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I. GENERALIDADES

I.I INTRODUCC¡ÓN

Este manual es una guía de consulta para un usuario de cualquier nivel, ya que

consta de distintos capÍtulos que contienen información clara y concisa acerca
de cómo operar el portal REALDA. Sistema Académico además de conocer
sus d¡ferentes servicios,

S¡ usted no está familiarizado con el portal es necesaria la lectura de este
manual antes y/o durante la visualización de las páginas, ya que le indicará
paso a paso el manejo del mismo.

I.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es guiar a los usuarios interesados como al personal
encargado del manejo y adm¡nistrac¡ón del sistema, entre los temas que
detallaremos en los capÍtulos más adelante tenemos:

), Guía para conocer el entorno de Windows.
) Cómo navegar en el Web Site REALDA. Sistema Académico.
i Guía para manejar cada una de las opciones del Web Site.
! Conocer el alcance de todo el Web Site por medio de una explicación

detallada e ¡lustrada de cada una de las páginas que lo conforman.

I.3 A QU!ÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual está orientado a todos los usuarios finales involucrados en la
etapa de operación de la Adm¡n¡stración del Portal.

WebMaster, es la persona encargada de administrar toda la información que
se almacenará en la base de datos.

Usuario en general, persona encargada de interactuar con el portal

1.4 LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el
Web Site son:

l Conocimientos básicos de las herramientas de diseño de Páginas Web
) Conocimientos básicos de lnternet.
F Conocimientos básicos de Windows,

EDCOM Capítukt I - Página I ESF)L
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Manuul de Usuario REALDA (Sitema Académico)

I.5 ORGANIZAC!ÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado de la siguiente manera

I.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual cont¡ene diversas ilustraciones e instrucciones que el Usuario
debe seguir paso a paso para poder manejar correctamente el portal. Además
incluye información adicronal que servirá para orientar al Usuario sobre el
correcto uso de la computadora.

Luego de leer este manual los usuarios que van a operar en el portal de
REALDA. Sistema Académico estarán en capacidad de:

) Conocer las caracterÍsticas mínimas del equipo de computación desde
donde puede ser accesado al portal.

> El usuario por medio de la información que contiene la página de la
aplicación puede conocer más a fondo el funcionamiento del sitio

F Se especifica los requer¡mientos mínimos de hardware para poder
instalar la aplicación Web

Generalidades.
Explicación de la lnterfaz Gráfica

Ambiente Operacional

Capítulo 1

Capítulo 2

Requerimientos de Hardware
Requerimientos de Software.

Capítulo 3
Capítulo 4

Operación

lngresar al Portal.
Cómo Navegar en el Portal.

Capítulo 5
Capítulo 6

Anexos

Conocimientos de Computación e lnternet
Glosario de Términos.

Anexo A
Anexo B

EDCOM Capítulo I - Ptigina 2 ESPOL
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Antes de comenzar a ut¡l¡zar el portal, es importante que entienda las
convenciones tipográficas y los términos ut¡l¡zados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de formatos de texto

1.7.2 Convenc¡ones del Mouse ii i

Formato Tipo de lnformación

Viñeta numérica 1

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Menor que - Mayor que Nombres de opciones que puede eleg¡r el Usuario,
ya sea haciendo uso del Mouse o del teclado.

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

Término Significado

"Señalad' Colocar el extremo superior del Mouse sobre el
elemento que se desea señalar,

"Hacer cliC' Presionar el
(generalmente
inmediatamente

botón
el

principal
izquierdo)

del Mouse
y soltarlo

EDCOM Capltulol-Ptigino3 ESPOL
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1.7.3 Convenc¡ones del teclado

Tecla

Teclas del método abreviado Teclas que se utilizan como método
abreviado para ejecutar un proceso- Por
ejemplo F1 para mostrar la ayuda.

Tecla
ENTER (ENTRAR . RETORNO)

Tecla utilizable para ejecutar un proceso
En el manual dirá "Presione ENTER'.

Teclas Direccionales

+ é t ü

Puede ut¡lizar las teclas direccionales para
moverse
(lzquierda, derecha, arriba, abajo) en los
diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Teclas de avance d_e página 
.

INICIO, FIN, AV. PAG, RE. PAG
Las teclas de avance de página son
utilizadas para movilizarse entre varios
elementos de un control de la pantalla.

Tecla TAB

{Fq0¡

;}}(t
I

Tecla utilizada para moverse entre los
d¡ferentes controles de la forma. Con la
tecla TAB, 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
É¡BLla ILLJ

iASFürr
F€i¡''

Adrcionalmente puede utrlizar
elementos del teclado. Por ejemplo;

otros

/ SHIFT+TECLA es utilizado para que se
active la función que está graficada en la
parte superior de TECLA, siempre que
ésta cumpla mínimo dos funciones.

r' ALTGR+TECLA, es utilizado para que
se active la tercera función de TECLA.

EI)COM Copítulo 1 - Ptigina 4
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2.1 INTRODUCCIÓN AL AMB¡ENTE DE WINDOWS

En esta sección se presenta el ambiente de Windows y le permitirá poner
manos a la obra rápidamente. Aqui 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 lndice, y buscar un texto determinado
mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el

J Ayuda y soporte técnico.
i-lr¡c¡ol botón, a mntinuación en

. Ahá' - i¡,,.:r.e F¿voitog í.jl ¡etúid ffi sooorto t*rnico Op<ionee

'l' ¿nro* ¡ ¡¡voritos .'' C.rhbi¿r vi*ó

E scrbn 16 p¿l¿br¡ cláv¿. bus.¿r:
Ut¡lizar Mi PC

uti¡r¿r ¡li P( il¡ PC mu.rtra el corten¡do del d!:sq, del d¡'co
duro, dé l! uniCdd CD-ROIi' y dr l.r unidld¿r d.
rod. T¡mbiáñ pu€de burc¡r y 6brir órch¡vor y

cé/petó5, t tener ócc6so ¿ l¡5 opciones en €l Panel
de Control p6rá modiñc¿.1! confiouración d. ,u
rqurpo.

Abra 'f. gt_PJa,

-l ruota¡
. P.r. .brir M¡ pcr h.g. clic .n Ini.ao y, .

mnünuadónr en Fl¡ PC.

. Par¡ obtr¡er más iriform.ción, h€ga dic 6n
Témaa reldalooódor.

* cdoEtclcJ
? [{a(teres

tl¿g¿ clt en ? para obtener Ayuda
.drd<lEres dé oEor ldloria5
hjsqurdr coo (§*t.rss comüfn

12 ó 24 hor#, Eómo muestra ld hora su PC
256 cokres

morhü !n¡ o doi lck6 pür¿ indicdr
abreriaLu¿s sn di¡g o meses
abrir dchvor y aarpetas

c¿mb¡c núnso d¿ tlics n¿ce¿ro¡
Sgmlr< d¡roqary q¡ abrE tn.{divo

dl¿ü Él Expbrador de U/úw!
de ro dc Froorünü,

.brir carFt.s (ofipdtid¿s
red.. donésti(ós o dG ofidna pequei.

6brir cárp¿lás (o¡prdas
.bú imi¡¿ne, cn Virq de ¡n¡i€Encr y f6x dc !l?
¿brir ii.E6

¡a carpela I¡npresoras
ó&t h ve.t ¿ del {nüoh dd §slem6 de trlSOC
ábÉ HMC
abñr progr6mas

fcma, relacionadot

gFPCI¿

ffiiu';;ry

lEl",o ¡'EC¡

CAMPUS
"ttaffi *

; Q §entro de ayuda y sopotte téctrlcoBuscar
E5t¿blac.r op.imes de búsq¡r.d6 V/indo$rs xP Prof erym!¡

EDCOM Capltulo 2 - Pdgína I ESPOL
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,r'€ Nota: Algunos Temas de Ayuda contienen un texto verde subrayado. Al
hacer clic en el texto verde verá una def¡n¡c¡ón del término.

Sugerencia: Para desplazarse dentro del lndice de Ayuda, escr¡ba las
primeras letras del término que desee buscar. El índice está organizado
como el de un libro. Si no encuentra la entrada que desea, inténtelo
con otra.

2.2 QUÉ HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados íconos en su escritor¡o; en la siguiente ilustración verá los más
importantes:

lcono Descripción

Haga doble clic en este ícono para ver el contenido de su PC y
administrar sus arch¡vos.

-aI
b

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos elim¡nados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

Al hacer clic sobre este botón que se encuentra ubicado en la
barra de tareas, podrá iniciar programas, abrir documentos,
camb¡ar la configuración del Sistema, obtener ayuda, buscar
elementos en su PC y muchas opciones más.

EDCOM Capítulo 2 - Pdgina 2
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I

I Haga doble clic en este ícono para ver los recursos disponibles

len la red, podrá darse cuenta si su PC tiene acceso a ésta o

I 

puede conectarse.
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2.2.1 El botón inicio y la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows, encrntrará el botón en

Figura 2.2 Botón inicio y barr¿ de t¿reas

2.2.2 lnieiar el trabajo con el menú ¡n¡c¡o

, r¡Ério la barra
de tareas de la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows esté en ejecuc¡ón.

i x*É i*;0 )' ( 7r{3

Botón lnicio Barra de tareas

Al hacer clic en el "l n¡rio

lo necesario para empezar a trabajar en Windows

\ ilir16

botón, aparecerá un menú que bdiffiene todo

lcono Descripción

ir.i

L)

t7

grogrdnas )

DEcul}Entos )

Conl¡gura.jón )

Eusaar )

Ayuda y soporle tÉcnico

Ejecutar., .

Eerrar 9e5ión & Ndi,,.

&pagar equ¡po,,,

[l h¡.b

Presenta un listado de los programas que se han
¡nstalado.

Muestra una lista de los arch¡vos utilizados
últimamente.

Esta opción permite cambiar la configuración del
Sistema.

A través de esta opción puede buscar una carpeta,
archivo, equipo compart¡do o un mensaje de coneo
electrónico.
lnlcia la Ayuda, por medio del indice y otras opc¡ones
para saber cómo realizar una tarea especif¡ca de
\iV¡ndows.
Permite abrir un programa, carpeta, documento o
recurso de lntemet al colocar el nombre.
Con esta opción se puede cambiar de sesión o
cambiar de usuario.
Ciena o re¡nicia su PC

Dependiendo de su equipo y de las opciones
instaladas, es posible encontrar elementos
adicionales en el Menú.

EDCOM Capía o2-Pdgina3 ESPOL
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2.3 VER EL CONTENIDO DE SU PC

Windows organ¡za la información a través de carpetas; tal como se lo haría en
su ofic¡na o en casa. Puede examinar el contenido de sus archivos y carpetas
haciendo clic en M¡ PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco
existentes en su equipo.

Sólo tiene que hacer doble clic en cualquier ícono que desee para ver su
contenido. Al abrir una unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que
cont¡ene. Las carpetas a su vez pueden contener programas, archivos y otras
carpetas.

! '.'.''
&rchivo Ecldón Ervdto3 Lk«¿mbr*¿s

f.'' e,iq,"a"

AyudB

Cüpet¡5

.: Hrc

Tared del lt*cniá

§¡ Ver l#oim,5ri¿fl del d*6lla

¡f n+a* o O*ii Crog*r'a"
p. c¡lhl*¡r tn¿.irf -tqureiú1

^rdivor 
ahnccencdqr en crtc equho

,1 Oo"nranto:ccmO.tiaoc j Oo.uméntoi da Nati

t-l !1r lrhor dr rEd

'J f"lis d!.ur¡Brtnt

,J t ¡.¡rrp.tof .dmF¡r¡d6t

p PÁ¡Ér de rontr¡l

PI PIt
Córpct. del dataño

U dadé. d¿ (fÍo dlxo

'\#É t t obEd(c,

Oi+oltivo¡ con dmamnniento e{tadlt¡e

.í{gl1 oE(o loc.l (oJ

t¡¡id€d de CD (Er)$*'t'"'

Fieura 2.3 Contenido de Mi PC

Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en la bana de

herramientas, al dar clic en el botón s , o b¡en presione la tecla
RETROCESO. Si la bana de herram¡entas no está vis¡ble, haga clic en
el Menú Ver y a continuación en la barra de henam¡entas.

Presionar Para
CTRL. + E Seleccionar todo.
F5 Actualizar una ventana

Ver el nivel superior de la carpeta

EDCOM Capítulo2-Pógina4 EST40I,
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Sugerencia: Para ver la jerarquÍa de todas las carpetas de su PC, podrá
ut¡lizar el Explorador de Windows. Haga clic en el Menú lnicio, elija
Programas y, a continuación, haga clic en el Explorador de Windows.

2.4 BUSCAR RÁPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta fác¡l localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar
las carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo ráp¡damente, puede utilizar
el comando Buscar del menú lnicio.

En el cuadro de diálogo Buscar, se presentan var¡as opc¡ones, como son:
buscar imágenes, documentos, todos los archivos y carpetas, equipos o
personas, información sobre el centro de ayuda, buscar en lnternet y cambiar
las preferencias. Al dar clic en 'buscar todos los archivos y carpetas' deberá
colocar todo o parte del nombre del archivo e indicar en dónde desea realizar la
búsqueda, luego debe dar clic en el botón "Búsqueda" y, a continuación,
aparecerán los resultados en el lado derecho de la pantalla. Para búsquedas
más específicas puede utilizar las opciones avanzadas. S¡ desea cancelar la
búsqueda una vez iniciada la misma sólo presione el botón 'Detene/'.

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

Sugerencia: Para realizar una nueva búsqueda lo puede hacer dando
cl¡c en el link "lniciar una nueva búsqueda" o presionar el botón
"Atrás" y después colocar la información referente a la nueva búsqueda.

I l- lr.

4fchivo Edoón Yer Edvoritos

Búsqueda C..pat.s

..-¡ Rcsult.do de lá búrqueda

Astst.r¡te pü¿ b'}qlcdá x
*á t'

Par¿ (dn6n¿ar su bú'quÉdó, ig¿ ldÉ ¡nstruccbn6r del prd lzqui€'do

aurrar según lor sigu¡ente'

Todo o párté 4cl rbíüié dc

gus.¡r En I

* Dis(o lo.dl(cr)

¿cuándo fue modiñcddo?

¿(¡ró tam¡ffo tleftc?

l§lór oD.in¡cr 3v.nz.d.E

ff,\
\r":" :cfeñ\rÉit¡,

Ur¡ó paldhra o fróse er¡ d arch¡vol

f *.* I f!r:*,.C I

Figura 2.4 Buscando archivos o ca¡pelas
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2.5 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El Explorador de Windows permite visualizar todos los arch¡vos y carpetas
ex¡stentes en su PC. En el Menú lnicio elija Programas y, a continuación de clic
en el Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows
aparecerá el contenido de la unidad o de la carpeta que se elÜa.

,l ))) tt')-:l--

&rch¡vo Edi(ión yer Eavorilos ILErlamientds Aylda

BusquedE fdrPetasj Atrás '

Ir

Carpetós

' ;l Escritorio l5p

- j M¡s docurEnto5
+ _; Adobe

i oracle

r .J isp
+ *.¡ oracle

J ú¡p

-] tt -i+."
J tttis im,Áqenes

I5 Nr ui+ot

j c;\Düunents and seltingsu{dt¡\¡l¡s düumentorlmaruales

x

i

php

Figura 2.5 Exptorando su PC

Presionar Para
lra

F6 Cambiar entre el panel izqu¡erdo y derecho
BLOQ NUM + - Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta

seleccionada.
BLOQ NUM + + Expandir la carpeta selecc¡onada
BLOQ NUM + -

u

'}},

qr'*P

/'" 
- ".c-¡

Tii;;
t€,'ll

EDC0M Capitulo2-Prigina6 ESPOL
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2.6 MANTENIMIENTO DE SU PC

2.6.1 Utilizar el backup para hacer cop¡as de seguridad de los
arch¡vos

Puede utilizar el Backup para realizar copias de seguridad de archivos en su
disco duro, para protegerlos en el caso de que falle el disco duro y se
produzcan pérdidas o por una eliminación accidental de los datos.

Puede hacer copias de seguridad en d¡scos, en una un¡dad de c¡nta o en otro
equipo de su red. Las copias de seguridad pueden util¡zarse para restaurar los
archivos originales cuando éstos se dañen o se p¡erdan.

Para acceder a esta opción debe dar clic en lnicio, Programas, Accesorios,
Herramientas del S¡stema, Copias de Seguridad, a continuac¡ón, aparecerá la
pantalla de Asistente para eopia de seguridad o restauración.

. ..).t---¡it1 )t-:)-.:'.'-'l).t d: ,:.111l'.1:r, - r:- L:Llr:r'. liJr

Asistente para copia de seguridad o
restauración

Ede nsBlenb le alida¡á a restauBr los archivos y co¡{Euacrones de su eqúpo
o ¿ reaiiz¡r copias & seguiJd de los mbmos.

5i lo prel¡ere, puede cambiar d !bdgg!!g!rb pdr¿ cdnbÉr las config¡ac¡on€s
usad¿s pora l¡ copia de seguridad o restarrór. Se recüiendB esta opciiin sólo
para los usu¡rios avan¿edos.

Eülriüi;i§r-""r,9rÉen¡prtE.e§i:wsi

Hógd clic eñ Siguiente p..ó cohtiruó.

Sigu¡enle )

Figura 2.6 Pasos para realizar una copia de seguridad

Luego de dar cl¡c en el botón siguiente, aparecerá la pantalla donde podrá
elegir si desea realizar una copia de seguridad o restaurar archivos, marque la
opción "realizar una cop¡a de seguridad de archivos", luego de cl¡c en el
botón siguiente y aparecerá una pantalla con las especificaciones de lo que se
desea copiar.
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Si el usuario desea escoger cada una de los archivos y/o carpetas, marque la
opc¡ón "Elegir lo que deseo incluir en la copia de seguridad", luego
presione el botón siguiente y saldrá la siguiente pantalla:

..li-rrl:1, r:: '- I 'j:--. lllrl.l'-'r- trllr,:'. lrl

Írl
"Smutoi 

tcrl
CA*PU5
FE}IAE

Elcnento¡ püa inciuir en h cop¡a de seguridad
nrede hacer una coda de seguridad de cualquú cqnbinacim de w*lad6, c¿rpdas o archivo§.

i '-1; Hága doblc clc ar un eMo de la izqrieda para \€¡ su süterúh €í h daecha. Lr.Ego

¡l\-{ seleccionc h ca .a de wriñc*ist situada d lado de h uúlad. cdpd¿ o arc}t?E qlE des€e
: '-w'--r irctri en la cqra de saquddad.

llemcnlos paro incfuir en la copia de seguridad:

*tr.
-D-tr.tr
*[:.n

Mi PC

¡ctualizado

cd
c¡cyt

cicytl
disketeS

loprin¡r Man¡d D¡s&

Nombe

I I i MiPC

fl ,j actualizado

E.-;c¿
E -.,r cicyt

E ,.J cicytl

El J diskdtes

fl J lnp.itú Marir¡l Di
r-l

( Ahás Siguienle > i cr""l"' I

FiBura 2.7 Elementos para inclúr en la copia de seguridad

2.6.2 Liberador de espac¡o en d¡sco

A veces Windows utiliza arch¡vos para una operac¡ón concreta y lo conserva en
una carpeta de archivos temporales, tamb¡én es posible que haya instalado
anteriormente componentes de Windows que ya no utilice. Por varios motivos,
incluida la falta de espacio en el d¡sco duro, tal vez desee reducir el número de
archivos del disco o crear más espacio libre. Para acceder a esta opción debe
dar clic en lnicio, Programas, Accesorios, Herramientas del Sistema, Liberador
de Espacio en Disco, a continuación, aparecerá la pantalla de Seleccionar la
Unidad que desee l¡berar.

.-: l=,.,. ),,,ttrt! ,-JIJj4..:,J

Seleccione la unidad qua desea liberar

!!nirlades:

.* [C:]

Figura 2.8 Seleccionar unidad
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Sólo seleccione la unidad y presione el botón Aceptar, a continuación, el
Liberador de espacio mostrará los archivos temporales que pueden el¡minarse
de forma segura.

Libcrador dc espacio en disco Más opcioñss

A¡chivgs pa¡a eli¡inar:

16.036K8'..
OKB

ffii_
BALÉÍff*
c^m§
,da,

664 KB

2K8
tr 266.947 K

16.037 KB

Figura 2.9 Liberador de Espacio en disco

Entre otras opciones que presenta el liberador de espacio en dis@ se
encuentran:

tnilicc.

Ubetat.

^Il Pu€dc ¡b€rar ÍÉa espario eñ disco quitrdo progranra

F wenolJJrce.

Progl¡mas i¡i¡ialaCs'$

FlÉitdlllñl r.i:teÍ §

Pucdc bor¡r tná¡ a¡p¡cio cn disco qu¡türdo todo ñ..ts
d prmlo de rcd¿ureiif| rYÉ6 rccbrte.

Figura 2.10 Gras opciones del Libcr¿dor de Es?acio en disco

EDCoM Copítulo2-fuigino9 ESI'I}1,
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E $pácio tolsl en disco q{¡c ¡ccuper.¡é:

Los ¡.c+¡ivos de prog[dn€ descdrlEdos son controles Activex y
subflooamns Javá que sE d€§cüqañ automátic¿r¡entB desde
lrtÉrnet cudndo se yen delElñiñádas págn¡s Se guórddr
tBrnporalmffrte eñ ld cÉrpela delflismo nombre. que se eñcuentr¡
en el clir.o duro-

TV', ."h¡-* I

] Acepta¡ L-teirirell

L- !Es.-]

C,lmDonénlss de Windc

L-.$Etrr,,-l

i¡"jra1i aqyiÚ'
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2.6.3 Vaciar la papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la
papelera de reciclaje; para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el
espacio libre en el disco duro. Los elementos eliminados de un disquete o de
una unidad de red se eliminan permanentemente y no se envían a la Papelera
de reciclaje.

Cuando se llena la Papelera de reciclaje, Windows libera automáticamente
espacio suf¡ciente en la Papelera de reciclaje para dar cabida a los últimos
archivos y carpetas eliminados. Windows asigna una Papelera de reciclaje para
cada partición o disco duro.

Para vaciar la Papelera de reciclaje debe seguir los siguientes pasos:

J_ rec¡claje

e6,,1_ :irj^
'cai¡2'JS

/"q Nota: Al vaciar la Papelera de rec¡claje se eliminan de forma definitffiffi
todos los elementos que contiene.

Sugerencia: Si sólo desea quitar algunos elementos de la Papelera de
reciclaje, mantenga presionada la tecla CTRL. Mientras hace clic en
cada elemento que desea quitar. Una vez seleccionados todos los
elementos que desea quitar, en el menú Archivo, haga clic en Eliminar.

. ., -i r.-
A(hivú Edidm Yd Eóvú¡ilc

PBEelera de Rm.l¡E

cuo"* T-

s)-ir6@s
gl.o«a
E.Err
girEr:A
l4¡rt¡¡¡
EEI¡B
Elrrrc
.qlErl(12
islrrlD
itslfflE

. alErrF
q rr2
BlIf2¡
di;,El

Figura 2.1I Papelera de Rcciclaje
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1. En el escr¡torio, haga doble cl¡c en Papelera de

2. En el menú Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.
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2.7 FUNDAMENTOS DE INTERNET EXPLORER

2.7.1 Manejo del lnternet Explorer
(.I"

, ..i''(

ü*o 
"eraL,i.L,i,l

]AI$P.J§
oe,iUd'

Botón Adelante: Haga cl¡c para ir a la página siguiente de una §erie de
páginas que ya ha visitado.

Botón Actual¡zar: Haga clic en el botón para actual¡zar la información de la
última página o la que esperaba. Esto es útil si ve información antigua en una
página que se actualiza con frecuencia o si los gráf¡cos no aparecen
correctamente.

Botón Búsqueda: Haga clic aquÍ para abrir la bana de Búsqueda, donde
puede elegir un serv¡c¡o de búsqueda y buscar en lnternet.

8úsqueda

Botón Favoritos: 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.

FiYoítos

Barra de Direcciones: Escr¡ba aquí las direcciones de las páginas Web
(direcciones URL), o rutas de acceso a documentos en su PC.

r*ercionl§ffi

6§
fl
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Botón Atrás: Haga clic para volver a la página anterior.

Botón lnicio: Haga clic para ir a la página de inicio (la primera que ve cuando
abre el explorador).

n

{
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Barra de Estado: Observe la parte esquina inferior izquierda de la página para
ver el proceso de la página Web. La parte derecha le indica en qué zona de
seguridad está la página actual y muestra un ícono de candado si está en un
sitio seguro.

Llsto

2.7.2 Buscar información '¿\E''..'. r
l')*"

Al dar 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.

.-$,§i

§i

i9 Nota: En Mi PC, haga clic en el menú Ver, seleccione Barra del
Explorador y de clic en Búsqueda.

El Ayudante de Búsqueda le ayudará a definir la búsqueda. Eli,ia el tipo de
información que desea en@ntrar (como una página Web, una empresa o la
direccrón 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 la
lista, las páginas actuales aparecerán a la derecha de Ia ventana del
explorador- Haga clic en el botón J que se encuentra en la parte superior de
la barra de búsqueda para cancelarla.

.ú.ú ¡wn r¡c¡¡6sd ¡r..¿ E¿!ú,

P¡§úd. tabj@ lr-std. &Exq]dI4li
,eaqr{!¡.!J@l
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2.7.3 Configurar la página de inicio

Se puede configurar el lnternet Explorer para que al abrirlo, aparezca por
primera vez la página que el usuario desee. En la mayorÍa de los casos, la
primera vez que se utiliza lnternet Explorer la página de lnicio ya está elegida
de manera predeterminada.

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

Para configurar una página de inicio diferente cada vez que abrimos el lnternet
Explorer, haga clic en el menú Herramientas y, a continuación, en Opciones de
lnternet. En la ficha General presione el botón Usar actual. Muchas páginas de
inicio habituales (incluida la página principal de msn.com) fac¡l¡tan esta
operación al incluir un botón o un vínculo que convierte esa página en su
página de inicio de manera automática.

$É'

ff

t

Cor¡e¡iones

General

-¿\
--.

PÉoir¡ d¿ inirio

PmEamas

SesÁrridad

Euentes.

D ías que puede guardar las
páqin¿s en Historial:

Opciones avaruadas

Ptivacid¿d Contertdü

I Eorar Historidl 
I

ld¡omrs.

TCr"l t c"*a" i

Puede cambiar la pÉgino que uliliza como pégina de inicio.

Qirección:

llsar actual Prgdeterminada Usar página en blanco

L¿ carpela HistoriEl contiene vínculos a las páginBs yE visitadas para tener
acceso más ráprdo cuando lo desee

l**-L:'L*or..,
Sueus
bd.^,

20

Qiección:

llsar actual Usar página en blancoPrEdeterminada

Figura 2. 13 Configuff la trigina de inicio en el Intemet E\plorer
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2.8 INSTALAC!ÓN DE ]IS EN WINDOWS XP PROFESIONAL

lnternet lnformation Server (llS) es el servidor de páginas Web avanzado de la
plataforma Windows. Se distribuye gratuitamente junto con las versiones de
Windows basadas en NT, como pueden ser W¡ndows 2000 Profesional o
Windows 2000 Server, así como Windows XP, también en sus versiones
Profesional y Server.

Estas normas de instalación son aplicables, a nivel general, a las que se puede
encontrar en las distintas vers¡ones de los sistemas operativos comentados
antes, si b¡en se ha tomado Windows XP profesional para relatar los pasos y
lomar las imágenes de las pantallas,

I' Nota: Windows 95, 98, las versiones Home, de Windows XP, y ME, de
Windows 2000, no se admite la instalación de llS. En su lugar se puede

probar instalar el Personal Web Server.

2.8.1 Agregar componentes adicionales de Windows

llS se puede encontrar en el propio CD de instalación de Windows XP
Profesional. Hay que acceder a la opción de "lnstalar componentes opcionales
de Windows" para poder cargarlo en el sistema. Para ello se tiene dos
opciones:

1) lnsertar el CD de instalación de Windows y en la ventana de auto-arranque
que se muestra, seleccionar la opción que dice "lnstalar componentes
opcionales de Windows".

l

lc)

Figura 2.14 Instalación Windows XP
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2) En el Panel de control, seleccionar la opción de "Agregar o quitar
programas" y en la ventana que sale, pulsar sobre el ícono de la izquierda
marcado como "Agregar o quitar componentes de Windows".
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Figura 2. 15 Agregar o qütar componentes de Windows

Ahora se muestra la ventana para seleccionar los componentes adicionales de
Windows que hay disponibles. En la lista, marc€¡mos la opción "Servicios de
lnternet lnformation Server (llS)". Por defecto se seleccionan u cuantos
componentes, dentro de los que ofrece la instalación de llS. Puede elegir qué
componentes desea instalar apretando el botón marcado como "Detalles".

Entre los componentes pos¡bles se encuentran las extensiones de FrontPage,
documentación, servic¡os ad¡c¡onales de llS, un servidor de FTP (para la
transferencia de ficheros con el servidor por FTP), incluso uno de SMTP (para
el envío de correos electrónicos).

Si no sabe qué componentes instalar puede dejar las opciones como aparecen
en un principio, pues para la mayoría de los casos serán válidas. Sólo un
detalle: puede ser adécuado no instalar las extensiones de FrontPage en cáso
de que no se vayan a utilizar.
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Figura 2. 16 Servicios de Intemet lnformation Serve¡

Una vez instalado los componentes deseados, puede pres¡onar el botón de
"S¡gu¡ente" para comenzar la instalación; Ia cual tardará u minutos.

2.8.2 Acceder al serv¡dor Web

V\/indows
Professional

¡r¡ --,-¡d4o." É.-ü

m,.:i":^::-':''iT.:.--::g:f-"!t1

Figura 2. l7 LocalHost
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Puede acceder al serv¡dor Web para comprobar si se ha instalado
correctamente llS. Para ello s¡mplemente debemos escribir http://localhost en
lnternet Explorer y debería mostrar una página Web informando que llS está
correctamente instalado. Además, aparecerá la documentación de llS en una
ventana emergente, si es que fue instalada.

I
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2.8.3 Sitio Web predeterm¡nado en ¡lS

Lo que se muestra cuando accede a http://localhost es el sitio Web
predeterminado, que se guarda en el disco duro, concretamente en la carpeta
C:\lnetpub\wwwroot.

Si accede a dicha carpeta desde Mi PC podrá ver los arch¡vos que se están
sirviendo como sitio Web predeterminado. Encontrara, entre otros archivos uno
llamado "iisstart.asp" que es el que se pone en marcha al acceder a este
directorio. 

,_.-. 
r. ..._.:r¡ 

,
..t-<

2.8.4 Colocar nuestras propias pág¡nas ! 
uo +.. 'ili

Si el sitio Web es bastante simple puede colocar todos los archivos dentro de la
carpeta del sitio Web predeterminado.

Por ejemplo, para hacer una prueba, puede colocar un archivo llamado
'Webprueba.aspx" en la carpeta C:\lnetpub\wwwroot. Para acceder a este
archivo desde el explorador debe escribir la dirección
http://localhosUprueba. asp

i9
Si tiene un sitio medianamente complejo, convendría crear una carpeta dentro
de wwwroot con el nombre del sitio y dentro puede colocar todos los archivos.
Si el directorio tuviera una ruta como C:\lnetpub\wwwroot\mi_web, puede
acceder colocando esta dirección en el navegador: http://localhosVmi_web,

Cuando se accede a ese directorio se sirve el documento por defecto que se
haya configurado en el serv¡dor Web. El documento por defecto es aquel que
se sirve s¡ no se ha especmcado ninguno en la ruta de acceso, es decir, si no
indica ningún archivo en la dirección que coloca en lnternet Explorer (una
dirección como http://localhosUmi_web especifica un directorio, pero ningún
archivo) se muestra el documento por defecto.

En principio, el documento por defecto en llS está configurado a Default.aspx o
Default.htm. Esto quiere decir que debe colocar un archivo con uno de esos
nombres en el directorio para que se sirva si el usuario no indica ningún
nombre de archivo.

Recordar que para ver este archivo habrÍa que componer una dirección mmo
esta http://localhosUmi_web. Automáticamente se muestra el arch¡vo
Default.aspx, aunque no se especifique nada, pues ese es el documento por
defecto. También podríamos acceder al archivo especificando su ruta
completa: http:/ilocalhosUmi_web/Default. aspx
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Nota: No se debe acceder al archivo utilizando una ruta como esta:
C:\lnetpub\wwwroot\Webprueba.asp, pues de esa manera no se estaría
pasando a través del servidor Web y la página ASPX no se ejecutaría.



Nota: Puede llamar al archivo Default.aspx o bien default.aspx (con
mayúscula o minúscula en su inicial). Cualquiera de las dos opciones es
válida, pues en Windows no se tienen en cuenta las mayúsculas y
minúsculas en nombres de archivos.

2.9 ACERCA DE INTERNET

2.9.1 Correo electrón¡co

Correo electrónico, en inglés emall es un servicio de red para permitir a los
usuarios enviar y recibir mensajes. Junto con los mensajes también pueden ser
enviados ficheros como paquetes adjuntos.

Fue creado en 1971 por Ray Tomlinson. En ese entonces ya existía un sistema
de mensajeria en cada computadora (que era compartida por varios usuarios),
pero no uno que permit¡era enviar mensajes a otra computadora de una red.
Tomlinson eligió la arroba (@) como divisor entre el usuario y la computadora
en la que se aloja la casilla de correo porque en inglés @ se dice "at" (en). Así,
pedro@máquina.com se lee pedro en la máquina.com. Los principales
servidores de correo son: GMail, Hotmail y Yahoo.

El correo electrónico continúa siendo una aplicación popular y muy út¡l debido a
su fácil uso, rápida y económica manera de enviar información y archivos por
un costo menor que el de un timbre postal. El factor que ha dado auge al coneo
electrónico (e-mail) es la globalización económica.

2.9.2 Utilidad del correo electrónico

Al utilizar el correo electrónico (e-mail), se puede comunicar de manera rápida
y sencilla con usuarios que se encuentren en otros países y que neces¡ten
recibir una información a tiempo. También es portátil, ya que lo único que se
neces¡ta es tener una computadora con un módem y una cuenta de acceso en
el lugar para poder acceder desde cualquier parte del mundo.
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Su nombre viene de la analogía con el correo ordinar¡o por la utilización de
"buzones" (servidores) intermedios donde se envían y reciben los mensajes.

Con el coneo electrónico se puede escribir un documento y enviarlo
simultáneamente a diferentes buzones electrónicos, es decir, a diferentes
personas con direcciones electrónicas. Además, el usuario puede generar foros
de discusión sobre temas generales y especÍficos del tema que sea de su
interés. Las posibilidades son muchas, por ejemplo: los foros telemáticos de
discusión, FAQs (Frecuent Answered Questions: las respuestas a las
preguntas más frecuentes), el talk, que permite la conexión entre dos o más
ordenadores y también intercambiar mensajes en tiempo real y de manera
interactiva,
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Para que el usuario pueda comunicarse a través del correo electrónico, deberá
tener su dirección de correo y la de la persona con la cual se desea comunicar.
La forma más fácil de tener una dirección de correo electrón¡co es creando una
cuenta en lnternet a través de un proveedor de servicio. Esta d¡rección hace
referencia a una dirección de lnternet, cuya función principal es hacer que el
mensaje que enviamos llegue con éxito a su lugar de destino. El lnternet
emplea un método llamado Domain ñlarne Sysfern (DÍVSJ para asignarle una
dirección al computador, éstas direcciones pueden ser presentadas tanto en
números o también llamado el lP de la máquina o el nombre en sí, pero ambas
representan la misma dirección. Las computadoras emplean direcciones
numéricas mientras que las personas emplean d¡recc¡ones alfanuméicas.

2.9.4 Direcciones alfanuméricas

Aquí se tiene un ejemplo del formato de una dirección alfanumérica:

Nombre del usuario@huesped.subdominio.domin¡o de primer nivel

El nombre del usuario es el nombre de una persona, por ejemplo: José Torres.
El sÍmbolo @ se emplea para indicar "en'', y la parte final de la dirección es la
dirección espec¡f¡cada del computador huésped. A cont¡nuación, se muestra
una dirección de lnternet para José Tones:

jtorres@yahoo. ec. net

La segunda sección de esta dirección (luego del símbolo @) es la dirección del
computador donde el señor José Torres puede ser encontrado. Tiene varias
partes, cada una separada por un punto. En este ejemplo la dirección está
dividida en tres partes pero puede tener más. La pr¡mera parte del nombre que
identifica al computador es la ruta de donde puede ser encontrado el señor
Torres, que puede significar que es el servidor de nombres (Name Server). La
siguiente parte da idea de gue se encuentra en Ecuador. La última parte de la
dirección de lnternet se conoce como domin¡o de primer nivel, en este ejemplo
significa red. En Estados Unidos ex¡sten seis dominios de primer nivel posibles,
tal como se muestra a continuación:

A¡
t8
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2.9.3 Direcciones de correo electrón¡co

s

.edu = Educación, Centros docentes

.mil = Militar

.gov = Gobiemo (no militar)

.com = Comercial, empresas

.net = Operación de la Red

.ore = Q¡n"n¡a"dones sin fines de lucro

§flr
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2.9.5 El navegador web

Un navegador web, hojeador o web browser es una aplicación de software que
permite al usuario recuperar y reproducir documentos hipertexto, comúnmente
descritos en HTML, desde servidores Intemet de todo el mundo. Esta red de
documentos es conoc¡da como la Telarañá Mundial o World Wide Web
(wv\^M)

Los navegadores actuales permiten mostrar o ejecutar: gráfims, secuencias de
vídeo, sonido, animaciones y programas diversos además del texto y los
hipervínculos o enlaces.

La funcionalidad básica de un navegador Web es permitir la visualización de
documentos de texto, posiblemente con recursos multimedia. Los documentos
pueden estar ubicados en la computadora en donde está el usuario, pero
también pueden estar en cualquier otro dispositivo que este conectado a la
computadora del usuario (a través de la lntemet, por ejemplo) y que tenga los
recursos necesarios para la transmisión de documentos (un software servidor
Web). Tales documentos, comúnmente denominados pág¡nas l,Veó, poseen
hipervínculos que enlazan una porción de texto o una imagen a otro
documento, normalmente relacionado con el texto o la imagen.

El segu¡miento de enlaces de una página a otra, ub¡cada en cualquier
computadora conectada a la lnternet, se llama navegación; que es de donde se

2.9.6 ElWorld Wide Web (www)

La World Wide Web (del inglés, Telaraña Mundial), la Web o WWW, es un
sistema de hipertexto que funciona sobre lnternet. Para ver la información se
utiliza una aplicación llamada navegador Web para extraer elementos de
información (llamados "documentos" o "páginas Web") de los servidores Web
(o "sitios") y mostrarlos en la pantalla del usuario.

El usuario puede entonces segu¡r hiperenlaces que hay en la página a otros
documentos o incluso enviar información al servidor para interactuar con é1. A
la acción de seguir hiperenlaces se le suele llamar "navegar" por la Web. No se
debe confundir la Web con lnternet, que es la red física mundial sobre la que
circula la información.

Del mismo modo que se puede distinguir entre "una internet" (una inter-red) y
"la lnternet", uno puede referirse a "una Web" como un conjunto de sitios que
proveen información por los med¡os descr¡tos, y "la Web", que es la enorme e
interconectada Web disponible prácticamente en todos los sitios de lntemet.

as#j¡
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2.9.7 HTTP

Es el protocolo de la Web (\¡v1AlW), usado en cada transacción. Las letras
significan Hyper Text Transfer Protocol, es dec¡r, protocolo de transferencia de
hipertexto. El hipertexto es el contenido de las páginas Web, y el protocolo de
transferencia es el s¡stema mediante el cual se envían las peticiones de
acceder a una página Web, y la respuesta de esa Web, remitiendo la
información que se verá en pantalla. También sirve el protocolo para enviar
información adicional en ambos sentidos, como formularios con mensajes y
otros s¡milares.

HTTP es un protocolo sin estado, es decir, que no guarda ninguna información
sobre conexiones anteriores. Al finalizar la transacción todos los datos se
pierden. Por esto se popularizaron las cookies, que son pequeños ficheros
guardados en el propio ordenador que puede leer un sitio Web al establecer
conexión con é1, y de esta forma reconocer a un vis¡tante que ya estuvo en ese
s¡t¡o anteriormente. Gracias a esta ¡dentificación, el sitio Web puede almacenar
gran número de información sobre cada visitante, ofreciéndole así un mejor
servicio.

2.9.8 URL

Significa Un¡form Resource Locator, es dec¡r, localizador uniforme de recurso.
El URL es la cadena de caracteres con la cual se asigna una dirección única a
cada uno de los recursos de información disponibles en lnternet.

El URL de un recurso de información es su dirección en lntemet, la que permite
que el navegador la encuentre y la muestre de forma adecuada. Por ello el URL
combina el nombre del ordenador que proporciona la informac¡ón, el d¡rectorio
donde se encuentra, el nombre del fichero y el protocolo a usar para recuperar
los datos.

El formato general de un URL es:
"servicio://dirección de la máquina:puerto/director¡o/fichero" d9"

((
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Servidor

Procesador
Memoria RAM
Disco Duro
Tarjeta de video
Monitor
Mouse
Teclado
Unidad de Disquete
Unidad de DVD/CD
Tarjeta de Fax/Módem
Kit Multimedia

Quad Core de 2.4 Ghz
4 Gb.
500Gb.
AGP de 1 Gb.
Lcd de 19"
PSt2

31D"
52X ó superior
56K

Estación de Trabajo

Procesador
Memoria RAM
Disco Duro
Tarjeta de video
Monitor
Mouse
Teclado
Unidad de Disquete
Unidad de CD ROOM
Tarjeta de FaxlMódem
Kit Multimedia

Quad Core de 2.4 Ghz.
4 Gb.
500Gb.
AGP de 1 Gb.
Lcd de 19"
PS/2

31t2 "
52X ó superior
56K

3. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Nota: El s¡stema puede correr con menos de 64 Mb de memoria RAM,
pero el rendimiento del mismo decaeria si Usted está acostumbrado a

ejecutar varias aplicacrones
$
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4. REQUER¡MIENTOS DE SOFTWARE

El portal puede correr en cualquier estación de traba.lo que contenga uno de los
siguientes Sistemas Operativos:

Logotipo Descripción del Programa

Microsoft Windows 98

Microsoft Windows Me

*@t

,, f%,

-l +',.H"Ff Il¡{il
Wrdoruszm

Soatct

Microsoft Windows 2000

Microsoft Windows XP

(,.

rÉrt
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El Web Site puede visualizarse en el s¡guiente Browsers:

lntemet
Explorer# lnternet Explorer 4.0 ó superior

Netscape Navigator 4.0 ó superior

f,r"#
&BUOTEC¡

CATPUS
¡EI S
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5. INGRESAR AL PORTAL

5.1 ENTRAR AL PORTAL

1. Ejecutar el Browser (lnternet Explorer)
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Figura 5.1 Pantalla de Intcmet E\plorer

2. En la barra de direcciones digitar el nombre de la página www.realda.com
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3. Entonces se cargará la página princ¡pal del portal REALDA. Sistema
Académico.
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Figura 5.3 Pantalla principal del portal
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6. CÓMO NAVEGAR EN EL PORTAL

El portal de REALDA Sistema Académico cont¡ene menús y páginas amigables
de gran flexibilidad, con total amb¡ente \Mndows, orientado al servlc¡o
transaccional- Para contribuir con las necesidades de las lnstituc¡ones
educativas, y a las asp¡raciones del personal administrativo.

6.1 CABECERA

Todas las páginas tienen el logo del portal.

ffi
Figura 6. I Cabecera

6.2 MENÚ PRINCIPAL

El menú principal del portal es intuitivo y fácil de recorrer

Figura 6.2 Menú principal dcl pof¿I

,§ry-p¿

ffi' ,il
h^ ;{
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6.2.1 Opciones de¡ menú

A continuación se muestra una explicación de cada opción y submenú que
cont¡ene el menú principal, los cuales son links a las páginas requeridas.

6.3 OPCIONES VARIAS Y MENSAJES

Estas opciones van en la página principal. Saucre
C-AMPU8
¡t:t{ s

En esta Opción permite ingresar,
modificar e incluso eliminar en las
opciones como son:

)> Usuario
)> Unidad Académica
F Carrera
> Materia
P Estudiante
> Profesores

consultar,
diferentes

En esta Opción permite controlar los tipos de
transacciones a manipular en el ¡nventario de la
empresa como son:

} Creación de flujo de materias
F Planificación de paralelos
) lngreso de notas

Esta Opción facilita, por medio de cr¡terios poder
consultar todo acerca de flujo de materias y
planlficación de paralelos. - rr^.

i

Usuaio:

a
¡

ContrRseña:

Registrate@

Permite al usuario entrar a ses¡ón
mediante su usuario y contraseña. Si no
es usuario, puede unirse por medio del
Link Regístrate.

ED(:OM Capltulo 6 4tigina 2 ESPOI,
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6.4 LAS PÁGINAS DEL PORTAL

6.4.1 Página pr¡ncipal - Home Page
Esta página muestra la Página Principal en formato de imagen.

¡.d,ie ELÉ, \E tuEiG fbr¿mi iJ8 A4rA

€r IrtDr,?tr.tEÉlbEc¿¡Étpae/}Éxdp

REALDA
CORPORATION

Brtrllos r¡irlr¡

Figura 6.3 Home Page

Rdb. ñ.á!u.lñ¿ñt

!I..üaiiq r¡a.ñ..iú y

$új q*ü. ¡.m.r,
oor to d,.r un. rd¡.od6
¡lio|#lúHá

ir ht-¡Ét hál

. rlir
* .@.nE .l l'dio rñ Erd.d d. 6t . lt.rr! o mpn.düi r.
au. .rtor 4 !@ú!¡ 6d8{ d! nñ. ñ¡r¡'¡ táo¡ , r.ncn. ¿.t¿. ú

g rirD

ffi
8[BUoT

A lnicio Sesión
B Bienvenida de Realda
c Logo Empresa
D Publicidad
E Banners Cabecera

Barra de Estado

EDCOM Capíulo 6 -Rigina 3
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6.5 PÁGINAS DE LA ADMINISTRACIÓN DEL WEB SITE

6.5.1 lngreso a la Administración delWeb Site

El administrador previamente reg¡strado puede acceder al menú Principal o
administración del Web Site desde cualquier lugar del mismo, iniciando sesión
con su usuario y clave propia, y así podrá realizar el mantenimiento respectivo
al Web

&!!!!

$iaavoaido A Raa0da A.
-\D]IIIM§TR \('IftN

Er cró d. oé r.nñlo e p.d.* t*r¡

C¡¿iqEr &¿h.oM*. r
*w.aonl.trol.ihr.c

Figura 6..1 Sistema de Autcnti.ficación

A Permite ¡ngresar el login del usuario
B Se ingresa la clave del usuario
c Botón que al dar clic verifica los datos del usuario e ingresa al s¡stema

P¡¡ p.¡li Á¡6*u l¡ F¡€d r&t¡
debc t6r c!.5{k, E úúi§, u

Este formulario tuvo acceso a través de dar clic en el l¡nk
en el lnicio de Sesión. AquÍ puede tener acceso
adm¡nistración de "www.realda.com.ec".

.{ihu¡r.ir¡r UbiCadO
a las páginas de

,?s)

_r$
C¡

í¿,.
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6.5.2 Menú PrinciPal

Página que muestra el Menú Principal de SINCEK Sistema de lnventario en el

cuál usted podrá manipular y controlar sus existencias con mucha facilidad.

xüt m

;mffiru
R LDA

coRP:,9RATION

Figura 6.5 Menú Principal

A Menú Principal
B Sub-Menú
C Nombre de la empresa
D Logo Empresa
E Cerrar Sesrón

#
§q

iQrl

Y,;';''r'É¡lr
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6.6 MANTENIMIENTOS

6.6.1 Usuario
Página que perm¡te llevar un mantenim¡ento de los diferentes usuarios
registrados en REALDA.

Figura 6.6 Menú Usuario

B|BL.i. "rc,
alflPt ú

'E¡AÚ

Figura 6.7 Rigüla de Mantenimiento de Usuario

A Menú Usuario
B Menú Principal
c Botón Consultar
D Botón Crear

¡ Primip¡l . llicrosofl lnterflet f¡plor€r

EDCoM Cap{tulo 6 -Ptígina 6 EIP0L
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Está Página permite ingresar un nuevo Usuario.

Figua 6.8 Pigina dc Nuevo Usuario

A Menú Principal
B Botón Crear
c Botón Regresar
D Datos del Usuario

BBU§ lnc*
CATPU,q

¡€¡l §

I'í¡PrtrEt.l ' ,¡tcaocoft lítemel Explorer

EDCOM Capínlo 6 -Página 7 E POL
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Munual de Usuaio REAI.DA (Sisema Acodémico)

Está Página muestra una consulta general en la que puede modif¡car o
eliminar los Usuarios.

te
-l

AfiBffimIffi,ffi
U#ru'E

ffi tütü*iür§É¡

!.r s i.o.¡r5 .*<tfr-
. cnrk * Éd..dt¡r c&.ld ro¡ro, lot
R.¡irtrdr.

E't.¡ls iüJ ná.alim¡o'.

e

f

Figura 6.9 Página de Consulla de Usuario

A Menú Principal
B
c Botón Crear
D Botón que permite modificar una usuar¡o
E Botón que permite eliminar un usuario

BBuorEcA
CATPUS
,fx^-,c
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{r'. ffitI principal - Ltcromft lhtemel fxplorer

Está Página permite modificar un Usuario.

Figura 6.10 Fágiru par¿ modifica¡ Usu¿¡io

A Menú Principal
B Datos del Usuario
c Botón Modificar
D Botón Regresar

{tP,:m

$t,.Ul
bau¡¡recr

\c¡.mPtts
bt¡^s

EDCOM Capítulo 6 -Pdgina 9 ESPOL
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Manual de Usuarto REALDA (Sistema Académico)

6.6.2 Unidad Académica
Página que permite llevar un mantenimiento de las diferentes un¡dades

académicas que pueda haber dentro de la institución educativa registrada en

REALDA.

BIBL'OT-cC¡

CAüF,l-T
l.Ei/u

-

@EW@
¡ l¡9r.s. unid¡d Acó

' cliek en contült.r

Figura 6.1I Menú Unidad Académica

Unldrd A<.démlt¿r

ffi rero

Figura 6. l2 Rigina de Ma¡tenimiento dc Uddad Académica

A Menú Unidad Académica
B Menú Principal
c Botón Consultar
D Botón Crear

EDCOM Capítulo 6 -Página 10
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Está Página perm¡te ingresar una nueva Unidad Académica.

Figura 6.13 Págim de Nueva Unidad Académica

i¡ priñclpal ' flicroBoft lñtemet Explorér

A Menú Principal
B Botón Crear
c Botón Regresar
D Datos de Unidad Académica

ffi,, '*.',
alBuoTEc¡

cAÚPtÉ
P€i^s
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Está Página muestra una consulta general en la que puede modif¡car o
eliminar las Unidades Académicas.

H

r $ffirdffi Un¡dád tc!dém¡..:

ffi
:

Irnltu.¡óo E t.do Éodlflr.r El¡ñ¡rlr
ESPOL

ESPOL

ESPOL

ESPOL

ESPOL

ESPOL

Figura 6. l4 Págiru de Consulta de Unidad Académica
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A Menú Principal
B Botón Consultar

Botón Crear
Botón que permite modificar una unidad académica

E Botón que permite eliminar una unidad académica

'(,

ALJ¡JTEC¡

.CATPIJS
't E ¡4.8
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Está Página permrte modif¡car una Unidad Académica

..1|ilmq
I

-
MODIFICAR UNIDAD ACADEMICAE

Figura 6. 15 Rigina para modificar Unidad Académica

A Menú Principal
B Datos de la Unidad Académica
c Botón Modificar
D Botón Regresar

tf

-, I i ac'l
¡r¡t'tJ$'
P€fi^t
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6.6.3 Carrera
Página que perm¡te llevar un manten¡miento de las diferentes carreras que
pueda haber dentro de la institución educat¡va registrada en REALDA.

$,§Ftl/

ffi"¡
¡nuo¡ecr

C¡ {PUtt /
¡á¡d

Figura 6.16 Menú carrcra

Figura 6.17 Págira de Mántcnimiento de Cárrer¿

A Menú Carrera
B Menú Principal
c Botón Consultar
D Botón Crear

+
k
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iÉffi
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Está Página permite ingresar una nueva Carrera

lPrirÉip.l - l¡kroroft Intern€t Exdortr r

Figura 6.I tt Rigina de Nueva Ca¡rera

A Menú Principal
B Botón Crear
c Botón Regresar
D Datos de Carrera

eIF¿
($' :i
BBLJali:r.: t

c A ul r¡.t_..r.

PFI{n i:

EDCOM Capítulo 6 -Página 15 ESPOL
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Esta Página muestra una consulta general en la que puede mod¡ficar o
eliminar las Carreras.

¡..rce r t!¡.4,|Úi*6oñ.r

Figu¡a 6.19 Págin:a de Consulta de Ca¡rera

A Menú Principal
B Botón Consultar
c Botón Crear
D Botón que permite modificar una carrera
E Botón que permite eliminar una carrera

E

D

I Princlpll . Htrosoft lnternet Explorer I
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Manual de Usuario REALDA (Sisemo Académico)

Esta Página permite modificar una Carrera.

Figura 6.20 Página para modificar Carrera

A Menú Principal
A Datos de la Carrera
B Botón Mod¡ficar .-§Df,r.
c Botón Regresar ft¡'11 !,,,/

EDCOM Capítulo 6 4tÍgina I7 ESPOI,
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Manual de Usuaio REA I.DA (Sistema Académico)

6.6.4 Materia
Pág¡na que perm¡te llevar un mantenimiento de las diferentes mater¡as que
pueda haber dentro de la institución educativa reg¡strada en REALDA.

muorÉ4
cAIPtÉ
éütFigura 6. 2 1 Menú matcria

ilmilm
¡Ingr¿r. ¡loñb.. ds L

Conrqltr. p.r. v.r !r
. Click.n Conruk .

Ftg:ora 6.22 Página de Mantenirnicnto de Materia

A Menú Materia
B Menú Principal
C Botón Consultar
D Botón Crear

a Principal - ,iticroEoft lnternet Exptorer :x
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Esta Página permite ingresar una nueva Materia.

Figura (r.23 Página de Nueva Materia

r¡ Prlrxlprl - t{krotoft l¡ternet Exploret

A Menú Principal
B Botón Crear
c Botón Regresar
D Datos de la Materia

EDCOM Capltulo 6 4rigina 19 ESPOL
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Esta Página muestra una consulta general en la que puede modificar o
el¡minar las Carreras

Figu¡a 6.24 Página dc Consulta de Matcria.

A Menú Principal
B Botón Consultar
c Botón Crear
D Botón que permite modificar una mater¡a
E Botón que permite el¡minar una materia

spP.%

K»X
1l*r""."1
tnuorec{
'|,c¡rPtE.ra¡ 

8

B
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I¡ Princip¡l . l¡icroroft lntcrnct E¡p{or€r

Esta Pág¡na permite modif¡car una Materia,

Figura 6.25 Página para modiñcar Materia

A Menú Principal
B Datos de la Materia
c Botón Mod¡f¡car
D Botón Regresar

ffi
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,lAIAlg
,E¡^3
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6.6.5 Estudiante
Página que permite llevar un mantenimiento de los diferentes estudiantes que

pertenecen a la inst¡tución educativa.

Figura 6.26 Mcnú cstudiante

Figura 6.21 P¿iginá de Mántenimiento de Eludiante

3 Prlncipal - llicrGoft lnternet Explorér

A Menú Estudiante
B Menú Principal
C Botón Consultar
D Botón Crear

EDCOM Capltulo 6 -Ptígina 22 ESPOL
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Esta Página perm¡te ingresar un nuevo Estudiante

ffit

NUEVO ESTUDIANTE

ñfrüriEá rqffibri*d

A Menú Principal
B Botón Crear
c Botón Regresar
D Datos del Estudiante

)¿

i,&

g,,-,¡,,.{
.,AÍiPiJry*l

EDCOM Capítulo 6 4tigina 23 ESPOL
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Figura 6.28 Página de Nuevo Estudiante
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Esta Página muestra una consulta general en la gue puede modif¡car o
el¡m¡nar los Estudiantes

A Menú Principal
B Botón Consultar
c Botón Crear
D Botón que permite modif¡car un estudiante
E Botón que permite el¡m¡nar un estudiante

#Lo¿

{$'*
gALiC'r EC

CA0¡rrLJg
trri¡,¡s

I prinÉiprl - ,tl(r6oft lnt€met Expior€r

EDCOM Capínlo 6 -Pdgina 24 ESPOL
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Figura 6.29 Página dc Consulta dc Estudiantes
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Esta Página permite modificar un Estudiante.

Figüa 6.30 Págim para modiñcar Estudiante

A Menú Principal
A Datos de la Materia
B Botón Modificar
c Botón Regresar

f,§PA

ffl*ü$

i:iffi"
§E,i¡,s

ri-t iwiq priñc¡pal - ,ticro¡oft Inteñet ExFb.er
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6.6.6 Profesor
Página que permite llevar un mantenimiento de los diferentes profesores que
pertenecen a la inst¡tución educat¡va.

Figura 6.31 Menú profesor

Figua 6.32 Página de Mantenimienlo dc Profesor

A Menú Profesor
B Menú Principal
c Botón Consultar
D Botón Crear
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Esta Página permite ingresar un nuevo Profesor

üilFrln lraL ' r¡icroooft lnterrÉt Explorer

Figura 6.33 Página de Nucvo Profesor

A Menú Principal
A Botón Crear
B Botón Reqresar
c Datos del Profesor

ssflQ
fl:' )"}
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Esta Página muestra una consulta general en la gue puede modificar o
elim¡nar los Profesores.

5.1.'*¡.á06int

Figur¿ 6.34 Página de Consulta de Profesores

A Menú Principal
B Botón Consultar
c Botón Crear
D Botón que permite mod¡f¡car un profesor
E Botón que permite eliminar un profesor

l-r', ,lA
j§

,",.¡*y'

E

D

i¡ P¡incipál " ltl.roroft lr¡temel Explorer
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'¡ Plincipd ' ,'{cro¡oft lntem+t Expfore¡

Esta Pág¡na permite modif¡car un Profesor.

Figura 6.35 Págin¿l para modiñcar Profcsor

A Menú Principal
B Datos de la Materia
G Botón Modificar
D Botón Regresar
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6.7 PROGESOS

6.7.1 Planificación de flujo
En esta página se realiza el proceso de planificación de flujo de materias en el
cual va a llevar el control de las materias asignadas por nivel a las dtferente§.
carreras registradas en la Unidad Académica. i

',^

3

-,"¡,

@l
T ¡!ffi

Figura 6.37 Proceso Planilicación de Flujo

B
C

F
E

H
G

I

A Menú Planificación de flujo

B Datos de Cabecera de Planificación de flujo
c Muestra las Unidades Académicas registradas en el web site
D Muestra las caneras asignadas a cada Unidad Académica
E Muestra los niveles que puede tene[ una carrera
F Muestra el numero de materias que puede tener un nivel
G Datos del detalle de flujo
H Muestra las materias que pertenecen a la carrera
I Botón Regresar
J Botón Grabar

EDCOM Capltulo 6 -Págim 30 ESPOL
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6.7.2 Planificac¡ón de Paralelo
En esta página realiza proceso de planificación de paralelo en el cual va a
llevar el control de los paralelos que podrá tener una carrera.

qF

ür

,.1

güÜTEC¡
ATPU+árl

@

Figua ó.38 Menú Planificación de Paralelo

r],r ,ldrn.<róE
unr¿.d.r.i¿mr¿.: !§.o{

É;;

Figura 6.39 o de Planificación de P¿ralelo

lPrlrlcip.l - ,lkro¡pJt lnterrrt E)elorer I

A Menú Planificación de Paralelo
B Datos de Cabecera de Planificación de Paralelo
c Muestra las Unidades Académicas reg¡stradas en el web site
D Muestra las caneras asignadas a cada Unidad Académica
E Datos del Detalle de Planificación de Paralelo
F Muestra las materias que pertenecen a la crirrcta seleccionada
G Muestra los profesores que pertenecen Unidad Académica
H Muestra los días de la semana que podrá escoger para el paralelo
G Botón Grabar
H Botón Regresar
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6.7.3 lngreso de Notas

En esta página realiza proceso de ingreso de notas en el cual va a llevar el
control de las notas de los estudiantes.

§F

fr

s0d

,i1tf-ü

sr
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Figura 6.40 Menú Ingreso de Notas

@

hFü¡rb h.d.

f,tE

Figura 6.41 Proccso Ing€so de Notas

A Menú lngreso de Notas
B Datos de Cabecera de lngreso de Notas
c Muestrá las Unidades Académicas registradas en el web site
D Muestra las caneras asignadas a cada Un¡dad Académica
E Muestra las materias que pertenecen a la carrera seleccionada
F Datos de Detalle de lngreso de Notas
G Muestra los profesores que pertenecen Unidad Académica
H Botón Grabar
I Botón Regresar

EDCOM EIPOL
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6.8 CONSULTAS

6.8.1 Flujo de Materias
REALDA S¡stema Académico vio Ia manera más fácil para que el usuario
pueda tener acceso al flujo de mater¡a§.

(ffiPl

[|i..

Irilrurir 6 -ll I\4ctÍr (inrsr¡l1a dc Flrl¡o
r&
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a.d d.mr sd;5!ro¡{r¡}D, on4n¡d. . ?bri

Figura 6.43 Consulta de Planificación de Flujo

A Menú Fluio
B Criterios de Consulta(Todos)
c
D Despliegue de la Consulta requerida
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6.8.2 Paralelos

En Esta página muestra la consulta de paralelos planificados por canera para
asÍ saber que profesor dictará cada mater¡a,

#$
ü'f
1!i1\ !

Figura 6.44 Menú Consu.lta de Planificaciones
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Figu¡a 6.45 Consullá de Planificación de Flujo

A Menú Planificaciones
B Criterios de Consulta(Todos)
c
D Despliegue de la Consulta requerida
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6.8.3 Registros

En Esta página muestra la consulta de estudiantes registrados por paralelo

.c)

Figura 6,46 Menú Consultá dc Registros
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M
ffi
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Figura 6.,17 Consulta dc Estudiantes registrados

A Menú Registros
B Criter¡os de Consulta(Todos)
c Botón Consulta
D Despliegue de la Consulta requer¡da
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6.9 LAS PÁGINAS DEL PORTAL WAP

6.9.1 Página pr¡ncipal - Home Page

s,sf,,0¿

f(r )
SlBLlo ¡ §c¡

CATPLIS

*§flA,

Figura 6.48 Homc Pag€ del portál wap

A Noticias
B Eventos
c Calendario Estudiantil
D Misión y Visión
E

D

E rmh t"leb

(l) Nokia 5100...
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6.9.2 Noticias
Esta página perm¡te conocer las últimas noticias de la institución educat¡va.

Figura 6.,19 Página Noticias

A Menú Noticias
B Noticias
c Botón Atrás
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6.9.3 Eventos
Esta página permite conocer los eventos más importantes que ocurrirán en la
institución educativa.

Figua 6.50 Página E\entos

A Menú Eventos
B Eventos
c Botón Atrás
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6.9.4 Calendar¡o Estud¡ant¡l
Esta página perm¡te conocer el calendario estudiantil que se manejará en la
¡nstituc¡ón educativa.

Figura 6. 5 I Página Calendario Estudiantil

A Menú Calendario Estudiantil
B
c

§irg
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BlBu'' t t'"
CA PU$
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c
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Figura 6.52 Págrm Misión y Visión

A Menú Misión y V¡sión
B Misión y Visión
c Botón Atrás
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6.9.5 Misión y Visión
Esta página permite conocer la misión y v¡sión de la institución educativa.
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6.9.6 lniciar Sesión
El usuar¡o registrado puede acceder al menú Principal, iniciando ses¡ón con su
usuario y clave propias.

Figura 6.53 Página Iniciar Sesión

{Fiq'l

B¿(k

@r

A Menú lniciar sesión
Permite ¡ngresar el usuario

c Permite ingresar la contraseña
D Botón lngresar
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6.9.7 Informac¡ón General
Esta página muestra los datos personales del estudiante

Figura 6.54 Págrna Información General

A Menú lniciar sesión
B Muestra lnformación general del estudiante
c Botón Atrás
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ti¡¿ ul. t¡xür d.lÉh

Bark

0 (l) Nokia 5100... Ei--

Figur¿ 6.55 Página Historia Académic¿

A Menú Historia Académica
B Muestra la historia académrca del estudiante
c Botón Atrás
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6.9.8 Historia Académica
Esta página muestra la historia académica del estudiante.
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6.9.9 Galificac¡ones
Esta página permite consultar las calificaciones de un estudiante por año y

termino.

Figura 6.56 Págirn Menú Calificaciones

A Menú Calificaciones
B Muestra desde el año de ingreso del estudiante hasta el año actual
c Muestra los térmi
D Botón Consultar
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Esta página muestra las materias en la que puede consultar las calif¡cac¡ones.

A Links de materias que perm¡ten ver las cal¡f¡caciones
B Muestra las notas, promedio y estado de Ia mater¡a
c Botón Atrás

100
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Informatk¿

0
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S (l) Nokia 51OO...
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Figura 6.57 Página Caliñcaciones
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Elii¿ t¡l¿ D(ión del níú
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6.9.10 Registro Académ¡co
Esta página perm¡te consultar los horarios planificados por nivel.

Figura 6.58 Página Menú RegisÚo Académico

A Menú Horarios Planificados
B Muestra los niveles de la canera a la que pertenece el estudlante
c Botón Consultar
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Esta página permite reg¡strar en la materia seleccionada

Figura 6.59 Página Rcgisro Académico

A Links de materias que perm¡ten ver los horar¡os planificados
B Muestra el horar¡o y el paralelo de la materia
c Botón Actualizar
D Botón Registrar
E Botón Atrás
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Esta página muestra un mensaje de confirmación de registro antes de reg¡strar
al estudiante.

Figura 6.60 Página Confirmación de Registro Académico

A
Botón Atrás

c Link al menú principal
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Esta pagina muestra un e-mail enviado al estudiante después del registro.

Figura 6.61 Página e-mail de Confirmación dc Rcgistro Academico
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6.9.1 { Materias Registradas
Esta página muestra las materias en que se a registrado el estudiante.

Figua 6.62 Págiria Materias Registr¿das

A Menú Materias Registradas
B Muestra datos de la materia registrada
c Botón Atrás
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6.9.12 Anulación de Registro
Esta página perm¡te anular el registro de una mater¡a.

Figura 6.63 Página Anulación de Registro

A Menú Anulación de Registros
Link al menú principal

c Muestra las materias registradas que puede anular el registro
c Botón Atrás
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Esta página muestra un mensaje de confirmación de anulación antes de anular
el registro de la materia.

Figura 6.64 Página Confirmación de Anulación de Registro

A Botón OK
B Botón Atrás
c Link al menú principál
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A.I. GONOCIMIENTOS DE COMPUTACIÓN

A.1.I CONOCIENDO LA GOMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que real¡za
operac¡ones aritméticas-lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se
ejecutan sin ¡ntervenc¡ón humana.

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

P Unidad de Entrada

! Unidad de Proceso

! Unidad de Salida

P Unidad de memoria
auxiliar

Se ingresan los datos e instrucciones al
computador, utilizando por ejemplo: el teclado.
El computador procesa o manipula esas
instrucciones o datos.
Los resultados se entregan al usuario; por
ejemplo: desplegándola en un monitor o
imprimiéndola.
El computador coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede
recuperarse más tarde.

Figua A.l Componcnlcs del Computador

A Monitor
B Unidad de Proceso (CPU)
c Ratón o Mouse
D Teclado
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A.2. UNIDAD DE ENTRADA

A.2.1 EL TECLADO

Ex¡sten diversas formas de introducir texto al equ¡po, pero el más común es el
teclado. La mayor parte de las acciones que pueden real¡zarse con el rnouse
(ratón), también pueden hacerse con el teclado.

El teclado es el d¡spositivo de entrada estándar de cualquier PC, sin éste no
puede comun¡carse con ella. Si bien hay otros dispositivos de entrada capaces
de comunicarse con la PC, el ingreso de datos se hará pnncipalmente por el
teclado. Cabe mencionar que un teclado es similar a una máquina de escribir;
por lo cual su manejo es muy similar.

Todos los teclados distribuyen las teclas en 4 zonas de teclas agrupadas según
su función:

f8Fr:lI

Figura A.2 Teclado

) Teclas Alfanuméricas o alfabéticas

Las letras alfabéticas comprenden de la A a la Z y signo de puntuación. Al
pulsar una de estas teclas y la tecla Mayús simultáneamente se crea la
mayúscula correspondiente o el signo indicado en la parte super¡or de la tecla
de puntuación.

Figura A.3 Teclas Alfanuméricas
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Las teclas alfanuméricas se describen a cont¡nuación

BARRA
ESPACIADORA

Añade un espac¡o en blanco en la posición en
la que se encuentra el cursor.

TAB
En un programa de procesamiento de texto
crea un espacio en blanco mayor que el creado
con la tecla espaciadora.

ENTER

En aplicaciones de texto, crea un párrafo y
coloca el cursor al comienzo del mismo. En
otras aplicaciones o ventanas sirve para validar
una selección de menú.

BACKSPACE
Elimina el carácter situado a la izquierda del
cursor. En ciertas aplicaciones (por ejemplo,
páginas Web) funciona como botón Atrás,.

SHIFT

Al pulsarla es pos¡ble apl¡car la función
secundar¡a de una tecla alfanumérica, ésta
función secundaria de la tecla se indica en la
parte super¡or y el carácter principal aparece
en la parte ¡nfer¡or.

CTRL

Se utiliza en combinación con otras teclas para
aplicar funciones especiales de un programa.
Por ejemplo, Ctrl + C copia lo que haya
seleccionado.

ALT

Esta tecla (Alt = alternativa), se combina con
otras teclas para ejecutar comandos
espec¡ales. Por ejemplo, Alt + F abre el menú
Archivo.

ALT GR

Esta tecla (Alt Gr = gráfico alternativo), se
comb¡na con otras para insertar símbolos
espec¡ales. Estas teclas sólo existen en
teclados NO ingleses. Cuando una tecla
contiene tres símbolos, el tercero de ellos se
obtiene mediante la tecla Alt Gr.

MENÚ
CONTEXTUAL

Simula un clic con el botón derecho del ratón
en la posición que ocupa el cursor.

La tecla ln¡cio tiéne el mismo efecto que pulsar
el botón lnicio en la barra de tareas de la parte
inferior de la pantalla. Se obtiene el mismo
resultado pulsando la combinación Ctrl + Esc.
Utilizada en combinación con otras teclas
alfabéticas permite ejecutar comandos
especiales. Por ejemplo, lnicio + M minimiza
todas las a icaciones abiertas
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BLOQ MAYUS

Cuando este modo está activado (indicador
iluminado en el receptor), todas las teclas de
caracteres alfabéticos se ¡nsertan en
mayúsculas.

SUPR

En un programa de procesamiento de texto,
elimina el carácter situado a la derecha del
cursor de inserción. En otras aplicaciones
elimina los elementos que se encuentran
seleccionados.

) Teclas de Función o f¡la de teclas F

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones espec¡ales como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa. Con el
botón F Mode activado, las teclas F se comportan como en los teclados
convencionales. La acción llevada a cabo al pulsar una tecla F depende de la
apl¡cac¡ón activa. Por ejemplo, al pulsar F7 en una aplicación se imprimirá un
documento, mientras que al pulsar F7 en otra aplicación se llevará a cabot la
corrección ortográfica. i. f"a¿

-,,,,i,;ll$

Figura A.4 Teclas de Función

Aparte de las teclas que van de F1 hasta F12, tenemos otras teclas gue están'81{¡9'
dentro de este grupo, las cuales las describimos a cont¡nuación:

ESC
Perm¡te "sali/' de programas y cancelar
comandos. Es una especie de "vía de escape"
de la ventana o el cuadro act¡vo en pantalla.

BLOQ DESPL

Al pres¡onarla, las teclas de dirección permiten
recorrer un documento en lugar de
simplemente cambiar la posición del cursor en
el mismo.

INSERT

Alterna entre dos modos; con el común activo
se insertan caracleres automáticamente. En el
otro modo, al introducir caracteres se
sustituyen los existentes previamente en esa
posición.

IMPR PANT

Permite captar una instantánea del contenido
de la pantalla del ordenador y copiarla al
portapapeles. Combinada con la tecla Alt,
capta únicamente el contenido de la ventana
activa. Lo copiado al portapapeles puede
pegarse, por ejemplo, en un documento de
procesamiento de texto.
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PAUSE

Si se pulsa individualmente, hace una pausa
en la presentac¡ón o la operación en curso
dentro de un programa. En combinación con la
tecla Ctrl, envía un comando que interrumpe
algunos comandos de DOS o programas.

- Teclado Numérico

Compuesto por teclas de números y los signo de operaciones matemáticas /, ",
- y +. Están ubicadas en el extremo derecho del teclado. Perm¡ten ingresar
números y símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos básicos y
mover el cursor. Cada tecla tiene una función secundaria (indicada en la parte
inferior) que se act¡va pulsando la tecla Bloqueo Numérico (BLOCK NUM),
situada en la esquina superior izquierda de este teclado. Para utilizar las teclas
numéricas debe estar activado este modo. S¡ Esta desactivado, las teclas
desempeñan las funciones secundarias conespondientes, también disponibles
en el teclado de navegación.

Figura A..5 Teclado Nurnérico
&suoTEc¡

CAüPU3
P€t'l §

F Teclado de Navegación o edición

Estas teclas facilitan la navegación por la página activa. Las teclas
direccionales permiten re@rrer un documento de texto o gráficos, paso a paso,
en 4 direcciones (aniba, abajo, izquierda y derecha).
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t4

Figura A.6 Teclado dc Navegación

Ad¡cionalmente a las teclas de dirección, hay otras teclas que también forman
parte de este grupo:

A.2.2EL MOUSE

Es una unidad física externa al computador que s¡rve para ¡ngresar c¡erta
información al mismo. Esta información que se ingresa son básicamente
comandos y posiciones en pantalla. En la actualidad, todas las pcs se venden
con este dispositivo incluido.

{

l¿i.i'.)i=C¡
¡.;EP{J*'-rcnr,

tNlcto

Al pulsar esta tecla el cursor se sitúa al
principio de la línea en la que se encontraba.
En una página Web, el cursor se sitúa al
principio de la página.

FIN T¡ene el efecto contrario al de la tecla lnicio.

AV PÁG
Esta tecla se usa para recorrer hacia abajo la
página activa de un documento, una hoja de
cálculo, una página Web, etc.

RE PÁG Se usa para recorrer hacia arriba la página
act¡va de un documento, una página Web, etc.
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El mouse está compuesto por una carcasa plástica diseñada de tal manera que
puede ser desplazada por una mesa. La forma de dicha carcasa dependerá del
modelo y del fabricante, ya que algunos optan por la forma de jabón y otros
buscan una forma más agradable a las manos, dependerá del usuario cual de
ellos es más cómodo para su mano.

{sqp-¿

CAi!iJJS
.?eu,

Figura 4.7 Mouse

El botón izquierdo se usa para hacer clic sobre botones (o vínculos Web) a fin
de activar una función, abrir una ventana, etc. El botón derecho sirve para abr¡r
menús contextuales en un punto cercano a la posición del puntero en la
pantalla; al act¡var el comando deseado, el menú desaparece. El botón rueda
situado entre los botones derecho e izqu¡erdo permite ascender o descender
por una página, hoja de cálculo, imagen, etc.

Podrá observar en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el
ratón en el escritorio. A esta flecha se le da el nombre de puntero del ratón. A
continuac¡ón, presentamos una tabla que explica los términos básicos
asociados al uso del Mouse.

Señalar Coloque el puntero del Mouse sobre el elemento

Hacer clic Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del Mouse.

dobleHacer
clic

Señale un elemento, a continuac¡ón, presione y suelte
rápidamente el botón del Mouse dos veces,

EDCOM Anexo A -Ptigina-7 ESPOL
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Manuol de Usuario REALDA (Sisema Académico)

N
h§

Selerción Normal. Puede seleccionar opc¡ones o desplazarse en una
ventana.

Puntero para ingresar o seleccionar texto.

ht Selección de Ayuda.

\a lndica que el computador está trabajando en segundo plano

B El computador está procesando o está ocupado.

§ Selección no disponible

I Ajuste vertical. ¡i
H Ajuste horizontal

Ajuste diagonal 1.

Ajuste d¡agonal 2.

a-t+ Mover un objeto iAM\5t6

+ Eat
Selección con precisión.

ü Selección de vínculo

1

A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en el computador. Uno de los componentes
más importantes que podemos mencionar es el microprocesador o también
llamado C?U (Central Processing Unit - Unidad Central de Procesamiento),
que constituye el cerebro de una computadora ya que se encarga de tomar la
información que recibe de d¡ferentes fuentes, efectuar los procesos necesarios
a dicha información y enviar el resultado al destino que se le indico. El
microprocesador puede d¡v¡d¡rse en dos grandes bloques que son: fa CU o
UC (Control Unit - Unidad de Controf y la ALU o UAL (Arithmetic and Logic
Unit - Unidad Aritmética y Lógica) La Unidad de Control se enc¿¡rga de recibir
las instrucciones, las decodifica y las ejecuta, enviando datos a cualquier
dispositivo que la ¡nstrucción indique o realizando diferentes tipos de procesos
con los datos que llegan. La Unidad Aritmética y Lógica es la encargada de
realizar las operaciones lógicas y aritméticas con |os datos recibidos. Otro
componente importante dentro de la unidad de proceso son las memorias,
entre las cuales d¡ferenciamos dos tipos: la memoria ROM (Read Only Memory
- Memoia de sólo lectura) y la memoria RAM (Randorn Acúess Memory -
Memoria de Acceso Aleatorio).

EDCOM Anexo A -Pú§na-$ ESPOL
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Manual de Usuario REA I-DA (Si§emt Académico)

A.4. UN¡DAD DE SAL¡DA

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Entre los t¡pos de unidades de salidas más
comunes se ¡ncluyen:

El monitor presenta el estado de los programas que
se están ejecutando y las respuestas de la PC ante
las órdenes que da el usuario. Exrsten dos tipos de
monitores para computadoras. El monitor
monocromático y el monitor a mlor.

Las impresoras constituyen los dispositivos de
impresión más comunes y difundidos. A diferencia de
los monitores, éstas generan una copia en papel.
Existen tres tipos de impresoras: matriz de puntos,
inyección a tinta y láser

$rPF{q

4.5. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR ritr¡É'LÉ

"El*r,Es un componente más de la unidad de proceso, es fundamental en las
computadoras, ya que sin ellas, éstas no podrían procesar la información de
ninguna manera porque no tendrlan un medio de almacenamiento de
información temporal.

EDCOM ESPOL
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La memoria principal es el medio de almacenamiento temporal en la que el
CPU puede escribir, leer o mod¡f¡car información. Cuando se llama a la
memoria temporal, significa que al apagar la computadora, se perderá toda la
información almacenada en ésta. Para mantener la información constante,
puede utilizar los dispositivos de almacenamiento como son: disco duro,
disquetes ó los dtscos ópticos.

Anexo A -Página-9



Manual de Usuario REA I-DA (Sisema Acatlémico)

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 ¡nferior
izquierda queda descubierto.

Los d¡scos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de
información es mucho más rápida que los disquetes.
El precio de los discos duros dependen de la
capacidad de almacenamiento y de la marca del
fabricante.

A diferencia de los anteriores, éstos almacenan los
datos ópticamente, es decir, con la misma tecnologÍa
de las grabaciones mus¡cales en CD.

nH
,,4

Bril,'-¡.,rEd

J
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8.1. cLosARto oe rÉnrulruos
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Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta el

computador. El computador realiza operaciones de "lectura" cuando se escribe
información en el teclado, o se seleccionen elementos utilizando el Mouse (ratÓn),

La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene,
envíe, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, al guardar
información en un disco o cuando se muestra información en pantalla o al envían
ínformación a una impresora o a través de un módem.

recientes

@ (Arroba). Signo que forma parte de las direcciones de correo electrónico de
forma que separa el nombre del usuario de los nombres de dominio del servidor de
correo. Su uso en lnternet se origina en su frecuente empleo como abreviatura de
la preposición lnglesa at (en).

Acceso: Término utilizado en la V1AAAN para representar un pedido del navegador
para utilizar o ver un archivo dentro de un servidor Web. Generalmente, los sitios
que tienen contadores muestran solamente los accesos a sus páginas principales.

Antivirus: Programa cuya finalidad es prevenir las infecciones producidas por los
virus informáticos así como curar las ya producidas. Para que sean realmente
efectivos, dada la gran cantidad de virus que se crean continuamente, éstos
programas deben actualizarse periódicamente.

Aplicación: Programa que se utiliza para real¡zar determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo: el procesamiento de texto. También suele utilizarse indistintamente el
término ''programa".

Aplicación Web: Programa software que utiliza HTTP para su protocolo central de
comunicaciones y entrega al usuario en lenguaje HTML la información basada en
Web. También se denomina aplicación basada en Web.

Árbol de directorios: Modelo conceptual utilizado para descr¡bir la estructura de un
directorio de archivos o de un sitio Web.

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.

Ar.chivo de Proqrama: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos
de programa tienen las extensiones: .EXE, .PlF, ,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
línea y retornos de carro. Es un archivo ASCll.

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



Arrastrar: Mover el elemento de la pantalla que se ha seleccionado y manteniendo
presionado el botón del Mouse y desplazándolo.

$!!¡ (American Standard Code For lnformation lnterchange ó Código numérico
estándar). Utilizado por las computadoras para representar todas las letras
mayúsculas y minúsculas del alfabeto, así como tamb¡én números y signos de
puntuación. Existen 128 códigos ASCll, los cuales pueden ser representados
mediante números binarios del 0000000 al 1111111,

ASPX: (Active Server Page ó Página de Servidor Activo). Tipo especial de página
HTML la cual contiene pequeños programas (también llamados scripts) los cuales
son ejecutados en servidores Microsoft lnternet lnformation Server antes de ser
enviados al usuario para su visualización en forma de página HTML. Habitualmente
esos programas realizan consultas a bases de datos y los resultados de esas
consultas determinan la información que se envía a cada usuario específico. Los
archivos de este tipo llevan la extens¡ón .asp.

Atributos: En un registro de una base de datos, es el nombre o la estructura de un
campo. El tamaño de un campo o el tipo de información que contiene también son
atributos de un registro de base de datos.

Aute¡ticaciónl Proceso mediante el cual el sistema valida la información de inicio
de sesión de un usuario

qF-q,.q{
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Banner: Gráfico o imagen, generalmenle de forma rectangular ¡nseilád en una
página Web. En general se utiliza para publicidad.

Barra de desplazam¡ento: 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 barra de título.

Barra de titulos: Barra horizontal que aparece en la parte superior de la ventana o
cuadro de diálogo.

Base de Datos: Es un almacenamiento colectivo de las bibliotecas de datos que
son requeridas y organizaciones para cubrir
recuperación de información.

sus requis¡tos de procesos y

BIOS: (Basic lnput Output System ó Sistema básico de entrada / salida). programa
residente normalmente en EPRoM que controla ¡nstrucciones básicas entre el
Hardware y el Software.



Bps: (Bits per Second). Medida que representa la rapidez con que los b¡ts de datos

se transmiten a través de un medio de comunicaciones. Por ejemplo: un módem de

2B.B Kbps es capaz de transferir 28.800 bits por segundo.

E!!: (Binary Digit ó Dígito Binario). Es un dígito en base 2,es decir, 0 ó 1.Un bit es la
unidad más pequeña de información que la computadora es capaz de manejar. El

ancho de banda se suele medir en bits por segundo.

!y!e: Unidad de medida de la cantidad de información en formato digital
Usualmente un byte consiste de 8 bits. Un bit es un cero (0) o un uno (1). Esa

secuencia de números (byte) pueden s¡mbol¡zar una letra o un espacio (un

carácter). Un kilobyte(Kb) son 1024 bytes y un Megabyte(Mb) son 1024 Kilobytes.

Caché: Subsistema especial de memoria en el que se almacenan los datos más
utilizados para obtener acceso más rápido. Una memoria caché almacena el
contenido de las ubicaciones RAM de acceso más frecuente y las direcciones
donde estos datos se almacenan. Cuando el procesador hace referencia a una
dirección de memoria, la caché comprueba si almacena dicha dirección. En caso
afirmativo, los datos se devuelven al procesador. En caso negativo se produce un
acceso normal a memoria. La caché es útil cuando los accesos a RAM son lentos
respecto a la velocidad del microprocesador ya que es más ráp¡da que la memor¡a
RAM principal.

Campo: Es el espacio en la memoria que sirve para almacenar temporalmente un
dato durante el proceso. Su contenido varía durante la ejecución del programa.

Campo Numérico: Es aquel que sólo puede almacenar valores (dígitos).

Campo Alfanumérico: Es aquel que puede almacenar cualquier carácter (dígito,
letra, símbolo especial).

§Q (Carbon Copy / Courtesy copy). Con Copia. (Encabezado del correo
electrónico).

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

@f,. (Conversación, charla). Comunicación simultánea entre dos o más personas
a través de lnternet. Hasta hace poco tiempo sólo era posible la "conversación"
escrita pero los últimos avances tecnológicos permiten la conversación audio y
video.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del mouse (ratón).

Cliente: Se dice que un programa es un "cliente" cuando sirve sólo para obtener
información sobre un programa "serv¡dor". Cada programa "cliente" está diseñado



para trabajar con uno ó más programas "servidores" específicos, y cada "servidot''
requiere un tipo especial de "cliente". Un navegador es un programa "cliente".

Computador: Es un dispositivo electrónico compuesto básicamente de un
procesador, memoria y dispositivos de entradai salida (E/S). La característica
principal del computador, respecto a otros dispositivos similares, como una
calculadora, es que puede realizar tareas muy diversas, cargando distintos
programas en la memoria para que los ejecute el procesador. Siempre sé busca
optimizar los procesos, ganar tiempo, hacerlo más fácil de usar y simplificar las
tareas rutinarias.

Conectividad de bases de datos (ODECL lnterfaz de programación de
apl¡cac¡ones que perm¡te a las aplicaciones obtener acceso a los datos de varios
orígenes diferentes. Es una especificación estándar para obtener acceso a bases
de datos multiplataforma.

Contraseña ó Password: Una clave generalmente contiene una combinación de
números y letras que no tienen ninguna lógica. Es una medida de seguridad
utilizada para restringir los inicios de sesión a las cuentas de usuario, así como el
acceso a los Sistemas y recursos de la computadora.

Correo Electrónico: (Email). Mensaje, usualmente de texto, enviado de una
persona a otra a través de lnternet o de cualquier otra red. Es posible enviar
automáticamente un mismo mensaje a muchos destinatarios, Junto con los
mensajes tamb¡én pueden ser enviados ficheros como paquetes adjuntos.

Cookies: Pequeño archivo de texto que un sitio web coloca en el disco rígido de
una computadora que lo visita. Al mismo tiempo, recoge información sobre el
usuario.

@ (Central Processing Unit ó Unidad central de procesamiento). Es el
dispositivo que contiene los circuitos lógicos que realizan las instrucciones de la
computadora.

Cuadro de Diálooo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
sumin¡strar información al usuario.

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

Cursor; Símbolo en pantalla que indica la posición activa, generalmente.^lit¡lante.
Muestra la posición en que aparecerá el próximo caracter a visualizár, cudrfqo se
pulse una tecla.

E!g! Son las señales individuales en bruto y sin ningún significado que manipulan
las computadoras para producir información.
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Dire o; En D.O.S., una lista de nombres de archivo que contiene toda la
A partir de Windows 95 este término seinformación de los archivos almacenados

reemplazó por CARPETA.

Dirección: Exrsten tres tipos de dirección de uso común dentro de lnternet:
"Dirección de coneo electrónico" (email address); "lP" (dirección lnternet); y
"dirección hardware".

D¡squete: Dispositivo que puede insertarse y extraerse en una unidad de disco.

DNS: (Domain Name System ó Sistema de Nombres de Dom¡n¡o). El DNS es un
servicio de búsqueda de datos de uso general, distribuido y multiplicado. Su utilidad
principal es la búsqueda de direcciones lP de sistemas centrales ("hosts")
basándose en los nombres de éstos. El estilo de los nombres de "hosts" utilizado
actualmente en lnternet es llamado "nombre de dominio". Algunos de los dominios
más importantes son: .COM (comercial - empresas), .EDU (educación, centros
docenles), .ORG (organización sin ánimo de lucro), . NET (operación de la red),
.GOV (Gobierno USA) y .MlL (ejército USA). La mayoría de los pa[ses tienen un
dominio propio. Por ejemplo, AR (Argentina) .PY (Paraguay), .US (Estados Un¡dos
de América), .ES (España), ..AU (Australia), etc.
Dominio: (Domain Name). Nombre único que identifica a un sitio de lntemet. Los
nombres de dominio t¡enen 2 o más secciones, separadas por puntos. La sección
de la izquierda es la más específica, y la de la derecha, la más general. Una
computadora particular puede tener más de un nombre de dominio, pero un nombre
de dom¡nio se refiere ún¡camente a una PC.

Download ó descarqar: En lnternet es el proceso de transferir información desde
un servidor de información a la propia PC.

Documentación: Manual escrito que detalla el manejo de un sistema o pieza de
hardware.

Direcc¡ón del Protocolo de lnternet {dirección lP): Dirección única que ident¡f¡ca

a un equipo host en una red. ldentifica a un equipo como una dirección de 32 bits
que es única en una red con Protocolo de control de transmisión/Protocolo lntemet
(TCP/|P). Número ún¡co que consta de 4 partes separadas por puntos. Una
dirección lP se suele representar en una notación decimal con puntos que ind¡ca
cada octeto (ocho bits o un byte) de una dirección lP como su valor decimal y
separa cada octeto con un punto. Por ejemplo: 172.16.255.255.

Cada computadora conectada a lnternet tiene un único número de lP. Si la
máquina n¡ tiene un lP fijo, no está en realidad en lnternet, sino que pide "prestado"
un lP a un servidor cada vez que se conecta a la Red (usualmente vÍa módem).

Disco Ríqido: Unidad de almacenamiento permanente de información. Éste es el
que guarda la información cuando apagamos la computadora. Aquí se.guardan la
mayoría de los programas y el sistema operat¡vo. Su capacidad de almañenamiento
se mide en Megabytes (Mb) o Gigabytes (Gb), en donde 1024 Mb = 1Gb.;

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



Doble Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del mouse (ratón) dos

veces, sin desplazarlo, Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicaci ón,

como por ejemplo: inicializarla.

DVD: (Digital Versatile Disc ó Disco Versátil Digital). Disco que sirve
almacenar más datos de contenido digital, como música o video, que un CD

pata
Un

DVD guarda un mÍnimo de 4.7 Gigabytes (el tamaño de una película de cine).

'li 'l ..' t

Elemento de Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro dg¡{iálogo
como por ejemplo: la bana de título, los botones de "Maximizai'y "Minimiza/', los
bordes de las ventanas y las barras de desplazamiento.

Elémento de Proqrama: Aplicación o documento representado por un icono dentro
de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla sobre la cual aparecen ventanas, iconos y cuadros
de diálogo.

Estación de trabaio: Computador de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráÍica y de cálculo. Llamadas así para distinguirlas de los que se
conocen como serv¡dores.

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

Explorador: Llamado también explorador Web. lnterfaz cliente que permite al
usuario ver documentos HTML en el World Wide Web, en otra red o en su propio
equipo; seguir los hipervÍnculos y transferir archivos. Un ejemplo es Microsoft
lnternet Explorer.

Extensión: Está compuesto por un punto y un sufijo de hasta tres caracteres
situados al final de un nombre de archivo. La extensión suele indicar el tipo de
archivo o directorio.

Extranet: Extens¡ón de una intranet corporativa que utiliza tecnología de World
\Mde Web para facilitar la comunicación con los proveedores y cl¡entes de la
organización.
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Firewall: (Cortafuegos). Sistema que se coloca entre una red local e lnternet. La

regla básica es asegurar que todas las comunicaciones entre dicha red e lnternet se

real¡cen conforme a las políticas de seguridad de la organización que lo instala.

Además, estos sistemas suelen incorporar elementos de privacidad, autentificac¡ón,
etc.

Formulario: En la publicación en Web, una página o parte de una página Web que

el usuario completa y devuelve al servidor para su procÉsamiento

rmulario de consu Formulario en línea que el usuario completa para buscar
información por palabra clave o por concepto; también se denomina interfaz de
búsqueda.

Freeware: (Programas de libre distribución). Programas de computación que se
distribuyen a través de la red de forma gratu¡ta.

FTP: (File Transfer Protocol). Método utilizado para transferir múltiples archivos
entre dos sitios de lntemet.

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

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

GIF: (Graphics lnterchange Format ó Formato de archivos lcomprimiO(§t¡r$
imágenes). También ex¡sten los llamados GlFs Animados, estos permiten de
manejar imágenes transparentes e incluso varias imágenes superpuestas que
permiten algunos browsers como Netscape y Explorer.

Giqa: Prefijo que indica un múltiplo de 1.000 millones, o sea 10e. Cuando se
emplea el s¡stema binario, como ocurre en informática, s¡gnifica un múltiplo de 2s, o
sea 1.073.741.824.

Global.asa: Archivo que almacena información acerca de una aplicación llS, como
la inicialización en estructuras y los objetos responsables del ámbito de la
aplicación.

Gooher: Uno de los primeros protocolos de lnternet y un programa diseñado para
buscar, recuperar y mostrar documentos de equipos o s¡tios remotos.

Grupo de Proqramas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de Programas.
El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando se desee
iniciarlas.

}



Grupo de Trabaio:
computadoras agrupad
identificado por un nom

Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
as para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está
bre exclusivo.

d
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Hardware: Son todos los componentes fís¡cos que componen una PC

Hipertexto: Generalmente, cualqu¡er texto que contiene enlaces hacia otros
documentos. Los enlaces son palabras o frases a las que el lector puede dar clic
por para visualizar otro documento relac¡onado.

Host: (Sistema central). Computadora que permite a los usuarios comunicarse con
otros sistemas centrales de una red. Los usuarios se comunican utilizando
programas de aplicación, tales como el correo elec{rónico, Telnet, \A/VI/W y FTP.

Hostino: Espacio para un sitio o página de lnternet en uno de los servidores SGI
activos. Es decir, es un espacio en un disco rígido de una computadora conectada
las 24 horas del día a lnternet para que el autor del sitio pueda darse a conocer en
la red.

HTML: (HyperText Markup Language). Lenguaje utilizado para crear los
documentos de hipertexto que se emplean en la WW1/ú. Los documentos HTML
son simples archivos de texto que contienen instrucciones (llamadas tags)
entendibles por el Navegador (Browser).

DHTML: (HTML Dinámico). Conjunto de innovadoras caracterislicas presentes en
lnternet Explorer versión 4,0 que puede usarse para crear documentos HÍML cuyo
contenido cambia dinámicamente e interactúan con el usuario. Al usar DHTML, los
autores pueden aportar a las páginas Web efectos especiales sin depender de
programas del servidor.

HTTP: (HyperText Transport Protocol). Protocolo utilizado para transferir archivos
de hipertexto a través de lnternet. Requiere de un programa "cliente" de HTTP en
un extremo y un "servidor" de HTTP en el otro extremo. Es el protocolo más
importante de la \AAM^/.

HTTPS: (HyperText Transport Protocol Secured). EI protocolo de comunicación
seguro empleado por los servidores de \AAAM/ con una clave. Esto es usado para
trasportar por lnternet información confidencial como el número de tarjeta de
crédito.

I



!g!¿Eg Símbolo gráfico que aparece en la pantalla de una PC para representar
determ¡nada acción a realizar por el usuario, ejecutar un programa, leer una
información, imprimir un texto, etc.

lmpresora: Dispositivo de salida, cuya funcionalidad es transcribir/pasar un
documento (imagen y/o texto) desde el ordenador (procesador de textos, bloc de
notas, visor de imágenes, etc.) a un medio fÍsico, generalmente papel, mediante el
uso de cinta, cartuchos de t¡nta o tamb¡én con tecnologia láser.

lmpresora de lnvección a tinta: Crean imágenes directamente sobre el papel al

rociar tinta a través de una pequeñas boquillas, su calidad de impresión es bastante
alta.

lnstrucción ó Sentencia: Confunto de caracteres que se utilizan para dirigir un
sistema de procesamiento de datos en la ejecución de una operación.

lnterfaz: Una conexión e interacc¡ón entre hardware, software y usuario, es decir,
como la plataforma o medio de comunicación entre usuario o programa.

lnternetr Conjunto de redes conectadas entre sí, que utilizan el protocolo TCP/IP
para comunicarse.

!!!S (lnstitute of Electrical and Electronic Engineers ó lnst¡tuto de lngenieros en
Electricidad y Electrónica). Asociación de profesionales informáticos con base en los
EE.UU.

lntranet: Red privada dentro de una empresa que utiliza el m¡smo software y
protocolos empleados en la lnternet global, pero que sólo es de uso interno.

ISO: (lnternational Organization for Standardizalion u Organización lnternacional
para la Normalización). Organización de carácter voluntario fundada en 1946 que
es responsable de la creación de estándares internacionales en muchas áreas,
incluyendo la informática y las comunicaciones. Está formada por las
organizaciones de normalización de sus países miembro. 
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JavaScript: Lenguaje de programa
se programa directamente dentro
navegador al leerla. A pesar de su
los applets creados por este ultimo
por la página.
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ción que soportan los navegadorer. §.,itOoigo
de la página HTML, y es interpretado por

nombre, no tiene nada que ver con Java, ya que
se bajan, compilan y ejecutan al ser invocados

lmpresora Predeterminada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar. Sólo
puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se utilice con
mayor frecuencia.

lnformación: Es lo que se obtiene del procesamiento de datos, es el resultado final,



JPEG: Formato gráfico comprimido desarrollado por la 'Join Photographic Expert

Group'. El formato JPEG soporta 24 bits por pixel y 8 bits por pixel en imágenes
con escala de grises.

K
XbpE (Kilobits por segundo). Unidad de medida de Ia capacidad de transmisión de

una línea de telecomunicación. Cada kilobit esta formado por mil bits.

Kilobyte: Es el equivalente a 1024 bytes (Fr; .¡r,t

ff

L )-",j\. ',:cl
ff:r'-'--
\,O¡*tP,

N
LAN: (Local Area Network ó Red de Área Local). Red de computadoras ubicadas
en el mismo amb¡ente, p¡so o edif¡c¡o.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

!!¡§ (Enlazar, vincular). Apuntadores hipertexto que sirven para saltar de una
información a otra, o de un servidor a otro.

Loqin: Nombre de usuario utilizado para obtener acceso a una computadora o a
una red. A diferencia del password, el login no es secreto, ya que generalmente es
conoc¡do por quien posibil¡ta el acceso mediante este recurso.

llilemoria RAM: Memoria de acceso aleatorio cuyo contenido permanecerá presente
mientras el computador permanezca encendido

Memoria ROM: Memoria de sólo lectura. Ch¡ p de memoria que sólo almacena
permanentemente ¡nstrucciones y datos de los fabricantes

Meqabyte (MB): 1 048.576 bytes; 1.024 Kilobytes.

Meqahertz: Unidad de medida de la frecuencia de reloj del microprocesador (en
millones de ciclos por segundo),



@¡¿ 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 de

la ventana. Para abrir un menú. basta sólo con seleccionar el nombre del mismo.

Módem: (MOdulator,DEModulator). Dispositivo que se conecta a la computadora y
a la lÍnea telefónica y que permite comunicarse con otras computadoras a través del
sistema telefónico. Básicamente, los módems sirven a las computadoras de la
misma manera que los teléfonos siryen a las personas.

Mouse: Permite convert¡r el movim¡ento de la mano en desplazamiento de un

cursor sobre la pantalla.

MP3: Formato de archivos de sonido, notable por su calidad y nive

Multi dia: Transmisión de datos , video y sonido en tiempo real.
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Naveoador Web o Web Browser: Programa utilizado para acceder y recorrer sitios
de la \MAAy'Ú. Es una aplicación de software que permite al usuario recuperar y
reproducir documentos hipertexto, comúnmente descritos en HTML, desde
servidores lntemet de todo el mundo.

Netiquette: (Etiqueta de la red). Conjunto de normas dictadas por la costumbre y la
experiencia que define las reglas de urban¡dad y buena conducta que deberían
seguir los usuarios de lntemet en sus relaciones con otros usuar¡os.

Nodo: En una red de área local, un nodo es un dispositivo que está conectado a la
red y es capaz de comunicarse con otros disposit¡vos de la misma.

Nombre de oriqen de datos (DSN): Nombre lógico usado por Open Database
Connectivity (ODBC, Conectividad abierta de bases de datos) para referirse a la
unidad e información necesaria para tener acceso a los datos. llS utiliza el nombre
para una conexión a un origen de datos ODBC, como una base de datos de SQL
Server.

Nombre de usuario: La secuencia de caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente neces¡ta proporcionar su nombre y contraseña de
usuario. Esta información se usa para verificar que la persona está autor¡zado para
usar el Sistema.



OSI: (Open Systems lnterconnection ó lnterconexión de Sistemas

Conjunto de protocolos diseñados por com¡tés ISO con el objetivo de con
estándares internacionales de arqu¡tectura de redes de computadoras.
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Páoina Princioal: (Home Page ó Página lnicial) de información de un grupo de
páginas, un sitio Web o la sección de un sitio Web.

Páqina Web: Documento de World Wide Web. Una página Web suele consistir en
un archivo HTML, con sus archivos asociados de gráficos y secuencias de
comandos, en un directorio determ¡nado de un equipo concreto (y, por tanto,
identificable mediante una d¡recc¡ón URL).

Pixel: (PlCture cELL). Es la parte más pequeña de una pantalla de video,
constituido por uno o más puntos que se cons¡deran como una unidad. Es por
tanto, el bloque de construcción de imágenes.

Placa Madre: (Motherboard). Es un circuito integrado con varios microchips y
diferentes tipos de ranuras y conectores. En ella se conectan todos los
componentes de la computadora incluyendo el procesador. La misma se conecta a
la fuente de alimentación.

Procesador: (Microprocesador). Es el chip encargado de ejecutar las instrucciones
y procesar los datos que son necesarios para todas las funciones del computador.
Se lo considera el cerebro del computador. El estándar del mercado es el fabricado
por Ia empresa INTEL.

Proqramador: Un individuo que diseña la lógica y escribe las líneas de código de
un programa de computadora.

Protocolo: Método por el que los equipos se comunican en lnternet. El protocolo
más común en el Wofld Wide Web es HTTP. Otros protocolos de lntemet incluyen
FTP, Gopher y telnet. El protocolo forma parte de la d¡rección URL completa de un
recurso.

Proveedor: lnstitución o empresa que provee acceso a uno o varios servicios de
lnternet.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un d¡spos¡t¡vo al computador,
por ejemplo: una impresora, un monitor ó un módem. La información se envía
desde la computadora hasta el dispositivo a través de un enchufe.

Periféricos: Cualquier dispositivo de hardware conectado a una computadora.
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RAM: (Random Access Memory ó Memoria de acceso aleatorio) y de tipo volátil ó
temporal. Es la memoria de trabajo de una PC.

Raíz de la Dlicación Directorio raíz de una aplicación. Todos los directorios y

archivos contenidos en la raíz de la aplicación se cons¡deran parte de la aplicación.
También se denomina directorio de inicio de la aplicación.

Red: Se tiene una red cada vez que se @nectan dos o más computadoras de
manera que pueden compartir recursos. Al conectar dos o más redes en conjunto
se obtiene una lnternet.

Reqistro: Es un grupo de campos relacronados que se usan para almacenar datos
acerca de un tema (registro maestro) ó actividad (reg¡stro de transacc¡ón)

Reqlas de Emoresa: Leyes, regulaciones, directivas y procedimientos codificados
en un sistema informático. También se conocen como lógica de negocios.

ROM: (Read Only Memory ó Memoria de sólo lectura). Contiene instrucciones para
el manejo de algunas tarjetas o las operaciones principales de la PC.

Router: Computadora de uso específico que maneja la conexión dos o más redes.
Los routers pasan todo el tiempo buscando las direrciones de destino de los
paquetes con información y deciden cuál es el mejor camino para enviarlos.

Ruta Absoluta: Es aquella ruta que hace referencia al drive, por ejemplo: s¡ deseo
llegar al archivo index.asp entonces coloco la ruta completa de donde se encuentra:
C:/lnetpub/wwwrooUc¡cyuindex. asp.

Ruta ativa: Es aquella ruta que hace referencia a la carpeta en la que me
encuentro en ese momento, por ejemplo: si me encuentro en wwwroot y deseo
llegar al archivo index.asp entonces mloco: /cicyuindex.asp.

Servidor: Com putadora o programa que brinda un servicio específco al "cliente",
que se ejecuta en otras computadoras. El término puede referirse tanto a un equipo
de una red que envía archivos o ejecuta aplicaciones para otros equipos de la red;
el software que se ejecuta en el equipo servidor y que efectúa la tarea de servir
archivos y ejecutar aplicaciones; o b¡en, en la programación orientada a objetos, un
fragmento de código que intercambia información con otro fragmento de código
cuando se p¡de.

Ruta de Acceso: lnd¡ca la localización de un archivo dentro del árbol de directorios.



§S. (Sistema Operativo). Programa o conjunto de programas que permiten

administrar los recursos de hardware y software de una computadora,

Software: Todos los componentes no físicos de una PC (Programas).

SQL: (Lenguaje de Consulta Estructurado), Lenguaie estándar internacional
definir y tener acceso a bases de datos relacionales.
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Tabla: En una Base de Datos, conjunto de datos ordenados en columnas yfilas.

Tarieta de lnterfaz de Red: (NlC). Dispositivo a través del cual computadoras de
una red transm¡ten y rec¡ben datos.

TCP/IP: (Transmisor Control Protocol/lnternet Protocol). Conjunto de protocolos que
definen a la lnternet. Fueron originalmente diseñados para el sistema operativo
Unix, pero actualmente puede encontrarse en cualquier sistema operativo.

Teclado: Dispositivo de entrada más común; perm¡te al usuario introducir letras,
números o símbolos, caracteres de puntuación y comandos en una computadora.

Telnet: Protocolo que permite al usuario de lnternet conectarse y escribir comandos
en un equipo remoto vinculado a lnternet como si el usuario estuviera utilizando un
terminal de texto conectado d¡rectamente al equipo. Forma parte del conjunto de
protocolos TCP/lP.

Tiempo Máximo de Acceso: Tiempo de acceso mas largo posible para un disco

Tiempo Promedio de Acceso: Tiempo en promedio que le toma a una cabeza de
lectura/escritura moverse de un lugar a otro sobre un medio de almacenamiento.

Tiempo Real: Método para procesar la información en cuanto se recibe.

Transferencia de Archivos: Envío de un archivo de una computadora a otra, por
ejemplo: vía módem.

Terminal: Dispositivo de E/S conectado a una computadora para muchos usuar¡os,
que consiste en un monitor y un teclado.

Tiempo de Acceso: Tiempo que le toma a una cabeza de lectura/escritura moverse
de un lugar a otro sobre el medio de grabación.



UPS: (Uninterruptible Power Supply ó Suministro de Energía lninterrumpida). Es un

estabilizador electrónico que está preparado para suplir al computador cuando se
presenten caídas de energia o camb¡os de voltaje.

!RL: (Universal Resource Locator ó Localizador de Recursos Universal)- ldentifica
de manera única la ubicación de un equipo, directorio o arch¡vo en lnternet. La

dirección URL también indica el protocolo de lnternet aprop¡ado, como HTTP o FTP-
Por ejemplo: http://www. microsofl .com.

USB: Tecnología que facilita la conexión de periféricos a la computadora. Esta
reconoce automáticamente los dispositivos nuevos y no hay que insertar una placa
controladora para el dispositivo, ya que se conecta a la parte trasera de la PC a un
enchufe especial (puerto USB). La tarjeta madre debe tener esta tecnología en su
CHIPSET para poder conectar dispos¡t¡vos de este tipo.

Usuario: Cualquier individuo que interactúa mn el computador a nivel de aplicación.
Los programadores, operadores y otro personal técnico no son considera(q¡,..
usuarios cuando trabajan con el computador a nivel profesional. T,¡.:r:"
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Video: Señales electrónicas y sistemas de circuitos que producen las imágenes en
la pantalla del monitor.

VGA: (Video Graphics Array ó Dispositivo Gráfico de Video). Un tipo de tarjeta
gráfica capaz de obtener hasta 640x480 puntos en 16 colores (modelo estándar
original)

Virus: Programa que se duplica a sí mismo en un sistema informático,
incorporándose a otros programas que son utilizados por varios sistemas. Estos
programas pueden causar problemas de diversa gravedad en los sistemas que los
almacenan, se propagan a través de cualquier medio de almacenamiento, o a
través de la LAN, o de la misma lnternet.

Vrst! !n Miniatura; Versión reducida de un
versión mayor del gráfico

W

gráfico con un hipervínculo a una



W3C: (World Wide Web Consortium).Organización apadrinada por el MIT y el
CERN, entre otros, cuyo fin es el establecimiento de los estándares relacionados
con la \ AM/V.

WAN: Red de computadoras de gran tamaño, dispersa por un país o incluso por
todo el planeta.

WLAN: (Wireless Local Área Network ó Red de Área Local lnalámbrica).

V\llAM: (World Wide Web). Es el servicio más gráfico de lnternet y con las
capacidades más sofisticadas de vinculación. Es un conjunto de servicios que se
ejecutan sobre lnternet y proporcionan una forma rentable de publicar información,
permitir colaboración y flujo de trabajo, y entregar aplicaciones comerciales a un
usuario conectado desde cualquier lugar del mundo. El Web es una colección de
sistemas host de lnternet que hace que estos servicios estén disponibles en lnternet
mediante el protocolo HTTP. La información basada en Web se entrega
normalmente en forma de hipertexto e hipermedia mediante HTML.
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