PRIMEROS PASOS

En este capitulo se detallan |as pautas o0 convenciones generales del sistema, |os pasos
en seguir en el primer uso del mismo, su estructurafuncional y organizacional de datos, etc.

Convenciones Generales del Sistema

El sistema fue desarrollado con un enfoque error-respuesta, |o que equivale a que en €l
momento en que el usuario 1o necesite, cuente con la ayuda suficiente para solucionar el
inconveniente.

LosMensgesen Pantalla

En todas las pantallas del sistema se cuenta con ayuda disponible para el operador, que
es de sumaimportancia en los primeros usos del sistema.

Encontramos la barra de navegacion, el nombre el menl o operacion en uso, laempresa
con laque se estatrabajando, el nombre del usuario o duefio del sistema, etc.

Estos datos deben ser observados cuidadosamente para ser notados, puesto que fueron
colocados estratégicamente para que no molesten en pantalla durante la operatoria normal del
sistema.

Qué eslaBarra de Navegacion ?

La Barra de Navegacion se encuentra en |la antedltima linea de la pantalla e indica
varias cosas.

Esta "Barra de Navegacion" se divide en tres partes. El borde izquierdo indica la tecla
de ayuda general del sistema (F1-Ayuda); en el centro de la barra y encerrado entre dos
rombos se encuentra el nombre del Menu Activo, por €.: Men( de Entorno y sobre el borde
derecho se encuentrala marca del sistema, 0 seaALAMO.

Ademés de la Barra de Navegacion, €l sistema cuenta con otras ayudas para €l
operador, en el borde inferior izquierdo de la pantalla, se encuentra el nombre de la empresa
con la que se esta trabajando y en el borde superior izquierdo el nombre de la persona o
entidad que adquirio el sistema.

Mayusculas, Numeros'y Scroll

En todo momento en el borde superior derecho de la pantalla se mostrara el estado de
las siguientes teclas: NUM LOCK, CAPS LOCK, y SCROLL LOCK.

Esta informacion sera informacion por excepcién, es decir que el indicador aparecera
solo cuando latecla en cuestion esté activada.

La utilizacion de las teclas NUM LOCK y CAPS LOCK son bien conocidas, traban el
teclado numérico y las mayusculas respectivamente, pero la tecla SCROLL LOCK tiene una
utilizacién especial en el sistema, y es que cuando esta tecla esté activada, esto permitira al
operador utilizar las teclas del cursos para desplazar la ventana activa en pantala (ver
ventanas para mas informacién). Por €.: Si se desea desplazar la calculadora por la pantalla,
se debera primero presionar SCROLL LOCK, luego mover la calculadora con las teclas del
cursor y cuando se la haya ubicado en la posicion deseada, volver a presionar SCROLL
LOCK paradesactivarla.
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LosMenlesdel Sistema

Los MenUes son las distintas alternativas con que cuenta el sistema para que el usuario
elijalaadecuada segun el tipo de operacion que quierarealizar.

Cada alternativa cuenta con una pequefia descripcion de la funcién que cumple, en la
parte inferior de la pantalla, sobre |a barra de navegacién.

Para seleccionar la alternativa deseada, se debera iluminar esta mediante el uso de las
teclas del cursor y luego presionar ENTER. Cada alternativa ademés posee una tecla de
acceso rapido que figura dentro del nombre de |a alternativa pero en distinto color, asi por €j.:
la alternativa Color del MenU de Entorno posee la letra C en distinto color pues es la tecla de
acceso rapido. El presionar esta tecla de acceso rapido equivale a iluminar la opcion y
presionar ENTER.

Si ademas la alternativa posee asociada una tecla de funcién, esta se indicara en el
borde derecho de la alternativa. Esta tecla de funcion permite acceder a las funciones que
provee laalternativa alin estando en otro menu del sistema o en cualquier otra pantalla.

Todos los MenUes del Sistema son rotativos, es decir que si se encuentra en la Gltima
alternativa y desea pasar a la primera, no sera necesario €l recorrido por todo e mend, con
solo presionar la tecla del cursor abajo se pasara automaticamente a la primera opcion del
Mend.

Las Flechas de |as Alternativas

Algunas aternativas de los Menles cuentan con flechas en el borde derecho, unas
flechas apuntan ala derechay otras alaizquierda.

Las flechas hacia la derecha indican que el menl cuenta con un sub-menud que se
desplegaraal elegir estaopcion.

Las flechas a la izquierda indican que esa aternativa dard por finalizada la labor,
volviendo al menu anterior y asi sucesivamente hasta salir del sistema o del mena en el cual
estaba trabajando.

Si la alternativa no posee flechas, esto indica que gjecuta una funcién por si mismasin
necesidad de desplegar opciones.

LasVentanas

La asistencia que €l sistema tiene, es en todo momento y se efectlia a través de las
ventanas y cajas de didlogo. Cada funcién de ingreso de datos, toma de datos para listados,
etc. se efectlia dentro de una ventanaindependiente.

Qué son las ventanas ?

Las ventanas son recuadros que se muestran en pantalla'y que contienen informacion
dedistinto tipo.

Existen diversos tipos de ventanas

1 Dedidlogo o confirmacién
2 De busqueda de datos

3. Deayuda

4 Deingreso de datos
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Ventanas de Didogo o Confirmacion

Las ventanas de didlogo o confirmacion son aquellas que presentan una pregunta al
operador, generalmente buscando una respuesta por si 0 por no. Puede que estas ventanas
presenten unatercer alternativa de cancelacion de la operatoria o bien permitan escoger entre
tres o cuatro aternativas (Paramasinformacion ver Cajas de Didlogo).

Ventanas de BUsqueda de Datos o Respuesta de Error

Son las ventanas que el sistema presente cuando se solicita una blsqueda de datos o
bien cuando se produce un error de ingreso de datos y el sistema responde con la ventana de
seleccion de los datos posibles.

Ej.: Suponga que desea modificar un asiento y no recuerda su ndmero, ingresa el
nimero 0 (cero), que no se corresponde con ningln asiento, el sistema repara en €ello y
presenta una ventana con los asientos pasados hasta el momento, su nimero y leyenda para
gue el operador seleccione el que desee ya que no recordada su nimero.

Ventanas de Ayuda

Solo aparecen cuando se presiona F1 (ayuda) y presentan la ayuda disponible del
sistema, debe seleccionarse el item sobre el que se desea ayuda y luego el sistema presentara
laayuda correspondiente (ver Ayuda para méasinformacion).

Ventanas de Ingreso de Datos

Todos los ingresos de datos al computador se efectan dentro de ventanas
independientes.

Asi por g.: El ingreso de datos de una empresa se efectlia en una ventana, el ata o
maodificacion de una cuenta contable, el ingreso de parametros para un listado, etc.

Propiedades delasVentanas

L as ventanas poseen propiedades especificasy generales. Las propiedades generales se
encuentran en todas las ventanas antes descriptas.

Propiedades Generales - Movimiento

L as ventanas pueden ser desplazadas en la pantalla de un lugar a otro para permitir al
operador visualizar o que hay detras de ellas.

Para poder mover una ventana en pantalla se debera activar la tecla SCROLL LOCK,
(obsérvese que a activarse esta tecla se visualizara el indicador en el borde superior derecho
delapantala).

Mientras la tecla SCROLL LOCK esté activa, las teclas del cursor podrén utilizarse
para mover las ventanas por la pantalla de un lugar a otro, una vez ubicadas en € lugar
deseado, se debera volver apresionar SCROLL LOCK para desactivarla.

NOTA: Tenga presente que si se visualizan varias ventanas en pantalla,
solo podra mover laventana que esté activa.

PropiedadesParticulares

Cuando una ventana posee propiedades particulares (normamente indicadas si existen,
en el borde inferior de la ventana), la misma puede realizar funciones adicionales relativas a
los datos que muestra.
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Normamente las ventanas que poseen propiedades son las de error-respuesta o
busqueda de datos.

Acceso Rgpido

Cuando se est4 ante una ventana de error-respuesta o0 busqueda de datos, se puede
lograr un acceso rapido alainformacion.

La informacion es presentada normalmente en un determinada orden, se puede
entonces presionar latecla correspondiente al nimero o letra que le permita ubicarse en el area
deseada del grupo de informacion.

Por €j.: Si se esta visualizando el Plan de Cuentas ordenado por nombre (ver Plan de
Cuentas para mas datos), puede presionarse latecla C si se esta buscando la cuenta caja, con
lo que el sistema respondera ubicando el marcador en la primer cuenta cuyo nombre comience
conlaletraC.

Acceso por Busqueda

Como se explico, las propiedades particulares de la ventana se indican (de existir) en el
borde inferior de la ventana, asi si €l acceso por busqueda esta disponible, en el borde inferior
aparecera el indicador TAB que se corresponde con latecla que activala busqueda.

Unavez presionadalatecla TAB, la ventana se limpiara e interrogard a usuario sobre
lo que desea buscar (nuevamente la blsqueda estara orientada segln el orden de presentacién
de los datos), permitiendo al operador ingresar en unalinealo que desea buscar.

El operador puede optar entre ingresar el dato completo o una parte de él, ya sea la
primer letra, las dos primeras, tres, etc. Sera inGtil que el operador ingrese solo una Ultima
parte de lo que busca, ya que el orden de los datos es de izquierda a derecha.

Por g.: Si el Plan de Cuentas se visualiza ordenado por nombre de cuentay se desea
ubicar "CajaMoneda Nacional", serainttil que se ingrese Monda Nacional, de ya que como la
blsqueda se orienta de izquierda a derecha cuando el sistema encuentre la cuenta comparara
letra por letra de Caja con Moneda al encontrar que difieren, la blsqueda serd infructuosa.
Lo correcto seria buscar Caja Moneda Nacional o bien una frase mas corta como Caja
Moneda Nac o Caja Mon, dependiendo ello del deseo del operador.

Cambio de Ordenamiento de Datos

Una de las propiedades particulares de una ventana es la posibilidad de cambiar el
orden en que se muestran |os datos dentro de la misma.

Para ello se debe utilizar |a combinacion de teclas Shift+Tab , esto presentara una caja
de eleccidén mostrando en ella los 6rdenes de datos posibles. De esta forma se puede, en una
misma ventana visualizar los datos ordenados de distinta forma, para facilitar el acceso a la
informacion.

Si el cambio de ordenamiento de datos esta disponible, en el borde superior aparecera
e indicador Shift+Tab que se corresponde con la combinacion de teclas que activan la
funcién.

Tabla de Propiedades Particulares

A continuacién se indica una tabla con las propiedades particulares que puede poseer
unaventanay lasteclas que posibilitan el uso de tales propiedades.
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TECLA ACCION

ENTER ¢ Seleccionael dato iluminado o marcado.

ESC Cancelala seleccién de datos

INS Posibilita el agregado de un nuevo dato alos
delalista

DEL Borra el dato iluminado o marcado.

BACKSPACE < Posibilitala modificacién del dato iluminado
0 marcado.
TAB & Activael sistemade busqueda.
SHIFT+TAB Activa el cambio de orden de |os datos

CURSORARRIBA A | |luminalaopcién anterior alaactual.
CURSORABAJO W | Iluminalaopcién posterior alaactual.

ALT +B Activael sistemade busqueda.

ALT +F Inmoviliza o movilizala primer columna de
le ventana (Fijala columna).

ALT+G En algunas ventanas puede aparecer esta

opcién, lamisma activalallamada a una
funcién de blsqueda ampliada.

ALT+0O Activa el cambio de orden de |os datos
LETRA O NUMERO | Buscaun dato que coincida con lasletraso
ndmeros presionados. En la parte inferior de
laventana se muestrala cadena de caracteres
que el usuario estaingresando. Paraborrar la
cadenaingresada, simplemente muévase con
las flechas de cursor arriba o abajo.

BARRA Marca o desmarca un dato cuando hay
ESPACIADORA seleccion miltiple

Acceso por Busgueda Ampliada

Como se explicd, las propiedades particulares de la ventana se indican (de existir) en el
borde inferior de la ventana, asi si el acceso por blsgueda ampliada esta disponible, en €l
borde inferior aparecera el indicador ALT + G que se corresponde con la tecla que activa la
busqueda ampliada.

Una vez presionada latecla ALT + G, se desplegara una nueva ventana de toma de
datos en la cual el usuario podra ingresar en forma parcial una parte del dato que se desea
buscar. Si hubiese algun registro que coincida con la cadena de caracteres ingresada, €l
sistema le desplegard una ventana con todos los registros que cumplen con la coincidencia,
paraque el usuario lo seleccione.

Por g.: Si lafichade clientes tuviese |os siguientes datos
- Juan José Pérez

- MarioAlvarez

- MariaVéazquez

- Ricardo Gonzélez

y el usuario indica que desea buscar el nombre: REZ, el sistema le mostrara un nueva
ventana con los nombres: Juan José Pérez y Mario Alvar ez, porque ambos tienen los
caracteresr ez en alguna parte del nombre.

Modificacion de datos en una Ventana
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Para poder realizar modificaciones en una ventana, se debe contar con un flecha en el
borde inferior de la misma que apunta hacia la izquierda (ver tabla), la cual hace referencia a
lateclaBACKSPACE.

Las modificaciones difieren de acuerdo al tipo de dato que muestre la ventana.

NOTA: Las modificaciones de datos que se realizan en una ventana no son
momentaneas ni relativas a la ventana, son permanentes sobre el dato
modificado. Asi si de modifica una cuenta del Plan de Cuentas, esta
modificacion sera permanente sobre el Plan y regira para todas las
interrelaciones.

Incorporacion de datos en una Ventana

De hecho todo las ingresos de datos se realizan a través de ventanas, pero no todas las
ventanas permiten ingreso de datos cuando no son su funcion especifica.

Cuando una ventana de error respuesta o de blsqueda de datos permite el ingreso de
nuevos datos, esto se indica con el marcador INS (ver tabla) que hace referencia a la tecla
INSERT.

Al igual que en lamaodificacion, lainsercion de los datos en una ventana es permanente
parael grupo de datosy no relativalaventana.

Borrado de datos en una Ventana

En el caso de la baja de datos, |a ventana deberd indicar la posibilidad de realizar esta
operacion mediante la el marcador DEL (ver tabla) que se corresponde con latecla DELETE.

Para borrar un determinado dato, primero debera ser iluminado y luego debera
presionarse lateclaDEL, el sistema pedira confirmacion de labajay de confirmarse se borrara
el dato.

Al igual que lamodificaciony el altade datos, labaja es permanente y afectara a todos
los datos relacionados.

Baja de datos en sistemas para Redes

En el caso de sistemas para redes, debe tenerse especial cuidado en la baja de datos,
puesto que los datos borrados en una terminal se tornarén inaccesibles paraesaterminal y para
todas las demés terminal es.

Es recomendable que en el trabajo bajo REDES las bajas sea realizadas cuando se
encuentrafuncionando 1 (una) solaterminal paraevitar conflictos.

UnaVentana sin datos.

En los casos en que no se encuentren cargados datos suficientes, las ventanas no
podréan ser visualizadas, por lo que €l sistema respondera con el siguiente mensaje " No hay

suficiente cantidad de datos para realizar la operacion solicitada” .

En estos casos puede ser que en la misma ventana se prevea la incorporacion de datos
parafacilitar la operatoria, 0 que solo se presente la alternativa OK, que implica que el usuario
ha tomado conocimiento de lo ocurrido y debera solucionar €l problema incorporando datos
desde el Menu correspondiente.

Si la ventana posee la funcion de incorporacion puede en ese momento seleccionar
dicha alternativa e incorporar |os datos necesarios.
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Las Cgjas de Didogo

Son tipos de ventanas que proveen un dialogo corto con el operador, generalmente,
estas contienen mensajes para el operador o preguntasy una serie de alternativas de respuesta.

Cuando solo se trata de un mensaje informativo, solo se presenta la alternativa OK, con
la cual el operador deberd presionar ENTER o la letra O para informar a sistema que ha
tomado conocimiento del mensgje.

Cuando mediante el mensaje recibido e operador deba tomar una decisién, €l sistema
presentard una serie de alternativas, entonces bastara con seleccionar |a aternativa deseada y
presionar ENTER.

En caso de tratarse de unainterrogacion o confirmacion, se presentaran |as alternativas
Sl y NO (pudiendo en ciertos casos incorporarse unatercer alternativa de cancelacion).

Teclas Especialesde Edicién

Cuando se estan entrando datos al sistema o modificando datos, se activan una serie de
teclas para facilitar |a operatoria de escritura, asi como el borrado de palabras, lineas enteras,
movimientos del cursor, etc.

A este grupo de teclas se lo denomina teclas especiales de edicion, ya que ayudan ala
edicion o escriturade datos.

Y a que se trata de teclas especiales, se vale de una combinacion con otra tecla para
poder ser utilizadas, se trata de latecla CONTROL que se encuentraen el teclado como CTRL
y lanotacion con la que se marcaestateclaes”.

Esdecir que~U indica presionar latecla CONTROL y lateclaU en el mismo momento
0 presionar latecla U manteniendo presionada latecla CONTROL.

La tecla CONTROL por si solo no tiene utilidad, por tal motivo, se puede presionar
estay mantenerlay luego presionar la otratecla que realiza la combinacion deseada.

En la siguiente tabla se detallan las combinaciones de teclas y sus utilidades dentro del

sistema.
TECLA FUNCION
Y Borratodalalineaaladerecha del cursor
T Borralapalabraaladerechadel cursor
U Restaura lalinea borrada
NS0~ Mueve el cursor un caracter alaizquierda
"Do® Mueve el cursor un caréacter aladerecha
"Fo"® Mueve el cursor unapalabraaladerecha
NA QN Mueve el cursor unapalabraalaizquierda
Y Activa/ Desactiva el modo de insercién
INS idem anv
ESC Cancela el alta o modificacién
"E Mueve el cursor unalineaarriba (idem flecha cursor
arriba)
X Mueve el cursor unalinea abajo (idem flecha cursor
abajo)
Del Borraun caracter
Back Spaceo U Borra el carécter alaizquierdadel cursor
"G Borrael carécter del cursor
' El tilde permite la generacion de letras con tilde, asi
paragenerar una 0, debera presionar el tildey luego la
letrao.
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~ El simbolo ~ se utiliza para generar las letras fi
(mayusculay minuscula), asi, para obtener unafi
debera presionar primero el simbolo ~y luego laletra
n.

ENTER Confirmala entrada de datos.

Combinacion para Acentosy Efies

Para poder lograr el ingreso de una letra acentuada o una letra efie en mayuUscula o
minuscula se deben seguir |0s siguientes pasos.

Paraacentos:

Tocar la tecla correspondiente al acento o apostrofe ('), y luego tocar la letra que se
desee acentuar (solo para mintsculas). Obsérvese que al tocar € acento, ningun caréacter es
mostrado en pantalla, pues el acento es mantenido por el sistema hasta que seingrese laletraa
acentuar.

Para Efies:

Para lograr letras efies el procedimiento es similar solo que se debe presionar en lugar
del acento el signo de efie 0 sea (~), luego de presionar este signo (normalmente ubicado ala
izquierdadel 1 en el teclado), se presionalan, mayuscula o minascula segln se quiera.

En caso de querer ingresar un apdstrofe o acento o bien el signo de efie, los mismos
deben ser presionados dos veces, puesto que ante a primer presion el sistema asumira que lo
gue se quiere ingresar es una efie o bien unaletra acentuada, si laletra que sigue al signo no se
corresponde con el mismo, por €.: ~y e, el sistema asumird que el signo fue presionado por
error, y se limitard a ingresar la letra obviando €l signo, si en cambio, se ingresa el mismo
signo dos veces, €l sistema asumira que se quiere que €l signo aparezca por si mismo,
mostrando entonces un signo por cada dosingresados.
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