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,Vanuul de Usutrio Slsfema de Rancos

1. INTRODUCCIÓN AL SISTEMA DE BANCOS

En este capítulo se describirá los objetivos v pnncipales funciones del Sistema de
Bancos, asi como tambien, se dará una breve explicación del manejo de éstc
manual y hacia quienes esti dirigido el mismo.

Ils dc mucha importancia leer este manrul antes y/o durante la utilización del
Sistema, ya que lo guiará paso a paso en el mancjo de todas sus funciones.

PRI)T('0M (;apitalo I - Págiaa I I1'S Pt0l.



.llanual de üsuario Síllema de Ratcos

1.1 INTRODUCCIÓN

El Sistema de Bancos, -§is8az " sc creó con la finalidad de realiiar con mayor
rapidez los procesos que se realiizan en el Dpto. de Tesoreria y Contabilidad ,con la
tlnalidad de agilitar los procesos Bancanos en lo concemiente a procesos en las

Cuentas, tales como realizar : Depósitos, Pago en Cheques. Débitos, Créditos
Conciliaciones, Anulacioncs de Cheques Pagados, Efectivización de Depósitos,ect.

2. Este Sistema fue diseñado de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la
Cooperativa de Ahorro y Credito "[¿ Dolorosa Ltda."

1.2 OBJETMS

1.2.1 DELSISTEMA
Los pnncipales beneficios del Sistema de Bancos S¡b8¿z son

/ En l, presentrción de los f,stados de las (luentas B¡nc¡rias.

Debido a que el Sistema se errcuentra en red, la información se encuentra
disponible en ticmpo real. lo cual significa que al momento de real izar una
consulta sobre los saldos disponibles estos estarán actualizados y de esta

manera dar mayor agrlidad a los procesos respectivos.

/ Complet¡ lntegreción cotr los Sistem¡s de (l¡rten, Ahorrm,
(lont¡bilid¡d v (lerenci¡L

Al ma¡tener relación directa con los Sistemas de Cartera" Ahonos y
Contabllid¿d se proporcionani información confiable en lo que respecta a li
afectación de los saldos de las cuentas Bancarias para cubrir pagos de las
Órdenes que son generadas por los sistemas de Calera y Ahorros, y además
generar automáticamente asicntos contables en linea.

/ Gener¡ción rle Info¡m¡ción pere Otrm Sistem¡s.

SisBan alimcnta tablas necesarias para el Sistema Cerencial, lo cual senirá
de soporte en las consultas que este Sistema ol'rece y ayudar asi en la toma
de decisiones. Asi como también alimenta tablas del Sistema de
Conubilidad, dcbido a las difcrentes transaccioncs que sc rcaliiran cn la
Cooperativa que afectan a las Cuentas Bancarias.

/ Además, cumple las siguientes caracteristic¡s:

L Es amigable con el Usuario.
2. Pcrmitc el Rcspaldo y Rcstauración de Información.
3. Es Multiusuario.
,1. [:s Parametnzado (Un caso de cambios en el Sistema)
5. Mantenimiento, Consistencia e lntegridad dc los datos
ó. Genera Cheques Autómaticamentc.

PR0T(',(),|t Capüukt I - Págiaa 2 E.tP0l_



.$lunual d¿ Usuarfut Si.tema de Rancos

7. El proceso de Cor¡ciliación Bancaria toma menos tiempo
8. Reportes actuales de los Saldos en Bancos.

PROTL'oM Capínlo I - Págino 3 ESr\01.



lllanual de Usuurio Sl\7erna de Rontos

1.2.2 DEL MANUAL

/ lndica a que tipo de usuano se dirige el manual.

r' Familiariza al usuario con el equipo de computación a utiliiarsc.

/ Familianza al usuano con el Sistema Operativo a utiliz¿rsc.

r' Dctermina los rcquerimientos de instalación para el Sistema de Bancos.

/ Familiariza al usuano con los formatos de menús, panlallas, iconos y
reportes utilizados a través del Sistema,

/ Entrena a las personas involucradas en las operacioncs a ser desarrollad-s en
cada Módulo del Sistema.

/ A],uda a la resolución de problemas que se presenten durante la operación
del Sistema.

/ Soporte en operaciones criticas qr"+e deban efectuarse.

r' Además. sirve de soporte para que cl o los usuarios cumplan con sus
funciones en forma rápida y eficiente.

Éa 
q'rrrt .

tG,,y
t
t'\ *
G,ffl'-
81,.

r tl6¡i
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Manual de Usuarío Sigema de Ra¡cos

1.3 DIRIGIDO A

Este Manual está dirigido a quierrs drrecta o indireclamente están relacionarl^s
con cl Sistema de Bancos ,§isB¿n.

l.as personas que manejarán el Sistcma de Bancos deberán contar con los
siguientes conocimientos básicos para una mejor adapación al Sistema:

/ Conocimientos de los movimientos realizados en Tesoreria.
/ Conocimientos básicos de manejo de aplicaciones baio ambiente Windows

l]ntre los pnncipales usu¿rios del Sistenn de Bancos, tenemos

/ Asistente de Pcrsonal
r' 'fcsorero.

PROT('OM Capinlo I - Ptigina 5 ESP( ,



iVtnual de Usuar t SitTema de Ratctx

1.4 ORGANIZACIÓN DEL MANUAL

El Capítulo l. explica aspectos generales acerc¿ del Manual ¡., el
Sistema de Bancos. Da una breve introducción del Sistema lt¡s
objetivos del Sistema y los que cumple el manual.

El Capítulo 2, enseña conocimientos hásicos acerca dcl
computador y prepara al usuario para el uso del mismo, da una
explicación sobre el ambiente Windows del entorno y forma de
trabajar en é1.

El Cepítulo 3, da una breve descnpción de lo que contienc el
Sistema de Bancos, y el alcance de las opciones que pos¡:e.

Dcscribc cada parte del Sistema de Bancos .

lndica al usuarro qrc requerimientos de Hardware y Software
nccesita el sistema para trabajar coÍectamente.

d^r

h

I

w

I

.€:

El Cepitulo 4, muestra al usuano el proceso de instalación. los
pasos a seguir para instalar correctamente la aplicación.

Et C-apítulo 5, instruye al usuario sobre cómo iniciar ur¡a sesión en
el Sistema de Bancos ,

El Cepítulo 6, instruye al usuario sobre cómo utilizar el Sistema
de tsancos us<¡ de las pantallas de registro, procesos rcportes,
real izan consulta-s. etc.

El Cepítulo 6' también instruye al usuano sobre cómo utilizar los
parámetros generales del Sistema de Flancos

Ancxo A, Rcconocimicnto de las Partcs del Hardware

Anero B, Glosano de términos tecnicos

'Yr§

I
t:I
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-Vanual de Usaario Sl¡etna de Ra¡c¡t:¡

1.5 CÓMO UTII,IZAR EI-MANUAL

Con el fin de ofrecerle una referencia directa y comprensible al usua¡io sobre la
forma como dcbe uriliza¡sc el manual, se han establecido ciertas normas al

realiiarlo que seán tratadas en el siguiente tópico del capitulo.

[']ste mant¡al de Usuano contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que

debc seguir el Usuario paso a paso para utiliar el Sistema de Elancos . Además

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

1.5.1 CONVT]NC¡ONES TIPOGRÁT'ICAS

Antes de comeuár a utiliza¡ el Manual del Sistema de Bancos, es importante
que entienda las convenciones tipográficas y los términos utilizados en el

mismo.

1.5.1.-I CoNvFNCIoN Fs DE I.'oRMAToS DE TEXTO

.l' TIPO DE LNFOR]\,IACIO)i I
,1t

F'()R\t \'[o

Negrita
Nombres de Menüs, Comandos y Ventanas
Tcrminos a resaltar por su impolancia.

Viñeta numcrrca l.
2

Iinumera paso a paso los Procedimientos.

,

t

t

I

Caracter subrayado _

Entre < opciones >
Menor que - Ma.vor
que

Si está ubic¿do bajo una letra" signifrca q

Usuario puede utilizar la combinación de teclas
lt-'r * letra subrayada, o presionar Ia opción
Menú o un Botón con el Mouse

ue elt'. 
1

en el!

tIl('urst

Nombres dc botones y opciones que puede elegir el
Usuano. haciendo uso del Mou.se o del teclado.

'l'érminos especializ¿dos que el Usuario los podrá i
encontrar en el Glosario

l abla I I Convenciotts de FoÍnato del Texto

PR()T( 0.|t Capitukt I - Página 7 ESPoI,



Manual de Ltsuario SisTemu de Ra¡cos

1.5.1.2 CoNvENCloNEs r)Et- MousE

Tú:RMINO sI(;\It't('AD()

"Haccr doble clic"
t Debe presionar Éprdamente el botón Principal &l Alou'¡e I

mente el botón izquierdo) dos veces se das

"Señalar" Debc colocar el extrcmo superior del Mouse sobre c¡ ,

elemento ue se desea señaiar

"I lacer clic"

"Arrastrar" Mr¡urc mientras se mueve al lugar donde quiere ubicar el!
elcmento

Tabla I 2 Convenciones del Mouse

1.5.1.3 CoNvENcIoNEs DEL TECLADO

Debe presronar el botón princi¡nl del lfum.tel,
(gcneralmente el botón izquterdot r soltarlol
inmediatamenlc. Sc cspccificará dc scr necesario etí
botón a presionar i
Señalar el elemento ¡.. luego mantener presionado elj

.tECI-A

Teclas de desplazamiento
é izquierda,
) derecha

'f arriba,
ü abajo

'l'eclas de método
abreviado

Tecla ENTER (E¡rrRAR)

Teclas de Avance de
pagina

lNrcrc. FrN
Av PÁC-R}: PÁG

Tccla Tls

SIG]tiIF-I('ADO

Pucdc utilizar las tcclas de desplazamiento para
movcrs€ en los diferentcs clcmcntos de un
ct¡ntn de Ia pantalla, un elemento a la vez.

Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proccso. Por ejemplo F I para
mostrar la a

Tecla utilizada para ejecutar un proceso, Si en el
manual dice "Presionar Eurnn".

Las Teclas de Avance de gigina son ulilizadas
para movilizarse entre varios elernentos de un
utntntl de la pantalla.

Te¡la utilizada para moverse entre Im diferentes
ct¡ntroles de la forma.

Adicionalmentc puede utilizar otros elementos
del terlado. Por Ejemplo:
i SHIt-r ITECLI es ut¡lizado para que se activc

la función que está dibujada en la parte
supenor de TECLA, siempre que ésta cumpla
minimo dos f'unciones.

z ALT CR+TECLA, es ul¡lizado para que s€

active la tercera función de TECLA si la
tuviere.

Tabla I I Convenciones del Teclado

t----- -*----------¿

PR0T(-0M

Otras'l-eclas

L'apitulo I - Págiaa E ES l\l ».
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1.5.1.4 CoNvENC:roNEs DE MENSAfES DE INTRMAoóN

Sugerencies: mueslra información que f'acilita la operación del
Sistema.

Not¡s: contiene información imponante acerca del Sistema, las cr¡ales

deben ser rcvisadas por el Usuario.

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

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al respecto,
confáctese con el Centro de Cómputo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito "La
Dolorosa Ltda.".

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en

contacto con la oflcina del Programa de Tecnologia en Computación
(PROTCOM), empresa que desanolló cl Sistema.

1.5.2 TNIORMACIÓN IMPRESA RIILACIONADA

Si desea obtener más información acerca de cómo fue desarrollado el Sistema de
Bancos, debe consultar en Manual de diseño el cual viene i¡rcluido con el
Soñware del Sistema.

.il
*2

v
1.5.1.5 g)PORTE TÉCNIC-o

PROT(.0.4 L'apitukt I - Ptigina 9 t:sPol.
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2. CONOCIMIENTOS BÁSICOS

En este capitulo se dará un vistazo a lo que es el ambient€ Windows y ciertas
aplicaciones básicas que el usuario debe conocer par¿ el mantenimiento de su

computador.

PRoT('¡)M ('apía o2-Pógirra I Í:sPot.
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2.7
2.-t.1

EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁFICA
INTRODUCCIÓi.¡ Al eprnrg¡VtE WINDOWS

En esta sección le presenta el ambiente Windows y le permitirá poner manos a la
obra Épidamente. Aquí aprenderá como realizar las ta¡eas más comunes
incluidas en Windorvs.

Para iniciar la ayuda haga clic en el hotón lnicio. .l¡¡ri)

A continuación en Ayuda. 0

csturúdo 
) indÉ I 9,".. I

Hlqo dc 6ñ ¡¡ tar¡. y á¡9.ús ú¡ Mo.ür. T¡¡tila g¡cd¡ h*a ctc s¡ ob¡
ñclra. p oirg5. cn b ñdi. Índqr.

l¡J có.-
O tp.,¡. gqr¡na"
Q t rabap cur actwe y crpaar
C t,trrr-
Q u&u tna rca

Q Coreri;are crn ouo:

C aacqpr s¡¡ uáblp

\9 Carta a cuf rgu{in dc Wrü.s
Q Crttr. 

"l "¡"ao 
da V/'rÉo.¡.

$ eatrÉu ulet o clEro¡¡¡du da Wi¡do¡r

UJ
Aglqa t¡ progama al ñEl¡ lriro o d ít€rú Proqrdnd

3 Mov"r L bdra de lae.s

3 Pcr¡ord¡r L bülc de lcc.6 o ül nü¡i lnc¡g

S¡ urla r€ntana
tiene un sírnbolo
de interoqacih,
podÉ ver una
d€scripcjóo de
todo6 sus
ele-rnentos, sob
tendrá que hacer
dic en este
boton, y a
conünudión efl
el elemento
acerca del que
desee fnayor
informaciifl.

)
.!J

car,¡

Figun 2.1 P¡trt¡ll¡ dc Ayrdr dc Windo¡s

%t Nota. Algun<ls t€mas dc Ayuda conlienen Al hacer clic en
el lexto verde se moslrará una definición del termino

Sugerencie: Para despl","rse dentro del índice dc ayuda, escnba las pnmeras
letras del término que desee buscar. El indice está organizado como en el índice de un
libro. Si no encrcntra Ia entrada que desea intentelo con otra.

I ernas de A! rd¿ Ayrrla de \ilndorYs gEt

b cqltlr¡ei5o dr b barq &

PROTC0,II L'apitukt 2 - Ptigina 2 EtiP()t_
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Manual de Usuario liislema le Roncos

2.1.2 QUH HAY EN I,A PANTALIA DE WINDOWS'95 - WINDOWS'98

Dependiendo de la insulación de su Computador PtC. al iniciar Windows
aparecerám determinados íconos en su Escritono en la siguiente ilustración se

presentará los más rmportantes

icoxo DESCRTF(]IÓN

Haga doble clic en este ícono para ver el contenido de su PC' y

administrar sus archivm.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en
la red si su PC tiene acceso, o puede coneclars€ a está.

Si hace clic en el botón "[nicro" de la barra de tareas, podrá rnrcrar
programas, abnr documenlos, cambrar la configuración del
Sistema, obtener ayuda, busca¡ elementos en su [{ y mucho márs.

Estc es un acceso directo que no forma prte de Windows '95.

Windows'98 v sirve para ejecutar el Sistema de Bancos hacicndo
doble clic o seleccionándolo y presionando ENTER

EII
_t

II
+trJ
'J---=J

-1

r/

Ni

------l

lnicio:T

I

IJ
't¡bl¡ 2.1 lconos principelcs drl Ercritorio d. Witrdows

PR0T('oM Capínb 2 - Págiaa 3 Í::;Prf »,

I

l,a papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento ternporal i
de los archivos eliminados. Puede utilizarse pafir recuperar 

1

archivm climinados por crror. i

I
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2.1.3 EL BOTÓN IMCIO Y I-A BARRA DE TAREAS

La pnmera rez que inicie Wrndo*s encontrará el botón "lnicio" ¡" la bana de
tareas en la parte infenor de la Fntalla. Está predeterminado que siempre estén
r isrbles cuando Windoss este en ejccución

rÉl ÉtrJu $i -i ruru

lni Figura 2.2 Bolón lnicío.v brrrr dc t!rcrs
eloj

PROTCoM Copítulo 2 - Págira 4 ES T\0I,
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2.1.4 INICIAR EL'TRABAIOCON EL MENÚ INICIO.

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo necesano
para comenzar a utilizar Windorvs.

¡coNo

J Eos*
-) U@Í'ed6

¡f hnqr"ú'
{B*
9ut
il ¡e"r,

§/ Ap¡güdsiipa

I

I

)

)

tlAC[ I]STO

Preseflta urt¿ lista de programas que podú inicia¡

Pres€ota uru lisia de docunrentos que abrió previamente

Pres€flta un, lisra de la conñguración del Sisema. que
a c¿mbia¡

Permite busc¿¡ una carpeta, un archivo, un eguipo
oun de c.orreo electrónico

lnicia la Ayuda para saber como realizar una tarea €n
Windows.
lnicia un programa o abre una carpeta al escribir un
mm¡ndo er MS-DOS
Cicrra o reinicia sr¡ PC

De?eodie¡do de s¡ equipo y de las opoones que !€ng¡
ing¡lada es posible que encr.¡€rtre dementos adicionales
en el menú

T¡bl¡ 2.2 lniciar cl trabrjo con cl mrnú Inicio

f
t

PROT('OM Capittlo 2 - Pógina 5
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2.1.5 LA I]ARRA DE'I'AREAS

Cada vez que inicie un progrzrma o abra una ventana. en la barra de tare¿s

aparecerá un bo1ón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas
haga clic en el botón de la ventana que des€e. Al cerrar una venlana, su botón
desaparecerá de la barra de tareas.

tr'-i"l é e-La\ f llrcrooft \r/ad - AttL. . g ss¿h bíp ' Paii

t
Botones de la barra de tareás Area de mensa.jes

Figurr 2.3 Botoncs dc l.r berr¡ dc trrcrs

Windows comunica al ust¡ario del Sistema Operativo cl estado del sistema por
medio del Puntero del mouse, los siguientes gráficos son los predeterminados de
Windows para las siguientes acciones:

CURSOR ] D}.SCRIPCtO\

Cursor Apuntador\

\ci Cursor de Avuda

Cursor de espera

t

I
Selección de 'l exto

\tá hoceso en Segundo Plano

I

l ¡bb 2-J l'ormrtos dcl ('ursor

Si el Sistema es1á realizando algún proceso que requiere tiempo, se cambiará el
cursor de apunt¿dor a cursor de espera. De este modo el usuano sabni que tiene
que esperar porque se está ejecutando una acción v no pensará que el Sistema no
responde.

Si el Sistema está 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 rcalizar otra operación por ejemplo: Abnr las aplicaciones Word y
Excel al mismo tiempo.

PROT('oM Capitukt 1 - Ptúgiaa ó I-:.1P( ».
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2.1.6 }]I,EME.NTOS PRINCIPAI,I§ DI.: UNA V}JNTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas

como abrir y cefrar un a¡chivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiaf
cl tamaño de una ventana, etc. (Como ejemplo a continuación se pres€nta la
pantalla pnncipal del Módulo de Crédito)

4,rtñ Yr !-Er?ro EE d ic{,¡ y Fedü lrrai. v.rrd A$n

B¡rfa dc Mcnú hinc¡pal

DE

a

»
Titulo dc la r cntana

r-t,il
BaÍa dc HeÍañrentas

Barr¡ {.lc [stado

.A DOLOROSA Ltd& t
Mntm¡at Ml.ljmitry - C¿¡¡¿¡

Éa,5t.,t I xA lrt ¡Axt.||., lth xt llrtlnnl

ll:6

PRoTCO,II L:apdtukt 2 - Págiaa 7 E.tP( ».

al:l:l¡i Íi L¡l ulol alslslgl$l

Figun 2.4 flcmcntol prircip:h3 da un¡ vrna¡n¡ Windo?s
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2.1.7 TNULA DE LAVENTANA

El titulo de la ventana es una brcve descripción de lo que hace esa pantalla. esle
título lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Bancos

2.1.8 CAMBIAR [L TAMAÑO DE LAS VENTANAS

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para aj uslar el contenido que puede verse desde una vcntana. A
continuación pres:ntamos dos métodos para cambiar el tamaño de las venlanas:

I . Utilice los botones situ,ados en la esquina superior derecha de la ventana.

Hage clic Per¡ h¡cer esto
cn

Rcduce ( minimi zx) la ventana al tamaño de un botón de la
bana de tareas.

trJ Amplia (maximrzar) la ventana, ocupa toda la pantalla.

Vuelvc al lamaño anterior de la ventana. Este botón aparecera
cuando sc ie la ventana.
Cierra la ventana y sale del programa.

Figurs 2.5 (llmbirr cl t¡m!ño dc una vcnlans

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 par¿ cambiar
su forma

IJ gd** Eeá.t !r lnr.rtr Egr¡.to E!.rdrirt6 f.q!
vdlt¡n ? -ltl :J

DÉttáb,7 Gl-- @

T\End - f inE l5w Rorn r -12 - rf

il

L
:
:
l

' 
,1. 

' 
,2. r .3. r .4. r.5 '.6.'.7

J
2 Dárpl¡c. .l f^Di.ro hi¡ .1 bord. ú

prÉ rtr, ú.i! .l búd! pür .rplf

I
-,.d

otrF. I Arú.8,\ \EOI4 O

Pá9. I S€8. I g.¡á A 5.5cm Lh. ó

Figura 2.6 (iambiar rl tem¡ño de uná vantrn¡. Otrr Forma

rr llir¡o¡oll Wo¡d - SiaCOI|OC|I¡IENOTSIXIN EtilE

PR0T(',().A L'apitukt 2 - higiaa t E.tP()t.
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2.1.9 BARRA DE IIT..RRAMII]I\rI-AS

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación
de lbrma que se pudan encontrar y utilizar rápidamente. L¿s barr¿s de
herramientas se pueden personalizar fácilmentc, por ejemplo, se pueden agregar
y quitar menus y botones, crea¡ barr¿s de herr¿mientas persona.lizadas, oculta¡las
o mostrarlÍ§ v moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herr¿mientas corresponden a un
comando mcnú. Podrá averiguar cuál es la lunción de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. ApareceÉ un cuadro que mostrará el nombre del botón.

A,cirYo ttujr¡ y¡ ! . t!,/uro. als¡

Er t
C.rrl, Cqú P.!¡ 0

Iir¡P:

sl
Di;oéAl

hi

,.¿|.,J
G¡r¡qd¡9 C¡a¡t¡99 0:l

{ct

ol
L4

I

t'l¡ PC

J -d.l Er EJ

I
il

g y,ec

Figun 2.? Barrr dc herramicntrr dc Ml F( ,

Tilulrr de menú
Elernenlo de menú Brra de merús

«icih Qpci¡rcs Arudo

Nuevo

abi
Qr¡¿d¡¡ csrp.

5¿lr

Barra sepaadore

M enu

f igura 2.t Elctrrcntm d? un mcrtú bajo rmbicntc W¡ndox

ohdor

a, v, t¡ IEts

rr¡ult TEIEIde e¡enplo

PR( )T('O,v Capitukt 2 - Págiao 9 E:;PoI,

il

It,



.Vanual de Usuarkt Si¡ema de Roncos

2.1.10 BARRA DE ESTADO

La ba¡ra de estado es la que se muestra en la parte inferior de la pantalla y

contiene información como la hora l fecha del Sistcma y una barra de progreso
que muestra el avance de un proc€so.

2.1.11 BARRA DE MENU
Los menus son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús usted está en capacidad de realizar
una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.1.12 ¿CÓMO ACCESAR A t-os MF.NIjS?

o lls¡ndo el tccledo. Nótes€ en la figura 2.7 que en cada uno de los nombres
de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una Ietra que se

encueqtra subrayada, En el caso de nombres de Módulos si presiona ALT i

fletra subrayadal tendrá acceso rápido a dicho módulo. En caso de nombres
de opciones basta coo presionar la lara que s€ encuentra subrayada y se

ejecutará la opción deseada o puede recorrer el menú desplegado con las
teclas de desplazamiento hasu la opción deseada y presione ENI'ER.

Lrssndo el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo clic en esta.

2.1.13 MOVF]R VENI'ANAS
Mover una venlana a uru posición difcrente de la pntalla puede facilitar ver
simulráneamente más de una ventana, asi como algún elemento que esté tapado
por la venuna de una ubicación a otr4 hay dos formas de hacerlo.

Mucva una ventana a otra ubicación utiliz¿ndo el Mouse. solo tiene que
arrastrar la barra dc título dc la ventana a otro lugar del cscritono, sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. Fln el icono principal de la aplicación ubicado en Ia esquina superior
izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambiani el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

2.1.14 SELECCIONANDO INFORMACIÓN
Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antcs de hacer algo con é1,

como presentarlo en negnta o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la posición en la qrr desee comenza¡
la sclección. A continuación, anastre el puntero hacia la posición en la que desee
que termine la selección.

PRoTCO,}' Copítultt 2 - Págiaa Il) t:.tP0t.
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AElilo túr Yi b.di tdú ¡t¡ll
plÉlsláleld tltlqf-l§J

I , 2 , 3 ' ¡.'.3.'.5
lrl rl¡ls lDl

8.,.9 ,I

NO POR I,IICN.O. POR SERVIflO

Pi. lit!' A¡nl EEn f1

Figurr 2.9 Scl.ccion¡ndo !nform¡ción

2.1.15 INICIAR Y SALTR DE UN PROGRAMA

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier progama que desee tsar,
como por ejemplo el praesador de textos o su juego thvorito.

l. Haga clic cn el botón "lnicio" )' a continuación, en Progmmas.

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

Sugerencia. Podrá agregar un programa a la parle superior del menú inicio
arrastrando su icono hasta ol botón "lnicro-'

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

l. Haga clic en cl botón "Cerr¿r" xl de la e«¡uina superior derecha de la
venlana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. L.n el icono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izqüerda.

PodÉ ejecutar simultáneamente 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
s9¡11¡rr¡Cl§¡'
t. llaga clic en el botón & la barr¿ de tareas correspondiente al programa qrr
desee ejecutar.

PRoT('OM L'apinlo 2 - Págiaa ll E.lP()t.
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2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no est¿in m¿timizadas solo

haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho progr¿ma aparccenár delante de las demás ventanas. El

cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la
presentación en pantal la-

2.2 Ufr DE CUADROS DE DIALOCO

Los cuadros dc dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de

una aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface
o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación sc descnben los cuadros de diálogos m¿is comunes en una

aplicación Windows, como es el caso del Sistema de Cartera. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman la
basc para el entendimiento de este ma¡ual y la opcración del Sistema.

CT'ADRO Df DIÁLOCO Df,SCRIPCIÓ]

Barras de desplazamiento

Cuadro de l'exto norrnal

Las barras de desplr,ramiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de

elementos o uná gran c¿ntidad de
información. Además. proporcionan una
representación análoga de la posición
actual. La barra de desplezamiento
horizontal pcrmite despl" .ar Ia

información a la iz4urerda o a la derecha.
La barra de desplazamiento vert¡c{l
pcrmite desplazar infbrmación hacia arriba

i.l
_tjj i.lil

o hacra aba o

Figure 2.10 Eerre dc despLrzem¡.nlo (SCROLL 8AR)

-a
, Es el más común _v el más usado. sin'e pafa

lngrese su llombre

cscribir o visualizar tcxlo, d€pendiendo dc la
aplicación que sé este usando.
De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una únic¿ línea de texto y no
presenta barras de desplaz:miento. Si el lexlo
es más largo que el espacio disponible, solo
s€¡q y§'b!€ pq494l !9llo.

t'i8ur¡ 2.1I Cu¡dro de tcrto \orm¡l
---._=.1 ,

PR()T('().4 L'apitab 2 - Págiaa 12 ti.tPoL
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CTIADRO D}, DIAL(X;O DESCRIP'CIÓN

Cuadro de texto multiples
lincas

En arSo casoe ócho gogt
ddüte de h denris verlrl8

A diferencia del antenor este cuadro de texto
acepta o muestra múltiples líneas de texto.
Un cuadro de texto con múltiples lineas
administra auto¡náticamente el aj uste de texro
siempre y cuando no haya una barra de
dcsplazam rento horizontal

Figun 2.12 Curdro dc tcrto, múhipler tínas

En lnglós CIIECK BOX. Sc utiliza
Cuadro de Vcriflcación. marcar o sefular una opción. De

i
para 

i
esta,

Cta Cori.¡rúa l-

Cuadro de t-ista.

A¡¡o
Aymes

(luadro Combinado

Hüa c¡c 6n b ñodrü gda
dcrrylore ¡u lr lrtl l- r¡¡pr¡á¡- ¿t¡

l¿ ryóo qa dcrcc.

manera se pr¡eden selecciona¡ varias
opciones de un grupo.
Se suele utiliz¿r solo para opcrones en la
que Usted tengs que decidir por Sl

l"rgun 2.t3 (lurdro dc vcrific¡ciiln.

tJn Ingles LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entre los cuales puede
selecciona¡ uno o más. Si el número de
elementos supera el número que puede
mostrarse, se agregará automáticamente

,

:l
una barr¿ & desplazamiento

Figun l.l4 (iurdro dc l,iltr (LIST BOXI

il

Figun 2.15 Cuedro (,-ombinrdo (COMBO BOX)

Este objeto siempre tiene asociada una
con é1. Esta orden se ejecutará cuando haga
clic sobre el botón.

a

¡'igur¡ 2.1ó Boaón.

PRt)T('0.rt Capitukt 2 - Pigiaa l3 ti.fPot,

,

I

!
I_J

,

,

] (.marcado) o N(Xdcsmarcado].

En lnglés COMIIO BOX. Permite introducir!
información en la parte del c,'^dro dc texto ol
seleccionar un elemenlo en la mrte de cuadrol
de lisra. i
Puede abnr Ia lista dando un clic en I rnr"i
cerrarla solo trrne quc dar un clic en el!
elemento seleccionado. i

,

I

,-

t

t

I Boton

, e.'4, I x c""¡" I
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(.t,ADRO Df, DIAI-OGO

Cuadro de l:ichas.

Fir,a 2l Firt 3l

DESCRIFT]IÓ¡í I
Es tngles 'IABSTRIP. tjste objeto es como
los separadores de un cuademo o las
etiqr¡€tas de un grupo de c¿rpetas de archivo.
Es muy útil porque permite delinir varias
páginas para la misma á¡ea de una ventana o
c uadro cn la apl ¡caclon

Figun 2.17 Cuedro dc Írchr¡.

1

Núrso dd

0atos
Nürües.
Apoldo¡.
Dicccii¡r
Gar-a*

8e*ii
Al¿v¿ 6k
x
1In2rzl88

ItlrI

Cuadro de Celdas (DIIGRID)

Figura 2-18

Cuadro de Ccldas
l;LhXCRID

El objao DBGRID es parecido a una hoja
de cálculo de Excel. que mucstra una scrie
de filas y columnas en donde se puede
ingresar o üsualizar gran cantidad dc
información.

Se utiliza en las pantallas de ventanilla.

!'igun 2.19 DBGRID (('utdro dt ( eldts)

El objeto FLEXGRID es muy parecrdo al
anlerior, pues también cs un conjunto de lilas
y columnas. A diferencia del objao
DBGRID cl FLUXGRID es de solo lcclura.
es dercrr que no permile ingresar información,
pero es mas flexible debido a que permite

I rl
ordenar la inlbrmación

l'i8rñ ¿20 f'l.fXGRID (Curdro dc cdd¡!),

2.2.1 MENSAJFS DE WINDOWS

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea pam notificar
que hubo un eror, para informar acerca un evento, para advenir o para
confirmar algo. A continuación se presenlan los mensajes más comunes junto
con su significado.

PR0T('O,M Lbpínb2 -Págiaa 14 E.tt t)t.
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La figura I in¿i- quc s€ tratia de un error critrco. Por cjemplo el siguie
mensaje se prcsentará cuando rrc se pueda leer un archivo.

a

nt€l

Enc d bat¡ de leg d fucti,,ro.

Fi¿otr L2l Mcoujc dc f ror.

.)\
La fi gura t7 indi*r que se trata de una pregunta- qu€ Usted Tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación s€ emitirá cuando se
cierra una aflicación.

Des¿a sú de h ¿plcain

r-§i-- No

Fi¡un 2.22 lltcrsrjc dc (lonlirmecún.

a

[.a figura
N

__:--} rndica que se lrala de una advefencia de acuerdo a Ia acción
que se este ejecutando. Por ejemplo

No ha gr$ado. 5i LJd m qrS¿ se p€{da¿l hs ddm.

Acrdd

f igun 2.23 Mco!¡jc dc Advcñcorir.

t\.l

PROT('O,v L'apitukt 2 - Págiaa 15 l:l,fP()1.
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MENSAJES DE WINDOWS i

I)
La figura \¡' indica quc se trat¿ de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que se grabó correctamente.

a Elfmseraabs#dd Eite

i-ñegü-:

!-igun 2.2{ Mcaujc dc lnform¡ciiin.

zz2 vER Er. cohffE\n#Sr'á,IiE'' 
tc windo*s'

En Windows, el trabajo sc almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina
o en casa. [\ede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC.
Dentro de Mi PC, puede ver una lista de todas las unidades de diqpo existenles
en su equipo.

Sólo tienc que hacer doble clic cn cualquier icono para vcr su contenido. Si abre
una unidad de disco, podrá ver los archivos v carpetas que contiene. [,Í§
carpetas, a su vez, pueden contener a¡chivos, progr¿mas y otras carpetas.

Adi\,o ld.ióñ yr, !, r Ery..r6 Aj¡Jdá

¡gBts r
Cdrd Cer Pcgü D..

D¡ec€lñ BIHIcrJ

si

l,li PC

sGlacoonr un
llcñ¿Íto 9ar6

doicñpoón.

I
D!É! é }l

A]

¡L!\) L-,
Ge.rEdB Dert$ lD I

ICI
frl

=¿J il E] 3J

8 abeios 3 Mr PC

¡'¡gur¡ 2.2-5 ! i¿¡do ct co¿tcaido dc lu PC'

Sugerencia: Para volv'er a la carpeta anterior, haga clic cn dc la barra
de herr¿mientas, o bien presione la tc.cla RETROCESO. Si la barr¿ de
herr¿mientas no csrá visible, haga clic en el Menú Ver 1, a continuación, en
Barra de herramientas.

:l

t_
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PRESIONI,] PARA

iCTRL t A Sclecciona¡ todo

iFs Actualizar una venlana.

iRIITROCESO Ver el nivel s or de la

Trbl¡ 2.5 Tecl¡¡ dc rcc6o dirttlo p¡r¡ M¡ PrC, cl Erploredor

Sugerencia: Para ver la jerarquía de todas las carpelas de su PC, podá
utilizar cl Explorador dc Windows. llaga clic en el menú lnicio, elija Programas
y, a continuación, haga clic en F.xplorador de Windows.

2.3 BUSCAR RÁPIDAMENTE UN ARCHIVOO CARPE-TA

Resulta fácil localizar archivos y carpetas en su PL'. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pcro si desea encontrar algo rápidamente, puedc utilizar cl
comando Buscar del Menú lnicio.

Para acelerar la búsqueda, puede escribir cl nombre de la carpeta principal (de

alto nivel), si Io conoce. Por cjemplo, si sabe que el archivo se cncuentra en
algún lugar de la carpeta Windows en la unidad Cl, escriba c:\windows.

Arcnivo Edición Yer qpclones Ay¡da

Nombreyubicaoón 
I Fedra de modiñcación | ¡.c-!-.[J

Busca¡ cltora

NoBbra

Eugcar en
Nu€,va búsqueda

P lndu¡r subcarp€las E¡ununor {

ligure 2.26 Buscrndo ¡r(h¡vos o rsrpctrs

Sugerencia: tJna vez que hava hecho doble clic en el icono de resultados
de la búsqueda podrá reinicia¡ la busqueda o actualizar los resultados de la
búsqueda haciendo clic en "Buscar ahora".

B¡re trdo¡ lo! ardúv!! EETE

PR0T(Y)M Capittlo 2 - Página 17 E,IP( ,

En cl cuadro de diálogo Buscar, solo tiene que escribir el nombre del archivo o
de la carpcta que csté buscando y, después, hacer clic cn "Burrr ahorr".

lN..b,"Ardr"" E d ----

[bntir.l."dPü
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PRESIO¡if, PARA
C'l Rl- | A Sclcccionar t<xlo

F5 Actualizar una ventana
Ver el nivel s or de la

'I¡blr 2.5 'tccl¡s d? rrccro dircrto prn Mi PC y cl frplorr dor

Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podá
utilizar el Explorador de Windows. Ilaga clic cn el menú lnicio, ehja Programas
y, a continuación, tuga clic en Explorador de Windows.

2.3 BUSCAR RÁPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPE-TA

Resulta fácil localiz¿r archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpctas en Mi PC, pcro si desca cncontrar algo rápidamente, puede utilizar cl
comando Buscar del Menú lnicio.

[:n el cuadro de diálogo Buscar, sólo tiene que escnbir el nombre del archivo o
de la carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Busc¡r ehor¡".

Para acelerar la búsqueda. puede escribir el nombre de la carpeta principal (de
aho nivel), sr lo conoce. Por cjcmplo, si sabe que el archivo se encu€ntra en
algún lugar de la carpeta Windows en la unidad C, escnba c:\windows.

Adtivo Edicióo Y€r Qpcio¡es Ay,¡da

Nombre y ubicación 
I 
f".lo Or ,"aif-.iOn I

a

Euscdr 6io.a
NomblB:

Buscar an:
[bn i-,.t""d rcü

En

I lnduir subca4,stos E¡anrrnor

l'igura 2.26 Bulcrndo rrchivos o cerpctes

Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resu
de la búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o actualizar los resultados
búv¡ueda haciendo clic en "Buscar ahora".

d

Itados ¡n .

dqGtl

{

{l¡,

Eúrcar lodo€ los ardrivoa ttEIE¡

PRoT('oM L'apituht 2 - Pigiaa 17
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2.4 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su K.'. En el menú Inicio elija Programas y, a continuación, haga
clic en Explorador de Windou,s. En la parte derecha del Explorador de Windows
aparece el contenido de la unidad o de la carpeta que se eltja en la izquierda.

§chvo Edición ysr llsramisnbs Ay,¡da

¡J lbm-Jcrelood (C)

Todcs ¡os Epctas

Escrfono
- I Mr FC

. c, D¡sco d€ f¿ {A )

. r, lbm_rrEload (C)

el al:.,I ¡lblGlC xlcl ",1:l=l
Coñ€nido de 'lbm-!.elood (C)'

Nombre

Arárvos de progra/f¡a
Fcr¡d

Ccrpsta de ordrwqs
Cá¡peta ds o¡d¡rvos
Carpeto de 6rchvos

F¡Eorr 2.2? Erplonndo su PtC

E- lbn-

t

PRESIO:\T, P-\R-\
CTRL + G lr a

Fó Cambiar entre el panel izquierdo y lerec@
BLOQ NUM + ' Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta

seleccionada
BL NUM+* tt.. r la carpeta selecciona.

, BLQqNU\,r * - Expandir la selección actual si esla contraidaI_, I
T¡bl¡ 2.ó'lccl¡s dG ¡cc.ro dir.cto dcl l)rplondor dc Windors

2.5 MANTEMMENTODESUPC
2.5.T UTILIZAR BACKUP PARA HACER CDPIAS DE SEGURIDAD DE I-G

ARCHIV06

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco
duro, para proteger sus archivos contra Srdid¡s en caso del fallo de su disco
duro o de sobrescritu¡a o eliminación accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos. en una unidad de cinta o en otro
equipo de su red. Las copias de segundad pueden uülizarse para restau¡ar los
archivos originales, cuando éstos se dañen o se pierdan.

PRoTCoM E.1iPl)1.
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Bien enilo ¿ M¡croson B¿cht0

Rrede ¡.rÉd Mirco{t Bdp p¿a }¡rca ¡¡¡ co¡ia d¿ ¡cc¡itd dc hú
ddiic irpdüür derde d úco d¡o de s¡ PE a u¡ uild de óco
o cita

Lc !E ga.oc de cqñ é ¡¿quir¿d rdr
1. EIa h§ rdivs o cápda d? b6 cud6 d!!ca hE cofi¡ de

rcguild hriÍh, c¡c a h cacla {v | ¡lu¿dc a b izqida
2 S¿bocin d &arp, td c.íp ¡a úir.d é óco A.

&nda rt pmdet hc cqir e ¡¡g¡¡d¿
3. lrii C gm & cqc & ¡¿guilad

Paa m& i{unmih luga c¡c ar d botór¡ Ar¡¡da

Acrdd Afl¡d. 
I

T o tEatd nÉaa¡Ele

figure 2-2t P¡sos p¡rs rtrli¡¡r un rcsp¡ldo cn Windo*r

Adi,p Cúfo¡dh HadEró Atd¿

c"o¡ ó ¡Gqdd 
I ndü¡u I corecc I

C!tra d. segt¡ird ü

SdÉtdr uclno paa cqa
t tstüb

- jf llr PC

+ =J D¡co ó 3r Al
' _r ha¡iSS{C.)
r _¡ Wfir(p:). 9¡,,OOe.l

M¡ PC

s.¡.ri¡*( 0 0 Klüt¿¡ ¡¡r¡c..Yú¡

Figun 2.29 Rcspído dc ¡rchivos.

Y REPARANDO ERRORT§ DB DISCO CON

Cüirro ú üdir6: Sh tih.5

2.5.2 DETT,CTANDO
SCANDISK

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores lógicos y fisicos en su disco duro,
y para reparar las áreas dañadas.

Sugerencia: Si desea especificar cómo debe reparar ScanDisk cualquier
efror que detecte, asegúrese dc que la casilla dc verificación "Reparar errores
automáticamente" no esté activada.

ñoüe 3il¡EInF,il

'E¡E¡
t sh lir¡o . Mñosú 6¿ckül

PROT<'f ).v Capituto 2 - Ptigina 19 Í:.\t01.
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I

3
Sd€cúL lr! l,úab3 s{r 16r +re rte8€e yfltú eíqEi

Tfo da.,üf;Eih
.EÚ'dÚ

tlirfu€íúÉdlddt,r!yúÉ)
l.C ¡.b

(rú6 lrirdibón ffi y&rruü 
't 

hr4*¡d ülrot

F 8s!úr ¿rllu d¡tñ&r€rlG

A.rü

!'igura 2.3O Verifrrndo errorcr d?l d¡sco con ScrnDisk

Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla
principal de ScanDisk, con el botón secundario del Mouse haga clic en dicho
elemenlo y, a continuación, haga clic en el comando ¿Qué es esto?.

2.5.3 UTILIZAR I]I, DEFRAGMENTADOR DE DISCO PARA ACELERAR EI,
DISCO DURO

Con el paso del tiempo, los a¡chivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen
enteros al abrirlos pero su PC tarda más tiempo en lcerlos y escribir en ellm.

La ¡rrudad C está 2 % tagima¡¡lada

Nlo n€É3lla d€ftqmentú aslq únid.d ohqra S¡ dcvía
dese6 d8,lragm8rrlarla h6gE diceñ "lnicjai'

!fl]cJ!, S€¡eocionor u¡id6d Av6n¡adcs r_§4-l

f igun 231 lkfngmcotrndor el diro duro. Prso I

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio
no usado de su disco du¡o, con el fin de que los programas s€ ejecuten más
rápidamente.

§

d¡ drco¡

PRoTCOM L'apimlo 2 - Ptigira 20 E.iP()1.
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tt la u¡idad C E

0% Corrplsro

C'b@ l Mosüa, flsto¡l€s

Figura 2.32 Dcfrrtmcrlrdor rl d¡sto duro. P¡so 2,

2.5.4 VACIAR t-A PAPEI-ERA DI] RECICT,AIE

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la
papelcra de reciclaje p¡a libera¡ el espacio ocupado por ellm y aumentar el
espacio en su disco duro.

Para vacia¡ la papelera de re.ciclaje siga los siguientes pasos.

L Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje v
2. Fln el menú Archivo, haga clic en Vaciar Papelera dc reciclaje

A¡chivo Edición Yer AWda

t!l C :! x¿ Reryde Brn

0 obteto(s) 0 q¡es

Fr¡un 233 Vrcirndo h prpc{tn dc rttichjc

;(!)'
\ U.,.v Sugerencra: Sr desea quitar solo algunos elementos de ta Papelera de
reciclaje, rirantenga presionada la tecla CTRL mientr¿s hace clic en cada
elemento. Haga clic en el menú Archivo y, a continuación, en Eliminar.

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

R¡§/do 8¡n E

PRt )TL'O.n L'apitulo 2 - Págiaa 2l EliPOt.
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3. CARACTENÍSICAS DELSISTEMA DE BANCOS

En este capitulo se expondrá de una manera general los principales beneficíos que

ofrece el Sistema de Bancos. Se explicará también, Im módulos con que cuenla el
Sistema y cada una de sus funciones.

.{

:*1.
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3.1 CARACTERÍSNCNS DELSISTEMA DE BANCOS

El Sistema de Bancos §is8¿n brinda a sus usuarios una mavor facilidad en los
procesos y esto permite qw las Cuentas Banc¿rias pres€nten sus saldos
actualizados, de tal manera que toda transacción que se realice se pueda ejecular a
partir de saldos reales.

Beneficios

/ Agilidad en el proceso de Conciliación Bancaria.

/ Actualización en línea de los saldos de las cuentas.

/ Rapidez en la generación de Clreqws.

/ Reportes y Consultas actualizadas de los saldos de las cuentas.

/ Mantiene información histórica de los movimientos realizados en las
diferentes cuentas.

/ Los asientos contables se generarán automáticamente, eütando errores en los
mismos.

/ Reportes de transferencias inlemas entre cuentas, que permiten realizar
transacciones en la Banca proporcionados de la integración de los ststemas.

PRoTCO,II Capíulo 3 - Página 2 Í:SPOL
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3.2 DESCRIrcIÓN DE LAS OPCIONES DEL SISTEMA DE
BANCOS

].2.I MENÚ ARCTIVO
Se realiza cualquier configuración con rerspecto al Sistema.

3.2.I.2 KEsEI\rrAoÓN PREUMINAR

Permite realizar una consulta de un listado a imprimir.

3.2.IJ IMPRESÓN

Permite m.rndar la orden de impresión.

3.2.1.4 ENVTARA UN ARCrrwo
Permite mandar a guardar
Predeterminado.

un reporte a un Destino

3.2.I.5 CERRAR

Cierra una Ventana activa, diferente a la MDI.

3.2.1.ó L«rour
Permite efectua¡ la conexión con el Modulo (Sistema de Bancos)

3.2.1.7 SALrR
Permite salir del Sistema de Bancos

3.2.2 MEMJVENTANA
Permite tubilita¡ una serie de opciones con respecto al manejo de acciones a
tomar en el sistema.

3.2.2.1 MENSAJE DE CoNRRMAC'|óF¡

Al habilitar esta opción por cada acción a eiecutar presentara un
mensap, antes de ser eFcutada.

3.2.2.2 BARRA DE TIERRAMIENTils

Permite mostrar la Barra de Herramientas que proporciona el
Sistema (Barra de Acceso Directo).

3.2.23 BARRA DE É-srADC)

Permite mostrar la Bana de Estado

3.2.2.4 SUGERENCIAS

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

PROTCO,II Capltulo 3 - Página 3 ESPOI*--'*'

3.2,I, I CoNFICURAR IMPRES)RA
Permite realizar la configuración tanto de una nueva impresora o
de la hoia de impresión.
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3.2J MENÚMANTENIMIENTO
Permite realizar el ingreso, consulta, modificación y/o eliminación de
registros de tablas utilizadas por el sistema, el cual va a permitir realizar
los diferentes proceso$.

3.2J.I CIUDADE5

Permite ¡ealizar operriones de mantenimiento de inpeso,
consulta, modificación y/o eliminación de la tabla de Ciudades.

3.2J.2 BANCoS
Permite realiza¡ operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificación y/o eliminación de la tabla de Bancos.

3.23.3 ACENCIA5 BANCARIAS

Permite realiza¡ operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificación v/o eliminación de la tabla de Agencias
Bancarias.

3.2J.4 FuNCroNARros
Permite reali¿a¡ operriones
consulta, modificación y/o
Funcionarioo.

de mantenimiento de ing,rc'so,

eliminación de la tabla de

3.23.5 CuEMrAs BANCARTAS

Permite realiza¡ operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificación y/o eliminación de la tabla de Cuentas
Bancaria^s.

3.2J.6 DEPóGIrG BANCARToS

Permite realiza¡ operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificación y/o elirninación de la tabla de Depoeitoc
Banca¡ios.

3.2J.7 NcnAs DE f)EBrro
Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificación y/o eliminación de la tabla de Notas de
Débito.

3.2J.8 Nc/ras DE CRÉDnr)
Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta. modificación y/o eliminación de la tabla de Tipo de
'fransacciones.

3.2J.9 EMPRLSAS

Permite realizar operaciones de mantenimiento de ingreso,
consulta, modificación y/o eliminación de la tabla de Empresas.

PRoT(',O.V Capitulo 3 - Página 4 E.IP0L
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3.2.4 MENÚPROCESG
[,os procesos son aquellos que s€ generan a partir de todas las

transacciones que se realizan, estas son Pago de Ordenes, Facturas, Vales

de Caia, Roles, AnticiF», y de loe Depósitoe Ba¡rcarioo, Pa¡a reali¿ar
cada una de estos procesos es necerx¡rio da¡le mantenimiento a

diferentes tablas del Sistema.

3.2.4.1 EMrsróN DE CHEeuEs
Permite realiza¡ una consulta a las Ordenes de Pago emitidas Por
los düerentes casos existentes, realizar el ingreso de Facturas,y de
Otros Pagos como Roles , Antkipos, Vales de Caia para asl Poder
efectua¡ el pago de los mismos.

3.2.4.2 EMrsróN DE CHEeuEs

Permite realizar pagos de las Ordenes de Pago emitidas por los
Sistemas de Ahorrcx , Cartera, además pagos de Facturas y Otros.

3.2.43 ANULARCT{EeuEs
Permite ¡ealizar la anulación de Cheques Cirados por daño

,perdida, ek. de los mismos.

3.2.4.4 Flmcnvv AR Cr{EeuES
Permite realizar la efectivización de los cher¡ues cobrados que
fueron depositados en una Cuenta Bancaria.

3.25 MENUCONST]LTA/REPORTES

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

3.25.1 SALDo DE CuEI{rAs
Muestra listados que pres€ntan los Saldoe de las Cuentas
Bancarias por Tipos de Cuenta de Ios Bancos.

3.25.2 TRANSTERENoAS INTERN as
Muestra un documento que dependiendo de los parámetros
enviadoo es utilizado en los Bancos para realizar 'l'ransacciones

Internas como Traspaso de valo¡es ent¡e las diferentes cuent¿s.

3.2.5J PENDIENTES DE CoBRo
Muestra listadoc de Cheque que han sido Pagados ya sea por
Prestamos a los Socios, o por Pagos de Servicios pero que aun no
han sido cobrados.

PROTCOH Capínlo 3 - Págiru 5 [:sP0t,
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3.25.4 DEPó6rG
Muesra listados a Detalle de Depósitos Banca¡ios que se han
realizado en una determinada Cuenta.

3.2J.5 Cor.rcluAcroNEs
Muestra listados de las Conciliaciones a la fecha.

3.2.6 SISI'IiMA
En este submdulo se registrarán los cambios de Claves, Parámetros
neces¿rrio6 para el sistema v el Respaldo y Restauración de la informaciÓn.

3.2.6.1 UsuARrcrs
Para cambia¡ la clave de usuario, sicmpre y cuando tenga Ia
autorización debida.

3.2.6.2 DATCTS

Para respaldar loo datos del Departamento de Crédito y restaurar
la i¡rformación en caso de que se necesite por motivo de perdida de
datos o algún error en la informrión.

3.2.63 PARÁMETRoS
Para dar mantenimiento a los Panimerros del Sistema.

% Nota. 'l'odos los datos de parámetros deben exrstir

Sugerencia: Los parámetros deben ingresarse primero, para que lodos la
generación de Asientos Contables del sistema sean eficaces, caso contrario existinin
efTores.

3.2.7 VENTANA
Se permite predefini¡ la pres€ntación de pant"llas, propias de Visual Basic.
y muestra todas las Ventanas, que estén habilitadas en el Sistema.

3.2.7.1 CATADA
Muc,stra la pantalla en forma Cascada (Propio de Visual).

3.2.7.2 MGArco HoRtzoNrAr.
Muestr¿ la pantalla en lorma Mosaico Horízontal (Propio de Visual)

3.2.?.4 ORGANIzAR fcoNm
Permite organizar los iconos del Sistema.

PROT('0.v Capítalo 3 - Página ó ESPOL
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3.2.7.5 RESTABLECER VENTANA ACI.IVA
Permite que una Ventana utilizada" al s€r alterada su presentación quede

con su forma onginal.

1.2.8 AYUDA
fs un factor importante en la utilización del Sistema de Bancoe. Es un
apoyo para el usuario, ya que todos loe pasos no pueden ser aprendidoe
de memoria aunque este metodo se lo recomienda para un mepr
dc'senvolvimiento de las divers¿s actiüdades.

l-a Ayuda proporciona información refurente a:

Características del Sistema
Procesos del Sistema.
Procedimientoo o pasoe a seguir.
Caracterisüca de una Pantalla.
Utilización de una parte de Ia pantalla.

Que consecuencia tierre un proceso.
Información refurente a términos técnicos.
Ubicación de una opción.
Componentes del Sistema.

3.3 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA
Flsta sección permitirá identifica¡ los recursos minimos de Hardrva¡e v Software
necesarios para el conecto funcionamiento del Sistema de Bancos §is8¿2, sin
renunciar a la idea de adquirir más hardware si este es necesario.

1

2

3

4
5

6
7
8
9

3.3.1 REQUERIMIENTOS DE t TARDWARE

i EOIJIPO CARA(:TERISTICAS

¡

M ic roproccsado r
Velocidad
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memoria Caché
Memona de Video
Disco Du¡o
Tipo de Monitor
LJnidad de disquete
Teclado
Taiela de video
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM

I}ESCRIPC¡O]\ i
PENTIUM AKD26 MMX
266MÍA
PCI 64 bits
I28 MB
5I2 KB
2MB
6GB
svcA 15""
De L44 MB
l0l Teclas
PCt
3 COM
32 Bits
36X

I

t

J

()rdServ

I

t*
f,
{,
s

PROTCOM

L_.
Ptr.

Si^¡lema de Bancos

I

I

I
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IIIPo

Estación de Trabajo

(-ARAC]TERIST¡CAS t) l\.'

,

t

t

M icroprocesador
Vclocidad

PENTIUM MMX
233MW

a--: .

foT

lmprcsora

,'.

Arquitectura del BUS ' 
PCI 32 bits

Memoria RAM ,32 MB
Memoria Caché 5 12 KB
Memoria de Vídeo 2 MB
Disco Duro , 3.2 GB
Tipo de Monitor SVGA l5'*'
LJnidad de disquete De 1.44 MB
Teclado .l0l Teclas
1' cta dc Rcd 3 COM
Cualquier tipo de impresora de aha resoltrción, mínimo
ló0 x 16O DPl.

Escáner Escáner minimo 60O x 600 I)Pl

Requerimientos de Hardware.

0$l
/a/ Nota el Sisrema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
rendimiento del mismo decaeria en un 500/ó, si Usted eslá acostumbrado a
ejecutar varias aplicaciones simulláneamente.

PRoTCO,I4 Capítulo 3 - Página E 8.1;POL
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3.3.2 RI..QUI]RIMIENTG DE SOITIWARII

L(X;OI'IP() I)LS(

Microsoft Visual Basic ó.0
Empresaria! con Licencia.

,

,
I

I

I

,

t

N DI]I, PRO(;RA}IA

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Esfe sená utilizado
en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la
red.

Microsofl SQL Server 7.0, será la Base de Datos de los
Sistemas.

§alsñEr

Microsofl Windows 95 en español. Este será utilizado eni
las estaciones de tabajo. I

I

en es¡nñol, Ediclon

i

Microsoft Office 97 en Espafiol

'Irbl¡ 3.3.2.1 Rcqúcrimicoao6 dr §rftwrrr

IrÉrrBl{Ig.vea

PROTCO,I' Ca¡título 3 - Página 9 E.SPOL
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4. INSTALACIÓN DELSISTEMA

Esta sección del manual estii destinada a lo que el proc€so de instalación respecta, es

decir, los requerimientos previos a la instalación y lm pasos de la misma. De igual
forma se explica de que forma se ejecutará la desinstalación del Srstema Sis8aa, si el
usuario asi lo reqüera.

PRoTCo,A (bpittlo 4 - Págiaa I
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4.1 INSTALACIÓN DELSISTEMA DE BANCOSSISBAN

El proceso de instalación consiste en almriceriar en su disco duro, los progfamas

necesanos par¿ que el Sistema de Bancos pueda fu¡tcionar. Las siguientes
especificaciones le a_vudarán a prepararse e instruirse acerca de la puesta en marcha
del sistema.

4.2 REQLiERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION.

Antes de comenzar con el proceso de instalación debe cumplir con los siguientes
requisitos-

Debido a que cl Sistema de Bancos es uru aplicación Cliente - Servidor, en
el lado del Servidor sc debe haber realizado la instalación previa de la Base

de Datos y todos sus componentes.

2. Deb€ tener los Disquetes o el CD de instalación del Sistema de Banc<¡s

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD
de instalación crea el directorio y copia todos los archivos del sistema en el
directorio espec i ficado.

4. Con el paso del trernpo, los archivm pueden quedar divididos en lragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Eslos archivos aparecen
enteros al abnrlos pero su PC tarda nlís tiernpo en leerlos y escnbir en ellos.
Utilice el Defragmentador de disco que viene con Windows'95 ¡"

Windows'98 o la aplicación NORTON UTILITES si está disponible en su
computador.

5. D€b€ de verificar los archivos y €rpetas de su disco duro en busca de
errores, v también la superficie del disco. Esto lo puede hacer con Microsofl
SCANDISK que viene ya instalado con Windows'95 y Windows'98 o con
la aplicación NOR-|ON UTILITES si esrá disponible en su computador.

6. Dcbe eliminar todos los archivos temporales de su computador

7. El disco duro debe tener como minimo 1 GB de espacio libre, para poder
trabajar en forma óptima.

8. Cerrar todas las aplicaciones que esté corriendo actualmente

9 Sugerencia: Véa-se la sección Mantenrmiento de su PC (Capitulo2)

YJ con los
Bancos

r
G'\

requenmlerltos
puP

Nota: Es importante que sc cumplan
mencionados, para que el Sistema de
instalarse y funcionar corfecLamenle

SisBa¿

ñ¡1i.,

Pi

tr
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4.3 PROCESO DE INSTALACIÓN

Esta sección describe como inslalar el Sistema de Bancos en su PC, una vez

cumplido con los requenmientos anteriores; los pasos para inslalar el Sistema de
Bancos son los siguientes:

l. fX un Clic en el botón

de otro Clic en Panel de

.ilñisid coja configuraciu, i*) y después

Clontrol -dl
-J Gnp das:rlc [] r

-J Rooana )

-¡ q@ÍErc )

Qf Sweed.,

V Ap{ü d nü{¡
lr*it fytl.¡Grft Wqd . SMCAPI

Figura 4.1 lnst¡l¡ciór dcl Siltcm¡ dc Brnros. P¡¡o I

2. tinseguida se abre la pantalla de configuración del Sistema, en donde usted debe

scleccionar el icono Agregrr o Quitar programas, :-:il y dar doble clic

&dlYo Edcih Y.' Ar¡Jd.

¿J lurca

O q,!rd.

lPso-

) J krFr€.qa

! 9rt. e raÉa.

E r*r9ia

=¿.!,

A9r€9¿a ñ.Evo
tü $\ y)

Cor{úú.ci5n Crü¿lCld.
r.grrdffin

,EJ a
)€sE#,

r4A
Focrra I hqó Fi.r¡ac¡ Lrr¡daa lr*drld

$g AÉ
Bld Sal¿nr. Súrd6

lrialaL Frogrrn6 y craa &c.r8 ñrtc.

OOBC dc 32
btr ec"rb¡d6d

ic{d

Í'igun 4.2 lnst¡l¡ción dcl S¡st"m¡ dc B¡ncoú. Prlo 2

'''|:,), . Q P¿ñclda ccr,toi

& P¡El d. cd*¡d EE¡B

PROT(:O,I' Lapüuüt4 -Ptfuiza 3 li.l P( )1.
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3. A continuación se muestra la siguiente panralla, en donde usted debe dar un clic
en el botón Inst¡lsr.

lrd& o d..irdJr 
I f rae*ta a Wr*r* | Oaro a iti, I

Paa iddl ur rr.rvo gqr¡m docde tn úsco o r¡a
'riLd ó CD€OI¡, }r.9¿ c$ .n "lrÉrdü".

ylrtdor8 Brdc ¿ial. rlorlátiirÜlL cl ¡{LÉi6
Jaat}ld!. Paa 6ÍrE rrl prryd¡a o rEftd b§
cdr?o.rrE ¡rdj&. .ffio dá¡¿ ¡dayt|4E
c¡c .í "Aq.gr o q-tr"

#
'l,.' ,

l8M A¡air.u. fúWrü*! 5
,aEro.dt Olftr
Vad 8re 50 Edcih E zpccd
vft¿D

a""d. I c!:t¡ | |

Fi¡urr .1.3 lostrhción d?l Sislcrns dc Brncos. Prso J

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se prde inseñar el disquete # I enel
drive A. o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado
esto dc un clic en el botón Siguiente >.

lrrqte el dsco o el CD -B0lil de ¡rrrrra irdalaún del
grod,rcro y, a catiru*ián, t¡<B c¡c er¡ '§bilta".

| :,r ...,. I Cancala

l'igurr ,1.4 lnltrL(iór dcl Sktcm¡ dc ll¡ncor. Prso 4

IEd. o

h¡dr¡ pro¡rr¡ dc-dr d¡co o C0{ff,l

PRoTCo,IT Capüub 1- Ptigino 4 E\Pt)l,
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5. Ahor¿ ingrese la ubicación del archivo ejecutablc de instalación. Por ejemplo si

el archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A:\SETUP.EXE. Si no estii

seguro del nombre del archivo puede dar un clic en cl botón E¡¡min¡r.

Wirdo+rs rp pdo hd¡ el roqana d? ñdd.cih. Hag.
clc a¡¡ '14t6" p¡a iúja da ¡r'pvo ¡¿ hisq¡da
alorEtis o lBga dic en "Exarna'' paa redz¡ rn
hbq*da mrud &lprogrürE é hcldeÉn

LírEr dc coírrdos par6 el progrür¡a dc rwtdtrl{t

Figurl 4.5 lns¡hciiio dcl Sbtem¡ dc B¡¡cx, Prro 5

ó. Si usted dió un clic en el botón Ex¡minar busque el archivo SETUP.EXE ya sca

en el disquete o en el CD de instalación y de un clic en el botón Abrir o
presione ENTER

B¡¡sca, eñ I Srr.s€t¡p El dl I=ñJ

AbnrNonü¡e cle gcri¡¡o

A¡divos de Spo:

I'igurr .1.6 lrstrhciér dcl Sisl.ms dc Brncos. Pnso ó.

7. Esperc un momento mientras se preparan lm archivm de instalación. Despues
aparece una pantalla dc Bienvenida en donde usted puede continuar o salir de la
instalación del Sistema de Bancos.

Eilcrtü cl protr. & ¡rtr¡lcfht

Ex¡minar EE]

PROTL'O,I' (bpüuktl - Pógiaa 5 li.lPot_

I

+
* Eunha I

++
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I
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.?)\r ¿Bealnerte desea s*?

§í : *To l

Í'igurn 4.7 lnst¡lecióí dcl Sistema dc B¡ncos. P¡so t

A continuación presentará el siguiente mensaje indicando que va a quitar los
archivos temporales de instalación.

El goqr ¡a d" ircJair¡ iiiaá d r¡Dgrao¿ pda qt¡ h ¿gacairt cryr d frr & q¡a
bs üdivc tenpc* de ¡rddülrr

Figura .1.8 Mensajt de Quitar Arthivos 'l cmporeles

Una vez realizado esto emitirá un mensrje indicando que la instalación ha sido
intcmrmpida. r- quc la podrá realizar más tardc.

</

La in*daúr da SiS ¡É irltlnrrlii üLes & qr sa irddra cs¡Fl*auL d nr./o
softuaa

R¡¡de mqr¡ b irddeih cor¡plaa de Si$lr podüirnErt8 pü. tc.Bild h
hdd iir

i@
Figura.l-9 M.ns¡j. dc lntcrn¡pción dc Inlt¡hción

A continuación presenta el último mensaje indicando que la instalacrón ha sido
cancelada ] se ha quitado los componentes dc instalación.

Se h¿ q¡ú l¿ irld ijn dd ¡ogranra

a-¡ffi-:

l'igur¡ 4.l0lnstrhción dcl Sillcm¡ dc B¡ncos. P¡so 9.

a

ln¡lclacún de 5r¡8an ¡

ln¡lalac¡ón d¿ S¡¡Ban EI

xln¡lalación de Si¡Ban

0r¡lando ¿plicación I

PR0T(\)M Llapínbí -Págino 6 I:!iptt)t.

8. Si usted desea cancelar la instalación del Sistema de Bancos de un Clic en el
botón Salir. Enseguida el programa de instalación emitirá un mensaje de

confirmación.

t1---:==l
l.-¡!d!Ll
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9. Si usted eligió contrnuar con la inslalación del Sistema de Bancos, se mostrañí la
siguiente pantalla en dondc pucde elegir el dircctorio en donde se va a instalar la
aplicación. El programa de instalación mostrará un directono por omisión. A

continuación de un Clic en el icono ¡n.trLr. iB

[:nseguida aparecerá un mensaje indicando que el programa dc instalación está

comprobando si exrsten componentes instalados, para ver si cs ncccsario o no
volverlos a instalar.

A continuación se mosfará un mensaje indicando que el programa de instalación
csta comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder
instalar la nueva aplicación. De no ser así la instalación no podrá continuar, al
ser cancelada automáticamente.

10. l'regunta a que grupo de programas desea agregar la aplicación, presione
continuar si esta dc acuerdo con el nombre y el gupo al que se lo va a asignar.

I I . Si todas la-s comprobacioncs esrán correctas la insulación del Sislerna de Bancos
se iniciará, presentando una pantalla en donde se informa el avance de la
instalación. Usted tendni que esperar hasta que llegue al lü)%.

F[on 4.1 I lul¡lriii¡ dcl SilGú. dG B¡ncÉ P¡ro I l.
12. [il siguiente mensaje informará sr hubo problemas en la inslalación o si se ha

real izado corrcctamente.

La hddaih de Sb8¿n ha teÍrrl¿do cürecldn€rte

Figura 4.12 Instel¡ción dcl Sbt.m¡ dc B¡ncos. P¡so 12.

Si hubo problemas con la instalación, vuelva a intenta¡lo, si no resulta consulte
con el administndor dcl Ccntro de cómputo.

Activo dc &diÉ
C:\A¡ctrvo. d. pogrÜn.§i8'l\9É3aErG

¡l

.l

ln¡t¡loción de 5i¡8cn ET

PRoT('oM E.lP()t.

l_A.gd" I

l- c-"'" -l
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4.4 PROCESO DE DFSINSTALACIÓN
Esta sección indica como quitar el Sistema de Bancos una vez instalado en su

PC,

L I)e un Clic en el botón toicio, escoja Configum"¡ó, i* v dcspues de otro

Clic en Panel de Control -d-l

{lw.a
-JEogüñ6
l¡[a]..to.
jqo.üioú

).¿ltrpr"tos
,E i ó tcrs y I'tc'ú kin.
¡ Qpc¡rE¡ é crp¿lr .

!)¡a,"e ou*top

.Vanuol de Usuario SMema de lhncos

{ Ewc¡
gA,¡d.

Fg.r-¡4.

§ Cara scih Aar;st*.
UlAp{r d *rt..r....

é z'¿u gy Uiro-t Wo"a - SnCan-r I

Figun 4.13 DcsincúLci¡in dcl S¡ctcmt dc B¡ncor P¡so l-

2. Enseguida se abre la Flantalla de configuración del sistema. en donde usted Debc

l

D

seleccionar el icono Agregar o quitar programas. y dar doble Clic

&dirE E&c.t Ya Aa¡rd.

§ x lulal C xlal[", :-l=l¡el

-il

a o $\ -., !)
Búúq.eda

¡,¡cifa
C-(ralt úr &rüdü Crnúylü Erüg¡.

rcftrd

-.-l2 *'-r. j -ji-:l
gq¡q¡ r¡r.ro lAtcoi;l

tt rúr.€ ic¡!
ierllLc0arit$l #r p @ g o,,g

HS DfC
)

Feci¿ y tsa FrslEi hq6úr6 lrffi Hoünt

tr
E

OA
Jáá s t sd

oosc & 32
ba¡

rg
Otul.

Csrc6 )15
rac

4
XrrrrEó¿ oDBC

2r obÉndrl

II
-<-) g

Figure 4.1,1 Dcsinst¡hciór del Sillems dc Brncm. P¡so 2.

E !r',et dc cor¡ror

EE¡EP¡Él & co.toa

PRoTCo.U Capitalo 4 - Ptixiro E I:S I\01.
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3. En la tista de programas instalados que se puden quitar encontramos al Sistema de

Bancos, que se encuentr¿ seleccionado en el gráfico que se muestra a continuación.

h¡ddü o d.idC¿¡ | f ."re-A ao w-Ít rc Xf I

I P¡a ñ¡tJl úr r¡rvo rogrdña der& úr fu o rtra
úrdd d. CDAOÍ. tr¡o. cb .ñ'lñrid¡".

lrEidü

W'rdeÉ pr.Édá €¡úd aftñ¡álilarEic C ri¡rEfü
'(fi¡r¡¡o. 

Pa¡ ¿tri¡¡ rá paolr{¡r¡ o rEfica b3
cfirrEr6 i*¿¡#, ¡.aEitlb & b ¡.rá y ft4E
c¡c en '1q,G9ü o q.t-".

ME 6oat Olñc. 37 Proalsrsd
MEroaolt Ordoak E)oacaa
Máo.oat 58L S6rva 7 0
MEroróal W*a
Scrvr. Pek 4 9üo W'ñ&r,3 NT ¡l.o
S ¡¡8¡r
Irr.ETlDo Fút l.El*r
VDOúV? Plücr
ViqJd 8e 5 0 €úrtñ Eíglrdd l

Figure ¡.15 Dainstrhción dcl Sistcm¡ dc Brncos. P¡so 3.

4. A continuación aparece un mensaje dc confirmación preguntando si en realidad se

desea quitar el Sistema de Bancos y todos los componentes que han sido instalados.

-J
qúüú be¡b csrpúúüs S!3ú & §¡ qiD.... ESao ür
,'srElo

ox

¿Be¿l¡cde de¡ea q^t¡ SrSan y todoc stc curpavtes?

í---3¡--- !o

Figun 4.16 Dcsinstrl¡ción d.l Siltcmr dc B¡ncoo. ?rso .1.

Si usted eligc No, la Desinstalación será canc€lada; es decir que cl Sistema de
Bancos v sus componentes seguirán en su disco duro.

A

Propicdadcr dc Agr?qo. o qr¡¡lar prog,a¡üd¡ EE¡

Quilaüo 4licac.ión I

PROT(.()ltt L'apitulo 4 - Página 9 L..iPOL
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llanual de Usuario Sislema de llanuts

5. El programa de instalación emitiÍi el último mensaje indicando que el Sistema

de Bancos ha sido eliminado de su disco duro.

Se h¿ q¡& h ir{düirr dd p¡og,am

Fhnr¡ 4,17 Dc¡nslrhriiin dtl Sistcme dc Baocor. Prro 5.

tsOuilaado aplicación

PROTL'OM Lbpinlol - Página ll) Í:.lPot,

I Aceda I
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,Vunual dc Usuuio Sislema de Bancos

5. IMCIO DEL SISTEMA DE BANCOE

Esta sección del manual está destinada al ananque (inicio) del Sistema de Bancos
§isBaa, se explicará detalladamente paso a paso como empezar en el sislema.

PROTCO,V Capítulo 5- Página I h:SPOL



Manual de L'suurio

5.1 ARRANQUE DELSISTEMADE BANCOS

5.1.1 ENCENDER EL COMPUTADOR

l. Encienda el Swicht de potencia del CPU (PoweraON).

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

3. Se mostrará una pantalla de acceso a la red, en la cual tendni que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso, si
la tuviere.

Ac€ptar
r lrüdzco ¡.¡ cú*t6ra'lá dc r¿d l'lirdII

=rl--)-:_:)

9DJ'

tlgrü¡ da
U8I,IIE:

Ed*racdla

Qorii::

I orros

l-
PRODUCCION

Figure 5.1 Prnlrlls dc ¡cceo ¡ l¡ r.d

E¡crb¿ tn nc¡be da urudio y úa co.irssdla
pt6 iiir ¡n lai¡ eñ W'ñór..¡.

Nürüe d¿ us¡aio: lgd.Ec

lrr¡ácrfid I

Figurr 5-2 P¡ntrll¡ dr contnscñ¡ dc acccro ¡ h red

Puede canc¿lar <Esc> la contrasefia de acceso a la red pero no tendrá perrnisos a

los recursos compartidos por los demás usrJ¡rnos.

E¡c¡iba l¿ conha¡eña de red EEI

xEicnverúdo a Windor¡ E

PR0TC0M Capltulo 5- Página 2

Sístema de Bancos

cüEd¡ 
|

4. Si Ud. ti€ne contraseña de acceso a la red y no la pone cn la pantalla antenor
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a la red.

C¿n dü |

I Aceaa

ESPOL



iltanual de Lsua¡ío SitTema dc Rancos

5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98, dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como la que se muestra a

continuación.

tr'¡t¡ {
g¡bdtwo{ a-"*-r.l ¡rg.o.rou I fj¡mtB¡!.cos r¡od. I -) art

Figura 5.3 Escritorio dc \ñ indo*s.

l.uego debe buscar el icono del Sistema de Bancos §is8aa par¿ ejecutarlo; para
ejecutar progmmas hay varios métodos véase la sección como iniciar pro$amas.

/ Si U¿. encuentra el icono det Sistema de Bancos sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre é1.

/ Caso contrario debe busc¿¡lo en el botón lniciol luego en Programas, en el grupo
de programas Sistcma de Bancos.

t'
,q,

¡

it

TÚ,.

ESN)L

P

Accclo Dirccto ¡¡ Súlrmr
de Brncor

Ldel|¡¡d ad¡aóao
¡33&

I
g

<ts_-
§

¡

E

JD

I

TPC

Á I

¡ñ31.

6AI

E
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: Dcú córü
¡ E,@ú óu/tú.M
I krrró6.dúS"-'

J o--.
$ ca",-'
{) ¡*,
Q,*,
p EE¡¡

t, ¡esrq.

á B.-r-et *f,a¡l
,d kE
á rúd S0L5.! ñ¡E
á ÍúdlSñ!SÉ r0

á ¡!!dv.¡¡-f0
-El r't¿c

¡g rdúdt Ed¡
g¡{udwdd 8ü 6l ri@dlvdd

195E

+oc iraI{ s¡r!8'of

Prograrrr e de Tecrohgí
Computación - PROTC

Sistema de Bancos

-'J ¡r¡

Figum 5..1 Eje(utrndo el Sislema dc B¡ncos.

6. A continuación se muestra la pantalla de presentación del Sistema de Bancos

^l¡iBa¡¡.

Lr:ícb

een
OM

II

A1
¡lF'*
ET

q §
Ver¡ion 1O.0

P¡re tYindors dc 32 bits
l{rrllfttl lrtl LrIt'[,- 

Se adoriza el uso a .c!r!'¡r!¡l ' lE! r"r cdolfarta da l¡üro y Gárlo
copyriJtt , I 998 derectps rcs.rvtdo§ 'l-¡ l¡&q Ltd'''

AdrtflafElr Pro(l,¡Clo p.oaag6o por B lalrs hlúrffir¡a. csio sa drs€rb on
,qclrca de. . dd rEri Áyuda

Figura 5.S Psnt¡lh dc Prclcnta(ión del Sislem¡ de Bnncos

-
¡
Et

E

PR0T«).II Capítulo 5- Página I I:SPOL
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tVdnual de Usuairy SisTema de Boncos

En la siguiente pantalla l.Jd. debe ingresar su número de usuario y su clave de

acceso al Srslema de Bancos.

x(,Accr¡o .l Si¡l... dc B¿rco¡

Cooperativa de A.horro y Crétlito

Si m crüi lorl¡¡i¿¡do c n d S¡dsm F.€d.
otterE rná. rfdln-ih presanado d bdcn
canctDÚldcrtu

SISBANIa

E Cüü., otr"

rtriO .=G
Uq¡dio

AaYc .

rsPol

cbd?o

CdÉctdo-,.t'rrrt¡rr

éc¿dt X Cacd.r

Figun 5.6 P¡ntrllr de Accco d Sictem¡

Una vez ingresado su número y su clave, presione ENTER o de un clic en el botón

Aceptar

Cancelar

Si Ud. desea salir del Sistema de Bancos de un clic en el botón

En seguida el Sistema de Bancos emitirá un mensaje de
confirmación si esta scguro de salir del sistema

a Ertá seg¡o glc de¡aa rdr dd Sistent

No

Figure 5,7 Mcnsrje dc Confirmrcióo. f,st¡ scSuro dc srlir dcl siracm¡.

5.1.2 CAMBIO I)F] CLAVF]

Algunas veces resulta necesa¡io cambiar la clave de acceso al Sistema de
Bancos, es más es recomensable cambiarla cada crefo tiempo. Par¿ realizár esto
siga los siguientes pasos:

ADVFRIFi¡CIA r

Capítulo 5- Página 5 ti.fP()1,

\l Acúc.&..

Q or*

{ st drt sica¡.

.l

X f,""r", I

PROTC0lII
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Q Pamtiar oa.,al. De un clic en el botón Cambiar cl¡ve
acceso al Sistema.

Logir del Usuaio.

de la pantalla de

1

Nurüa dd Uu.ran: I

Ach¡d Cütsúñd

N¡.ma Cqü¡¡¿ña:

Cqtfrmr Cutaaña

" Acrpt¿r

X CüEd.r

FiSurr 5.t Prntjh C¡mbi¡r contrrscñ¡.

2. Enseguida se mostrará el nombre del us¡¡ano y deberá ingresar.

/ La contraseña actual.
/ La nueva contftseña.
/ Confirmar la nueva contraseña, es decir volver a escribir la nueva

contr&sefia.

-+ Cl*r do Cotdr lf,l.Yr.

PROt'('0t{ Capítulo 5- Página ó h:SP0L
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Ilunual le Usuario SL¡tema de Rancos

6. IMCIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
BANCO6

F.l Sistema de Bancos,§is8¿n es un conjunto de programas en ambienle Windows,
que permite trabajar oon menus y pantallas amigables, de gran flexibilidad.
Este Srstema eslá orientado a cumplir con las operaciones de todos los movimientos
transaccionales realizados en los registros de la Cooperativa.

f
a(

:..1

L.\P()lPRoTCo,V L'apüukt ó- Pápiau I



.Vanuol dc Usuario Sbtema de llancos

6.1 PANTALLA PRINCIPAL DELSISTEMA DE BANCOS.

Yü lFrüñÉ RG,ü grrrErF.pdE lrn vqrñ qrn

t
B¡¡r¡ de Acceso Directo

Barfa dc Estado

¡

t
Barra Mcnú Principal

Er,. srsltra ot aA¡cog |rlA¡cotllt¡l

I,A DOI,OROSA LtdE.

9EA

o

!,¡ Éñ'¡e nr,M.r

Figun 6.1 Componcntes dc le P¡trtrllr Prircip¡l dcl §iltcm ¡ dc B¡ncos.

PRoTL'oM Lbpitub ó - Pásilra 2 t:.lPot.

El Sistema de Elancos cuenta con un Menú Principal que permite accesar a las
panmllas secundariÍs y tener activ¿rs más de una panhlla secundaria a la vez.

glblrlri a i +r-,"1ül Elálslelsl
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6.1.1 BARRA DE PROGRESO

La barra de progreso es un control que le indica el avance de un proceso. Se

incrementa cuando el Sislema se encuentra ocupado trabajando en algo, ya sea

actualizáción de datos, cargando una forma, etc.

6.1.2 BARRA DE FIERRAMIENTAS

La Barra de Herramientas, que aparece justo debajo de la Barra de Menú de la
Pantalla Principal del Sistema, contiene accesos drrectos a diferentes opciones
del Sistema como se detal lan a continuación:

ts
presentación prelimrnar de los repones anles deMuestra una

imprimirlos.

_ál 
lmprime un reporte, dependiendo de cu¿l es la venlana ectiva.

g I Guarda el reporte en «iiferentes formatos de archivos a un dtsco.

@ Llama a la ayuda del Sistema de Bancos.

tr Permite salir del Sistema

1¡bl¡ 6.1 Delrripción dc los botonc dc l¡ Berr¡ de Hcrr¡m icntrs.

PR0T('oM L'apüub 6- Págiao 3 E.tPOt.
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,Vanuul de L'suarüt Sirlena de Bancos

6.1.3 BARRA DE I5I'AIJO

[.a Barra de Estado es la que se muestr¿ en la pale infenor del Menú Principal
del Sistcma de Bancos, la cual efá formada por las siguientes panes:

Berra de progrso

¡lllt¡lrllt¡

I Panel de información
Permiten conocer el estado del teclado de las teclas
Núm, Mayus, y de la tecla Insert.

NIJM

131tE/19S t251PM Muestran la lecha y hora del sistema.

Tabla ó,2 Elemcntos dc ll B¡rr¡ ¡le fst¡do.

PR()TL'().V L'aphukr 6 - nigina 1 ESP()t.

t
t

I
a

Es la que indica el avance de un proceso. Es unai
forma del sislema de interactuar con cl usuano fnra,
que este conozcá el porcentaje de complaado de uni
Pr(rceso. i

t

t
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6.2 PANTALLAS SECUNDARIAS DEL SISTEMA DE BANCOS

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

v Nota: Se recomienda que revise el capitulo 2 de este Manual antes de contrnuar
con la lectu¡a de este capitulo

6.2.1 BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA DE BANCG
l,os botones son los que permiten realizar acciones dentro del Sistema, son los
que le permitcn al usuario realizar los cambios o mostrar los datos quc se

requreran. Los siguientes son los botones que maneja el Sistsma.

BO'tÓN ACCIÓN

Accpt6r
Accpt¡r.- Conñrma lo que se haya estado realiza¡Tdo en la
forma actual. Gua¡da los c¿mbios y sale.

X e.rrd.ú
C¡nccl¡r.- f)esc¿¡ta los cambios realizados en la forma actua.l y
sale sin ¡gabar.

El¡ AP¡",

$ lmgrni
lmprimir.- Envia una salida a la impresora de la consulta
mostrada actualmcnte.

Mortr¡r- Envia una
sel occ io na¡la

salida por pantalla de la consulta
fñ Mottü

c Eusc¡r.- Busca registros existentes según criterio seleccionado
en la forma actual.

I rbls 6.f, Botones de hs Pant¡ll¡s Secund¡ri¡s drl Sistem¡

PR0T('oM L'upitukt 6- kiBiaa 5 r:.1t,( .

I

I

,
Aplicrr.- Confirma lo que se haya esrado raliza¡do en lal
forma acnral. Gua¡da los c¿mbios. i

II

I g- E""- | lfifru;,:*f 
er registro actuar Pide una lrl,ñrmrción''

I.

I
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0.3 ¿CÓtvto BUrAR LIN REGISTRO?

El Sistema de Bancos ofrece varies formas de buscar los datos del socio (Cédula.

Nombre o Número de Cuenta), un número de cuenl¿.

6.3.1 BÚSQTJEDA POR CÓDIGO

rmt$i6
nmr"0$
i1ml§
lm{im
tfrr1]0;
rgltt'1.r
m(i-¡

D¡rf¡ No

,

t

flxisten dos formas dc buscar en un combo:

Seleccionar el código (Número de Cuenta ,Códrgo de
Funcionario, Número de Papeleta de Depósito¡ que se

dcsea buscar con ayuda del ratón desplazándose a lo
largo de la lista y haciendo clic sobre el codigo
buscado en ese momento se muestran los datos que le
corresponden a ese codigo en panlalla.

2. Escribir el código que se desea buscar en el combo,

presionar el botón de búsqueda. d

%

Teble ó..1 Búsqucd¡ dc [in Rrflktro

Nota: Esta ultima opción de búsqueda no es comün en todos los combos del Sistema

BÚSQUTI)A PoR NoMBRE o DESCRIPCIÓN

Seleccionar el nombre o Ia descripción que se desea
buscar con a¡ruda del ratón desplazándose a lo largo
de la lista y haciendo clic sobre el nombre busc¡do
cn cse momento se muestran los datos que le
corresponden a cse nombre en pantalla.

Escribir el nombre o la descripción que se desea
buscar cn cl combo. orcsionar.

- - -- )--- -- - - - - - - ---

'I¡bl¡ 6.5 Búsqucdr dc I D Rctillro. Otr¡ formr.

Nota: Todos los registros que están relacionados con un nombre

6.3.2

0"/
_¿;

PR0T('OM (.'apítukt ó - Ptigho 6 F:.\POt,
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.Vunuul de lisuorio Si§etna de Rancos

6.4 FSTANDARES DEL SISTEMA

Fln csta sección se explicará como hacer uso de los controles v herramientas más
comunes del Sistema de Bancos para una mayor tamiliariz¿ción con el mismo.

[.-n este capitulo se mostrarán lo más comuncs

ó.4.1 ¿CÓMO SE TNGRESA UNA FECI IA?
En las cajas de texto donde debe rngresarse una l'echa, se puede realizar de las
siguicntcs formas:

Fecf'a lriD¿t

L-

4", b

Figure 6.3 Calendario

Figurr 6.2 Caja de Texto

Ircl

lngrcsc la l'echa en la caja de texto en
formato [mrniddlaaaa ] Si la fbcha no
tue rngresada corrcclamcnle aparecerá
un mensaje que indica que el lbrmato
no es válido y se cargará Ia fecha del
sistema.

Sc muestra un calendario con la fbcha
del dia presionando <Enter>,
despl¡,ase por él con las teclas
direccionales y presione Enter para
escoger la fecha o utilice el Mouse para
el mismo efecto.

'l-abl¡ ó.6 lngreso de Fechas

Sugerencra: Para desplazarse dentro del Calendano sahando entre año y año
presione simuháneamente las teclas Control y de desplazamiento t arnba y J
ahajo.

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

$
(
\

at¡r -

PRO'l-(f ).|' Capitub 6 - Págiaa 7 hru¡t
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6.4.2 OTROS CONIROI ,FS I)EI, SISTEMA

( ontrol

lF ó lrEI! o

Fp a Vdid. a

Sistema de lJantos

Frese. Agnrpa
utilizamos Wra

.dcción

controles de Opción, los
seleccionar un
una consulta o

o

un

tcr¡cn
en

Figure ó..1 Frame

Figun6.5 l\'lsFlexCirid

Figun ó,6 Cuadro Combinado

esp€cifico pafa
mantenimienlo.

MsFlexGrid. Control que se uliliza para la§

consultas que retornan varies linea-s, como
por ejemplo: I-as cuentas de ahorro de un
socio, los teléfonos del soclo, etc.

Combo Box.- Esle control muestra una lista
de datos de las cuales sólo se puede
seleccionar un único item.

CttF Cd&t M,¡ií

G!.dÁ Nacis lañ,c.u.
sdr!, O+.ó (.p.J

t

!.t.Eü 5& a¡¡oG

Trbl¡ 6.7 Otros (lontrolcs dcl Sistrm¡

PROT(',O.v Capitub 6 - Ptisiaa I E.tPOl_
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Manual de Lsuario Si\:f cmd .le Rancos

6.5 MENÚ ARCHIVO
El sistema de Bancos cuenta con el Menú de Archivo, que permite Imprimir
dircctamentc el rcporte de la vcntana activa, cnviar a un archivo con el formato
elegido el reporte de la ventana activa o presentarlo en pantalla previamente antes

de impnmirlo si se lo desea

Canñgur lnr¡esaa..
fteserrrih P¡.lrÉrü..
lrrprn*-,.

§rwb a u Atc*it,o

Chl*P

§ena Histuia üedlbia y Res

Loq[rf

9alir

Flgura 6,2 Mcnú Archivo dcl Sút¿m¡

6.5.1 CONFIGURAR IMPRT§ORA

Mediante esta opción se podrá configurar la impresora para los reportes que el
sistema imprimirá

6,5.2 PRI.SENTACION PRELIMINAR

Mediante esta opción se podrá visualiizar el reporte de la pantalla activa en el
momenlo antes de imprimrrlo si se lo desea

6.5.3 IMPRIMIR

Mediante csta opción sc pod¡á imprrmir o enviar a la cola de impresión
drrectamcnlc el reporte dc la lorma actrva

6.5.4 ENVIAR A UN ARCIIIVO

Mediante esta opción sc podrá enviar el reporte de la lbrma activa a un archivo
tipo (txt.doc.xls, etc.) según la opción que se escoja en la pantalla, como se

muestra a continuÍrción:

Flegr$ro
ado I abuladores

Tedo S€pddo por f $tf#es
Hqa de Cáb^to Exc¿l
Wod paóWrÉolrs

Aceda

Figun 6.3 Pantrlh dc Tipo dc Arrhivo

iC r¡po ¿ lr.t¡r" IPIABCHüü|

T eúo

PROT('().v Cupitukt ó - Páxiaa 9 L:.lP()t.
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Sistema de llancos

Una vez elegido el tipo de archivo (haciendo doble clic en la opción) o
presionando el botón Aceptar señalando la opción apareceÉ la siguiente
pantalla:

El ,¡Jli= nl6!dda en I Ocdlo

rc¡te¡'t{10
lom103C
lirddd/

lcnhe de aclivo

Gurda qar t!o:

quddt

Ierdo {'Ml

Figure 6.4 P¡ntrlh Archivo dc f¡pol¡cióo

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

6.5.5 CI]RRAR

Mediante esta opción se podrá cerr¿¡r la ventana activa en el momento, sin
necesidad de presronar el botón Cancelar o Cerrar de la Ve¡tana

6.5.ó T OGOUT l_, ) /^. ,1 tr, I

Mediante esta opción se podrá desactiva¡ todos los menúes del sistema e
inmediatamente esta opción pasará a llamarse LOGI¡{. y al presionar esta nueva
opción, aparecerá la siguiente pantalla:

Us,¡arn:

Passncrd

User rl
+-s.J.

, ¡' A@ta X Cac¿a

Figun 6.5 P¡nlill¡ dc Accero ¡l Sistcmr

I

f lcor xch¡vo dc crportacróa EE¡

§ Conár6r-l Sislern: E

PROT(..O,\t CapüuLt 6 - Págiaa ll) E.\ P( ».
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,Vanual de L'suario SLsfemu de llancos

En esta pantalla deberá ingresar su código de usuario asignado y su password
asignado v presionar Aceplar para aclivar otra vez los menúes según su
identificación de usuario y password.

6.5.7 SAt.lR

Mcdiante esta opción se p(drá salir dcl sistema y terminar la sesión con el
módulo de Bancos o el módulo de Bancos.

PROT(',t).rr Capitulo 6 - Págiaa ll tisP(».
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6.6 MENU VER

[@!-ú.;."¡r¡*to ¡ocesos

i v Mersarcs de Cmfimacih
I v Bar¡ d¿ H¿nrria*as
1 v Ba¡ra de E gado

] s,¡erer.¡..

l'igura ó.6 Mcnú ! cr del Sistem¡

ó.6.1 MENSAITS DE CONFIRMACION
Si hace Chc en esta opcrón del Menú Ver todos los procesos del sistema
rezlizarán una pregunta antes de realizar cualquier actividad. por ejemplo:

Si presiona el botón Aceptar de alguna ventana activa del sistema - se
presentará e[ siguiente mensaje.

Esla seguo q-e desea gaba?

Figurr 6.? Mensejc dc Confirmrción

Si presiona el botón Aplicar de alguna ventana activa del sistema - se
presentará el sigurente mensa1e.

Esta seg.¡ro qle d"sea g$d?

: 5r :

i-§.---:

!o

!o

Figura 6.t Mcnsajc de (ionfirmeción

Si presiona el bolón Cancelar de alguna ventana activa del sistema - se
present¿uá el siguicnte mensajc.

Esta s€grro q.E d"s¿a t€rm¡nü el prEso?

i-__F".-:

Figun 6.9 Menseje de Confirmrción

ll emaic del Sisle¡ra I

g"nraic del Shlc¡a I

f 
"Jrr.a€ 

del Si¡telr. I

PR()T(.O.tl Capilub 6- Ptigir,a 12 E.lPOt_
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,llanual de Usuario Si,;tema de llancos

Si presiona el botón lmpnmir de alguna ventana activa del sistema se presentará
el siguiente mensaje.

Esta stguo qx d€§¿a írriTi ede r@ate?

[o

l-igura 6.10 llltnsrje de Confirmación

6.6.2 IIARRA Dli tlllRRAMlF,Nl AS

Si hace Clic en esta opción del Menú Ver la barra que se encu€ntra en la parte
superior del módulo (Bancos) desaparecerá o aparecerá según la opción sc

habilite o deshabilite

Figur¡ 6.1I B¡rr¡ de llcrr¡micntrs dd Sisteme dc B¡ncos

Xcnrale dcl Sittena r

PROT(',OM L'apitukt ó - Págiau 13 LSP()t.
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6.ó.3 BARRA DE FSTADO

Si hace Clic en esta opción del Menú Ver la barra de estado que se encuentra en

la parle inferior del srstema aparecerá o desaparecerá según se habilite o
deshabilite esta opción

liLñl¡r¿r d S¡l.rll¡ ¡úH l6J:2rs 9:+. ar,r

Figura 6.12 B¡rr¡ dc E¡t¡do del Sistem¡

6.ó.4 SUGERENCIAS

Si hace Clic en esta opción del Menú Ver aparecerá la siguiente ventana:

Figurr ó. tJ !'cntru¡ dc Sugcrcncirs del Sistemr

El &c".o a ba o9cúÉa gtr.o*. dal
S¡¡tañ. p15d. hácrrl6. d! fún ¿.cld. prr
firdo d¿ lo Bono da HEídrüid. qr s¿
.rE Élr. ..! b pdG nFu d! L pdCa

F l!.drü rt rrrÉt¿B diE r

s aS&i¿ q..r. A.rd.r

E¡S Srrgárlr*i. d.l dia

PRoTCo,+I Capitukt 6- Págirra ll E.SPOt.

SO-r. a--". 
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6.7 IUENÚ MANTEMMIENTO

El Menú Mantenimiento permite realizar el ingreso, consulta,
modificación y/o eliminación de registros de tablas ut¡lizadas por el
sistema, el cual va a p€rmitü realiza¡ los diferentes proc«)s.

Figure 6.14 Menú Mentenimirnto

eiudades..

!ancos...
Agrencias Barrcaias..

E¡¡rrcbn¿rios. . .

Cgentas Bancarias...

Depositc Barcarbs...

Ngtas da Débilo...

Notas de üédlo...
Erpresas...

ftocesos

PRoT{\)M Lhpitub 6- Pásiaa 15 ESP0L

Iantenimierlo
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6.7.1 MANTENIMIENTO DE CIUDADFS

Como acces¡r ¡ ests psntrllr
En e[ Menú de Mantenimiento dé clic en la opción Ciudades

Cqfr¡p de Lr¡ge. :

Nurüc dc Lugc

Eslado dc Lr.rgu :

Acsdar

@--l
Guaya+¡

F_l

I Aplica X C¡rcelar

l'igur¡ 6.1S Ventro¡ M¡nt.nimicnto dc (liud¡dcg

Modificar un Reg¡stro:
l. Dé Clic en el cdigo 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 ¿'F i o Aplicar
acrualizár los cambios.

E¡F pa¡a

Agreger un Nuevo Registro:
I . Seleccione el Código Ultimo que fue asignado al combo (Código de Lugar).
2. Presione <Tab> o ubique el cursor con el Mouse en Nombre de Lugar.
3. Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos de la Ventana

activa, el estado del registro se activa automáticamente, en caso de un nuevo
regi stro

.1. Presione los botones de Aplicar údú o Aceptar a* para guardar el
nuevo Registro

f,liminer un Registro:

l. Seleccione el Estado a Eliminar.(E) del combo tistado de Lugar

2. Presione el botón de Eliminar EF E¡'ñ¡n6,

v Nota: Para realizar una eliminación de un Registro, no es necesario
selecciona¡ del combo el eslado. éslc automáticamerne se elimlna.-

Nota. Si presiona el botón Cancelar
el registro.

los cambios rcgistrados no alteran

tt taañteni cnto de Cird¿des tllBAClUX¡l0) EIEI

PROT(',O.V L'apítulo ó - Ptigha ló E,\P()1.

I e.t*', ¡

I r c--u,
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ó.7.2 MANTENIMIENTO DE I}ANCOS
(lomo accessr e esta p¡ntalle
tln el Menú de Manlenimiento dé clic en la opción Bancos

Codgo dd Eerno .

Nooüe dd Soro :

Códgn Car&:
Dieccia¡ E l{AlL :

Elado del Bau

rnóqhdc@ecua rEl ec

Ac¿ptár

PACIFIDO

1103

F-l
B Ae¡ca E0( Ekr¡r't X C.ÍEd.r

Figur¡ ó.1ó !entror M¡ntcnimicnto dc B¡ncos

Modiñcsr un Regiitro:
l. Dé Clic en el código 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 F' lo Aplicar D ¡$d para

actualiz¿r los cambios

Agregar un Nuevo R.egistro:
l. Seleccione el Código Ultimo que tue asignado al combo (Codigo de Banco).
2. Presione <'l ab> o ubique el cursor conel Mouse en Nombre del Banco.
3. Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos de la Ventana

activa, el estado del regrstro se activa automática¡nente, cn c¿so de un nuevo
registro

4. Presione los botones de Aplicar o Aceptar &É' para guardar el
nuevo Registro.

Eliminer un Registro:

% Nota: Para reallzar una eliminación de un Registro, no es necesario

4[i'"'-',
seleccronar del combo el estado, ésl

Nota. Si presiona el botón Cancelar
el registro.

c aulumátrcamenle se clrmina.-

los cambios regislrados no

i"
t" $

t'l Icnlcrr-iünto dG Eanco¡ f llMBAll3ll20l trlE

ESP0I.PROTCO,v L'apituht 6 - Rigina 17
a

tos'---l

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

2. Presione el botón de Elrminar B E'-.- I

t, c"."d"
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6. 7.3 MANTEMMIENTO DE AGENCIAS BANCARIAS
C'omo accesar a esta pentall¡
En el Menú de Mantenimiento dé clic en la opclón Agencias Bancanas

?¡ll r
ft¡ov;x C,¡ ¡

Lr¡9ú

B¡u
Codgo dr,.Arr¡
0tu$
Jdr:

DiEión

Lt,¿ CdE¡r:

Edró d. &iE¡ i

(El Gué,q¡

úr PAOFIC!

fmil

IdélqE

D..rircr¡rt

ÉE§
J 59Sm

losc 0c La fcrle T o4rra
vd.9éocn¡.!yLo.Ror

-i¡ éuu '''

'_ 9úd ¿-
l8-"" C-lrd d"t € .lr"d"

F-l
X erÉdr

Figurr ó.17 !'crtt¡r M¡ntcnimicnto de Agcncirr Btnc¡riaj

Modific¡r un Reg¡stro:
l. Dé Clic en el cüigo del Lugar.
2. Dé Cüc en el cdigo del Banco
l. De Clic en el codigo de Agencia.
4. Realice las modificaciones de datos en cada uno de

activa.

Luego presione los botones dc Aceptar ¿..F o Aplicar e ¡¡t""
Fr'.¡ra

actualizar los cambios cn en lngreso de Agencias
El botón Asignar pcrmite asignar un nuevo Número de 'l'oléfbno v

Acrrit D P] EP( Er--

los textos de la Venkna

5

ó

lo
rellra de la lista

Agregar un Nuevo Registro:
I . Seleccrone el Código Ultimo que fue asignado al combo (Código de Agencia).
2. Presione <Tab> o ubique el cursor con el Mouse en Oficina.
3. Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos de la Ventana

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

4. Presione los botones de Aplicar o Aceptar ' ¿'É' lpara guardar el
nuevo Regrstro.

5. El botón Asignar
-i., lrsrr \

permite asignar un nucvo Número dc 'I'eléfono y

la Descnpción de la Ubicacrón del 'lelefono,,v el botón Quitar -, gr. /'

la Descnpción a la Agencia Bancaria, y el botón Quitar
la lista

^té 
,'

lo retira de

Illiminer un Registro:
1. Seleccione el Estado a Eliminar.(E) del combo Estado de la A

2. Presione el botón de Eliminar EF E*i'-

§ Laolrrú coto dc Agcnci¿¡ 0ar¡car¿¡ (ll8AAGEll30l IIEI

PR()TL'O.v Capüulo ó- Ptigiaa 18

gencra.

E.\POt,
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% Nota: Para realizar una climinación dc un Regrstro. no es ncccsario
seleccionar del combo el estado. éstc automáticamentc se elimina.-

Nota. Si presiona el botón Cancelar
el registro.

los cambios registrados no alteran

PR0T('oM Capitukr 6 - Págiaa 19 t.:.tPot_
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6.7.4 MANTENIMIENTO DE FUNCIONARIOS
(lomo acces¡r r este p¡ntellr
En el Menú de Mantenimiento dé clic en la opción Funcionarios.

TdáúE FúE¡dDs

C-odp tu Furinab

Itoíüla :

Ar.¡d6

c.F
Ed.do dr Fúriú¡.b

lffi?ml
T.¡álsÉ
D¡cipctn

4§
rnlHü0l.Abrú.

lF"d-"¡rF*"
17

@

X CüE ¡ü

figun 6.tt vetlt¡Ds Mrntcnimico{o de Funcioorrios

Modificar un Registro:
l. Dé Clic en el código de Funcionario.
2. Realice las modificaciones de datos en cada uno de los texlos de la Ventana

activa.

3. Luego presione los botones de Aceptar ¿¡"É o Aplicar C Á¡¡d para
actualizar los cambios en en Ingrcso de Agencias.

4. F.l botón Asignar pcrrnlte asrgnar un nuevo Número de Telétbno

trl qdd

+-; érs'¡ \

la Descripción de la Ubicación del Teléfono, y el botón Quitar
retira de la lista

9tá,/

Oúo ,/

lo

Itl

Agregar un Nuevo Registro:
l. Seleccione e I Codigo Ultimo que fue asignado al combo (Código de Agencia).
2. Presione <Tab> o ubrque el cursor con el Mouse en Nombres.
3. Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos de la Ventana

activa, el e$ado del registro se actlva automáticamente, en caso de un nuevo
registro

4. Presione los botones de Aplicar O *.- o Aceptar para guardar el
nuevo Registro.

5. El botón Asignar pcrmite asignar un nuevo Número de Tclófono y

la Descripción de la Ubicación del l'eléfono, y el botón Quitar
retira de la lista

Eliminar un Registro:
l. Seleccione el Estado a Eliminar. (F.)del combo Estado de l"uncionario

2. Presione el botón dc Eliminar Ets a'mñ!, j

PR( )T(',O.v Capitukt ó - Página 20 ESPoI.
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ro^l
-¿> Nota: Para realiz¿r una climinación de un Registro, no cs necesarto

seleccionar del combo el estado. este automáticamente se elimina.-

Nota. Si presiona el botón Cancelar
el registro.

los cambios registrados no alleran

6.7.5 MANTF]NIMIENTO DE CUENTAS BANCARIAS
(lomo eccesar s est¡ psnt¡lla
En el Menú de Mantenimiento dé clic en la opción Cuenta-s Bancarias

§ Lu¡lGri.¡nlo d. Cucnl.r o.ñcüi.! fLBACIAAI50| EI
?¡J , f9d¿r (,t

.l m¡¡,|¡l

Cffgo t¡l BÜEo:

IifD dr Ci.Er. :

NúrEro do C'.at. :

Iipo dc Mcr¡d¿ :

F.dr¡óAftt¡..

Frrirub

@--ll*-----l
X,t.'v1]€-o

Oñciia I

Eiú & Uü¿-óñ:

Doroitih dc U¡L{¡ñ
I

_fl Mdro & AD.tu.

C¿d9o Cd'ae

Etaó tb l¡ C¡sr¡

:l

m AgErÉr¿ 2

Pr. D.g.le a lor AñJ¡te

r I0315

I dlfrltr.rin dG Arc.iz6dos

ffiW§l Mai¡ A¡rcúa¿ Púnc Srnarao
dmmlE Jrrú Jc.. Pá.tu 6Lún¿ñ
üImlffin M¿rül¿ ¡\irxrú. P¡:t co
ü[81212 Mtri.ui f o+rr¡ Bc.rnrvc
ürc155/2 C-dba Lr¡r 8¿r:dd Cdro
ffiXBa3l3 D'úO Ro.ú Brñ.v'des

6f nara Cuenlas Comenles
SoHo A.ürGl : Ft65sro.m
F..ñrA,lb.u dd Edd r,o C,¡u . ldETG-
t..lt Fn¡J d Eú.& ó Cr.ctrr: 1frffi§-
Utirc DEq¡r Gid

B rp¡..

6l A.*¡'a -- 0(}m90 Ju.ñ Jo.¿ Pd.
00ÍI9l¡ 21 Mdla f oodr

E, g't¡ .-

Soldo D¡sponible 5 165.620 0ú

S¡bo Arr..q dd E{.do d. C¡..Érto l3.om.mm
S&o Frd dd t.t.do dc ürr á 3.0m.0m 00

X Cü'.d.r

Figur¡ 6.19 Vcnt¡ns Mrnten¡m¡€nlo dr Cuentr! B¡nc¡ri¡s

Modificar un Reg¡stror
I . Dé Clic en el código de l-ocalidades
2. Dé Clic en el códrgo de Oficinas
3. Dé Clic en el combo de número de cuenta, seleccion¡indolo o digite el número

de cuenra y dé Clic en el Botón Mostrar Datos de Cuenra ll
4. Realice las modificaciones de datos en cada uno de los texlos v combos de la

Ventana activa.

5. Luego presione los botones de Aceptar ¿"É o Aplicar e rdú para
aclualizar los cambios

6. El botón Asig,nar permite asignar un nuevo Funcionario como
autorizado a da¡ movimiento a los pagos que se realicen con esa cuenta, y el

botón Quitar lo rctira de la lista

PRt )TL'O.v Llapituk¡ 6- Pát¿ina 2l ESPOI.

fx c-'.r-

bD";-------l
Imr PAoñco ----l
lrc Cc.rior. :J

, A"rd, I EX Er'¡"¡ |

lE-A,Ú. .-

l4l, Ao, .-'
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Agregar utr Nuevo Registro:
I . Dé Clic en el código de Localidades.
2. Dé Clic en el código de Oficinas.
3. Digite el número de cuenta.
4. Presione <Tab> o ubique el cursor con el Mouse en Tipo de Moneda.
5. Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos y combos de la

Ventana activa, el estado del registro se activa aulomáticamente, en c¿so de un
nuevo registro

ó. Presione los botoncs de Aplicar o Acepar ¿¡P lpara guardar el
nuevo Registro.

7. El bolón Asignar Ol g¡o¡ '- permile asignar un nuevo Funcronano como
autorizado a dar movimiento a los pagos que se realicen con esa cuenla, y el

botón Quitar lo retira de la lista

Elimin¡r un Registro:
l. Seleccionc el Estado de Cerrada. (C)del combo Estado de Cuenta.

2. Presione el botón de Elimirar clx Ek¡,.ú

e.l
Nota: Para rea[zar una elimrnación de un Registro, no cs necesano

seleccionar del combo el estado, éste automáticamente se elimina.-
Nota. Si presiona cl botón Carrcelar
el registro.

los cambios rcgislrados no altcran

PR0TCoTI L'apítukt 6 - PáXha 22 ESPoI-
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6.7.6 MANTENIMIENTO DE DEPOSTTG BANCARIOS

Como ¡ccessr ¡ est¡ pantslls
En el Menú de Mantenimiento dé clic en la opción Depósitos Bancarios

Figurr 6.20 Vcnttn¡ M¡ntcnimicoto dc Dcpólitos B¡oc¡rios

Modific¡r un Registro:
I . Dé Ctic en el combo Nombre dcl Banco.
2. De Clic en el combo Tipo de Cuenta.
3. Dé Clic en el combo Número de Cuenta.
4- Seleccione el Número de Depósito, en el combo Deposito Número, o digite el

Número de Papelela en Papeleta Número y presionc el botón Mostrar Datos

Depósito rJ
5. Realice las modificaciones de datos cn cada uno de los textos y combos de la

Ventana activa.

ó. Luego presione los botones de Aceptar ."4' o Aplicar e ''o I para
actualizar los cambios.

7. El botón Todos -- "il
Mostrar dis niblc
Asignar

Seleccionados, y el botón Quitar
y Io envia a Mostrar Cheques.

pcnnrtc asr unCheque cscogido a Cheques

enlia todos los cheques que se encuentran en
s para ser depositados) a Cheques Seleccionados,

lo retira de Cheques Seleccionados

PAOFiCO

PAOf¡C0
PAO¡aI)

fltalr BA¡rc0
FtA¡¡BANC0

Is5o-m m

A D.ror.li cñ d 8rro

=l

qdi

LJ

0

Iold Achrd lodo.: ,:E¡-.m m

¿, étb' \

Tol, C¡t qr. 15 df¡

mr Fr€rflco

r3:m m

lsmm
@r/rs3
lo.,!..-?ñG-

Clq¡. O. 0bÉ PiE!

na¡d.ó r, bF.d.

radro ld.l Oq.aó
Ed¿

Jm.mm

F&b,. I
CLF.3.L.ú

Hrt¡

L¡¡Ü ]

T.¡lt¡Éú¡-.

tlr"rrr-t*

@-E,4"q, I

frflnlxlrrl}1z: r
dmm.45 m
ml,tmll]2i m
:rüffYYfffffl3r 2 m

Dd 8üro lmmDs m
flmtlmrzr m
rYffllm.nl¡ m

l@ c--t I

-,rr rxrrdx.álro dG D.qó¡¡to¡ 8IrciE3 IXSADI P:ffio, Er[t
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Agregar un Nuevo Registro:
I . Dé Clic en el combo Nombre del Banco.
2. Dé Clic en el combo 'l-ipo de Cuenta.
3. De Clic en el combo Nümero de Cuenta.
4. Seleccione el último número automático en el combo Deposito Número.
5. Presione <Tab> o ubique el cursor con el Mouse en Lugar.
6. Realice todos los ingresos de datos en cada uno de los textos v combos de la

Ventana actrva, el estado del registro se acliva automáticamenle, en caso de un
nuevo regislro

7. Presione los botones de Aplicar G, .cú o Aceptar é'* para guardar el
nuevo Registro.

8. El botón Todos envia todos los cheques que se encuentran en
Mostfar

Asignar

Ch ucs dis rbles pam ser depositados) a Cheques Seleccionados,

r--rmlte asl un Cheque escogido a Cheques

Seleccionados, y el botón Quitar
v lo envía a Mostrar Cheques.

lo retira de Cheques Seleccionados

f,liminar un Registro:
L Seleccione el Estado a Elim¡nar.(E) del combo Estado de Deposito

2. Presione el botón de Eliminar Elx Etñ,

0/
-d Nota. Para realizar una eliminación de un Registro. no es necesario
seleccionar del combo cl cstado, éste automáticamente se elimrna.-
Nota. Si presiona el botón Cancelar X C''cda los cambios registrados no alteran el
rogrstro

'4 é¡c.r \
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6.7.7 MANTENIMTENTO DE NOTAS DE DEBTTO POR CTIEQI.JES

DEPOSTTADG.

Como ¡cces¡r s ests pantslla
En el Menú de Manlenimiento dé clic en la opción Notas de Débito
Previo ¡ scceslr r €3t¡ p¡ntslh
Si no ha efectuado el proceso dc efectivizar Cheques depositados se presentarán el

los siguientes mensajes.

.,\
Eslá sagúo de qLE efectiviá bl Degiotos a¡tc¡ de ¿*s.lt¡ ¡e¿Iza Oebte

l'igura 6.21 McÍsrjc de M¡ntcnimicoto dc fÉbitos

Hcelc¿ d ftm dc d¿ctvi?d CtEq-Es
cr¡ d Meru P8OCESOS/Efec,tiviza Oret[.es

l'igura 6.22 Mensejr dc M¡ntcnimicnto dt Débitm

n
--:-J

Si¡8¡n llcn¡¡É dcl Si¡lc.a I

xSir0ao llenrai del Sirlena

('l l¡.ntlr¡|ra.ñlo d. lloaát d. Oáblo fXBAÍDt$r0l IE
0t¡o. Déblo.

C\.Entd CIEqrr Mr.a¡

fIImIIml]¿ (ImÚI]trm¿] 2 50.mm 5mm

A""C¡

-rl

-LJ

Ú1 PACIFIC¡

X ItE lár

D69ó.aódot ,r al - lo :

0epó,rro ümm0m(m1

Dúble 9c Chcq!' Dcpólr.do¡

müE€€8877n

0@ Corcrtc

Na¡bo dd B¿¡o

Ifp d. OJr& :

NúÍso d. Crrla
Cóógo C.orúb :

Fcdr¡ dc O&tq: É
D¿üL.pd M.é O'rGsÉ

PR0T('OM ('apítukt 6 - Ptiginu 25 I1'S P( )1.

F-§--] No IL::.+:¡ ------:---)

IGñ'X

,/

rara¿oepa:fffi7G-

E,tu¡*

Figun 6.23 Ventanr M¡rlcnimierto dc Débitos por chcqucr depositsdos
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Actu¡liz¡r Débitm:
I . De Clic en el combo de Nombre del Banco
2. Dé Clic en el comk) Tipo de Cuenta.
3. Dé Clic en el combo Número de Cuenta.
¡1. Dé Clic en el combo Deposito o digitc el número de papeleta el cual sc

realizó el deposito y presione el botón mostrar Cheques Protestados
5. Proceda al ingreso de multas en la consulta masiva realizada.
ó. lngrese la Fecha de Débito.

7. Luego presione los botoncs de Aceptar
actualizar los cambros.

o Aplicar C ¡aa.t

-¿l

para

{»l
-d Nota: Para rcalizr la actualiz¿ción de Débitos en cl Sistema de Bancos. dcbc
reali:zar el proceso de El'ectiviz¡r ilados en el Menú Proceso

los cambios registrados no alteranNota. Si presiona el botón Cancelar
el registro.

PRoTCO-U Lbpítulo ó - PáBina 26 E.tP0t,
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6.7.8 MANTEMM]ENTO DE NOTAS DE DÉBTTO POR OTROS DÉSNOS.
(lomo acces¡r a este pantalla
En el Menú de Mantenimiento dé clic en la opción Notas de Debito

Figun 6.2r1 vcntrtrr M¡rtcrimicnro dc Débirm por Otroc Débitos

Modific¡r un Registro:
I. Dé CIic en el combo Nombre del Banco.
2. Dé Clic en el combo Tipo de Cuenta.
3. Dé Clic en el combo Númcro de Cuenta.
4. Seleccione la Fecha de Débito, en el combo Fecha, o digite la Fecha de Débito y

presione el tntón Mostrar Datos Débitos
5. Realice las modiñcaciones de datos en el control de lista masiva de la Ventana

activa. presionando los botones srguiantes.
ó. Si desea aumentar filas en el control de lista masiva dé Clic en el botón

adicionar un ,egisto El
7. Si desea elimi¡r,ar filas en el control de lista masiva dé Clic en el botón

ti-il
seleccionar un registro ll-Jl y luego presione DELETE.

8. Luego presione los botones de Aceptar
actualizar los cambios.

o Aplicar o ¡b i pa¡a

-¡J

t't llar*.ri.¡rnto dc Nol¡¡ dc Dálilo lllBAllDE3tlT0l TEE¡
Déblo¡ por Chsq¡c¡ Degó¡ledo:

de Not§0
1

2

3

Otro¡ Dótito.

Có@ Corr*b : Iilox 5

AntcIioret

Fech¡ :

Déü6 a hs Cu.r*as

C¡r¡t¡

5

r.J

Ac¿pln B,, AD{ca X E rE¿bEp(. EftIi1Ü

Nornbe dd Borco

Feclu dc Déb{o 07,,07¡ 999

Nunuo de Cuer{¿

f ipo de Cr.€r[a

Pqlllt¡.Esto¿hBcfle
Pcr 6.3lc CtlqEa Mrtririalo da Cr.:rt¿
Ps ICC

lqpro dc Ot¡o¡ Dáblo¡
t_t

l,R()T('(),v L'apítub 6 - lügina 27 E.tPOl.

"/
I

T---l
lool PAoFro--
loo, crrt"t{-
lumse556f

I

rl
I

Agreger un Nuevo Registro:
L Dé Clic en el combo de Nombre del Banco
2. Dé Clic en el combo Tipo de Cuenta.
3. Dé Clic en el combo Número de Cuenta.
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Eliminar un Registrol
L Presione el bolón de Elimina¡

Nota. Si presiona el bolón Cancelar
el registro.

Nota. Para realiz¿r el in

lista masrva el pri
permite seleccionarlo para luego elimrnar la li la

Ey E['¡n.r

masivo de datos debe utlliza¡ la Barra del control de

mer botón permite adicionar un registro y el segundo

Sillema de Rancos

4. Diglte 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 si guientes.
6. Si desea aumenta¡ filas en el control de Ista masiva dé Clic en el botón

adicionar un regisro E
7. Si desea elimina¡ filas en el control de lista masiva dé Clic en el botón

selecciona¡ * ."grrrro IEII y luego presione DELETE.

8. Luego presione los botones de Aceptar ¿rtF o Aplicar E¡.¡c, para
actualizar los cambios

l

fiI/
-,/y Noá Para realiza¡ la actualización de Débitos en el Sistema de Bancos, debe
realizar el proceso de Electivizar Cheques Depositados en el Menú Pr<¡ceso.

los cambros registrados no aheran

___.1_J
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6.7.9 MAI{IENIMIENIO DE NC/I'AS DE CREDMO

Como acces¡r ¡ est¡ pant¡lla
En el Menú de Mantenimiento dé clic en la opción Notas dc Crédito

Noaba dal 8r¡co :

Tir dcCra*a:

NürEro dc Orrta

CÉdtoahFeáá:

lrEcsodcCrffic
__iJ

ú2 Ccrr¿rrtc

müm655555 -

CódEo Cq{able 11 0315

Anterbret

Fecña :15/t6/199S

D

rl
Crédlos a hs Cuenta

de Not¿s Cant¡

Por lntereses Acreritados err¡ el nes de Abril

.Acrcd¡r Vdq¿s d¿ Cuar{a N ffiú8888ü88d

rl

Acepa¿r E,. Ae¡¡.t BX Et¡¡r'r )< lrrcab

Figur¡ ó.25 VGtrtrtr¡ MrDacniltic¡to dc Cridito

Modificar un Registro:
I . Dé Clic en el combo Nombre del Banco.
2. Dé Clic en el combo Tipo de Cuenla
3. Dé Clic en el combo Número de Cuenta.
4. Seleccione la Fecha de Crédito, en el combo Fecha, o drgite la Fecha dc Crédito

l presronc cl tlol(in Mostrar Dalos Créditos )l

5. Realice la.s modificaciones de datos en el control de lisu masiva de la Ventana
activa. presionando los bolones siguientes.

6. Si desea aumentar filas cn cl control dc lista masiva dé Clic en el botón adicionar
un regisro Ef

7. Si desea eliminar fllas en el control de lista masiva dé Clic en el botón

seleccionar un registro [En ] luego presrone DELETE.
E. t-uego presione los botones de Aceptar ¿dÉ o Aplicar c ^oo i para

actualizar los cambios.

Agregar un Nuevo Registro:
L Dé Clic en el combo de Nombre del Banco.
2. Dé Clic en el combo'fipo de Cuenta.
3. Dé CIic en el combo Número de Cuenta.
4. Digite la Fecha de Crédito, en Fecha de Crédito

§ llanlcoi¡¡inrlo de Nol¡¡ dc C¡édito fll8AllC83080l EEIEI

1

2
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5. Realice los ingresos de datos en el control de lista masiva de la Venta¡a activa,
presronando los botones siguientes.

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

adicionarun ,egisro El
7. Si desea elimin¿¡ filas en el control de lista masiva dé Clic en el botón

seleccionarun ,"gi.tro lEIly luego presrone DELETE.

o Aplicar8. Luego presione los botones de Aceptar
actual iza¡ los cambios.

f,liminar un Registro:

L Presione el botón de Elimrnar E)< gn¡¡o

pafa

masivo de datos debe utiliz¿r la Barra del

el pnmer botón pcrmite adicionar un registro y

los cambios registrados no altera¡

sl
--¿,y' Nota. Pa¡a realizar el i

control dc lista m¿siva
el segundo permite seleccionarlo lue elimrnar la fila
Nola. Si presiona el botón Cancela¡
el registro.

l-l
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Manual de Usuario Sisl¿ma de llancos

6.8 MENÚ PROCESOS
L,os procesos son aquellos que se gener¿¡n a paftir de todas las

, transacciones que se realizan, estas son Pago de Ordenes, Facfuras, Vales
de Caja, Roles, Anticipos, y de los Depósitos Bancarios. Para realizar cada
una de estos procesos es necesario darle mantenimiento a diferentes
tablas del Sistema.

Fi¡urr 6.26 Mcnú Pro(esos

Enisitr d¿ O!qrs...
Ani.r OEq.cs--.

§-mtocián Brrcuia...
ElectivÉa Eh4res

§msulas y B
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6.8.1 PROCESO DE EMISIÓN DE CHEQUI]S. PAC,O DE ORDENES

Como acces¡r a ests pEntalla
Iln el Menú de Procesos dé clic en la opción Lmisión de Cheques

Ml PACIFICO

cfflms55555

Sír¡ema de lloncos

Cóóso coñ.*: litor 5

cu*:l@lllchc dd 8¡ro :

Cr.ÉrL CdrirL rlo. :

A¡rúi.ú pú : mmtr7 H .r¡ ArlúÉ16 Pdrn6 S üñd1É9o

Pagos Dlfcrcntes

O¡d"rEr dc P.9p

@i¡
I 
,r,o&,r ,rs-

[ffi r l ersr5 crnü! d.{ 5@D uü Páz P

C-úüd.d d6 h ordrñ 123 !m m

Est.do . le eetf-r"
El Pqo d¡t Docr-ro .dá ürqi..do !

Pqt¡dor : Fud,FE P

sdl : oosoENfos TRE|NfAY uN,íL
cócqe: lFt11lat5

fl Erau Chao.e Q Uocltn D,cq,.u ié tu"

Figun 6.27 Ventrnr Proceso dc Emisiiin d. Chcqucs por Órdtnes

Actualiz¡r Pago de Órdenes:
I . Dé Clic en el combo de Nombre del Banco.
2. Dé Clic en el combo N úmero de Cuenta.
3. Dé Clic en el combo Ciudad.
4. Dé Clic en el combo Número de Orden de P

presione el botón Buscar Ordenes de Pago

Nurüo ó Ord.ñ do P!úD

Frch.&Orén&Pqp:
Coúgp rH Seio:

I

o digitc el Número e Orden y'

5. Proceda a mostrar el cheque a pagar en el botón Mostrar Cheque.
6. Presione el Bolón (lenerar Cheque. 

- t

7. I-uego presione el icono de impresión €l puru rralizar el pago de la orden

0,
/r,r Nota. Pa¡a realizar el pago de órdenes el combo Autorizado por.

:- Nos permite mostrar a la persona que tiene permiso a

dar movimiento a la Cuenta Bancaria, para que asi el usua¡io del sistema tenga
conocimrento de tal.

il E.r.róñ & OEau.. ÍPAAPAEIIü)| EEEI

Oh6
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6.8.2 PROCESO DE EMISION DE CHEQUES. PAC,O DE FACTURAS

Como acces¡r a ests p¡ntall¡
En el Menü de Procesos dé clic en la opción Emisión de Cheques

llnbrr dd EdEo :

C¡!ra. Car-ñar Xo. :

Á¡aúir.ó F :

C¡iúgo Co.t.blc 1',r 031 5

F*tura

Ml PACIFICIEL -

SisTema de Banctx

CdrIo Ccrde : Ji¿o:

F.ch. d¿ Fen-ra 03/05¡ sss

Frch. d¿ F¿ribo lñi05¡rsI

16s¡m.mom
E si.do

le ec',Oc'*o

fr¡ouo¡o
lh'G4rr'r
CoEldo
Sqr :

Pd Peo d.I.bLrr dü1o1991.19€§1997.1S V& Chaqr

--lEraa Ctrorc q Uo.tü ch.at @w,

FEurr 6.2t Vmttn¡ Proccro dc f,miriiin dc Cbcqua por Frctun!

Actu¡lizsr Pago de F¡cturas:
l. Dé Clic en el combo de Nombre del Banco.
2. Dé Clic en el combo Número de Cuenta.
3. Dé Clic en el combo Ciudad.
4. tX Clic en el combo Empresa, por default al seleccionar la ernpresa se

presentará un mensaje que indicá el ingreso de un nuevo registro de empresas en
el menú Mantenimiento Empresas, esta empresa pr¡ede ser una p€rsona va sea

natural o juridica.

S¡ d E ¡rso & h Frct¡a ec Ntrvo lrpresc bs ütos
en d Mrú Mrferirúa{ozf ngesac

Á,-q1a

Figura 6.29 Mens¡je dcl Siltcmr

5. Presione Aceptar,
6. Si es una nueva factura dé Clic en el código de Factura en código, y en Nfunero

de Factura digite el nuevo número de su documento, si es una factura pen<f,ente

E+¿r¡ :

CódF

N'.irÉo & Fdú¡
V& F&h¡.

S& E Cóc.¡d:

tffi-l J

¡,
--:J

-* f.Eión d. Chcqúa tPOAFAGTItüll EEIET

Or&É&Pqo Oho.

xSi¡Ban Me¡¡ap dal Si¡lcma

PROT('O,v Lhpítukt ó - Ptigha 33
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.llonuql d¿ L'suari.¡ Sí¡ema de Rancos

dé Clic en el código de f-actu¡a en códi
presione el botón Mostrar Datos Factura

o digite el número del documento y

7. Proceda a ingresar los texlos que no muestran información alguna para efectuar
el pago.

8. Proceda a mostrar el chequc a pagar en el botón Mostrar Cheque.
9. Presrone el Botón Cenerar Cheque. -tl0 Luego prcsione el ícono de imprcsrón €l p- realizar el pago de.la órden.

0i
-d Nota: Para realiz¿r el pago de órdenes el combo Autonzado por

: Nos permile mostrar a la persona que tiene permiso a

dar movimiento a Ia Cr¡enla Bancaria" para que asi el usuario del sistema tenga
conocimiento de tal.

-¿l
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6.8.3 PROCFSO DE EMISIÓN DECHEQUFS POR OTRG PAC,G
Como accesar a esta pantslla
En el Menú de Procesos dé clic en la opción Emisión de Cheques

Si';tema ¿ Ranux

* t.i.ióñ d. Ch.qu.¡ IPOAPAG¡llml ttE

llc&o dol 8cro :

Dr¡¿il. Cdri..{r }ao- :

A¡to.irú F :

C¡iúSo Conl.&
Ci¡dd

CÚI PACIRCO

(ü)lmE7 Mdl¿ArldEl6 P*r¡o Sr¡¿rEgo

P¡gos Dtrrrcntcs

l1fBl5

l6-iG,a,{dl

Frch. dr Enl'nñ

O116

loffia E+a¡do c Fc¡¡ovi¡i¡¡ ii ot¡o

Ccr¡¡ob¿rle No

h¡rúl
0cmmüftm

Ar¡er¡lo Ecrr¡¡do
6 Doblc

Hcrnlam ¿ Ptolc¡sulc¡

a H'itirac

re15764,i57 Ncíüe lMd,- I oáp.o.rá EEll
Pq ruto ({.leapúdode al ÍE¡ d? J úro Múto r Págü Iems

-rl§üüdOEoJc
@ fo,

F¡gurr 6J0 Venttm Proccso dc Emisúo de Chcqucs por Otros

Actualizer Otros Pegos:
I . Dé Clic en el combo de Nombre del Banco.
2. Dé Clrc en el combo Número de Cuenta.
3. Dé Clic en el combo Ciudad

Dé Chc en el cuadro de opciones ' 
+''' 'ddúr ' "- ,seleccione que tipo de

pago quiere rcalizar, si es Ferroviarios o Emple¿dos seleccione a qüen va
dingido, en la lista de Personal proceda B escoger el nombre del portsdor para
realizar el pago.

Proceda a ingresar los textos que no muestran información alguna para efectuar
el pago.
Proceda a mostrar el cheque a pagar en el botón Mostrar Cheque.
Presrone el Botón Generar Cheque.
De Clic en la opción por cl tipo de asiento contable ncrado feli ngreso del

o Múltipleo, en Asiento Generado, este puede scr Doble

9. Al seleccionar el asiento Doble dé Clic en la contra ida del srento.
mostrando asi la cuenta acrecdora de su asiento

ldrndd

Cqr+to

Scr :

l

5

ó
7
8

ordm d. PqD T

@

4,......---,-.-...
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J

L¿0110 
----l

E[ Uo*" o,.o- 
|

I
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10. Al scleccionar el Asiento Múltiplc. usted debe realizarlo en la ventana de
asrento conubles siguiente.

Ofo¡ Ar¡d*6
l-t ArÉttaor dc Dia.iit

DÉ 8E HASER
T oa¿bt , 8_0m.m0 00 8_m0_0m m

Ac¿pt.r X ldEdü

ligura 6.31 Vcrtsn¡ de As¡cnto Cont¡blr Múltip¡e.

I l. Una vez realizado el Asiento presione el botón Aceptar.
12. Luego presione cl icono de impresión €.lWru realizar el pago e la órden

% Nola: Para rellizar- el pago de órdenes el combo Autonzado por.
-- Nos permite mostrar a la persona que tiene permiso a

dar movimiento a Ia Cuenta Bancar¡a, para que asi el usuario del sistema tenga
conocimiento de tal.

C@o Cr.¡arra 0 essÉirn
1

3

1103t5
l9ü a)

Bercos Bivcdos
Ar{irip3 ¿ tac{r@
Co¡isir¿s

2.fm.tm.m
6.m_mm

8.m0.0m 00

I9U¿15

tr A¡bnto¡ Conr.blc¡ ICBAASIüDO| EE¡E¡
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6.8.4 pROCr§O DE ANUI.ACTÓr.¡ OE CUEQUES

Como acces¡r a esta p¡ntslls
En el Mcnú de Procesos de clic en la opción Anular Chcques

EAn¡hrsr dc Cheoucc Eíirdos IPBAANC4200l

Nqrür dd Barco:

Num¡o d¿ Cr.rrta

En¡Lihc Desde:
Hasla

Chequ€¡ E tidq a la Fecta

mmülmmr0 Z31.m0.00 Juan Paz P

., Acaotr tr¡ ¡pt X ElrEclar

Figun ó.32 Veot¡n¡ Proccso dc Anul¡ción dc (ihcques Girados

Actualiz¡r ('heques:

Dé Cl¡c en el combo de Nombre del Banco
Dé Clic en el combo Número de Cuenla.
Drgite el rango de tbcha dc fimisión dc los

-¿l

I

2

)
4
5

6

Ch ucs

Presione el botón Mostrar Cheques Girados
Proceda a seleccionar los cheques a anular.

[-uego presione los botones de Aceptar &É o Aplicar
actualizar los cambios

o 
^.E para

e.l
Nota: Para rcalizar la actualizáción de los Chcqucs girados, los documcntos

por los cuales fueron generados vuelven a su estado de pendrentes de pago

No

PR0T('oM L'upítukt 6 - Págiaa -17 F:.tP( )t.
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6.8.5 PROCTSO DE CONCruACION BANCARIA

Como lcceser a esta pentalh
En el Menü de Procesos dé clic en la opción Conciliación Bancana

! Coñcileiaiñ 8 c.¡i. (PBAC0ia{3001 E¡
C¡¡rrD Cdri.,far

NombfE dal Earlco :

Fsdra Ultima Coociliaciorl

S6ldo Anlarior:
Soldo €n BoncDs ;

Eh.tb b CdE¡-ih L.i d. :

1o,u,1§
3m.mm
Smcmm

Númsro de Cusnla

F€dra d€ Corb : hlio?¡!6 J

Sdo Co.rc¡.¿o
C5oques ,ro C¡brado¡ Iam

Saldo Aclual

tr ¡¡i..

Sdldo Corrciliado: J0

r &c¿rrd

Co

p

p
d

0 Groto Ai IrE.

5.m.mm

EWI

23 mmt}tqrP{ú 6 Juú P.¿ F

OÉq.cP{ú. PAORCIEL

mm
(f,(l]Il},m1

f¡gur¡ 6.33 V.ntrr¡ Procero dc Concilirción Brnc¡rü.

Actualizar Oheques, Ileñsitos, Not¡s de Débito, Not¡s de Crédito:
L Dé Clic en el combo de Nombre del Banco.
2. Dé Clic en el combo Número de Cuenta.
3. Digite la Fecha de Corte en Fecha de Corte,
4. Digite la cantidad de Saldo en Bancos.

5. Presione el Botón Mostrar Transacciones
6. Presionc el Botón Conciliar.
? . Prx,eü a seleccionar cada linea del

conciliación.
control de consulta efectuando la

8. Luego presione los botones de Aceplar * | o Aplicar
aclualizar los cambios.

2-l

para

% Nota: El proceso de conciliación actualiza información de todas las
transacciones bancarias que se realizaron hasla la fecha de corte

PROT(7),v L'apüukt ó - Ptigiaa -1lt t-:sP()t.
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6.8.6 PROCESO DE EFECTTVIZAR CHF,QUES DEPOSTTADG.

Como rcces¡r a esta psnt¡lh
Iln cl Menú de Procesos dé Clic en la opción Efectivizar Cheques.

Chcquc¡ Dcpo¡lado¡

Ngrüe del Baro

Tir de Crrr*c :

Crgrla:

Dep¡5slo :

Fecha de D¡qá,¡lo

III PAOFICO

002 Coriente

000m0m0555555 -
0fx{n(B88887777

09/07/'1999

Síslema de llanus

Iommmmmmml
lorrozr sss

P+b{¿l

Fed'. Ehdivo

_rl

(m@mm098
mmmm0t23l
mmmmm03l23
mmmmmBl23
mqul}]m2445
m(I}mmorl?3

0mm00m012
mfnünomofi 23
mmomJ23
mun000003123
mmm000000456
{mm0@312

lm0mm
1m.000 m
1m.000 m
r m.000 m
50.@0 m
50.0m @

mt PAoFrco
u01 PAOF|C0
u¡ PAOFTCo

up FIIANSANCO
m2 FttÁN8ANC0
@ FILANEANCO

i¡ ftecliviza¡ Chaquar Dc¡orüador lPSAf Fnalml IE¡E

II¡EIilIfl llITI¡il.EIE]I-

..¡ Ac+t¡ El". ap¡"- X lincdr.

Figun ó.34 Vcntro¡ Proccso de Efcctivizrr (ihcqu6 Dcpolit¡do!.

Actualirnr Dcpósitos Cheques l,ocales y Otras Plaz¡s:
De Clic en el combo de Nombre del Banco
Dé Clic en el combo Tipo de Cuenta.
Dé Clic en el combo Número de Cucnta.
Dé Clic en el combo Deposito o digite el nümero de la pape leta de silo dc

la Papeleta presionando el botón de Mostrar Cheques Depositados
5. Digite Ia fecha que informa la efectivización de Cheques Depositados.
6. Proceda a seleccionar cada linea del control de consulta efectuando la

efectiviz¿ción de los Cheques.

7. Luego presione los botones de Aceptar 4 1 o Aplicar B ¡ab para
actuali:¿ar los cambios

I

2
J
4

2J

oi
-d Notu, El proceso de efectivizar cheques. permite realizar e[ mantenimiento de
notas de débito a aquellos cheques que no fueron seleccionados, es decir que fueron
proleslados.

PRoTCOM Llapitukt 6 - Págiaa 39 t.tt ()t.
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6.e MENÚ CONSULTAS/REPORTFS
Genera consultas a partir de criterios predefinidos por el sistema y que
requieren únicamente de valores o parámetros ingresados por el usuario.
Fstas consultas pueden además ser pres,entados por impresora a manera
de reportm.

Figura 6.35 Mcnú Consultes/Re¡»ortcs

S& de C¡stas...

lradamialrrana.
lender*ee de Coho...
g¿Ffos.

edtdiüirps...

PROT('oM L'apinlo 6 - Página 4 Í:sP{)t.
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6.9.1 CONSUI,TA SAI.,DO DE CUENTAS.

Como eccesar I estr pantalla
En el Menú de Consulta,Reportes dé Clic en la opción Saldo de Cuentas

Sblema de lluncos

Cm¡¡la 6asd
(. Grrüd

Bcrq
Tpo de Crcrta :

B¿rco . lffi----_l

B, üou,. ú e^'"'

Figun 6.36 V¿itrn¡ Conlultt S¡tdo dc Cucnt[.

Reporter a genersr:
Este Consulta puede generar 2 Reportes.
I Saldos de todas las cuentas en todos los Bancos, y
2 tX todas las cuentas por un Banco específico.

('omo ()btener el primer Reporte:
I Dé Clic en la opción (icneral

2 Presione el Botón Mostrar fñ Hc.r¡

('omo Obtener el segundo Reporte:
I IX Clic en el combo f ipo de Cuenta.
2 Dé Clic en el combo Banco.

J Presione el Botón Mostrar

Nota: Si presiona el botón Cenar saldrá de la forma acliva.%

$ r.on¡¡.lt¡ da S¡rldor tl-.BASAfSlmt !¡El

PR()T('O,Lt Capítulo 6 - Págiaa 1l L:.ltr()t.

lmrC,-t*Cr,-lül

I

I

l&, r*"

H-e,,;]



Manuol de L'suarü¡ Si\femo .le Rancrys

6.9.2 CONSULTA -IRANSFERENCIAS INTERNAS.

Como ¡ccesar a este pantalh
En el Menú de Consulta./Reportes dé Clic en la opción Transt'erencias lntemas

Cirdad .

Eapo :

Diiiio a

Ds{do:

001 Guayaqd

OO3 AMAZONAS Agencn OgI AGENCIA MATFU .
Fr",J, Per¿"

tl8/05/r 953

Tr¡slaenc¡a de Cerlas La#ades y Agerrras

D¿ h CL¡cnta
v, D$án Mat¡rz

v Durán Agsncl¿ 2

,lEElElñEtrElllüIA h ü-cnla

C6fltd¿d

lñ Mostra ú E',

FiEurr 6.37 I'eotro¡ (-'onsult¡'l'rrnsfcrcnci¡s lntrrn¡s.

Como Obtener el primer Reporte:
I Dé Clic en el combo Ciudad
2 Dé Clic en el combo Banco.
3 Dé Clic en el combo Agencia.
4 Digite la Fecha Desde y Hasra
5 Dé Clic en el combo de la Cuenta que se realizará el Débito.
6 ft Clic en el combo dc Ia Cuenta que se realizará el Crédito.
7 Seleccione de la lista todas las localidades y Agencias por las que se realizará

dicha translerencia.

8 Presione el 8otón Mostrar

y)
Nota: Si presiona el bolón Cerrar É l*"t saldrá de la forma activa

(

¿' I ranfaraocur lnlanar [CBAIR|5200I EEET

PROT«)M Lhpínloó-nigina,l2 E,tP0t.

Hata: [ffiffi-

lommmm6m6sl
lffio?sol
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ó.9.3 CONSUI,TA PENDIENTFS DE COBRO.

Como accessr ¡ esta p¡ntella
En el Menü de Consulta./Reportes dé Clic en la opción Pendientes de Cobro

&¡dcs Cmi¿*es

Ngtbe del 8¡po

Tod616 CLErras d¿l BüEo

Nún¿ro d. 0rrrlá :

E\ U*t, ú c*"

l'igure 6.Jt vcnt¡na CoDlultr de Chcqucs oo Cobrrdos.

Como Obtener el primer Reporte:
I Dé Clic en el combo Nombre del Banco.
2 Si desea mostrar todos los cheques emitrdos de todas las cuentas dé Clic en la

opción Todas las Cuentas del Banco. o la consulta pucde ser por Número de
Cuenta, enlonces seleccrone la Cuenta en Número de Cuenta.

.3 Presione el Botón Mostrar B !"".

YJ Nota: Si presiona el botón Cerrar É !*o' saldrá de la forma activa

.r llan¡rlta da f}aqr¡ ru Cob¡ado¡ fmAPtlCmfml ll¡E

PR( )T(.0,V L'apinb ó- Pásha 43 tisP(».
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6.9.4 CONSUI,TA DEÉSTTOS.

Como ¡ccesar a est¡ prnt¡llr
En el Menú de Consulta/Reportes de Clic en la opción Depósitos.

Todoc Por Fecha

Fccha lnici.l @ss,
Fccha Find lrrozrm

S. Mo*ra É E.,tt

Figun 6.J9 Vcntrn¡ Consultr Depósitos.

('omo Obtener el primer Reporte:
I Digite la Fecha Inicial.
2 Digite la Fecha Final.

3 Presrone el Botón Mostra¡

Si*ema de llancos

v Nota: Este consulta genera un reporte de todos los Depositos que sc han
realiz¿do a todas las cuentas Hasta una t'echa indicada.

Nota: Si presiona el botón Cerrar saldrá de la forma activa.

¡q C-orgla dc Dapndor ICBADBAS4Ú! lll El

É ettt

PR( )TL'O,+t L'apitulo 6 - Pigina 11 ESPOI-
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6.9.5 CONSUI,TA CONCIIIACIONFS.
Como ¡ccesar a esta p¡nt¡lla
En el Menú de ConsultarR.eportes dé Clic en la opción Conciliaciones

Ncnüc dd Bapo .

Núnero de la Cr.err¿

atrcalta

001 PACTF|Cú

mmmmcÉ5655

Bapot de Fechc
Desde 08/05ñ s9 ilHdsla 10/07l',1999

ffi¡

fñ Moslrd d E".,,

Figure 6-40 \'entrrr Conlull¡ (loncili¡ción Brnc¡rii.

(lomo ()btener el primer Reporte:
Dé Clic en el combo Nombre del Banco.
Dé Clic en el combo Número de Cuent¿.
Digite en Rangos de Fechas la Fecha f)esde.
Digite en Rangos de Fechas la Fecha llasta.
Presionc el Botón Moslrar Fechas de Conciliaciones
Digi te la Fecha de Consulta en Consulta f'echas dc Corte.

7 Presione el Botón Mostr¿r

ütI /
-d Nola: Esle consulta genera un reporte de todos los Depósitos que se han
realizado a todas las cuentas Desde Hasta una fecha indicada

Nota. Si presiona el botón Cerrar saldní de la fbrma activa.

I

2

J

4

5

6

l¡¡ C¡n¡¡Ila da C-orr:li¡ciiin ear¡ca¡¡¡ fCBACOllSStÍll ET

J

B C.n"t

PR0T('oM Capítukt 6 - Pigiaa 15 E.tP(».
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6.10 MENÚ SISTEMA
En este submenú se retistrarán los cambios de Claves, Parámetros
necesrrios para el sistema y el Respaldo y Restauración de la información.

Figuri 6.¡ll Meoú Sistcma

UsJdios )
Qatos )
Pa¿ámet¡os

PROT(',( ).v Llapitulo 6 - Pá*ina 46 Í:.\POL

istemá
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6.10.1 USUARIOS
(lomo ¡ccesrr I est¡ pent¡lls
En el Menú Sistema dé Clic en la opción Usuarios Cambío Clave.

CAMBIo DE CLAVE

Algunx veces resulta necesano cambiar la clave de acceso al Sistema de Bancos,
es más es recomendable cambiarla cada cierto tiempo. Para realizar esto siga los
slgurentes pasos:

L Dé un clic en el botón Cambirr cleve
q la'ür ü,'i

sistema. Ver Capitulo 5. Arranque del Sislema.

2. Cltra fbrma de cambiar su clave es estando dentro del sislema en el menu
Sisteme. submenu flsuarim del Sistema, la opción clave.

F¡gurs ó.42 Menú Sistcm¡ [isurrios ('¡mbirr ('l¡vc

3. Enseguida se mostrará la pantalla de cambio de claves nombre del usuario y
deberá ingresar:

Lo4n dd Uuaio:

Nsrüc tlcl U¡r¡¡io:

lngese Cmkaseñas

A€nld CüüGdfa

Nr:,raCstdc
Cüfimü Cqt ¡cñd

Accdá¡

X eancdd

Figure 6.{3 P¡nt¡llr C¡mbio dc ('l¡ve

4. lngrese su nunero de identificación o Login y presione la tecla ENTER se
mostrará el nombre del usuario.

5 . Debe i ngresar la contraseña actual .

ó. Ingrese la nueva contraseña

7. Confirmar [a nueva contras€ña, es decir volver a escribir la nueva contr¿rseña

Ve¡t¿rp Afuda

@r
)

-< Ca¡bb de Cor*¡a¡er1ar lClaverl EI

PROTL-o.I' Llapitukt 6- Págiaa 47 D.lPOt.
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8. Presionar el botón aceptar. edá,d guarüra los cambros

9. En caso de haber un enor mostrará uno de los siguientes mensajes

lnqa¡s 
'rta 

iirtli-im d6 usraio

Figura 6.4t1 lngrcs. el lagin del l'ruario

No ha i¡resado la neva catrasefu. ¡ro larror i¡grérala

i ÁéÉ,

Figurt 6.,15 lngrcsc unr Nucvr Cl¡ve

6.10.2 TNICIAR Y/O TERMINAR LiNA SESIÓN

Esta opción es utilizada pard bloquear las lunciones del sistema a ¡a que Usted
tenga acc€so, es muy útil cuando des€a ir a otro lugar por un momento y quiere
salir del sistema, tomando en cuenta que Usted será el responsable de las
transacciones que realice con su clave. Para bloquear las opciones haga lo
sigurente:

l. I laga clic en Logout del Menú Archivo, enseguitla se bloquearán todas las
opciones del Sistema dc Ahonos ( Módulos de Caja, Cuentas Nuevas 

_r-

Administración).

2. Para habilitar las opciones a las que tiene acceso su clave, escoja Login del
Menú Archivo, enseguida aparecerá la pantalla de la ligura sigurente, en
donde tendrá que poner su número dc usunrio y su clavc de acceso.

ñJJ

N
__:-J

Usr¡aio:

Pcvsd

!l
=rlJ=)

Figun ó.4ó Crmbio de t'su¡rio

ADVT R fE}IC]A ¡

ADVT RTFI¡CTA I

x'¿ Cad*¡ de U¡u¿b

PROTCo,II Capitukt 6 - Págiaa 18 E,\POI,
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En caso de que no escrib correctamente algún campo aparecerá uno de los siguientes
mensajes.

Cqü¿scña I rEorrecla¡

Figurr 6.4? Mcns¡je dc Adverlcnci¡. (lonlr¡seña incorretle-

L6 ilndicüih da us¡üE rprerada m cÉdc. o d U$rJio ¿.iá
iretivo.

I-E{l

Figun 6.4t M.n!¡j. dc Advcrtcnri¡. [¡ idcntificrción dc Us u¡rio ingrcsrd¡ no cristc, o el usu¡rio
catá ¡nrctivo.

il
__:J

a Enor err Io 8a,¿e Asegúese de qr el prnrr cadder raa w¡a ldrd

Figurr 6.49 Mcnsrjc de Advcrtenrir, Error cn h cbve Arcgú rcrc de quc cl primcr crrictcr lcr un¡
]tt r¡,

Si trata de ingresar más de tres veces con una contr¿seña inconecta apafece el siguiente
mensaje y regresa a la pantalla principal del sistema srn acceso a esle.

H¡ redzado h€s itcntos dc rccccso d stdcr$6
§akiá de eata vern a en ede moíler{o

:-Á¡EPtl-i

Figur¡ 6.50 Mc[!rjc dc Advcrlcoci& H¡ rt¡liz¡do trcs ir¡lcn tos dc rcccso ¡l sistcm¡ S¡ldri dc clt¡
vcntlol cn ettc momcnto.

il:J

ADVEBI ENCIA I

xSi¡8¡n

xSr¡Ban

PR0TC0M L'apitukt ó - Págiaa 49 ESPOI,
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6.10.3 DATOS

R¡SPALDo DE DATos

Como ¡cces¡r a esta p¡[tslla
En el Menú de Sistema dé Clic en la opción en el submenú Datos y el¡a Respaldo
de datos

Figura 6.51 Menú S¡slcmr Drtos Respaldo.

(lomo realiz¡r el Respaklo de Datos.

Seleccione el Destino del respaldo
[ngrese la fecha inicial a respaldar
lngrese la fecha final a respaldar.
Presione el botón dc Iniciar para empczar el respaldo

Presione en el botón de Cerrar ú*.. para salir de la pantalla

I

?

J
4

5

I it- ) @
Bsdd¡-iiñPa.ánetm¡

Veltal Atud¡

ft- Bcrpaldo de Dator EIE'

Ds:lino dcl Re¡p¿ldo

J c {CúN IA2ütr1

J "MSSEIUP f

Hrxp a Bc¡pd¡
Fech¿ lr*:d .

02/07¡ 999

Fecha Fnal
'15/07/1999

j\ lnicr¿

l'igura 6.52 P¡nt¡lla de Rcrpaldo dc Drtos.

PROT(\).V L'apítukt 6 - Página 5l) Í:sP0t.
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RESTAURACIÓN DE DATos
Como acces¡r ¡ ests psntells
En el Menú de Sistema dé Clic en la opción en el submenü Datos y el¡a
Restauración de datos.

Figura 6.53 Meoú Sislrm¡ D¡los Rcstrur¡ción.

(lomo realiz¡r l¡ Restauración de Datos.

Seleccione el Origen de la restauración.
Seleccione el (los) archivo(s) a restaurar.

Presione el botón de Iniciar . ¡" I para empeza¡ et respaldo

Presione el botón de Cerrar para salir de la pantalla

¡ Advertencia I Se restaurará las üansacdones eleduadas entre el rango de
lecñas en que se reali¡ó el respaldo. Algunos datos serán insertados y ofos
adualizados. Se RECOMIENOA realizar el proceso al inicio el dla laborable.

0ñ9efl de la Rc¡ta¡acii¡ Sdcccine A¡clivo a Rc¡larrd

I

2

J

4

\ In¡rü

lÉt uata,J -l,lssETUP.T

J tucfiYo3 ó troqr
J crcd
_l capñcs

-J 
CDBOMOBV

-J coriahadad

Fccha lrrcd ; I

:-l
H¿lqo en q.c ¡c claóoró el Bc¡pJdo

FocluFinC: I

Figurr ó.5,1 Protrll¡ dc Rcrt¡ur¡ción dc D¡tos,

ñl.

@
Porán¿dros

flespddo

Ver*aa Au.¡d¿

![suaiot

: ," .

F!steurcián

a Rcrtau ih dc Daao¡ EIEI

t c: fEO¡lTAl0ffi

PROT(1)M L.apítulo 6 - Págirra 5l ESP(».
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6.10.4 PARÁMETROS

Como acces¡r I e3ts p¡nt¡lla
En el Menú de Sistema de Clic en la opción en el submenú

Esta pntalla permrte realizar el mantenimiento de todos los asientos predefinidos
que el sistema de Ahorros utiliza. Además permite añadir un nuevo Ísrento para su
uso poslerior.

llodificar un Asiento:

Dc Clrc en el códrgo del Asrento
Seleccione la cuenta a moditicar

I

?.

l Presione los botones de Aplicar
cambios.

' * lo Aceptar e ipara actualizar los

Agregar un Nuevo Asiento

l. Dé Clic en el código del asiento y luego presione Enter para generar un nuevo
código.

2. Ingrese la e[ nombre del nuevo Asiento
3. Seleccionc las Cuentas correspondientes al asiento.

4, Presione los botones de Aplicar e 'o Io Aceptar para guardar el
nuevo Asiento

C&tgo de Asieno iffi-l
Descripcih Ubb¿do q¡ d Mrterhiano dc D:pósfo¡ Eleciiw

DotJlo dc A¡bnao
A¡ionfo¡ da Di¿rb

Glos¿ : lOegosto Correspqd€rre d d¿

Ac€Bd E, q!¡"o X Crtcdü

Figura 6.55 Panlnlls dc Rest¡urrcién dc D¡tos.

Cfiqp C'€rta DescrpcÉn S aHo
1 m6 Cq¿ G€rEd H

! Asrcrtor Prelclirido¡ |PBAASl6In, EEIE¡

PRoTL\)M Capitulo 6 - Págiaa 52 ESt\)t,
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6.11 ORGANIZAR LAS VENTANAS

El Sistema de Bancos permite tener vanas ventanas o pantallas abielas a la vez,
pudiendo organiz¿r dichas ventanas de varias tbrmas. [¡s opciones para organlzar
las ventanas se encuentran en el Menú Ventana de la pantalla principal del
Sistema de Bancos, de manera que solo liene quc dar un clic en una de las
opciones del menú de acuerdo con la sigurente explicación.

AUna

C¿scda

Mmdico Hodzúrtd
MmaicoYatical

Qrgrrzalcrs
Hegatleca Vantana Adiva

Figurr 6.5ó Mcoú Vcot¡n¡

6.11.1 CATADA
Organiza las ventanas en lorma escalonada con su barra de título visrble, de
lorma que pueda hacer clic en la ventana que desee.

6.11.2 MOSAICO HORIT-ONTAL
Coloca paralelamente horizontal las ventanas abiertas, de forma que pueda
verlas todas a la vez.

ó.11.3 MOSAICO VERTICAL

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

6.11.4 ORCANZAR ÍCONOS
Cuando las ventanas están minimizadss, es decir en forma de íconos se puede
organizar los iconos de forma que todos ellos sean visibles.

6.11.5 RESTABLECER VENTANA ACTTVA

Cuando las ventanas están minimizad,§, pueden recuperar su forma normal,
con esta opción del menú.

Ventana

PRoTC0,U Capitukt ó - Págiaa 53 t:sPot-
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6.12 USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE BANCOS.

Como toda aplicación en ambiente Windows el Sistema de Bancos ofrece una
ayuda que es el complemcnto dc este manual. Podrá encontrar la explicación de
todas las opciones del Sistema de Bancos, solo tiene que buscar el tema v listo.

La búsqueda del tema es parecida al índice de un libro, es decir que tienen que
escribir el lema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubicaÉ en el tema buscado si
es que existe o sino en el más cercano. t^a pantalla de ayuda funciona de la
misma manera que la ayuda de Windows, por lo que no habrá ningún problema
en el manejo de esta.

Para abnr la ayuda del Sistema de tlancos hay dos opciones

I . En la barra de herramienlas dé un clic en el icono ayuda
2. En la barra de menús escoja Ayud¡ y de un clic en Ayuda

F'¡gur¡ 6.57 Abriendo l¡ ¡yude del Sislem. de Brncos.

00001

Ay¡da

I'ROT(',( ).v Lhpitabq - Pásiaa 54 ESPoI,
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En ambos casos se presentará la siguiente pantalla

Correrúro i Busca I

HBB ch en tfl lem¿ y de$(Éi cn Mctrd I6rbÉn grd? h.cer c¡c cí otÉ
frch¡. pq c+arplo. ¿¡ l¡ lich¡ fndce

ls
lntroduccrón al Silsmá de Bencos

S H¿dr"lo. d"l Si.t"*"

f,gnar

Figun 6.5t Prntdh dc Ayudr dcl Si3lcmr dr B¡ocos

6.12.1 TF]MAS PRINCIPAII§ DE LA AYUDA

[,os temas que sc muestr:¡n a manera de indice en la pantalla de prescntación de
la ayuda son los quc el usuario podrá consulta¡ en caso de necesitarlo. Para
accesar a un tema pnncipal de [a ayuda se puede seleccionar e[ item deseado v
luego presionar Enler o dando doble clic sobre el mismo.

Sl3lern¡ de BaDcos

PROT(',O,rl Capitulo 6 - Páxirra 55 LSPOL
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6.12.2 BUTAR UN TEMA DE AYUDA

Puede bwcar un tema especifico en el indice del Cuadro de Dialogo de Ayuda
del Sistema de Bancos, digitando las primeras lctras dc la palabra a consulta¡. la
Ista de palabras se aclualizará cada vez que cscriba una letra- si aparece el tema
deseado selecciónelo con el mouse y dé clic en Mostrar o presione la tecla [:nter.

6.12.3 MI-.NSAJFS DFr ERROR DF.L SISTEMA DE BANCOS

El Sistema de Bancos p¿¡ra tener inter¿ctividad con el usuario presenta una
variedad de mensajes que se pueden presentar en los siguienles formatos:

""t;;;;;; .ti
de llf ensa c

Error Crítico

Mensaje lntbrmativo

Mensaje Exclamativo

"\ Mensaje de lnterrogación

1¡bl¡ 6.t form¡to dc Mrns¡je3 de flrror dcl §istcm¡

Nota: Sr ocurre uno de los crrores sigurentes. anote el mensaje error y notifique
rnmediatamente al Administrador del centro de compulo

a

YJ

S e ho pod,rcdo un cno. E rite rrr gobleme en la cr¡e¡ai¡r cq¡ cl scrviiq

Fiprr 6.59 Mcnsejc dc crror, f riltG un problcme cn h conc ¡ión con cl Scrvidor.

a

i)\t

NI J

xSis8an !lcnraia dal Sirlella

PRt)1'(',O,v Capitukt 6 - PáXina 5ó E:;PoI,
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No ¡a ha podiJo rer+aa h lecha del serviard se angndá h fech/tsa dd clinte

Figurr 6.60 Mens¡jc dc error. Prr¡hlem¡s con lr B¡sc de D¡tos; le conc¡ión h¡ lido tcrminada,

a

a Se ha pod.rcüo ur ens. La sitad¡ da la l¡n¿da J Slqs PÍocedre cs iEqrÉt¿

Se ha prod.ciio r-n ats Fal¿ Paánet¡os en algrin Sloe Proctdre

:Ilai_i

Figun 6.62 Mensejr de error, F¡hs prrimctro cn elgún Storc Proccdurc.

Se ha podrilo tn ms 370Q}-tic¡osofrISQL Serva Orivaf I Proeúr*rro
SPCBCcrIa-Cu¿rie no trcnc P¿rárÉtrc
y sa har aspccliú d$r¡üIos Exbta m pobhma cn b capi¡n cr¡ d srr,ib

ilcs-'¡"":

Figurr 6.63 Mensrjc dc error. Hr ocurrido un prob¡cm¡ con l¡ brse. l¡ consultr o prorcso br sido
modific¡do o cliúio¡do.

5e hc prd,tdo n arq. Enc d¿ convasiim dc detc c¡ los
Paámlros cn dgrrr She P¡ed¡e

:EE--J

Figure 6.ó.1 Menujc dc crror. Error eo convcrsión dc d¡tos en el Slorr Proccdurt.

a

a

a

SirBao llemaie dcl Sidettra E¡

SisBan I'lcnra¡c dcl Si¡lcr¡a EI

SLBcn llcnraic d¿l Si¡tara E

Si¡8an llan¡de dcl Si¡t¿¡a E

xSi:Ban llenralc dcl Si¡la¡¡

PR()T('O,v L'opltukt 6 - Ptigina 57 ESPoI,
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I Aceot¿ :lt¡::¡+¡-¡

I

FiBur¡ 6.61 Mcns¡jc dc crror, Sinl¡ri3 dcl Storcd Procrdurr i[corract¡.
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Sc ha pod.EiJo Lrr ano. No se trrBdo €&ira asto rerito reldiqlado

Figura 6.65 Mensejr dc crror, No sc putdc climinrr cste rcg¡stro rclecion¡do-

a

Se ha prodriio ra enot. La cqeÉh ha siJo tetn*rda

,-4sflti-

Figure 6.66 Mcnseje dr crror, l¡ concrión h¡ sido tcrmin¡d¡.

a

Se ha godrüo r aro. El prograra sa corraá

f igura 6.67 ñlcnsaje de crror, Problcmrs con h Bsle dc Dstos,

a

a

a

Se ha prodrüo ln anq. Enor de Cqvg¡iin d6 tpot de ddor fedE

.6.d;i

figur¡ 6.6E Mensajc dr crror, Error dc conver:ióD dr dltos tipo fcrh!.

Se ha ¡rod,rcdo Ln aror. Chw Dr¡Icada

Fituri ó.69 McÍsrjc dc crror. Clevc duplicade.

Sir8an llenra¡c dal Sr¡lc¡¡¡ EI

Si¡Ba¡ ll¿n¡¡ic dcl Si¡lema E

StrBan llenra¡c dcl Si¡lcm¡ EI

SrrBan l{nnra¡a ¡lal Si¡tam¡ ET

xSi.8an llcnsótc d¿l Sr.lc¡a
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Sc ha pod.cilo r.rl onq. Sc h¿ arcarldo dd rniori¡p ds corad¡ec

Figurr 6.?0 Mcnsejt de error. Sc h¡ crcedido cl má¡imo númcro dc Conerionts.

a

5c ha podxiJo rl eoo. La comriin ¡,a h.e atiarta

Ei_,=

Figura 6.71 Mensrjc de crror. L¡ Con.¡ión ys fuc rbicrts

a

Sc ha godrido rn cro. Aroa de Log ¡.tr¡dda

Figurr 6.72 Mcnsrjc dc crmr, Aru dc l,og Sr(únd¡.

a

Srr0an llansc¡c dcl Srlc¡c ET

SisBan llensa¡c dcl Sirlama E

Sit8an llenraic dcl Srrtela EI

PR()TCO.v L'apitulo 6 - Ptigina 59 ESPoI-

Fil



Anexo A

I f-'*rReconocimiento de las
Partes del Hardware

Sste capituh ydnl attonlmr bgfonnaciórt

referatle a hs partes yue coryfcrman e(

computador. 6sta capitub k proporciorw wu

peyena inlroduccion 7ue & servini de ayuda

pan ir cutociando nt computador.



.Vanual de Usuarit¡ SLrlema de llancos

Reconocimiento de las partes del Hardware

C o noc i endo I a c omp utado ro-

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones
aritméticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejeculan srn
intervención humana.

El hardware o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una compuladora- El hardware de la computadora debe realizar cuatfo tareas
vitales.

Unidad

Unidad

Unidad

Unidad

de

de

de

de

Entrada

no"a*-

Salida

memoria auxilia¡

Se ingresa los datos e instrucciones en la I
computadora, utilizando por ejemplo cl tcclado. i
La computadora procesa o manipula esasi
rnstruccrones o datos. i
La computadora comunica sus resultados ali
usuario; por ejemplo desplegándola en un monitori
o impnmiéndola . i
t.a iomputadora coloca la infbrmación en un i
almacenador electrónico del que puede ,..up.orr" i
más tarde. ,

a

-fabla I Componentes de una computadora

Monitor (Salida)

CPU

Impresora

Unidad de Disco

Mouse

'l
-J

-

Teclado 
/

Figum I Componentes de una computadom

t

ü¡,
T ii;;PRoTCoN¡ Ane¡o A - Págiaa I
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l'nidades de Ent¡ada

El Teclodo
Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el m¡is

común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora, ésta aparece en

la pantalla.

Un teclado tipico con$a de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado numérico
(en el área derecha).

m &7

a @E

@ trEE «ptüa
C)ÓO

¿r

EEJ

U
I

1

_.'-.._|.-

gB

Figura 2 'Ieclado.

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina de escnbir
electrónrca en el cual podemos identiñcar los siguienles componentes.

'l'eclas de F'unción.

Usualmente rotuladas como I l, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por
un progf¿rma pa.ra funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen fu¡rciones distlntas en cada progfama.

'I'eclas Alfanumóricas.

a

Sin'en para teclear caracteres alf'abeticos, numéricos, y de punluación

l,as teclas de modo calcutadora

Estas están localiz¿das en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medro de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente números v simbolos
aritméticos para efectuar cálculos matenr:áticos, y mover el cursor.

o Tecl¡s de Movimiento del Cursor.
Permite a los usuarios movers€ a través de la pantalla, entre las cuales tenemos

Q I I ? T U t', P ó
lr

S G rl J K L \

Sp ¿ae

PRoTL'O,U .4aqo,4 - Página 2 E,\P(»-

uBagEI @08] 0g
E

ffi]flETf;t üE@ trEltr I
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m
m
tr
tr

FI,ECHA ARRIBA Movimiento cursor arnba

FI,ECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda

FI-ECHA TTERECHA Movimiento cursor derecho

HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la línea

END I'IN Mueve el cursor al final de la linea.

PAOE
UP

RE
PA6 Permite avanzar piiginas anteriores a la acttul

PAGÉ:

DOWN PAG Pcrmite avanz¿r páginas posteriores a la actual

'l'abla 2 'feclas de Movimiento

o Teclas de llso Especial.
Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos

INSI,:R'I INSF:R1'

I)lill:'l Ir sl lPR

unl

del I

Con esta lecla, se convieñe el teclado numénco a un I

teclado de edició" i
Realiz¡ el retroceso de un carácter, bonando eli
carácter que estc en la posición del retroccso i

I
Captura la pantalla que se encuentre activa. i

tllr x.¡
l»isl,l Retrcrceder Página

I
t

Ila siguiente posición delí
t
a

.r^r*rr.Arx)R Desplara el cursor a

tabulador.
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caracteres
que no eslán en el teclado normal.

Se emplea en combinación con otras teclas.

Si presiona esta lecla al mismo tiempo que presiona
una letra, esls aparece en mayúscula.
Es la tecla principal quc indica a la computadora que
se ha ingresado información.
Esta tecla es utihzada para realizar salidas o cancelar

Cuando est¿ activada, puede rnsertar caracteres de
texto.
Borra el carácter que esüi en la posición actual
cursor.

NI IM
I-()C K

Itl ( xlr
NIIM

I}ACKSPAC
li Rl:lRrx lv)

PRIN'I'
x--RI;l:N

IMIIR
l,A¡'it

s( R( )t. f. I

l.r Lx

ClRI c()NIlt( )l

Af.t
^lT

sl Ilfl \IIII ]

lf(Ili I ÑT}1R

alguna opcración que se es1é realizando
'l-abla i 1'eclas Especiales

Inicio

Fin

Re

I nser

Supr

Num

<-.

ImF,r

Eloq

l(-
-)t
Cont¡o

Alt

t'
I

Esc

PROT(()t+t

l.:v ls(
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Uso del Mouse
Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar ciena
rnformación a la misma. Esta información que se ingresa es básicamente

\ ;i comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten
\-/ ejecutar muchas lareas, tanto simples como complejas, apunlando con el

ratón y opnmiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y otros ob.¡etos
gráficos.

Una vez que el ratón esté trabajando en el Sistema de lnformación Gerencial, podrá ver
en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el escritorio. A esta
f'lecha se le da el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asociados con el uso del Mouse.

TAREA
Señalar

Hacer Click

Ijacer doble Click

Arrastrar

. ACCIÓN
Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento
Señalc un elcmento y, a continurción, presione y s

. rápidamente el botón del Mouse
Señale un elemento, a contrnuación, presione ¡' suelte ápidamente
el botón del Mouse dos veces
Señale un elemento, presione y mantenga presronado, el botón del
Mouse mientras I 9-9etP)ata a olfa icrón, suelte el botón

cUÜ

L -fabla 4 Acciones del Mousc

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando o la tarea
cn curso

Selección Normal
ventana.

Puede seleccionar opciones desplererse cn unao

NZ

\8

Puntero para ingresar texto o Fra seleccionar texto

Selección de Ayuda

lndrca que la computadora esta trabajando en segundo plano

La computadora está ocupada.

Selección no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste l-lorizontal

Ajuste diagonal I

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

I
T

§

H

+r
Tabla 5 Punteros del Mouse
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Manuol de Usuario

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

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

la computadora, las memonas ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access

Memory), y la Unidad antméticá/'lógica que realiza las operaciones lógicas y

matemáticas.

Figura 3 Procesador Figura 4 Memona RAM

Unidod de Memo¡ia Auxilia¡
Es un componente más de la Unidad de Proceso- Está confbrmada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos ópticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de información.

Es un medio de almacenam¡enlo muv flexible por ser muy fiicil de
t¡ansportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
protección contr¡ escritur¡ cuando el orificio en la esquina

. infenor izquierda queda descubierto.
[,os discos duros almacenan una gfan cantidad de información. La
grabación y recuperacrón de la información es mucho más rápida
que los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos ópticamente,
con la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD. Son
uti I izados en proyecfos multimedir.

It

tfll
J]

llEt

E

'l'abla 6 Unidades de Almacenamiento

PR()TL'O,t' Aaext A - Página S ESP0t.
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Unidad de Salida
La unidad de salida del Sistema tiene la lunción de mostrar los resultados de los
cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida má¡s común son:

Monitor: Es el dispositivo de salida más corriente. Existen
dos tipos de moni¡ores para computador¿§. El
monocromático y el de colores.

Impresora: Este dispositivo dc salida a difcrencia de los
monitores gcnera una copia en papel.

Tabla 7 Unidades de Salida

PR()7'(',O.v ,4nexo .4 - Ptigina 6 L:S P()t.
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COOPIRATTVA DE AHOT.R.O Y CRMTIO

'aADOLonosAu Itgh: I

Ic¡b: l8ÍIS

h: lllTJJP}l
IL¡ri :0

Tpü Curk

llod¡¿&lBam:

SATDOS DISPONALIS D[ CLTI§TA§ BNCAR,IAS

m2 cEnt6 c0nbnts§

II PACMCO

tI

NIJIITXO DT CI"AITI SIIJO ACIUII, STLDO DISPO¡iIBT,T

ffi55555 4J3 920,00 453 920.00

Total Salh Diryúb & Cunt¡ & est¿ Baro : sr 453 920.00
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COOPEARIWA D[ AHORRO Y CRXDNO

"I"A DOLOR.OSA Ltd.."

Cruayaqul. 3l d! ASpst¡ ü 1999

TRANSFTRIIT CI,A IIITERITA

Selor

I,'oceüo

JEFE DEL BANCO: PACIIICO
.lun Rmqdllo

Cn¡dad -

De ¡u¿stu c oo¡dcr¡oo¡cs :

Por mcdo dc la presetúe sohcüaos Uú, auonce la sgrrcde rasiatooa daua
Débto d¿ la Cuota No. 000000000555555 por la caodad rh S. E.000 000,00 valocs quc saáo ac¡edhd¡s a [a

ChC! No 0m000000J667t9 conesporúrdrs a D¡rán Marz, D¡ra AS?¡cra ¿ Guaf¿q'¡l Agracla l,

del 03/05/1999 al 30/0ó/1999 . p6 coücepto & ryurrb d.l l% ICC

Por Ia oporhna atennon que se srva brnda a la presentq suscnbmos dc usted

Muy AEatee¡tr,
P.COOP.DE AH. Y CRE. LA DOLOROSA LTDA"

FI RMAS AUTORIZADAS

tt
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tt I

tgfifr
l27lí1 ll-l

CO0PIRATwA DE AII0RRO Y CRSIIO rs
" [A D0[0R0SI r*L

E¡
CffiQIIIS GIRADOS YNO COBIADOS u-,¡ o

POR CU'n{TA BANCAX.IA

B¡nct I PACINCO

Nrfo¡ro dt Cut¡t¡ :ffi55t55

\]IMIRO D[ CIüQU ITC]I{ D[ GnO PORI.{DoR C,{NIID.{I)

ü}}Ilrmót
ll[r89
ll[?99

h¡¡ P¿ P

P¡cIIIfiU.
¡t.m.m

i.mm,m
Tot¡lelü¿F n Cdr&: $. ssrm,m
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f'Jf COOPIRAIIVA DT A}IOMO Y CRXDTIO

'tlID0t0n0sA'

DTPOSIIOS BANCAXIOS A L{ MCU

Síslema de lJantos

ItLr: I

I«L 190?f9

E¡r l2sflr
IHO

I[C]t{ H.,{§TA il & ftrh & rem

_t

IICHADISDI ff&Jmb&rB
Frh &l Dn : sdehhod¡ 1999

il0MBruDIt 8tllc0 : P^CFIC0

Ip ü Canta: ün C0RRIE{IE

Nrtuo&Cunh: m$t555
lfirr¡ l¡ t¡I llttir lo¡l Clq:r tr¡I¡ L¡l CLq:¡ 0b E¡¡g Ltl hi¡i¡

moffi7n: t9lm.m rum,ffi 2Sm,m 5ó9Jmm

Touh Cu¡h CORRIB{II : §l 58Jmm

TotalprFeth: ,8Jmm
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t
a

5 ¡)

COOPMAIIYAI}I A}IORRO Y CRXDIIO

'[ADOLOROSA"
CONCITIACIÓN BANCAIIA

\b:
fal¡:
brr:
llr¡¡i :

S¡ti' Anterbr :

Salb }kh h Feha :

I

tglvtlyg

l2jifpAM
0

)

Bam : ml PACmC0

Cnnh C¡nbnl¿ 15. :

Feth Anbrhr ül Blab rb Cuü:
Fsth ü C"rl¿ :

0m000000555555

1/0y99

zyn§9

3.000.000 00

5,r65.óm 00

RISUMETDE: C¡

00000000000005E

0000000000000i9

RESIIMENDE: DE

Cfuq'¡e P a Mm.E Casto Bed¿l

fteque Pagafu a Mdiun Caso Badal

E9,3E0 00

r,i0!,000 00

3,JE9,3E0 00

IIRO-fTC}IA IRIIISACC I ON : DE§CRIPCION CANIIDAD

NR0-'FEClil IRTISACCI Oli : D§CRIPCION CANITDAD

000000000000002

000000000000001

RE§tlllIIDE: NC

De!
' 
r!! Al Baco

D¿oosdo Al Ba¡co

150,000 00

J0,000 00

,00,000 00

NRO-IICHI IR,{N§AC C ION : DT§CRIPCION CAÑTMA¡

RISUMEIDE: NL

rr011999

ta05lt999

t2!0y1999

tulvt999
tu05il999

tu05lt999

t?1051t999

tutslt999

Cré&J¡ Bmco pr Por Idenses a la C\¡rda CDmedr

Crédto al Baco por . Pr Acre&a dr la polza N0 3l33l3i

NDlx CH H Prot No-00000000000012 Ba.-FILA'(
NDh CHQ-RECH Prot Ch¿ No -0000000000021l2.Bm .FIL{.(

ND/¡ CHQ-RECH Prot Ctt No -0000000ú000123-Ba"-FILA-(

Por hopr:cso a Ia Rrra
Por Otos gacos dc 06caa

Pr Gastos & oñcial dc Cr¿dú¡

P« Gasto¡ doooodcs dc ftu¿s

Pu Otos Gast¡s mas

1,000,000 00

000 00

¿r0c,000 00

51000 00

J1000 00

i9,000 00

i00,00c 00

30,000 00

9,000 00

¿000 00

1000 00

309.00t 00

NRO,fECTIA II.{NSACCION : OE§CRTFCI CANTIDAD
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Glosario

Activid¡d de entr¡da/s¡lida: Operaciones de lectura o escnlura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba información
con cl teclado, o se seleccionen y elrjan elementos utiliz¿ndo el Mouse (ratón). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá el disco en el cual está situado
dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene, envíe,
imprima o presente inlbrmación en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una

escntura cuando se guarda información en el disco, se muestra infbrmación en pantalla"
o se envia informaclón a una impresora o a tr¿vés de un módem.

Acturlizsr: Poner al dia la información presentada en pantalla con los datos más
recientes.

Administrsción Remote. Administración de una computadora grr un administrador
srtuado en otra computadora y conectado a la pnmera a través de la red.

Administredor Base de D¡tG: Persona desrgnada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuanos para crear, manlener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicación utilizada para vcr y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administredor de usu¡rim: I lerramienta de Windows NT Workstation que permite
adminrstrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usL¡Írrio,

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se uliliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utrlizarse, indistrntamente, el
término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programÍs que sirve para un único pro$sito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de
programa trenen las extensiones: EXE, PIF, COM o BAT.

A
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Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
archivo de lexlo no contiene información de formato, excepto quizás avances de línea y
retomos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le astgna
un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Are¡ de información: Area del texto, situada debajo de la linea de índrce en la que se

escribe la información.

Arquitectur¡: Diseño intemo dc la compúadora

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccronando y manteniendo presionado

el botón del Mouse (ratón) y despla,ándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla anastrando su barra de titulo.

Asoci¡r: Identificar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente" a una
determinada aplicación, con el fin de que al abnr cualquier archivo que posea esa
extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditorí¡. Seguimiento de las actividades de los usuanos, mediante el registro de trpos
de sucesos scleccionados en el regislro de seguridad dc un servidor o estación de
rrabajo.

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un usuarro.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un domrnio de Wrndows NT
Server, la autentiñcación puede ser reali:¿ada por cu,alquier servidor de dicho dominio.

PRoTCo,M ,4next L- -Págiaa 2 L,t.tP( )t.

Auditori¡ de Sistem¡s: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamienlo de datos.



,Vunual de L;suario Sirlema de Rancos

B¡se de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico.

B¡rra de desplezamiento: Barra que aparece en los bordes derecho ylo inferior de una

ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras

de desplazamiento contienen dos flechas de dcsplazamiento y un cuad¡o de

desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lisla.

B¡rra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debaio de la barra de titulo.

Barre de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de

unidad.

Bin¡rio: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y L

Bit: Dígito Binario ( I o 0); representa la unidad de información más pequeña que puede

contcner una computadora.

Botón "M¡ximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si ut¡liza el teclado, puede

usar el comando Maximizar del menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contrene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hac¿r clic en el
botón "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si está utilizando el leclado,
puede emplear el comando Minimizar del menú Control.

Botón "Rest¡urar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botón "Restaurar" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si estri utilizando el Mousc
(ratón), pucde hacer clic en el botón "Restaurar" para que la ventana recupere su tamaño
anterior. Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menú
Control.

Botón de com¡ndo: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" v "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo.
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

B
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B¡rr¡ de título: [Jana honzontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la vcntana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de título contlene
también el cuadro del menú Control y los bolones "Maximizar" v "Minimiz.iu".
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Botón predeterminsdo: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando que
Windows NT preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
IJs posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro
botón de comando.

Búfer de tecl¡do: Área de almacenamiento temporal en la memona donde se van
guardando la-s teclas inlroducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus Medio que perm ite a una computadoÉ pasar información hacia y desde los
periféricos.

Byte Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un b¡e tiene 8
Bits.

tr
¿
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c
Cable Coaxi¡l: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es

capaz de transporta¡ hasta l0 megabits de datos por segundo.

(l¡dena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracleres que sucle
representar texto legible para una persona.

Casilla de verific¡ción: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una

opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está

seleccionada. aparece una X en su lnterior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en

Gigatsytes.

Cerr¡r: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para

cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Ccrrar del menú Control. Cuando
cicrre una ventana de aplicación, abandonaá dicha aphcación.

Ciberespacio: Un término usado para refenrse al universo digital de información
disponible a través de Intcrnet.

Ciclo de vid¡ de un Sistema: Etapas que intervienen al desanollar un Sistema
Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desanollo e lmplemenlación.

Cleve predeterminad¡: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que apárece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Acción de presionar 
-y- 

soltar ráprdamente un botón del mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computacióú que implica interaccrones entre
progÉmas cliente y progmmas servidor. [-os clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Com¡ndo: Palabra o fuase que suele apa.reccr en un menú y debc elegirse pa.ra ejecutar
una acción determinada. l,os comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
simbolo de Sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de diálogo F)ecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
program¿§.

Compartir ¡rchivoo: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su Sistema o Srstemas de archivos locales con computadoras
remotas.

Compartir impresión: Capacidad de las computador¿s con Windows NT Sewcr para
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compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir: Pone¡ los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a

disposición del resto de los miembros del gnrpo de trabajo.

(lonectar: Asignar una letra de unidad, puerlo o nombre de computadora a un recurso

compartido, de lorma que pueda ser utilizado en Windows NT.

(lontras€ñ¡: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicros de sesión a las

cuentas de usuario, así como el acceso a los Sistemas y recursos de la computadora. Una
conlraseña es una cadena de camcleres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el inicio de una sesión o el acceso a un Sistema. En Windows NT, las

contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasla 14 caractcres. v en ellas se

distingue entre mayúsculas y minusculas. Vea también plan de cuentas.

(lorreo Eleclrónico: Un metodo usado para cnviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envían a un buzón remoto, en donde el destinalario lo puede recuperar (o

sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o sumtnistrar
rnformación. Muchos cuadros de diálogo rncluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

(luadro de list¡: En un cuadro de diálogo, se trata dc un tipo de cuadro en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directono). Si cn el cuadro de lista no caven todas las opciones disponibles,
aparecerá también una barra de despla:zamiento.

Cuadro de textor Pafe de un cuadro de diálogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir cl cuadro de diálogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

(luadro del menú (lontrol: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menú Conüol de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea moditicar,
cortar, copiar o mover.

(lursor de selección: falcmento scñalador que indica cl lugar en el que sc encuentr¿,
dentro de una venlana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de seleccrón puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.
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D

Diagrama Hipo: t)iagrama donde se describen los componentes o módulos pnncrpales
del Sistema.

Directorio ectual: Directono con el cual se cstá trabajando en cse momento

Directorio b¡se: Directorio que es accesible para el usuano y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser

compartidos por vanos usr¡anos.

Directorio de destino: Directorio en el que se desca copiar, o mover uno o más

archivos.

Directorio de origen: Directorio quc contiene el archivo o archivos que se desea copiar
o mo\ cr

Disco Duro Medio rigido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaB!.tes.

Diseño del escritor¡o: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unrdad de disco y extraerse

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin despla,arlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Document¡ción El tcxto o manual escnto que detalla la tbrma de uso dc un Srstema o
pieira de hardware.

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual sc pueden enviar los mensajes de
correo electrónico Fxlra un usuano. Una dirección de coneo electrónico consta de un
nombre de usuano ¡ una dirección de [ntemet separados por el simbolo @. Por
ejemplo: una dirección de correo electrónico podria ser lucy@namia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y namia.com es la dirección en la Internet.
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Directorio: Pane de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados suMirectonos).
Vea umbién árbol de directorios.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan flsicamenle en la Base de Datos

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como
la barra de fitulo. los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barr¿s de despla,amiento.

Elemento de programe: Aplicación o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Est¡ción de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cucnta con elevada
capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estacrones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows N'l' Sewer y que se conocen como
servrdores.

Estudio de f¡ctibilided Define un problema y determina si una solución puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Ex¡min¡r: Ver cl contcnido de listas de directorios, a¡chivos, cuentas de usuaio,
grupos, dominios o computadoras.

[xpandir: Mostrar los niveles de directorro ocultos del árbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sólo nlvel de directorio, una rama del
árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punlo y un máximo de tres caracleres situados al final de un nombre de
archivo. [¿ extensión suele indica¡ el tipo de archivo o directono

E

PROTC(),v ,Anext C -Página 8 t;:;P0t.

,Vanual de Usuar t

Escritorio: Fondo de la pantall4 sobre el que aparecen las ventanas, íconos y cuadros
de diálogo.
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Fese de Análisis: Etapa del ciclo de vida que coresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesla, Entrevista, Cuestionano, etc.

F¡se de Diseño: Se elaboran las perspectivas pnncipales de un Sistema. [¿ estructura
del Sistema se elabora en está etapa.

F¡se de Implementación: Permite llevar una Planificacrón et'ectiva de los pasos para

lmplantar un Sistema y que se obtengan resullados reales.

Flujo de Detoc: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organización.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen posecr distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantelle: Fuentes que sc muestran en la pantalla. Los t'abncantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuenles de pantalla cuyo aspecto corncide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Iillo garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuents TrueType: Fuentes escalables, quc a veces sc generan cn forma de mapas de
brls o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la rmpresora. Las
fuentes TrueTWe pueden adquinr cualquier tamaño y tienen el mismo aspecto
rmpresas, que en pantalla.

F
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Fese de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el núcleo del
Sistema.
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G

CigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos

Grupo de progrsmrs: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. [:l
agrupamiento de las aplicaciones lbcilita su localización cuando se desea inicrarlas.

Grupo de trabajo: tJn grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilrtar su presenlación. Cada grupo de trabajo está idenlificado por un
nombre exclusivo.

Ilardware:
computación.

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

HtiB: Permite la conexión dc las computadoras personales a un servidor.

H
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I
icono: Representación gráfica de un elemento en Windows N1'. por ejemplo. una

unidad, un directono, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

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

lmpresore Inyección Tinta: Impresora que dispara ohorros trnta hacia el papel,
formando los caracleres. Es muv silenciosa.

Impresora predeterminada: lmpresora que se utiliia si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especrlicado antes la rmpresora que se desea utilzar con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local lmpresora conectada d¡reclamente a uno de los puertos de la
computadora.

lnterfaz: Es la manera de como se comunic¿ la compuudora con la persona, por mcdio
de diferentes modos como, ventanas o gráñca-

Internet: Es la agrupacrón de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales v de investigación alrededor del
mundo. Millones de sistemas y per§onas se encuentran conectadas a lnternet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a lnlernet por medio de un proveedor de servicios
de Intemet.
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Kilobyte: F.quivale a 1024 bvtes

LAN: l.ocal 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,

Líners Dedicad¡s: Líneas telelónicas que sewirán para hacer la comunicación entre el
servidor y las estaciones.

K

L
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M

Manejador de Base de D¡tos. Software para trabajo en grupo. Administración de la
intbrmación en linea.

M¡ximizer: Ampliar una ventana a su tamaño mirimo, utili:ando cl botón
"Maxrmizar" (situado a la derecha de la bana de título) o el comando Maxrmizar del
menú Control.

Megabytes : Medida de Mcgab¡cs, mide la capacidad

Memoria virtual: Espacro del disco duro que Windows utiliza como si se lratase de
memoria fisicamenle disponiblc. Windows consigue cste efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usa¡ memona virtual es que permite ejecutar
simulráneamente más aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el Sistema. [.os inconvenientes son, el espacio necesario en el

disco para el archivo de intercambio de memona virtual y [a reducción de la velocidad
de ejecución cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memori¡: Area dc almacenamiento temporal de infbrmación y aplicaciones

Memori¡: Un área tem¡rorana
aplicaciones.

de guardado de información para archivos y

Menú: [-ista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. l.os nombres de
los menús aparccen en la barra de menús, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El mcnú Control, representado por el cuadro del menú Control quc se

encuentra a la izquierda de la barn de ritulo, es común a lodas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

IIHZ Medida de Velocidad

Minimiz¡r: Reducir una ventana a un icono por medio dcl botón "Minimrzar" (situado
a la derecha de la bana de titulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el fbrmato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefónrcas. Puede us¿r un módem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de sewicio y más.

Multimedie: Transmrsrón de datos, video y sonido en tiempo real
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Nevegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de Internet.
Puede navegar a través de lntemet en una variedad de fbrmas. Puede trasladarse a traves

de una serie de menús seleccronando opciones en cada menú. Tambrén puede navegar a
tr¿vés de págrnas de la World Wide Wcb (WWW) seleccionando hipewinculos en cada
página. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que

desea visitar.

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

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxrma de hasta l5
caracleres en mayúsculas, que identifica a una computadora cn la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la rcd.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunlo de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computrdora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al concctarse a una
computadom, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usa para verificar que usted este autorizado para usar el Srslema.

N
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Pepel tapiz: lmagen o gráfrco almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extensión BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografias
digrtalizadas complejas.

Permi¡o: Regla asociada a un objeto (generalmentc un directono, a¡chivo o impresora)
para regular los usuanos que pueden acceder al objao y el modo en que se realiza este

acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de un

documento cuando se impnme.

PI¡n de ¡uditoría: Define el tipo de sucesos de segundad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevará a cabo cuando sc complete el registro de sucesos de scguridad.

Portapapeles: Área de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora

Processmiento por Lotes: l)atos recopilados y proccsados en masa, es decrr, su
manipulación se realiza pasado un trempo especifico.

Proceso en Líne¡: Los Datos son capturados y procesados automáticamente, pa¡a la
obtención de inlbrmación. Tales resultados dan información Importante.

Protector de pantalla: Drseño o imagen móvil que aprece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que sc utilce el Mouse ( ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchul'e utilizado para conectar un drspositivo a Ia computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. [.a información se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.

P
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RAM: Siglas en ingles de "memona de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser

leida o escrita por la propra computadora o por otros dispositivos. [-a información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recur¡o compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acccter los usuarios de la red, tales como
directonos, archivos, impresoras y canalización 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 cjc',cución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Rut¡ de acceso: Especifica la localiz¿ción de un archivo dentro del á¡bol de directonos.
Por ejemplo, para especificar la rula de acceso dc un archivo llamado LEAME.WRI
situado cn el directorio WTNDOWS de la unidad C, debeni escnbir
c.\windows\leame.txt.

r(
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s

Servidor: En general, un servrdor es una computadora quc proporciona recursos

compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Ma¡car un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Ceneralmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemenlo,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de erchivos: En los Sistemas op€rativos se denomina así la estruclura global
en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Crupo de módulos pnncipales, que pueden acluar como Srstemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración,

Sistema loc¡l: Ils el Sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora dc la lnternet se descnbcn usando los términos Sistema local y
remoto. El Sistema local es su computadora y el Sistema remoto es la otra compúadora.

Sistema Operativo: Sollware dependiente de un equipo de computación. t'il equipo
debe mantener un Sislema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memona.

Sistema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta. l,as
interacciones entre compuladoras sc descnben a menudo con los lérminos Sistema local
y remoto. El Sistcma local es su computadora y el Sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. üro término común para Srstema es anfitnón
(anfitnón remoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes ta{etas de la computadora

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

Subdirectorio: Directorio contenido en olro directorio.

Subred: En lnternet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Crapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.
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Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del serv'idor

Teleconferencir: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz c rmagen
entre personas cn lugares remotos.

Tecle de método abreviado: '['ccla o combinación de teclas, disponiblc para
determinados comandos. que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando conespondienle.

Tecles de dirección: En cl teclado de la computadora, las tecla^s dc dirección son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas leclas tiene el nombre de
la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FI,ECHA ABAJO, FI-ECTIA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

llPS. Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energía
eléctrica.

titilitarios: Sollware que sirve para realizar trabajos especificos

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una fnrticrón exlendida de un disco
duro.

Unided ñsic¡: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dis¡nsitivo concrelo. como por
ejemplo un dispositivo de cnlace de comunicaciones. l¿s unidades fisicas se
implementan mediante una combinación de hardware, soñware y microcódigo.

flsuario conect¡do: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.

T

U
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,ltanual de L,suari| Sí*ema dc llancos

Veot¡na .Área rectangular en la pantalla en la que aparecc una aplicación o un

documento. Las ventanas pueden abnrse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de lamaio. Se pueden lener abierlas va¡ias venlanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampharla para que ocupe lodo el
escritorio.

Venten¡ de aplicación. Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de
menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas dc dtrcumento.

Vent¡n¡ de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el

contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una vcntana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaño, rcducir o ampliar.

Vent¡na de grupo. En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Vent¡na de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha
inslalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que
están esperando ser impresos, los usuanos a quienes pertenecen, su tamaño e
rnformación adicional.

Vinculación e incrustación de
rnhrrmacrón cntrc apl icacioncs.

objetos: Método para transltnr y compartlr

v
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Munuul da Usua¡üt Si¡7ema de Ronto¡

w
Windows: Interfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

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

Windows NT Server: Windows NT Servcr es un superconjunto dc Windows NT
Workstation y proporciona funciones de adminrstración v segundad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de concctividad adicionales.

World Wide Web (r#WW): La World Wide Web (en español: Red Mundial). es un
Sistema basado en hrpermedios que fhcilita examinar cuando se busca información en
lntemet. La información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas
Web. (Jna página de la Web puede contener texto y gráficas que pueden ser vinculada^s
a otras pilgrnas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la intbrmación.
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