJES DE CONFIRMACION
Si hace Clic en esta opcion del Menu Ver todos los procesos del sistema
realizaran una pregunta antes de realizar cualquier actividad, por ejemplo:

Si presiona el boton Aceptar de alguna ventana activa del sistema - se
presentara el siguiente mensaje.

Mensaije del Sistema ||

Esta seguro que desea grabar?

Figura 6.7 Mensaje de Confirmacién

Si presiona el boton Aplicar de alguna ventana activa del sistema - se
presentara el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema -

Esta seguro que desea grabar?

Figura 6.8 Mensaje de Confirmacion

Si presiona el boton Cancelar de alguna ventana activa del sistema - se
presentara el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema ™

Esta seguio que desea terminar el proceso?

Figura 6.9 Mensaje de Confirmacion

TS E TR TS S L L T T T P e el L
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Si presiona el boton Imprimir de alguna ventana activa del sistema se presentara
el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema .

E sta seguio que desea immpimir este reporte?

Figura 6.10 Mensaje de Confirmacion

6.6.2 BARRA DE HERRAMIENTAS

S1 hace Chc en esta opcion del Mena Ver la barra que se encuentra en la parte
supertor del modulo (Bancos) desaparecera o aparecera segun la opcion se
habilite o deshabilite.

sl 8l | @leol Rlelslel]

Figura 6.11 Barra de Herramientas del Sistema de Bancos

::::::::: i T e
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6.6.3 BARRA DE ESTADO
Si hace Clic en esta opcion del Menu Ver la barra de estado que se encuentra en
la parte inferior del sistema aparecera o desaparecera segun se habilite o

deshabilite esta opcion

Mensajes del Sstema NUM 16/12/98 9:44 AM

Figura 6.12 Barra de Estado del Sistema

6.6.4 SUGERENCIAS

St hace Clic en esta opcion del Menu Ver aparecera la siguiente ventana:

I R T <)
'

. &% (Sabia que. / Beepa

|
El acceso a las opciones principales del Siguente Sugrencie

| Sistema puede hacerkas de forma dwecta, por
| medio de la Bana de Herramentas. que se

i wramhwewdelapa\tala
| prncpal

W Mostiar sugerencias al mciar

Figura 6.13 Ventana de Sugerencias del Sistema

T T TR T T AT AT R R TR ST EE T EEEEEEEETTEEEEETEETEEEE T T L TR EES
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6.7 MENU MANTENIMIENTO

El Menu Mantenimiento permite realizar el ingreso, consulta,
modificacion y/o eliminacion de registros de tablas utilizadas por el
sistema, el cual va a permitir realizar los diferentes procesos.

Procesos |

Agencias Bancaras. ..
Funcionarios...

| Cuentas Bancanas...

i Depositos Bancarios...
| Notas de Débito...

| Notas de Crédito...

; Empresas...

Figura 6.14 Meni Mantenimiento

i il i o B S e S T DT W ey PR rrrrryyy
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6.7.1 MANTENIMIENTO DE CIUDADES

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Mantenimiento dé clic en la opcion Ciudades.

L} Mantenimiento de Ciudades [MBACIU3010)

Codgodeluga: [ ]

Nombre de Lugar : IGuayaqd

Estado de Lugar m

/ Aceptar [El/ Aphcar J [ED< Eliminar > Cancelar

Figura 6.15 Ventana Mantenimiento de Ciudades

Modificar un Registro:

1. Dé Chc en el codigo del Lugar.

2. Realice las modificaciones de datos en cada uno de los textos de la Ventana
activa.

3. Luego presione los botones de Aceptar ——_** | o Aplicar LA para
actualizar los cambios.

Agregar un Nuevo Registro:

|. Seleccione el Codigo Ultimo que fue asignado al combo (Codigo de Lugar).

Presione <Tab> o ubique el cursor con el Mouse en Nombre de Lugar.

Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos de la Ventana

activa, el estado del registro se activa automaticamente, en caso de un nuevo

registro

4. Presione los botones de Aplicar L P Aceptar > _| para guardar el
nuevo Registro.

v 19

Eliminar un Registro:

I. Seleccione el Estado a Eliminar.(E) del combo Estado de Lugar.
2. Presione el boton de Eliminar 7 &™ |

,A Nota: Para realizar una ehminacion de un Registro, no es necesario
seleccionar del combo el estado, éste automaticamente se elimina.-

.- y ; ancelar . p
Nota. Si presiona el boton Cancelar los cambios registrados no alteran
el registro.

AL AL AL AT A LA A A A A A A AN T S R T T T EETELETEEEETEEET T TGRS
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6.7.2 MANTENIMIENTO DE BANCOS

Como accesar a esta pantalla
En el Mena de Mantenimiento dé clic en la opcion Bancos.

L} Mantenimiento de Bancos [MBABAN302101) [_] Ix] /

Codioo delBanco: 1007 ~1
Nombre del Banco : IPAUHED

Cédigo Contable - [1103

Dieccién EMAIL . Imaglode@ecua net ec

Estado del Banco: [* 7]

o, Aceptar [E]/ Aphcar ’ [EDX Eliminar > Cancelar

Figura 6.16 Ventana Mantenimiento de Bancos

Modificar un Registro:

1. D¢ Clic en el codigo del Banco.

2. Realice las modificaciones de datos en cada uno de los textos de la Ventana
activa.

3. Luego presione los botones de Aceptar —_*™ | o Aplicar 2 o= | para
actualizar los cambios.

Agregar un Nuevo Registro:

Seleccione el Codigo Ultimo que fue asignado al combo (Codigo de Banco).

Presione <Tab> o ubique el cursor con el Mouse en Nombre del Banco.

Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos de la Ventana

activa, el estado del registro se activa automaticamente, en caso de un nuevo

registro

4. Presione los botones de Aplicar & e | Aceptar ™ | para guardar el
nuevo Registro.

L) N —

Eliminar un Registro:

1. Seleccione el Estado a Eliminar.(E) del combo Estado de Banco.
2. Presione el boton de Eliminar &2 S

_/,‘J Nota: Para realizar una eliminacion de un Registro, no es necesario
seleccionar del combo el estado, éste automaticamente se elimina.- a8 WY,

o ™y
. . . “ ancela . - "
Nota. Si presiona el boton Cancelar los cambios registrados no a@‘an
el registro. 2
&
< i
X &
PP—— R, 8PP BBl Pl B B s o g s i o g g S
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6.7.3 MANTENIMIENTO DE AGENCIAS BANCARIAS

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Mantenimiento dé clic en la opcion Agencias Bancanas.

* Mantenimiento de Agencias Bancarnas (MBAAGE 3030)

'Pp'\.‘ \ \Ono"i R =Y Teléfonos Agencias
Lugar [001 Guayagu =] Teidlono: |
Banco [oo1 PaciiCO =] Decripoitn: |
Codgo dela Agencia: [0 ~] P =5
Oficina Mot s
Jefe ose De La Torre Toapanta = bore -
Direccién : |avda 9 de Octutwe y Los Rios
- Quatar
Lugar Cercano - [Banco Central del E cusder = '
Estado deAgencia - [& ]

/ Aceptar E/ Apkca ] [ED< Ebmnar I X Lanceler

Figura 6.17 Ventana Mantenimiento de Agencias Bancarias

Modificar un Registro:

w0 —

Dé Clic en el codigo del Lugar.

D¢ Chic en el codigo del Banco

D¢ Clic en el codigo de Agencia.

Realice las modificaciones de datos en cada uno de los textos de la Ventana
activa.

Luego presione los botones de Aceptar —_*™ | o Aplicar “** | para
actualizar los cambios en en Ingreso de Agencias.

El botén Asignar [*_ 2 | permite asignar un nuevo Nimero de Teléfono y
la Descripcion de la Ubicacion del Teléfono, y el boton Quitar [ =% o
retira de la lista

Agregar un Nuevo Registro:

L) DD —

Seleccione el Codigo Ultimo que fue asignado al combo (Codigo de Agencia).
Presione <Tab> o ubique el cursor con el Mouse en Oficina.

Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos de la Ventana
activa, el estado del registro se activa automaticamente, en caso de un nuevo
registro

Presione los botones de Aplicar ™~ *** | o Aceptar _*** | para guardar el
nuevo Registro.

El boton Asignar permite asignar un nuevo Nuamero de Teléfono y

la Descripcion a la Agencia Bancana, y el boton Quitar lo retira de
la lista

Eliminar un Registro:

1.
2.

Seleccione el Estado a Eliminar.(E) del combo Estado de la Agencia.
Presione el boton de Eliminar 2= &m |
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,.Q) Nota: Para realizar una eclimnacion de un Registro, no es necesario
seleccionar del combo el estado, éste automaticamente se elimina.-

Nota. Si presiona el boton Cancelar “"" los cambios registrados no  alteran
el registro.

Rt i T
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6.7.4 MANTENIMIENTO DE FUNCIONARIOS

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Mantenimiento dé clic en la opcion Funcionarios.

' Mantenimiento de Funcionanos (MBAFUN3040)

Codigo del Funcionario l[llmm 'l Decripcién . |
Nombres : [Martha Alexandra 5“.'&_ A0
e
Pacheco Del Pezo ———— -
[y Asonw ™ |
Cargo ‘Andsla —
Estado de Funcionano : p' j' —, Quts ~

il B Adkea [ s | X Corcols |

Figura 6.18 Ventana Mantenimiento de Funcionarios

Modificar un Registro:

1. Dé¢ Clic en el codigo de Funcionario.

2. Realice las modificaciones de datos en cada uno de los textos de la Ventana
activa.

Ao |

2w o Aplicar = %™ | para

3. Luego presione los botones de Aceptar
actualizar los cambios en en Ingreso de Agencias.

4. El boton Asignar permite asignar un nuevo Numero de Teléfono y

la Descripcion de la Ubicacion del Telefono, y el boton Quitar lo
retira de la lista

Agregar un Nuevo Registro:

1. Seleccione el Codigo Ultimo que fue asignado al combo (Codigo de Agencia).

Presione <Tab> o ubique el cursor con el Mouse en Nombres.

Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos de la Ventana

activa, el estado del registro se activa automaticamente, en caso de un nuevo

registro

4. Presione los botones de Aplicar L P Aceptar __*® | para guardar el
nuevo Registro.

5. El boton Asignar m permite asignar un nuevo Numero de Teléfono vy

la Descripcion de la Ubicacion del Teléfono, y el boton Quitar lo
retira de la lista

L 19

Eliminar un Registro:

1. Seleccione el Estado a Eliminar. (E) del combo Estado de Funcionario.

2. Presione el boton de Eliminar 2 2™

R e Tt b B e L e
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E@/;J Nota: Para realizar una eliminacion de un Registro, no es necesario
seleccionar del combo el estado, ¢ste automaticamente se elimina. -

Nota. Si presiona ¢l boton Canceiar los cambios registrados no  alteran
el registro.

6.7.5 MANTENIMIENTO DE CUENTAS BANCARIAS

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Mantenimiento dé clic en la opcion Cuentas Bancanas.

O Mantenimiento de Cuentas Bancanas (MBACTA3050) . I
e, PRl _

L : {01 Durén =~ Oficina |02 Agencia 2 =l

Cédigo del Banco : [m-] PACIFICO :_I Estado de Utizacion - ‘E - l
Tbodﬂcuﬂiﬂ 4 EEECOHBNE .:J DeuﬁxﬁndEUﬂhu*hi]P,apqnhahujh“hun
Numero de Cuenta - = Tr )Jl Monto de Apertura |

Tipo de Moneda Cédigo Contable [fa3is

Fecha de Apertura - Estado de la Cuenta - m
Fibamiie | dentificacion de Autorizados
[ Cédua [ Nombxe DO00D00067 Mara Antorseta
0000000067 Maria Antorseta Paima S amansego - . 0000000830 Juan Jose Pefia
0000000830 Juan Jose Pefiafiel Guzman g Asonar 0000512121 Manwa Toapant

0000070000 Martha Alexandra Pacheco
0000912121 Mamua Toapanta Bemave

0000915572 Catlos Luss Barzola Castio @ Quia

0000334343 Diang Rocio Benavides =l

I Para Cuentas Corrientes '
Saldo Actual : [5.165.620.00 Saldo Disponible : [5.165,620.00
Fecha Antenor del Estado de Cuenta : |g1/134n993 Saldo Antenor del Estado de Cuenta : [3.000.000.00
Fecha Final del Estado de Cuenta:  [0705/1999 Saldo Final del Estado de Cuenta:  [3000,000.00
Ukimo Cheque Girado : [59

,/ Aceptar l E Aplca l EP< Eliminar l X Cancely

Figura 6.19 Ventana Mantenimiento de Cuentas Bancarias

Modificar un Registro:

w o

Dé¢ Clic en el codigo de Localidades.

Dé Clic en el codigo de Oficinas.

D¢ Clic en el combo de numero de cuenta, seleccionandolo o digite el numero
de cuenta y dé Clic en el Boton Mostrar Datos de Cuenta

Realice las modificaciones de datos en cada uno de los textos v combos de la
Ventana activa.

Luego presione los botones de Aceptar _— *™ | o Aplicar L para
actuahzar los cambios.

El boton Asignar g tow permite asignar un nuevo Funcionario como
autorizado a dar movimiento a los pagos que se realicen con esa cuenta, y el

boton Quitar lo retira de la hista

B i b T e Lt e R T e L Rl T A Y
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Agregar un Nuevo Registro:

D¢ Clic en el codigo de Localidades.

D¢ Clic en el codigo de Oficinas.

Digite el nimero de cuenta.

Presione <Tab> o ubique el cursor con el Mouse en Tipo de Moneda.

Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos y combos de la

Ventana activa, el estado del registro se activa automaticamente, en caso de un

nuevo registro |

6. Presione los botones de Aplicar ™ % | o Aceptar __***__ para guardar el
nuevo Registro.

7. EIl boton Asignar _ permite asignar un nuevo Funcionario como
autorizado a dar movimiento a los pagos que se realicen con esa cuenta, y el

boton Qultarm lo retira de la lista

Eliminar un Registro:

1. Seleccione el Estado de Cerrada. (C) del combo Estado de Cuenta.
[EF Ekminar

Dok —

2. Presione el boton de Eliminar

_;.CJ Nota: Para realizar una eliminacion de un Registro, no es necesario
seleccionar del combo el estado, éste automaticamente se elimina.-

Nota. Si presiona ¢l boton Cancclar los cambios registrados no  alteran
el registro.
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6.7.6 MANTENIMIENTO DE DEPOSITOS BANCARIOS

Como accesar a esta pantalla
En el Mena de Mantenimiento dé clic en la opcion Depositos Bancarios.

3 Mantenimiento de Depositos Bancanos [MBADE PI060) * /
Tetal de Recaudariones
ﬁtﬂdEhﬂi\m: (1930000 F ] Total Cheques del dia: (553000 00
Depositar En
Nombre del Banco : lm] PACIFICO v] Papeleta Nimero | !BF":":'??? 2
Tipo de Cuenta . l(mcm v! Recaudado en la Fecha . [3071999

Numeto &Dm:lmmg '] Fecha de Deposto : fo«wmem
Deposito Ndmero : |mmmmn -] Monto Total Depostado !m}mﬁm

Luger : Guayaqui  ~ tstado 001 Actvo w
Meostrar Cheques Cheques Seleccionados
& Todos { - . Banco Nimero de Cuerta | Nis
Del Banco = PACIAICO 0000000000000 00
- , EE
Banco Nimero de Cuenta [ NG PACIFICO 000000000001231 00
FILANBANCD 000000000003122 00 - [PaOACO 000000000003123 00

FILANBANCO | 000000000002445 00
FILANBANCD | 000000000001123 00 b,  Asgnss ™~
FILANBANCD | DDODODODOO00312 00

[ | BN

Total Actual Todos: j'ﬁj 000 00 LU —.'l
Electivo
Disponible - [m"—'— A Depositan en el Banco - hamm
Total del Deposito
‘ Cheques Locales - {300,000 0d
Total Efectivo : |0 Cheques De Dtiaz Plazas - [ooo
own | posges | g | X Cro |

Figura 6.20 Ventana Mantenimiento de Depésitos Bancarios

Modificar un Registro:

B Lo -

Dé¢ Clic en el combo Nombre del Banco.
Dé¢ Clic en el combo Tipo de Cuenta.
D¢ Clic en el combo Numero de Cuenta.
Seleccione el Numero de Deposito, en el combo Deposito Numero, o digite el
Numero de Papeleta en Papeleta Numero y presione el boton Mostrar Datos
Deposito (2]
Realice las modificaciones de datos en cada uno de los textos y combos de la
Ventana activa.

. Acopres | : B aghew |
LLuego presione los botones de Aceptar — ™™ o Aplicar — ™ | para
actualizar los cambios.
El boton Todos envia todos los cheques que se encuentran en
Mostrar Cheques (dLsponiblcs para ser depositados) a Cheques Seleccionados,
Asignar (*# #* ™| permite asignar un Cheque escogido a Cheques
Seleccionados, y el boton Quitar lo retira de Cheques Seleccionados

vy lo envia a Mostrar Cheques.

L R R L O O L LRl T g e
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Agregar un Nuevo Registro:

R s

D¢ Clic en el combo Nombre del Banco.

D¢ Clic en el combo Tipo de Cuenta.

Dé Clic en el combo Numero de Cuenta.

Seleccione el ultimo numero automatico en el combo Deposito Numero.
Presione <Tab> o ubique el cursor con el Mouse en Lugar.

Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos y combos de la
Ventana activa, el estado del registro se activa automaticamente, en caso de un
Nnuevo registro

Presione los botones de Aplicar R'___l“"" o Aceptar ___*™ | para guardar el
nuevo Registro.

El boton Todos envia todos los cheques que se encuentran en

Mostrar Cheques (disponibles para ser depositados) a Cheques Seleccionados,
Asignar \J:f e

3 | permite asignar un Cheque escogido a Cheques
Seleccionados, y el boton Quitar — lo retira de Cheques Seleccionados

y lo envia a Mostrar Cheques.

Eliminar un Registro:

L.
2.

Seleccione el Estado a Eliminar. (E) del combo Estado de Deposito.

Presione el boton de Eliminar &=

%/

Nota: Para realizar una ehminacion de un Registro, no es necesario
seleccionar del combo el estado, éste automaticamente se elimina.-

Nota. Si presiona el boton Cancelar (> Comcoler | 165 cambios registrados no alteran el
registro.
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Sistema de Bancos

6.7.7 MANTENIMIENTO DE NOTAS DE DEBITO POR CHEQUES
DEPOSITADOS.

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Mantenimiento dé clic en la opcion Notas de Débito
Previo a accesar a esta pantalla

Si no ha efectuado el proceso de efectivizar Cheques depositados se presentaran ¢l
los siguientes mensajes.

SisBan Mensaje del Sistema B

7 ) Esté seguro de que efectivizd los Depésitos antes de ejecutar realizar Débitos

O Mantenimiento de Notas de Débito (MBANDE 3070) [_ O] x] /

Figura 6.21 Mensaje de Mantenimiento de Débitos

SisBan Mensaje del Sistema E3

(] Realce el Proceso de efechvizar Cheques
* Y  enel Menu PROCESOS/Efectivizar Cheques

Figura 6.22 Mensaje de Mantenimiento de Débitos

Nombre del Banco : [001 PACIFICO v

Débitos por Cheques Depdsitados T Otros Débatos )

Too deCuenta - [002Comente  +| ; Dwiiadmmel-la:—_]
epésito: |000000000000001 ~
Nimero de Cuenta : |000000000555555 ~ | .
CédgoCortable:  [110315 apeieta : imm ,u|
FechadeDébto: [ 7/ Fecha de Depdsto : (05/07/1993
Débitos por Protesta de Cheques
Cuenta | Cheque [ Caniided [ Waa
0000000001123 _ 000000000002312 50,000 00 %000
- L
dascts [ Aplicar % Cancelw I

S R TR SRS ETETE ST IS

PROTCOM

Figura 6.23 Ventana Mantenimiento de Débitos por cheques depositados
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Actualizar Débitos:
Dé Clic en el combo de Nombre del Banco.

1.

2. D¢ Clic en el combo Tipo de Cuenta.

3. D¢ Clic en el combo Nimero de Cuenta.

4. Dé Clic en el combo Deposito o digite el nimero de papeleta por el cual se
realizo el deposito y presione el boton mostrar Cheques Protestados :

5. Proceda al ingreso de multas en la consulta masiva realizada.

6. Ingrese la Fecha de Débito.

7. Luego presione los botones de Aceptar = | o Aplicar O e | para
actualizar los cambios.

o,
Nota: Para realizar la actualizacion de Débitos en el Sistema de Bancos. debe

realizar el proceso de Efectivizar Cheques Depositados en el Mena Proceso
Nota. Si presiona el boton Cancelar i los cambios registrados no alteran

el registro.

e e b L L T S s
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6.7.8 MANTENIMIENTO DE NOTAS DE DEBITO POR OTROS DEBITOS.

Como accesar a esta pantalla
En el Mena de Mantenimiento dé clic en la opcion Notas de Debito

L} Mantenimiento de Notas de Débito [MBANDE 3070)

Débitos por Cheques Depésitados | Otios Débitos

Nombre delBanco: ooy paCiFicO |  Cédigo Contable: [110315

Tipo de Cuenta : IOUZ Comente 'I

Numero de Cuenta:  |000000000555555 ~ |

Ingeso de Otros Débitos
] ..I Débitos a las Cuentas

Descripcion de Notas | Canth
Por Impuestos a la Renta
Por Gastos Chequera, Mantenimeento de Cuenta 5
Por ICC

Anteriores
Fecha : ' L]

Y

N

w

/ool | [ Agkea Efmina X Concols |

Figura 6.24 Ventana Mantenimiento de Débitos por Otros Débitos

Modificar un Registro:

Dé Clic en el combo Nombre del Banco.

D¢ Clic en el combo Tipo de Cuenta.

D¢ Clic en el combo Numero de Cuenta.

Seleccione la Fecha de Débito, en el combo Fecha, o digite la Fecha de Débito y

presione el boton Mostrar Datos Débitos .

Realice las modificaciones de datos en el control de lista masiva de la Ventana

activa, presionando los botones siguientes.

6. Si desea aumentar filas en el contral de lista masiva dé Clic en el boton
adicionar un registro -

7. St desea eliminar filas en el control de lista masiva dé Chc en el boton

seleccionar un registro D v luego presione DELETE.

8 Luego presione los botones de Aceptar —— *™ | o Aplicar :il para
actualizar los cambios.

_-b'u)?\)r—'

N

Agregar un Nuevo Registro:

D¢ Clic en el combo de Nombre del Banco.
D¢ Clic en el combo Tipo de Cuenta.

D¢ Clic en el combo Numero de Cuenta.

s e

P O L h R R e
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4. Dagite la Fecha de Débito, en Fecha de Débito.

5. Realice los ingresos de datos en el control de lista masiva de la Ventana activa,
presionando los botones siguientes.

6. Si desea aumentar filas en el control de lista masiva dé Clic en el boton

adicionar un registro
7. Si desea elhiminar filas en el control de lista masiva dé Clic en el boton
seleccionar un registro E] y luego presione DELETE.

8. Luego presione los botones de Aceptar __*™ | o Aplicar = ** | para
actualizar los cambios.

Eliminar un Registro:
I Presione el boton de Eliminar = B |

°J

Nota: Para realizar la actualizacion de Débitos en el Sistema de Bancos, debe
realizar el proceso de Efectivizar Cheques Depositados en el Menu Proceso.

Nota. Para realizar el ingreso masivo de datos debe utilizar la Barra del control de
lista masiva el primer boton permite adicionar un registro y el segundo
permite seleccionarlo para luego eliminar la fila.

Nota. Si presiona el boton C ancelar los cambios registrados no alteran
el registro.
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6.7.9 MANTENIMIENTO DE NOTAS DE CREDITO

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Mantenimiento dé clic en la opcion Notas de Crédito

O Mantenimiento de Notas de Crédito ([MBANCR3080) M= E3 e

Nombre del Banco : ]um PACIFICO Lj

Cédigo Contable : |110315

Tipo de Cuenta : ICUZ Comente Li
Numero de Cuenta:  [600000000555555 ~ | Anteriores
CiédtoalaFecha:  [T5/m/799 i| focha: | %)
Ingeso de Créditos
b Créditos a las Cuentas
Descripcion de Notas | Canty

Por Intereses Acreditados en el mes de Abril
Por Acreditar Valores de Cuenta N.0000088888888¢4

-

~N

<] | 2

poopar | [ Agica | Ex Eimna | X Corcolar |

Figura 6.25 Ventana Mantenimiento de Crédito

Modificar un Registro:

B —

n

Dé Clic en el combo Nombre del Banco.

D¢ Clic en el combo Tipo de Cuenta.

Dé¢ Clic en el combo Numero de Cuenta.

Seleccione la Fecha de Crédito, en el combo Fecha, o digite la Fecha de Crédito
y presione el boton Mostrar Datos Créditos L

Realice las modificaciones de datos en el control de lista masiva de la Ventana
activa, presionando los botones siguientes.

St desea aumentar filas en el control de lista masiva dé Clic en el boton adicionar
un registro

St desea eliminar filas en el control de lista masiva dé Clic en el boton
seleccionar un registro D y luego presione DELETE.

Luego presione los botones de Aceptar — ** | o Aplicar = ** | para
actualizar los cambios.

Agregar un Nuevo Registro:

P Led i s

D¢ Clic en el combo de Nombre del Banco.

D¢ Clic en el combo Tipo de Cuenta.

Dé Clic en el combo Numero de Cuenta.

Digite la Fecha de Crédito, en Fecha de Crédito.

B e T E R et e e P R T LT e e P T P
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5. Realice los ingresos de datos en el control de lista masiva de la Ventana activa,

presionando los botones siguientes.
6. Si desea aumentar filas en el control de lista masiva dé Clic en el boton

adicionar un registro [
7. Si desea ehminar filas en el control de lista masiva dé Clic en el boton

seleccionar un registro D y luego presione DELETE.

8. Luego presione los botones de Aceptar —** | o Aplicar .~ ** | para
actualizar los cambios.

Eliminar un Registro:
. , L B o |
1. Presione el boton de Eliminar =~ 2™ |

% |

Nota. Para realizar el ingreso masivo de datos debe utilizar la Barra del
control de lista masiva ¢l pnmer boton permite adicionar un registro y
el segundo permite seleccionarlo para luego eliminar la fila.

Nota. Si presiona el boton Cancelar | > Coreel ] Jos cambios registrados no  alteran
el registro.
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6.8 MENU PROCESOS
Los procesos son aquellos que se generan a partir de todas las
' transacciones que se realizan, estas son Pago de Ordenes, Facturas, Vales
de Caja, Roles, Anticipos, y de los Depositos Bancarios. Para realizar cada
una de estos procesos es necesario darle mantenimiento a diferentes

tablas del Sistema.

Figura 6.26 Menu Procesos
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6.8.1 PROCESO DE EMISION DE CHEQUES. PAGO DE ORDENES

Como accesar a esta pantalla
En el Mena de Procesos dé clic en la opcion Emision de Cheques

& Emisién de Cheques [PBAPAGA4100) M= E3
Nombre del Banco : lﬁn PACIFICO :J Cédigo Contable - {110315
Cuenta Comente No. :  |000000000555555  ~| Ciudad : [007 Guayaqul ~
Autorizado por - (0000000067 Maria Artorseta Paima Samarego ¥ |
Pagos Diferentes
Ordenes de Pago T Facturas T Otros

Numero de Orden de Pago m 2 |

Fecha de Orden de Pago:  |29/06/1339

Codigo del Socio: EREEE Nombre del Socio © [Juan Paz P
Cantidad de la Orden 231.000.00
Estado - IPPerdenle
El Pago del Documento esté autonzado a :
Portador : fuan Paz P Codigo - [0911191815

Son :DOSCIENTOS TREINTA Y UN MiL

_rr'_] Genesar Cheque l [, Mostrar Cheque = Cenx J

Figura 6.27 Ventana Proceso de Emision de Cheques por Ordenes

Actualizar Pago de Ordenes:

Dé Clic en el combo de Nombre del Banco.

Dé Clic en el combo Numero de Cuenta.

Dé Clic en el combo Ciudad.

De Clic en el combo Numero de Orden de Pago o digite el Numero e Orden y

presione el boton Buscar Ordenes de Pago L]
. Proceda a mostrar el cheque a pagar en el boton Mostrar Cheque.
Presione el Boton Generar Cheque.
7. Luego presione el icono de impresion ;S;_} para realizar el pago de la orden.

&b -

o n

o
Nota: Para realizar el pago de ordenes ¢l combo Autorizado por.

* Nos permite mostrar a la persona que tiene permiso a
dar movimiento a la Cuenta Bancana, para que asi el usuario del sistema tenga
conocimiento de tal.

PR e S T e L L L R L L O L
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6.8.2 PROCESO DE EMISION DE CHEQUES. PAGO DE FACTURAS

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en la opcion Emision de Cheques

& Emision de Cheques [PBAPAG4100) | = [D1) %I
Nombre del Banco: 001 PACIFICO =] Cédigo Contable - [110315
Cuenta Comiente No. - |000000000555555 =] Cdad - (001 Guayaqul ~
Autorizado por - | 0000000067 Mana Antorieta Paima S amaniego Ll
Pagos Diferentes
Ordenes de Pago | Factwas { Otros ]
Empresa - Joor PaciAicTEL +] "~ Cédigo Contable - (4403
Codigo W Fecha de Factwa:  [03/05/1999
Nimero de Factura - [000000034333 Y I Fecha de Regstio:  [25/05/1999
Valor Fachsa 165.000.000.00 Estado: P Perchonte
Saldo por Cancelar - |85,U{]J.[!JU.DU -
Descripcién
Concepto:  [Por Pago de Telefonos del afio 1994-1996-1997-19%8 Valor Cheque - |
Son
] Geners Checue [, Mosta Cheawe & Cens

Figura 6.28 Ventana Proceso de Emision de Cheques por Facturas

Actualizar Pago de Facturas:

1. D¢ Clic en el combo de Nombre del Banco.

2. De¢ Clic en el combo Numero de Cuenta.

3. Dé Clic en el combo Ciudad.

4. Dé Clic en el combo Empresa, por default al seleccionar la empresa se
presentara un mensaje que indica el ingreso de un nuevo registro de empresas en
el meni Mantenimiento Empresas, esta empresa puede ser una persona ya sea
natural o juridica.

SisBan Mensaje del Sistema | X ’

' Si el Emisor de la Fachura es Nuevo Ingrese los datos
Y en el Meru Manterimiento/Empresas

Figura 6.29 Mensaje del Sistema

5. Presione Aceptar.
6. Si es una nueva factura dé Clic en el codigo de Factura en codigo, y en Namero
de Factura digite el nuevo numero de su documento, si es una factura pendiente

PRI

e —— i A B O S B B e P B B B B P
PROTCOM Capitulo 6 - Pdgina 33 é.;’}t’OL

J‘.



Sistema de Bancos

Manual de Usuario
PR T T T T T T TTT T T T T T T TSI OTTTTETTTTTTTTTTTETSSTTETTT ST T I

dé Clic en el codigo de factura en codigo o digite el nimero del documento y

presione el boton Mostrar Datos Factura .
7. Proceda a ingresar los textos que no muestran informacion alguna para efectuar
el pago.
8. Proceda a mostrar el cheque a pagar en el boton Mostrar Cheque.

9. Presione ¢l Boton Generar Cheque.
10 Luego presione el icono de impresion gl para realizar el pago de.la orden.

WY
" Nota: Para realizar el pago de ordenes el combo Autorizado por.
' ~ Nos permite mostrar a la persona que tiene permiso a

dar movimiento a la Cuenta Bancana, para que asi el usuario del sistema tenga
conocimiento de tal.

B e i i
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6.8.3

PROCESO DE EMISION DE CHEQUES POR OTROS PAGOS

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en la opcion Emision de Cheques

& Emisién de Cheques (PBAPAG4100) M= E3
Nombre del Banco : [Cm PACIFICO L—l Codigo Contable - 110315
Cuenta Comiente No. - |D00000000555555 -] Cudad : (001 Guayaqui ~
Autorizado pos - (0000000067 Mana Antorweta Paima Samarnego |
Pagos Diferentes
i Ordenes de Pago T Facturas T Otros ]

© Empleados © Ferroviarios & Otro

Comprobante Mo.:  [000000000003

Fecha de Emisién: 107/06/1333

Personal Asiento Generado

& Doble |440140 v
IHmamaPm!esuub' s
© Mahiple

Identidad - [0916764457 Nombre . [Marsa T oapants RN

Concepto * [Por susico comrespondiente al mes de Junio Monto a Pagar : [ 8000000

Son :

Eﬁmam I [T, Mostrar Cheque = Lenw J

Figura 6.30 Ventana Proceso de Emision de Cheques por Otros

Actualizar Otros Pagos:

£,

=1 Oy

D¢ Clic en el combo de Nombre del Banco.
Dé Clic en el combo Numero de Cuenta.

. Deé Clic en el combo Ciudad.

Empleades ~ Fepgmmor 5 Ole

Dé Clic en el cuadro de opciones ,seleccione que tipo de
pago quiere reahzar, si es Ferroviarios o Empleados seleccione a quien va
dingido, en la lista de Personal proceda a escoger ¢l nombre del portador para
realizar el pago.

. Proceda a ingresar los textos que no muestran informacion alguna para efectuar

el pago.

Proceda a mostrar el cheque a pagar en el boton Mostrar Cheque.

Presione el Boton Generar Cheque.

De Clic en la opcion por el tipo de asiento contable generado por el ingreso del

?a%ro, en Asiento Generado, este puede ser Doble [ oo [ o Multiple
C Mg

- Al seleccionar el asiento Doble dé Clic en la contrapartida del asiento,

mostrando asi la cuenta acreedora de su asicnto[ |

i e T o T et e T T B e
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10. Al seleccionar el Asiento Multiple, usted debe realizarlo en la ventana de

asiento contables siguiente. /
‘A Asientos Contables (CBAASI0000) M=1E3
Dtros Asientos
bl Aswentos de Diano
Codigo Cuenta | Descripcidn | Débito | Crédito
1 110315 Bancos Privados 8.000.000 00
190130 Anticipos a terceros 2.,000,000.00
3 j190415 & Comisiones 6.000,000 00
DEBE HABER
Totales - (3 000,000.00 8.000,000.00
./ HAceptar > LCancelar

Figura 6.31 Ventana de Asiento Contable Maltiple.

I'1. Una vez realizado el Asiento presione el boton Aceptar.
12. Luego presione el icono de impresion élpara realizar el pago e la orden.

o

Nota: Para realizar el pago de ordenes el combo Autorizado por
Nos permite mostrar a la persona que tiene permiso a

dar movimiento a la Cuenta Bancania, para que asi el usuario del sistema tenga

conocimiento de tal.

------- B e
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6.8.4 PROCESO DE ANULACION DE CHEQUES

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en la opcion Anular Cheques

Anulacion de Cheques Emibdos (PBAANCA200]

Nombre del Banco: 1001 PACIFICO =]
Numero de Cuenta: IM55555 l]

Emitidos Desde:  [01/06/19%9 Hasta: [31/07/1999 2 |

Cheques Emitidos a la Fecha
[ No.Cheque [ Cantidad [ Portador |
v 000000000000060 23100000 JuanPazP

500000000 PACIFICTEL

Figura 6.32 Ventana Proceso de Anulacion de Cheques Girados

Actualizar Cheques:

Y

I. Dé¢ Clic en el combo de Nombre del Banco.

2. De¢ Clic en el combo Niumero de Cuenta.

3. Dagite el rango de fecha de Emision de los Cheques.

4. Presione el boton Mostrar Cheques Girados .

5. Proceda a seleccionar los cheques a anular.

6. Luego presione los botones de Aceptar ™ | o Aplicar B A | para

actualizar los cambios

,AJ Nota: Para realizar la actualizacion de los Cheques girados, los documentos

por los cuales fueron generados vuelven a su estado de pendientes de pago.

B i T e g i e L L e e
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6.8.5 PROCESO DE CONCILIACION BANCARIA

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé clic en la opcion Conciliacion Bancana.

2 Conciliacion Bancaria (PBACON4300)

Cuentas Comentes
Nombre del Banco Iﬂm PACIFICO 'I Nimero de Cuenta : IEIIWIIEEEESS -
Fecha Ultima Conciliacion : {01/05/1333 Fecha de Core: |31/07/13% 2) ]
Saldo Anterior - (3000000 00 Saldo Actual - 1453.920 00
Saldo en Bancos : ' is.cm.tmw 7] Concilar
Efectie la Concilaciin Mes de
Con Tipo de Transaccion ] Numero | V alor
W |Deposto AlBanco - 000000000000001 569,300.00
| Checue Pagaco o Juan PazF 000000000000060 23100000
~ ngzpaga:: a: PACIFICTEL 0000000000006 | _ smcum
L)
Saldo Conciiado
Cheques no Cobrados - [0.00 Saldo Conciliado - [0

/ Acoptar o Aks | x;m,_f

Figura 6.33 Ventana Proceso de Conciliacion Bancaria.

Actualizar Cheques, Depésitos, Notas de Débito, Notas de Crédito:
Dé Clic en el combo de Nombre del Banco.

D¢ Chic en el combo Numero de Cuenta.

Digite la Fecha de Corte en Fecha de Corte.

Digite la cantidad de Saldo en Bancos.

Presione el Boton Mostrar Transacciones .

Presione el Boton Conciliar.

N B —

conciliacion.

Proceda a seleccionar cada linea del control de consulta efectuando la

; . B |
8. Luego presione los botones de Aceptar _— ** | o Aplicar — ** | para

actualizar los cambios.

%/
Nota: El proceso de conciliacion actualiza informacion de todas las

transacciones bancarias que se realizaron hasta la fecha de corte.

B e L L R LR P P s P L T T T T e
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6.8.6 PROCESO DE EFECTIVIZAR CHEQUES DEPOSITADOS.

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Procesos dé Clic en la opcion Efectivizar Cheques.

4 Flectivizar Cheques Depositados (PRAF F4400)
Cheques Depositados

Nombre del Banco |001 PACIFICO :.[

Tipo deCuenta : {002 Coniente v}

B {0ooooo000s55555 ~ |
fodt 000000000000001T
bepisto: 1 popeie: To00000GRETTTT 2|
Fecha de Depdsito |05/0?/1999 Fecha Efectivo : 03/07/1939
[ ] Cuenta | Chegue 0 Cantdad | Banco |
v 000000000000098 000000000000012 10000000 001 PACIFICO
v 000000000001231 000000000000123 100,000.00 001 PACIFICD
v 000000000003123  00000O000003123 100,000.00 001 PACIFICD
v  000000000003123 000000000003123 10000000 002 FILANBANCO
v 000000000002445 000000000000456 50,000.00 002 FILANBANCO
000000000001123 000000000002312 50,00000 002 FILANBANCO
BO00000 002 FILANBANCO

/ Aceptar L Apicx X Cancelar

Figura 6.34 Ventana Proceso de Efectivizar Cheques Depositados.

Actualizar Depdésitos Cheques Locales y Otras Plazas:

1. D¢ Clic en el combo de Nombre del Banco.

2. D¢ Chic en el combo Tipo de Cuenta.

3. D¢ Clic en el combo Numero de Cuenta.

4. D¢ Clic en el combo Deposito o digite el numero de la papeleta de Deposito de
la Papeleta presionando el boton de Mostrar Cheques Depositados

S. Dagite la fecha que informa la efectivizacion de Cheques Depositados.

6. Proceda a seleccionar cada linea del control de consulta efectuando la

efectivizacion de los Cheques.

7. Luego presione los botones de Aceptar —*™ | o Aplicar 2 ** | para
actualizar los cambios

@

/LJ Nota: El proceso de efectivizar cheques, permite realizar el mantenimiento de
notas de débito a aquellos cheques que no fueron seleccionados, es decir que fueron
protestados.
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6.9 MENU CONSULTAS/REPORTES
Genera consultas a partir de criterios predefinidos por el sistema y que
requieren unicamente de valores o parametros ingresados por el usuario.
Estas consultas pueden ademas ser presentados por impresora a manera

de reportes.

Transferencia Interna...
Pendientes de Cobro...

Deposttos...

Conciliaciones...

Figura 6.35 Menu Consultas/Reportes
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6.9.1 CONSULTA SALDO DE CUENTAS.

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Consulta/Reportes dé Clic en la opcion Saldo de Cuentas.

“* Consulta de Saldos [CBASACS100) [_ | I x]

Consulta General

 General

Bancos
Tipo de Cuenta: [El]2 Cuentas Comentes _v_]

Banco: 0 P —

(), Mostrar &= Cenar |

Figura 6.36 Ventana Consulta Saldo de Cuentas.

Reportes a generar:

Este Consulta puede generar 2 Reportes:

1 Saldos de todas las cuentas en todos los Bancos, y
2 D¢ todas las cuentas por un Banco especifico.

Como Obtener el primer Reporte:
1 Dé¢ Chic en la opcion General.

2 Presione el Boton Mostrar

Como Obtener el segundo Reporte:

1 Dé Chc en el combo Tipo de Cuenta.
2 De Clic en el combo Banco.
3

Presione el Boton Mostrar

o |
Nota: Si presiona el boton Cerrar saldra de la forma activa.

PR R P P Py
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6.9.2 CONSULTA TRANSFERENCIAS INTERNAS.
Como accesar a esta pantalla

En el Menu de Consulta/Reportes dé Clic en la opcion Transferencias Internas.

> Tranferencias Intemas [CBATRI5200)

Cdad . le Guayaqu _'__I
Banco:  [po3aMAZONAS | Agencia: [ogn AGENCIA MATRIZ ~ |
Dingido a I.Jlmmy Peralta

Desde:  [08/05/1993 Hasta . [29/05/1393
Transferencia de Cuentas Locahdades y Agencias
v Durdn Matnz

De la Cuenta : ID!]]ED[I]I]J[S[BSE :J v Duran Agencia 2

A la Cuenta : ‘m?m LI E@Guayaquil Agencia 1

Cantidad : Imom

), Mostiar I = Cena

Figura 6.37 Ventana Consulta Transferencias Internas.

Como Obtener el primer Reporte:
Dé Clic en el combo Ciudad.

Dé Clic en el combo Banco.

D¢ Clic en el combo Agencia.
Digite la Fecha Desde y Hasta

~ SN B L B e

dicha transferencia.
8 Presione el Boton Mostrar

Dé Clic en el combo de la Cuenta que se realizara el Débito.
D¢ Clic en el combo de la Cuenta que se realizara el Crédito.
Seleccione de la lista todas las localidades y Agencias por las que se realizara

% s : o % = Cenar ; ;
Nota: Si presiona el boton Cerrar saldra de la forma activa.
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6.9.3 CONSULTA PENDIENTES DE COBRO.

Como accesar a esta pantalla
En el Mena de Consulta/Reportes dé Clic en la opcion Pendientes de Cobro.

~* Consulta de Cheques no Cobrados [CBAPNCS300) I E3
Cuentas Comentes

Nombre del Banco |1](13 AMAZONAS LI

@ Todas las Cuentas del Banco
Numero de Cuenta : I lj

[E, Mostiar &> Cenar |

Figura 6.38 Ventana Consulta de Cheques no Cobrados.

Como Obtener el primer Reporte:

I Dé¢ Clic en el combo Nombre del Banco.

2 Si desea mostrar todos los cheques emitidos de todas las cuentas dé Clic en la
opcion Todas las Cuentas del Banco, o la consulta puede ser por Numero de
Cuenta, entonces seleccione la Cuenta en Numero de Cuenta.

3 Presione el Boton Mostrar

%)
Nota: Si presiona el boton Cerrar saldra de la forma activa.
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6.9.4 CONSULTA DEPOSITOS.

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Consulta/Reportes dé Clic en la opcion Depositos.

3 Consulta de Depositos [CBADBAS400) I E3

Todos Por Fecha
Fecha Inicial : ERHS&S
Fecha Final . [31071393

(X, Mostrxr & Cenax

Figura 6.39 Ventana Consulta Depésitos.

Como Obtener el primer Reporte:
I Digite la Fecha Inicial.
2 Digite la Fecha Final.

3 Presione el Boton Mostrar

2
Nota: Este consulta genera un reporte de todos los Depositos que se han
realizado a todas las cuentas Desde, Hasta una fecha indicada.

Nota: Si presiona el boton Cerrar saldra de la forma activa.
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6.9.5 CONSULTA CONCILIACIONES.

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Consulta/Reportes dé Clic en la opcion Conciliaciones.

s Consulta de Conciliacion Bancana [CBACONSS00)

Consulta de Concikacion Bancaria
- Rangos de Fechas
—] Des

Nombre delBanco - [001 PACIFICO do- ]W

Nimero de la Cuenta : 0000000005555 v | ...

1WU?/T 939
Consulte Fechas de Corte Para Hangos de Fecha
Fechas de Coite : WE
Bl Mostrar l = Cenar

Figura 6.40 Ventana Consulta Conciliacién Bancaria.

Como Obtener el primer Reporte:

Dé Clic en el combo Nombre del Banco.

Dé Clic en el combo Numero de Cuenta.

Digite en Rangos de Fechas la Fecha Desde.

Digite en Rangos de Fechas la Fecha Hasta.

Presione el Boton Mostrar Fechas de Conciliaciones (2]
Digite la Fecha de Consulta en Consulta fechas de Corte.

Presione el Boton Mostrar

NN B L —

,49) Nota: Este consulta genera un reporte de todos los Depositos que se han
realizado a todas las cuentas Desde, Hasta una fecha indicada.

Nota: Si presiona el boton Cerrar saldra de la forma activa.
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6.10 MENU SISTEMA

En este submena se registraran los cambios de Claves, Parametros
necesarios para el sistema y el Respaldo y Restauracion de la informacion.

Figura 6.41 Menu Sistema
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6.10.1 USUARIOS

Como accesar a esta pantalla

En el Menu Sistema dé¢ Clic en la opcion Usuarios Cambio Clave.
CAMBIO DE CLAVE
Algunas veces resulta necesario cambiar la clave de acceso al Sistema de Bancos,
es mas es recomendable cambiarla cada cierto tiempo. Para realizar esto siga los
siguientes pasos:

. D€ un clic en el boton Cambiar clave Q—’ LrbarCe | de la pantalla de acceso al
sistema. Ver Capitulo 5, Arranque del Sistema.

2. Otra forma de cambiar su clave es estando dentro del sistema en el menu
Sistema, submenu Usuarios del Sistema, la opcion clave.

EEEOEN Ventana  Apuda

Cambiar Clave

Figura 6.42 Menu Sistema Usuarios Cambiar Clave

3. Enseguida se mostrara la pantalla de cambio de claves nombre del usuario y
debera ingresar:
~< Cambio de Contrasefias (Claves) [ X
Login del Usuanao: ‘

Nombre del Usuario: |

Ingrese Contrasefias

Actual Contraseria |
Nueva Contrasefia: | o isiioad
Confimar Contrasena: | ¥ Cancelar

Figura 6.43 Pantalla Cambio de Clave

4. Ingrese su numero de identificacion o Login y presione la tecla ENTER se
mostrara el nombre del usuario.

N

Debe ingresar la contrasena actual.
6. Ingrese la nueva contraseia

7. Confirmar la nueva contrasefa, es decir volver a escribir la nueva contraseia.

S r e s e R Ll LS BT T I o e e R B i e o
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8. Presionar el boton aceptar. | pcon l guardara los cambios.

9. En caso de haber un error mostrara uno de los siguientes mensajes:

ADVERTENCIA .5

!'1 Ingrese una identificacion de usuano

Figura 6.44 Ingrese el Login del Usunario

ADVERTENCIA [x]

! } No ha ingresado la nueva contrasefia, por favor ingrésela

Figura 6.45 Ingrese una Nueva Clave

6.10.2 INICIAR Y/O TERMINAR UNA SESION

Esta opcion es utilizada para bloquear las funciones del sistema a la que Usted
tenga acceso, es muy util cuando desea ir a otro lugar por un momento y quiere
salir del sistema, tomando en cuenta que Usted sera el responsable de las
transacciones que realice con su clave. Para bloquear las opciones haga lo
siguiente:

. Haga clic en Logout del Menu Archivo, enseguida se bloquearan todas las
opciones del Sistema de Ahorros (Modulos de Caja, Cuentas Nuevas vy
Administracion).

2. Para habilitar las opciones a las que tiene acceso su clave, escoja Login del
Menu Archivo, enseguida aparecera la pantalla de la figura siguiente, en
donde tendra que poner su numero de usuario y su clave de acceso.

< Cambio de Usuano | X |

Usuario: l !IEJ
Passwod: [ =

© Aceptar 7< Cancelar 1

Figura 6.46 Cambio de Usuario
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En caso de que no escriba correctamente algin campo aparecera uno de los siguientes
mensajes.

Mensaje del Sistema [ ]

! ‘_\ Contrasefia Incomecta

Figura 6.47 Mensaje de Advertencia, Contrasefia incorrecta.

ADVERTENCIA ]

’ La identificacion de usuano ingresada no exaste, o el Usuano estad
. nactivo.

Figura 6.48 Mensaje de Advertencia, La identificacion de Usuario ingresada no existe, o el usuario
esta inactivo.

@ Enor en la Clave Aseglrese de que el primer caracter sea una letra

Figura 6.49 Mensaje de Advertencia, Error en la clave Asegurese de que el primer caracter sea una
letra.

Si trata de ingresar mas de tres veces con una contrasefia incorrecta aparece el siguiente
mensaje y regresa a la pantalla principal del sistema sin acceso a este.

’ Ha realizado tres intentos de accceso al sistema
. saldra de esta ventana en este momento

Figura 6.50 Mensaje de Advertencia, Ha realizado tres intentos de acceso al sistema Saldra de esta
ventana en este momento.
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6.10.3 DATOS
RESPALDO DE DATOS

Como accesar a esta pantalla

Sistema de Bancos

En el Menu de Sistema dé Clic en la opcion en el submenu Datos y elija Respaldo
de datos.

Figura 6.51 Menu Sistema Datos Respaldo.

Como realizar el Respaldo de Datos.

) -

e

(..:. Respaldo de Datos

Destino del Respaldo
| — c [CONTA2000)  ~|

_I~™MSSETUP.T
__1 Archivos de prograr
__Jcacd

— cajones
__|CDROMDRY ﬂ

Seleccione el Destino del respaldo.
Ingrese la fecha inicial a respaldar.
Ingrese la fecha final a respaldar.

Presione el boton de Iniciar

Presione en el boton de Cerrar

i
= |paraempezar el respaldo.

£ Lenas

Rango a Respaldar
Fecha Inicial :
02/071999

Fecha Final -

|1 5/07/1999

para salir de la pantalla.

PROTCOM

Figura 6.52 Pantalla de Respaldo de Datos.
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RESTAURACION DE DATOS

Como accesar a esta pantalla

En el Menu de Sistema dé Clic en la opcion en el submenit Datos y elija
Restauracion de datos.

Figura 6.53 Menu Sistema Datos Restauracion.

Como realizar la Restauracion de Datos.

1. Seleccione el Origen de la restauracion.

2. Seleccione el (los) archivo(s) a restaurar.

3. Presione el boton de Iniciar _— == | para empezar el respaldo.
4. Presione el boton de Cerrar _Z=* | para salir de la pantalla.

= Restauracion de Datos =] 1]

 Advertencia! Se restaurara las transacciones efectuadas entre el rango de
fechas en que se realiz0 el respaldo. Algunos datos serén insertados vy otros
actualizados. Se RECOMIENDA realizar el proceso al inicio el dia labarable.

Ongen de la Restawacion  Seleccione Archivo a Hestaurar

& Cenar

__|COROMDRY
__] contabikdad ;]

Rango en que se elabord el Respaldo

Fecha Inicial : l Fecha Final : '

Figura 6.54 Pantalla de Restauracion de Datos.
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6.10.4 PARAMETROS

Como accesar a esta pantalla
En el Menu de Sistema dé Clic en la opcion en el submenu.

Esta pantalla permite realizar el mantemimiento de todos los asientos predefinidos
que ¢l sistema de Ahorros utiliza. Ademas permite afiadir un nuevo asiento para su
uso posterior.

Modificar un Asiento:

= b

Dé Clic en el codigo del Asiento.
Seleccione la cuenta a modificar

Presione los botones de Aplicar = % | o Aceptar __***_| para actualizar los
cambios.

Agregar un Nuevo Asiento

1.

B

D¢ Clic en el codigo del asiento y luego presione Enter para generar un nuevo
codigo.

Ingrese la el nombre del nuevo Asiento

Seleccione las Cuentas correspondientes al asiento.

Presione los botones de Aplicar 2 ¥ | o Aceptar _—_*™ | para guardar el
nuevo Asiento.

‘A Asientos Predefinidos (PBAASI6300)

Cédigo de Asiento - Iﬂi iil v'

Descripcion : {Utizado en el Mantenimiento de Depésitos Efectivo
Detalle de Asiento
Asientos de Diario
Cadigo Cuenta | Desciipcién |Sado
1 ]110108 Caja General H

Glosa : [Deposito Conespondiente al dia

/ towa | [ Agies | X Concola

Figura 6.55 Pantalla de Restauracién de Datos.

B i T L a e o gl R e
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6.11 ORGANIZAR LAS VENTANAS

El Sistema de Bancos permite tener varias ventanas o pantallas abiertas a la vez,
pudiendo organizar dichas ventanas de vanas formas. Las opciones para organizar
las ventanas se encuentran en el Menu Ventana de la pantalla principal del
Sistema de Bancos, de manera que solo tiene que dar un clic en una de las
opciones del menu de acuerdo con la siguiente explicacion.

Cascada

, Mosaico Horizontal

| Mosaico Yettica

: Organizar Iconos

| Restablecer Ventana Activa

Figura 6.56 Menu Ventana
6.11.1 CASCADA

Orgamiza las ventanas en forma escalonada con su barra de titulo visible, de
forma que pueda hacer clic en la ventana que desee.
6.11.2 MOSAICO HORIZONTAL

Coloca paralelamente honizontal las ventanas abiertas, de forma que pueda
verlas todas a la vez.
6.11.3 MOSAICO VERTICAL

Coloca paralelamente vertical las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas
todas a la vez.
6.11.4 ORGANIZAR ICONOS

Cuando las ventanas estan minimizadas, es decir en forma de iconos se puede
organizar los iconos de forma que todos ellos sean visibles.
6.11.5 RESTABLECER VENTANA ACTIVA

Cuando las ventanas estan mimmizadas, pueden recuperar su forma normal,
con esta opcion del menu.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

PROTCOM Capitulo 6 - Pdgina 53 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Bancos

R TS ST T T T T T T T T T T T T T T T T T T T ET T T T T ST T T ETTE S TS T T

6.12 USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE BANCOS.

Como toda aplicacion en ambiente Windows el Sistema de Bancos ofrece una
ayuda que es el complemento de este manual. Podra encontrar la explicacion de
todas las opciones del Sistema de Bancos, solo tiene que buscar el tema y listo.

LLa busqueda del tema es parecida al indice de un libro, es decir que tienen que
escribir el tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubicara en el tema buscado si
es que existe o sino en el mas cercano. La pantalla de ayuda funciona de la
misma manera que la ayuda de Windows, por lo que no habra ningin problema
en ¢l manejo de esta.

Para abrir la ayuda del Sistema de Bancos hay dos opciones:

. En la barra de herramientas dé un clic en el icono ayuda
2. Enlabarra de menus escoja Ayuda y de un clic en Ayuda..

Figura 6.57 Abriendo la ayuda del Sistema de Bancos.

L P L T e e AT A A Al LAl it e e e
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En ambos casos se presentara la siguiente pantalla.:

Sistema de Bancos

Contenido l Buscar ]

Haga clic en un tema v después en Mostrar. También puede hacer chic en otia
ficha, por ejemplo, en la ficha indice

2]  Introduccion al Sistema de Bancos
@ Msdulos del Sistema

Cerrar ' Impirimir Cancelar

Figura 6.58 Pantalla de Ayuda del Sistema de Bancos
6.12.1 TEMAS PRINCIPALES DE LA AYUDA

Los temas que se muestran a manera de indice en la pantalla de presentacion de
la ayuda son los que el usuario podra consultar en caso de necesitarlo. Para
accesar a un tema principal de la ayuda se puede seleccionar el item deseado y
luego presionar Enter o dando doble clic sobre el mismo.

Py P e e T B L R e T T L
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6.12.2 BUSCAR UN TEMA DE AYUDA

Puede buscar un tema especifico en el indice del Cuadro de Dialogo de Ayuda
del Sistema de Bancos, digitando las primeras letras de la palabra a consultar. La
lista de palabras se actualizara cada vez que escriba una letra, si aparece el tema
deseado seleccionelo con el mouse y dé clic en Mostrar o presione la tecla Enter.

6.12.3 MENSAJES DE ERROR DEL SISTEMA DE BANCOS

El Sistema de Bancos para tener interactividad con el usuario presenta una
variedad de mensajes que se pueden presentar en los siguientes formatos:

[E T Ll P T L e g

'

¥
t Formato Tipo de Mensaje {
: f
’ L. ]
’ Error Critico /
f :
’ ’
¢ [
/ :
¢ - . 5 ) ¢
¢ \l‘) Mensaje Informativo '
/ ‘
¢ ']
¢ ‘
: H
‘ 1\ Mensaje Exclamativo ‘
/ '
/ '
/ ’
¢ ’
g . . : . .
f ? Mensaje de Interrogacion
‘ £ :
: :
F

"

R T T AT LT LG LT B LT T LT AT T AT LT TE TS T LA T

Tabla 6.8 Formato de Mensajes de Error del Sistema

,AQ}Nola: St ocurre uno de los errores siguientes, anote el mensaje error y notifique
inmediatamente al Admimistrador del centro de computo.

SisBan Mensaje del Sistema E3

0 Se ha producido un enor. Existe un problema en la conexion con el servidor

Figura 6.59 Mensaje de error, Existe un problema en la cone xién con el Servidor.

e R ettt s S T T T T T T T TG ST E T ETTEG T wr
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SisBan Mensaje del Sistema | %]

e

w No se ha podido recuperar |a fecha del servidor se asignara la fecha‘hora del cliente

Figura 6.60 Mensaje de error, Problemas con la Base de Datos; la conexion ha sido terminada.

SisBan Mensaje del Sistema E3

@ Se ha producido un ernror. La sintaas de la llamada al Store Procedure es incorrecla

Figura 6.61 Mensaje de error, Sintaxis del Stored Procedure incorrecta.

SisBan Mensaje del Sistema [ X |

@ Se ha producido un error. Falta Pardmetios en algun Store Procedure

Figura 6.62 Mensaje de error, Falta parametro en algin Store Procedure.

SisBan Mensaje del Sistema E3

‘ﬂ‘* Se ha producido un emor 37000Microsoft)SQL Server Driver)El Procedimiento
7Y SPCBConciha_Cuenta no tiene Pardmetros
y se han especificado argumentos. Existe un problema en la conexion con el servidor

Figura 6.63 Mensaje de error. Ha ocurrido un problema con la base, la consulta o proceso ha sido
modificado o eliminado.

SisBan Mensaje del Sistema [ X |

ﬁ; Se ha producido un error. Error de conversion de datos en los
ol Parametros en algin Store Procedute

"""" BT T T T AT T T TS LRI T TR EET TS EETEEEE LTS EE >
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SisBan Mensaje del Sistema [ X |

@ Se ha producido un error. No se puede eliminar este registro relacionado

Figura 6.65 Mensaje de error, No se puede eliminar este registro relacionado.

SisBan Mensaje del Sistema E

@ Se ha producido un etror. La conexdn ha sido terminada

Figura 6.66 Mensaje de error, la conexién ha sido terminada.

SisBan Mensaje del Sistema | X |

@ Se ha producido un eror. El programa se cerraia

Figura 6.67 Mensaje de error, Problemas con la Base de Datos.

SisBan Mensaje del Sistema A

b " Se ha producido un eror. Error de Conversion de tipos de datos fecha

Figura 6.68 Mensaje de error, Error de conversion de datos tipo fecha.

SisBan Mensaje del Sistema E3

@ Se ha producido un enor. Clave Dupiicada

Figura 6.69 Mensaje de error, Clave duplicada.

R T e PR R I P e L il i B e AP LT T e e
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SisBan Mensaje del Sistema E3

@ Se ha producido un emor. Se ha excedido del mawmo de conesiones

Figura 6.70 Mensaje de error, Se ha excedido el maximo nimero de Conexiones.
SisBan Mensaje del Sistema E3

@ Se ha producido un emor. La conexion ya fue aberta

Figura 6.71 Mensaje de error, La Conexion ya fue abierta
SisBan Mensaje del Sistema [ X |

@ Se ha producido un error. Area de Log sahurada

Figura 6.72 Mensaje de error, Area de Log Saturada.

""""" TS ETTEEETETE LG E L LE LGB EETETTEEEEEEEEEEETEEEESE LTS DA LT EET
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Reconocimiento de las partes del Hardware

Conociendo la computadora.

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

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

LA LA A Al LA AT EA B L DAL AL AT AL AT AL B AT AL LAA A AL AT A AT AT

1o Umdad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en laj
- - ~ computadora, utilizando por ¢jemplo ¢l teclado.
e Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas
, - _instrucciones o datos.
e Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

usuario; por ejemplo desplegandola en un monitor
o imprimiéndola.

¢ Unidad de memoria auxiliar La computadora coloca la informacion en un
almacenador electronico del que puede recuperarse {
mas tarde. ‘

(4
TG TEEE TG T T T T TE T LT TGRSR T TS ST wsses

R e L N N .

AR T R TR R

Tabla 1 Componentes de una computadora.

Impresora
Monitor (Salida) b N
T |
8-t
t}\: = e
N

——— y  E ]

CPU m Unidad de Disco

»

p
' Mouse
Teclado

Figura 1 Componentes de una computadora.

JRUT.
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Unidades de Entrada

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

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

- cortPAQ
£ UJE0E B8 BEEE -
= L

() () & £ &) 6 & G () (o] 0] € BT e .E@ I.I
HEVEQEYUULPE U &I kEE BEOT]
E] 00U UNO D REE

EIJJENUPUUEENMNMOBED 7]
EEJC == 1-JH®E A FCEE

Figura 2 Teclado.

== u ;

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir
electronica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

e Teclas de Funcion.
Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por

un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanuméricas.

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

e Las teclas de modo calculadora

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

e Teclas de Movimiento del Cursor.
Permite a los usuarios moverse a traves de la pantalla, entre las cuales tenemos:

""""""""""""""""""""""""" EL L b g S L e ey
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FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

j FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA  Movimiento cursor izquierda

S N e L e S ]
|

[ S L N N N e e NN

- FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho
Inicio H HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea
Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea.
PAGE RE : ‘o -
Re UP(’ PAG Permite avanzar paginas anteriores a la actual
2 PAGE AV Permite av s - la actual
v DOWN PAG ermite avanzar paginas posteriores a la actua
Tabla 2 Teclas de Movimiento

¢ Teclas de Uso Especial.
Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

S T T Tttt
Inser — T Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un?’
‘ texto.
Supr SETE | SR Borra el caracter que esta en la posicion actual del
& | _ _cursor.
I Nom NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
= LA . B | teclado de edicion.

Realiza el retroceso de un caracter, borrando el

< 1] :?ACKSPM; RETROCESO . . W
y _ | caracter que esté en la posicion del retroceso
PRINT IMPR .
Tmpr SCREEN  PANT Captura la pantalla que se encuentre activa.

SCROLL L | BLOQ .3
Blog LOCK DESPI Retroceder Pagina.
Desplaza el cursor a la siguiente posicion del

army TAB TABULADOR
u‘—-ﬂ=_ﬂ | tabulador.
- controy | ES utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres
—— _que no estan en el teclado normal.
| Alt ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.
'ml SEED — S1 presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona

“una letra, esta aparece en mayuscula.
Es la tecla principal que indica a la computadora que
‘_rﬂ ' i “se ha ingresado informacion.
Esc !l - sings Esta tecla es qtilizada para realiz@r sahdas o cancelar
alguna operacion que se est¢ realizando.

ENTER ENTER

e S N e e S N e N N ]

Bt ie S A R R R R R R R R R R T R R e

Tabla 3 Teclas Especiales.

R el Bl R E O il L o
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Uso del Mouse.

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
informacion a la misma. Esta informacion que se ingresa es basicamente
comandos vy posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten
gjecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el
raton y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y otros objetos
graficos.

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

LA AT A AN AN Al e e e ]

i/

: TAREA L ACCION /
i Sedalar _ ' Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento :
‘ = - s - K
* Hacer Click Seﬁalc un clemento y, a continuacion, presione y suelte!
/ C ¢ ~ rapidamente el boton del Mouse f
¢ " 1A " r AN !
E Hicer dobla Chick Seﬁa@ un elemento, a continuacion, presione y suelte rapldamente:
s el boton del Mouse dos veces ¢
r o ) i § : P ’
{ Arrastrar Sefiale un elemento, presione y mantenga presionado, el boton deli

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

i Bl e P e e e R R T R P e T P PP ey

Tabla 4 Acciones del Mouse.

.o

El puntero del Mouse cambia de forma segin el elemento que esté sefialando o la tarea
€n curso.

-

M e b S s e T )

Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una!
_ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Seleccion de Ayuda

|
g3

NS e @M

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

I e e e S R e S O N Y TR T

La computadora esta ocupada.

Seleccion no disponible
Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal 1

Ajuste diagonal 2

e i R i  r———

Tabla S Punteros del Mouse.

T A AL A A L A L A A AT A T A A T AR A A TAR AL AT R WA AL AR R

G

R e
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Unidad de Proceso.

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

matematicas.

Figura 3

Procesador Figura 4 Memoria RAM

Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Umdad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos opticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacion.

R R

_infertor 1zquierda queda descubierto.

AT AAL AL TR AT R TR R TR T TR R TR R

“que los disquetes.

% i § ; P ]
Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy facil de}
- . ’

transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan unaj
. - - - . [
proteccion contra escritura cuando el orificio en la esquina;

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

ThARTRA SRR

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

e

T AT GO ST SRS ORI RIS T E S TSI ST T RS P ARSI T T Trnd

Tabla 6 Unidades de Almacenamiento.

AL A LA AT L LT T LDl Al LA A AT L LTS LB EEEEELET DT T B TS ED L LTS
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Unidad de Salida
[.a unidad de salida del Sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de los
calculos y procesos de datos. Los tipos de umdades de salida mas comun son:

T AT AL LA AA LAl GL ALl L LT LA A AL LT EELETTEEEDETEETEEETEEEL T E LT TS

Monitor: Es el dispositivo de salida mas corniente. Existen
dos tipos de monitores para computadoras. El

monocromatico y el de colores.

Impresora: Este dispositivo de salida a diferencia de los
(=__Jp monitores genera una copia en papel.

T
P e R

e L F i P P e e S L PP PP YTy r Yy

Tabla 7 Unidades de Salida

AL AT AL AL A ANAA AL AL AT AN EAAA DA LA AEE AL LD AL G AL DTG TEEEE
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PR COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

g "LA DOLOROSA" Pgna: |

) l\ﬂﬂ.lllh\ll-l:.[; Fecha : 120799
W SALDOS DISPONIBLES DE CUENTAS BANCARIAS  fan : 114135501
\"!}'f'?:bg Uswarie :0

Tipo de Cuenta: 002 Cuentas Corrientes

Nombre del Banco: w1l PACIFICO

|  NUMERO DE CUENTA SALDO ACTUAL SALDO DISPONIBLE |
00000B000S55555 453.920,00 433.920,00
Total Saldo Disponible de Cuentas de este Banco : . 453 920,00

''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''
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_,\r:"‘J-L/' IJ
J7Ab %>  COOPEARTIVA DE AHORRO Y CREDITO
:r.j‘ FAPIHAKENA Y ‘-l:oj] "LA DOLOROSA Ltdal"

.

Guayaqul, 31 de Agosto de 1999
TRANSFERENCIA INTERNA

Seflor -

Unicentro

JEFE DEL BANCO : PACIFICO
Juan Ronquille

Crudad -

De nuestras consideraciones |

Por medio de la presente sohctamos Ud, autonce la sigmente transferencia mterna

Débtto de la Cuenta No. 000000000555555 por la canhdad de S/, 8.000.000,00 walores que seran acredttados ala
Cta Cte No. 000000000566789 correspondientes a  Durén Matnz, Durédn Agencia 2, Guayaquil Agencia |,

del 03/05/1999 al 30/06/1999 , por concepto de mpuesto del 1% ICC

Por la oportuna atencion que se srva bnndar a la presente, suscnibimos de usted

Muy Atentamente,
P.COOP.DE AH. Y CRE. LA DOLOROSA LTDA.

FIRMAS AUTORIZADAS
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/@:} COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO pigina I
(4 " LA DOLOROS!: Fecha - 150789

Homm - 122747AM

B W,ﬁ CHEQUES GIRADOS ¥ NO COBRADOS G ¢

1 I A POLORDSA nda ¢

POR CUENTA BANCARIA
Banco:  PACIFICO
Numero de Cuenta :000000000555555
PORTADOR CANTIDAD
000000000000060 110799 hus Pa P 210000
0000000000006 ] 110799 PACIFICTEL 5.000.000.00
Total en Cheques no Cobrados : 8. 5.231.00000

""""""""""""""""""""" e o e L T e e el Tl ooy
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O, COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

m> "LA DOLOROSA' N |
Le ¥ Fecha = 190759

J AL s,

- DEPOSITOS BANCARIOS ALAFECHA  mm - 12334

¢
&) ) :
& _0(:( Uruarie 0
FECHA DESDE 05 de Junio de 1999 FECHA HASTA 31 de Julio de 1999
Fechadel Dia: SdeJufiodel 999
NOMERE DEL BANCO : PACIFICO
Tipo de Cuenta : 002 CORRIENTE

Numero de Cuenta : 000000000555355
| Numere de Papeleta Total Bective Total Cheques Locales Total Cheques Otras Plazas Total Deposiio |

00000088888 7777 19.300,00 300.000,00 250.000,00 563,300.00

Totales Cuenta CORRIENTE : §. 569.300.00

Total por Fecha : 563,300.00

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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.' - L/
«; e L) COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITC
& %, "LA DOLOROSA" Pigiaa: |

J A DOLORUAL |, g
by w § CONCILIACION BANCARIA Fecha: 19/07/99
oy ff Hon: 125709AM
AT Uswaris : 0
Banco: 001 PACTFICO
Cuenta Corriente No. : 000000000555555
Fecha Anterior del Estado de Cuenta: 1/05/95 Saldo Anterior : 3,000,000.00
Fecha de Corte : 29/07/99 Saldo Hasta la Fecha : 5,165,620.00
RESUMENDE: CP
| NRO.FECHA TRANSACCION : DESCRIPCION CANTIDAD |
000000000000058 Cheque Pagado a - Mampa Castro Badal $9,330.00
00000000000005% Cheque Pagado a - Mamm Castro Badal 3,500,000.00
3,589,380.00
RESUMENDE: DE
| NROFECHA TRANSACCION : DESCRIPCION CANTIDAD |
000000000000002 Deposto Al Banco 450,000.00
000000000000001 Deposto Al Banco 50,000.00
500,000.00
RESUMENDE: NC
[ NROFECHA TRANSACCION : DESCRIPCION CANTIDAD |
15/05/1999 Créddo al Banco por : Por Intereses ala Cuenta Comente 1,000,000.00
15/05/1999 Crédtto al Banco por : Por Acredtar de la pokiza No 3333333 1,500,000.00
2,500,000.00
RESUMENDE:  ND
| NROFECHA TRANSACCION : DESCRIPCION ____ CANTIDAD _|
12/05/1999 ND/x CHQ-RECH Prot. Che. No -000000000000123-Ban -FILA-C  53,000.00
12/05/1999 ND/x CHQ-RECH Prot Che No -000000000002312-Ban -FILA-C  53,000.00
12/05/1939 ND/x CHQ-RECH Prot Che. No -000000000000123-Ban -FILA-C  59,000.00
12/05/1999 Por Impuesto a la Renta 100,000 00
12/05/1939 Por Otros gastos de Oficina 30,000.00
12/05/1999 Por Gastos de Oficial de Credito 5,000.00
12/05/1999 Por Gastos adcictonales de firmas 2,000.00
12/05/1999 Por Otros Gastos mas 3,000.00
309,000.00

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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A

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

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

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

Administraciéon Remota: Administracion de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la pnimera a traveés de la red.

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

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

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
adminmistrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos vy las
cuentas de usuario.

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

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

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

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

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

AT ANl AL R T TR T TSRS T
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Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL

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

Area de informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.

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

Asociar: [dentificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

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

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

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario mnicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

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

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

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

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

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito Binario (1 0 0); representa la unidad de informacion mas pequefia que puede
contener una computadora.

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

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

Botén ""Restaurar': Pequefio boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar” solo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si esta utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamaiio
anterior. S1 esta empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menu
Control.

Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando
se elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.
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Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de comando que
Windows NT preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde
mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro
boton de comando.

Bifer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memona donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde los
periféricos.

Byte Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.

‘4
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C

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

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de vernficacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

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

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

Ciberespacio: Un término usado para refenirse al umverso digital de informacion
disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un Sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Analisis, Disefio, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel 1zquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

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

Cliente/servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un menu o escrnibirse en el
simbolo de Sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de dialogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su Sistema o Sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.

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

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

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

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzon remoto. en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

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

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caven todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

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

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

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea modificar,
cortar, copiar 0 mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefalador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno 0 mas
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Disco Duro Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

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

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

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente ¢l boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

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

Direccion de correo electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electronico para un usuario. Una direccion de correo electronico consta de un
nombre de usuario y una direccion de Internet separados por el simbolo @. Por
¢jemplo: una direccion de correo electronico podria ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

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

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

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

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Estudio de factibilidad Define un problema y determina si una solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver ¢l contenido de listas de directonios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un s6lo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Andlisis: Ftapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el nucleo del
Sistema.

Fase de Diseiio: Sc elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Plamficacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema vy que se obtengan resultados reales.

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

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

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

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

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquinr cualquier tamafio y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

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

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras

agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo.

H

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

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.
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icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

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

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

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

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

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

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes umiversitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de Sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

LLAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

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

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

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

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memonia fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memona virtual es que permite ejecutar
simultaneamente mas aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el Sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memonia.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacion para archivos
aplicaciones.

<

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte supenor de la
ventana. El menu Control, representado por el cuadro del ment Control que se
encuentra a la 1zquierda de la barra de titulo, es comun a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

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

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

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet.
Puede navegar a traves de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a traves
de una serie de menus seleccionando opciones en cada mena. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

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

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el Sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

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

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

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

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

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion Importante.

Protector de pantalla: Disefio 0 imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el
teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un moédem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directornios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

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

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

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

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

Sistema de archivos: En los Sistemas operativos se denomina asi la estructura global
en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de moédulos principales, que pueden actuar como Sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el Sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos Sistema local y
remoto. El Sistema local es su computadora y el Sistema remoto es la otra computadora.

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

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos Sistema local
y remoto. El Sistema local es su computadora y el Sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para Sistema es anfitrion
(anfitron remoto o anfitrion local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

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

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

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

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA 1ZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco logica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utihzacion y admimistracion de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.
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Ventana ‘Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafo. Se pueden tener abiertas varias ventanas a lavez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampharla para que ocupe todo el
escritorio.

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

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

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

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafo e
informacion adicional.

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

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

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

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafol: Red Mundial), es un
Sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
traves de la informacion.
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