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Itlunuul dc L'suurio ( D-R( ).ll Secreturiutht f-j«'utito

l. (;ENERALII)A¡)lts

t. t. t\ t'tt()¡)t ( ( to\
La Escuela Superior Politécnica del Litoral junto con el Programa de Tecnologia
en Computación (PROTCOM). le ofrece a la carrera dc Secretariado [:jecutivo en

Sistemas de Información. un CD-ROM interactivo para promocionar la carrera.

El CD muestra un formato de presencia, comodidad, rapidez y claridad para
satisfacer las necesidades del estudiante. en el cual encontrará toda la información
necesa¡ia que requiera para ingresar a la carrera. Además encontrará videos de
opiniones de estudiante. personal docente y Secretaria Ljecutiva.

Este CD-ROM fue creado con la ñnalidad de contribuir a mejorar eficazmente el

aspecto visual comunicador de la misma.
Para esto se ha dividido el contenido en cultro partes:

- Historia
- Vista General
- Admisión
- Carrera

La carrera de Secretariado Ejecutivo. abre sus puertas a todas las estudiantes que
deseen forma¡ paÍe de ella" contando con todos los recunos necesarios que
necesita un profcsional de hoy.

1.2. oli,t t_r'l\ os (; [.N I._tt.\ 1-t_s

La elaboración del CD-ROM para la carrera de Secretariado Ejecutivo. significa
un avance mris para el progreso tecnológico de la ESPOI-.

El objetivo del CD es para guiar a todas aquellas person¿s interesadas en ingresar
a csta carrera; por medio de este compacto interactivo. el usuario tcndrá la
oportunidad de obtener la información adecuada y asi despejar sus dudas. Además
es de gran utilidad para las personas que no tienen suflciente tiempo para pcdir
inlbrmación. ya que a través de él encontrará todo lo necesario que debc conocer.

P R( )It'( )it ('upitulo I Púginu I ESr( )1.



.llLntu¿l lt ( .¡uurit¡ ( l)-R(),lt Sctrcturiutkt l-jt't ulitrt

l.-1. \ ()t 1t.\ \.\ t)ltil(;ilx) I.\ I 1.. \t.\\l ,\1.

Está dirigido principalmente a la comunidad f'emenina y toda persona intercsada en

conocer sobre los aspcctos educativos y académicos de la canera. constituyendo
un sen'icio de información para cada paticular.

La elaboración de este manual es una herramienta que el usuario necesitará para

saber el funcionamiento de cada uno de los puntos que componen las páginas

dentro del CD-ROM. con el propósito de que le sea m¿ls fácil el manejo de las

mismas.

¡.J. t.o Qt [. r)r_r]E Co\(xrE,R

Deberá tener conocimientos b¿bicos de computación. El usua¡io no tcndrá
dificultad en manejar las páginas, ya que est¿in elaboradas de manera simple y
sencilla.

Para visuali¡¿a¡ los vidcos deberá cumplir con los siguiontcs requerimicntos

- Hardware Pentium Processor - PC o compatible.
- Kit multimedia 24x CD-ROM.
- 64 Ram mínima.
- Monitor full color.

r.5. \( 1..lt( \ t)t. I s.t']. \t \\ t .\1..

El contenido de es¡e manual indica todas las instrucciones que el usuario dcbe
seguir para poder navegar en el CD-ROM; cada una de las páginas con sus

resp€ctivas ilustraciones eslán claramente explicadas y ordcnadas.

t
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Manuul elc Usuarks (' D- R( )M Scc'rcturiudo Ejcc'ut irtt

2. INSTALACIÓN.

2. l. A Nl Ii¡ [.NTt. t)U l NS-l',\ t-,\('l(l¡,¡ I l'¡ l<'¡.,t t-.

- El usua¡io debe observar los requerimientos de ha¡dware indicados en la
contraportada.

- Proceder a instala¡ el CD-ROM en su computadora.

- Irl CD se activa automáticamente y está listo para navegar

2.2. RUQtit.lilNItt.\TOS Dt. IIAIiDWAITI_.

- Pc compatible windows 95 o superior.

- Procesador Pentium.

- Mínimo ó4Mb. RAM.

- CD-ROM 24x.

l.-1. til..Qt t._lilIilr.\-l'os l)t. soF-l \\,\lll...

- Adobe lllustrator 8.0 para Pc.

- Adobe Photoshop ó.0 para Pc.

- Macromedia Director 8.0 para Pc.

- Macromedia Flash 4.0 para Pc.

- Win 95 98.

- Quick 'l'ime Player 4.0.

PR()T('O,rl ('u\rulo 2 I'áginu I LS r( )1.



apítulo
yAw.,Tnñ

I

D II

I III



lvlanual de lisuurk¡ (' D- ROll Scc'ru uriutht lJ et'ut ivo

-r. l)ES('Rt t,(' t()N Y A \Á LtSt S ('O\l t \ I('..\(' I O\.-\ 1..

l.t. t.t_Ei\Il.\Tos t)t_ PA(;tN,\.

El CD-ROM esta compuesto de las siguientes partes:

Cabecera.
Menú Principal.
Opciones de página.

l.ogo l.ls ¡xrI \l e rrri I'rirrc i ¡rrr I I (r¡:i, l't'()l conr
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Munuul cle U.suurio CD-R()M Sec'returiudo f)t <-ut ivrt

-1. r. r. ( .\ t]Í.( l..lt.\.
'lodas las páginas llevan esta cabecera a excepción de la página principall el
texto "Secretariado Ejecutivo en Sistemas de lnformación" ubicado en la partc
superior central de cada página. le permite al usuario receptar la identidad de
la carrera. tiene un efecto de 0 a 100 en Alpha (opacidad) con cl Sofiware de
F'lash. El isotipo de la Espol esta en la esquina superior izquierda, mienlras
que el de Protcom se encuentra en la pane superior derecha de la página para
indica¡le al usua¡io en este caso a que universidad pertenece la carrera.

( \ lJ t.( [.lt \

'J.Ja.i,J¡:L,0.¡ib d¿s:fáv:r
r ¡¡, úttGo ú)EúrñE r.{r.tD

I trrage n 3.2. ( ¡¡l¡cccr¿r.
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Munuul de Usuurk¡ (' D- R( )M Sec'retur iudo Ej ec' ut ivo

.1.r.2. I\ttNU PRIN('lPAL.

El menú principal se encuenra en el centro de la página. está representado por
la figura geométrica de un rombo, el cuál fbrma parte del isotipo de

PROTCOM, el mismo que denota dinamismo y que tiene en cada vérticc un
botón. Se puede observar también que la palabra Secretariado Ejecutivo se

encuentra en el centro del rombo.

Cuando acerca la flecha del mouse hacia cualquiera de los botones se verá un
cambio en su forma y tamaño. En el centro se rccmplaza la palabra por una
preSunta.

Los botones son redondos, tienen un londo azul en g,radiente consen'ando un
dibujo en el centro.

La tortuga indica Nuest¡a Institución
(PROTCOM).

+
:il,l I .¡
l:- rr. r tLJ

l;
t¡ar(G.

o @
O-ríac aEt L.a.+-,!¡..ñ-. ¡Lr ¡,¡.t.¡ ¡-¡.c..

In¡¡g(n -1.-1. \lrnri l'rincipal \ur:rtr¡ lnrliluririll.
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.\Íonuul de I srutrio (' D - R( ),lt St <'rc t ur iuth t li j t t' ur i vt t

La lupa indica Vista Gcneral.

o
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@
GG.tit a L-¡ a-..- kr.. .rrr t¡-..1 t§...*

llXrir-

[:l libro indica Admisión.

lntagr.rr -1.{. \lt.nú I'rirreip:rl \ i\t¡ (;(.r¡r.l l.
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Munuul de Usuurio ('D-R( ).\l Sccrcturiuút ['. jcc utivt

La museta que indica Carrera.
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lllunuul efu Usuurit¡ ( D-Rt )ltl St'cr¿turiuth l-itt uli|tt

-¡.1.-1. ol,( lo\[.s l)f. I,,\(JI\ \.

El botón INTRO que está ubicado en la parte inferior
izquierda de la página principali como su palabra
lo dice nos lleva a la introducción del CI).

Itnagrn .1,7. l})l(in lntr(,

El b,trt(rn de salida se encuentra a la derecha inf'erior dc
la página. representado por una X de color blanco para
resaltar el fondo azul que se lo ha mantenido en los
botones y darle una mejor visualización.

l nta gtn -1.11. liot¡i¡¡ \r lir

En todas las páginas del CD-ROM a excepción de la página principal. se

muestran las cuatro opciones principales de un tamaño más pcqucño. quc
permite navegar más directamente hacia otra página.

lnrx(rn l,§. t}rtrrttrr l¡ritrripah'r.

El botón regresar permite volver a la página anterior

lnt¡!(n.l.lll. ll,,hrn \lrx\

El botón siguiente. se encuentra en todas las páginas en

el lado derecho inf'erior del pergamino. como su nombre
lo indica lleva hacia el tcxlo quc siguc.

('uando quiera saltarsc cl lN'l'RO de un clic a cslc botón.

lnrlgtn 3.1 l. Br¡lorr l'iln¡¡drrr¡

16)

lntitgtn -l.l !. llolrin \iguilntt

lorxg(n .¡. 1.1. []{)l{rn \iguiurl(

trt
\'i,',:.';''rt

I R( )'l ('.( ).ll ('upirulo 3 Púginu 6 ¡-.,\t'( )t.

El botón de la filmadora para ver los videos. e[ mismo
que aparece en Ia opciones de perfil laboral y personal
docente.
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lllanual de L,suurio (' D- R( )M Se c ¡c t ariudo Ej et' ut i vt t

1.2. ,\N ¡ \tA('loN us.

El movimiento de una animación es una fuer¿a visual muy poderosa en el ser
humano porque logra captar su atención de inmediato. es por eso. que las

animaciones fueron hechas en Flash, a excepción de los subtítulos dc las
páginas. en ese c¿rso se utilizó Director.
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lvlunuul cle Usuario (' D - R( ) lll Secre t ur iudo Ej e t' ur ivo

kL:rr¡ r¡:Ifl¡,re €0.r.:rll {ye !
rcar(,a

Vista
Genaral

Ultic¿¡cion

oo@o

c

@@
Cti: a ¡Eb LF.- É¡aúa.t¡ L-l, l-.-

lmngrn 1.16. \ninr¡si(in .l

-1.2.t. to't'os.

Las fotos usadas como elementos visuales mantienen sus fbrmas rect&s para
expresar seriedad en la presentación de la página, las mismas que tienen una
animación de 100 a 0 en Alpha que le da un cambio dinámico a las páginas.
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lr:
G:
B:

R:0
C: .10

B: 255

6l
¡0.t
255

R;0
(,: 0
B:0

R: ló2
(i:162
ll: 162

ll: l9l
G: 2{.1
B: 255

0

'I irulos. §ubfirulo!, boton§s l
clcmcntoJ.

l.lrmcnkx.

l}llonrr.

l ondo dc Piginr.

F'r¡nrlo dc Piginr. hotoncr I
slcmcnlor.

! crlo t clcmcnlos,

§ul)fitukr§.

-ft ¡lo. botoncr -t rh:¡¡lc¡¡lor.

rt2

R: 76
G: 255
B: 255

R:
(,i:
B:

R: 255(l: 2§l
B: 155

Los colores empleados en este CD tienen algo en común, todos denotan
cualidades positivas.

El azul es el símbolo de la profundidad. un color de llamatividad que connota
fuerza, capacidad y sabiduría. Expresa armonía. amistad, serenidad, sosiego ).,

posee la vitud de crear la ilusión óptica de retroceder. Flste color se asocia con
el cielo. el mar y el aire. Cuanto más se oscurece más atrae hacia cl inllnito. Las
diferentes tonalidades en azul claro denolan optimismo. [Jna cualidad neces.aria
para el ¿fuea laboral.

El color negro significa estabilidad y control. Confiere noblez.a ¡' elcgancia.
sobre todo cuando es brilla¡te. El gris es el cenlro de todo. denota movimicnto y
vibasidad.
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El blanco, un color de simplicidad y sencillez puede expresff paz. actividad:
crea una impresión luminosa de vacío positivo y de inñnito. Es el londo
universal de la comunicación gráñca.

La tipografia utilizada cn cl texto se encuentra escrita en ARIAI- )
ARIAL BO[.D. Fiste'tipo de letra" llama a la scriedad dcl texto.

TIP(X;RAf i{
A¡ Bb C,c Dc Eé F C{ H't lr J¡ (x
I r f,tm Nñ Ñn C» np Oq l, Ss Tr

tlu Vv ,át!v Xr Yy 7z

..\Rt,\t. Bot.t)
A¡ Bb Cc Or! Eo Ff G9 Hh la Jl Xr
Ll Im Xn ¡ñ Oo Pp Qq R, S¡ Il
Uu Vv Ww Xr Yy Zr.

Eurose Wide Heary es una tipografia que se caracteriza por su amplia
gama de tamaños. El ancho de sus letras pro)'ecta luerza. cquilibrio.
dinamismo y originalidad. es por esa razón que se convierte cn un "tifxi'
popular en la generación modema que hoy la utiliza.

ABCDEFGHIJK
LMNOPGTFTSiT
UV\IIíXYZabcd
efghijklrnnop
qrCituv''wxYz

12345C;7Et90
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l. t)t.s('lit t)('toN I)ti ¡,A(;l NAS

En este nivel se explicani cl contenido de las pantallas pertenecientes al CD-ROM.

-1.t. P\Gl\ \ IYI'RO

Una vez que ha dado clic en'l'esis, este le mostr.úá una animación conformada por
siete secuencias las cuales se detallan en el siguiente orden.
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{.2. 1,.,\(;l\.\ I,Rl\( ll,.\1.

En esta página aparecen las cuatro opciones que presenta el CD. dando clic en
cualquiera de estas opciones le lleva¡á a otra página correspondiente a la clegida.
como lo es: Nuestra Institución, Vista General. Admisión y Carrcra.
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t¡r9l (a.a

o @
c.trñaL l a.aa¡ lrr¡-t ñ-..á.b t t¿..a la.aú

Irrrugcn 4 S l'lrgrrr.r l'rrrrir¡.rl
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J.-1. I' \(;t\ \ \t t.s l'lt.\ l\s-l I I t ( lo\
Es una página que explica "Qué es" el Programa de 1'ecnología en Computación
y Diseño Cnifico.

. üJ.rr"5!-:IrüjJá9 .¡bgudlvi] !
: r¡ ,1¡f.{E OG}3úmi ¡s.I¡ :¡¡01(or

Nuestra
lnstitución

,-a¡ x '¡.qr

+
-

-t-il
:ft"$t
7'*

oooo @@
G.;r.taa o L¡-- h..- b.ñr..r.' !.r.r 3*.óc

lnrrrgcn 1.() l)agrna \ucstr:r lrr.trtrrc¡ir¡
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{.{. PA(;l\.\ \ ls'¡',^\ (;t.\ER.\1.

Presenta tres opciones: Historia. Misión y Visión y Ubicación.
Dando un clik en cualquiera de estas opciones te llr:\,ará a la página
cofrespondiente.

a ,l-. '-
'.. ${f ;

t.
rlrr(.l

ü¡.g"¡D¡rü¡!lD *d¡:¡,-lfüv:.¡
-¡-,,--g ¡-,r,.:¡rr @r A¡ftüE ¡.f.l!

Vista
General

o rll.Coria
o M,t¡,lon y

Vlclón
o Ubiccción
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4..T.I. HISTORIA

Aquí enconlranis un breve antecedente histórico de la canera

Eil
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¡..1.2. \Ilsto\ \' \'¡stoN

Si deseas saber sobre los deberes que día a día Protcom cumple con cada una de
las caneras, aquí lo encontrarás.
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l.{.-1. t Bt( .\( lo\
Aqui te mostramos las direcciones respectivas de donde puedes estudiar la
carrera. si es que no resides en Guayaquil, sino en otro lugar de'l pais.

&TSFJ3jü¡Lrí.:) {:¡g'-t !S.r.:j
, u _trf{.rirrñ&l ltüñü r'f.:¡
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t.5. 1,.\(;l\.\ ..\l)lllsl()\

El contenido de esta página tiene una breve explicación de lo que consiste. y está
compuesto de dos puntos:
- Pensum Pre y
- Requisitos y Documentos.

qlrlc¡:A:üüi¡:ÍI9 J¡:/'-J 4Y.r
.:l¡:,:U:qr¡rO @ üÚ:iutür].ü'Iü
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Al presionar *PENSUM PRE" se cargafti la siguiente pantalla a continuación. que

detalla cada uno de los temas de la materia Malemáticas Básicas.
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Las siguientes pantallas cargañin los subtemas de los temas dichos anteriormenlc

-t.5.t.1. \t \tt.Ros ttt. \1.[.s

Se refiere a la suma. resta" multiplicación de números y fiacciones.

tlJcP=fr:Iil:}¿)9 
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{.5.t.2. ltt.soLt:ctoN l)t. }t( trA('toNES ¡.!\[.,\t.¡.s
-l'rata 

de las propiedades de la suma y resta. ecuaciones y proporcioncs.

a
!¡el (a.t

,..titcrJg-:I¡iLJ.?19 *8¡gu ¡iy:.r
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.1.5.l.-1. t.\l,oNt.N'rEs Pol.I\oltlos \ \t,l.t(',\( lo\t..s
.\ t)t('toN,{ l.t.s

Se refiere a problemas de suma. resta y multiplicación de exponentes
polinomios.
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.r.{.1..r. FA('ToRtzACl(iN

Problemas especiales de factorización de monomios y más.
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.1.5. r.5. I\tA'tEltATt('AS t tNAN('¡ t.RA

Definiciones y problemas dc Interés simple y compuesto, tazas y anualidadcs.
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{.5.2. RUQt tSt't'OS }' DO('t \lE\r'OS

Esta página describe todos los p¿rsos que se debe seguir para inscribirse en cl
Pre-Politécnico.
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].6. I'A(;INA C'ARRERA

Esta dividida c'n cutro pafes:

- Flujo de materias.
- Perfil laboral.
- Visión a luturo.
- Personal docente.

Como ya sabe. dando un clic en cada opción obtendremos la información
respectiva.
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J.6.1. FLtl.lO l)E MATIIItlAS

Presenta un flujo de dieciseis materias correspondientes a la carrcra. según el
pensum académico. en el cual está incluido los lineamientos que debe seguir la
estudiante para su proyecto de tesis.
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A continuación pres€ntamos las páginas de cada una de las materias. Flstas se cargan al
dar un clic en el nombre de la misma v es así como se !'en.

1.6. I.t. ( O\il'Ottt'.\\ilt_\I'o ilt \t.\\o \ l.lt( \
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{.6.r.3. TAQt I(;RAFi,\
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{.5.2. P[,RFIl,I,AB()ItAL

Así mismo mediante un clic podrás informarte acerca de el cargo que las
Secretarias Ejecutivas ocupan en una empresa.
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Como puedes obs€rvar en la parte inferior izquierda de la pantalla esta cl botón de la
filmadora y al presionarlo cargará la página de los videos.
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J.5.-1. \rsl()\,\tt lt Ro

Está opción les explica todos los recursos operacionales propuestos. que la
estudiante tendrá en la canera.
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.t.5.-1. l,t..ttso\ \t. ¡)(x [.\'l t.

F)sta opción conticne un comentario gcneral de los prof'esorcs de la carrcra
para quc tenga una idea de los prof'esionales que educan en cl Prolcom.
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La página siguiente muestra uno de los videos que la Coordina«iora de Sccretariadcr
Ejecutivo Anl. Marjorie Espinoza nos concedió.
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