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Monuol de Usuario lleb Site Farmtcius Cruz Azul.

Este Manual es una guía de consulta para un usuaxio de cualquier nivel, ya que consta

de distintos capitulos que contienen información clara y concisa acerca de oómo operar

el Web Site Farmacias Cruz Azul

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la utilización del Web
Site para facilitar paso a p¿rso el manejo de todas las funciones presentes en este-

El objetivo de este manual es guiar al usuario con el manejo del Web Site y comprende:

o Guía para conocer el entomo de Windows.
. Como navegar en el Web Site de Farmacias Cruz Azul S.A.
r Conocer el alcance de todo el Web Site por medio de ura explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que [o forman,

Este manual está orientado a los Usuarios que navegan en el Web Site.

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operar:in el Web Site y
deber¿fur utilizar este manual son:

1. Conocimientos biásicos de computación.
2. Conocimientos b¿ísicos de Intemet.

trDCOM Capítulo 1-Página I LSPOI,

1. GENERALIDADE§

I.I. INTRODUCCTÓN

I.2. OBJETIVO Dtr DSTE MANUAL

1.3. A QUIÉN VA DIRIGIDO E§TE MANUAL

1.4. LO QUE DEBE CONOCER



Manual de Usua¡io Web Site Famacias Cruz Azul.

Generalidades.
Explicación de la Interfaz Gráfica.

Capítulo I

Capítulo 2

Requerimientos de Hardu'are.
Requerimientos de Software.

Capítulo 3
Capítulo 4

Ingresar al Web Site.
Como Navegar en el Web Site.

Capítulo 5

Capítulo 6

Conocimientos de Computación e Internet.
Glosario de Términos.

Anexo A
Anexo B

Este manual está organizado en cuatro partes principales:

Tabla l.I Numeración de capítulos

Este Manual contiene diversas ilustraciones e instrucciones que debe seguir el Usuario
paso a priso para manejar el Web Site. Ademrís incluye información que ayudará en el
uso de su computadora.

Antes de comeízar a utilizar el Web Site, es importante que entienda las convenciones
tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

EDCOM Capítulo l - Página2 ESPOL

1.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

I

1.7. COIiIYENCIONES TIPOGRÁFICAS

Generalidades

Operación

Anexos
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Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos pasó a paso.

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Menor que - Mayor que < > Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
ya sea haciendo uso del mouse o teclado.

Gráfico del botón
Palabra botón y a su lado irá la representación
gréfica.

Tabla 1.2 Formato de letras y figuras

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

"Hacer clic" Presionar el botón principal
(generalmente el botón izquierdo)
inmediatamente.

del mouse
y soltarlo

Tabla 1,3 Descripción de términos

i 1..-

EDCOM Capítulo I -Página3 DSP0I,

Formato Tipo de Informacióu

1.7.1. Convenciones de Formatos de Texto.

1.7.2, Convenciones del Mouse

(.1

Término Signiiicado
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1.7.3. Conveneiones del Teclado

Teclas dc método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado para

ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

Tecla
ENren (ENrnen-REToRNo)

Tecla utilizada para ej ecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presione ENTER".

Teclas direccionales
é,),o,ü

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierd4 derecha, arriba, abajo) en los dife¡entes
elementos de un control de la pantalla, un elemento
alavez.

Teclas de avance de página
INrcro, FrN, Av. PÁG., R-8. PÁG.

Las teclas de avance de página son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

'l eola Tle Tecla utilizada para moverse entre los dilerentes
controles de la forma. Con la tecla Teg, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

F Sulnr+TeclA es utilizado para que se active la
función que está graficada en la parte superior de
Tncla, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones,

> ALT OR+TEcLA, es utilizado para que se active la
tercera función de TECLA.

t
Tabla 1.4 Opciones del Teclado

.:

üEutortt:^
\g.rttpi;r'

EDCOM Capítulo I - Página4 ESPÓ1].
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1.9.

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Web Site, revise el Manual de
Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante, desea más información al respecto o desea
una consulta más exhaustiva sobre el Sitio, contáctese con el Departamento de Sistemas
de Edcom Espol.

Mensajes: Muestra información acerca de errores, notificaciones y avisos

Miürosoft lnt¿rnot [xplorer ,q

oü,*utttut'n

\q}t$i'trs
\6;r¡s
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2.I.INTR WINDOWS

En esta sección le presenta el Ambiente Windows y le permitirá poner manos a la obra

rápidamente. Aquí aprenderá cómo realizar las tareas más comunes incluidas en

Windows.

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

más técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá encontrar tareas comunes

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón @ y, a continuación er.lyrau En.

ñcv6 córact€ricicar de Wn.lowr )P, lot
qu. inlL4E y Ió hfdme@ eobr. k*i.r y

O Csntm de ayüdd y soporte tócni.o \

Tl (? Centro de ayuda y soporte técnico

Elegir un tema de AyudaPedir asistencia

l¡l lr\.il- : ú dtuai : ..Íc i, ia ¡ !r iqliir ra ari!'tndá t.di¡.;

Elegir uña tarea

[d rr$.{¡?. in!:ru+lr .]r ¿ir rr4 ,i m lv¡ildos U,xl¡.É

F Ftrnr lErdBárÉ r eftwd. .oña¡¡tü4 ri'¡ t&rcr a sF

f¡i tu!fur!¡ rr. i rúút ,: :¿dr;.rl- ¿ ¡o e¡*¡ ion iriitiw¿r

'?' .,. HeE.mEnl{¡ },a

Buscar

¿Io sabia?
*¡

ú!r'rl^rtltnlr ¡,¿ nFv¡ nnr¡\tii

¡óirdé(k. á ll¡¡rd.{r xr
ft¿t(E vü.q ic{or t

rrd,á|nr de fúnra rénua¿

'égrE¡d¿d 
t d.dn¡rtróriór

lo{tin¡¡r }. ardtmdr Po¡

so§fi@d ü probl¿trB

Env¡É r .onEnt{r¡ir, á

Figura 2.1 Pantalla de ayuda de Windows

cll& Nota: Algunos Temas de Aluda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en
el texto verde verá una definición del término.

(l]:\y Sugerencia: Para desplazarse dentro del Índice de Ayuda, escriba las pri
letras del término que desee buscar. El indice está organizado como el de
libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtclo con otra

tlDCOM Capítulo2-Página1 ESPOI,

2. EXPLICACTÓN »N LA INTERFAZ GRÁFICA

e,t.b.d rDc'ones d¿ búrqrtG

&

. ¡l{E§n¡llzd .l trAu¡pú
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2.2. QUE IIAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán determinados

iconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más importantes.

Tabla 2.t lconos principales del escrito¡io de Windorvs

Icono

PapelEr.3 de
reci':laie

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC y

administrar sus archivos.

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

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de

los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
eliminados por error.

Este es un acceso directo a Intemet Explorer, haciendo doble clic o
seleccionándolo y presionando ENTER.

Si hace clic sobre él que se encuentra en la barra de tareas. podrá
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuración del
Sistema, obtener ayuda, busca¡ elementos en su PC y mucho más.

LDCOM Capítulo 2 - Página 2 ESPOL
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2.2.L, El botón inicio y la barra de tareas

La primera vez quc inicie Windows encontrará el botón en la barra dc

tareas de la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows este en ejecución.

olón inicio Borro de
loreos

Figura 2.2 Botón inicio y barra de tareas

^t ', ', Iniciar el trabajo con el menú inic¡o

Al hacer clic en el botón verá un menú que contiene todo lo neoesario
p¿¡ra comenzar a utiliza¡ Windows.

Tábla 2.2 Iniciar el trabajo con el Menú Inicio

t

Icono Hace esto

I!á Prúdi¡ú

d) 06¡É*.'

p cr.nor.,io"

F*,
0 A¡¡d.ref.b¡Éq¡p

.@ ou*hr,,,

Ceíü raC6 di 5*snü,, ,

l0.sd Éqp...@

Presenta una lista de programas que podrá iniciar

Presenta una lista de documentos que abrió previamente

Presenta una lista de la configuración del Sistema que podrá

cambiar.
Permile buscar una carpeta, un archivo. un equipo companido o
un mensaje de correo electrónico.
Inicia la Ayuda. Podrá utilizar entonces el Contenido, el lndice
y-g_tr,--,as¡,c!q§,p,e"ra-s9t9l99m9l_.e, li?gl.¡g¡atq¡919¡"fli¡{gws
Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un comando en

MS.DOS.
Cierra o reinicia su PC

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
es posible que encuentre elementos adicionales en el menú.

EDCOM Capítulo 2 - Página 3 ESPOL
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2.3. VER EL CONTENIDO DE SU PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haría en su oficina o en

casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi PC,

puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Sólo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una

unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a su vez,

pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

Figura 2.3 Viendo el contenido de su PC

ji§'
Ardihi .¡m .Nd6 á 6te equ¡9o

un¡dBd.t d. d¡..o .i¡o

Dtsporitlror rñ ó!n¿(@m¡.nto 6t?allt!.

I,)I
I

{ mrc

a;$o*'*"t0"

§}¡ o*"t ¡ro,r

§)**.,rr',r

t§o,@roc.t(c»

§p0rcr""r6,¡

A¡.hno E&lón vd F.eortos Eí.ltlerrs ¡lrd.

J t) ,! l) n"+,r. a c"-,-

$Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en
+

de la bana de

herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de heruamientas
no está visible, haga clic en el menú Ver y a continuación en la barra de

herramientas.

Presionar

Ir5

RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta.

T¡bla 2,3 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador

sSugerencia: Para ver la jerarquía de todas las carpetas de su PC, podrá utiljzaf el
Explorador de Windows. Haga clic en el menú Inicio, elija Programag y, .a
continuación,hagaclicenExploradordeWindows.

EDCOM Capítulo 2 - Página 4 ESPOI,
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I Para
CTRL + A I Seleccionar todo.

] Actualizar una ventana.
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2.4. BUSCAR NÁPMAUTIiTTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta fácil localizar a¡chivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las

carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápidamente, puede utilizar el

comando Buscar del menú Inicio.

En el cuadro de diálogo Buscar, sólo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar ahora".

Para acelerar la búsqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algún lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba C:\Windows.

ó,\rSugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la
búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o actualizar los resultados de la búsqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".

Figura 2.4 Buscando archivos o carpetas

l

6,]u'o,.nt¡¡ueu
\tl€fi¡"i

;;l
--",ü

;l i)

¡ Rrsrlt.rlx 'lr I¡ l¡¡is¡tx-¡l'

EDCOM Capítulo 2 -Página5 ESPOL
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2.5. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOW§

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos

existentes en su PC. En el menú Inicio elija Programas y, a continuación, haga clic en

Explorador de Windows. En la parte de¡echa del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

Figura 2.5 Explorando su PC

Tabla 2.4 Teclas de acceso directo del explorador de Windows

'lr
bBlroli
'\ic¡ 

tdi, i.;,

'ytf.rs

Ar(hivo Ed¡ción Ver Fa"oritós Herrómienlés Ayud¡

O § Mis documentos

a § r,tcc
E ,ilL D¡sco de 3#) (A:)

El 3 Disco local (C:)

E ñ Adminiskador3

B ft App5erv

E ft Arcttvos de programa

ffi carpela

Program6s
I
,

l.

ffi c"tp"tut

Escr¡torio

f,ti¡¿rciin

!* [,tenú lnicio t'_-lLat tr E]

Presionar
CTRL + G Ir a.

f6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho.
BLO NUM+*
BLOQ NL]M + +

Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada
Expandir la carpeta selecciona.

BLOQ NUM + - Expandir la selección actual si esta contraída

EDCOM Capítulo 2 - Página 6 ESPOL
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Puede utilizar Backup para hacer copi¿rs de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de

sobrescritu¡a o eliminación accidental de datos.

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

Figura 2.6 Pasos para realizar un respaldo en Windows

EDCOM Capitulo 2 - Página 7 ESPOL

2.6. NIANTENIMIENTO DE SU PC

2.6.1. Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

a I'iicro*ofl Backup

3. lnüie el pdréso

o gint¡

Pa¿ más ir{orm¿ción hóga clic en el botón "Arud¿"
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E § MiPC

i E tr€ Disco de 31á [A:)
i E fl Él [c:]
r E ng Discod en 'Pcserver' [D:)

E §l Entorno de red

Escritorio

MiPI]

!fu Entorno de red

rililEil

S S¡n título - Microsoft Eackup EEIEI

Figrra 2.7 Respaldo de archivos

2.6.2. Detectando y reparando errores de disco con ScsnDisk

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

#Po_r

Figura 2.8 Verificando enores del disco con Scandisk

g, Disco de 3l.l {A:)

CE

& ScanDisk - [C:l lIEEI

Capítulo2-Página8 ITSPOt-
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#

Sugerencia: Si desea especificar cómo debe reparar ScanDisk cualquier error que

detecte, asegúrese de que la casilla de verificación "Reparar errores

automáticamente" no esté activada.

Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de

ScanDisk, con el botón secundario del mouse haga clic en dicho elemento y a

continuación, haga clic en el comando i.Qué es esto?

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

Puede utilizar el Desfragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no
usado de su disco duro, con el fin de que los progrirmas se ejecuten mrás rápidamente.

Figura 2.9 Desíiagmentando el disco duro. Paso I

Figurs 2.10 Desfiagmentando el disco duro. Paso 2

il

EDCOM Capitulo 2 - Página 9 ESPOL
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2.6.3. Utilizar el Desfragmentador de disco para acelerar el disco duro

Avarzad¡s..1 S¿trindiü-- !l setecc'ora wrr¡aa I

LB w¡idad ( eSá lr.!tént#¡ al 1 62. Def¡agme.¡{ar e§¡
unidad podía m§orar su reñdrnierlo.

Mbdrd 1'V¡rdü¡,8 de.tógrner{a le t*idad, pLrede rsa. §{ii,i segrri¡d¿d.iu P0,piie leáli¿€r nñsñ tsieB§. §ih . r

e.rüt*gc, su PC ¡.rigcrrará lerrañlsde maltras se

., eiecut¡ d p¡lgranro nafiag.

§"
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2.6.4. Yacinr la p¿peler¡'de recicláje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de

reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco

duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos

I. Haga doble clic en el icon

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

EdiEión UeJ favoritos lLcrr¿mÉntdr Aygda
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Im¿qen de rrap¡ ds b¡h
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1: K8
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Figura 2.ll Vaciando la papelera de reciclaje

d'¡
\7 Sugerencia: Si desea quitar sólo algunos elementos de la papelera de recicf{e,

ma¡tenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Hága
clic en el menú Archivo y a continuación en Eliminar

w
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2.7. FUNDAMENTOS DE INTERNET EXPLORER

2.7.1, l'undamentos dc Inteinet Explorer

Botón Atrás: haga clic aquí para volver a la página anterior.

S*'¿''
Botón Adelante: haga clic aquí para ir a la página siguiente de una serie de páginas que

ya ha visitado.

rj

;\
iryl

Botón Actualizar: haga clic para actualizl.r la página actual si no aparece la
información última o la que esperaba. Esto es útil si ve información antigua en una
página que se actualiza con frecuencia o si los gráficos no aparecen correctamente.

Botón Inicio: haga clic aquí para ir a su página de inicio (la primera que ve cuando abre
el explorador).

Botón Búsqueda: haga clic aquí para abrir la barra de Búsqued4 donde puede elegir un
servicio de búsqueda y buscar en Intemet.

Bús+Jedá

Botón Favorito: haga clic aquí para abrir la barra de Favoritos, donde puede almacenar
vínculos (accesos directos) a los sitios Web o documentos que visita con más
frecuencia.

htbrlkatpst/mEalf ordidü.dp t
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i!.uuo,ito,

Barra de direcciones: escriba aquí las direcciones de las páginas Web (direcciones
URL), o rutas de acceso a documentos en su PC.
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Barra de estado¡ observe la parte izquierda de la barra para ver el proceso de carga de

la página Web. La parte derecha le indica en qué zona de seguridad esta la página actual
y muestra un icono de candado si está en un sitio seguro.

2.7.2. Buscar inform¡ción

Con la característica Búsqueda, la búsqueda de información en Intemet resulta
exlremadamente sencilla,

Si hace clic en el botón Búsqueda de la barra de herramientas del explorador. se abrirá
la barra de búsqueda, un panel independiente ubicado a la izquierda de la ventana.
(Nota: en Mi PC, haga clic en el menú Ver, seleccione Barra del explorador y haga
clic en Búsqueda.)

FI Aludante de búsqueda le ayudará a definir la búsqueda. Elija el tipo de información
que desea encontrar (como una página Web, una empresa o la dirección electrónica de

una persona) y el Ayudante de búsqueda elegirá el servicio de búsqueda especializado
en esa área.

Cuando escribe la solicitud de búsqueda, aparece en la barra de búsqueda una lista con
los resultados obtenidos. Conforme haga clic en los elementos de esta lista, las páginas
actuales apareceriin a la derecha de la ventana del explorador, Haga clic en x en la parte
superior de Ia barra de búsqueda para cerrarla,

Nota: lo que vea pucde ser diferente de esta ilustración.

EI
MErosofrffifir

e Hala dl?m rlÍ tc¡,
gar6 rslúh(sn al!r
f¡Ed¡E¡alcrrtr-l
f:¡rlrlo¡lr
,.§tarl¡ ¡ lo5 ñuÉi
&arr¡a É¡úra4 óá I

¡.kfc.§r¡*rfI¡iÉ*
b ñ1ú.3lrá cáÍ¡o ss
tarca9 ,n¡t (om¡r.

t¡rlod¡ts¡

Figura 2.12 Realizando búsqueda de lnformación
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1.3.

Agregue sus sitios o documentos favoritos a la lista de Favoritos para acceder a ellos
con un simple clic del lMo¡¿se (ratón). Puede agregar elementos fácilmente a la lista
mediante el menú Favoritos. Para facilitar el acceso a sus páginas Web favoritas, haga
clic en el botón Favoritos de la barra de herramientas del explorador. Se abrirá la barra
de Favoritos que contiene los accesos direotos a todos sus elementos favoritos. (Nota:
en Mi PC, haga clic en el menú Ver, seleccione Barra del explorador y haga clic en
Favoritos.)

'fffi-.tErilo¡

bie,

Eúú|Iñentof, dú rú¡ñÉt
E¡d.h?
pñla¡rla i lot lu,rlos uí¡¿ri06lrr
divear8 ,arta. dc Ltarñat

Figura 2,13 Agregando a favoritos
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ü
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2.7.4.

¿;Desea volver a una página Web que encontró hace dos semanas? El Historial puede
ayudarle. Si hace clic en el botón Historial de la barra de herramientas del explorador,
se abre la barra de Historial, que muestra un registro de todos los sitios visitados en los
últimos 20 días, incluidas páginas HTML contenidas en su PC. Puede cambi¿u el
número de días que desea mantener el Historial. (Nota: en Mi PC, haga clic en el menú
Ver, seleccione Barra del explorador, y haga clic en Historial.). Puede ordenar la lista
de varias formas para hacer más fácil la búsqueda del sitio: por el nombre, la frecuencia
con que lo visita o el orden de visita.

EI
*fmt"t

Eqlo#.
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Énñddm.nto( d. htFnrEt
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,íotúñta t br nuauo, ut{rt¡isr l¡t
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[,phf!r-
llr¡!-!¡E-tr¡b¡¡o¡
F ml]§riÉ a¿mo t! rEdaán l¿5

Fígura 2.14 Explorando el historial
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Outlook Express es un programa de correo electrónico que puede utilizar para enviar y
recibir mensajes, participar en grupos de noticias de Intemet e incluso enviar páginas
HTM[, como correo electrónico. Resulta sencillo importar contactos y libretas de

direcciones de otros programas de correo. Para comprobar el correo electrónico, no es

necesario abrir Outlook Express: basta con hacer clic en el botón Correo de la bana de

herramientas de Intemet Explorer. También puede comprobar su cuenl.a de Hotmail
desde Outlook Express.

.rgvo Gt¡
. . ústo

Figura 2.15 Configurando correo
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!ffrr' ' 

" tltÍt , I

- . --r.n

' ; \"t
r-rt!

'_¡''r&

EDCOM Capítulo2-Página15 ESPOL

2.7.5, Comunicarse



Munual de asuario Web Site Famacias Cruz Azul.

2.7.6. Configurar La Página de Inicio

Puede elegir cualquier página Web para que sea la primera que aparece al abrir Intemet
Explorer. En la mayoría de los casos, [a primera vez que se utiliza Intemet Explorer la
página de inicio ya estrí elegida de manera predeterminada.

Una página de inicio utilizada con frecuencia es la página de inicio msn.com
(http://www.msn.comi). Además de proporcionar correo electrónico fácilmente
disponible y gratuito, la página de inicio msn.com le ofrece una ubicación central y
organizada, desde [a que puede tener acceso a información útil. La página de inicio
msn.com también contiene un vínculo a sitios internacionales de MSN.

Para cambiar a una página de inicio diferente, vaya a la página que desee, haga clic en

el menú Herramientas y, a continuación, en Opciones de Internet. En la ficha
General, haga clic en Usar actual. Muchas páginas de inicio habituales (incluida la
página principal de msn.com) facilitan esta operación al incluir un botón o un vínculo
que convierte esa página en su página de inicio de manera automática.

Figura 2.1ó Configurando página de inicio

Si proporciona el número de su tarj eta de crédito a un sitio Web, querrá tener la
seguridad de que es un sitio seguro. Intemet Explorer le notifica si un sitio es seguro
mediante un icono de candado en la barra de estado, en la esquina inferio¡ derecha de la
ventana.

Cuando vea este candado puede estar seguro de dos cosas: üC¡,
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El sitio pertenece realmente a la organización que dice encargarse de su

mantenimiento y ser su propietaria. (Haga doble clic en el candado para ver la
certificación del sitio.)
Cualquier comunicación que envíe o reciba desde el sitio seguro está codificada,
por lo que nadie miás puede leer la información.

A pesar de esta garantía, procure ser siempre cauto cuando proporcione información
personal en línea. Sólo debe compartir información con sitios Web de conhanza.

2.7.8, Utilizar lnternet Explorer desde un portátil

Es fácil llevar el Web consigo cuando no se tiene conexión a Intemet. Puede preparar
las páginas para disponer de ellas cuando esté sin conexión, y ponerse al día mientras
est¿í, por ejemplo, viajando en avión.

Cuando guarda una página Web en la lista de Favoritos, al activar la casilla de
verificación hace que el elemento esté disponible en modo de desconexión. Para
asegurarse de que las páginas visibles sin conexión contienen información actual, utilice
el comando Sincronizar en el menú Herramientas del explorador. También puede

establecer un programa para sincronizar automáticamente sus páginas favoritas sin
conexión.

Internet Explorer comprueba si está conectado a Internet y le ofrece conectarse o
trabaiar sin conexión. Si elige trabajar sin conexión, sólo podrá hacer clic en las páginas
de la lista de Favoritos que desee ver. Intemet Explorer mostrará desde el disco duro la
versión sincronizada m¿is actual.

Figura 2,17 Utilizando lntemet desde una Portátil

'I i..,i
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3. RE

Equipo Caracteristicas Descripcién

Estación de Trabajo
Procesador
Memoria RAM
Disco Duro

I?Irel?de Yi4ee
Monitor
Mouse
Teclado
Unidad de Dis uete

e Fax/Módem
Kit Multimedia
Unidad de CR -ROM

Pentium IV de 2.8 Ghz
256 Mh. A 512 Mb
80 Gb. A r60 Gb.
AGP de 32 Mb
SVGAde 15"
PS/2

PS/2
;IDJ

56k

52X ó superior

Impresora

Impresora inyección a tinta (opcional)

FIÁ,

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware

Nota: El sistema puede correr con menos de 64 MB de memoria RAM, pero el
rendimiento del mismo decaería, si Usted está acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones simultáneamente.
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4.1. El Web Site puede correr en cualquier estación de trabajo que contenga estos

Sistemas Operativos:

L del

&
tms

Microsoft Windows 95

Microsoll Windows 98

Microsoft Windows ME

Microsoft Windows 2000

Microsoft Windows XP

Tabla 4.1 Sistemas Operat¡vos

EDCOM Capítulo 4 - Página 1 ESPOL
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4.2. El Web Site puede visualizarse en los siguientes Browser:

Logotipo Descripción del programa

Intemet Explorer 4.0 o superior

Netscape Navigator 4.0 o superior

Tabla 4.2 Browser

i
ü

cAlsPt'lg,
PE,¡AT
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5.I. ENTRAR AL SITIO

1. Ejecutar el Browser (lnternet Explorer o Netscape Navigator)

F¡güra 5.1 Pantalla de Intemet Explorer

6 ar.cr .i l¡ w.h O &e*.óro D¿§iD ." ..¡¡lol

i¡'¿d t¡úf¡ cedsd{nruoqú. r$n,I'r,,d¿i nnd

.!*Ff :., i§ üit=at}*'"rryErtl:r:f"ri do,*,-.¿
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E!Ul,l!*i- &!q !!s¿!er¡!!! c!!!1..¡ñns 16h

E

á lttdexol /Cruzlzul - túicrosoft lnternet fxFlo¡er

Arrhivo Eddcn Vcr Favüito, fleramientar Ayudn

Snt*' ' 6) ld H S.pariso.eaa $fur",o,rt* & ú]-,:;
D.É ..oF á ;rtpfirocatho'tic,uzaar/

,d -iJ0ffi

Figura 5.2 Pantalla de ingreso al sitio
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2. En la barra de direcciones digitar el nombre de la pagina htlp://localhosticruzazul

,4i¡¡'
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3. Aparecerá la página principal del Sitio

forrxacios-
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Figura 5.3 Pantalla de la página principal
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COMO NAVEGAR EN EL WEB SITE

El Web Site de Farmacias Cruz Azul contiene menús y páginas amigables de gran
flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado al servicio informativo y
transaccional y así poder ser de gtan ayuda para los visitantes al sitio.

6.1. CABECf,RA Y PIE DE PAGINA

Todas las páginas tienen de cabecera un banner publicitario de Farmacia.

r.)
mqc¡{¡§

lrl* | lt¡pa Dtt §trm Bl¡sq!*oá ¡v^N¿aDAzcz

Figura 6,1 Cabecera

Todas las páginas tienen información acerca Farrnacias Cruz Azul, su dirección actt,al,
teléfonos, correo electrónico y avisos de derechos de autor.

6.2. MENU PRINCIPAL

El menú principal del sitio es intuitivo y fácil de recorrer

Figura ó.3 Menú Principal del Web Site

EDCOM Capítulo 6 - Página 1 ESPOL
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Figurá ó.2 Pie de Página

.d rnl , ri.li¡ nr{.:r1,(;
] :. ¿l i { ii1 ¡r.r!:,rl ,i,).



Manual de Usaario lleb Site Farmacias C¡uz Azal.

6.2.1, 0pciones del Menú

A continuación se daní una explicación de cada opción que contiene el menú principal.
los cuales son links a las páginas requeridas.

Es un link a la página principal del Web Site

Contiene un submenú con los links a las páginas

de empresa los muestran información del

¿',Quiénes somos?, Filosofia, Misión, Objetivos.

Contiene un link a la página de productos. donde
nos muestra información de las variedades de
productos con los que el cuenta el Web Site
Farmacias Cnv Azul.

Contiene un link a la página de Tienda, donde
podemos encontrar productos clasifloados
Dermofarmacia, Higiene, Herboristeria, Bebé,
Materiales de Cura, Ciencia y I'ecnología, los
cuales pueden ser comprados por los usuarios
registrados en la página.

Contiene un link a la página Boticas de turno,
donde podemos encontrar productos clasificados
por categoría, los cuales pueden ser comprados
por los usuarios registrados en la página.

Contiene un link a la página Preguntas y
sugerencias, en la cuál el usuario realiza
consultas en el ámbito médioo y un especialista
se encarga de responder Ia misma.

Contiene un link a la página T'rabaje con
nosotros, donde el usuario registrado puede
enviar su currículo, y tener la opción de trabajar

Contiene un link a la página Tu Tarjeta Btruc
Ca¡d. muestra información de cómo utiliaq...la
tarjeta de descuento blue card dentro del ,qi1ip.

web de Farmacias Cruz Azul. ,rq.¡i,

Contiene un link a la página Contactos, en la quc

L¡,
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el usuaxio puede contactarse con uno de nuestros
responsables de la Farmacia y adjuntar su

comentario.

I MAPA DEI 5IIIO Es un link a la página de Mapa del sitio.

Tabla 6.1 Opciones del menú principal

C.r
HPUS

¡EftÁ§
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Estos tres mensajes se encuentran en la parte superior de cada página después del
banner publicitario donde se explica que significa cada uno de ellos.

fo)

formocios-cr-úrEzul H0MG I MAPADttstlIo BÚ§quEDA AvANzAoa

Figura 6.4 Mensajes indicadores del sitio

Tabla 6.2 Opciones varias

,rF.8gr,

BlaI.IOIECA
I ct&tp,us

P€'.i^3

r&

BUsC o Muestra los productos habientes en la
Farmacia.

BUSQUEDA AVáNZADA Muestra medicamentos
respectivos componentes.

con sus

hoúE I Volver a la página principal.

EDCOM Capítulo6-Página4 ESPOt,
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6.4.

El sitio esta diseñado para ser visitados por cualquier persona interesada en páginas de

Farmacias, pero también hay un acceso restringido a ciertas páginas sólo para los
usuarios registrados para que realicen compra en el sitio, puedan realizar sus preguntas
y sugerencias, a la bolsa de trabajo.

Cada usuario registrado tendrá su código de usuario y password creado por él mismo y
asi poder ingresar al sitio y realizar su compra de productos, visitar preguntas y
sugerencias participar en é1, y además poder encontrar empleo.

A Campo para ingresar el código del usuario.

l] Campo para ingresar el password del usuario.

C Botón para ir a valida¡ si la información es correcta.

Tabla 6,3 Explicación de la página de Acceso al Sitio

EDCOM Capítulo6-Página5 ESPOL
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6.4.1. Seguridad

Figura 6.5 lngreso de usuario y password para páginas restringidas
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Al comprobar que el código de usuario y password son colrectos podrá hacer uso de los
siguientes links.

Figura 6.6 Acceso autorizado a las páginas restringjdas

A Link a la página donde puede realizar la compra de productos.

B Link a la página donde puede preguntar y contestar tem¿rs.

C Link a la página donde puede tener la oportunidad de trabajar

Tabla 6.4 Explicación de la página de Acceso Autorizado

-, f ti0^l
. uiñlE,
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6.5. LAS PÁGINASDEL WEB SITE

6.5.1. Págiua Principal - WEBCRUZAZUL

B@"-rü'ffl
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E

Figura 6.7 Página Principal

Tabla 6.5 Explicación de la página WEBCRUZAZUL (HOME)

A Muestra el menú superior.

B

En esta parte de la página es donde los usuarios registrados pueden

ingresar su código de usuario y password para ser identificados,
También aqui se accede a la administración del sitio (solo por el
Webmaster).

C Opciones ubicadas en la parte izquietda.

D Estás imágenes al dar lin]< los lleva a los productos en oferta.

E Muestra las promociones del mes

F Muestra diferentes temas de parafarmacia

G Aquí muestra las noticias de último momento.

H Puede ingresar a una de las publicidades del sitio

I Muestra publicidad de Farmacias Cnlz An¡|.

J Muestra la dirección de Ia farmacia

K Lleva a la página de tu tarjeta BlueCard.

EDCOM Capitulo 6 - Página7 I,,SPOI-

Ileb Site Farmaci¡ts Cruz Azul.

§ffi;X¡rr¡

ñirP:'Jx-" .-...,-- -.1ii:_'"'
¡als-..4--5*- --" rr_-jt

B



Manual de Usuario Web Site Famacias Cruz Azul.

6.5.2. Oenéricos

Esta página es donde el visitante puede registrarse para poder acceder a las piíginas que
estiín restringidas.
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Figura 6.8 Genéricos

Tabla 6.ó Explicación de ia página Genéricos

c

A Indica el nombre de la página.

B Muestra el tÍtulo de cada tema.

C Muestra la descripción de cada tema.
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6.5.3. Registro de Usu¿rios

Esta página es donde el visitante puede registrarse para poder acceder a las páginas que

estrín restringidas.
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Figura 6.9 Registro de Usuarios
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A Muestra el título de la página I
B Campos que debe llenar (algunos son opcionales). I

Debe crear un nombre usuario Ej. Programador.

Aquí crea su contraseña Ej.: javascript

E Usted aqui debe volver a ingres¿Ir su contraseña.

F Este botón le permite registrarse en nuestro sitio {li
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6.5.4. Tienda (sólo para usuarios registr¡dos)

En esta página le permite al usuario comprax productos del Web Site Farmacias Cruz

Azul.
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Figura 6.10 Tienda

Tabla 6.8 Explicación de la página 'lienda

#
#ri
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A Menú que muestra los productos clasificados.

B Muestra una breve descripción de los productos.

C Muestra el número de productos que añadido al carrito de compras

D Aquí podemos ver los productos más vendidos

E Esta opción muestra las condiciones de compra.

F Permite escoger los productos que se añaden al carro de compras.

G Procesa la orden para la emisión de factura.

H Cancela la orden de la emisión de thctura

I Muestra la factura ya procesada.
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6,5.5. Par¿farmacia

Aquí se encuentra información de las enfermedades más comunes que existen en
nuestro medio y como combatirlas.
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Figura 6.1 I Parafarmacia

Tabla 6.9 Explicación de la página Pa¡atarmacia

(

A Título de la Página.

B
C Desuipción del tema escogido en la página principal de Parafarmacia.

D Link que nos lleva a la parte inicial de la página.

Capítulo 6- Página I I

IEffi;A

1800::::":;::

,.,,"1
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6.5.6. Preguntas y §ugerencias (sóIo para usüarios registrados)

L,n esta página ustcd puede participar en nuestro lbro.
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Figura 6,12 Preguntas y Sugerencias

A Titulo de la página

B Preguntas realizadas por el usuario

Respuestas realizadas por el usuario autorizado.

D Permite ingresar una nueva pregunta.

E Se debe ingresar el título de la pregunta

F Link que guardará la p¡egunta para luego ser respondida.

ED(]OM Capítulo 6 - Página 12 ESPOL
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6.5.7. Noticias

Es una pequeña ventana que se abrc al dar clic al link de costos de cntradas.
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Figura 6.13 Noticias

Tabla 6.1I Noticias

A Título de la página

B Presentación de todas las noticias.

Link que nos permite ver la información más detallada.C
D Título de la noticia.

E Descripción de la noticia.

F Link que nos lleva a la página principal de noticias.
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6.5.8. Promociones

8'T'S;á,,8r
-q.l--:=o

ts#3trr

1800';:*::x t

:1"'X"::,.,¡. l@!!

E@

7BA}':x:a': d

Tabla 6.12 Explicación de la página Promociones

; aitl Yt¡¡¡{o,t ulv¡ áali otwrsóx

A Título de la página

B
Muestra todas las promociones con su link en cada una de ellas para
verla mas detallada.

C Título de la promoción.

D Descripción de la promoción.
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6.5,9. Trabaja con nosotros (sélo para usuarios registrados)
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Figura 6,15 Trabaja con nosoros

Tabla 6.13 Trabaja con nosotros

Muestra el título de la página

Debe ingresar el nombre del usuano

C Debe ingresar el password del usuarro.

Botón que permite registrarse como usuario de nuestro sitio

E
Carga los datos de nombres, apellidos, cédula, dirección, fecha de
nacimiento, teléfono y mail.

F
Permite ingresar los siguientes datos: ocupación, estado civil, cargo
que aspira, sueldo que aspira, estudios, carrera, lugar y tiempo
disponible.

G
Permite ingresar los siguientes datos: experiencia laboral, empresa,
sueldo, tiempo que ha laborado y comentario.

H Botón que permitirá enviar los datos.
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Tabla 6.14 Explicación de la página de Productos

A Indica el nombre de la página.

B Muestra una breve descripción de los contenidos de las páginas como
también de todo los servicios y productos que ofrece.

C 'fexto que le permite ir al comienzo de la página.

EDCOM ESPOL

Manual de asuario Web Site Fa¡macias Cruz Azul.

6.5.10, Producfos

Figura 6.16 Productos
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Figura 6.17 Lo Nuevo

Tabla 6.15 Explicación de la página Lo Nuevo

lE!É

A lndica el nombre dc la página.

B Muestra el título de la información de lo nuevo

C Muestra detalle de la información de lo nuevo.

D Muestra algunas imágenes acerca de la información.

E I-ink que permite ir al comienzo de la página

EI)COM Capitulo 6 -Página l7
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6.5.12. Tu Tarjets Blnecard
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F¡gura ó.lE Tu Tarjeta Bluecard

Tabla 6.16 Explicación de la página Tu Tarjeta Bluecard

A Indica el nombre de la página.

B Muestra una breve descripción del uso de las tarjetas.

C Botón que permite ver información mas detallada de las tarjetas.

D Muestra el nombre de la ta4ieta.

E Muestra el detalle de la tarjeta respectiva.

F Muestra una imagen grande de la tarjeta.

G Link que permite ir a la página anterior.
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6.5.13. Términos y. Condiciones delas Tarjetas
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Figura ó.19 Términos y Condiciones de las Tarjetas

A Indica el nombre de la página.

Contiene información acerca de los términos y condiciones generales

con las que se podrá utilizar las tarjetas.

Tabltr 6.17 Explicación de la página Términos y Condiciones de las'larjetas
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Figura 6.20 Boticas de Turno

Tabla ó.18 Explicación de la pág¡na Boticas de Turno

A Indica el nombre de la página.

B
Botón que le permite al visitante buscar en el directorio de farmacias
Cruz Azul.

C Muestra los detalles de la consulta de las boticas de turno.
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Figura 6.21 Empresa

A Indica el nombre de la página.

Muestra el detalle de nuestra empresa,

C Muestra el detalle de quiénes somos-

D Muestra el detalle de la filosofia.

E Muestra el detalle de la misión.

F Muestra e[ detalle valores y principios fundamentales.

G Muestra el detalle de los objetivos.

H Muestra el detalle de ¿Por qué Intemet?

I Texto que le permite ir al comienzo de la página.

EDCOM Capítulo 6 - Página2l ESPOL .
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Tabla 6.19 Explicación de la página Empresa
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6.5.16. Contactos -

@

fü

G¡T

¡,.^[r*-----O
¡rirqúo^^r^arDr

cruz ou u

IO O€

EE@
,FtiE ¡

EÚ
@

rq

E

Figura ó.22 Contactos

Tabla 6.20 Explicación de la página Contactos

A lndica el nombre dc Ia página.
Permite ingresar el usuario, nombre completo, número de cédula,
ciudad, dirección, teléfono, mail y el respectivo comentario que va
enviar.

Botón que permitirá al visitante envia¡ sus comentarios.C
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6.5.17. Mapa del Sitio

,*1,.].. t r'1;\ r'¡\ 
'r'

. rie¿ó .y,co.t-rúin. &st¡tú€r¡ reIl,

o

' Padq§l¡e
. !tr¡[¡@&

.ro tbó: rirrMs tn¿oÉ.ro1

. I&r5Ulalnrrtu. & . Lu,rtddj
Ug

7800":r:":*

Figura 6.23 Mapa del Sitio

A Indica el nombre de la página.

B
Estrl página presenta la organización del sitio de Farmacias Cruz
Azul. Desde aquí podremos acceder a todas las páginas del sitio.

Tabla ó.21 Explicación de la página Mapa del Sitio
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6.5.18. Política de Privacid¡d
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Figura ó.24 Polltica de Privacidad

Conüene información acerca de la políticas de privacidad y uso del
sitio
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A Indica el nombre de Ia página.

B
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Tabla 6.22 Explicación de la página Política de Privacidad
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Figura 6.25 Mantenimiento Productos

Tabla 6.23 Explicación de la página Mantenimiento Productos

al

Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo,

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de

datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración.

E Botón que permite consultar

F Mueslra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.

EDCOM Capítulo 6 - Página2í ESPOL
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Figura 6.26 Mantenimiento de Tipo de Producto

Tabla 6.24 Explicación de la página Mantenimiento de Tipo de Producto

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada c¿rmpo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base dc
datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siemprc y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración.

E Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta

G Muestra todos los datos de cada elemento que se clige en la consulta.

EDCOM Capitulo 6 - Página 26 I,SPOL
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Fig|ura 6.21 Mantenimiento de Presentación

Tabla 6.25 Explicación de la página Mantenimiento de Presentación

.,rv,¡

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos p¿ua cada campo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de
datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración.

E Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.
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Figura 6.28 Mantenimiento de Presentación por Producto

Tabla ó.2ó Explicación de la página Mantenimiento Presentación por Producto

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de
datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración.

E Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta.

G Muest¡a todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.
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Figura 6.29 Mantenimiento Personas

Tabla 6.27 Explicación de la página Mantenimiento Personas

:;-

' :"1ío

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de
datos), Grabar (ingresa un elemento a Ia base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que pcrmite ir al menú principal de la administración

E Botón que permite consultar.

Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta,

EDCOM Capítulo 6 - Página29 ESPOL
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6.5,23. Mantenimiento Personas
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Figura 6,30 Mantenimiento Noticias

Tabla 6.28 Explicación de la página Mantenimi€nfo Notioias
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A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de

datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a Ia home farmacia.

Link que permite ir al menú principal ds la administración.

Botón que permite consultar.

Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.

EDCOM Capítulo6-Página30 ESPOL
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6.5.25. re
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Figurá ó.31 Mantenimiento Sucursalcs

Tabla 6.29 Explicación de la página Mantenimiento Sucursalcs

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de

datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración

Botón que permite consultar

F Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta
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F¡gura ó.32 Mantenimiento Ofertas

Tabla 6.30 Explicación de la página Mantenim¡ento Ofenas

ACIIIA

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de
datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos sicmpre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración.

E Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.
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ó.5.27. Mantenimiento Tipo de Tarjeta
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Figura 6.33 Mantenimiento Tipo de Ta¡eta

Tabla 6.31 Explicación de la página Mantenimiento Tipo de Tarjeta

¡
L

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

B

Bofones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de
datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cua¡do los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración.

E Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.

DDCOM Capítulo6-Página33 ESPOL

Manual de Usuario

c

B

I

:1ti§4
,r.;.1fUV
.*AII

E

D

G



Manual de Usuario Web Sile Farmacias Cruz Azul.

Figura 6.34 Mantenimiento Profesión

Tabla 6.32 Explicación de la página Mantenimiento Profbsión

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de

datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración

E Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.
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6.5.29. Mantenimiento Cargo
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Figura 6,35 Mantenimiento Cargo

Tabla 6.33 Explicación de la página Mantenimiento Cargo

c{
1i'l

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de
datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración.

E Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.
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Figura 6.36 Mantcnimiento Promoción

Tabla 6.34 Explicación de la página Mantenimiento Promoción
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A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de

datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración.

E Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta.
¡

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.
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Figura 6.37 Mantenimiento de Categoria

Tabla 6.35 Explicación de la página Mantenimiento Categoría

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de
datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración

E Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.
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Figura 6.38 Mantenimiento Tipo de Usuario

Tabla 6.36 Explicación de la página Mantenimiento Tipo de Usuario

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos p¿ua cada campo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de
datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escrilos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración.

Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta
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Figura 6.39 Mantenimiento de Ciudad

Tabla ó.37 Explicación de Ia página Mantenimiento de Ciudad

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

B

Botones Nuevo (permite ingresar un nuevo elemento a la base de
datos), Grabar (ingresa un elemento a la base de datos siempre y
cuando los campos requeridos estén escritos correctamente) y
Eliminar (permite hacer una modificación de registro de la base).

C Link que permite ir a la home farmacia.

D Link que permite ir al menú principal de la administración.

E Botón que permite consultar.

F Muestra la pantalla de consulta.

G Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.
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Figura 6.40 Consulta Productos más Vendidos

A Muestra una consulta de todas productos que miis han sido vendidas

B Link para ir al menú principal.

Tabla 6.38 Explicación de la página Consulta de Productos más Vendidos

i,A
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Figura 6.41 Consulta de Usuarios Registrados

A Muestra la consulta de todos los usua¡ios que se han registrado a

nuestro sitio.

B Link para ir al menú principal.

Tabla 6,39 Explicación de la página Consulta de Usuarios Regíst¡ados
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6.s.36.

CONSLf,fA DE CONTACTOS

Figura 6,42 Consulta de Contactos

A Muestra la consulta de todos los usuarios que se han contactado a

nuestro sltlo.

B Link para ir al menú principal.

Tabla 6.40 Explicación de la página Consulta de Contactos

.4
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6.5.37. Consulta de Factura
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Figura 6.43 Consulta Factura

A Muestra información de todas las facturas realizadas.

B Detalla la compra realizada en cada factura.

Tabla 6.4I Explicación de la página consulta Factura
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Figura 6.44 Proceso Eliminar Contactos

Tabla 6.42 Explicación de la página Proceso Eliminar Contactos

'ii

*
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A Muestra información de todos los contactos

B Selección dcl contacto que va ser eliminado.

C Link que lleva a la página principal de mantenimientos

Muestra información detallada del contacto a eliminar.

E Botón que permite eliminar.

F Muestra mensaje de registro eliminado.
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Figura ó.45 Responder Preguntas y Sugerencias

Tabla ó.43 Explicación de la página Proceso Responder preguntas-

A Muestra información de todas las preguntas.

B Selección de la pregunta que va a ser respondida.

C Link que lleva a la página principal de mantenimientos

D Muestra información detallada de la pregunta a responder.

E Botón que permite grabar la respuesta.

F Muestra mensaje de registro $abado.

C¡

,\
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6.5,.10. Proceso de eliminar Preguntas Y Sugerencias
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F¡gura ó.46 Proceso de eliminar Preguntas y Sugerencias

Tabla ó.44 Explicación de la página Proceso Eliminar Preguntas y Sugerencias

J
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A Muestra información de las preguntas realizadas.

B Selección de la pregunta que va a ser eliminada.

C Link que lleva a la página principal de mantenimientos

D Botón que permite grabar la respuesta.

E Muestra mensaje de registro eliminado.
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Figura ó.47 Proceso para publicar publicidad

Tabla 6.45 Explicación de la página Publicidad

A Debe ingresar todos los datos que son requeridos para cada campo.

B
Botones Grabar (ingresa un elemento a Ia base de datos siempre y

cuando los c¿¡mpos requeridos estén escritos correctamente) y Nuevo
(permite ingresar un nuevo elemento a la base de datos).

C Bo1ón que permite consultar.

D Muestra la pantalla de consulta.

E Muestra todos los datos de cada elemento que se elige en la consulta.
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4.1. CONOCTENDO

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computador4 utilizando por ejemplo el teclado.
La computadora procesa o manipula esas

instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
usuario; por ejemplo desplegrlLndola en un monitor
o imprimiéndola.
La computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede recuperarse
más ta¡de.

Figrra 5.1 Componentes de una Computadora

ORA

Unidad dc Entrada

Unidad de P¡oceso

a

a

A Monitor d
B Unidad de Proceso (CPU)
C Ratón o Mouse
D Teclado

EDCOM Anexos A -Página 1 ESPOL

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones
aritméticas-lógicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin
intervención humana.

El hardware o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro
tareas vitales.

Unidad de Salida

Unidad de memoria auxilíar
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A.2,1. El Teclado

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

común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora, ésta aparece en

la pantalla.

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado numérico
(en el área derecha).

Teclado

De este gráfico se puede mencionar que un teclado es similar a una máquina de escribir
electrónica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

¡ Teclas de Función
Usualmente rotuladas como Fl, F2,,.F12, son un conjunto de teclas que se reservan por
un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas
teclas tienen funciones distintas en cada programa.

o Teclas Alfanuméricas
Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

o Las teclas de modo calculadora
Estas est¿fur localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar nipidamente números y simbolos
aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor.

.a, ,'\. .

|,' l

(i,
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a Teclas de Movimiento del Cursor

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

III-F]CHA ARRIBA

FLECl IA ABAJO

ln¡c¡

Fin

Re

Póq
PACE
I)OWN PAG

Permite avanzar páginas anteriores a Ia actual

Permite avanzar páginas posteriores a la actual

Movimiento cursor arriba

Movimiento cursor abajo

fILEC}IA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda

FLI'CHA DERI'CHA Movimiento cursor derecho

ENI) I'IN Mueve el cursor al final de Ia línea.

PACI.]
I.JP

L,DCOM AnexosA-Página3 ESPOL
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o Teclas de Uso Especiales

Estas teclas emiten órdenes especiales a Ia computadora, entre las cuales tenemos:

Supr

lnser

Num

k-
---+l

Att.

INSER'I INSFR I Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un
texto

DELE'I E SUPR
Borra el carácter que está en la posición actual del
cursor.

NUM ]BLOAI0CK iNIIM
Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
teclado de edición.

BACKSPAC
RETROCESO i

,1

Realiza el retroceso de un carácter, borrando el
E

i
carácter ue esté en la pgs ición del retroceso

va.

posición del

-:-----t*-- Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caracteres
CTRI, CONTROT-

ue no están en el teclado normal.

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

SHII:T
Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona

EN'IER ENTE R
Es la tecla principal que indica a la computadora que
sehai ton.

ESC
Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancclar
alguna operación ue se esté realizando.

+-

lmpr

Bloq

Esc
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A.2.2, Uso del Mouse

Es una unidad físrca cxterna a la oomputadora que sirve para iltgresar cierta
información al mismo. Esta información que se ingresa es básicamente
comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten

ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el ra1ón y
oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y otros objetos gráficos.

Una vez que el ratón esté trabajando en el Sistema de Control de Talleres, podrá ver en
la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el escritorio. A esta
flecha se le da el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los
lérminos básicos asociados con el uso del Mouse.

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando o la tarea
en curso.

Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte

Señale un elemento, a continuación, presione y suelte r¿ípidamente
el botón del Mouse dos veces

tero del Mouse sobre un elemento

clic

idamente el botón del Mouse

seleccionar opciones o desplazarse en una

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texlo

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

Selección de Avuda

La computadora estii ocupada.

Selección no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal I

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

Selección Normal. Puede
ventana.
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Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los componentes más
importantes podemos mencionar: el microprocesador que varía de acuerdo al modelo de
la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access
Memora), y la Unidad aritmética/lógica que realiza las operaciones lógicas y
matemáticas.

4,3,1 tJnidad de Memoria Auxiliar'

Es un componente m¿ís de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos ópticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de información.

Unidades de Almacenamiento

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy fácil de
transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
protección contra escritura cuando el orificio en la esquina
inferior izquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de información. I-a
grabación y recuperación de la información es mucho más rápida
que los disquetes.

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

AnexosA-Página6 ESPOI-
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Unidades

Es el dispositivo de salida más corriente. Existen dos tipos de
monitores para computadoras, El monitor monocromático y el
monitor a color.

Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores genera
una copia en papel.

I]DCOM AnexosA-Página7 ESPOI, ?r¡At

4.4. UNIDAD DE

La unidad de salida del Sistema tiene la función de mostrar los resultados de los
cálculos y procesos de datos. Los tipos de r¡nidades de salida más común son:
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A.5. ACERCA

4,5.1. Correo Electrónico

El correo electrónico es la aplicación que es responsable por el crecimiento inicial de
Intemet. En realidad, si no fuera por el correo electrónico posiblemente no habría
Intemet en la actualidad. Los investigadores que estuvieron involucrados en el
desarrollo inicial de la red emplearon correo electrónico para intercambiar ideas,
información y reportes sobre sus trabajos.

El correo electrónico continúa siendo una aplicación popular de Internet debido a su
manera fácil, rápida y económica de enviar información y archivos a amigos cercanos (o
miles de extraños) por menos del costo de un timbre postal. El factor que ha dado origen
al éxito del correo electrónico (e-mail) es la globalización de la economía.

¿Por qué si puedo habhr con una persona por medio del teléfono o el FAX, necesito
el correo electrónico?

Porque el correo electrónico (e-mail) es una manera nipida, conveniente, y económica
de enviar mensajes y archivos (incluso fotografias) a amigos, familiares, y colegas.
Usted puede usar el e-mail para enviar una carta a algún familiar en cualquier parte del
país (si este tiene acceso al correo) o en el exterior, y este puede llegar a su destino en
unos pocos minutos.

Es seguro que usfed ya conoce a cierlas personas que tienen direcciones de correo
electrónico

El elemento más importante del correo, ya sea electrónico o "real", es la dirección. Sin
una dirección de co¡reo ninguna persona puede enviar correo, y si no tiene las
direcciones de sus amigos o asociados, usted no les puede enviar correo.

EDCOM AnexosA-Página8 ESPOL
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Hay muchas ventajas del correo electrónico, por ejemplo el correo electrónico puede
ayudarlo a enviar información de última hora a algún cliente. Le puede ayudar a ahorrar
papel (algunas veces). Además es portátil y permanente (casi siempre), ya que usted
puede acceder desde cualquier lugar del mundo, si tiene a la mano una computadora con
un módem y una cuenta de acceso en el lugar. Además el correo electrónico puede darle
una dirección permanente (siempre que usted mantenga la cuenta con el mismo
proveedor de acceso), es decir que usted puede mantener su dirección de correo a pesar
de que se mueva a otra localidad.

'ffttlD
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Cuando usted obtiene una cuenta en Intemet de un proveedor de sen'icio, usted también
obtiene una dirección de correo. Esta dirección es una dirección en Intemet. La función
de estas direcciones es similar a la dirección de una casa o negocio (ayuda a que una
persona! correo o información llegue con éxito de un punto A a un punto B). El Intemet
emplea un método conocido como Domain Name System (DNS) para asignarle
direcciones a computadoras. Las direcciones de Intemet pueden ser presentadas tanto
como números o un nombre (El nombre y los números representan la misma dirección).
Las computadoras emplean la dirección numérica para darle ruta la información a través
del Intemet, y la gente emplea la dirección alfanumérica. ¿Por qué? Porque es más fácil
de recordar.

D irecc io nes A lfan u méricas

Aquí se tiene un ejemplo del formato de dirección alfanumérica:

nombre del usuar io@huesped.subdominio.dominio de primer nivel

EI nombre de usuario es el nombre de una persona, digamos José Alvarado. El símbolo

@ se emplea para indicar "en", y la parte final de la dirección es la dirección específica
de la computadora huésped. Aquí hay una dirección de Intemet para José Alvarado:

j alvarado@ns. guat e. ne t

La segunda sección de esta dirección (luego del símbolo @) es la dirección de la
computadora donde el señor Alvarado puede ser encontrado. Tiene varias partes, cada
una separada por un punto. En este ejemplo la dirección esta dividida en tres partes,
pero puede tener más. La primera parte del nombre que especifica a la computadora
donde el señor Alva¡ado puede ser encontrado puede significar que es el servidor de
nombres (NAMENERVER). La siguiente parte da idea de que se encuentra en
Cuatemala. La última parte de la dirección de Intemet se conoce como dominio de
primer nivel. En este ejemplo significa red. En Estados Unidos hay seis dominios de
primer nivel posibles tal como se muestran a continuación:

.edu = Educación

.mil: Militar

.gov = Gobiemo (no militar)

.com : Comercial

.net : Red

.org : Organizaciones

.gt : Guatemala (identifica a un país. no Estados Unidos)

EDCOM AnexosA-Página9 ESPOL
i¡,¡



Manual de Usuario ll/eb Site Fumacias CruZ Azul.

¿Cómo puedo encontrar la dirección de corrco elecfrónico de algaien?

Primer Método: Pregúntelo.

EI método número uno par obtener la dirección de alguien es el mismo método que se

emplea para obtener la dirección fisica, preguntarlo. La dirección de correo se ha hecho
tan común que muchas personas lo incluyen en sus tarjetas de presentación.

Segundo Método: Busque las direcciones de correo electrónico en un directorio.

Tercer Método: Vea la dirección del remitente cuando reciba un mensaje.

Si recibe correo de alguna persona, usted tiene una copia de la dirección. A diferencia
de una carta verdadera, donde es posible olvidar poner la dirección del remitente, el
correo electrónico siempre tiene esta dirección - esta se coloca automáticamente cuando
escribe un mensaje. Simplemente vea la línea From: en el encabezado del mensaje y
escríbala en algún lugar o agréguela a una agenda electrónica para uso futuro. De
manera similar, los mensajes en Newsgroups o listas de correo contienen las direcciones
de correo de la persona que creo el mensaje.

Hay unos cuantas formas electrónicas de localizar una dirección electrónica. Estos
métodos consisten en emplear una computadora remota en Intemet para buscar los
nombres y direcciones de un individuo en especial.

EDCOM ESPOL T

Esta técnica consiste en buscar direcciones de coreo en un directorio. Muchas librerías
en EEUU venden directorios con direcciones de correo de personas y compañías de
todo el mundo. Organizaciones que publican directorios agregan frecuentemente
dirección de correo de sus miembros.

Cuarto Método: Busque en bases de datos electrónicas,

Anexos A - Página l0
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A,5.2. El World Wirle Web (WWW)

El World Wide Web (o el Web o WWW) le da una interlaz gráfica que es fácil de

navegar para poder ver documentos en Intemet. Estos documentos, así como los enlaces

entre ellos, son los elementos que dan forma a la información en el "Web".

El World Wide Web esta cambiando la forma en que las person¿rs se comunican
alrededor del mundo. Este nuevo medio global esta ganando gran aceptación más

nipidamente que otros medios de comunicación en la historia. En los últimos años el
Web ha crecido tanto que ahora incluye un gran número de información. La gente
generalmente habla de "surfear" y visitar nuevos sitios. "Surfear" significa seguir los
hiper-enlaces a páginas y temas que usted nunca había oído hablar, conocer a personas,
visitar nuevos lugares, y aprender de cosas alrededor del mundo.

Recuerde, el Intemet no es solo de información corporativa. Debido a que es fácil
publicar en el Web muchas personas han colocados sus "páginas personalesr', que tratan
sobre ellos y sus intereses, etc.

Usted puede pensar que el Web es r¡na gran biblioteca en Intemet. Que los "sitios" son
como libros en Ia biblioteca y las páginas son páginas específicas en el libro. Una
colección de páginas se conoce como un "Web Site" o sitio de Web. Usted empieza su
viaje desde un sitio en el Web en particular.

La "página hogar" (home page) es el punto de inicio de un sitio Web. Es como la
cubierta o la tabla de contenidos de un libro.

Cada página en el Web, incluyendo al home page, tiene una dirección que la identifica,
que se conoce como Localizador de Recursos Universal (URL: Universal Resource
Locator).

Las páginas en el Web están interconectadas. Usted se conect¿ a otras páginas
seleccionando y haciendo un clic sobre texto o gráficas que se conocen como hiper-
enlaces.

Los hiper-enlaces son palabras subrayadas y gráficas que hacen referencia a direcciones
de Web (URLs). Al hacer un clic sob¡e un hiper-enlace, usted salta a una página
particular en un sitio en particular. Usted puede identificar a estos enlaces ya que por lo
general es texto con un color diferente a del resto de una página.

EDCOM Anexos A - Página l1 ESPOL
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A,5.3. ¿Como encontrar algo cn la red?

Como la información en la red es tan amplia y basta, es necesario tener herramientas
para lograr encontrar la información que se desea. Estas herramientas se conocen como
directorios y motores de búsqueda.

Un directorio es una página que sirve por lo general para buscar un tópico en general.
Estos contienen listas de sitios organizadas por temas.

A,5.4. F¿ctores a considerar en el dgge-4peño de una conexión

Los servidores en Internet (computadoras que contienen la información) permiten a
muchas personas acceder una misma página a la vez. Pero no todos los servidores son
iguales, y algunos puede que no sean capaces de mantener las demandas de acceso de
muchas personas. Si usted siente que cargar una página toma un largo tiempo, sea

paciente. No es inusual que el acceso a una pagina tome cierto tiempo. Si trata de
acceder una página y aparece una ventana que le indica que no pudo ser accedida o esta
ocupada, tome este mensaje como tomaría la señal de ocupado en un teléfono y trate
más tarde.

La velocidad del módem hace la diferencia

Para navegar el Web, usted necesitara emplear un módem que al menos trabaje a una
velocidad de 14.4 kbps. Entre mas nipido sea su módem, las gráfrcas tardarán menos
tiempo en ser cargadas a la memoria de su computadora y la sesión será más interactiva.
Un módem de 28.8 kbps es más del doble de rápido que uno de 14.4. Si usted desea
navegar mucho en el Web, un módem rápido mejorará su experiencia.

Archivos más grandes tardanin más liempo en ser guardados en su máquina

Entre más grande es un archivo, más tiempo le tomará a su navegador guardarlo en su
computadora. Si se liustra a[ encontrar conexiones lentas, obtenga un módem más
rápido. Esto mejorará la calidad de navegar en el Web.

i l 'rirf)
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Ahora si bien es cierto que los directorios pueden darle una idea de que es lo que el Web
le puede ofrecer, son menos útiles cuando su pregunta se hace más específica. Para
encontrar respuestas a preguntas usted necesita un motor de búsqueda. Estas son
páginas de Web que tienen una forma para que usted haga preguntas y recíba
respuestas. Detrás de todo motor de búsqueda se encuentra una base de datos que es

mantenida por programas conocidos como robots que buscan a través de todo el Web
saltando de página a página buscando por nuevas páginas. Usted puede encontrar una
serie de motores de búsqueda y directorios en la siguiente en la página de motores de
b[rsqueda de Cvbemet.

El trdJico en Internet puede disminuir la velocidad en qae se n vega
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No olvide el botón de parada

Si el indicador de carga en la esquina superior derecha de su navegador se mantiene
activo por un largo tiempo (tan largo como el tiempo que le tome levantarse por una
taza de café y regresar a su computadora), use el botón de parada para indicarle al
navegador que ya no solicite el acceso.

¿Cómo minimizar el tiempo de download de una púgina?

No muestre gráficas, casi todos los navegadores tiene la opción de no mostrar gráficas.

¿Cudnto liempo tomara bajar ana pdgina?

Esto depende de la velocidad del módem, pero en general, con un módem de 14.4 kbps
se toma aproximadamente un segundo bajar cada Kblte de información. Un archivo de
30 kbyte tomará aproximadamente 30 segundos.
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Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectua o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratón). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá el disco en el cual está situado
dicho archivo y lo abrirá.

La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene, envíe,
imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda información en el disco, se muestra información en pantalla,
o se envía información a una impresora o a través de un módem.

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos más
recientes.

Aplicacién: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo e[ procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único propósilo. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programal Archivo que inicia una aplicación o programa. Los a¡chivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
archivo de texto no contiene información de formato, excepto quizás avances de linea y
retomos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Arrastrar; Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de título.

Autentific¡ción: Validación de la información de inicio de sesión de un r»úrfü ¡
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta asignada en el sitio '¡y"6. .t 
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Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

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

Barra de título: Bana horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
título de [a ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la bana de título conliene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Ma.ximizar" para ampliar una ventana a su tamafio máximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del menú Control.

Botón 'rMinimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de título. Si está utiliz¿ndo el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si está utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del menú Control.

Botón rrRestaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" p¿ua que la ventana reoupere su tamaño
anterior. Si esta empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menú
Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los íconos de
unidad.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando que se
preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde más oscuro,
que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible ¡,
pasar por alto un botón predeterminado. eligiendo el botón "Cancelar" u otro bolón'ale. .'¡-i
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Clic: Acción de presionar y soltar nípidamente un botón del Mouse (ralón).

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para resringir 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 introducirse antes de que se

autorice el inicio de rma sesión o el acceso a un Sistema.

Cuadro de diálogo: Ventana que ap¿rece temporalmente para solicitar o suministrar
información.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: Icono situado a la izquierda de la barra de título. 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 diálogo. El cursor de selección puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.

BrSUoli:c.{
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Casilla de verificación: Pequeño ¡ecuadro cn un cuadro de diálogo que representa una
opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en

GigaBy'tes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para
cerr¿¡r una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando
cierre una ventana abandonará dicha aplicación.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerá también una barra de desplazamiento,

Cuadro flexiblel Recuadro que cambia de forma al desplazar el Mouse. Un cuadro
flexible puede uülizarse para definir un area de [a imagen que se desea modilicar,
cortar, copiar o mover.



Disco Duro: Medio rígido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT / 2000
o Windows 9x / XP.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Acción de presionar y soltar r¿ipidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Documentación: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diáogo, como
la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráfica y de cálculo, Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquellas que se conocen como servidores.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del a¡bol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombrc dc
archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

It
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Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y caracteres. l,as
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. EIlo garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo esüí identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware:
computación.

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

F
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.



I
Icono; Representación gráfica de un elemento en Windows NT / 2000, por ejemplo. una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

Impresora Inyección Tinta: Impresora que dispara choros tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

K
Kilobyte: Equivale a 1024 by,tes.

§,,

Licencias: Especie de permiso, autoriz¿ndo el libre uso del software
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lnterfaz:. Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o gráfica.
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M
Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón

"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de tÍtulo) o el comando Maximizar del

menú Control.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de

los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la parte superior dc [a
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuentra a la izquierda de la barra de título, es común a todas las aplicaciones para

Windows. Para abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de títulos) o del coma¡do Minimizar del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las

líneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y más.

rü
Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el Sistema.

B¡eür.
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Megabytes: Medida de Megabltes, mide la capacidad.

Memoria: Área de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

MHZ: Medida de Velocidad.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real.



Papel tapiz: Imagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con

la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografias
digitalizadas complej as.

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de un
documento.

Portapapeles: Á¡ea de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para

transferir información. Es posible cortar o copiar inlormación en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresor4 un monitor o un módem. La información se envía desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.

RAM: Siglas en inglés de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser
leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Ruta de acceso: Especifi ca lalocalización de un archivo dentro del ¿irbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, deberá escribir
c :\windows\leame.txt.

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

Seleccion¡r: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mi§mos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemetrtq,
deberáelegirlaacciónquedeseeaplicarsobreelmismo.
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Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación' El equipo

debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de

memoria.

T
Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del sen'idor.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para

determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direcciónr En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de

la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA.
FLECI{A ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energía
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabaj os específicos.

ventana: Área rectangular 
", ," ,*Y" la que aparece una aplicación o un

documento. Las venlanas pueden abrirse, cerr¿[se o moverse, y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamafro. Se pueden tener abiertas varias ventanas alavezy a
menudo es posible reducir una ventana a tm icono, o ampliarla p¿¡¡a que ocupe todo el
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Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de

menús y el iirea de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
íconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que
est¿ín esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaño e

info¡mación adicional.

§s

Windows 9x / XP:
estaciones de trabajo.

Sistemas operativos de la familia Microsoft Windows para

Windows: Interfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.
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