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I. IN'IRODLi('('IoN

En tiempos atrás el Programa de Estudios de Carreras Modulares y Curso de capacitación
trabajó con Sistemas individuales que sc ajustaban a los requerimientos de los usuarios sin
contar con un modulo donde se controlan los cobros de los estudiantes por carreras, pero
dichos sistemas fueron desarrollados sin tener como criterio principal el almacenamiento de
los datos en las tablas del módulo Académico donde realmente se almacenan los dalos de los
estudiantes, esto quiere decir que existían procesos entre los Sistemas que provocaban
redundancia de datos y tareas repetidas; un ejemplo de esto se daba cuando se realizaba un
cobro, los datos del estudiante tenían que ser nuevamente ingresados para realizar el cobro;
estando estos datos ya registrados en otro Sistemas rmpidiendo que estos sean usados y
generados respectivamente.

Es por estas razones y otras que se desarrolló el Sistema Académico lntegrado con el
módulo de Cobros con el objetivo de que exista un ntejor desarrollo de las funciones que

cumple cada usuario dentro del Sistema, evitando la redundancia de datos y demora en el

desarrollo de las tareas evitando las posibles equivocaciones en las consultas e informes.

l l. Acerca de este manual

El objetivo de este manual es encontrar las especificacrones que las personas que van a operar este

módulo esta¡án en capacidad de:

l Conocer el equipo de computación.
} Familiarizarse con los formatos de menúes, formularios y reportes utilizados a través

de cada una de las opciones que conforman el módulo.
! Operar cada una de las opciones requeridas.

Este manual tiene como objetivo explicar a los usuarios como poder realizar cada proceso
dentro del Sistema de manera agradabl e y eficaz.

1.2 A quien va dirigido el manual?

Este manual esta destinado a los usuarios directos que manejan la parte operaliva del Sistema.

Los usuarios directos obtendr¡in:

i Soporte en operaciones críticas que se deban realizar.
i Ayuda a la resolución de problemas que se presente durante la operación del Sistema.

PROT('OM Capítulo I Páginu I ESPOI,
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Entre el personal que tendrán la responsabilidad de utilizar las lunciones del Sisten.ra están:

i Adnlinistrador del Sistema
z Analistas de Sistemas
i Operadores del Siste¡na
,, Digitadores
i Usuario Final

1.3 Lo que debe conocer el |ector

Los conocimientos nrinimos quc deben tener las personas que operarán el módulo son:

i Conocimicntos Básicos de Planiflcacrón de Estudios.
z Conocinrientos Básicos de informática bajo cl ambiente Windorvs.

1.4 Organización del manua¡

El manual del usuario cuenta con una serie de capítulos, los cuales Io guían paso a paso por
las funciones más comunes. A medida que utilice la documenlación del manual, notará que
cada uno de los capítulos tiene un propósito especifico. La información que se da a

continuación le ayudará a determinar el capítulo al cual debe recurrir en caso de que necesite
ayuda.

En la descripción del manual va usted a encontra¡ presentaciones basadas en el Sistema
Operativo Windows'95.

PROTCO,II Cupitub I Púgrnu 2 ESPOI,
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2. OPERA('ION DEI- IVIODT]I-O

Al lerminar de leer este capitulo los usuarios estarán en capacrdarl de conocer el Módulo de
Control de Cobros. podrán rniciar v finalizar su primcra scslón en el módulo. Además
cstará en capacidad dc comprender la información quc se proccsa en los menúes y cn las
pantallas dcl módulo.

2. l. Partes de una l'}antalla

Dcbido al interfaz que prescnta los Sistemas operativos bajo cntomo gráfico como
Windows. las pantallas son más amigables para los usuarios ¡rcr su f'aciltdad en su manej«r

l,comprensión más rápida de lo que el usuario dcbe realiz¡r.

[,as pales que las caraclertzan son:

tsana de Menú Ba¡ra ¿c Titulo
( I lori tal)

llru r a <['\lenu
(\C call

C orles lenamier

Cohos de5

Coblos de calreras cortas...

Cobros de cursos livelatolos...
Cohos alumnos lrotcom ..

Cobos exámenes de ingreso...

Cobos módulos como seminalios

Certilicados...

Guías/Carpetas.

0hos rubros...

Cerrar el!ía...

Salit

l'ig. 2.1 Caracteríslicas de una pantalla

!'R( ) t('( )\ I (\qrit lo: l'¿t¡nü I

Heinicia como otro usuario..,
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Barra de Título.- Describc el nombrc del módulo con el cual está trabajando

Barra de Menú Horizontal.- Esta bana nos mueslra las opciones como están

agrupadas para un mejor entendimiento y manejo de parte suya. Esta barra es también
conocida como Meni¡ Principal.

Barra de Menú Vertical.- Esta bana es más conocida como menú despegable, en las

que se visualizarán las opciones que están agrupadas al menú horizontal, cada una de las

opciones que se muestran permitirán ejecutar o realizar una tarea específica.

Barra de Estado.- Esta bana permite mostrar infbrmación de las opciones del módulo,
pemritiendo mostrar ayuda en linea es decir muestra información sobre que debe hacer
durante el proceso de los datos al estar posesionado sobre algún objeto del módulo.

Barra de Herramientas.- Esta barra le permite a usted ejecutar las opciones más

usadas del módulo, con un rápido acceso a ellas, Cada uno de los botones que pertenece a
esta barra tiene su pista, para que usted pueda identificar las opciones rápidamente.

2.2 Descripción de IIenús

Los menús de cada uno de los módulos están diseñadas de modo que sean amigables y
sencillas para el funcionamiento. Con los menúes el usuario estará en capacidad de poder
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades. Esto quiere decrr que se

puede seleccionar las funciones que tiene cada módulo mediante una serie de menúes que
se despliegan o que bajan de la fila superior de la pantalla principal.

2.3 Cómo acceder a los menús?

Los menús se pueden usar de dos formas:

2.3.1 Usando el Nlouse.

con el puntero del Mouse ubíquese en la opción deseada y haga un solo clic en la opción
respectiva [o que obligará a que se despliegue otro menú o que se ejecute la opción.

2.3.2 Usando el Teclado.

Usando el teclado se puede hacer de las siguientes formas

2,3.3 Usando las teclas de movimientos:

I. Pulsar la tecla ALT.
2. Usa¡do las teclas de movimientos seleccione o posesione en la opción deseada

3. Oprima la tecla ENTER para ejecutar Ia opción.

PROTCOM Capítulo ) Pógim 2 E.\POt_
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2.3.4 Usando las teclas mnemotécnicas:

Para identiflcar las teclas mnemotécnicas usted podrá obsenarlas que en los menúes
aparecerán subrayadas la letra que usted podrá usar.

Tal como lo sugiere el nombre, las letras mnemotécnicas, por lo general, son fáciles de
memorizar y han llegado ha ser cl método de selección, preferido de muchos usuarios, lo
que garantiza que también a de ser el suyo.

Todas las opciones pueden seleccionarsc por la letra nemotécnica, Io que se consigue al
pulsar la tecla ALT más la letra subrayada.

do
usar tec

Representación de Sistema.

Representación de Ace¡ca Autor

Fig. 2.2 Ejenplo de Menú de opciones.

Para salir del menú desplegable uno por uno, sin afectar una selección, pulse la tecla ESC.

2.4 Descripción de Objetos usados por el Módu¡o de Control de Cobros.

El Módulo de Control de Cobros posee objetos que son características del lenguaje que se

usó para la elaboración de este módulo, estos objetos se describen a continuación.

AS

PROT('O.\t Qtpinlo 2 Pógint 3 ESPOL

Tecla
ALT

s
A
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listc tthjcto le ¡rcrm c u usted:
2..{.1 Caja de 'l'exto.

üühuh

z l'isuulcur dutos.
r I ngresur dulos.
¡ llodilicur datos.

2.{.2 Curdro (lombinado Este objeto le permite a usted

lsüci[4iltrá ll#fl¡ilAn ' z Visualiza¡ datos.
i Seleccionar un dato

2.1.3 (luadro de t.ista

Al seleccionar manualmente, usted puede
hacerlo pulsando la primera letra o
digitando el nombre hasta que seleccione
el elemento de la lista que se presenla.

,!2D ¿Aioa^ at rr.(
aa¡D ooBorLto ,FAr¡c¡sfD oE JESrj
a8¡D roA(¡& (^Fll¡a EL@Attiu

5-l
Estu objeto igual quc el anterior le pcrmite
seleccionar dalos, a diferencia del otro, en

estc usted podrá visualizar los datos de forma
completa por la manera en que se presenta
este objeto, que es el de una lista de
selección.

^¿¡f rJ rr'?L, i ¡rLrra0:u!Lrrm
.r-- -. -.¡r tnrr¡il r
laclr ¡¡A r¿ oH r{a¡ ccs !,/¡ -¡-rr¡6 f or¡
I Á6uayo AhGUa [3 ÁDF6r,¿ 

^¡r 
rlxDAo

i^6ua\6 aF6uELro FE¡^ro !orañro
¡ ^c,'^.ñ ñ' ",.o(. r.^§,., . :l

2.5 Casillas de Yerificación o (luadro de Opciones

Los cuadros de opciones permite elegir una y solo una opción del cuadro de opciones
Para elegir una opción basta con hacer clic en la opción deseada.

Los Casilleros de Verificación
detallada en el formulano.

permite que se pueda elegir o no alguna altemativa

l. Eldivt a chdr a p+¡cr¡¡Ooorto

Fig. 2-3 Casilleros ¡'Cuadros de 9'erilicación

PROt(',OM ('upit .,2 l'ágrr 4 Í.sPot.
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2.6 Cuadro de Selección \lúlti-(-'olumnss o f ormulsrio

Xol¡rb¡! D .lDr
PUC f,GT

SAT.]SUHONU (
SAJN,\S
PLAYAS
SANTA EI.E¡{A
ESMERAI"OAS

€L TRIUNFO

I
o
o
f,
tr
o
o
tr
¡
3
rl
D

--l
ll^moxcAL
lBOLrafG

-]sar.r eealo
c¿rLlMEs
AIACA'{iS

Fig. 2-4 Cuad¡o de Selección Llúlti-Columnas

Este cuadro de Selección Múlti{'olumnas, lc ¡rermite la visualización de datos en tbrma
masiva. estos datos se prescntan organizados en filas y columnas para un mejor
entendimiento de los datos y a su vez permite especificar un cierto tipo de dato.

lin estc objeto usted pucde realizar varias acciones como

,- El ingreso y modificación de datos.
z La selección de un regislro para poder activarlo en el sitema
z Consultar datos.

liste objeto lc permite a usted ejccutar una acción dcntro del mqlulo. por ejemplo sr usted
desea lmprimir las listas de asistencia de los estudiantes. tiene usted que ejecutar esta
acción a través de un botón.

A continuaci(rn se descnben los botones que se usan dentro del Módulo

2.7 Botrin

l,R( )'l (\ rM t'upttub ) l\iguu 5 l;sPt )l
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Ilotó n Dcscripción

slnr.'t,, 
1

Botón Grabar(2.7.1)
Estc botón permite u usted grubar los cunhios efectuutlos.to sea en el
ingreso o en lu nodtficaci(¡n de datos, pernitiendo que los datos sean
procesrulos por el contputudor.

Botón Cancel^r(2.7.2)
Este botón es lo controrio al Botón Anter¡or,.ru que este no efectúu ningún
proceso con relación a los d«tos.

Botón Aceptar(2.7.3)

Este botón permirc aceptar una acción dentro del módulo, ejemplo
Al seleccionur lu carrera pulse aceptur para ingresar al módulo.

Borón Salir(2.7.4)
Este botón pernrita Tenninur lu sesión con el Módulo

Botón Imprimir(2.7.5)
Este hotón le permite inrprinir los reporles que usted desea dentro del
módulo.

[J Botón Buscar.(2.7.6\
Este botón le pernrile buscar los estudiontes que están regislrados en el
Sistenru.

2.7 .7 llarra de Herramientas

En esta barra de henamienlas usted podrá seleccionar opciones más usadas dentro del
módulo, para más fácil y rápido uso de estas opciones.

A continuación se prcsenta la Barra de Herramientas por cada opción que contiene

PRO TCOnt Ctpirrlo 2 Págna 6 t:sPot.
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.lf unuol de L,'suurio .Vtirluh¡ de ('ontrol de Cobros

2.8 Barra de Proceso

[:sta barra pcrmrte indicar el porcentaje cn quc sc !a realizando un proccso

Fig. 2-5 Rarra de Proceso

2.9 (lomo usar los reportes

['-n cualquiera de las opciones que usted utilicc el repole le aparc'cerá cn lbrrna de
prescntación preliminar. o sea es una rnuestra cómo el re¡rrte será imprcso. En la pane
inf'crior del rcporte usted notará una barra con botoncs que pcrmiten cl mol,imientt¡ entre
ho_jas.

A ---ln,rl
E ¡'.¡.o -_14,

§rcuda §o¡rior po{it
Proirrm ¡ da Tacnolo!í¡

¡'r:,t r,-rnr - I

3l t.t 98
l{ 2s 56 ralr 5¡lrat rrú7¿-rlrra

t-ig. 2-6 Presentoción Preliminnr de un Reporte

Mcnú de Impresión

.i,,.- ,.

!mp fnl

§alr

Irnprimir: Pcrmrte Realizar la rmprcsión «Jcl

lntbrmc o RcF)ñc activo.
Salir : Permite Cerrar el Infbrnre o Re¡xrrte.

I'-ig. 2-7 Op<'iones Impresión

I
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,llunual de l,'suario lt¡i<luL¡ de ('ontrol de (bhros

tJna vez aceptado o pulsado la tecla Enter, sobre el botón OK, aparecerá la siguicnte ca.ia

de dialogo indicando que se csta realizando la impresión.

Repae h inpresua para cn*i d recüo de pago.

lrsitü:i

Í'ig. 2-E t'entona de Impresión de Proceso

2.10 (luadros de llcnsajes

Los cuadros de mensajes son avisos para dit'erentes situaciones como por ejemplos
mensajes de error al verificar la validez de los datos, mensajes de advertencia al verificar
datos requeridos.

El cu¡do de teo<to Cál/a' e§á en Uórf,¡

t\_1J

l"ig. 2-9 Mensaje de Error

2.1 I lniciando una sesión con el !lódulo de (lontrol de ('obros

Para iniciar una sesión en el Módulo dc Control de Cobros ustcd deberá realizar los
siguientes pasos:

Encender el switch de encendido del CPU (de OlTa ON)
Encender el switch de encendido del monitor (de Offa ON)
El Sislema operativo Windows 95 empezará a cargarsc. Cuando esté todo lislo
Hacer doble-click en el icono l'kidulo dc (imtrol dc('rtbros al hacerlo, este icono

Cobroc E¡irrn¿¡ da lmrom

¡o¡ Erá¡¡enes do lngreto

1'11( )ll'( )Ll l'tq,tuk, ) l'.ig0xt 8

¡

f::-::::-::-:=--
li -¡r.d-,ü-;



.Vanual dc Lsuario ,V¡xlulo de Contol de Cobros

carga el Sislema, por lo cual usred deberá esperar un tiempn mientras se cargan datos del
módulo.

¿

t

l-=¡EEEE_
tdh t-.a. C.

I

l-ig. 2-l0 Pantalla dc Bientenida.

lngresar su clave de acceso ( l,ogin y Password;

s\
Cont¡¿rcll¡

U!/rriq
lütr¡¡cr¡dd

Esrwod

I"ig. 2-l I Pantalla de Ingreso de Contraseña

t/ Acapl6r

s¡¡.la f¡oahrt¡ Llsl

xAccc¡o dl Si¡le.l¡
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3. lltENU,{RCHtVO

[-.n este mcnú se encuenlran agrupadas las opciones principales del módulo tenemos que
tomaf en cuenta que Fnra las ditcrentes localtdadcs como son Protcom, Samhorondom v
Santa Ulena , tal como lo mucstra la fig.3-l.l Podrá observar, que las opciones están
agrupadas cn cualro partes. [.a pnmera de ellas mueslra las opciones de cobros por
concepto dc registro, ya sca estc un cobro de curso prepolitécnico. exámenes de rngreso o
cobros dc carreras modulares, Curso de Capacitación; la segunda pañe de este menú ofrece
opcioncs de propósito general, tal como cobros de guías o carpetas de las carreras
modularcs, cobros de certificados v otros tifps de cobros: la tercera parte de este menú sólo
ticne una opción, que es reiniciar como otro usuario. y cl cuaño grupo tiene dos opciones
que son. Ccrrar el dia ¡' Salrr dcl Sislema. A continuacrtin se moslrará de manera detallada
cada una de las opciones que fbrman este menú son para las localidades dc Santa l:lena y
Samborondón.

[-as opciones principales del módulo, tal como lo muestra la fig. 3-1.2 Podrá observar. que
las opciones cstán la primera partc de r:stc mcn(¡ ufrcce opcioncs el prop(isito tal como
cobros de certillcados, guias o carpetas, otros rubros, la diferencia del sistema ¡»r
localidades r¿dica en que cstas opciones del rnenú de Archivo cuenta con los cobros
cancelados ¡xlr los estudianles almacenados: la segunda partc de este menú sólo trene una
opción, que es Reiniciar como otro usuario dcntro del m«lulo, y el tcrcer grupo tienc dos
opciones que son. Ccrrar el dia y Salir del Sisterna. A continuación se mostraÉ de mancra
detallada cada una de las o¡rciones quc forrnan cste menú.

Ár Eht!,rr:¡

Cobros

Cobros

Cobros

Cobros

Cobros

de Qursos Capacitación...

de qarreras modulares. . ,

de cursos Prepolitécnico, , ,

qxámenes de ingreso...

módulos como paticulares. ,.

Certificados...

§uías/Carpetas.,.
Otros rubros, . ,

Reiniciar como otro Usuario...

Cerrar el qlía. . .

5alir

Í'ig. -l-1. Opciones del .tlenú -,lrchitut del .lÍódulo de ('ont¡ol de Cobros.

A continuación detallo de fbrma del manejo de las o¡rciones dc Cobros de tbrma
desglosada para las locahdades de Samboromdom - San(a Elena.

t'R( ) li'( ).\ I (it¡tiruh J l'úgtnu I



ll¡mu¡ lt I ¡utri¡t .lliduk¡ lc (ontn¡l de ('t¡bros

J. I ('obros de ( erf ificados de ( apacitaci(in

Al selcccionar csta opc¡ón el Sistema mostrarii un cuadro de diálogo como el de la tig. 3-2.

lin esla figura podemos obsen,ar cluc la inlbrmacrón está dilrdida en dos grupos. [:l gru¡xr

superior, llamado /)r¡l¿¡s ¿cl (.\tudruntc. muestra datos precisos acerca del alumno. Flntre la
rnformación mostrada aqui. sc encuentra cl número de matricula, nombrcs v a¡lellidos del
alumno. cl c<xligo y nombrc dcl Certilicado dc Capacitación cn cl cual se desea rcgistrar.
Adcmás de esto, se mucstra la fecha en la cual sc está rcal¡z-ando la transacción v cl ralor
dcl Curso de Capacitación. Note que no cs lo mtsmo cl ('o.stu Llal ('ertlicuút dt'
( upttc'tttttrón conel lalr¡r¿¡ I'ugur.F-l primero de cllos mucstra cl valor origtnal dcl Cursr¡
de Capacitación: mientras que el otro indica el valor que el alumno debe pagar; estc valor
puede ser protluclo de un descuento como tamhién un valor saldo quc el alumno tenga con
csta tnstitución. Para entender c¡aramente csto. suf»nga que un Curso de Capacrtación
cuesta Sl5 v un alumno liene un descuenlo dcl 25o'o. o sea. 52.75 [:slo t¡uiere decir clue cl
c-osto dcl Curso dc Capacitación os de $ 15 y cl valor a pagar. una loz aplrcado cl
descuento. será dc $ I 1.25. Si es el primer pago que se está realizando, en caso de que se

este realizando el scgundo pago. el Sistema cmitiá cl mcnsajc Sulút I'antlicntc. Cuantlo se

trata del primer pago, cl Sistcma otiece la pxrsibilidad dc aplicar una categoria o ¡xrrcentaic
de descucnto. Uste ¡nrcenlaje lo pucde seleccionar de la lista llamada l)escua¡tto. Cada vez
que elija una o¡rión de descuento. el Sistema calculani de manera automática el valor que
debc pagar el alumno. En la fig. 3-2 se ha tomado como cjemplo el ¡ngo del alumno
MANRIQUI-- Il. JOSITI;A en un Curso dc Capacitaci(rn llnmado WINDOWS WORD Y
[.,XCtll.. Como podrá obscrvar r:n la figura, este cs cl scgundo pago dcl alumno en este

Curso de Capacitación. dc algo mu¡- imponante que no hemos tratado todar ía cs el númcrl
dc la orden dc pago. [:,sta Ordan da I'ugo es cmitida por el Módulo de Académico 1' sirve
para acelerar el proccso dc cobro v climinar ¡rsiblcs ct¡uivocaciones. Si disponc dc una
orden de pago, entonces ingrese dicho número en cl cuadro de texto Num. Or¡lcn, y- al
presionar enter, el Sistcma mostrará todos los datos refbrentes al estudiante que a srdo
rngresado: de csta manera usled se fxüría evrtar posibles errorcs al rngresar el número de
malricula o al seleccronar el Curso de Capacrtación. Si no drsponc dc una orden de pago ¡'
no sabe cl número de matricula de un alumno, entonccs deh: prcsionar cl botón lius¿zr
.1lunrut <1ue sc cncuentra a la derecha de la pantalla y quc ticnc la fbrma de binoculares.

[.a scgunda partc a tratar se¡a cl l)t'lullc dtl l'ugo. Como se habrá imagrnado. aqui debe
cspecilicar cn que manera cl alumno la a cancclar el valor quc debe pagar. L'.xisten tres

¡xlsibles formas dc hacerlo: en electivo. con cheque o con papcleta de de¡rcsito. 'famb¡én

pucdc existir una combinación de estas lirrmas de pago. Por Flj.: suponga que un alumno se

acerca a cancclar 5720 v lo hace mitad cn cltctivo v mrtad con chsque a nombre de la
l:SPOt. Cómo registraria usted cste tigr de pago? Mul fácil, debc ingresar $260 en el
cuadro tle lc\to /,f'('/,lr) 1'$260 en la primera linea de la cuadricula. [:n csta cuadricula se

rnucstran cualro columnas ¡., puedc ingresar cuantas lincas sean necesarias. [.a primera
columna sin'e para seleccionar cl l tpt lt 1'rrgo t¡uc pucdc ser t ht'qut o puy'h:lu dt'
¿rpostt(). Dependiendo del tip<l de pago. los valores de la segunda columna cambtarani es

decir, si el ti¡xr de pago es cheque. entonces en la columna l'.nl ul aparecerán los nombres
de todos los bancr.rs que estén registrados en el Sistema, pero si ha seleccionado como tipo
de pago Ia opcrón papcleta dc de¡xrsilo, entonccs liene el ingreso del concepln del pago por
mcdio de la papcleta. lln la tercera columna dcbe ingresar el número del chcquc o cl
número dc la papelcta dc pago dcpendicndo de lo c¡uc ha,va scleccionado ctxno tipo dc
pago. l.a última columna sirvc para ingresar el valor que el alumno la a cancclar.
Rctr¡mando el c.¡cmplo anlcriorrncnte citado. usled dcbe ingresar la suma dc S 260 tanto en
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cl cuadro de terto Efeclivo como en la columna l:ult¡r de la primera línea de la cuadricula
Fll último detalle que debe considerar es el número de re'cibo emrtido por Ia localidad.

Una vez quc ha ingrcsado todos los datos necesarios. asegúresc que la infbrmación sea

coÍecta. si es asi entonces debe presionar el botón Orabur pa.ra almacenar la transacción
en la base de datos. Si no desea guardar nada cntonccs lo más recomendable es que
presione el botón ('untelar ¡rara deshacer todos los cambios que haya realiiado. Cuando
desee terminar de usar esta pantalla presionc el botón Salir para regresar al menú principal.

Dalor t¡tud¿rd.
l{.m Qdat

ll¿río/.

laü./teadüjn @ffi-J
leúBúgu

Dcaazro

[}udr dc paqr¡

latdd ar datiu

lctüo eC{.[. 
I

1{?

ñllrArfiour 8. JI)srf

ld {txnshmBoYDctr

l9/fMfll0 l¡o,t¡ Tdd l7a,.m

Frl tlüi I 720,m F,r* ",r'.t,o

l§-S vrú.d..de¡ [ aI0m

l'ig. 3-2, Cuadro de diálogo Cob¡os de Cuno de ('apaciración
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3.2 (lobros de Carrer¡s Ilodul¡res

Al seleccionar esta opción el Sistema mostrará un cuadro de diálogo como el de la fig. 3-2.
En esta figura podemos observar quc la información está dividida en dos grupos. El grrfo
supenor, llamado l)utos del estudia¿fc; muestra datos precisos acerca del alumno. Entre la
información mostrada aqui: se encuentra el nombre del módulo y la carrera en la que se

dexa registrar, el número de matricula, nombres y apellidos del alumno. Además de esto.
se mucstra la fecha en la cual sc está realizando la transacción, el valor dcl módulo y cl
valor del pre-registro en dicho módulo. Note que no es lo mismo el ('osto lvl&lukt con el
I'ultr u l'ugur. El primero de ellos muestra el valor original del módulo; mientras que el
otro indica cl valor quc cl alumno dcbc pagar; cste valor puc{c ser prodtrcto de un
descuento como también un valor saldo que el alumno tenga con esta institución. Para
entender claramente esto, suponga que un rnódulo cuesta $270 y" un alumno no tiene un
descuento Eslo quiere decir que el costo del módulo es de 5270 v el valor a pagar, en el
caso de aplicar un descuento. será el valor a pagar el verdadero valor a cancela¡. Si es el
primer pago <¡ue se está realizando, el Sistema lo indicará mostrando el mensaie Nucuo
l?egitro; en caso de que se esté realizando el segundo pago, el Sistema emitirá el mensaje
Sul¿kt l'erulienta. Cuando se lrala del pnmer pago, el Sistema ofrece la posibilidad de
aplicar una categoría o porcenlaje de descuento. Este porcentaje lo puede seleccionar de la
lista llamada l)tscuenk¡. Cada vez que elija una opción de descuento, el Sistema calculará
de manera arnomática el valor que debe pagar el alumno. En la fig. 3-2 se ha tomado como
ejemplo el pago del alumno MONICA ALEXANDRA CALDERON VANECAS en el
modulo COMUNICACION COMFIRCIAL de la carrera SECREI'ARIADO EJECTUTM.
Como podrá observar en la figura, este es el primer pago del alumno en este módulo,.v-a
que cl mensaje que emite el Sistcma es Nuevo Registro.

Cobror de C'arrtras Motlularcs

uóót I.*ist;ñ
F="r.Ai'oñffiT..u* :¡ r¡,- O,¡-f--

8.rto ó t-r. ITTíJ

[c¡!7¡o5m'qT]rwr
r--ññañ
lr r il

liñAEatm-rlr-an¡¡-v¡¡-EEa 4!l

v&.úte fTi-ñ'

!.iI'Ti y&. (b¡*¿r

0 ll

'l

I tGá UrO

FM1,II'

m x l=Tl
lt ú,.bx I ¡iñ.|*i I §,1' I

f ie. -l--J Cuadro de diálogo Cobros de Carre¡as Modulore*

De algo muy imF)rtante que no hemos trat¿do lodavia es el número de la orden de pago.

F-sta Onlen de l'ogt» es emitida por el Módulo dc lnformación y Registros y sirve para
acelerar el proceso de cobro y eliminar posiblcs equivocaciones. Si dispone de una ordcn
de pago, entonccs ingrese dicho número en el cuadro de texto Num. Orden, y al presionar
enter, el Sistema mostrará todos los datos referentes a dicha orden; de esta manera usted se

I'R()I('()Lt ('.lpi¡ulo 3 Pagua 4 t'sPot.
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grdría evitar f»sibles errorss al ingresar el número de malricula o al sclcscionar el módulo.
Si no dis¡rcnc de una orden de pago v no sabc el número de matricula de un alumno,
entonces dehe presionar el botón Ruscur ,4lun¡ru¡ que s€ encuentra a la derecha de la
pantalla 1' quc tiene la forma de binoculares.

La segunda parte a lratar será el l)etalle det I'agrt. Como se habrá imaginado. aqui debe

especificar en quc manera el alumno va a cancelar el valor que debe pagar. Existen lres
posibles formas de hacerlo. en efectivo, con cheque o con papeleta de deposrto. l'ambién
puedc existrr una combinación de ostas iormas de pago. Por Ej.: suponga que un alumno sc

acerca a cancelar §25 y.. lo hace mitad en efectivo y mrtad con cheque cenificado a nombre
de la F.SPOL. Cómo registraría usted este tipo de pago'¡. debe ingresar $17.5 cn el cuadro
dc texto l./t,t'titrt y S17.5 en la primera linea de la cuadricula. En esla cuadricula se

muestran cuatro columnas y puede ingresar cuantas lineas sean necesarias. l-a primera
columna sirve para seleccionar el 'l iyt du l'ugo que puede ser cheque o pupeletu de
depr»tttt. Dependiendo del tipo de pago. los valores dc la scgunda columna cambiaran. es

dec¡r, si el tipo de pago es cheque, entonces en la columna l-)nt idad aprecerán los nombres
de todos los bancos quc estún registrados en el Sistema. pero si ha seleccionado como tipo
de pago la o¡rción papeleta de deposito, cntonccs se quedara abierto para el ingreso del
concepto de la papcleta en el Sistema. En la tercera columna debe ingresar el número del
chcque o el número de la papeleta dc deposito dependicndo de lo que hava seleccionadtr
como tiFlo de pago. L¿ última columna sirve para ingresar el valor que el alumno va a
cancelar. Retomando el ejemplo antenormente citado, usted debe rngresar la suma de $25
tanto en el cuadro de texto lif'ectivo como en la columna l'ulor de la primera línea de la
cuadricula.

Una vcz quc ha ingresado todos los datos neccsarios, asegúrese que la intbrmación sr¿
correcta, si es asi entonces debe presionar el botón ( iruhur para almacenar la transaccrón
en la base de datos. Si no desea guardar nada entonces lo más rccomendable es que
presione el botón ('untalur para dcshacer todos los cambios que haya realizado. Cuando
desce terminar de usar esta pantalla presione el botón Salir para regresar al menú principal.

PR().t\\)!tt (irpítttlo 3 Págitxt 5 t;.\¡,ot
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Manual de Llt¡uurio Mó<blo d¿ ütntanl d¿ Cobra

4. MENT] CONSULTAS Y REPORTES

Todas las consultas y reportes que ustcd puede generar en el Sistema están agrupadas en
este menú. Cuando lo selecciona, la pantalla toma el siguiente asfleclo.

Consultas/Reporles

Hhtryico de cobros, ,.

g4ortes dclda,..

Informes dc dpudas..,

Recrydtorbs dc EuSo. .,

R¿g¡rnen de lngrercs,,,
Deloll,e de lrqresos,. .

Dq¿d¿s Vcncidas y por verEer,,.

§ráfico estadstto.,.

Especiales

[er LOG

Í'i9.4-1. Opciones del Merui Consultas ! Repoaes del Módulo de Cont¡ol de Cobros.

tJsted, por ejemplo, podría obtener un listado de los cobros realizados en un determinado
dia; saber cuál es el saldo que tiene un alumno en particular o el saldo de todos los alumnos
de un Ccrtiñcado o de algún módulo de Carreras Modulares: ver de manera gráfica los
cobros realizados en un rango de f'echas tanto de manera general como agrupado ¡nr
Certificados de Capacitación. Carreras Modula¡es, Examen de ingreso, recordatonos de
pago que son emitidos para las deudas pendientes de los alumnos. en la opción del menú
resumen de ingresos muestra el total d€ ingresos por Carrera y módulos, la opción de
Detalle de lngresos lisla todos los valorcs con sus respectivas fechas de pago, etc., ]' una
gama muv amplia de consultas y reportes que lo mantendrán al di¡ de todas las actividades
realizadas en el Sislcma. 7\, so¡ti¡r¡aci§¡ se explica cada una de las opciones que forma
pañe de este menú.

)
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4.1 Histórico de ('ohros

Al seleccionar esta opción, s€ presentará un cu¡tdro de diálogo como el de la Fig. 4-2.

Usted puede generar un reporle en donde podrá ver todos los pagos realizados entre un

rango de fechas, estableciendo un origen de datos y ordenando el reporte.
En la sección l)ulos (ienarules exis¡en cuatro controles. Dos cuadros de textos que sirvcn
para ingresar la fbcha ínicial y fecha final de entre las cuales se desea obtener el reporte.
De manera predeterminada. el Sistema m uestra la fecha del Sistema en cl cuadro dc texlo
techa flnal y como lecha inicial asigna la fecha del Sistema un año atrás. Por ejemplo. sr

hoy fuera 20 de enero de 1999, el Sistema mostrará como fecha inicial 20-01-1999 v como
t'echa final 2541-1999 Existen además dos cuadros combinados llamados Orryen de dutos
y olro llamado Onlenudo por. El cuadro combinado ortgen da r/aros proporciona la
tlexibilidad de escoger de donde queremos los d¿tos para el reporte. Es decir, podría usted
generar un reporte de los pagos realizados en el mes de enero de este año ¡xrr los alumnos
inscritos en Certificados de capacitación. Para generar este ejemplo, usted tiene que

ingresar 01r0i2000 v 21101/2000 en los cuadros de textos /ircáa mrc'ru| y .fechu .linul
respectivamente y escoger la opción Cursos Prepolitécnico como origen de datos. El
cuadro combinads t»denudo ytr lo que hace es ordenar el re¡»ñe grr número de recibo o
cn or<len alfabético. l-a valorcs prcdeterminados que establecc el Sistema como orryen de
<lutos es Cenificados de capacitación y el valor de onlcnado por es'Nümero de Recibo'.

Datos genelales

F6úá¡*id

FcchaFrd

Q[grdedatm

0tdenaüpu

üfl12000

x C¿ncela¡

F Env¡trs¿¡Oahngeua

Fig. 4-2. Cuadro de düilogo poru generar una hktoria de los cobros.

Cuando haya seleccionado todos los datos necesar¡os para obtener su reporte, presrone el
botón lmprtmir para generarlo. Si se arrepiente y no lo desea generar, entonces haga clic
sobre el botón ('uncelur. Tenga presente que la casilla de lenficación Enwar lu.sulula u l¿t

§lfdulo de Cohros

lt,
\)

lqprimir
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Manucl d. L'suario Módub dc Control dc L't¡h¡os

iñpresora controla la salida del reporte. Si esta casilla esta marcada, el repole se rmprime
directamente en su impresora, de lo contrario se muestra una presentación preliminar en la
pantalla.

4.2 Reportes del df¡.

Al elegir esta opción, el Sistema muestra una pantalla similar a la de la Fig. 4-2. Este
cuadro de diálogo está formado por tres partes principales: dia de trabajo, informes y
horario,

En el cuadro de texto l)ia de'l'rubu1o, usted debe ingresar la fecha del día que desea
obtener el reporte, el Sistema mucstra la lecha del Sistema como valor predeterminado. En
el grupo InJirmes se muestra un cuadro de lista en el cual puede decidir si desea un repole
general o sólo obtener los cobros ¡nr concepto de Curso de capaciución, Caneras
Modulares, cursos Prepolitecnico, entre otros (la opción predeterminada es Tbtdl
{if.Nl-RAl.¡; y una etiqueta en la cual se presenta una pequeña descnpción de la opción
resalt¿da en la lista. Cuando haya clegido una de estas altemativas, debe dirigirse al gupo
llorurto para indicarle al reporte que sólo seleccione los cobros realizados entre las 8.00
AM y 14:00 PM, entre las 14:00 PM y 22:00 PM o una unión de ambos horarios. Si ya
terminó de seleccionar y escribir los valores corectos que desea obtener en su repolc,
haga clic en el botón lmprtmir o si desea puede presionar el botón Saltr pn cerrar el
cuadro de diálogo.

Reportes del dtal
Ofá & b¡b.i,
lrúorect

19/G.¡2mO

Toad po. Cdr.ro¡ Mod.-a.-e.
f ot6l C(¡s06

x&rÉr'.¡ dc lñ9r''o
To.d po. MódJlr¡ caDo PdtÉ(466

tlt¡rol.v.¡ dol ir¡rorhá
atC§¡¡aañ

r- Alr.ú d.ls 15f'm
f- D..rr¡'a. .r. l¡. l$fn
(6 106 d dl. 1 5.¡"

f Erwid l¡ rda 6 b ,ttr ú.úa

Fig. 4-j. Pantalla pam generar informes de ingresos dlarios

Si en el momento que usted presiona el botón imprimir la casilla de verificación linviar lu
salula a la rmpre*ru está en blanco, el informe se dirige a la pantalla en fomato de
presentaoón preliminar; de lo cont¡ario, el reporte se imprimc directamente en la
inrpresora y no s€ muestra una presentación preliminar.

Xórtrlo de f,ot r(l¡

;! t"*"*u

PROI(OM ( iqritub J l\igitxt l I-\P( )¡.



,Vsntal de L'su.rio ,ll&lulo & Co¡ttrol dz ('obms

.{.3 Informe de l)eudas

Al elegir esta opción, el Sistema muestra un cuadro de diálogo como el de la Fig. 44.
Procedamos a analizar de forma dctal la cada uno de los elementos que forman pafe de este

cuadro. Lo pnmero que debe dccidir es de donde desea obtener los datos para el reporte;
para ello debe seleccionar una opción de la lista 'frpo. Entra las opciones disponibles en
csta lista usted puede encontrar Carreras Modulares. Cursos Prepolitecnico. Certrticados
de capacitación, Examen de lngreso y Modulos como Pañicula¡es. Si usted eUge como
Tipo la o¡rción ('ertlicados dc cupuc actón, la segunda lista queda desacüvada, y la
tercera cambia su nombre; es decir, cambia de módulo a Certificados de Capacitación; en
los demás casos la lista curreru esta activa. Como ejemplo seleccionemos la opción
Carreras Modulares. Al hacer eso, se activa la lista canera para que pued¿ escoger una.

En este Sislema sc manejan cuatro Carrcras Modulares

L- Análisis de Soporte de Mrcros
2.- Diseño Gráfico y Publicidad
J.- Programación de Sistemas
4,- Secretariado Ej ecutivo\Asistente Ejcc utivo

Continuando con el ejemplo, hemos seleccionado la carrera Programación de Sistemas.
Una vez seleccionada la carrera, la tercera lista muestra todos lo módulos de esa carrera, y
hemos escogido el módulo Fundamentos de Programación. Terminado estos pasos, el
cuadro de diálogo debe quedar como el de la lig. 4-{.

D atos generales

Iipo Carcras Cortas

fatcra lProgramación de Sisternas

Módrb Fundamentos de Proqramación

Fig. 14. Cuadro de diálogo Inlormes del Dla-

Cuando ya haya scleccionado todos los datos necesarios par¿ obtener su refrorte, presione
el botón lmprimrr pla generarlo. Si se anepiente y no lo desea generar, entonces haga clic
sobre el botón §z/ir.

i--0.-i
| ,-rl i

i lmorimir I

lalo¡¡rc da Dcr¡da¡
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drlniíúf.r-iIe Col¡.o¡ x

Recordatorio de Pago
fr.tf)r Oeñcraler

lpo

Fad6 Mh

dc C4.c(ó.rón

t71m999 Fccha Hris 20/É)ñn

Dóto¡ óiumno

So¡iub

á¡r¡rE

fcclu Lfnta ?7 lfñ)v\rfi

f- Enviei la sdda a b irprerota

3l
lmprimrr 

I

x
Ca¡celar

Fig. 4-5. Cuadro de diúlogo Recordaorio de Cobros

{.4 Recordetorio de (lobros de estudinntes

Al elegir esta opción, el Sistema muestra un cuadro de diálogo como el de la Fig- 44.
Procedamos a analizar de tbrma det¿lla cada uno de los elementr.rs que fonnan partc de cste
cuadro. [,o primero que debe decidir es de donde desea obtener los datos par¿ el reporte;
para ello debr seleccionar una opción de la lista I'rpo depcrulteruk¡ de lu opción elegidu
pnreda d escoger Ia fecha de los del reporte, los certrficados, o ciurEras modulares, etc.
Si se desea imprimir un recordatorio de pago por un alumno especifico se lo puede

seleccionar o simplemente se prcsiona impnmir para que se imprimar para todos los
estudianles que se visualizan en la lista de selección.

{.5 Resumen de lngresos

Al elegir esta opción, el Sistema muestra un cuadro de diálogo como el de la Fig. 4-6.
Procedamos a analizar de forma detalla cada uno de los elementos que forman pane de cste
cuadro. Lo primero que debe realizar el ingreso de fecha inicial y fecha final luego se
generará el reporte detallado de los valores que se han cobrado y se encuentran
almacenados en el Sistema por las Carreras modula¡es y Certificados de Capaciación.

PRO t{'Olv ('upiruht J l'ágina 5 L;\POI
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llódulo de [ob¡os x

Resumen de Ingresos

Dator generales

Feclmng¿l i-il@
Fech¿ frl¿l 20ru6/2000

¡r Cancela¡

l- Ermaladüalangesua

Í'ig. 4-6. Cuadro de dialogo del Resumen de Ingresos

4.6 Detalle dc lngresos

Al elegir esta opción, el Sistema muestra un cuad¡o dc diálogo como el de la Fig, 4-7.
Procedamos a analiz¡r de lbrma detalla cada uno de los elementos que forman pane de este
cu¿dro. [¡ primero que debc realizsr el ingreso de techa inicial y f'echa final luego se
generaÉ el repone detallado de los valores que se han cobrado por cada estudiante
registrado en el Sistema por las Carreras modulares y Certificados de Capacitación.

Detaiie de ingresos

Dalos generales

l-@
x Cancela

f- Erwir la sdda a la irnrecora

Fig. 4-7. Cuadro de dialogo del Detalle de lngresos

x
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4.7 Deud¡s !'encides v por vencer

Al elegir esta opción, el Sistema muesÍa un cuadro d€ diálogo como el de la Fig. 4-7.
Procedamos a analizar de forma detalla cada uno de los elementos que forman pane de este

cuadro. Lo primero que debe realizar seleccionar de la lista uno de los certificados de
capacitación que se están dictando luego se generará el repone detallado de los estudiantes
que se encuentran con deudas vencidBs y no cobr¿das o las que se encuentran por venc€r
especificando el valor del cobro y el saldo adeudado.

Deudas Vencidas/Por Vencer

eaft./teadacih ü,
-l lnprimir

x

l- Emia la saffia a la rnqrEúsa x Cancelar

Fig. a-E. Cuadro de dialogo de Deudas )"encidalPo¡ vencer

.1.8 Gráfico llstadístico

La pantalla que aparece cuando se escoge esla opción es similar a la de la Fig. 4-7. Esta
pantalla está dividida en tres portes principales: Ongen de datos, Resultados y Gráfico. En
la sección Origen de l)uros delx indicarle al gnifico de donde va a tomar la información,
esta puede ser, información de los cobros de cenificados de capacitación, §¿¡rreras

modulares, examen de ingreso, etc. El Sistema asigna como valor predetermirudo de
ongen de dalos ()erttficado de cupac'tacrin Debe indicar además el rango de fechas que
se van a tomar en cuenta en el gfático. El Sistema asigna como valor predcterminado la
fecha actual del Sistema a la f'echa final v la fecha actual del Sistema menos un año como
fecha inicial, es decir, si hoy fuera 18/01/2000, esta fecha se asigna como fecha final y
l8/0112000 como lecha inicial. Cuando haya elegido cl origen de datos y especificado el
rango de fechas, presione el botón Actualcur (irúfico pra que el Sistema comience a

recolectar la información necesaria pa¡a crear el gnífico. En la parte infenor izquierda de Ia
pantalla se encuentra la sección l?esultudos en la cual aparecen los mismos datos del
gráfico pero en formato de moneda. Tanto el gráfico como la sección de totales le muestran
el total de ingresos en efectivo, cheque y papeleta de depositos del origen de datos
escogido.

E Módulo de Cob¡os
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i$lEo ¡¡t¿dí¡lto dc ¡¡¡oro¡ E
oiF dE ddc IC¿íüs Yod]{,ct ¡

e,,¿ [r
¡¡¡¿ liGffi

tr.n!
t r¡-,-
!,r,¿!r-
! r¡a,t
!t,tr
lH.t
t aa,r
lr,t
t ¡r,r

la

¡r*ol---Tiñffi'm.¡z*
t. .rr lt l0 ¡
t ¡:r ' ¡t 2-12:

¡tart¡o Ciiqr Pp.a.r.
f Eñ¡, L rS. ! . ñ{r"rú.

3,

L'ig. l-9.GráJico de los ingresos en efectivo, cheque ! papelela de deposito

Por ejemplo. si usted quisiera ver cn lbrrna gráfica los ingresos ¡xrr concepfo de cobros de
Curso de capacitación en el primer trimestre de este año, proceda de la siguiente manera:

/.- L'-scoja en el rrryan dc r/atos la o¡rión ' Curso de capacitación'.
2.-Escrrba como fec'hu iruciul I i0li200} y como fecha final 2l102/2000
J.-Presione el botón uttwtli:ur grúfico.

Sr desea imprimir el gráfico, entonces haga clic sobre el botón Imprrmir. Tenga presente
que la ca-srlla de verificación linvtur lu sulnlu u lu mtprextru controla la salida del re¡nrte.
Si esta casilla esta marcada, el repole se imprime directamente en su impresora, de lo
contrano se muestra una pfesentación prelrminar cn la pantalla.

Cuando ustcd seleccione la opción lispcuules del menú ('tn.sultus v llep()rtes, el Sistema
desplegará un nuevo submenú con el cual tendrá la posibilidad de crear un reporte con las
instituciones financieras existenles en el Sistema, o una consulta sobre los tipos v
porcentajes de descuentos. A continuación se estudiarán cada una de estas opciones.

I'R( ) I( ()/tl (itpitub I Págtt , 8 I,,SI\)I
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.V&lalo dc L'ontrul le Cob¡ot¡

4.9.2 Categorías

En esla consulta usted podrá ver cuales son los porcentajes de descuentos que estrin
permitidos aplicarles a los esludiantss en el momenlo del cobro. Cuando elige esla opción,
e[ Sistema muestra el cuadro de diálogo de la fig. 4-9. En este cuadro de diáLlogo se puede
apreciar el código de la calegoria que puede ser de 5 caracteres de longitud como máximo;
la dcscripción o nombre con que se conoce a la categoria: una columna en la que se

muestra el f»rcentaje de descuenlo: una columna en la que indica cuál es la categoria
predeterminada ¡mra los cobros y una columna donde que muestra sí la categoria esla
activa o no. Si no Ie aparecen estas columnas, haga clic en la barra de desplazamiento
horizontal que s€ encuentra adjunla al control de desplazamiento de registros.

Cuando en el Sistema de Control de Cobros se va a registrar el pago de un alumno, dicho
pago tendrá como descucnto la categoria cuya columna prede¡ermiruula esté marcada con
una X.

ldoa de la cdegrio

r e¡rrd¿r

f- tm¡hr&¿h¡u¿ls¿

Fig. 4-l l. Lktodo de las categorios de descuenlo aplicobles en los cobros.

Sólo una categoria grdnl ser la predetermrnada. Si usted es de las personas que t«lo le
gusta tener a la mano, de seguro le agradará tener estas calegorias por impreso. Pues bien.
para lograr esto solo scrá necesano que haga clic en el bolon lmprimrr. Cuando decida
cerrar este cuadro de diálogo únicamente debeni hacer c c en el botón ('uncclur. Recuerde
que todos los reg)rtes del Sistema se muestran en presentuct«in prelimrnar a menos que
marque la casilla de verificación linviur lu sulnlu a la impre.vru.

Ustcd puede crear cuantas categorías desee, pero tenga en mente que debe asignarles
nombres fáciles de recordar. Por ejemplo, en la pantalla anterior se aprecia una catcgoria
llamaü Recurto, que usted de antemano ya sabe que se trata del 1007o de descuento.
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{.9.3 Recibos de Pago

En esta consulta usted podni ver cuales son los dalos Cuando elige esta opción, el Sistema
muestra el cuadro de diálogo dc la fig. 4.9.2 f.:n este cuadro de diálogo se puede rngresar el
numero de recibo para Ia consulta de datos de los recibos de cobros de cada pago de los
esludiantes.

x

Dato¡ del lecibo

luruo de recto: f--E ') rw'-
ldatft¿cin

NaúÉ
ApÉ¡ü(

CoóF
M&ü

Fcdu do págoi

llsa
oc¡q¡rúo:

V& a prga:

Sddo:

ffiíÉm
ROGERIO PAUI.O

DE ASREU LOPES

lilAfi.APttl
APUCAOONES A tAS I'ICROS

¿/á8.$
17.52
gl
1S,m
35.m

x C¿¡rcel¿r

etalle del

f- ErwÉbraidaabranrra

Fig. a-|2. Cuadrc de dialog<t de Recibos de pagos

l¡gc¡ión especi¿l de fl¿cibo¡ dc P¿gosa,
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4.10 \'er l.OG

Esta opción muestra la información contenida en un archivo especial llamado LOC. En
dicho archivo se graba información de los usuarios; cs decir, ahi se guarda la fecha y hora
de ingreso de un usuano del Sistem4 la fecha y hora de salida de un usuano del Sistema,
fecha y hora en la que ejecuta cualquier opción del Sistema, elc. La información contenida
en este a¡chivo no es visiblc pard todos los usuanos, sólo lo puede ver el usuario
administrador del Srstema.

Si usted ejecuta está opción y no es el usuario administrador el Sistema le mostrará el
siguiente mensaje de error: "Usled no tiene autorización para ejecutar esta opción ". La
rnformación contenida en dicho archivo se muestra eñ la Fig. 4-10. Entre la información
mostrada se encuenlra el lDDeLog que es un nümero secuencial asignado automáticamente
por el Sistema; fecha y hora de Ia transaccióni menú, opción y subopción ejecutada; el
usuano que ejecutó dicha opción v una breve descnpción que indica el significado de dicha
transacción.

Algo adicronal que ofrece esta opción es la posibilidad de impnmir el a¡chivo de LOG.
Hacer esto podria llevar el consumo de muchas hojas, pero se tcndría una copia impresa de
todo lo que ocurrc intemamente en el Sistema lo cual podría ser muy útil para una postenor
auditoria.

0do¡ Log

lDDdoq tcdr¡ I hrr llaú
) 107i07¡wftl$pil

2 07i07ñS ü1112 Ft( Css¡¿s?entñ A¡riru I

: |7ifrll$ &l]8 ñ¡ trrulauÍ4ou Alnmc ¡

{ 07i07ñSts3{npi{ tffitü/fleüta Sam¡r

5 07i07/lmB§17${ Cmü¡noütx SñrnE

6 ü/07/lSB516Pt{ C"mfóned6 Samür

i 07i07/l$ BS§ Sl tnrüfauBef,tg ScrÍm
t 07/úñSUm&il [.rrütü/tryt!§ Sarnrr,

{ )

l- tnwhs#¿¡hÍwoca

Í-ig. 4-13. Consulta de los datos del a¡chivo de LOG.

x

T Iarcel¿r

'tf 
r*o

l,Rt)l('olLt (.opintb I I'upno 12 t;sPot.

r ddtogI

I



s,Ho¿

&"at"o 
s.rppÉoÉ

POL¡TICtfICA DEL LITO R AL
G uayrquil - Ecuador

CAPíTULO 5.

MENTI HERRAMIENTAS

a

B*.



llf atual de Ltsua¡io ,llfulak¡ dc Contn¡l ü Lbhn¡s

5. MENÚ HERRAMIENTAS

Este menü proporciona una serie de opciones que le permitiran a usted agregar, modiñc¿r
y eliminar datos en el Sistema. Adcmás de las opciones de ma¡tenimiento de datos,
también s€ pueden cambiar los parámetros generales del Sistema. El menú Hcrramientas es

el que se muestra en la Fig. 5-1. A continuación se explicará cada una de las opciones de
este menú.

![erramientas

ttrtsüHtodetdryh§,,

t'lnffio&ffi6üCatrrdo§

üaHúmtoúBnor

ftlculadu¡

ldallua

hüres

l'lg. 5-1. Opciones del nurui Herramleruas d.el Skunla -

5.1 Mrntenimiento de cetegorias

/.- Escoja la opción lvlunlenimtenlo de ('alegoríus en cl menú Herrumrcntu.s.
2.- Cuando aparezca el cuadro de diálogo de la Fig. 5-2 seleccione la acción Agregar

EhnadnoshW#5
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Con esta opción usted podrá agregar nuevas formas de descuentos, cambiar el porcentaje
de descuento de alguna categoria, eliminar o restaurar una categoria; y además, podrá
elegrr una de dichas categorías como descuento predelerminado en los cobros realizados en
el Sistema de Control de Cobros. Ej.: agregar una nueva categoría de descuento a la cual
llamaremos "descuento por notas sobresalientes". Para hacer esto siga los siguientes p&sos:
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J.- En el cuadro de texto ('ódigo de la sección l.)ulos (-ategtríu, ingrese el ID de la nueva
categoría. Este c&igo puede tener hasta 5 caracteres de longitud. En el ejemplo que se

está tratando, hemos ingresado el codigo "01224".
4.- Una vez que ha ingresado el código, debe ingresar ün.a ¿escripción; para este ejemplo

la descripción ser6 descaento ytr notds sobresulienle.\.
5.- Debe por último ingresar el porcentaje de descuento de la categoría. En este ejemplo

hemos ingresado un porcentajc del l5%.
6.- Presione el Átó¡ Orabar.

x

Mantenimiento de Categorias

Acción

c fu.cz
a Acu*a
a Ehaü
a Edarr
a Pr¡d¡Frir¡

Da(ot cátcgoría

tód9o

l-- t

I- Envú la r#r a h ir¡raroc

Í'ig. 5-2. Cuodro de diálogo Mantenimiento de Categor{as

Una vez que termine de ejecutar estos pasos, usted habrá ingresado una nueva calegoría de
descuento al Sistema. Note I¡ similitud de los cuadros de diálogo de las opciones de
mantenimiento, observe que todas tiene el mismo diseñol a la izquierda tienen un grupo de
opciones que sirven para indicar que ucción realiza¡, en el centro del cu¿dro tienen cuadros
de textos y listas para ingresar información, y en la parte inferior una serie de botones que
sirven para imprimir un listado de los datos, grabar los cambios que usted haga en la
información, cancelar la acción que esté realiz¿ndo o cerrar la pantalla con el botón Salir o
Cancelar.

llódulo de Cobro¡

PROT(\)M ('upiulo 5 Pugiro 2 l;\Pot.
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5.2 lll¡ntenimiento de Costos de (lertificados

Esta opción sirve para ingresar. modificar o eliminar datos de certificados. Al elegrr esta

ofrción el Sistema mostrará el cuadro de diálogo de la lig. 5-2. El uso de esta herramienta
es muy sencillat sólo debe seleccionar con el puntero del mouse el dato que desea

modilicar; o seleccionar loda la fila en el caso de que desec eliminar una. o si desea

agfegar una nucva fila debe dirigirse hasta el fin¿l de la lista e ingresar el código, el
nombre y el costo del nuevo certificado, Sr necesita tener una copia impresa de estos datos
solo debe presionar el botón lmprimir o si desea c€rrar esta pantalla y volver al menú
principal del Sistema entonces debe presionar el bolon ('ancelur.

Dato¡ de CertrlE¿d¡¡¡

25m
'm
m
tm
'mrm

2Um
1m

0

sm
ÍTIB
m.m
üm
m7

DlrdDó ffiú ÉCftúlt
oi!.fD ü t¡dftan É Aqlñ6 p ñdú.
0atd¡ e Cañoh é hóa or'iú ¡¡ ¿üd..
Di.dD ó Cdft¡ú ó Cdúá¿
0a!d¡é Ct lid ¿ ldioAyAit o..de
l¡a p C& & ta¡¡ ar b tSñt
0t¡ C¡ftw¡¡

l( ( B!!¡oll le I l) )t

T tñt¡ ,¡ rác a b rInÉqa

Fig. 5-3. Cuadro de diálogo Mantenimiento de CertiJicados.
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5.3 (lalcul¡dora

Cuando usted seleccrone esta opción, el Sistema llamará a la Culculadoru de Mrcroxli
Windows. Esta herramienta liene dos presentaciones; la standard y la cientifica.

E&rh Ya fuuda

0

[- _'-:J ., I .-l
,.1 ¡iljil:d
r:l -l!! 'l"l
','l rl!-lj-l!jij ,]-tl-lJ-J

Flg. 54. Calculadora Standard de Microsofl W'indows.

La calculadora standard de Windows ( Fig, 5a) permite realizar cálculos aritmélicos,
mientras que la calculadora cientiñca (Fig. 5-5.) permite, además de los cálculos
aritméticos, rcalizar cálculos algebraicos. trigonométricos y estadisticos. Bueno, usted se

ha de preguntar. i,v para qué yo quiero esta calculadora?. La intención de incluir la
calculadora de Windows es para ayudarle con cualquier cálculo que necesite hacer en
algún momento. Pa¡a saber como funciona esta cslculadora, por favor revise la ayuda de la
misma.

6oi ana ru

.:C-gl ,, 
1

-Ll-r-l-:JJC^-J=.ll ,,i_J!."1
r-l-il-:i--J-ell-]
-ilitlJ-J-lrrj-Jill-eJ! 

=J

Fig. 5-5. Calculado¡a Cient{lca de Microsoft W'lndows.

alL FO- rOá ah

rb rr' TT
-EI CJr.l C
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CC::l C
-:-J i¡Ci:.1 C
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xId Calcrddoa
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5.4 t-echa v Hora

Esta opción puede ser útil para usuarios que utilicen Microsoft Windows 2. I o 2. I I . ya que
estas versiones no tienen una bana de ureas como la que tiene Windows 95 en donde se

muestra la hora actual del Sistema. Cuando se selecciona esta opción aparece un cuadro de
diálogo como el de la Fig. 5-6. Observe que se puede presentar la fecha y hora en tres
formatos. El primero de ellos es l:echa. que muestra la fecha cn forma larga; es decir,
*¿.ldd d lt, mmmn de ¡y1;'(ver Fig. 5{a.). Este formato es aparentemente dificil de
cntender, pero en realidad es muy sencillo.

(- f.dr (- Ho. l. FidÉttü.

d€8

Ilacripción
Mueve cl puntero al prirner registro

Mueve el puntero a.¡ reSist¡o anterior

Mucve cl puntero al siguicnte registro

Mueve el punr€ro al último rcgisrro

Iodic¿ el númcro del rcgistro actual

Indica el número total dc registros

a fÉ! a Hd. (. Fét r lrd.

lo7.!r.s m2¿2l fr II*. 7 ü A¡d d. ragl

2.3 r) Formato fecho ¡- hora.

Í'ig. 5-6. Opciónlecha y hom del nenú Her¡amienlas

Las "dddd" indica el nombre completo del día: la "d" indica el día del mes, pero no
presenta c¡ cero si el día es menor a 10. las "mm" indica el nombre completo del mes y las
"vyvy" indrca el año con cuatro digitos. Las '-de" se traducen lileralmente. entonces la
fecha mostrada en la figura se traduce de la siguiente ma¡eta Martes 7 dc Ahril de 2000.
El segundo formato es Hr»u que muestra la hora del Sistema de la fbrma "hh:mm:ss
Ah,l,/PM". Si en esle momento flueran las 4 de la tarde con 22 minutos y 17 segundos, con
este formalo la hora aparecería asi 04:22:17 P lv! F.l tercer formato disponible es.féchu t,
futru. La estructura de este formato es el siguiente: "dd/mmiyyyy hh:mm.ss AM/PM". Si
en este momento el reloj marca las 8:20:45 de la mañana del dia 4 de junio de 2000, con
esle ftrrmato se presentaria asi. 01 06 2000 0U:20:15 Alv,l. El Íormato predeterminado que
proporciona el Slstema es el tercero; o sa, fecha _v lnru.

Ilemento

E
0
i¡
E

l'abla l. Elem¿ntos del Control de desplauml¿uo de regi*ros.

3
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Hay veces en que una u otra opción ¡recesita generar ciertos datos temporales para poder
mostrarle la información correcta a §1edi inclusive, el propio MS-Access crea datos
temporales. [.a pregunta es ¿Qué sucedc cuando estos datos temporales no son
eliminados?. En realidad no pasa nada, lo único es que ocupan espacio en el drsco duro.
Cuando una opción termina de generar sus temporales, inmediatamente los elimina; pero
hay ocasiones en que esta operación falla, no debido a erores de Sistema; si no debido a
errores de eqüpo. Esto puede suceder cuando se interrumpe la eneryía electríca. cuando se

inhibe el computador, cuando accidentalmente desenchufa el equipo del tomacomente. etc.
Por esus y otras causas a veces quedan vag,ando esos temporales. Ya que el Sislema no los
pudo eliminar automáticamente. usted lo puede hacer de forma manual. Para hacerlo debe
sclec.ionar la opción lilimtnar dak» temporales con lo cual le apa¡ecerá el cuadro de
diálogo de la Fig. 5-7. Dicho mensaje especifica claramente que no debe haber ningún olro
usuano tsando el Sistema porque podría causar perdida de infbrmación vital para esos

usuarios.

Ascgúrese dc quc nlngún usu¡rlo en l¡ red
finduyéndolo a ud,l no crtán rcallzando dngún
proceso con cl slslan!. !¡. qoe podñ Éllnlnar
datos cscndal?s parr olroo u¡urrlor. Ocsre
coÍ{mraf?

Nd

Flg. 5-7. Mensaje de lnformoclón avisando que se ell,rrina in datos temporales.

Si responde que S'I en la pregunta anterior, el Sistema eliminará todos los datos temporales
que encuentre, pero si responde que /VO entonces el Sistema no realizará ninguna
operación. Cuando todos los datos temporales hayan sido eliminados del disco, el Sistema
mostrará el siguiente mensaje: "l)ulos lemgtrales cltminado.' sut i.íacloriumanle ".

5.6 Opciones

EI cuadro de diálogo de Ia Fig. 5-8. le permite cambiar las opciones del Sisterna. Estas
opciones pueden ser cambiadas por cualquier usuario a excepción de una que sólo puede
ser modificada por el usuario administrador del Sistema. La siguiente tabla explica cada
una de estas opciones:

I
S¡

I'ROI('()M ('qitulo 5 Pátttrú 6 I'SPU,

5.5 Eliminar datos femporales
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.VosTrat pislus Cuando esta casilla está marcada. el Sislema muestra una pequcña

ayuda visual cuando el puntero del mouse pasa s,obre un botón. Esla

ayuda es simila¡ a la que proporciona Windows cuando el puntero del
n)ouse pasa xrbre algún botón de una ba¡ra de herramiefitas \o se

quede con la incertidumbre. haga la prueba. lllueva el mouse sobre una

ba¡ra de henarnientas y rerá que al cabo de aproximadamente '':
segundo aparecc una pista indicando cuál es la itnción de dicho botón.

Ten¿r atc¿ut a lu
coltuludoru
de |l'indow:;

Si esta casrlla está marcada la opción calculadora del nlenú
herrarnientas esta¡á habilitada de lo contrario estará inhabilitada. es

decir. no podrá llamar a Ia calculadora de Windows por nredio de esta

opción. Esto no quiere decir que no podrá usa¡ nunca más la
calculadora. sino más bien, provocará un desenlace temporal entre cl
Sistema Contable Financiero y la calculadora. Pa¡a actirar el enlacc.
sólo necesita marca¡ esta casilla.

Enviur kx informe:;
u la imprextra

Estoy seguro que usled es una persona obserl'adora asi que se habrá
dado cuenta que la mayoria de los cuadros de diálogo del menü
ConsultaJReportes tienen una casilla de venficación llarnada lintnr la
saltdu u la impre.\ora. Pues bien, todas esas casillas toman como valor
original el valor de la opción |,nltar kx mJi»mes a lu tmpresoru, es

decir. si esta casilla eslá ma¡cada todas las c¡sillas de los cuadros de
diálogo aparecerán ma¡cadas. por el contrario, si esta casilla no está

ma¡cada- todas las casillas de los cuadros de dialogo del menú
ConsultalRepones apaecerán desma¡cadas. Recuerde que si la casilla
cntur lo solda ¿ lu ¡mpresoro e$á mafcada 1' usled presiona algún
botón lmprtmr. el reporte se imprime direcldnente en su im¡nesora: de
lo contrario. el reporte va a la pantalla er forma de I'res¿nkt<ttin
Itrelnnnar.

Tórmirut Aqui se debe especificar en que término acadánico se encuentra
actualmenle la institución. Puede escoger de entre res valores posibles:
pnmer termino. segundo termrno -v el vacacional.

.4ctivur cl urchittt
de l.O(i

Tabla 2. Erplicación del cuadro de diáIogo Opciones del Sistemo

PR( ) t('( )¡t I'up¡tub 5 Púgtxr 7

i

I

lEsta opción solo está disponible para el usuario administrador del 
I

I Sistema. Si esta casilla está marcada todas las transacciones realiz¡das I

lseráur reg.istadas en este a¡chivo. Se recomienda que esta opción estél

lmarcada para que el Sis¡erna pueda generar el LOG de todas lasl

Itransacciones: l esto podrá ser utilidad cuando se decida realizar unaI

I auditoria al Sistema. I
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y' b."ot,. 1

x Caecelar

\ Rerlcurar

TáriE lvcdciqtes

l'ig. 5-8- Cuadro de diálogo Opciones del Sistema-

Cuando termrnc dc seleccionar las opciones que desea, presione cl bolón Acaptur pra
grabar los cambios realizados. Si no quiere grabar sus cambios entonces presione el botón
('uttcclur- El botón Rcstdurur lo que hace es asig¡ar a toda^s las opciones sus valores
predeterminados.

{J pcpños

F Xcrta gd§
F T orer acceeo a l¿ gCcr/dce & WrÉvrs

l- Enrú b¡ ¡.nr. c lc ¡rgcsua

F

!
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6. MENI.] SEGURIDAD

En este menú encontr¿unos opciones que ayudan a dar mantenimiento a los usurrios que

usan el Sistemal podemos agregar nuevos usuarios, cambiar los permisos de acceso al
Sistema, etc. Cuando usted selecciona este menú, el Sistema muestra la sigurente figura:

5agurida{

Anulv PassWord,,,

l'ig. Gl. Menú Seguridad del Sistema de Control de Cob¡os-

Como podrá observar, en este menú exislen tres opciones: ustutrios. curnhutr ytssword y
anulur pu-t.sworl. Con la primera opción puede dar mantenimiento a los usuarios del
Sistemat con las dos siguientes, usted puede cambiar su clave de acceso o eliminarla. No se

recomienda quc elimine su clave, porque entonces cualquier persoru no uutort:ula @ria
entrar al Sistema y caus¿r daño o perdida de información. Algo que se acostumbra hacer,
cs cambiar la clave de acc€so cad¿ cíeño tiempo, digamos cada dos o cuatro semanas, para

asegr¡rar de esta manera la completa confiabilidad de que los datos almacenados en el
Sistema no podrán ser accesados por p€rsonas ajenas al mismo. A continuación se explican
cada una dc estas opciones.

6.1 Cómo ¡ñadir un nuevo usuario al Sistem¡?

Si usted desea crear en el Sistema un nuevo usuario llamado ALlmtrustrudt¡r y desea

asignarle como cl¡ve de acceso la palabra xxxr deberá seguir los siguientes pasos:

I.- Hacer clic en el botón ,4ña¿Ír.
2.- En el cuadro de lexlo rl\uuro escriba "Administrador". Este será el nombre con que el

Sistema reconocerá al nuevo usuano.
J.- En el cuadro de texlo lxtsswor.l escriba la clave de acceso del nuevo usuario. Para este

ejemplo debe escribir la palabra xxxx. Obsewe que cuando asigna la clave no puede

ver lo que esüi escnbiendo porque el Sistema, como medida de seguridad, muestra

as¡eriscos

4.- l)¡a vez que ha ingresado el nombre del nuevo usuario y su respectiva clave de acceso,
debe darle autorización para que pueda ingresar a los Sistemas. Para el caso de este

usuario ejemplo, debe scñalar la casilla que dice Contabilidad v Financiero.
5.- lndicar que tipo de usuario será. Observe que un usuario pucde ser de dos tipos. final y

adminis¡ador. Un usuario de lip adminrstra&tr podrá hacer y deshacer cualquier cosa
dentro del Sistcma: pero en cambio, un usuario fzrrl no, porque tendni cienas
restricciones. El usuano "Administr¿do¡" seá de tipo linal.

ó.- Presione el l¡oló¡ (irahar.

§am[Ía PassWord,,,

PRoT('oM ('opituhr 6 Pág¡n¿, I LSP()t.
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Con Ia ejecución de estos pasos, ust€d ha creado un nuevo usuario llamado Admtntstrador,
con xxxx como clave de acceso (o password) y con perrniso para entrar al sistema. En este
momento usted §c da c¡¡enta de que el usuario "Administrador" debe tener acceso al
Sistema

6.2 Cómo cembiar el nombre a un usu¡r¡o?

Si usted mira y estudia detenidamente la ñgura anterior, podrá obsen'ar que no hay ningún
botón que sirva pa¡a cambiar el nombre a un usuario. Suponga por ejemplo, que en lugar
de "Administrador" debe ir " l22" . Los pasos a seguir son los siguientes:

La única manera de cambiar el nombre a un usuario; es, primero eliminándolo del Sistema
y segundo volverlo a crear pero con el nombre correcto.

Usted tal vez se estará preguntando: Por qué no puedo cambiar directamente el nombre del
usuario en la lista?. No puede hacerlo directamente por cu€stiones de seguridad; por lo
tBnto, debe primero eliminarlo y luego crearlo con el nombre conecto.

O bse n'¡c ioncs.

Si usted rntenta crcar un nuevo usuario con un nombre que ya existe en el Sistema, le
aparecerá el siguiente mensaje de enor: "Usuario ya existe.". Esto quiere decir que

debe ingresar un nombre diferente.

i Por el contrario, si desea eliminar un usuario, v usted ingresa un nombre que no existe
en el Sistema, apsreceni el siguiente mensaje de error: "Usuario no existe.". Esto quiere
decir que debe ingresar un nombre que si exista o, si lo desea, puede escogerlo de la
lista de usuarios.

Cuando añade un nuevo usuano, debe da¡le autorización para que pueda ingrcsar al
Sistema, sino lo hace, aparecerá el srguiente mensaje de enor. "Debe elegir cuando
menos un Sistema de los que se proporciona en la lista".

Si se arrepiente de algo, presione el botón ('.uncelur pora deshacer los cambios
realizados.

Cuando desee cerrar este cuadro de drálogo, presione el botón S'a/rr

PROT(\)M ('apituk, ó l'ágttu 2 I.^\l,u

/.- Elegrr de la lista al usuano "Administradoi'.
2,- Presionar el botón Quiur.
J.- Rcsponder afirmativamente a la pregunta que el Sistema le hace: realmente desea

eliminar al usuario'Administrador'?.
4.- Una vez eliminado el usuario "AdministradoC', debe crear un nuevo usuario llamado

"122" siguiendo los pasos de la primera pregunta, pero con la diferencia de que en vez
de digitar "Administradoi' usted digitará " l 22".
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6.3 Cambiar Password

Con esta oprción usted podrá cambiar su clave de acceso al Sistema. Como se vio
anleriormente. es una buena práctica cambiar su password con ciela frecucncia. Cuando
elija esta opción, el Sistema le mostrará el siguiente mensajc: "Después de cambiar su
password, lendrá que reiniciar su sesión con el Sistema. Conlinuar con el cambio de
clave?" (ver Fig. ó-2). Si responde ña a esta pregunta, el control regresa al menú pnncipal
del Sistema, pero si responde sí. aparecc la pantalla de la Fig. ó-2.

Dcspués dc c¡mbiar su prssuord, bndrá que
rcin¡c¡ar su 3a3lón con cl sistema, Conlinuor
con el c¡mblo de dnre?

No

f ig. 62. ,Vensaje de inlormación del Sistemo-

Con el cuadro de diálogo de lafig.6-2 usted puede renovar su password, Io único que tiene
que hacer es:

I.- Ingrese su Pu.¡sword ucluul.
2.- En el cuadro de texto Aruev¿l |tusswor<l debe ingresar la nueva clave de ¿rcceso que

desea utilizar. Esta nueva clave puede tener hasta 25ó caracteres de longitud como
máximo, pero lampoco es recomendable tener una clave muy larga, porque seria muy
fácil olvidarla. l.o que se recomienda es lener una clave entre 8 ,v 14 caracteres de
longitud. Para tener una clave que sea segura, no es aconsqable usar nombres de
p€rsonas o cosas, fechas de nacimiento o números telefónicos, sino una mezcla de
letr¿s v números.

a
§l

t,ltol(\)L| l'apinb 6 I'ugnu 3
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Xllédr¡lo de Eobro¡

Car6rar ¡rassword

Eassword .c¡¡a¡ r' ácept¿t

§r.*no posr.rord 
I x C¿ñcélar

flergrese passr.od

Fig. G3. Cuadro de diálogo Cantbia¡ Pa-ssword

-L- Ingrese nuevamcnte su clave en cl cuadro llcingrtsa l'assvonl. La razón dc ingresar
dos veces la clave es para que usted esté seguro de lo que digitó \'a que no puede verlo,
porque cl Sistema no muestra lo que usted escribe sino que presenta asteriscos.

4,- Una tez. que ha ingresado la nueva clave debe presionar el botón -.lteptur para grabar

los cambios realizádos o prcsionar el botón ('uncelur para salir de la pantalla sin
grabar.

ó.4 Anular Password

Cuando seleccionc esta opción el Sislema le mostrará el cuadro de diálogo de la fig. ó-4.
No se rccomienda que eliminc su passrvord. ya quc cs la única de manera de controlar la
seguridad dentro del Sistema. Solamente por cultura general se explicará como debe
hacerlo. En el cuadro de diálogo de la fig. 6-4 debe ingresar su password actual v presionar
el botón Ac.lptur. luego cl Sistema le hará la siguiente pregunta: "Realmente desea

eliminar su clave?" a la que usted debcni responder aflrmati"'a o negattvamenlc.

Anr.rla¡ password

lassword actual

x Canr:ela¡

Í'ig. 6.4. Cuadro de diálogo ,lnulor Pnsn¡onl.

Aceptart/

l'lt( ) ll'( ).\ I ('upintb 6 l'úgna I
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7. MUNtr A)',tjDA

Cuando ustcd scleccione csta opción, cl Sistema lc desplcgará el siguiente menú:

I''ig. 7-l. Opciones del lenú A.yuda.

Observe que este menú sólo tiene una opción, lccrctr r/c. la que será tratada en el
siguiente apartado.

7.1 .,\cerca tle

[lsta opción muestra un cuadro de diálogo en el cual se especifica, de manera muy clara.
la vers¡ón del Sistema v quienes son los usuarios del mismo. Observ'e la Fig. 7-2. note
que eslá dividida en tres secciones. l-a sección superior describe el nombre, la versión y
el Cop_'-right del Srstema. [.a sección siguiente indica quien es o quiones son krs
propietanos. est«r quierc dc'cir. que esta institución educativa puedc haccr uso del
Sistema de la manera que meior le convenga. La última sección es un mensaje de alerta
a todas aquellas personas naturalcs o juridicas, quc de una u olr¿ manera, han intentado
conseguir de manera ilegal una copia de este sofl§are.

Ilcmos visto hasta esle momento todas las opciones que brinda el Sistema de manera
analitica v minuciosa. Se han utilizado ilustraciones. tablas, ejemplos, comparaciones 1'

otras técnicas de estudio para que el aprcndizaje del .§isr¿¿r¿ de Control de Cob¡os sea
drvertido v atractivo al usuario.

Usted ha llegado al ñnal de este manu¿¡I, fnr lo tant«r, debe ser capaz de usar el Sistema
como minimo en un 709á de su potencia total. El otro 20o/'o reslante, usted lo aprenderá
con la práctica: mientras más lo use, usted será más rápido y ágil con el Sistema.

§cerca dt

I'Rl) ¡1'.( ).v (\r!)itulo - l\igt,u, I l.Sl\ )l
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o S irlro. Co. $¡Gf ir¡rric¡o V¡¡lln I - ftr
Oe¡echo de co;ü 1gq7.1S ftotcom-Espd

So aIsE. d (§0 a:

PffOTC¡I{ . ESPOL
ESPOL

Avrlo: E¡te Prc9r{rló e¡té pldedb por hges y trdódo§
iaemacir*s eobe pop.d.d irf.bcn d Ls
rlgod¡ccih o &lr§.rt rp ¡rloo¡ada dr eslE
p¡ogrdn o prte delrr¡srrp ,pdrá d¿ l-tgd ¿ g.va§
t¡rro¡ps t¡lo or&s corn pedes y será otieto de
todas L sirre¡ FdoCqi q.E cúrerponddr

Fig. 7-2. Cuadro de diálogo Acerca del Sktemn
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.llanud de Ltsuario llódulo de Control de (bbros

A. (]ONOC]IENDO SU CO}IPUTADOR

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

Una computadora es una es una herramienta electrónica que nos ha dado la tecnologia
para manipular la información, es un dispositivo electrónico que realiza conlplejas
tareas a alta velocidad y con gran precisión.

El computador es capaz de

,. Captar la infomración.
! Codiñcar la información.
i Procesar la información.
i Decodificar información.
i Comunicar la información

Las primeras computadoras sólo podían hacer simples cálculos. Desde ese tiempo a

nuestros días, Ia tecnología ha avanzado mucho y los computadores además de reducir
substancialmente su tamaño y precio, es una herramienta que se usa en muchas formas:
como calculadora, agenda, un bloc de notas, un tutorial, enciclopedia, juego, etc.

Fig A-l .La Computadora

A.I.I COi\TPONENTES BASICOS DE TiN CONIPT]TADOR

Los componentes básicos disponibles, en cualquier tipo dc computador son:

)- Unidad de Entrada
i Unidad de Salida
i Unidad de Proceso
i Unidad de Almacenamiento

ú
¡r-=
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Para un mejor cntcndimiento de los componentes obsene el siguiente gráfico:

nidad de Sahda

nidad dc Proceso

idad dc Entrada

Fig. A-2 Compotentes de la Computadora

A.I.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.I.2.I EL TECLADO

El Teclado, es uno de los periféricos que es utilizado para el ingreso de datos al
Sistema por parte del usuario, es también, la manera más común de introducir órdenes o
comandos a la computadora para que éste ejecute una determinada acción ó proceso.

Fig. A-3 El Teclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y modelos,
algunos son conocidos como teclados de distribución en español, otros, de distribución
en inglés, etc. Un teclado en español se distingue porque [a identificación de sus teclas
está en idioma español y además posee leclas con símbolos utilizados comúnmente en
este idioma. A continuación se explica la distribución de un teclado estándar en inglés.

PRO-tCOIt ¡ln¿xo .1 Prigina 2 I:SPOL
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t

E
tr
tr
lnrc ro

Irtr

tjt_ECHA ARRTUA Movimiento cursor arriba

I:l.l:( llA AIli\J() Movimiento cursor abajo

f t.E( A tzQr.IERU,l Movimiento cursor izquierda

Ft.ECltA DERECItA Movimienlo cursor derecho

H0ME rNIC¡o Mueve el cursor al inicio de Ia línea

END

PAGE

UP

PAGE

DOWN

FIN

RE

PAC

PAG

Mueve el cursor al linal de la línea.

Permite avanzar páginas anteriores a la actual

Permite avanzar páginas posteriores a la actual

Rc

Av P¡8

A.I..1.I ESPECIFICAS

Tabla A-l Teclas de Movimiento

i Teclas de Uso Especiales

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

In scrl
t\sl ¡{ l INSI R I

Cuando esta activada, puede insertar caracteres de

un texto.

r)t I lj¡tl \l tR
Borra el carácter que está en la posición actual del

cursor.

Con esta lecla, se convierte el teclado numérico a

un teclado de edición.

Realiza el retroceso de un carácter, borrando el

carácter que esté en la posición del retroceso

Captura la pantalla que se encuentre activa.

NIJM

t.(x'K

BLOQ

NtJM

ll^( KS,'^( l: R¡ IR([ I]So

PRINT

S('RI:I:\

IM PR

PAN T

Retroceder Página

Supr

<-

lmpr

ItI q
s( Rot.¡.. t

I r)CK

aLoQ

DtisPl

PROr-('O.v .ltero..l Prigint .l Í,SPOI-

L I

I

I

I

t-

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
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("IRI (1)N IR()t
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caracteres

que no están en el teclado normal.

^t 
I .^¡ I Se enrplea en combinación con otras teclas

sI : I \l l I

I N II.R I'N I IiR

tis( IS(

Alr

t

<_l

[]sc

Tabla A-2. Teclas Especiales

A.I.3.2 EL NIOUSE

El Mouse es un componente básico que consta generalmente de dos botones uno
principal y el otro secundario. Facilita la elección de opciones de programas ó
aplicaciones. Bajo Windows es muy importante su uso porque cada elemento se activa
o se ejecuta de manera directa utilizando el Mouse.

La acción de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo conoce con el
nombre de "hacer clic". Para usar el Mouse, éste debe estar asentado sobre una base
firme y colocando la mano sobre el mismo muévalo en todas las direcciones frjrindose
como se desplaza en Ia pantalla de su monitor. Trate de posicionarse sobre el elemento
que desee activar o ejecutar y con el dedo presione en el botón izquierdo una vez ó dos
veces según sea necesa¡io.

Fig. A-4 El tuIouse

El puntero o Mouse cambia de forma según el objeto que esté señalando o depende de Ia
tarea que se este realizando:

PROT'('O.rf Anexo A Página 1 ES POI,

I

I

Si prcsiona csta tecla al mismo tiempo que prcsiona 
I

una lelra, esta aparece en mayúscula. 
i

Es la tecla principal quc indica a la computadora que 
I

se ha ingrcsado información. I

Esta tccla es utrlizada para realizar salidas o.an."tu, 
I

alguna operación que se esté realizando. 
I

I

-n
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f§ scle'-tJ.jn Normal. ['ucdc scleccronar o¡rciones o dcsplazarse en una ventana

Puntero para ingresar lexto o para seleccronar texto

Selccción de Ayuda

Indica que la compuladora csta trabalando cn segundo plano.

l.a computadora cstá ocupada.

Selccción no disponible

A juste Venical

Ajuste Iforizontal

Ajuste diagonal I

A.¡uste diagonal 2

I

ftz

t\E

1

H

.,\. l.-1.-1 E t. )¡O\tTOR

.+, Mover un objeto

Tabla A-3. Formas del Mouse

Es un componente de la computadora que le permite visualizar datos ó información
resultado del procesamiento; a través de una pantalla similar a la de un televisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en varios modelos.
Actualmente se utiliza monitores de alta resolución a color (capacidad grálica de
presentación en varios colores), también hay monitores de un solo color denominado
monocromáticos.

Fig. A-5 El itor
A.I.3..I LA I]\IPRESORA

La impresora es un disposilivo de salida que sirve para imprimir en papel la
información enviada por el computador. Existen impresoras matriciales, de inyección a
tinta, láser, est¡ís últimas son más rápidas. Las impresoras pueden ser de varias marcas
pero para que su computador y el Sistema operativo la reconozca es recomendable
instalar los programas manejadores de la misma.

PR0 r('o v .,ln(Yo..l Prigina 5 t:sPot_
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Según el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para configuración.
Las nuevas impresoras traen sus propios programas (drivers) con opciones que permiten
<lefinir o modificar la configuración de la impresora.

Fig. A-6 Impresora lipo láser en línea

A.I..I T:NIDAD DT] PRO('I]SO

A.I.4.I EL CPU

La unidad central de proceso o CPU (Central Processing Unit) es la encargada de
coordinar todas las operaciones que se realizan dentro del computador. Es la que
manipula la entrada de la información, la procesa y la envía al dispositivo de salida,
dentro de este dispositivo se localizan los elementos vitales que permiten realizar los
diferentes trabajos que esta puede realiz r, aquí se encuentra la memoria de

almacenamiento temporal RAM, la memoria de almacenamiento permanente ó disco
duro, el procesador de las instrucciones (corazón de la computadora), las unidades de
disco flexibles, las entradas de conexión pa¡a otros dispositivos (teclado, impresora,
monitor, scanner), el encendido de la computadora, etc..

Fig. A-7 CPU (Unidad Cenlrol de Procesamienlo)

A.I.4.2 UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

Es una componente más de la unidad de Proceso. Está conformada por las unidades de
disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados para almacenar grandes
cantidades de lnformación. un disco magnético que se ubica en el interior del
computador , y permite almacena¡ y recuperar gran cantidad de información a gran
velocidad.

PROTCOiII Anexo A Ptigina 6 t':sPot_
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Las capacidades actuales de los discos duros es: 1.6 GB ,2 Gb, 2.5 Gb, etc. La cantidad
de iniormación que se almacena se mide en bytes, kilobytes (KB) , megabytes (MB),
Gigabytes (Gb.)

A.I.4.3 EL SERVIDOR

El Sen'idor es un computador especial ya que es la parte central de la red. Es una a
herramienta electrónica que nos permite compañir sus recursos (componentes como
Disco, Impresora, etc.), para el uso de las estaciones y usuarios de la red. Este servidor
es en el que se almacena la información del Sistema Académico Integrado.

Fig. A-9 El Senidor

PRO'tC0y An¿ro A Ptigina 7 t_sPot.

eE&
Fig. A-8 Unidad de Almacerramiento
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8A¡ÍTA ELEIÍA

HISTORICO DE PAGOS
Desde el 26 I o61 1999 hasta el 25 I 06 I 2OOO

TiFo dc
p.go Entrded

á\

25/06¿000

l0 4135

Pro{J,oir

Rccibo Malrlcula Noanbres f ipo M.b.i.^)6crip. Fechá

l.t¿,J,0]97G)7019 AIIAI) t-lJCI,R() I)AVID t¡iRIQIIIi C6r Admsustrtrcrón dc tlas€ f¡t(¡s 2.1-Jun{}0 €fcc¡\u f t«,.ffx)
l,lf,5(ll97fxt70l9 All^l) I I rL fiR( ) I)AVll) liNlt IQI lI Carf Ad¡n¡r¡rstrüoxin dd llasc I)o(r¡¡

l,l6tl o¡ 97fX) J(¡fi I A('l U JAIRAL^ CAR( )l-^ Ll.lz^llfln I (an (i'ñr¡nrcscxln (imunialtSer¡
2,¡-Ju¡.¡J0 chs¡r¡t l:l llan(¡l d€ CrEd(o

2 1 - Jt¡n-txl e[.'ct¡\\)

Tot¡l clxqur
'fdd urJca¡

Suma'l'ot¡l

t ? 5.0(x)

t 17r),(X(;

s ó70,tm

s ?4,{100

§ 7{5,000

1
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Ho¡orio : 0E:00ÁM - 22:00 PM

R.cibo NatrlcuL No.nb.r Al.IrÜlo

Escuela Superior Politécnica del Litoral
Programa de Tecnologla en Computación

SATÍTA ELEI{A

LISTADO DE II{GRTSIOS DEL DfA
Sábado 24 lle Junlo de 20O0

<6

fipo da
p¿go Enüdad

Pro{r;o}r

Vrlorll.trridDcrcrip.

AJnnnrstrlc¡ón d. llas. I hlos (A¡á .fa-tlroAIIAI) f .t 1( l:R( ) l)AVII) l:NRIQ{ rll¡r,5 r)¡r7ü)?\rl,

rr¡sil.r,;;rxr:ol,l
|¡rr, lY9L1,,9,,:,,

.AllAI) Lr,( ER() DAVII) I]NRIQTIIi

ALIA(;A Al.llAN l:RIK lItlMllllR t( )
.r\¡l rnFlr¡c!'n.i. I\sL ll¡l(§ (AIa 

,eheqrr 
,l: Ilancd,I ( r!,It,l

Pmlfs¡r¡acón d. Sil!Í¡6r

t l(¡).uú
f 75.rrd

I15.(XU
l{{,7.0'rlli:6i le5

¡ {.{,ltt).1,)7u }51X) I

t¡69 (,9t 9.1t165]5

r.r¿¡ri¡, t.r.r¡r,s ¡s

MI:¡ilX )./..^ MIINI)ll:1A AI['{}; I:l I/Al] S.ird¿náLlo l lsühlrnA\rslmtc I ls clxj,+lc *l:

^t 
lll J.\lRAi At Ali{,i Alll/.\lll I'll (',n'r,r¡¡r.¿!¡,r (1lrnd .rl .\.{:(.1rrl (iirrr\,,'41\'\ltAl)l¡(.AVllANl.\¡rl'l(,\t-\l' Itry.rnkrix,n,tcsrnflru, crirrrrl

Al.\'^R^lX ) ( i Vll ANIIS(),-¡()\.t^lr lt{)granncr(nr dc sr\!L1nx{ chc(lüj {li Ilm.o d.l Lrkrr.rl

T.arl.ü.q.8
To.¡l ¡¡1.i.
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S:(r¡i.rr(l

S 1!).ll)O

s 8r3JXX)
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SANTA ELENA
PRo{roH

Detalle de Ingresos
Secret¡riado EjecutivoL\sistente Ejecutivo

(' ¡¡ nu n t ;c t ón (' t utt¿ rc utl

l'ttktr I'-t<.ht da pu¡¡tt

2{05/2000
1818 51

Carrera

,ll,xlu lu

.-l p el I id o.r

ACHI JAIRAIá CAROTA EL'ZAEETH §37O,OOO,OO

CALOERONVANEGAS MONICAALEXANORA ¡37O,OOOOO

Resu(fltr W iVdulo' = Cofiuntcocóa Coñotaal (2 regtl.,ros do dctallé)

sumr mróduto tl4o.No N
Porccntrjc mrídulo 1ú M/"

R.suñt N¡ Canea' . S.crclanado Epcut\ovststoFto Eiécultvo (2 ¡og¡sl¡os dc dctalle)

Sum¡ crrrer¡ t74O0@ tX

Porccotsjc clrrara lú wa

.\uma blal : 5710.000.t)0

2t06aooo

r 9i 06/2000

,\iho¿o :t lc.hú¡ l¿ :tttll)
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SA¡ITA ELEI{A

Resumen de Ingresos
Entre el2410612OO0 y el241o,6120o,0

.4§
Pro{roHI.

2{/05/2000

l8 45 5l

(itleru .lttúlrt.¡ <lt' Soportr iL .\'f rcnts

.lI¡xlt¿l¡t I'olor

Affiacíó¡ dc Bsss Odos §375,000.@

Resumt por 'Catara' = futáy'§rs dG So4orle do ME.os (1 tcg,strc do delalls)

Sun¡e t375,ffi.m

Porrcntrjc fi 34%

L'urrcru Str't't't,rturl,¡ l; ¡ t:i tt I t\\ ) ..1.\ L\lctl( I .l/,1'ult|t,

.ll od u lo l'alor

Comunicáción Comcrct l ¡370.000.00

Resum,i N 'Cangra' = sÉ{'llanado Elocuhvol!,.itsl9nté El$cul¡vo 11 ¡eítslro d. dalallcl

Som¡ t370,00o N
Porrcnlajc 19 66%

Sarrwtorsl t, Szls,ooo.oo

Sohttlo 2J dc.luni,¡ l¿ ill(tlt
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Deudas Vencidas y por Vencer

24/06¿000

t851 56

Codigo Scm/Mód :

Des(ripcio[ :

Fech¡ :

Hor¡rio :

Nombrt Profesor :

Nombrc A, udrntc :

ENE.ACC.03

ACCESS BASICO

l9l0 t,'r99t - 06t02tt99t
lE:00 - 20:00

JI}T}TY K !'IER CTT}TBICO T.TRV.{EZ
NO H.{Y

# Cédulá Totala p<l¡. Saldo f¡po Ot ¡d.
lór(l)t16 F-lJENrts M( )t',¡cAl)^ (ilsEltÁ PA fRlct,,\ t,, t ) vatcrd¿

2 09III2762J7 RIVER{ SLIARIZ RTJtsEN FETTr\AIDO !o t ) V<ncrü

J RoORICI,'F,Z IA\CA L:r]l'\-RDo
{ (»I?JtI886 TAT{DAZO ESFNOZA HOÑÍER XAVIER
3 (fir)aÁxr)o I ir^MIlRAr\¡( ) INTRLl(io CRISTL^.|'Í CF:S,.\R
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SAIÍTA ELETA

<a\
?Ro{ror{

2{/06É000
19:02 36

Rocilro t¿o. :

t{úm. códul¡ :

l,¡orrürr :

E'¡cttvo :

ra70 (ExAmE 0E rNoREso)
0tl0773t ta
TAnANA JÉsscA soLrNEs MARñi¿

¡100,m0.00

Eúrúr'r
Vabr crá.r|ao
Vrbr Fa0ro
91ldo

2 P.og.úrrck o d. Si¡t rn i
¡120(xro.00
tr00,0m.m
¡20,0m.m

R.clH conlor¡rr

OTA: L,lrr wz ir.c.ib C p..tlclpüfc no ¡e prÉod.fa ¡ l¡ drvoluciro d.l dhoro por ¡ttgún cqrc.,b.
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SAI{TA ELETIA
2{/05/2000

l8 34 3l

Alumnos con deudas - Seminarlo

Codigo Scm,Mród : M.{R.{lf A-23

Dcscripcioo : AivALlSlS DE StSTfillAS
Fcch¡ : 09/0J/t99t - 0t¡O5/199t

llor¡rio :20:00-2!:00
¡-ombrc Profaor : W ILLL{M ñ!O:\..TEi\EGRO CUERRERO

Nombre Ayudsn.e : FRANCISCO TLBERTO COROI{EL TUAREZ

CóduL lotal . p¡9¡, Abáfro S¡Ho
I l:0i16t:81 Pozo z-A-\.«rRA FELIX t 100.000 t l0l,0oor ¡a

,",j],. AIBAN ÍJREVI }I,\R ¡}L\ ELIZAS¡:HI f fm.000 3 t8f),0001 t r:0,

J O@I9I:A] AIBARR]\CN BORIS,ll-FREDr) ¡ l@.,100 f tm,m0r ¡ l:0
AlV.A.R.E/. vERÁ .,tuvETH AI8Xi\VIJRA ¡ 100.,U) f l0O.

5 OOOI9?¿]fiO I{\DRáDE N-EI- HENRY ALBERTO I lr:U,,)Oo t i'l i:rr)
6 ü]OI9I]¡,I AVELINO Z.{VBR.$K] AIJREü) 

'AVtrR
I !lrr , ri)

? 000r%l]$ cAMRls cIIERRES niÁ-'.¡ JosE t 100.000 t tto.fro) t l:0.000r

' 
T]OI:9'C:16 CASIERRA ORÍIZ MIRIAM ¡ 100,4\». 3 180.0q): I ¡:0

] 
' 

üNt%I507 CASTRO CAJILE\,{A JoRCE ARIITRo f \r{).,r1 I ']1) I 170.¡noi

l0 q)0 t%1385 ct{lQUTIo cHoEz Jr,l_lo A,YToMo I f r@,i)m I 180,0ü) ll]rr
001:9 :67 coBEÑA CoNTRER {s EDrHT M()NSF:RI¿-\fE t 10o.,)o0i t 18o.000r I t!0.üt0t

i l! ü»1950t.r: coBo VAIENZLELA I{ARLI ELO¡SA f tü).'-r¡_\

¡J 00t:9t)t2i COROÑEL CHELT IiHIRLEY ALEXA.\DIIA t lr)0,0r¡l t 180.0«)t t l:o,rxxlr
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]T
Actividad de entrada / salida

Opciones de lectura o escritura que ejecuta la computadora. La computadora
cfecluará una "lectura" cuando se escriba infomración con el teclado, o se

seleccionen y elijan elementos ulilizando el Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se

abra un archivo, la computadora

Almacenamiento
Dispositivo o medio capaz. de aceptar datos, conservarlos y proporcionarlos cuando
se soliciten poslerionnente. Sinónimo de memoria. Ej: el disco duro, los diskettes
(discos flexibles), la memoria RAM.
Almacenamiento Magnético
Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secundario (disco duro y discos flexibles) especiales para guardar la información por
medio de impulsos magnéticos (0 = no magnetizados, I = magnetizado) a fin de
poderlos transferir a la memoria principal o mantenerlo como opciones de respaldo
( almacenam iento perrnanente).

Aplicación
Programas desarrollados para un fin especílico. Los programadores generan y
ejecutan las aplicaciones dentro del entomo de desarrollo, mientras que los usuarios
ejecutan las aplicaciones como archivos ejecutables, fuera del entomo de desarrollo.

Archivo Comprimido
Es un archivo que almacena información de cualquier tipo pero en forma compacta.
Disminuye e ltamaño del archivo en gran proporción. Los archivos comprimidos
tienen la extensión .ZIP.
Archivo de Base de Datos
Unidad que almacena un conjunto de registros cuyos campos o atributos están
relacionados entre si.

Archivo Ejecutable
Aplicación (programa) de Windows o DOS que se ejecutan directamente, fuera de un
entomo de desarrollo. Los archivos ejecutables tiene la extensión .EXE.

Archivo Pendiente
En este tipo de a¡chivo se encuentran los registros que aún no han sido mayorizados

Archivo Histórico
En cste tipo de archivo sc encuentran los registros que aún ya han sido mayorizados

PROT(0.v .4ne-ro C Pdgina I t..sP()L
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1B
Barra de Desplazamiento:
Bana que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una venlana o cuadro de lista
cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras de esplazamienlo
contiene dos flechas de desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permite
recorrer el contenido de la ventana o cuadro de lista

Barra de Menús:
Bana honzontal que contienen los nombres de todos los menús de la aplicación
Aparece debajo de Ia barra de titulo.

Base de Datos:
Conjunto organizado de información almacenados en archivos que son necesarios
dentro de un sistema de información automatizado para un adecuado tratar¡iento o
procesamiento y recuperación de Ios datos.

Binario:
Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como Combinaciones
delosdigitos0y l.

Bit:
Dígito Binario (l o 0); representa la unidad de información más pequeña que Puede

contener una computadora.

Botóo "Maximizar":
Pequeño botón que contienen una flecha hacia arriba, situado a la derecha de la Bana
de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón) , puede hacer clic en el botón "Maximizar" para
ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado, Puede usar el
comando Maximiza¡ del menú Control.

Botón "Minimizar":
Pequeño Botón, se que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha de la
barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"minimiza¡" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado, puede
emplear el comando Minimizar del menú de control.

Botón "Restaurar":
Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia abajo, situado a la
derecha de Ia barra de titulo. El botón "Restaurar" solo aparecerá cuando sé haya
ampliado una ventana a su tamaño maximo. Si esta utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "restaurar " para que la ventana recupere su tamaño
anterior. Si esta empleando el teclado, puede usar el comando restaurar del menú
control.

PROT('O,\t .lneto ( Página 2 ESPOI,

Botón de Comando:
Botón en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la acción seleccionada. Dos
botones habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando se elige un botón de
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comando en él aparece puntos suspensivos (por ejcmplo, "Examinar...") aparece otro
cuadro de dia¡ogo.

Botón de Predeterminado:
En algunos cuadros de dialoga, es el botón de comando que Windows 98,
preselecciona automáticamenle. El botón predelerminado tienen un borde mas

oscuro. que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botón predeterminado, cligiendo el botón "Cancela¡" u

otro botón de comando.

Byte:
Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8 bits

t?
Cadena:
Eslructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele represenlar
texto legible p¿ua una persona.

Campo:
Término utilizado en bases de datos relacionales para denotar un atributo o
característica de las entidades (personas , empresas, bienes, etc.) que lo identifica.

Caracteres:
También conocidos como bytes. La unidad básica que forma la palabra en un medio
de información. Ej: letras (A-Z), símbolos(#, *, /, -), digitos (0-9) y signos (,;.:").

Cd Rom:
Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en Gigabytes

Cerrar:
Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandona¡ una aplicación. Para cerrar
una ventana, debe seleccionar el comando el comando cerrar del menú control.
Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonara dicha aplicación.

Ciclo de vida de un Sistema:
Etapas que inlervienen al desarrollar un sistema técnicamente son 4: análisis, diseño,
desarrollo e implementación.

Clic:
Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón)

PROI ( OtI .4acto C Págino 3 Í:SPOL

Comando:
Palabra o frase que sucede aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar una
acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
símbolo de sistema de Windows 98. También se puede escribir un comando en el
cuadro de dialogo Ejecutar del administrador de archivos o del Administrador de
programas.
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Cuadro de Texto:
Parle de un cuadro de dialogo donde se escribe la información necesaria para

Ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de dialogo, el cuadro dc
texto puede estar en blanco o contener lexto.

Cuadro del menú de Control:
Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono abre el menú control de
una ventana.

Cursor de Selección:
Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de una
Ventana, menú o cuadro de dralogo. El cursor de selección puede aparecer como una
barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

Diagrama Hipo:
Diagrama donde se describen los componentes o módulos principales del Sistema.

Dlgitos
Cualquier número entre el cero y el nueve (0-9).

Disco Duro
Plato rígido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se

almacenan datos y programas. Unidad de almacenamiento masivo de información
que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

Diskettes
Medio magnético extemo de almacenamiento de bajo costo empleado principalmente
para propósito de almacenamiento.

Dispositivos Periféricos
Dispositivos de entrada./salida y unidades de almacenamiento auxiliar de un sistema
de cómputo.

F'

PROT ('O v .lneso (' Página I

Contraseña:
Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las cuentas de
usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe tntroducirse ante de que

se autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows 98, las

contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta l4 caracteres, y en ellas se

dislingue entre mayúsculas y minúsculas. Vea también plan de Cuentas.
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t;
Editar
Manipular la información para realizar ingresos, cambios o modilicaciones

En Línea
Término que describe a personas, equipo o dispositivos que están en comunicación
directa con la computadora.

Esquema
Es la lorma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos

Elementos de pantalla
Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como la barra de título, los
botones "Mininizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las banas de

desplazamiento.

Elementos de programas
Aplicación o documento, representado por un ícono, dentro de una ventana de grupo

f,xaminar
Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuarios, grupos,

dominios o computadoras.

l"
Formularios
Los formularios tienen como función básica permitir la presentación y proceso de los
datos almacenados en las tablas a través de diseños para pantallas de menú y pantalla
o formularios de diálogos.

Fuente
Diseño gráfico aplicado a un conjunto de número, símbolos y caracteres. Las fuentes
suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Guardar
Relacionado con la opción de almacenar (grabar) la información que se está

introduciendo al sistema en su correspondiente archivo de base de datos.

PR( )t'( O v Anexo C Pdgina 5 rsPot.
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Hardware
Equipo fisrco como por ejemplo los dispositivos electrónicos magnéticos y
mecánicos.

r;

17
Icono
Gráfica pequeña utilizada en el ambiente de Windows para identificar un programa,
aplicación, opción, dispositivo, etc.

Inform¡cién
Conjunto de datos procesados, ordenados, clasificados y almacenados

lnforme
Los informes son medios para la presentación preliminar por pantalla y emisión final
por la impresora de los datos almacenados, previamente agrupados y ordenados por
algún criterio o consulta.

Kbyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 b1,tes.

Lenguaje
Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar información

Licencias
Especie de permiso, autorizando el libre uso del Software.

Megabytes
Unidad de almacenamienlo en memoria equivalente a 1024 bytes.

r;
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Memoria RAM
Memoria de acceso aleatorio, sección de almacenamiento primario tle una
computadora personal. Mcmoria intema de la computadora usada para mantener los
programas y datos tanto de entrada como de salida.

Módem
Dispositivo codifrcadori decodi ficador de señales transmitidas y recibidas por lineas
telefónicas que permite la comunicación remota entrc dos o más computadoras.

Procesador
Pale principal de la computadora (corazón de la computadora) que traduce todas las

instrucciones y ejecuta los respectivos cálculos y funciones.

Red
lnterconexión de sistemas de computo o dispositivos periléricos en localidades
locales o en localidades remotas que intercambian los datos, aprovechando las
venlajas de una conexión directa o via módem. Mejora económicamente el uso de los
recursos.

Registro
Grupo de campos relacionados que se usan para almacenar datos acerca de un tema
(registro maestro) o aclividad (registro de transacción). Una colección de registro
constituye un a¡chivo. Los registros maestros contienen datos permanentes, tales
como número de cuenta, y datos variables, tales como el saldo adeudado. Los
registros de transacciones contienen sólo datos permanentes, tales como cantidad y
código de producto.

F

F

t;
Sistema 0perativo
Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de una
compuladora.

Softw¡re
Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operación de un sistema de cómputo.

PR01 ( O.rI ,.lnero C Ptiqina .1 ESPOL
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Terminales
Unidad de trabajo formada por una pantalla y un teclado que ejecutan operaciones de

entrada y salida en un sistema dc computadoras,

E

fi

Íi
Unidad Centr¡l de Procesamiento (UCP)
Componente básico de un sistema de cómputo quc contiene los circuitos que
interpretan y ejecutan las instrucciones. Es el cerebro dc la computadora a veces
llanrado microprocesador o procesador. EI UPC controla el resto de la computadora y
realiza todos los cálculos.

UPS
Equipo eléctrico que sc usa para controlar las variaciones de voltaje de la corriente
eléctrica antes de que esta entre al computador. Además provee la energía suficiente,
en un corte de flujo nomral, para continuar operando la computadora por un tiempo
determinado.

Windows 98
Sistema Operativo avanzado, utilizado para computadoras

PROT( O.v -Anexo C Pógina 8 t..sPo t.


