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CAPíTULO 1.

GENERALIDADES

Al tcnnin¿rr dc lecr cstc ('apítulo cl

lcctor cstar¿i cn capacidad dc

idcnti licar los conrporlcntcs b¿tsicos

clc una corn¡"lr"rtaclora

Aprcnclcrir cu¿ilcs son las IJniclaclcs

clc [:ntrada. Unidaclcs clc Salida y la
Uniclacl clcl Sistcrna.

'/.



llunuat l¿ Ii¡u¿rio Si:¡tema de .4dmini¡traüón lel Portal del INTEC(,9.4P|)

I GENERALIDADES

I.I INTRODUCCIÓN

Este manual contiene toda la inlbrmación respecto a como operar el Sistema de
Administración del Polal del lN'lEC. además de que indica su funcionamiento. Ayuda
a identificar los ust¡arios que pueden utilizar el Sistema de Administración del Portal del
INTEC y cuáles son los conocimientos mínimos que deben tener para lograr una
compresión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Cabe recalcar que es dc mucha importancia leer este manual antes y/o durante la
utilización del sistema. ya que lo guiani paso a paso en el manejo de todas sus

tunciones.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El obietivo de esfe manual es ay-udar al personal encargado del manejo del Sistema de
Administración del Portal del IN-fEC acerca del funcionamiento del mismo v

comprcndc:

o Guia para utiliT-ar la computadora.
r Como instalar y operar el Sisle¡na de Administración del Portal del fNTUC.
o Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada dc cada una dc las opcioncs quc lo confomran.

1.3 A QU|EN VA DTRIGIDO ESTE MANTJAL

Este manual esta orientado a los usuarios linales involucrados en la etapa de operación
del Sistema de Atlministracir'rn del Portal del INTI,C.

Directores y Sub-Directores, son los responsables del buen füncionamiento de la
Institución en todas las áreas v en todos los niveles.

Webmaster, cs la pcrsona cncargatla dc adnrinistra¡ totla la información quc sc

almacenará.

Personal Docente, que llevan el control sobre las caliticaciones y presentaciones de la
tlnidad

r.4 LO QtiE DEBE CONOCER

Los conocimicntos minimos que deben tcncr la-s pcrsonas quc opcraran cl sistcma y
deberán utiliza¡ este manual son:

1. Conocimientos básicos de la-s herramientas de diseño de Páginas Web.

PROTCO,I' Capíruht I Páginu I E,IPOL

I



tV nuol de Lisuoti| Sis¡ema de Adminislraútin del Porlal del INTEC(SAPI)

I.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

liste manual esta organizado en cuatro pates principales

(;il\liRAI.il)At)ES

Generalidadcs.
Explicación de la interfaz gráfica.

IÑ.STAI,ACIÓN

Ca¡acterísticas del Sistema de Administración del Ponal del
iN'mc
Instalación del Sistema de Administración del Portal del
INTEC.
Arranque del Sistema de Administración del Portal del
INTEC.

OPERACI(iN

Capítulo ó lniciando la Operación del Sistema de Administración del
Portal del INTEC.
Menú Archivo.
Menú Seguridad.
Menú Mantenimiento.
Menú Proceso.
Consultas y Reportes

ANEXOS

(.apítulo 3

C'apítulo.1

apítulo 5C'

Capílulo I

Capítulo 2

Ancxo A
Ancxo B

Capitulo 7

Capítulo I
Capítulo 9
Capítulo I 0
Capítulo I I

Rcconocimiento de las Pafes del I lardware.
Glosario de Términos.

I.ó ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual de lJsuario contien€ diversas ilustraciones y las insrucciones que dehe
scguir el lJsuario paso a paso p¿ra poder utilizar el Sislema dc Administración del
Portal del IN'fECl. Además incluye inlormación que lo ayudanl en el diario uso de su
computadora.

1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenz¿r a utiliz¡r el Sistema de Administración del Portal del IN ItiC. es
importante que entienda las convenciones tipográficiu y los términos utiliz¿dos en cl
mismo.

PR0'r('oM Calitubl-Prigina2 l,.l P0l,

I
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.llut u l de Ltr^ua o Sistema dc .4dminislratión del Portol tl¿l INTEC(S.4PI)

I.7.I CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

FORMAT0 TIPO DT] ¡NTORMACIÓN

Viñeta numérica 1

Numeración de Pnrcedimienlos pasó a paso.

Negrita 'l-érminos a resaltar por su inrportancia.

Menor que-Mayor que < >

Caracter Mayúscula +

Caracteres Minúscula

Caractcr subrayado _

Nonrbre + Gnifico del llotón

Nomhrcs de opcioncs que puede elegir el Llsuario.
ya sea haciendo uso del Mrni,§e o teclado.

Nombrcs dc Tcclas sc inician con Mavúsculas.

Si está ubicatlo bajo lts letrirs. signilica que el
Usuario pucdc utiliza¡ la combinación dc tcclas:
ALT + letra subrayada, o presiona¡ la opción de
Menú o Botón con el Mouse

Nombres de Botones a su lado irá su representación
grúfica.

I.7.2 CONVENCIONES DEI, MOUSE

.I.i]RMIN0

"Scñalur"

"l lacer click"

st(;Nt¡ t(rAtx)

Coloca¡ el extremo superior del ntouse sobre el
clcmento que sc desea señalar.

Presionar el botón principal del
(generalmente el botón izquicrdo) y
inmediatamente.

mou.\e

solta¡io

Arrastrar Señala¡ el elemento y luego mantener presionado el
¡n¿.¡¿¿.re mientras se mueve. lo ubica al lugar donde lo
desea.

PROTCO,II Cupítulo l-Púgittu3 ESPOL
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.Munuul de Lt.sua¡io Sistema de Administ¡oción del Pornl del INTEC(S.4PI)

I.7.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

TEC¡,A

Teclas de método abreviado

Tecla
E¡iTF]R ( T.]NTRA R-REToRNo)

Tecla-s direccionales
é.).a.ü

'I-eclas 
de Avance de página

I¡¡tcrc¡. l'¡¡r. Av. PÁc.. Rr,. PÁG.

I cc la Lr Lt

Otras'l-eclas

SI(;NIFICAI)O

Teclas que se utilizan como mélodo abreviado para
ejecutar un proces{r. Por cjemplo Fl para mostriu la
ayuda.

Tecla utilizada para ejecutff un proceso. Si en el
manual dice "Prcsiona¡ FlNt¡tn"

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

SHTFT+'['E(]LA es utilizádo para que se active la
función que está graficada en la parte superior de
TL<'ue. siempre quc ésta cumpla mínimo dos
funciones.

ALT (iR+l'ECt.A. es utiliz¿do paftr que se active
la tercera función de 'l'rcu¡.

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda. derecha. arriba. abaio) en los dilerentes
elementos <le un control de la pantalla. un elemento
a la vcz.

L¿s l'ecl¿s de Avance de página son utilizadas para
moviliz-arse entre v¿rrios clcmcntos de un contn dc
la pantalla.

'l'ecla utilizada para moverse cntre los difercntcs
controlcs de la forma. Con la tecla Tlg. se da el
enfoque al pimer conlrol ubicado a la derecha. con
SHIFr+'f^n, se da el ./bco al pÁmer control dc la
izquierda.

PROTCO,II Cupítulo I -Púginu4 ESPOL
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I.8 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

€)
V Sugerenc¡¡s: mucstra inlbrmación que facilita la o¡reración dcl Sisrema.

HNotas: contiene intbrmación importante acerca del Sistema, las cualcs deben ser
revisadas frrr el [Jsuario.

I.9 SOPORTE TÉCNICO

Si ticne alguna duda accrca del funcionamiento del Sistema de Administración del
Portal del INTEC. revise el Manual de Usuario o consulte directamente en la avuda
proporcionada en el propio Sistema.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema. puede ponerse en contacto con
Ia oficina del Programa de Tecnología en Conrputación (PROTCOM). empresa
desarrolladora del Sistema.

PROI'COil Cupituktl-PtiginuS ESPOL
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Explicación de la lnbrtaz
Gráf ica

Al tcnninar dc lccr cstc ('apítulo cl
lcctor cstar¿i rn¿is liurriliarizackl cort

cl Arlrbicntc Winckl\\s )' sr"rs

ut i I idaclcs.

Aprenclcrir a utilizar los dilcrcrrtcs
conlllor.lcntcs para clar

nranLcnirnicnto a su I)('. ('onro

haccr copias dc scguridacl dc los

arch ir «rs.
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2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁFICA l
2.1. INTRODUCCIÓTT¡ NI AMBIENTE WINDOWS

En esla sección le presenla el ambiente Windows y le permitira poner m¿rnos a la obra
rápidamenle. Aquí aprenderá como realiza¡ las ta¡eas más comunes incluidas en
Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspcctos
más técnicos. puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá encontra¡ tareas comunes
en Contenido y en lndice. y buscar un texlo determinado mcdiantc la ficha huscar.

I'ara inicia¡ la ayuda haga clic cn cl botón Úffiol y a continuación en Ayuda. I

H

qo,r",a. tac,c. lgrrqro I

EFi66 l¡r Fddin .16. 6 !o.ú

Oes.. .¡r ¡d.¡\t¿¡ñ
It

d€ dEh@5 @¡su¡t &drE bt
9. ndM! 

'rll¡¡a 
r,ü pl+el 

'.pt¡

3cA ú.ñMs Ad'@ B¡orÓl§ . dú3

?00O cdr¡guE6n .,rr c./áñdám

.ñ ypñ úb,r co¿rgueón

GooGffi¡ ds bo de ú¿lM

lr.t. de ddñ. EooñE§
láodñúh Dpú .r 6..üñ'á.rr

rÉl
(É ¡¿.Lm. L ¡r'l¡ rú.
r lur¡, ñrF-tur . rlt ,r.fri!ár

. cdl¡a-.¡ r.5ú¡ ohbd .áuáL¡¡d.ñ.j d. ióri¡!á

.s.¡leEú¡J.ñ.Jl,iln'h.

drsdá s¡ mk P¡D9i6¡E
d€3d6 [¡i PC o d.§do sñoóo d€ Éd

ñm¡hr¡rd.! offi¡do ,, :l
uñl

jj

Figura 2.t eantalla ae ayulia5'S ivindows s8

Sugerencia: Para desplazarsc dentro del índicc dc ayuda" cscriba las primcras
letras del término que desec buscar. El indicc cstá organiz¿do como en el índise de un
iibro. Si no encucntra la cntrada quc desca inténlelo con otra.

PROTCOM Copítukt 2 - Página I ESPOL
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2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

Dependiendo de la instalación de su PC. al inicia¡ Windows apa¡ecerán determinados
íconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más importantes.

('oN() r)F,s('Rr P('rÓN

úl¡¡c¡o I

2.2.1 EI, I}OTON INICIO Y I,A BARRA DE TARE,AS

La primcra vcz que inicie Windows encontmñi el botón "lnicio" y la barra de tareas en
la parte inf'erior de la pantalla. Esti predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows esle en eiecución.

trÉl rffi

n Inicio w
Figurr 2.2 Botón lnicio y barra de tareas

2.2.2 INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer clic en el krtón inicio. verá un menú que contiene todo lo necesario para

comenzar a utiliza¡ Windows.

PROT'COll Capitulo 2 Ptiginu 2 ESPOL

I

I
I.-t- lllaga doble clic en este iconu para ver el contenido de sus I'(' yl

ladnrinistrar sus archivos. 
I

I

Itlaga doblc clic cn cste i.unn pu- vcr los rccursos disponiblcs cn lal

lrcd 
si su PC ticne acceso a ésta- o puede concct¿r-.ic. 

l

lLu papclcra de reciclaje cs un lugar de almacenamicnto temporal dc 
I

llos archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos 
I

leliminados fx)r crror. I

jS; nu." clic en el txrtón "lnicio" de la barra de tareas. ¡ndra iniciarl

lproBramas. abrir documentos. cambiar la conñguración del sistema. 
I

lobtencr ayuda- buscar elcmcntos cn su PC y mucho más. I
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I('()N() HACIt USr'o
Prcscnta una lista de progrumas que podrá iniciar.

l)rcscnta una lista dc doL\tmentos que abrió previamcnte.

Presenta una lista de \a c'onJiguru<'ión del sistema que
podni camhiar.
I)crmitc ázscar una carpeta. un a¡chivo, un cquipo
conrpafido o un nrcnsaje ds correo electrónico.
Inisia la Ayutlu. P<tdrá utiliz-a¡ cntonces el Contenido. e I

lndice y otras flchas para sabcr como realiz¡rr una tarca
cn Windows.
lnicia o b.jet'utu un programa o abrc una carpcta al
escribir un comando en MS-D0S
('ierra o reinicia su PC'.

j¡ti&c¡útók
_l túodÉrroótn

¡letry!ü
J o*r-l"t
jl Iqrilú!
{ t'¡¡
er¡t¿.
f,E*r¡...

!)

t

Bil
C at,l 'e :

PENAS

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

2.2.3 LA BARRA DE TAREAS

Cada vez que inicic un progñrma o abra una ventana. en la barra de tareas aparcccrá un
botón que representa a dicha ventana. Pa¡a cambiar entre ventanas haga clic en el botón
de la ventana que desee. Al cerra¡ una ventana. su botón desaparecerá de la barra de
tareas.

@
___l

@

d
_J

W
CÉfr
"r"??r
"f

Effi

fir

El-r

Jm
óffi
7t

EENAS

¡

ffi%
ín beffire}
áE

rr.u"l ,ag'.,'l¡ it-]m¡.1frm¡ ller¡¡r l¡1.+z¿l tilq4,?

Botones de la barra de
tafea.!i

Figura 2.3 Bolones dc la barr¿ de tareas

Area de mensajes

PROTCOIIT Cupitulo2-PriginaS ESPOL
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Scgún la tarea que esté realizando. cs posible que aparezcan otros indicadores en el área

de notilicación de la barr¿ de tareas. como por ejemplo una imprcsora pára representar
un trabajo de impresión o una bateria que representa la energía de su PC portiitil. En un
extremo de la barra de tareas se vcá el reloj. Para ver o cambia¡ una configuración no
tendrá que hacer doble clic cn el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.3. ELEMENTOS
WINDOWS

PRINCIPALES DE UNA VENTANA

Una ventana Windows esta fbrmada por varios clcmentos quc fácililar¡in tarcas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerar una ventana. cambiar el tamaño de
una ventana- ctc.

rrg.ru air ¡ §a.i ,,.

v

Ítulo de lo
ventono

BcÍo de M6nú
Priñ.'irl.l

I a<rro d"
rlenanienlos

¡¡ !dq! l¡lo cú

t - r¡.r'¡ a. -xi;r¿.2

E

n
I

!s
¡*",ldúg)lrirl*d{

Min¡miza - Mqxim¡zor -
C€íor

-4 eiJ-J I t'' 1'1

:] r=

l'igurr 2.,1 Elementos principales de una ventana Windows

2.3.I TITULO DE LA VENTANA

Ill título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla. este título lo
tendrá cada vL'ntana o pantalla del Sistema de Administración del Portal del INT'llC.

¡¡cd,b2{& - e!¡*roa

PROT(-OIT Capítulo 2 - Prígin 4 ESPOI-
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2.3.2 CAMBTAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana para ver miis de una cada vez o
para aj ustar cl contenido que puede verse desde una ventana. A continuación
presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas:

I . t.ltilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Haga clic en P¡m h¡cer esto
Reducir (minimizar) la r;cntana al tamaño de un borón de la ba¡ra dc
tafcas.
Ampliar (maximiz.ar) la ventana. es decir que ocupe loda la pantalla.

Figura 2.5 Cambiar el tamaño de una ventana

Desplace el puntero hasta el borde de Ia ventana. Cuando cambic la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana- a¡;í como para cambiar su forma.

Ardrlo Eddón yü lnurd Alr¡d.

nlc¡lgl ElElsJ , I lal- l§J
[,Tl rlrl

trl

a

xi

T rr¿: New Rcrr,¿n

j I 75,6 I

Pa¡ o asÁ¡¡do, garir¡ ñ NUII

F'igura 2.6 Cambiar ci (amaño de una ventana. Otra l,ofma

2,3.3 BARRA DE HERRAMIENTAS

l,as barras de herr¿mientas permiten organizar los comandos dc una aplicación de fbrma
que se puedan enconlrar y utilizar rápidamente. Las barras de herr¿mientas sc pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, se pucden agregar y quitar menús y txrlones. crear
barras dc hcrramicntas personalizadas. oculta¡l¿rs o mostra¡las y moverlas.

EEIE¡§ Documento - \lo¡dPad

PROTCOiIT Capítukt2-Página5 ESPOI-

I

Volvcr al tamaño anterior dc la vcntana. tiste tntón apiiec".á .rrnd,, 
I:t tni¡:,.irnicc la vcnl.ana- 
i

(lerrar la vcntana y salir rlel programa. 
i

I
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[-a mayorÍa de los botones de las barras de herr¿mientas corresponden a un comando
menú. Podrá averiguar cu¿ll es la función de cada botón apoyando e[ puntero sobre el
mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón.

¿.d¡ro Eddó,! Y- I .:

!v,l..

I

t
EI-t
i{¡ Pc

.¿l
Bono de

Hqromienlos

:a ñ.{S

¡

EltIlj
qrp€t.s wot

p.oqlrE r.!

rl
9*p.

Figura 2.7 llirra dc hcrra¡rientas

2.3.4 BARRA DE ESTADO

I-a ba¡ra dc estado. un área situada debajo de una venta¡a proporciona inlbrmación
acerca del €stado de Io que se está viendo en la venlana y cualquier o1m información
relativa al contexto.

ADI{III GTOT M-J 01¡IMSS m56áñ¡

l-igura 2.8 llarra de c-stado

2.3.5 BARRA DE MENÚ

Los menús son una tbrma cómoda y sencilla de agrupar coherentemcnte las funciones
de una aplicación. Con los menús lJsted estará en capacidad de realiz¿r una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

Ardúw BafitrodrDe C¡lpra llannfa¡n¡portcc Ya V¡nor Auuda

figur¡ 2.9 tlana de menú

).3.6 ¿córvro ACCESAR A Los MENús?

Usando el teclado. Nótese en Ia ligura anterior que en cada uno de los nombres dc
los módulos u opciones de cada módulo del mcnú hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Módulos si presiona AL'I'+ flera subrayadal
iendrá acceso ápido a dicho módulo. Iln caso de nombres de o¡rciones basta con
prcsionar Ia lctra que sc encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o

E

PROTCOM Capírulo2-Páginaó ESPOL
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desplácese con las flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione
[.]N1.I-tR.

Usando el Mouse, Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u opción
deseada y haga un solo clic en esta.

T ítulo de nEnú
ElenEnto de nÉru Bara de rnenús

Aru&

é!.r
§uadacum.

§*

Barra sepaadora

H enu

Figura 2.10 [:,lementos de un menú bajo ambiente Windows

2,3.7 MOVER VENTANAS

Mover una venlana a una posición diferente de la panlalla puede facilitar ver
simultáneamente más de una ventana. así como algún elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicación a otra hay dos lbrmas de hacerlo.

l. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse. solo tiene que arrastrar la
barra de título dc la vcntana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del Mouse
h¿sta donde desee ubicar Ia ventana.

2. Dn el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina su¡rerior izquierda de un
clic cn la o¡r,ción mover, enseguida cambi¿¡ni el puntero del Mouse y deberá moverlo
sin soltarlo hacia la posición que desee.

2.3.8 SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
prescntarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitúe el
puntero del Mouse en la posición en la que desee comenza¡ Ia selección. A
continuación. arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la
selección.

de e¡emplo EEIEI

PROTCOlIT Capitulo 2 - PáEin 7 ESPOL
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3,¿

P¡. ó¡rEAr ¡d¡,¡asr Fl

Frl rl,«lslpl ¡* *lrl
3 , 10 , I

ctit'¿r"

2.1. INICIAR Y SALIR I}E UN PROGRAMA

Podrá utiliz¿r cl botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo, el procesador de textos o sujuego lavorito.

l. Ilagacliccnel botón "lnicio" y a continuación. cn Programas.
2. Señale la carpela (por ejernplo Accesorios). que contenga el programa que este

buscando y después haga clic en el prograrna.

Sugerencia: Podni agregar un programa a la parte su¡xrior del menú inicio
arrastr¿ndo su ícono hasta el botón "lnicio"

Para salir de un programa existen varias formas, a continuación se describe alguna de
ellas.

Flaga clic en el botón "Cena¡" !d de la esquina superior rlerecha de la ventana.
Presionado ALl'+F4 desde el teclado.
En el menú a¡chivo de cada programa si es que lo tiene.
[:n el ícono de la aplicación. que aparece en la esquina supcrior izquierda

Podrá cjccutar simul&ineamente todos los programas quc Ia capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.5. PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuación:

I

)
3

4

ttEtEt¡ DocuEaro \ro.fod

La curiosidad es el
la intelieencia

tt rrn§l rio de

PROTCOiIT Capítulo2-Páginü8 ESPOL
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I
I

. iiAS
Figura 2.1 I Seleccionando Información
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l. Haga clic en el bottin de la barra de tareas correspondiente al programa que desee

ej ecutar.
2- Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no eslán maximi2,adas solo haga

clic en la venta que desee activa¡.

En amkrs casos dicho progralna aparcccÉ dela.nte de las demás ventanas. El cambio no

cierra la ventana con la que cstaba trabajando, sólo cambia la prcsentación en pantalla.

2.6. USO DE CUADROS DE DIALOCO

I-os cuadros de dialogo son objelos que permiten ingresar o visualiza¡ los datos de una
aplicación. Fll conjunto de eslos ohjetos mas las ventanas lbrman la interl'ase o medio de
comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describcn los cuadros de diálogos más comunes en una aplicación
Windows, como es el caso dcl Sistema de Administración dc Paginas Web. Es de
mucha importtncia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto lbrman la
base para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

CI]ADR() DE DIÁI-OCO Dr.rs('rilP( r(iN

Barras de desplazam iento. La; b¿rras de desplazamiento permiten 
i

explorar lácilmente una larga lisu de
elementos o una gran cantidad de
infon¡ación. Adcmás. pro¡xrrcionan una
representación análoga dc la posición actual.
La barre de desplezamiento horizontal
permite desplzrzar la inlirrmación a la
izquicrda o a la derecha. La barr¡ de
desplazamiento vertical permite despluar
información hacia arriba o hacia abajo.

il J
il.¡l

.:l:J
I
' Haqü c¡c rri ola! para dotpbrurc
hori¿s¡a*cñac o vÜ|tEa¡-c. c sob."
I r¡r oticto

Cuadro de Texto norrnal.

lngrese su l{ombre

E ¡criba al tGrto d.reado-

l-igurr 2.l2 l.)arra de desplazam¡ento (SCROLL BAR)

Es el más común y el m¿ís usado, sin'e para
escribir o visualizar texto. dependiendo de la
aplicación que sé este usarido.
De forma predeterminada- un cuadro de texto
presenta una única linca dc texto y no
presenta barras rle desplazamiento. Si el texto
es más largo que e[ espacio disponible, sólo
scrá visible parte del texto.

Figurs 2.13 Cuadro de texto

PROT(-OM Capítuh 2 Pti¿¡inu 9 ESPOL
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CTIADRo DE DIÁLO(;O DESCRIPCI(iN

de las demás ver*ry¡¿¡
¿p¡r¿cern ¿¡nt¡rs c¿sm drcho

Cuadro de texto múltiples líneas

l P¡.¡edc c¡cll¡Í u¡¡ páa¡do de ta¡to

A dil'erencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra múltiples líneas dc lexto.
Un cuadro dc texlo con múltiples líneas
administra automáticamente el ajuste de
texto siempre y cuando no haya una b¿¡rra de
desplazamiento horizontal.

:.1 , _ 
- ,- :-11

Figura 2.1.1Cuadro de texto. múltiples linca.s

Cuadro de Opción.
En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para

seleccionar una opción entre varias. l)e esla
forma solo se puede seleccionar una opción
de un grupo de ellas.

' Hago c¡c cn la opcih qrc
S olo p{Gdo ¡claccirlel

d¿see
Por ejenrplo en la Figura solo puedo escogertma
masculino o ltmenino.,¡€*.,ú¡rÉdiaii¡,ÉiC¡ib.rttrirrtl¡|.¡a,rl,¡,rÉi.tb|¡Li{i

Figurs 2.15 Cuadro de Opción

Cuadro de Veriticación.

Haqa cüc an h opcih que de¡ee
R¡cdc ¡elcccir¡a ¡ó¡ dr¡ rrr¡-

En lnglés CHECK BOX. Se utiliza pa¡a

mascar o señalar una opción. De esta manera
se pueden seleccionar varias opciones de un
grupo.
Se suele utiliza¡ solo para opciones en la que
Usted tenga que decidir por Si (marcado) o
NO (desmarcado).

Figura 2.16 Cuadro de verificación

I ncrementar. Decrcmentar

Hcga c¡c on lar llochar pora
rcr{d o ó¡rilr¡il ol ni¡c¡o.

En Inglés UPDO\\N. Contiene un p¿r de
botones con llechas en los que el usuario
pucdc haccr clic para incrcmcntar o
disminuir un valor. como una posición de
desplazamiento o un número.

Figura 2.17 Cuadro incrcmenlar. decremen(ar

PROTCO]II Capítulo 2 - Páginu l0 ESPOI.
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CUADRO DI] DIALOCO

Autoi
:l

Haga cEc en l.r flechas paa
dctple¿r¡c por la Ista ¡. dctpuá¡. oI+r

L ooc¡ú¡ q.: drrce .

Nacronalid

Haga clic en la pala vor uña

DESCRIPCIÓN

En lnglés LISTBOX. Muestra una lista dc
elementos entre lós cuales puede seleccionar
uno o más. Si el número de elementos supera
el número quc pucde mostrarsc. sc agregará
automáticamente una barra de
desplazamienlo.

l'igura 2.19 Cuadro Combinado (COMBO llOX)

Í-igura 2.18 Cuadro dc Lista ( t.lS I BOX )

Cuadro Combinado.

c
l'¡t¡ do opcirno¡. D¡¡g.É¡ clia ¡a

ogcirÍn qrrc dcrcc.

M

Dorpl¡¡o l¡ b¡¡a p¡¡o cfoctr¡a¡ lo
¡c{acciikr.

Botón

S*.

Da rn clc cn abrrc dc clo¡ p¡a¡¡
cÉcdd d Fcc.o dc¡.ado

En tnglés SLIDER. Es una ventana que
contiene un control deslizante v unas marc&s

opcionales. Puede mover el objeto deslizante
si Io arrastra. hace clic con el Mouse (ratón)
en uno de sus lados o a través del teclado.
Es ú1il cuá¡do desea seleccionar un valor
discreto o un conjunto de valores
consecutivos de un intervalo.

Figura 2.20 Cuadro deslizante

Figurr 2.21 llot<in

Cuadro deslizante.

Á¡eas
enos 

-,l-

Más

Co¡ombq¡o
Vere¿d¡p

Ecr¡¡tot¡ap

PRO1 ( 0.v Capítulo 2 - Ptig¡m ll LSPOL

I

Cuadro de [.ista.

I

l

I

I

I

[:n lnglés COMBO BOX. Permite introtJucir 
I

inlormación en la parte del cuadro de texto o 
I

selecciona¡ un elemento en la pafc de cuadro 
I

de lista. I

Puede abrir la list¿ dando un clic en -d p*u 
I

cerrarla solo tiene que dar un clic en el 
I

elemenlo seleccionado. 
I

I

I

I

Este objeto siemprc ticnc asociatia ,nu orU"n 
I

con é1. F,sta ordcn se ejecutani cuando haga 
I

clic sobre el botón. 
I
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(]TJADRO DE DIÁLOCO DE,SCRIPCTÓN

Cuadro de Fichas.

,Hago cEc an b¡ licha¡ p.r. cá.b¡üsr
I dc ú¡ó carpcl¡ a ol¡d a

t¡-úú¿-r¡i"El - l.'úr - _ .J -s.' ¡j¿.Éi¡.i4¡iir

Figura 2.22 Cuadro de fichas

Cuadro de Celdas (SPREAD) El objeto SPREAD es parecido a una hoja
de cálculo que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de información.

Se usa mucho en la-s pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo las Calificaciones de
un grupo a paralelo, en donde las filas ser¿in

todos los estudiantes del paralelo y las

columnas sera¡ el número de matrícula
nombres. a¡rellidos. y la nota.

Í'iguru 2.23 t)BGRll) (Cuadro dr Celdas)

IInmlIÍr7[ll:Lrr:r:!-Elffi

(

i

ri1"\

E'

PE-X '' 
5
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Es lnglcs I'ABSTRIP. Este objeto es como
los separadores de un cuademo o las

etiquctas de un grupo de carpctas de a¡chivo.
Iis muy útil ¡rorquo pcrmitc definir varias
páginas para la misma área de una ventana o
cuadro dc diálogo cn la aplicación.

I

I

I

I

I
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2.7. MENSAJES DE WINDOWS

h.n una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error. para informa¡ acerca un evento. para advelir o para confirmar algo. A
continuación se presentan los mensajes mfu comunesjunto con su significado.

I t-u t,

MT]NSA.IES DE, WINDOWS

gu., I indica que se t¡ata de un error crílico. Por ejemplo el siguienre rnensaje
se presenlará si no se puede leer un archivo

a

ñ
--)

E¡ror bdÁ. d. h€r Adivo.

Figura 2.2{ Mensaje de Error

La figura I indicar que se trata de una prcgunta. quc Usted tendrá que responder. 
I

Por ejemplo este mensaje de conflrmación se emitirá cuando se desee ingresar una
carIera,

?\v Elt¡ ¡.Suo C. d.t .l¡CÉ¿i ¡¡¡arr¡r¡Cd¡¡¡

I

Figura 2.25 Mensaic de Confirmación

La tigura A indica que se trala de una advertencia de acuerdo a la acción que se esté
ejccutando. Por ejemplo

d

l{o adücr¡ ddo¡ can d c¡laio da b&q,Edt úahirte

Figura 2.26 Mensajc dc 
^dvertcncia

Mensaie del 5írtema E

L.ñ.¡ae dd Sr¡le.ó ¡

llcnraic del Sirlema I

PROT(OM Capírulo 2 - Ptigina l-l ES POI,
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IlIENSAJES I)¡] WINDOWS

La figura + indica que se lrata de un mensaje infbrmativo. Por ejemplo este
mensaje no(ifica que los datos se ha ingresado correctamente:

C¿¡q¡ lngc¡¿d¿

Figura 2.27 Mcnsaje dc lnformación

2.8. VER EL CONTENIDO DE SU PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpeta-s, tal como lo haría en su oficina o en
casa. Puede exsñinár sus archivos y carp€tas haciendo clic en Mi PC. Dentro dc Mi
PC. puede ver una lista de todas las unidades dc disco existenles en su c-qui¡xr.

Sólo tienc que hacer doble clic en cualquíer ícono para ver su contcnido. Si abre una
unidad de disco, podni ver los archivos y carpetas que contiene. La-s calpetas, a su vez,
pueden contener archivos, progñrmas y otras carpelas.

élúk E.oa. Yf I EñÉ.
J. ¡nt

Y C(lh, ñgr 0..a8

<)
E]

----------------

.3El

f{i Pc
I

¡so ,aúeé¡ wab id¿d

Figura 2.28 Viendo cl ct¡ntcnido rlc su PC

,a
Sugerencie: Par¿ volver a la carpeta anterior, haga clic en ¡.rrra de la barra de

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

llen:a¡e del Sislena EI

PROT'COM Copirulo 2 - Ptigina l4 ES POI,

I

I

I I ,,l
I



Monuul i¿' Iisuu¡io Sistema de Administación d¿l Ponal del INTEC(SAPI)

PRESI0NAR
('I Rl. + A
l;5
Rl:'l ROCIrso

Sclcccit¡nar todo
Actualizar una vcntana.

PARA

Vsr cl nir cl s rior de la c ta

Sugerencia: Para ver la jenuquía de todas las carpctas dc su PC, podrá utilizar el
F.xplorador de Windows. l'{aga clic en e[ menú Inicio, elija Programas, Accesorios. a
continuación, haga clic cn Explorador de Windows.

2.9, BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta fácil localiz¡¡ archivos y carpetas en su PC. Sicmpre puede examinar las
carpet¿Ls en Mi PC. penr si desea encontrar algo rápidamente, puede utiliza¡ el comando
Buscar del menú ln¡cio.

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

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

A'uio Eó.iir Y¡ qrotr

Noo*re yoicaoon lfe*á I Opc¡ones 6.J!¡u.d!! I

NoOb,8.

Con c!üió

t¡¡?cü r.r:

É

f*¡* U,lq,."a" I

t
I

{tns16ta, e,e

lfs.a,ld,sr e,P

c Y'!1r¡388
C \wlN98B
c \witJ98E
C \wlNiBE

G

F
6

J
J
J
f

5t
8:'
t¡l

!
Burcándo C\ORA\arü{ñTOúd§Oü0\u§'

¡-¡gura 2.29 [Juscando &re hivos o carla-tas

Sugerencia: Iina vcz quc hava hccho rjohlc clic ¡-rn cl ícono dc rcsultados tlc la
búsqueda, podra reinicia¡ la búsqueda o actualiz¿r los resultados de la búsqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".

En Td.. T

,i 8¡¡scar arch ús coñ noñbre'eag

PROT("OM Capítulo 2 - Págind l5 ES POI-
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2.I0. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windorvs para ver todas las carpelas y archivos
existentes en su PC. En el menú Inicio elija Programas. Accesorios y. a continuación.
haga clic en Explorador dc Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows
aparece el contenido de la unidad o de la carpeta que sc elija en la izquierda.

.;, I
LlE'r!rr,€.6! Aylda

4xj
O.r¡@r t¡i.É PFF¡dd

c!

PR[SIONAR

c+a!ü".- . ".'x
2 EicrtÉ¡o
- 4M,rc

' J Ds.o d¿ ]ÁtAr

"aS)
'É(D)

:j F!ñ€rdeco¡rrl
¡t A@ro Ererónlco d r€d.¡

- t c6ae!ós wsb
¡J rrea! p.ogrün6d6s

, j M's rtocúo,ros
i a rñ€márEr@¡ú.,
r t El'lomn d€ rpd

s, prpsrÉ,! da A.cdqe

thdtl {0

Foús,S¡m3ll

A.clt.,o8 (b p,og.d¡a

E6o¡o9 ptu

D6!og i<r

,)

:l
L'(A'¡EN INFOFI!{A¡CA :]

¡

!
I

C pqAdrnñ ll_-l0015 ¡ I ro9
J pgAdrn'n !-'881251 Llq
Cpqaftm !_19{835 Loq

CS.Énd,.kroq

I S¡hdloq dd

t 3s rr€ Gspq.io tib!¿ ¡¡ &srD 6S0cq :9MÉ
Figurá 2.30 l,\plorando su P(l.

PARA
("lRI. i G
!'6
BLOQ NtiM + +

BI-OQ Nl.iM + +

UI.OQ NtiM + -

.lra
_ 
Cambia¡ entre el pa¡el izquierdo y derecho

. L-xpandir todas l¿¡s sutrcarpelas bajo la carpcta selcccionada
Expandir la c¿Irp€ta selecciona.

.lrxpandir la seleccir'rn actual si esra contraída.

2.IT. MANTENIMIENTO DE SU PC

2.II.I UTILIZAR BACKUP PARA HACER COPIAS DE SEGURIDAD DE
LOS ARCHIVOS

Puede utili;¿ar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminación accidental de datos. Puedc haccr copias de seguridad en
discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de su red. Las copias de seguridad

Lxplo..¡rdo - (C.,

PROTCOM Capitukt2-Priginal6 ESPOI.
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pueden utilir.arse para restaurar los archivos originales. cuando éstos se dañen o se

pierdan.

7:a:r;:rt.
É¡h-*¡bl,--¡
H.r.lrq6 dc @p¡. d. .caFrrdd v Éq.p....lan d. whdo$

.)

É¡ E -d--- I

Figura 2.31 Pasos para realirar un respaldo cn Windows

t

Figura 2.32 Rrspaldo dc archivos

2.II.2 DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES DE DISCO CON
SCANDISK

Puede utili;¿ar ScanDisk para detectar errores lógicos y fr-sicos en su disco duro. y para
rcparar las ¿reas dañadas.

Sugerencia: Si dcsea especilicar cómo debc rcparar ScanDisk cualquier enor que
detecte, a-segúrese de que la casilla de veriñcación "Reparar errores automáticamente"
no esté activada.

f -É 
¡

PROT(-ONT Cupítulo 2 - Pá¡¡ina l7 LSPOI-

I

I

I
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a ScaoDisk - (C.) E5E¡

S€lltcjona 16, ut¡daEg Bn lag q{s d€lao trt sdlr 6l!0r€!:

jJ Orsco de 3% rA)

t E

lipo de pocóa

6 1-t..

a

r
Con¡probohdo ccapetas.

I

I
I

-'l
lL- Cáñ¡-16r

.i5

s

(T):\y Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla pr¡ncipal dc
Scanl)isk. con el botón secundario del Mouse haga clic en dicho elemento y, a

sq!!rn@¿ Qué cs csto?

2,II.3 UTILIZAR EL DEFRAGMENTADOR DE DISCO PARA
ACELERAR EL DISCO DURO

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos cn liagmentos
alnracenados en diferentes lugares del disco duro. Estos a¡chivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puedc utiliz¡r el Desfragmentador de disco para reorganizar a¡chivos y espacio no
usado de su disco duro. con el fin dc que los programas sc ejeculen miis nlpidamente.

L--+d__l irosi!ülsdles I

xDeshoqmenlaodo l! únidad C

PR0T( OlV

{

Crpitukt 2* Pdgina lE ESPOI,
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I

r-----l I

1

F¡gura 2.JJ Vcrilicando errorcs del disco con Scandisk.

fr7. clmplsiarfo

oeenor I

Figura 2.3,1 Desliagmentando el disco duro. Paso l.
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2.I I.4 VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados. almacenados en la papelera de
rec¡claic para liberiu el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio cn su discri
duro-

Pa¡a vacia¡ la papelera de reciclaie siga los siguienrcs S

I . I laga doble clic en el ícono Papelera de rcciclaje

2. En el menú Archivo. haga clic en Vacia¡ Papelera dc reciclaje.

A,ñn BLñ Y. 
' 

E¡,{.ar &¡do

turg Cof,.¡ P. ,
xri:t

El¡ñlrü aor¡d¡É vrrs¡

E3l¿ c¡rp.r¡ co¡@ r.rrvor y
!.rp.t¡: qr.6, rdo.¡¡'ñ¡d.3 dá ru

s.r..c'oñr 6.b6@to pa¡ v6 ro

Dr¿ erm.nor dé fo6, oñ¡Úté t
qáñr rs'.sp¿.'. rn 4!co r'¡g¡ .t. .ñ
v.dü l6 Pa9eler¿js .!cl(r.la

or¿ mvr l.r .lffiror ¡ eúe

stt¿c'one5 orgn¿t€t h¡q¡ cl( on
8lrl¡r¡¡llLode

, F+.¡ird. h.¡t

Jhbq6 th @.üi!i

1¡

A

A!,riius
gEXAS

-g vfta h P*.rrr. ú ltdú¡.

Figura 2.35 Vaciando la papelera de reciclaje

Sugerencia: Si desea quitar sólo algunos elementos de la Pa¡relera dc rcciclaje.
mantenga presionada la tecla C'I'RL mientras hace clic en cada elemento_ Haga clic en
el menú Archivo y. a conlinuación. en Eliminar.

O P.¡el.r! dÉ F€«lq.

PROTCOIII Cupítutq 2 - PtíEin l9 T:SPOL
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3. CARACTERiSTICAS DEL SISTEMA
ADMINISTRACIÓN DE PÁGINAS WEB

DE

3.I. INTRODTICCION

EI Institufo de Tecnología dc ia FISPOL (INTEC) luc creado cn el año de 1977 como
una Unidad responsable de la fbrmación de profesionales de nivel medio superior, quien
cumplc con luncioncs dcsdc. puramcntc intelcctual hasta aquellas quc cxigcn dcstrczas
manuales.

lil sistema de Estudio es pJr térrninos. con un calendario igual a las carreras de
ingenieria; Los programas de estudio son creados en base a las competencias que se
requieren en el medio industrial yio comercial. Dichas competencias son determinadas y
actua.liz¡das a través de reuniones con los Comités Consultivos de cada programa.

El Instituto de Tecnologías esta conflormado por siete unidadcs llamadas Programas,las
mismas que forman tecnólogos en distintas especialidades. La duración de la ca¡rera de
cada Programa es de cinco términos y no exisre la dilérencia entre Currículum Común y
Currículum de especialización. pues su sistema de estudio es rígido. De tal malera que
una vez que el Estudiante aprobó el examen de ingreso o el curso prepolitécnico
correspondiente. entrarii in¡rediatamente a estudiar la carrem tecnológica que
seleccionó. excepto en el Programa de Electricidad y Electrónica. donde el primer año
es común y luego se sepa¡an para tecnólogos en Electricidad o ]'ecnólogos en
Electrónica.

Considcrando las nccesidades dcl INTEC, sc ha desarrollado cl Sistema de
Administración de Páginas Web, el cual provee información actualizada y confiable en
cualquier momento permitiendo un eticiente control de la intbrmación.

3.2. BENEFICIOS

Poder conta¡ con información opotuna v exacta.

("ttl
lVlantener la Infonnación actuali:¿ada

Permitir actualizar la intbrmación de manera automática v sencilla.

Precisión en información.

Mejorar los servicios de la página del INTEC

Mejorar Ia imagcn dc INTEC antc la comunidad cn Intemct

iiNA:

Un ambiente integrado que motiva a la eticiencia y eticacia de todas la-s operaciones
que realice la Institución.

Ill Sollw¿¡re l Hardware utiliz;¡do pemritirá trabajlu en un ambiente integrado

PROTCO-V Capitulo 3 - Página I ESPOL
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3.3. DESCRIPCIÓN T}E MÓDULOS

3.3.I. MODULO DE PORTAFOLIO DE SERVICIOS, §

Este modulo tiene como objetivo el mantenimiento de la tabla para el control de IG
Programas de Tecnología.

3.3.2. MÓDULO PERSONAL ADMINISTRATIVO

En cste modulo se puedcn rcalizar los ma¡tcnimientos de pcrsonal que labora cn la
institución. Directivos, Cargos y títulos profesionales. elc.

3.3.3. MÓDULO SERVICIOS AL PÚBLICO

[-]n cstc nrodulo sc pucdc realiza¡ cl mantsnimicnto dc la tabla p¿rra prcsentar al publico
los diferentes eventos que se d¿¡¡ii¡r ya sea en el IN'IEC como en cualquiera de los
prograrnas de l ecnología.

.1.3.4. MODULO SERVICIOS DEI, SITIO

En este modulo sL' pueden realiz¿¡ los n¡antenimientos de anuncios. 1,a sea solicitando
personal o sobre evenlos; otras áreas tales como creación de Forum entre estudiantes y
prolésores.

3.3.5. MODULO SECURIDAT)

L-n esle modulo será el encargado de controlar los accesos de los usua¡ios con sus
respectivos perfiles . ya sea al Sistema f)e Administración de Paginas Web o al mismo
Sitio Web. Se revisaran las audilorias que los usuarios tengan grahadas por sus

transacciones realiz¡das.

].4. RECOMENDACIONES

¡ [.a infbmracíón a ser ingresada debe ser preparada.
. [-os reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas que lo

rcquicrcn.
. Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la

perdida de la información.

PENAS

PROTCO,II Cupítulo3-Ptiginu2 LSPOL



Mnnual d¿ lisuorio Si¡tema le .4¿lmini:¡tración del Portal del rNTEC(5.4 Pt)

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección p€rmitini identificar los recursos mínimos de Ha¡dware y Soflware
necesarios para el correcto luncionamiento dcl sistema dc Administraci(rn «ie Páginas
Wcb. sin renunci¿¡r a la idca dc adquirir mfu ha¡dw'arc si cste cs ncccsario.

3.5.1. REQTJERIMTENTOS DE HARDWARE

F] titPo CARA T¡CAS

Estación de 1-rabajo

¡

Ei
PENA-§

- --+-," _rE.
*.<+§

9JNota: cl sistcma puede corror con ó4 MII de memoria RAM, pero cl rcndimiento
del mismo decaería en un 50o%. si tJsted está acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones simult¿ineamcnte.

t_l-l-l-l--

Sen,idor
a +.--

l)roccsador Pentium lV
de 2.8 Chz
f)isco duro de 120 (]B
1042 Mh en Ram
Taqeta de Red

Procesador Pentiumlll
de 750 Mhz
Disco de 20 Gigas

128 en Ram

Monitor SVGA de 14'
Tarjeta de Red

ü-r

Impresora Epson LX- 8101 80

Columnas

PROTC'O,IT Cupítulo3-Púginu3 ESPOL
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3.5.2. Requerimientos de Software

CorEUhtn{

I)ES(]RIP('I N I)},I- I¡R(XJRAillI\

Taahatcal Supgoat

PqSO( Proor.m.r¡m

PostgrcSQl. 7.3.3

I'hp 4.2.3

Macromedia lrlash MX

lVlacrorncdia [ )rcanrwcavcr ñ[X

Elffice

PostoreSOL lnc.

I,(X;OTIPO

Z

PROTCO,Il Capítub3-Púgitut4 l:S f OL
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4.INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN
DEL PORTAL DEL ÍCOXO

El proceso de instalación consiste en almacena¡ en el disco duro los programas
nccesarios para quc cl Sistcma ric Adrninistración dc Páginas Wcb pucda Iuncionar
correc'tamenle.

4.r. REQUERTMIENTOS PREVTOS A LA TNSTALACTÓN

Antes de comeni4ar el proceso de insulación debe de cumplir con los siguienles
requisitos:

l. El Sistema de Administración de Páginas Web es una aplicación que trabaja en
lntemet. por lo t¿rnt() debe enrul¿rr la conexión cou otra máquina () fx)seer una tarieta
de red para que pueda conectarse con el Servidor que se encuentra en PROTCOM.
Campus l-a-s Peñas (Empresa que rcalizó el Sistema y el Portal Web).

2. lnstala¡ la Base de datos PostgresQl Versión 7.3.3 y los ODBC necesarios.

3. Tener los discos de instalación del Sistema de Adminisración de Páginas Web.

4. El disco duro necesita por lo menos 2 GB de almacenamiento para poder trahajar
normalmente.

5. Cerrar todas las aplicaciones que estén activas en ese momento.

Sugcrencia: Véasc la sccción dc mantenimicnto de su PC. t

% Nota; Ils impofaxtc quc se cumplam los rcqucrimicntos mcncionados
81eLi. .lA

cAtylPUS

.T.2. PROCESO T}E INSTALACION

En csta sccción se dcscribc conro instal¿r cl Sistcnla dc ¡\dnrinistración dc Página-s
Web. una vez cumplido los requisitos anteriores.

l. [Jna vcz iniciado el computador, dc un clic cn el bokin lnic¡o. Úffilcscoja
Configuración 

Eh, 
después dc otro clic en Panel de control 

§.
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{ t aEtoOror
ql ¡''Úd.ar5¡É.
¡¡ u,rrbs r¡da.
$ tt*r s¡al*orr

-d e'ry*
.J t¡,o.o.

!rú!
O ¡,¡.
E ¡¡"¡. .

É, c¿¡ ¡r¡r

r7r
"?
"?

)

i',

e _c
,u$f

PEXAI
Figura .1.1. Inicio de Windo*s

3. Enseguida se abrirá la pantalla dc Configuración del Sistema. en dondc Usted.
dcbc seleccionar el ícono Agregar o Quitar Programas, y dar doble clic.

á,clú'o É.óoó.' Yr I' t.Ysra Alr¡¡¡

É b
c"eü

B @
OdrE

]!i...h|,:f P¿rd d. cc.,,d l.ásI*3
ld_J

Panel de
control

fl'c¿oroh tlomé

t\
U\

\(trÉt*ü' Ar¡.tú É!
& aEgr. hdó¡r.

t,

i} lüJ .ÉJ
0Brórrryo3 é f.ch., hdá

I.tt.l. Proqr.m.J t
.r.a.c..ior dr¡.ctot É)g a

lrs.:d¿: [od.rn!

it

56r.ñ. SüÉr

#
l¡cc¡.d. 008C 0.r.

9o/..r ll2D.lq 4 +* g g
)

t !É .t^1 G
1 drao..-..úú. lrid.ry¡-, ¿) Í¡PC

Figura 4,2. Pantalla de Panel de Control

i. A continuación sc mucstra la siguicnte pantalla. cn donde Usted dcbe da¡ un
clic en el botón lnstalar.

! !-. ¡ r--rt¡.¡¡*¡..
¡ $ó-ó¿d..
í¡ll ¿o¡ro¡*re
l¡ ,{','ds,t UC..r

E P¿ñ.| d" conr,ol ;EIE
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. a I Pr. ilC¡ ¡,l ¡r,ro !¡oCra¡ra dñda un ó.co o r¡.
P l,ú.d ó CDA(la. tr¡. É r' I'cdr

lftrbfi

.ft ürAt rr o
& bfa.y tl{.

Aed.rie 9d. b tr¡acdiñ 6r W.b I 6 d¿ Mf,roidl
Lí!ff .,9 f 

g'Ír¿r*c. C..p.rdi¡rl
LrdJpd,¡r. I & ls,ttdr.. Cl!..&.rl
HÉotdl lrrá.á E4lú.. 5 5, H.n.¡rr.r.s d. ldcrÉl
t¡r¡ordlN.rgc!tñ!2tI
Lñordt 0[8. 2(m Ad.rrd
ME¡ordr 0úlmü Ei{r63r 5
M§N H.lí'€ü S.,vE ?2
¡lqlo.' SylG.riwür ¡ 2ü)3 :)

PENAS

c¡u¡¡ I I

Figura .1.3. Propiedades de Agregar o quitar programas

4. Enseguida le pedini insertar el CD o disquete. l-uego presione el botón
Siguiente>.

Ir!..t d óco o C CD¡OX ü pi¡s¡ iudr¡tr dd
¡rld^do y, a cúlir¡*jóñ, h{. c¡c Í Sir¡út.

I
lu r"' cd¡ |

Figura 4.,1. Pantálla de instalación de un Programa

Aparecerá el nombrc del origen del archivo de instalación por ejemplo
" D:\lnstaladores
f nstallShiold\Sistcnra Administracion\Exprcss\Singlclmagc\Disklmages\DISK I

\selup.exe" en la línea de comandos de la siguiente fbrma:

lñtl.ld 9.ogr.rñ¿ d¿rdc órquctc o CO BOII EI

§
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Manual dc Ltsuurio Sist¿ma de .4dmini.¡tratión del Portnl del INTEC(S.4PI)

f¡cculor el progana & h¡t.l¿cúrñ E¡

Si.d.
P¡¡

Fryt.
a&.úAt& P{. h¡cü rlcr¡fuo .¡
i¡ldrl,a lr.g. dc f| Erdl¡-

LirÉ. d. paa C ,rogrna da 'tddd.r
tr !ndd.ddci lnsl.ls hÉtAS rrr"rn _Aárr¡slrEsr\E x

¿ ildCúih d c¡ cú.do. i¡{. c¡c
iil¡ L hi.q¡ad! ¡.tri¡c. &

Ex.tu I

PENAS

< ér& clE tr I

Figura 4.5. Irjecución de programas de instalación

-5. Di un click en el botón Finalizar. y esperc un momento mientras se preparan ¡os
archivos de instalación.

P.cprr¡lndoüc paru h lnstrhclón...
tlgogrd¡.& nldds' Sd.n¡. d. Adiñ*lfü dC
PolC lN Tt C .sl. qeO.rrdo lñ§rdshdd \9u¡d qJe L
gJ{ra ú.r¿r. d l'do d.l !ro..!o d. ñrCirh E !p.rc

aúprobrdo l¿ v..1§' d.l etl.rn6 @dó?o

Figura 4.ó. Pantalla de Preparación para la lnstalación

ó. Después aparece una pantal¡a de bienvcnida en donde lJsted puede continu¿r o
salir de Ia instalación del Sistema de Administración de Páginas Web.

¡
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Manuol de llsuario Sistema de Administración el Portal del INTEC(S.4PI)

9rrcn¡d d. adn¡r¡rtr.<Éo d.¡ }!tal !Ítc -

E¡

¡j
der¡rsüo á §ster¡a de Adriistr-irn del
Pútd IXTEC ' t.rrtalsh¡eld l.rl¿-d

Lri.lshla4P) r'.Erd firadiá s.t.rn d. ¡Úrf¡rrrdEr d.l
MJ OmC .n cl cq4o. Pr. (6tñJr, ItA. d( ..r

AOvtF IEtflA: tlt? Droq¡na .rtá proa.q¿o pq lá b/?' dÉ
dd.<jE, d. !.tG y otroe tr.a.do,5 rt ntrd.r

.\ ¿Ei¡ r¡o- qrú-. c.r.L L Ed.dóñ ¿
_!J ffii. Prñ¡aú¡(r

BI

PENAS

F¡gurr 4.7. Pantalla de Bienvenida al Sistema de Administración del Portal del lnrec (SAPI)

A. Si Ustcd no dcsca continu¿u. cnlonccs tcndrá quc haccr clic cn cl bo1ón Cancclar _v

se prescntará el siguiente mensaje:

^lo

Figura .l.tl. Conlirmación de instalación de Adminisración de Páginas Web

B- llsted podrá confirmar presionando el botón Si o No de la pantalla para continuar
con la instalación.

7. Si Acepta podÉ ir al Paso Siguiente > y la siguiente pantalla obtendrá
automáticamente el nombre del usuario del ordenador. No es necesario ingresar
el nomhre de la Organización para continuar con la instalación.

E!ir¡|.úó fdl.l P.ot.ncc lñ31¿IShEtd Wl¡dd
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:J
I.fañri.. d.a <¡.na.

Pú f d,9, rüodJ:r. L .f sñd!j.

¡:A5IILt,-1

ggúE.oónl

a9¡¡'}Cd 

-

H&dad(adÁ.tD¡a; i

It o{trr. C,. ¡rala ár¡Jbo (todoa

a 5ób pü. d (rortrs q¡Í¡tl¡)

ff'

B

C

< Ats&
PENAS

F¡gura 4.9. Pantalla que obtiene cl nombre del usuario del ordenador

8. En cl siguicntc paso. aparocorá una pantalla cl cual musstra cl directorio donde
se va a instal¿ü la aplicación y la infbrmación del usuario. La pantalla es la
siguiente:

4
P"cgr.do !rü. ¡r.tr¡ü cl Fog.¡ra

El Ar,tartc eC¡ pragdá pd¿ (qy¡ar¡¡r L n,t¡la(úñ.

I dcrcr ú,6r h €orúgráón d. b H¡Eún o É&r rlgrh caü, lr4a dc rl
¡ü&, tld. dC ürcrrdü prc r* dd Ad4rt .

<üñglrdrádl
f9o ó6 hddroónl

CrData dc d.dEr
C¡l*ta. Aá¡&#r Md 0útE<l

lrfúndóñ dd u¡Jrior
tao.ü!: Et d¡DO CASInIO

Aqrüúr FROTC(I{ - GSPO.

< Ab¡ú

Figur¡ .1.10. lnicio de la lnstalación dcl Sistema

9. Finalmente. después de presionar el botón Instalar. se procederá a la Instalación
del Sistema de Administración de Páginas Web.

EE!'

Irtem. d.rúrffi.d¡rdH-

S¡t.rn. d!

P ROTCO,If Cupítulo4-Ptíll¡nuó ES POL

Piorco¡! E:Po(l

I

tuEcr Il -!,c"tl



Manuul le I.t.'¡utrit¡ Sistema de Admini.stración del Portnl del INTEC(.9.4P1)

s'rt.n¡r d. adrrl¡ll?ül¡o dd Patd I t- -t t¡
Inttd¡ldo Sk.rn d" AdrrÉrerár dC PÚld IalIÉ(

iot cq'psúl.e d.l Dr.qJr'¿ r.Lr(n&j l¿ artu¡ nrtJfdo

fr F(r f../ú, .'r9.?! rEú.r lr&GB l/Eüd ntaL stltña da
AórÉdr dd Pút¡ WIEC, E tú Fc.ro Bl.d! drü vrbr rr¡¡o,

Er.do:

tl!!

Figura 4.1l. Copiando los a¡chivos del Sistcma

10. En csta pantalla cl programa comicnz¿ a crcar los dircctorios y copiar los
archivos necesarios para el funcionamiento de Adquisiciones, en este momento
Llstcd podrá cancelar el proceso dc instalación con solo presionar el botón
Cancelar.

i l.[n c¿ur¡ de que la instalación se h.rya realiinrdo con disketes. en los siguientes
pasos el programa le ini pidiendo cada uno de ellos, después de cambiar el
diskctc antcrior por cl consccutivo prcsionc cl botón Accpta¡.

l2.Bn el último paso, luego de que el programa de instalación ha concluído
cxitosamentc. sc mostrañi una pantalla informativa como la siguiente:

rfl
Érdzú §steírá de Adriistr¡ióo del
Pütd ¡I\¡IEC l¡Ét#h¡¿'ld Wl2,.d

¡rr{*ñdd l9¡¡rd h. n t.¡.do sri.n¡. dc ¡áyr¡{.drjn dÉ¡
Pstd ¡a¡t( cü,.drrÉ*.. H.g¡ ck cñ fnd¡r pr¡ ,¡t d.i

F-igu18 4.12. Mensaje de Instalación del Sisrcma satistactorio

Statú¡.dafl
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.Munnal d¿ lt.sutrio Si¡tema de .4dmini.st¡atión del Portol lel INTEC(S,4Pl)

Si hutxr prohlemas con la instalaciirn. vuelva a intentarlo. si no resulta consulte con el
Administrador.

s/
--D Nota: tll Sistcnra dc Administración dc Páginas Wcb funciona cn todos los
Sistemas Opcrativos de Windows

4.3. CAMBIO DE LA CONFIGTIRACION REGIONAT,

Al finalizar Ia instalación y antcs dc correr cl Sistcma de Administración dc Páginas
Web, Usted debe cambia¡ la Configuración Regional de su ordenador para que el
Sistema corra satislactoriamcntc. Siga los siguientes pasos:

l)é un clic cn cl botón tnicio, lEÉJ escoja C'onfiguración. lucgo
scleccione la opririn Panel de control

2. Dentro de la siguicnte pantalla escoger el icono Configurecién Regional.
dcntro dcl Pucl dc Control.

Ardi,§ Eirdó¡' Y.. k

v L'¡qr- -l x-t

o

hgr D.C,r..r E¡r*ú Ptlri&d

BS
^dhmstuó. &¡pgor.!s/o

dP eneor. tú.,we I
ño tt tüJ ,É)

(

rdi
Panel de
control

:l
,fl

mpr6ror.s JdÉ;'luge ,hd6.

Fecn6yho.á Fú€nts3cmflgúr.dón ñgtlMl
e.mbr¡ l¿ p¡.r€ñt.c,ú ¡ro

^úñ€,os, 
ño.ed¿, fech. y

l&'(Nfr r¡m
5odl6 lá.úo

,¿SgE
I obi.b. r.¡.GrDñorlor csrnboL p.a§rñ.td. ni.rl. gMPc

Figura .l.lJ. Puncl dc ('ontrol

3. Lucgo activc Ia ficha Conliguración Rcgional y crimbiclo a inglds (Estados
Unidos).

"),
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Proprcdádes ds Conñquración lsgiond

Munu¿l de lt.suario Sistema de Administración del Portal del INTEC(S.4PI)

ooilFúitñ¡ lú,Eloluo,*lrto I rara I

rafr Fgrlr ar or-r.!úqtrd. p.a-rtr poü E
aliEüEcüagsst ngürd r¡ard mdo ñ q¡a E! prEglÜtrr
ñ!t¡t.yútt5 

'ú 
¡dtaa,lEla rÉy irilr¡ro..

¡

Ae

JJ
Clrlcalü

,1. Ahora seleccione la ficha Hora. el mismo que dcbc tener el siguiente fomiato
hh:mm:ss.

arpurn¡oror | *rtm I rarcr ttm lrrara I

^eEs I
PEI¡AS

Ap¡ra.Ea

E ¡ÉoólEr

Edrr-ólrü

Sb¡ob.ñ.

Shadopa.

§*rrúrd.luc f--l

F---l
F----

C-dtael6r ry¡¡, I

Figura 4.15. Ficha Hora de la Configuración Regional

5. f)espués active la ficha F-ccha. Cambie el formalo de lecha corta. de tal manera
que tcnga el orden: año. mes. día: aaaa-MiVl<itl. Luego ingrese el separa«lor de
fccha: -

Prop.cdodes de Corúqu7qcúr.ogionrt

PROTCOM Cophulol-Ptigina9 ESPOL

{f'
t

F¡gurs ,1.14. Propiedadcs de la Conñguración Regional
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xttoFred.d.s ds Conl¡gqractóo regioñal

Ctírfri,
Cd.rlflrbl

ffi.. -odqca ú do curOoi Cgf¡.' iüpfrrb cqlE otlfdüo
ñ¡a: I

d

0:9f,sr y

Fldrü cdta

EF¡pb d. Hr. cúnt

Eort|re d. bdro cüh

S¡dldo. ó trdla

F€d.l6rga

Ej.r$o ó adi.l!r9¿

Fmó¡¡.(,l.lnga

-..l
-:)

l:J

AcaÉr c".r-r.. I Ap¡re, 
I

6. ¡\l final dé clic cn cl botón Aplicar. En algunos ordenadores dcspués de cambiar
la contiguración regional, sug,ieren reiniciar el equipo para que sutan efecto los
nucvos cambios cn la configuración y aparcccrá la siguicntc pantalla:

Lbr dai{r C rqllo edr(q. rrb -ü h lr¡l/! col'r-Ar
¿Otry rar*ir.u .quiE dcÜ?

t

No

F¡gurs 4.17. Pantalla de Confirmac¡ón para reiniciar el cquipo

Escoia la opción Si en la pantalla de confirmación.

Sugerencia: Ls rccomendablc reinici¿u cl cqu¡po aunquc no se presente el
mensajc

l¡

.I.4. CONF'IGURACION DEL DSN

Ahora tcncmos quc configurar cl DSN (Data Sourcc Namc) ] para cllo scguircmos los

Cttpítulo 1- Púginu ll) ES POL

co,.$d.Coidl¡ll¡f|.rolMü*hltill F.dt I

ryI

Figura .1.16. Iricha fecha de la Conliguración Regional

FE

Combrar 16 r:onl¡q¡racióñ reoionol
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Manual de l/t;ua¡io Siltema de ,4dminislrndón del Po¡lal del INTEC(S.4PI)

Dó un clic en el botón tnic¡o, ltsEl escoja Configuracitin,
scleccionc la opción Pa¡cl ds control g

2. Dentro de la siguiente pa¡talla dé doble clic en el ícono Orígenes de Datos
ODBC (32 bits). dentro del P¿nel de Con(rol.

jg, lucgo

¡.li- ¡¡¡út lt t 6.¿. bb
x-r)-'l:r/ J

o*l:r r-:a.*a ---------------

rdl
Panel de
control

(,1106.. ¿. ¡.t.r oDrc (!2

1¿SSú
Ad'd¡:'¿.Áer'9¡nft,1,4.o

cl,Eg PJ ts¡ ,Ér

q
rl

*4

@

,s
*)s

,*

TII
,;'-,

) Ao6 E9
¡tÉ :t!

l¿.¡.ti¡ódirb.t q gl.Pc

Figura ,1.18. Pantalla de Pancl de Conrrol

3. l;scoja la llcha DSN de Siste¡¡ra ¡'- tlé un clic en el butrin Agregar.

C.ra"ao- |
D§tl &(.q¡rb

hus I Aor+¡fhdccsri¡s Itr".*
ost{ d. ¡.tivo

orlgrir&dd6&rirtinc

6bü{¿ MÉroroalAcccrs
'.r.r f Ítói

Loc$avt¡ 5015av¿r
M0lS SOL Scrvcr

I

(, tln Oitt ú daoc & -Irr ODSC *rsrc ilmrih ec¡ do
cúro cq*¡t C Eür.d¡ do rHoc irúccle tln Orlpr rL rldoc rh
.irEttr G. $É¡ p.. ú. b. r¡¡Iir d. É .+ao, ¡dib b.
.itii! Nl.

c-El, | | +¡" I

Figura 4.19. Pantalla de Administrador de Orígenes de llatos ODBC

4. Aparecerá la siguiente pantalla en donde Usted deberá escoger el tipo de Base de
Datos con que trabaja el Sistema. Luego dé un clic en el botón Finaliza¡.

A.rC.

llAdn¡rr¡tr¿dor da orígEñ.¡ dc ddo¡ OOSC I

¡
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crtd& pda d q.É &t.o 3d*c.. rrr

MÉrosdt lad orr.ll' lxl' csvl
MErosdl lad.Tretd f' hd 'csvl
Mrcrosdt V*uC Fofio D¡rver
M'crosdl V'§u.l FoPro.T reb.,E
Po¡lgcS0L+ fBer.l
Postgr.s0L. UrÉod. f Betél
SOL Scrvcr

,
a

6
6
7

it
d

lJ

]A!\IPUS
PÉNAS

Figura 4.20. Pantalla de Creación de un nuevo ori-qen de datos

5. Iin la próxima pantalla dcbeci colocar, el nombre del DSN. nombre de la base de
datos. nombre del servidor. nombre del usuario y su contraseña como sigue:

Itrnegr (BN)

D.tt ¡flt9! Fo¡t¡IP¡ot.l !rrcrlpt lon

D.t¡!.r. fyortalprotcl
¡lrr!pn.rr.t+.Ú hrt Ei¡r

ll¡¡r ll¡¡ S rta Igi.o tc I h¡¡nrd
0¡t lonr

¡

Cloh.l

Figura '1.?1. Pantalla para Origina¡ el DSN

6. Dé un clic en el botón Sarc para guardar los datos. Lucgo aparecerá la siguiente
pantalla en donde indica el DSN ya configurado.

8¡u¿ c¡c¡I 
I D¡!¡¡¡u¡c¡

ET

a Oa,
-é,

Cred ñuevo ortqeñ de d.lo¡ E

Po{qr9Q[ mr Drivlr (Drü , tá]

PROTCO,Il Cupitulo 4 * Púginu 12 ESPOL
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{ ! Adnrmi¡tr¡do¡ de sif¡r¡ dc d¡tr ü

Catdüdm I t,aa
DSlt dr ir¡¡üb

orfgrrE d! dlb dr ¡,¡E!rü

| á¡pri¡¿cus¿m¡
DSt{r& *rñ. 

I

-iljJ
| tuüc. dc I

OStl da ¡clivo

Gl¡b¡f ¡ Mrrosoll Actei: 0rwe¡ l'nól
@ Postq.s0L

fil Un orE.n da d¿*os dc rildr.oDBC *nan¡ ilomrión uc¡ da
I L¡ 66¡¡ 6gs"¡mc d gcrtlc& da datr irdc*. Un ori¡ü dc drtm dc

ndÉrr! ar vdic pre todc los uü¡cirs dr r.tr q.F, fEf.E lo$
trvi*x NT.

Accflr

Figura 4.22. Paatalla para verificar la creación del DSN

7. Dé un clic en el botón Aceptar.

4.5. PROCESO DE DESINSTALACIÓN

Estc proccso le indica como desinstalar cl Sistema dc Administración de Páginas Wcb
cuando se ha instalado en su PC en forrna errónea o ya no sea necesario el uso del
Sistcma. Siga los siguicntcs pasos:

l. [.lna vez iniciado el computaclor. de un clic en el botón l¡icig. Sll escr¡a
C'onfiguración lS v dcspués de otro clic en Panel dc conrrol ¡fl 

-C¡ áb(hrrroótu
q] tr,ñóerbd.É.
t \nit tbd.
lb x¡o.S¡,**r¡

7r
"?"?

d
.:J
J

lq¡
O tr¡.
F ¡¡,,,
3l crl rqa" L',l. triE¡..

! !¡.o r-- r r.'.¡tt¡
¡ Fir¡c?.¡..
O ¿t¿rorr¡
t \.&ü.trdi.

3'.¿
Figura 4.23. Inicio de Windows
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Manual lp l.!suario Si.slema de .4dministratiltn del Po¡tal del INTEC(S.4Pl)

l. Ensesuida se ahrirá la pantalla de conliguraciírn del sistema. en donde tlsted. debe
scleccionar el ícono Agregar o Quitar Progremas. y dar doble clic.

é.diYc Eót lk ! tü/orrc A,r4

hG @
O!.|¡E

q¡lccróñ

Afü.

lnF.¿ro.s Modárl

¡l

dl
Panel de
contro¡

r.l,croroll Hom.
Sooorté tam'co

I .atlDr r*c.r{do.

M,l,n d. 008C 0.t.
Sdrccr f32bil

,¿sI*ú
i\o

[drrá'.ñár tbá

E
P5 t$l ,#)

Viúrr*frr Aq¿lr rÉYo
de ñarg'a llddrr.

D¡lo,o¡ruos d. Fodl. y hü!

{

ACrca.r o auit.r
lnrt.l. progr¿m.r ,
cre¡.ct.ror dr.ectot ,)¿l s')as

B E-
cAt',!
"PENAS

op.lg'c¡ d. Pür¿a. 5É¡.rr¡¿ sor¡do5

*4ryAE
g "*^1 G

hda Fogr5ra.t¡

F¡gur8 ¿.2.f, Panel de Control

3. A continuación sc muestra la siguiente pantalla. cn donde tJsted deberá buscar en el
listado de las aplicaciones instaladas el Programa de Administración de Páginas
Web. si no lo encuentra en la pantalla deberá utilizar la barra de despla:ramiento
vertical para localizarlo. Después de localiz¿rlo debenl .señalarlo. y dé clic en el
botón Agregar o quitar.
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Munual de Usuario Sistema de .4dmini.¡trucitín del Portol del INTEC(S.4PI)

Proptededtr de Agregor o qutl¿r p.ogtama¡ gE¡
rrero Or**ea 

I In¡dmi,o d¡ Ufndor¡¡ | Or"l Oa ito I

*

- ')

Pü. i¡ddr ú pogrrnr dardc ur úco o ur
uiJ.d dc cD¡oM. clc ¿n lrdd¡.

!úrúo*¡
roalwüG

¡fdnáadlüf c .a §g¡arf6
o nrcdic¡ ba

cúrooñaflc¡ dc b fday hae
c¡c olAg,agü o

t¡¿dJpdtc I 80 ts}rnrrrc C(rpüdstl
l{E osdt l.Ialñct E ,Aba 5 5 y Hc¡¡¿rs*¡s de lrter¡a
l¡ErosdtNetMcctrE2l¡
ilrcrosdt Ofrcc 2ffi Bolcssad
Mr¡osolt orllook E ores¡ 5
l.{SN Messtngcr Servrc 2 2
Ncrtm SystemWoks 2(tr3
P c

Figura 4.25. Pantalla de Propicdades de Agregar o quitar programas

.1. Apareceni una pantalla de bienvenida para la desinstalación del Sistema de
Administración del Porral del iCONO.

lJ
tIPiñr€r*b a Slrtem¿ cb Aúriistre¡ón d¿{
PútJ INIIC - If|3t$h¡eld tri¿rd

¡^rt*fu4P ) yn¿üd L p.,mr¡ ñrdf ,, r.9!ü o É¡rrlü
5¡4.r|l. d. A.lÉrlr«rh d.l Pstd ¡mE{ . P¡. (n*rüi,
h.g. ck !.' llg-s*..

a..c¡ | cürdü |

Figura 4.2ó. Pantalla de bienvenida para la desinstalación del Sistema

Luego de presionar el botón Siguiente. apfirecerán 3 opciones que afectarán al
Sistema. Si desea elin¡ina¡ el Sistema de Administración de Páginas Web escola la

lrqdü..

q'at4B ¡L Aúra¡rlr.xr¡o dcl M.l lfrtE -

PROTCOTT Capítulo 1- Págino l5 ES POL
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Manuul de Usuari¿ Sistema de .Administ¡adón del Portal del INTEC(S.4PI)

opción Eliñinar. si presiona el txltón Cancelar cancelara el programa de
desinstalación y dejani sin cambios al Sistema.

rl
I't-lcriri6lo d.l lrqrln.

¡todrü, ,cadr o .l.r'ü .l r.oq¿,n

6 iloft,

É
Crtir be ccpor:ras {d progTír. q-c rc Hd-&t. E{a eoónrirfr. d cuado & d&{o s.Lcdúr F Úl&.d., rt C qr !oú¿
crüü h ,r¡-s..n qr i lraddl b,a cúfarüt r,

a tÉD--

J,tr
Rerd rrú., ó C ¡r4rra. Ettr oodóo rcar. rdtvo6 dCt# o
qÉ fr*r, e.ror ¿c(ta y ..tdr d.l 16l|úü0.

E
r- ÉúE

1l

ElrÍü 5d.rn d. ¡frút¡th dcl hd üllf,( dd.q-¡o.

<&&

Figurs ,1.27. Pantalla dc Opciones para modificar el Sistema

6. Si [Jsted escogió la opción Eliminar aparecerá una pantalla en donde muestra la
eliminación de los archivos. luego un mensaje en el cual le indica que el programa
se ha desinstalado salislactoriamente:

¡l
Flrdzú §ste.r¡¿ de Adrúirt¡xilñ d€l
Pútd tflltc lnst$h¡eld Wiz-d

I.,itrsh.¡d §,t¡rd h. d.rrijt¿ládo Sd{rn¿ d. adrrüt¿('ú,
dd Pútd ¡¡íIEC (úr.(tdrÉrtc H.g¡ & ..t FúCzr pü. sC.

Figurs 4.2t. Mensaje de desinstalación satistbcroria

-.¡t
.!1.:¡us,
PENAS

EEEE

§¡.1.n¡¿ d. Ad¡xI t?rih dd Po.td lrtt -

g
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Manu¿l ¿l¿ Usau¡io Sislema de Admini.st¡adón del P¿rtal ¿el INTEC(SAPI)

5. ARRANQUE DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN
DEL PORTAL DEL INTEC

5.I ENCENDER LA COMPUTADORA

I . Encienda el switch de potencia del CPU (Powcr ON).

2. Encienda el switch de potencia del monitor (Power ON).

3. Si llsted tiene contraseña de acceso a Ia red y no [a pone. aparecerá
pantalla pidicndo la contrascña de accr-=o a la red.

Esr¡b¡ r¡ runhc y uu ccüas*t
pm ¡*id tr¡. o.l Whdo{3

§cnbc dc ua.uio: lJ:t¡a¡o

C«rt!6dfa

la siguiente

I
I

l'.,,u;
PENAS

Figura 5.1 Pantalla de acccso a Windows

Puede ca¡cela¡ la cont¡aseña de acceso a la red p€ro no tendni permisos a los recursos
compalidos por los dcmiás usuarios.

4. El Sistema Operativo Windows 98 o Windows 2000 dependiendo de cual tenga
instalado, empezrrá a cargarse. Apareceni una pantalla como esta.

!'¡t¡
C

e

!l,!i*& É |

Figura 5.2 Escritorio de Windows

If
Íliii

aE
Et-?
!
)er o

E

E

cE

ó

n,
E
x
3G

AcGBd

Bienyen¡do ¿ Windorrs EEI
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;Vanual d¿' Usua¡itt ,listema de Administracitin del Portül del INTEC(SAPI)

5. A continuación debe buscar el icono del Sistema de Administración del portal del

INI t'lc El para ejecutarlo. Para ejecutar prog,rarn¿Ls hay vanos métodos véase la
sección como iniciar programtu.

Si Usted encuentra el ícono del Sistema de Administración de Páginas Web sobre el
cscritorio solo tiene que dar doble clic sobre é1.

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón Inicio luego de un clic en Programas.
busque la opción Sistema Potal INTEC Iuego de un clic cn una opción de mismo
nombre como se muestra en la siguiente figura:

.tgf:

:]E
?'?e

a

d
¡

I

¡' , ilS

PENAS

aL) t' ('.'

Figura 5.3 Ejecutando el Sistema de Administración de Páginas Web

6. A continuación se presentará la pantalla principal del Sistema dc Administración de
Páginas Web.

Figura 5.4 Parralla principal del Sistema de Administración de Páginas Web

PROTCOM Capítulo5-Página2 ESPOL
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7. Luego iniciamos sesión. Seleccionarnos la opción Iniciar Sesión del menú Archivo
dentro del Sistema de Administración de Páginas Web.

a

¡

I

--./.

C AI¡'P U S

PEÑAS

l

bl .';!--': ¡l_u lo'P.¡rs.,l¡jqr¡.f,t.sfu llo .t6,I tE.17?.1¡O,:'.r

Figura 5,S Sistcma dc Atlministracirin de l'dginas Wcb

8. Aparecerá la siguicnte pantalla

Q6

F-iguru 5.6 Pa¡talla de lnicio dc Scsión

lJna vcz ingresado su Usuario y su Contraseña. presione ENTER o de un clic en el

t.rton f br*l

Si tisted no desea acccsa¡ al Sislema de Administración de Páginas Wch dc un clic en el

botón I cdtc'ld, o dc un clic cn cl botón xl.

9. Si Ud. ha ingresado su Usuario y Contra-seña correctamente, ens€guida el Sistema
proccdcrii a cstablccer la conexión con el servidor.

1?) I¡oE-5) .*,*

lnrcro de Ses¡ó¡ 6l Sisleañlt

PROTCOM Cupiruht5-Pdginu.l ESPOL
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Manual de Usuurio Sístema de Administracitin del Portal del INTEC (SAPI)

ó. INICIANDO LA OPERACTÓN DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACIÓN DEL PORTAL DEL INTEC

El Sistema de Administración del Portal del INTEC es un Sistema con menús y
pantallas amigables de gran flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado a
cumplir con las operaciones relacionadas a[ Sistema de Administración del Portal del
INTEC que se realicen en el INTEC.

6.I. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA
ADMINISTRACIÓN DEL PORTAL DEL ¡NTEC

DE

El Sistema de Administración del Portal del IN'I'EC tiene una pantalla principal que
permite tener abiertas va¡ias pantall&s secundarias del Sistema al mismo tiempo.

)rJzl

ltvr

1r1 .rlOa -r¡¡[ó .¡ !¡reó. 
^¿ú- 

¡

Figura 6.1 Componentes dc ¡a Pantalla Principal del Sistema de Administración de Sirios Wcb

1¡

PE i{ l.

.l'itu¡o 
de ¡a vcntana

Barra m{.'nú principa¡

t

PROT('OIIT Capítulo 6 - Ptil¡ino I ESPOL



,llanuul de Usua¡io Sistema de Administroció,, del Po¡t del INTEC (SAP|)

ó.I.2. TITULO DE LA VENTANA

Nos indica cl nombre de la panklla" en este caso es el nombre dcl Sistema (Sistema de
Administr-¿ción del Portal del INTEC). y adem¿ís se visualizz el nombre del usuario.

ó.I..3. BARRA MENÚ PRINCIPAL

Permite visualiza¡ todo el menú principal de[ Sistema- el cual nos va a permitir acceder
a cada una de las opciones que se des€en.

6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS Df,L SISTEMA DE
ADMINISTRACIÓN DEL PORTAL DEL INTEC

t)us('Rt P(f t N I)Ii CONTROI,ES DENTRO DE LAS PANTALLAS DEL
SIS'I'EMA

i'1 fu¡ü

r-,1 a."¡.

[]otón Nuevo. permite preparar la pantalla para ingresar los datos
para grabarlos.

$¡"**"1 Botón Modiflca¡, prepam a Ia pantalla para añadir o corregir los
datos

O*l Botón Salir. ¡rermite concluir una acción, o para salir de la pantalla
sin rcaliz¡r alteraciones a los datos.

Llotón Illiminar. permite eliminar un registro lógicamente, como por
cjemplo climina¡ un Sistema uxislente.

{ *o' Ilotón Iniciar, pcrmitc iniciar la sesión del sistcma por el usuario

llotón ('onsuhar. pcrmite consultar inlbrmacitin de las pantallas.

Gr.büú Ilotón (ir¿b¿u, pernrite ingresar los registros en la Base de Datos

Botón Accptar, ¡rermitir gencrar los re¡rcrtes.

Botón Activa¡. permite activar algún registro de la lla^sc dc Datos

PROTCOM Cupítulo6-Páginu2 ESPOL
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Munual de Usaario Si¡¡ema de Administ¡aciin del k)rtal del INTEC (SAPT)

6.3. MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA
ADMINISTRACIÓN DEL PORTAL DEL INTEC

a

A continuación se muestran los mensajes que pueden aparecer en el Sistema por
dif'erentes motivos.

6.3.I. MENSAJES DE ERROR

¡l

DE

'_5r.:Prs

PETTAS

El l,hrb ya tlar oe rcrbr¡ ,aLdc

Figura 6,2 Se produjo u¡ crror al iDlental conccta¡sc con la Base de Datos,

¡

I 6 (.d0o d. b f,l¿aari¡r ya cn*c, Po f cyq rry.ú. úo (úd{o. .

[¡+qii:l

Figura ó.J til codigo sc ha duplicado.

A

A

A

¡

fqras. b,5 +.ldoJ,por faYs

Figurá 6.4 Faltan ingresar campos neccsarios para poder grabar la infbrmación

-IJ

I. re.il

E Co4¡o hqcr* m 6xi*o, Por frvü vualva . i*ú*rlo..

Figürs ó.5 No existe información para el código ingresado

sf*c¡n¡ dc l

s¡sten¡¿ de Adminirtrócaón dc p.Cht lftü

PROT(-ONT Capitulo 6 Ptiginu .l ESPOL
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Maaual de Usaario Sbtema de Admiai.;t¡ación del Portal del INTEC (.tAPt)

SEten¡a dc 
^úrúr.rit'rdóo 

dd

I

6.3.2. MENSAJES DE CONFIRMACION

¿D?rca r!*¡anta íEütr .lta rcortro..?

Figura ó.ó Está seguro que desca Modificar el Registro

.J

¿D?s¿ó GhSe É,ta rc{Ébo..?

Figura ó.7 llstá seguro que desea fllim¡nar el S¡tio H7'l

6..1..1. MENSAJES DE INFORMACTÓN

¡l
Los d¡to5 fi-ErÚl guüdador ,#acttiünartc..

Figura ó.E [)atos guardados con éxito

-xI

Pú f¿iú ncrcra d toút dd Llr¡Jüio..

Figura 6.9 lngrese el Usuario para lniciar sesión

ií

e

'?

e

A

r

l¿o

. 
' 
r¿USl

PÉ,i49.

st¡ta¡¡¡dclil

PROT(-OiIT Caphalo ó- Ptigino I ESPOL

EiI

Url

T-'E]IBE¡!¡l{¡¡fr¡l¿-i].i.l¿;

E!IFT'}V¿re-

l(cotr



Monuul de Usua¡io Sislema de Adminis¡ru<.ión del Po¡tal del INTEC (S.4Pl)

6.4. VISTA PREVIA DE LOS REPORTES

ó..T,I. OBJETIVOS

Nos permite visualizar en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentándonos la siguiente pantalla.

Escuela Superior Politécnica del Litoral
Instituto de Tecnologfas

o¡rscc¡ón €5pol, aampus Guri¿vo 6áhndo rrn 2
EduCert

!!¡-.ps
T6léfono: 0+269269

200s-o r t9

Foros de Discusión

,IC¡¡¡IAi
<..¡., ¡.ñ l¡, roñ.,0.1.r r.ñr.)¡, r d..y.ñt.r., d.

TTÉI¡iTAI
auro .^ru ui ñrl .ñ DHr, (.¡l ., .l ioñ¿^¿o1'.

:rg¡§at
Qsftr. .!r ñ. t.<oñ..d,.ñ {. ¡r. ñ.ñ!¡l d. rAt
¿.r¿. rn.<¡r,.ñi.. ¡ ¡(, ¡v.ñ¿r¡.,

(r.. a!. e.l.r ,an('p.l.r r.ñr¡l¡r au. k..n 9Ép tc6,. AS, .r rc .!(.. rr¡ t¡r
.ñpñ¡.,., ñu(h.6¡¡ l!<rü1. t.n.' s ,.ry'¿.. (oñ uñ ,'¡r.6¡ or.'rrr...n.l
.un n. r¡. r.tn 1,..ñ<,¡, (cñ.1ó., rr¡s¡r au. !. uñ ,..vr¿or (o^ uñ ¡,r..n¡

Ettalt1!¡1
eu.,¿., q,.r.l.oñ.¡dc ñ¡r0, r.r. ¿.6.r ¡,.tu,¡d. .u. ...l eae 

'ñ, 
r.ñe.,

r..6rui..r t.c',j.r d. ,rr'd. d. ..r.....

d¡¡ri¡ap¡

Uñ Er.ñDl. rrkrkd: <b.'<!r'l'<ür' ¡.r!'rr.r'al f.ñ.. SvbJicr':<ü'>
l.ñ¡¡1.'rrt.ña{.n¡t..,ro1..av..._:<bl> l.ñ¡n_t.'h.¡.¡.4e.¡¡r..,ro¡.t!..'i<§'¡1.ñrr_1.ñtr.tl.l'.r..rpol..d!..(':.1',.6r,
3ñ..t¡r.- 'Sol(tud ¿. S.ñ,ñ¡¡ó d. C.r¡<nr.'.ñ ': <

3e.ñ., t r¡.¡. ,..cñ.ndn qe. r,rc., l¡ ,¡|rn¡ r.b 
'1. 

9HP (r!r.r¡,, ñ.t¡, .¡t' r.
C'oror.¡oñ. uñ¡ ¡o<uñ.ñr.<'oñ osy .(.nr. '.1¡.,0ñ¡¿. ¡ .¡r¡ ñu.v. !..ñ.lcC'.
,.,o 

'' ¡.¡..' uñ 9cF, ,,ós,ñ.ñ.^(. .r.!. ll!ro^,b¡. .

tÉr{aAt
x.¡¡, ñ. {{r(.ñr t.b., n.¡.I. .ltú ñ.ro¿c d.
.ñrI.r.¡ r.(ho ¡.1¡ ¡,nr a.rrha¡t ¡. !ñ ao^r,ol

S' r¡r r.ro D.nr, .ui ¡!..d.r . r¡ arl d. {r¿.tr

F¡gur¡ 6.10 Rcportc Gencral de los Seminarios
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Manual de (isuario Sistema de Administ¡adón del Portul del INTEC (sA Pl)

7. MENÚ ARCHIVO

En este menú habní opciones para, iniciar o terminar una sesión, cambio de clave, y
salir dcl sistema.

7.I. INICIAR SESIÓN

l.ista opción perrnite conect¿rsc a la lucnle de datos del Sistema de Administración del
Portal del INTEC. Al hacer esto podÉ ingrcsar al Sistema

I ...ni\

'(
l_

Loah

Co¡tr¡r¡r

¡(

(

( **, 7( c,** BlE',
C A\ii]US

PEI{ASFigura 7.1 Pantalla Concxión a¡ Sistcma

7.2. CAMBIO DE CLAVE

lista opción le pcrmitc al usuario que tiene iniciada la sesión, podcr cambi¿u su clave de
acceso al sistema. En la pantalla saldnl el Login del usuario que tiene iniciada la sesión.

L<ir

Cotqt¡
llqrw¡ Coafr¡¡¡ü

Co&¡¡ Co¡¡¡urfr

lnEio de s?rltn C st¡tGma.

t nbio dc El¡Ye

Figura 7.2 I'antal¡a (arnbio dc CIa!c

Debe ingresar la antigua contr¿¡seña y a continuación la nueva contraseña y la
confirmación para proceder a actualizar la clave.

PROTCO|IT Cupítulo 7 - Página I ESPOI-
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Manual ¡le Usua¡io Sistemu de Adminktrad.in del Portal del INTEC (SAPI)

7.3. SAl,tR

Iista opción ciera la ventana activa dentro del Sistema de Administración del Portal del
INTEC. Existen varias lorm¿s de cerrar una ventana:

l. Escogiendo (brrur del menú Archivo.

2. Dando un clic en el icono ccrrar
ventana. .!!l ubicado cn la partc supcrior izquierda de la

{,11"' ¡
l
I

.A

,:

,:-

p! \As
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Manual lt llsuario Sistemt de Adminisl¡rción del Portnl del INTEC (SAPI)

8. MENU SEGURIDAD

EütcriTiata froccsa !-orstc y H.port6

r':,. ,j\- §U 3§

$'
t
t.

ta

I'8ri

cA"':
PEIAS

Figurr E,I Menú Sequridad

Este menú contiene opciones cuyo objctivo es administrar la seguridad del sistema.

E.I. AUDITORiA DEL SISTE,MA

[:sta opción permite consultar cada una de la acciones de los usuarios registrados en el
sistema. presentándonos información como el nombre del computador en donde inició
Ia sesión. etc.

?*l 0t! * I

Figura 8.2 Pantalla Auditoria de Sistcmas

Para ingresar a la pantalla de Auditoría de Sistemas se deben de seguir los siguientcs
pasos:

l. En cl mcnú <Seguridad> elija <Auditoría de Sistemas> dando un clic, con lo cual
se prcsentará la siguiente pantalla. Figuratl.2

ludcra del Srstcma

q¡cctcrüú d. Eusq.Eda dcl Psta¡

QpcirEs dcl Pqtd

§. gsuan

!, Qr4o de Usuaos

laurrtos Gercralcs

¿! lrfomciin del Semdo

§eguilad

Pa¡rsos po Grr.po de Usuans Eorta¡ldec

PROTCOM Capitulo I - Púgino I ESPOL
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Mmual de lisuario Sistemo de Adminis!¡adón ¿lel Ponal del INTEC (SAPI)

2. l.uego cn e[ lado izquierdo de la misma se presenta un listado de los usuarios
ingresados en el sistema. usted debe de escoger cual de ellos desea consulta¡. Para
escoger uno de ellos de un clic.

E
:, .rr
, :ro l-§,{-

FE=

¡'lN-l
t-igura 8.J Lscogicndo un [.lsuari<r

J. Una vez que se ha escogido al usuario. se presentará una lista de cada una de las
fechas en las cuales el usuario ha ingresado al sistema; para consultar las acciones
dc un usuario en una fecha determinada selcccione una de las fechas que se

encuenlran en la lista dando un clic.

E

.|

I
I

,i.. ¡ó+ -uÉd f J!¡h

iJ lorro,rrorrs

?r*l fU - |

Figura 8.4 [tscogiendo Fecha dc lngreso

.1, Luego de escoger la fecha de ingreso al sistema de un usuario detcrminado,
ap¿rrcceÉ, en el cuadro Acciones Realizadas, una lista de las operaciones que el
usuario ha realizado. presentando: descripción. tabla dc acceso y la fecha.

5. Si desea eliminar todas las acciones de una fbcha determinada seleccionc Ia lccha v
tlc c lic cn ?*l

6. Se presentará el siguiente mensaje.

PROTCOM CapítuloE-Ptigina2 ESPOL
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Manuul de Iisuario Si,¡tema de Adminis¡rución del Portal del INTEC (.lAPI)

gt¡tr¡¡¡IE

ffi

rJ

I &rr..r.¡Ú1.! fftr art! rcolio..7

Figura tl.5 Confirmación de Eliminación dc Rcgistro

7, Si desea rcalmente eliminar el rcgistro de clic en

8. Después de dar clic en el botón <Si> se presentani un mensaje el cual indica que los
mcnsajes se h¿rn eliminado con éxito.

8.2. DTCCTONARIO DE BÚSQUEDA DEL PORTAL

[:sta opr:ión pcrmite el control de las palabras que confirrman la opción dc búsqueda-s de
Portal IN'l'FlC.

-t I
Dtrl¡¡r¡ t B-t¡¿r
Cóa¡,

t¡5

O¡l

rl*lr: l5 lt lo*l
Figura 8.ó Pantalla D¡ccionario de t)úsqueda

Para ingresar a csta o¡rcitin ingrese al menú <Seguridad> y luego escoja <Diccionario
de Búsqueda del Portal>

8.2.I CO]\SI]LTA DE PALABRAS

I Pa¡a consulta¡ una palabra debe de ingresar el código que se asignó cuando se
ingresó la palabra y luego presione la tccla enrer, o sino de clic en el botOn Bl para
que se presente la siguiente consulta (Figura I1.7). y luego de doble clic son la
palabra que desee consulta¡.

i Dr r tuh d. ruiqrrd. drl ?úrd

PROTCOM Capituht l| - Página 3 ESPOI,

upl
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[cfÍo e F\o.r'..,,:.1y t rrbo t
Térr¡do9É 6 t h.h( d.!.1

I.rr,.¡(a,r.ñ t L(ri,¡¡c.
Ld¡do d. [ :luryr.: ed. G,&
I .crdogo 56rÉÍÉr d. T .ld:ú

5

5

2

tLtCrB0Nl[A t hrnúf,.
6l¿d,..r., Lútá<!o .ruórr.,
Itbcdúr&rE! ,il.r ¿. d. r.¡.f 'rM.{inl

C¡FBEFAS ¡l¿ráÉ, 5.l1¡BÉ.
É'ctt r'o l¿tÉ.J .l¡t r¡,

.le(_t,E¡d.d ELEI- tBX:lt'A, th(ti(d.d

I t,t

rl
7:

I út¿do d.l Dr.roñiÉ & Arrq¡.lL dC hd

-

a l,idivo. l. tffi §*

Figura 8.7 Consu[a de Datos

E.3. INGRESO DE PALAITRAS

l. Para ingresar una palabr<¡ debe dar clic en el botón
panhlla para ingresar un nucvo rcgistro.

2. Sc activara cl h,)t,in Í ee
para ingresar el registro, y el botón

para cancelar el ¡ngreso del nuevo registró.

-r t!Dúúr|- Drrrrü

!

el cual prcpara la

cL,
fcb,

ñ.r.rr¡ hi crrá.r 116,re: ¿L Fldd

//* sd.sñ .1Od á1J ..,/qr¡trci.t

Lo, dcto, fi,pm úd.dor ,#(t.r¡üÉotc..

Figura E.9 Ingreso Fixitoso

o¿

a lI"*1g' l! 1r...¡-l
Figura t.t lngreso de Datos

3. Una vez realizádo el ingreso se presentará el mensaje indicando que el ingreso l'ue
satisfaclorio.

{2

¡ o¡.ü¡rr,.k eñ{¡¿{. dH¡

I

St*gnr ü¡

PROTCOM CapítuloE-Ptígina1 ESPOL
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srrter¡r¿ de lmdóo&

{. Debe ingresar en el campo descri¡rción sino se presenlara el mensaje:

¡J

-\
Po. flvü hÍGfr r¡ Th¡o drl Ctdnrb,.

Figura t.l0 lngres€'[¡tulo del Dicciona¡io

8.3.I MODIFICACIÓN DE PALABRAS

l. Primero debe de consultar el regislro que desee modificar

!.".;_l

2. De clic sobre el botón
mensaje.

[)c clic sohre cl botón
mensajt) .

a continuación sc visualiani el siguiente

6.r,.4.-lit' -^- | , a continuación sc visualiz¿ni el siguiente

rJ

¿0úJ6a r!¿rtrtc ,rEdrü cCc rc(Éúo,, ?

Figura E,l I [istá seguro que desea Modiflcar el Registro

3. Una vcz ingrcsados los datos por pantalla, presionamos cl kxón
prescntañi el siguiente mensaje,

tor dator h!ú iadtador r#etmürüt..,

Figur¡ Ll2 Moditlcación Ur¡tosa

8.3.2 ELIMINACION DE PALABRAS

l. Primero debe de consultar el registro que desee elimina¡.

e

f G.¿b¿r
)'se

I .IJ

..?

F"';_]

,} 8*l

si*c¡¡¡róaf

PROT(-OM Capítulo E Pti¡¡inu 5 L:.lPOt.

ilFFil.r'E¡,

upl



Si¡túr.da-

¿DGJ¿. rr*nütc (¡úü .'Cc rcqt*o..?

Figura t.l3 Está seguro que desea Eliminar el Regisrro

-j, Si desea realmcnte eliminar el registro de clic cn

4. Después de dar clic en el botón <Si> se presentará un mensaje el cual indica que los
mensajes se han eliminado con éxito.

8.4. OPCIONES DEI, PORTAL

Fista opción permitc cl ingreso. modificación y eliminación de cada una de las opciones
del Portal INTEC.

:J

e

O*l
Figura t.l4 Partalla de Opcioncs dcl Portal IN'IIiC

Para ingresar a esta opción ingrese al menú <Seguridad> y luego escoja <opciones del
Porltal>

8.4. 1 CONSI.JLTA DE OPCIONES

l. Pa¡a consulta¡ las opciones del Portal INTEC debc de escoger el gru¡xr de opciones
"padres" que desee visualiz.ar.

I or(eÉ d.l Porr¡ ¡r*t

PROTCOM Capítulo ll - Página 6 ESPOL

Monuol d! Utuori, Sitt"^o d" Ad TEC (SAPI)

¿-,

upl

:J

E r-5-!-x.]



Manual de Usua¡io Sistema de Admini.st¡ación del Po¡tal del INTEC (SA PI)

i l¡e. rñ d.l f'..r¡ Dt(

flr9tr
O*l

Figura 8.15 Iiscogicndo Opciones Padres

2. Luego debe de cscoger el grupo de opciones "hijos". para de esta manem completar
la búsqueda. Sino aparcce ningún dato quiere decir que Ia opción "hijo" no tiene
ninguna subopción relacionada a esta.

l'igura 8.16 Consulta de I)alos

It.4.2 INCRESO DE OPCIONES

Para ingresar una opción debc d¿¡r clic en el botón
para ingresar un nuevo registro.

-.1_-l¡J

-t-tg

frt9!x
o*l

eI cual prcpara la pantalla

Iog(ffi d.¡ PErd ¡ d

Psr,.¡ r.+nri,.¡ &útr.,

rar¿i Gú& r ñeq od. Ao!Éio,

I PddE ¿ r¿rrd Skú¡rdo l

\

t !. §¡b., ú d. 'ftot«o
t r G b.- ó9'¡d q, r dr-
t r n:r'¡r o3d. . rrd.: lÉ.

rd¡nr@ o I'8..ú b14{di.
NFrl.: d. ¡r..:ó d PrJ

P.d. r: eüd i. Éü.'¿:.¿. d. rr: U rdú
,.1u.1.r Inn;t4'.: rágir..
P6d. L üü. k Csn..ñ. d.

LoL U:ú.i g1rr, rt-r{ rvr For¡: I dúrn,.@j.1 Lo: U:ú.: ldd¡ drr.d

l
2

3

I
6
I
I
3
l0 a¡r r.¡r. «üi'¡ r.rr1@Aqr' 9ür. r(drr '.:t ú., é€,dro: e- ts D.rú
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I ¡¡,( nn ¿.r ¡ürr ¡,rr

Tt
2. Se activara el botón para ingresar el registro, y el botón pÍrra cancel¿ú

el ¡ngreso del nuevo registró.

ol
Figura t.l7 Ingreso de Datos

3. tJna vez realizado el ingreso se presentará el mensaje indica¡do que el ingreso lue
satisfáctorio.

A
Lor d*o, fuúm OÉd.dor r#Etúúrút...

Figura 8. 18 Ingreso lixitoso

4. Debe ingresar en el campo descripción sino se presentara el mensaje:

A

Pú f d,¡ú rv.ro .l ¡lú&. d. b opoó.r dd Md,,

rE_l
Figura 8.19 Inqresc l itulo de¡ I)jccionario

8.4.3 MODIFICACION DE OPC]IONIiS

l. Primero debe de seleccionar cl registro que desee modilicar

e

A

P.'¡¡4É!!4!i plF

A4ltü,Ada¡4¡

'l!{)*.-4! x" El-:

I
2
3

5
§
I
E

I
t0
!l

P,fl A.lbrd lrp

5tLt9q

tr

u
Tr
T

T
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2. De clic sobre el botón
mensaje.

Gryü"-lif ''** L a continuación sc visuali;¿ará el siguicnte

"J

i2 ¿DGrc! rü*útü moftsr aitr rGorto. . ?

Figura 8.20 Está seguro que desea Modilicar el Rcgisrro

3. [Ina vez ingresados los datos por pantall& presion¿unos cl totón
prcscntará cl siguiente mensaje.

3 o¿bt vse

:J

to. d!to, fi.sq¡ llldk*i r#üt ñú.rtc..

Figura 8.2 I Morliticación I:rirosa

8.4.4ELIMINACION DE OPCIONES

l. Primero debe de seleccionar el registro quc desee eliminar.

2. t)e clic sobre el *rón [l . a continuación se visualiz.a¡á el siguiente mensaje.

-!)

e

¿D"'ca rr*nartc c¡rrrd aic rs{irtro,.?

Figura E.22 fistá seguro quc desca F.l¡m¡nar el Registro

3. Si dcsca realmentc elimina¡ cl registro dc clic cn

.1, Dcspués de d¿r clic en el botón <Si> se presentará un mensaje el cual indica quc los
mensajes se han eliminado con éxito.

8.5. USUARTO

Esta opción permite el ingreso, modificación y eliminación de la infbrmación de todos
los usuarios registrados tanto en el sislema como en el Portal INTEC.

e
ryp

§a¡tcn ¿a-

crtrm.ü-

PROTCON,T Cat ítulo 8 - Ptigino g ESPOL
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t¡d -r l:l

>l

el cual prepara la

A

r-------

fr*l 5 1t lO*l

I

Figura E.23 Pantalla de Usuarios

Para ingrcsar a esta opción ingrese al menú <,§eguridad> y luego escoja <Usuario>

fi.s.I CONSULTA DE USUARIOS

Figura E.24 Consulta de [)abs

8.5.2 INCRESO DE TJSUARIOS

Para consultar un usua¡io dcbe de ingresar el login asignado al usuario v luego

prcsionar la tecla enter, o si no da¡ un clic en "t 
Bl UorOn el cual le presentaá la

siguiente pantalla.

I Para ingresar un usuario debc dar clic en el botón
pantalla para ingrcsar un nuevo regislro.

2. Sc activar¿ cl botrin Ío* para ingresar el registro, y el botón
para cancelar el ingreso del nucvo registró.

I

tñl.do d. urür¡rr

I
2

3

¡
5
6
7

I
I

14{¡L --

PROT('OIT Capitulo E - Priginu l0 ESPOL
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:Ál

t¡Ú

Dr&

J

--:l

9't"*..1

fr*lf."l$,ú,.18*l O*l
Figura t.25 lngreso de Datos

3. Una vez realiz¿do el ingrcso se presenlará el mensaje indic¿rndo que el ingreso fue
satisfactorio.

-x.l

to5 drtor ftrür guüdadot J#{tú!rrütr.

Figura 8.26 lngreso Lx¡toso

l. Debe ingresar en cl campo descripcitin sino se presentara el mensaje

¡

Pú f dvü ri9r6a C Tttlo dal Dccinar..

Figura 8.27 Ingrcsc Titulo del Diccionario

e

ñ:)

¡

8.5.3 MOD¡ F-ICACI()N I)E UST]ARIOS

l. [)rinrcro dche dc consultar cl rcgistro que dcsee modiflcar

P E}IA S

. a continuación se visualizará el siguicnte2. l)e clic sobrc el botón
mensaje.

Sr¡tg¡r¡dc=

PROTCOM Capitulo E- Prigino ll ESPOL
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3
¿DGr.. r.*nrtr mofkd Grtc rc0ifo. . ?

Figura t.2E Está seguro que desea Modificar el Registro

3. [Jna vez ingresados los datos por pantall4 presionamos el botón
presentará el siguiente mensaje.

Á

-? l-o' ddoc flsm ¡Doükador r.tHffiryta. .

Figura E.29 Modiflcación lrxitosa

8.5.4 EL¡MINACIÓN DE USUARIOS

l. Primero debe de consultar el registro que desee eliminar.

:t a continuación se visualizani el siguiente
Ehmr

:J

.Q

f, G.Sd \, se

2. De clic sobre el botón
mensaie.

¿0ü16! rc*rürtc chi]ü tStc raditro..?

F¡gura 8.30 Está seguro que desea Eliminar e¡ Rcgisrro

-1. Si desca rcalmenle eliminar el registro de clic en

4, Después de dar clic en el botón <Si> se prescntara un mensaje el cual indica que los
mensajes se ha¡ eliminado con éxito.

E.6. GRUPO DE USUARIOS

Esta opción permitc el ingreso, modificación y eliminación de la infbrmación de todos
los grupos de usuarios registrados tanto en el sistema como en el Portal INTEC.

I

s¡*an¡d¡af

s¿ÉüD.ü-

PROTCOM Cüpitub 8- Púgina l2 ESPOL
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!

I)ara ingrcsar un grufx) de usuario debe dar clic en cl txrt(rn
prcpara Ia pantalla para ingresar un nuüvo rcgistr().

lú

Cr¡.

tF

-t

..t

(r^a¿

r¿l*lr'19 la ló*l
Figura E.3l P¿ntalla de [Jsuarios

Para ingrcszr a e.sta opción ingrese al menú <Seguridad> y luego escoja <Usuerio>

II.ó.I CONSULTA DE GRUPO DE USUARIOS

l Pa¡a consultar un grupo de usuario debe de ingresar el código que se asignó cuando

sc ingresó el gru¡r y luego presione la tecla enter, o sino de clic en el bot¿n -Bl
para que se presente la siguiente consulta (Figura I 1.32), y Iuego de doble clic son
la palabra que desee consultar.

BrL. ' ti
C A \.?'JS

PEHAS

I
2

3

1

5
6
7

I

1

l
E €dÍ¿ti¡

oc(..rer ¿ t

5.¡r

l'igura t,J2 Consulta dc' Datos

8.ó.2 INGRESO DE GRUPO T}E T,IST,IARIOS

cl cual

I Etadc d. Crwor dc t ¡t¡]ba

PROTCOM Capilulo 8 - Ptigina ll ESPOL
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2. Se activani cl botón 3o* para ingrcsar el registro. y el botón
para cancelar el ingreso del nucvo registró.

CrtF&t¡d
-t-t¡

CóalD,

la¡&:

a Pryu Pot¿¡ Puclél r; sE,crM pdló¡ Ad.t

9*.1 . a continuación se visualiz¿ni cl siguicntc

fl ll"*19 lt ,l rc,-r"l
F¡gura 8.JJ lngreso de Datos

-j, Una vez realiz:ado el ingreso se presentará el mensaje indicando que el ingreso lue
satisfactorio.

-rl

Lor datoJ ñrqt qJrd&r r#xtúrÜIstc..

a(rptü

Figura fl.3.l In,"rrcso I:ritr¡so

.f. Debe ingresar cn el campo descripción sino sc prescntara cl mensaje:

¡l

A IrET.ro d rErüc d.l gnpo da [rsJüb, pa favq..

Figura 8.J5 lnprcse Iitulo drl I)iccionario

8.ó.3MODIFICACIÓN DE GRUPO DE USTIARIOS

l. Primero debe de consultar el registro que desee modificar

'..?

2 [)e clic sobre el botón
mensaje.

h 6.'aor d. t .úrb

¡i*crmüaf

-

PROT(.Ot[ Cophulo E - Ptiqinu l1 ESPOL
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$¡tcn¡.&l- 3
¿0"5c¡ rEÜtr a*c r6ddro.,?

!o

3. [Jna vez ingresados los datos por pantalla. presionamos el botón
presentará el siguiente mensaje.

r[J

t.?

I rÉúÉrt!

F¡guf, 8.3ó !.stá seguro que desea lr4odiflcar el Registro

X"* YSC

I

Lo, d.toJ nbdicadoi ra.lc{túrrrEtc..

Figura LJ7 Modiflcación Lxitosa

8.6.4ELIMINACION DE GRT]PO DE USUARIOS

l. Primero debe de consultar el rcgistro que desee elimina¡.

2. Dc clic sobre el bolón
mensaje.

[il *l,a continuación se visualiz¿¡á cl siguiente

ZI

¿Dü5o. rcúrrtc 6¡rai crtc l6gi*o..?

Figura t.Jt Está seguro que desca l-liminar el Registro

-1. Si rlesr:a rcalntcntc clirninar cl rcgistro dr clic cn

Después dc da¡ clic en el botón <Si> se presentani un mensaje el cual indica que los
mensajes se han eliminado con éxito.

8.7. PARAM ETROS GENERALES

Esta opción permite actualizár todos los valores por defecto quc utilizanfut tanto el
Sistema de Administración como el Portal INTEC para los diversos procesos que
realizan.

e

-
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[aL-

E nd Crqr! 6un.rc G*,¡o r¡ l

La..aIrA*
¡.b' , Pó.. ¡¡br:
O.dL. rC!- l-ú

ltÉ,rc-a¡E'

¡¡E r Pa.. !¡tú.
§*rc-tíE
¡rEio rC.d¡E-.

:L

J

C¡.úlDal

Figura 8.39 Pantalla de Parámetros Gener¿lcs

Para ingresar a esta opción ingrese al menú <Seguridad> y luego escoja <Parámetros
Generales>

8.7.I MODIFICACIÓN DE PARÁMETROS CENERALE,S

Una vez que ha ingresado a la opción se presentará en la pantalla los parámetros
actuales que tiene almacenado el Sistema y el Portal.

2. Proceda a cambia¡ los valores según crea convcnienle y luego de clic en el botón

t Apr.¿ o de clic en $ x*n
-1. I-uego aparecerá el mensaje de confirmación.

¡l
Lo, d¡to, ñÉm nodlcedor 9#rtúúrstc,

Figura t.40 Modillcación l-xitosa

e
t Afre.;l

7

I

sr*g¡r¡deeL
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8.8. INFORMACTÓN DEL SERVIDOR

Esta opción permite cambia¡ la configuración del servidor; en esta pantalla encontrará
inlbrmación como: nombre del servidor, nombre de Ia base de datos, contraseña y las
respectivÍls ru1as de almacenamiento en donde se alojañi información para el Portal
INT'EC.

ü A
¡lodú ¡l SdiLr

Xodor ü l¡ Er:
Urdo ü !¡ B§l

Coú¡r.&

¡lrrü(Gc0:

¡.¡EliE ¡ FDsrs:
t¡n¡.i, ¡ Do.d.r:

rEf*¡Érhtie:

L*üivoo & E*It¡ Or Lir

E¡¡ .. C¡+.8 cr .l S.El¡t

¡Protcsn\psl.rl.É \Plogr dn¡

dc(r¡¡\pol.ll.c!,rl.g n\0 o,c.rt"!

cdrv(.l¡hc( Vr¡a4eñ\E .tudürc 5

dcsn\pc.t¡l¡.< \8 ü:l 4¡ rfrr

Figura 8.,11 Pantalla de lnlbrmación del Scrvidor

Para ingresar a csla opción ingrese al menú <Seguridrd> y lucgo cscoja <lnformác¡ón
del Sen'idor>

8.8.I MODIT'ICACIÓN DE INFORMACIÓN DEL SERVIDOR

Una vez que ha ingresado a Ia opción se presentará en la pantalla la configumción
actual del servidor.

2. Proccda a cambiar los valores crrla convcn lcntc y luego de clic en el hotón

I Apt.u
o tle c lic en { t*'

-1. l.uego aparecerá el mensaje dc confirmación.

¡J

Los ddor fLÉ.o ñEdaador r¿¡letñdrsto.

Figura E.42 Moditlcación lrxitosa

L]ñ.-l

t Informerfo dcl gcrvado.-

slrtenr¿ dc A¿r*rbtraaút &
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8.9. PERMISOS POR TISUARIO

[:sta opción permite dar permiso a cada uno de los usuarios registrados lanto en el
Sistema de Administración como cn el Portal INTEC.

Para ingrcsar a la consulta se debc ingresar al menú <Seguridad>, luego elija
<Permisos por Usuerio>.

II.9.I SISTEMA PORTAL INTEC

-r-t¡

&¡ §LrE hrrl hr(

a' I ro"r-l I I

Figura 8.43 Partalla Pcrmisos para Usuarios al Sistcma Portal INTIIC

Estando en la opcíón <Permisos por Usuurios> de clic en <Sistem¡ Pol¡l INTEC>

l. IJna vez que ha ingresado a la opción digite el login dcl usu¿rio, o sino dc clic en $l
2. Proccda a cambiar los permisos según crea conveniente.

i PBÍ.6 er. lrqD-. J r¡d.rD. Potd k

PROTCON' Capirtlo 8-Púgina l8 E,SPOL
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ñ orrxgr p,. ri.Es .l !..(rr. F id Lr.r

Ela.ddsd.l5dr!ü
E o«ffi d. 8u:q¡.d. (lr Pqt,
E oEffi dd Pdld

Eu¡s.
E 6ñ¡. ,r. u1r¿o.
E PcdEto. GÉd.!
E rddñl.Úi|d ldYnd

- EIP«Md@l:lfr!
E 5'r@ Pfíd kr..
E pdrd trrÉ

- E P!frrol ,ú Gneo d. U 'ler
E Súr.a Pord Lr..
E Fqrd td(

. gPd¡rú e !áÉ.:

. gPnds¡adr¡:ndr¡

. E sár4: dP,,r.(o

. gsá{ú.d.¡S.,
EA«.iot

t'*,1 lc'-d,l I I

Figura 8.4.1Cambiando Pcrmisos por Usuario para el Sisrcma Portal INTEC

-1. f)e clic cn f **,.

8.9.2 PORTAL INTEC

trEIEIEtrET. , .'

t I r<,,"¡,1 { 1

Figura E 45 Pantalla Permisos para Usuarios en el Poral INTEC
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Manual de Usua¡io Sistema de Administ¡atüin del Portal del INTEC (SAPI)

[:stando en la opción <Permisos por Usuario> de clic en <Portal INTEC>

l. l.lna vez que ha ingresado a la opción digite el login del usuario. o sino <le clic en Bl

2. Proceda a cambiar los permisos según crea conveniente.

-r -l¡lttrá

E rkr¡é, Á..&Ed
gPBorat
g PFo ItL
g PFo rcoM

E PBO ITP
g PqorMEc

8Pn0TC0M tiÜt'ú Srr. tlrs
E Pnor CoY tnüB,. srrüúc.'á,

t P¡¡ri,¡¡ y q¡rd¡r,¿s É.drE.!
El ErlLo 0n rr
Eoqú trud
ArlrldÉ! 6u'drAEúrq pü. ftqEro,
El P!,ri .r\órr¡
E¡rtf c Ch¿r

E! c&ü¡ cdr'.4¡.
E tc,o d. otr.uión
g r.trft. d. t. ¿,'¡o¡

{ t*..

Figura E.¿16 Cambiando Permisos por Usuario en el Portal INTF-C

-j. [)c clic cn * *o,

8.I0. PERMISOS POR (;RUPO DE TfSTJARIOS

Esta opción permite dar permiso a caü uno de los usuarios registrados tanto en el
Sistema de Adminishación como en el Portal IN]'EC.

Para ingresar a la consulla se debe ingresar al menú <.§eguridad>, luego elija
<Permisos por Grupo de Usuario>.

I rtrn¡6 od.t srrEr.r.t?. dn f

PROTCOM Cupítulo8-Púginu2l) F,SPOI-
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Manual de ü¡uurio Sistema de Administración ¿Iel Portul ¡lel INTEC (SAPI)

h p..n¡ro. o¿rá In rrrro d. t r.¡-5. d far.tD. l|'ld ¡itÉ

8.IO.I SISTEMA PORTAL INTE,C

OfrE &l §r¡r Er.¡ h..

-l 
,l ¡J

¿' 'l r...",l , ' I

Figura 6.47 Pantalla Permisos para Grupos dc Usua¡ios en el Sistema Portal lN I t-.C

Flstando en Ia opción <Permisos por Grupo de Usu¡rios> de clic en <Sistema Port¡l
INTEC>

l, [Jna vez que ha ingresado a la opción digire el código del grupo de usuario, o sino
de clic en Ql

2. Proceda a cambiar los permisos según crea convenienle.

PROTCOM CapituloE-Ptigino2l ESPOL
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P.rnr.6 pd¿k. t uF & t rróDr ¡gt¡Lrrl. a-tdhtart - t-t¡l

Ot ¡¡.r &l St É tLirt hr.

Et Á¡,üo,¿ d.l Sdán
E OEGryo ib Bda¡.dr dd tu
El otc@. dd Pold
El u.(4E
El6¡¡04 Urr¡m¡
g P,dEro¡ 6.G*.
El lrr!ñ¡ry¡ ü¡ S.r!ío.

- gPaiEtpo.U@.¡
g S,r<u Pdd krÉ
El pdrd rrr.(

- El Ptui Dd 6n-eo.b U !¡E¡
El S,eáB Pdtd lrrÉ
E Pc¡¡ latt

g ¡rrüúúro'
- E Psi¡..o d. s.-.,

. Eltd.¿6
Evtu,

- EPrrc dA<,úin¿,ñ
El c¡eo!
E! Dcp¡tau¡o: 1

.r*l r<-"¡,1 a I

Figura E.4E Cambiando Pemrisos por Crupo de Usuario en el Sistcma Portal INTEC

8.I0.2 PORTAL INTT]C

-l l:l

E A¡ñ! I P.¿.,
Ooüüi., ú tasn
O ¡¡!9ñ: ¡ (sú¡d¿d

El E .ó¡&.,

{ | r..,.¡,1 {' 1

Figurs t.49 Pantalla Permisos pard Crupo dc Usuarios al Portal lN-t trc

ñ P.rlm D-. cr+o d. rr.ll-Er J md k
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Manual ¿l¿ Usaario Sist¿ma de Adminístución del Portal del INTEC (SAPI)

l:stando cn la opciirn <Permiso por (Jrupo de tlsuarios> dr clic cn <Portal INTE(I>

Una vcz que ha ingresado a la opción digite el código del grupo de usuario, o sino
dc clic en §[l

2. Proceda a cambiar los permisos según crea conveniente.

'1',C-t rIB J,I ¡J

,t!l

g FAo rar
g Pno¡€L

EPFOTC0v
gFq0rrP
EFqorwc
EPGoTCoM Eraúr 5rr.tEú
E PaorCoM Err¡¡üt Súü.ald,

ElP.ür,.¡ y áFn'r,., e.dÉEd
Elsrt .¡ o*it
E 8!¡ú, wt d
g l¡ru¿¡, Gu,.r , 8.<u:or oc. ft.r,.d6
E P!¿¡ ód\ót¡
E!¡rtc t d
g trü¡ tdrrád'.
E roo d. 0§c16s,

E I.¡qF! d. Éi ¡,rE
O oo.ú.., ¡ C'rs¡
E r¡.q@ ¡ Cñ,r&
Ot.ár.5r

1l &"r.. ¡..-.,1 | I

F¡gurá 8.f) Carnb¡ardo Pcrmisos por Grupos de Usuario cn el Porr¿l INTEC

3. I)c clic cn * **n
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Monual de Ltsua¡io Sislema de ,4dministración del ktrlal INTEC (S,4PI)

9. MENU MANTENIMIENTO

!LrrcrÍú{os

.ll, (üPasotrcl §únrutativo

SávEEs d ftJb¡co

Sc.YrcE3 dd SIE

t

I

y RO..t6§

b:lI Se¡ 7iD.!i,

Figura 9.1 Presentación del Menú Mantenimiento.

Dste mcnú es utilizado por el usuario para el mantenimiento de la información del
Sistema de Administración de Sitios Web. Sus opciones son: Portalblio de servicios,
Personal Administrativo. Servicios al Público. Servicios del Sitio.

9.I. PORTAFOLIO DE SERVICIOS

9.1 . I Objetivo

Permite dar mantenimiento a los diferentes programas que comprende el Instituto de
Tecnologías (INTEC).

9.1.2 Abrir mcnú Planificación.

Para ingresar al menú donde se permite realizar la planificación del Aspecto académico
del IN'|'EC. se debe realizar lo siguientc:

En el menú <Mantenimiento> elija <Port¡folio de Serviciop dando un clic, luego
seleccione la opción <Educativos> y a continuación <Planificación> de la misnra
manera, aquí se desplegani otro menú donde tenemos la opción de Tecnologías de Ia
ESPOL.

9.1.2.1 Abrir la Pantall¡ de Tecnologías dc ESPOl,.

Si )a opción a escoger es Mantenimjento de Tecnologias de ESPOL. se dará
mantenimiento a la tabla que conrempla los Programas de Tecnología de la ESPOL.

PROTCO,II Cupítulo 9 Ptiginu I ESPOL

PqldoSo dü §alffi' Edreivoq ) Icq¡loqí¡r ErpdPlrftedn )



Tctr\b fAoI

f---------J,.l.l

fr'.-ll I lr ,ló*l

cóto:

lloó¡:
E

D.rcrqrr!r,

lftúi¡o:

IISL:

toto P.sú.i

llsdr Br:

;

Figura 9.2 Pantalla de Mantenimiento de Tecnologias

9.1.2.1.1 Ingresar I'ecnologías de ESPOI,.

l. Para ingrcsar un Rcgistro debe d¿u clic en el botón
pantalla para ingresar un nuevo registro.

f o*x

fru'* cl cual prcpara la

para ingresar el registro. y el botón
reg istro.

f cmar2, Se activa¡a cl botón
para cancelar el ingreso del nuevo

3, Se habilirani el botón r9 el cual le permitira cscoger la lbto que servirá como

logotipo para la I'ecnología y ademils el botón .3J pu* mostra¡ cómo se veni la fbto
recientemente escogida.

4. Deberá ingresar el campo con el nombre de la base. Este campo es esencial al
momcnto dc crcar una nucva concxión con otro programa dc tccnología. y
corresponde al usuario y contraseña de la nueva tecnología creada.

5, Una vez realizado el ingreso se presenta-ra el mensaje indicando que el ingreso fue
sat i s lacto rio .

¡l

-? lor d.lot ñror qrJ.d.do. rdxt ñ¡rst..

t

I *".;_l

u¡tf,

PROTCOIT Capírulo 9 Pdgina 2 ESPOL
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É, -r-rLl

Figura 9.3 lngreso exitoso.



Manual dc Usuurit¡ .listema de ,4dmini.st¡¿ción del Portal INTEC (S,4Pl)

§'¡1.¡É d. Aúndr..úr da

ó. Debe ingresar en los campos sino se pr€sentara el mensaje:

¡J

¡,v.r.d.úü.óLIEEhil

Figura 9.1 lngrese los datos completos

9.1.2.1.2 Eliminación Tecnologias de ESPOL.

En esta opción podcmos hacer la eliminación de los Registros de la Base:

I. Consulte el registro dcscado y luego presione el botón l.l Etnnü

2. A continuación se presentara el mensaje preguntando si desea elimin¿¡r e) registro

A
T""," l

I .t¡*t ¡ú¡. árrE ét! EÉo.. )

»l
Figura 9.5 Desea Eliminar el registro

3. Si Presiona Si el registro sc eiimina¡a. Si el registro esta rclacionado, este no será
eliminado.

4. Después de esta acción el registro estani eliminado.

9.I.2,1.3 Modilic¡r Tecnologies de ESPOL.

En esta opción podemos hacer la modificación de los registros ingresados

Primero debe consulta¡ el registro a modificar. Haga clic sobre el botón ÉN para
presentar la pantalla de consulta o presione F2. Haga doble clic sobre el registro que
desea ver para cargar en ia pantalla de mantenimiento.

PROTCO,IT Cupítulo9-Ptiginu3 LSPOL
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2. D¿u clic sobre el bo1ón
mensaje

-r-l!

Figura 9.6 Pantalla de consu¡ta

9.rr*.'l a continuación se visualianiLn cl siguiente

!o* vsc

-J

I ¿Düroa rnfu! ndrt arJti r6gbbo,, )

pl
Figura 9,7 Esla seguro que desea Modiñcar el Registro

3. Una vcz ingresados los datos por pantalla. presionamos el botón
presentará el siguiente mensajc.

E!!tr;;+,?EEr.?!lr¡ri;: ¡¡
i) u, ¿¡. t'--.ota rd@¡!ü..

r-ffil-

Figurr 9.8 Registro Modificado

l

Adcú 5rrbdddú Ao9,rü d. I<rdoqr. ú Co.roirür¡ ?rr\1Éñ
Aoqcis d. I6..b9'. c. C¡Íllreü¡ .'dó:ñ

1

2

3

1

5

a

TROTCO,IT Cupitull 9 Púgiua 4 6POL
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.Manual d¿ Ltsuario Sist¿mu de Adminislración del Portal INTEC (SAPI)

9.2. PERSONAL ADM INISTRATIVO

9.2.1 Objetivo

El menú permite dar mantenimiento a las diferentes opciones que maneja el ¿lrea
Administrativa del INTEC. Entre estas opciones tenemos: directivos con sus cargos y
titulos. departamentos, etc.

y F +otas

Figúrr 9.9 Menú Personal Adminislrat¡vo
IJS

9.2.2 Abrir la Pantalla de Cargos,

Se presenta la opción de da¡ mantenimiento a la tabla de Cargos. en Ia cual se
almacenaran los cargos que los dirigentes de la ESPOI, cumplen denlro de la
lnstitución.

'1¡

¡

, Et,.IA S

lJ
C{¡
Céóa' ;

*l*1, l6 lt IO*l
Figüra 9.10 Presentación Panta¡la de Cargos

9.2.2.1 [ ngrcsar cargos.

Para ingresar un Registro debc dar clic cn el botón
pantalla para ingresar un nuevo regis(ro.

el cual prepam la

2. Sc activ¿ra cl lxrttin f GSr
para ingresar el registro. y el botón

para cancelar el ingreso del nucvo registro.
3. Una vez rcalizado el ingreso se presentara el mensaje indicando que el ingreso fue

satistactorio.

Putdolo dc §arvrcos

![rtcrrnertos

Savrns al Pybhco

Savtcios dd sto

)

)

Cugos

QepdtüErtos

T {Lao PrdcsErd

DrÉclNos

Per

i t ¡gor

PROTCO,I' Copítulo 9 Pitginu 5 ESPOL
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grr:tlr¡-f

9 Lor d¡or h¡ar crrdó. rridelIrú*ú.

T+".;_l

Figurs 9.1 I lngreso Exitoso.

4. Dcbe ingresar en el campo descripción sino se presentara el mensaje:

EEG*YIfl¡¡i ¡¡i¡¡.¡¡.-

_1\ o,"- ,,o.*.rfi.r dc¡ creo

ll ¡ir¡ I
lff

¡.1

I

Figura 9.12 Ingrese el nombre del cargo

9.2.2.2 ModificerCargos

En esta opción podemos hacer la modiflcación de los cargos ingresados.

Primcro tlebc consultar el registro a modificar. Ilaga clic sobre el botón E pard
presenta¡ la pantalla de consulta o presione F'2. Haga doble clic sobre el regisro que
desea ver para ca¡ga¡ en la pantalla de mantenimiento.

§-l
Figura 9.lJ Pantalla Consulta de Cargos

s2. Consulta¡ el rcgistro y d:r clic sobre cl botón
visualizar¿ín el siguicntc me nsaje

¿DGtc. rrfua nEÜtt atta rcCÚb,o.,?

Figura 9.14 Esta scguro que desea Modificar el Regisro

fJ

a continuación sc

e

I
z
l

5
5
,
I
I

vr.Frro ¡rffidrht E

Vr.A(rs aónÍd¡no tMdo

tdñá. A. ,4d. ó. Prd.6

,/r.Frrd d. A:ddr a atu¿.,

a@l,É'r\ ¿ ¡,..¿. ¡r,¡rto

E

¡r¡tcrn¡&[

E
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Manual le Uluurio Sistema de ,4dministración del Po¡tal INTEC tS,4Pt)

3. [Jna vez modificados los datos por pantall4 presionamos el botón
presentará el siguiente mensaje.

úo*

I
;*. I

F¡gura 9.15 Registro Modilicado

9.2.2.3 Elimin¡cién Cargos.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Regislros de la Base:

l. Consultc cl registro descado y luego presionc cl botón il Ehrrár

2. A continuación se presentara el mensaje preguntando si desea eliminar el registro

.f) a..rr.r-.e".rt.,r

ll-¿-ll. e I

yse

{ ¡

I
,

Figura 9.16 Desea El¡minar el registro

3. Si Presiona Si el registro se elimina¡a.

4. Después de esta acción el registro estará eliminado.

"EiiAS

9,2.3 Abrir la Pantalla de Departamentos.

Se presenta la opción de dar mantenimiento a la tabla de Departamentos. en la cual se
almacena¡a¡r los departamentos existentes dentro del tN'l'lrC.

S¡1Dt¿.rrn

.xJ

-aJ

,¡l*1, l5,lt lü*l
Figura 9,17 Presentación Pantalla de [)epanamentos.

*.!!t4-
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9.2.3.1 Ingresar Departementos.

l. [)ara ingrcsar un Reqist«r dcbr' dar clic cn cl botrin fi*l el cual prepara la
pantalla para ingresar un nuevo registro. Debe también ingresar (Consultar) al
director del Departamento

2, Sc activara el txrtirn Í GrSü
para ingresar el registro. y cl botón f cuulr

para cancelar el ingreso del nuevo registro

3. Una vez realii¿ado el ingreso se presentara el mensaje indicando que el ingreso lüe
satisfactorio.

I lo. droú fi.:!l qrd.ü. rd.dúLrst., ,

t"*. 1

Figurs 9.lE lngreso Exiloso

{. Debe ingresar en los campo descripción sino se presenlara el mensaje:

A
¡r l.w ,'grr. d l"¡.ü. d.¡ Dortrrrrto.

fAi.*-l

Figura 9.19 Ingrese el nombre del depanamento

q.2.3.2 Modiñc¡r Dcpart¡mentos.

En esta oprción podemos hacer la modificación de los depa¡tañentos ingresados.

l. Primero <lebe consultar el rcgistro a modificar. llaga clic sobre el botón BJ para
present& la pantalla de consulta o presione F2. Haga doble clic sobre el registro que
desea ver pa¡a cargar en la pzrntalla de mantenimienlo.

A

s. l

Pantalla Consulta de Dcpartamentos.

\hrro¡a d. 
^ú 

rrrrrÉr dc PtE

l

PROTCONT

Figura 9.20

Cupitulo9-PtiginaS ESP0L
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2. Al da¡ clic sobre el botón
mensaje

a continuación se visualiza¡:íLn el siguicntc

yse

A
¿Oüa.a iaÚrú¡a rt!Üi(r a,ta raOÉbo, , ?

el
Figura 9.21 Esta seguro que desea Morliñcar el Registro

3. IJna vez ingresados los datos por pantalla" prcsion¿rmos cl botón
presentará el siguiente mensaje.

úo*

I
I ;"----t

Fi8rre 9.22 Registro Moditicado

9.23.3 Elimin¡ción Depart¡menfos.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de la Base:

l. Consultc el registro deseado y lucgo prcsione el botón Ü *l

2. A continuación se presentara el mensaje preguntando si desea eliminar el registro

+.!!FrF-{'t- iJ

.!/ ,*-.'.e'-r. r- -.*..'
I-T-I rol

I

Figura 9.23 Desea Eliminar el registro

3. Si Presiona Si el registro se eliminara.

4. Después de esta acción el registro estará eliminado.

(

"s 
r,¡ ¡. .-

I

'rJ

PROTCO,IT Capítulo9-Prigina9 ESPOL
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Manuul de Lt.¡ua¡io Sistema de ,4dministración ¿lel Portal INTEC (S,4pI)

I ¡*¡". ,r¿*'¿.

9.2.4 Abrir la Pantalla de Titulo Profesional.

l. Se presenta la opción de dar mantenimiento a la tabla de 'l'ítulo Profesional. en la
cual sc alnracenaran los títulos de los empleados de la llSPOL.

9.2.4.1 lngresarTítulos.

rl*ll, 19 lt lO*l

tl* IPara ingrcsar un Rcgistro dek dar clic cn cl botón
pantalla para ingresar un nuevo registro.

cl cual prepara la

2. Sc activara el txxón Í G.6bü
para ingresar el rcgistro. y cl botón f caraar

para cancelar el ingreso del nuevo registro.

-1. Una vez realizado el ingreso se presentara el mensaje indicando que el ingreso füe
satisfactorio.

_¡l

I Lor d*or ñ.Éút qrd.ór r&lrtñe-t..

t^..!," I

Figurr 9.25 Ingreso Exitoso

4. Debe ingresar en el campo descripción sino se presentara el mensaje:

!
eo r.w ,v@ ¿ i.riar. d.¡ Itr¡o Prú.r..c.

k;; I
Figura 9.2ó lngresc el nombre del cargo

9.2.1.2 Nlodificar Títulos

En esta opción podemos hacer la modificación de los títulos ingresados

--:l

PROT(-0frT Cupítulo 9 - Página l0 l--., P() L

Figura 9.24 Presenlación Pantalla de f irulos.



Manu d¿ Ltsuario Sistcma de ,4dmini.¡tracián del Po¡tol INTEC (5,4 PI)

Primero debe consultar el registro a modificar. Ilaga clic sobre cl botón BJ para
presentar la pantalla de consulta o presione F2. Ilaga doble clic sobre el registro que
desea ver pa¡a ca¡gar en la pa¡talla de mantenimiento.

§ú

Figura 9.27 Pantalla dc Consulta de Titulos Profesionales

^) Dar clic sobre cl botón
mensaie

G.¡r"c.-l\, l. a continuación se visuali:¿a¡án el siguicntc

Z)

¿06r.. rc¿rlrtr orodtd crtc rqÉtro. . 7

Figura 9.28 Esta seguro gue desea Modificar cl Registro

3. LIna vez ingrcsados los datos por pantalla, presionamos cl botón
presentará cl siguiente mensaje.

ñE¡''T'
¡) '--r-i*É i-a_-

F
Figura 9.29 Registro Modificado

9.2.¿.3 Eliminación'I'ítulos.

e

Í O*ü
}SC

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de la Base:

l. Consulte cl rcgistro deseado y lucgo prcsione el botón Ü *l

2. A continuación se presentara el mensaje preguntando si desea eliminar el registro

LEerrrd¿ rr¡ 5d.m¿, d. lrJür
I.tnjogo ñ t,¡1éno 6t¿rÉo

8

2

3

¡
:

-t

I ¡rt dlo d. Irtub. Pror"r¡n .!r

sa.t rrr &tt-
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@:l rJ

I o-".¡-r.¡,.-*".*....

EI "l
F¡gur¡ 9.3O Desea Eliminar el regisro

3. Si Presion¿ Si el registro se elimina¡a.

4. Después de esta acción el registro estaní eliminado.

9.2.5 Abrir Ia Pantalla de Persona.

Se presenta la opción de dar mantenimiento a la tabla Persona, la cuai albergara todos
los datos de los posibles usuarios del Sitio Web.

ñÚ-

C¡ü¡r

¿&¡

lrl¿ Citil

lr¡¡t

6 üeiiD at rüiD

rl*1, lg 1t lO*l
Figura 9.31 Prcsentación Pantalla de Persona.

9.2.5,I I ngresar Persona.

l. Para ingresar un Registro debe dar clic en el botón cl cual prcpara la
pantalla para ingresar un nuevo registro. Debe ingresar todos los datos de la persona,
la cédula debe ser reaf. Ef tipo de persona será de¡renderá a quien se este registrando
(profesor. for¿i'neo, estudiante. etc. )

2. Sc activa¡a el botón
Gród

para ingrcsar cl registro.

I earonar

PRoT('Oit

ú

Capitulo9-Ptiginal2 ESPOI,
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3. [jna vez realizado el ingreso se presentara el mensaje indicando que el ingreso fue
satisl'actorio.

I L6 dlt.á ñrú¡ t¡5rút róddEl¡rür.-.

Figura 9.32 lngreso Exitoso.

4. Debe ingresar cn los campo descripción sino se presentam el mensaje:

t *,r.' I f" \¡

dtñ,t+.-.+nrE@ ¡J

A tvñLtür^oÚr&(.

ll rilar I

Figura 9.3J

9.?.5.2 illodificar Persona.

Ingrese la dirección

Primero debc consultar cl registro a modificar. I laga clic sobrc cl botOn Bl para
presentar la pantalla de consulta o presione F2. Haga doble clic sobre el registro que
desea ver para ca¡gar en la pantalla de mantenimiento.

Figura 9.34 Pantalla de Consulta Personas

2. Presione cl botón a continuación se visualizani el siguicntc mcnsaje

,{
¿D!ác. rrfu6 moÜtr orto ra{trt,o,.?

Figurá 9.J5 Esta seguro que desea Modificaf el Registro

e

t Ét.do dG P.r.dü3 I

l

5
5

3 tr¡1l5:lr 86

4.

. ,l
.,,,1

r $r Il3 0l

1978.11.15

r 575 07 :7

s¡¡tar¡ü5

E
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En esta opción podemos hacer la modiflcación de las Personas ingresados.

§úl
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3. Una vez ingresados los datos fxlr pantall4 pres¡onamos el botón
prescntañi el siguiente mensaje.

Ío*

Figura 9.3ó Registro Modilicado

9.2.5.3 EliminacirinPercona.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de la Base:

Ü e¡--
I
), A continuación se presentara el mensaje preguntando si desea eliminar el registro

Consultc cl registro dcseado y luego presione cl botón

)sc

I

i2
el

Figura 9.37 Desea Eliminar el regisro

3. Si Presiona Si el registro se eliminara.

tl. Después de esta acción el registro estará eliminado.

r¡lr¡r¡¡f,

.--

E
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9.2.6 Abrir la Pantalla de Directivos.

Se presenta la opción de dar mantenimiento a la tabla de Directivos en la cual se
almacenaran todos los tlirectivos que estiin al frente de la lnstitución.

-r l¡l
DHa

ar9!x
*l*lri.l9,l¡ lO*l

Figura 9.JE Prcsentación Pa¡talla de Directivos

9.2.ó.1 IngresarDivisión.

l. P;rra ingresar un Registro dcbc dar clic cn el botón cl cual prepara la
pantalla para ingresar un nuevo registro. El registro a da¡ mantenimiento en la
cabecera será la división. y denlro de cada división. se va a registrar cada directivo
con su respectivo delegado.

2. So actir ara cl txrtrin !,o* para ingrcsar cl registro.

3. IJna vez realizado el ingreso se presentara el mensaje índicando que el ingreso fue
satislactorio.

:l

I L6 (h6 hrú9!d.dor rdüta'¡!!t .

f&"+,; l

F¡gura 9.39 lngreso Exitoso

{. Debe ingresar en el campo descripción sino se presentara el mensajc:

PROTCO,IT Capítulo 9 - Priginu l5 ESPOL
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-FFT*

¡¡.¡¡¡¡¡i¡iL¡+r..¡g-. ¡

A ftr f.ú iEls. d r§rü! ó b d,ri¡ür, .

Figura 9.,10 Ingrese el nombre dc Ia división

9.2.6.2 IlIo<Iific¡r l)ivisión

En esta opción podemo.s hacer la modificación de las divisiones ingresadas.

l. Primero debe consultar el registro a modific¿u. I Iaga clic sobre el botón gJ 
para

presentar Ia pantalla de consulta o presione F2. Ilaga doble clic sobre el registro que
desea ver para ca¡ga¡ en Ia pantalla de mantenimiento.

§úl
Figura 9.41 Pantalla dc Consulla de División

2. Presione cl botón $,rcc*, a cont¡nuac¡ón se visualiz:rá el s¡guiente mcnsajc

il
¿Dara. rc*nr*c ñrodk& .d! i!§lr/o. . ?

F¡gurs 9.42 Esta seguro que desea Modificar el Registro

flo*

-r;;-l

e

3. [Jna vez ingresados los datos Frcr pantalla, presionamos el botón
presentará el siguiente mensaje.

§51¡¡!¡.¿144--

ysc

Figura 9.43 Registro Modificado

.,

1,"_,1r«

E
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9,2.6.3 Elimin¡ción División.

En esta opción podemos haccr la eliminación de los Registros de Ia Base:

L Consultc cl registro dcseado y luego presione cl botón B*i
2. A continuación se presentara el mensaje pregunlando si desea eliminar el registro

@E!@EEE iJ

f) ,u.-tlr- ú 'rüo..,

E"l

9.2.6.4 Ingreser Directivo.

l-tl
l. l)ara ingrr:sar un Rcgistro debc dar clic en el ¡,',rOn lt-] I (Nuevo) el cual prepara

la pantalla para ingresar un nuevo registro. Previamente debe consultar la división a
la cual va a estar asignado el directivo.

,t I2. Sc activara el botón '- I 1(]rabar) para ingresar el registro. Debe consulta¡ el
cargo del directivo e ingresar su nombre.

Figura 9.,14 Desea Eliminar el registro

3. Si Presiona Si el registro se elimina¡a.

4. Después de esta acción el registro estará eliminado.

3. [Jna vez realizzdo el ingreso se presentara el mensaje indicando que el ingreso lue
satisfactorio.

z)

I Lo, d*or ñrü qrr¿dr rdrtr.¡tÉr..

Figur¡ 9.,15 lngreso Exitoso.

4. Debe ingresar en el czimpo descripción sino se presentara el mensaje

,E trttr-!x,.
=- 

Yr

h. rñ (b r!l.g .l (r9o d.¡ D«tÁ!. .

T"..d, I

Figura 9.{ó Ingrese el cargo

t,..É. I

A
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9.2.6.5 Modificar Dircctivo.

En esta opción podenlos hacer Ia nlodificación del directivo ingresado.

O.5tx
Figurl 9.47 Seleccione el registro a modificar.

I Primero deberá consultar la División. . Marque el registro a modillcar haciendo clic

con cl Mousc el la primera colunna (numerarla). Prcsionc el botón gl
(Modificar). a continuación se visualiz¿rá el siguiente mensaje

.:J

I ¿Dcrc! rofu! maÜtü cdc .ágÉtro. . ?

uol
Figura 9.tB Esta seguro quc desea Modificar el Registro

2. l)na vez- ingresados los datos por pantallzr- presionamos r:l botón
presentará cl siBuicnte mensaje.

i ) rat-'at-...¡-

t! ¡b r¡

Figura 9..19 Rcgistro Modificado

9.2.6.6 Elimineción Dirrctivu.

I,
YSC

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de la Base:

l. Marque el registro deseado y luego presione 
"t 

Uo,on Ü l(Elimina¡).

2. A continuación se presentara el mensaie preguntando si desea eliminar el registro

,,!+,ñ!F EFr_!."-- :J

.!) .o-.,"ror-.c.,.eao..r

lll-J p I

Figura 9.50 Desea lJliminar cl rcgistro

sbtsn¡&E
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3. Si Presiona Si el registro se eliminara

4. Después de esta acción el registro estani eliminado

9.2.6.7 I ngresar -l'ítulo.

lfr I ,*u"u.,, et cuat prepara

úl
2. Se activara el hotón ':'! ltGrabar) para ingresar el registro.

3. Una vez realizado el ingreso se presentara el mensaie indica¡do que el ingreso fue
satisfactorio.

l. l)ara ingresar un Registro debe d¿u clic en el botón
la pantalla para ingresar un nuevo registro. Previamente debe consulta¡ el
reglamento al cual va a estar asignado el titulo.

-FFF*É

EEE:LI;I.EI; I]

L6 d¡a6 ñ.rúr gx{,.dor reáItúrrr*..

f&.,- -l

Figura 9.51 lngreso ljx¡toso

,{. Debe ingresar en el campo descripción sino se presentara cl mensaje:

I

A
¡

Pú f.rir rv.r. d lttb d Tñ..

t-á" l
Figurs 9.5? Ingrese el titulo

9.2.6.8 Modific¡r Título.

Iin esta opción podemos haccr la mrüificación del tema ingresado

fir9! I
F¡gur¡ 9.53 Seleccione el registro a mulilicar

tr

PROTCOM Capítulo 9 - Pú¡¡int l9 ESPOI.
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l. Primero deberá consulta¡ el Reglamento. Marque el registro a mod¡llcar haciendo

clic con cl Mouse el la primcra columna (numerada). Presione el botón
(Modiñcar), a continuación se visu¿lizará e[ siguiente mensaje

j)

e ¿Dñ! Éffi ípüar aat! rrolto.,?

lL-¡."-¡ e I

Figura 9,54 Esta seguro que desea Modificar el Registro

5

"t
út I

(Jna vez ingresados los datos por pantalla. presionamos el botón l'r I y sc
presentará el siguiente mensaje.

ffi?rr1rrrr ¡J

!r) -a*n.-ur.*,u*.
l-t i-

Figura 9.55 Registro Modificado

9.2.6.9 ElimineciónTitulo.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de la Base:

l. Marque el registro deseado y luego presione er uot¿n Ú lf l.iliminar).

2. A continuación se presentara el mensaje preguntando si desea eliminar el registro

tÉlE r'ñ"

$) e.'.*¡-o.o.,,

El "l
Figura 9.5ó Desea Eliminar el registro

3. Si Presiona Si el registro se elimina¡a.

4. Después de esta acción el registro estani eliminado.

PROTCO,IT Cupítuht9-Páginu2l) LS POI-
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9.3. SERVICIOS AL PUBLICO

9.3.1 Objetivo

El mcnú permite dar mantenimiento a los eventos que publica el ¿irea de Servicios al
Público que mnneja el IN'IEC.

fmulas y Hcaotcs

Iigura 9,57 Mcnú Scrricios al Público.

9.3.2 Abrir la Pantalla de Eventos.

Se presenta la opción de da¡ mantenimiento a la tabla de Eventos, en la que se ingresan
a los cventos que el INTEC publica.

i

.dBd., Jú¡y 19 :![6

* l, "15 1t,-l O*l
Figurs 9.58 Presentación Pantalla de Eventos,

9.3.2.1 lngresar Eventos.

firy--] el cuat prepara lal. Para ingresar un Registro debe da¡ clic en el botón
pantalla para ingresar un nuevo registro.

2. Se aclivara el botón Ío* para ingresar el registro. y el botón
l! crrar

para cancelar el ingreso del nuevo registro

3. [Jna vez reali:¿ado el ingreso sc present]ara el mensaje indicando que el ingreso fue
satisfactorio.

Potelolo dc §avrrs
Pasm¿¡Adrr¡stralwo

!!rferrrrrtos

fv"rlos
Scrvc¡os dei St¡o t

PROTCOM Capítuht 9 -Página 2l E.9POt_

ScrYii). .l Pytlx )



.Vunual l¿: Llsuario Sistema de ,4dmini.st¡atiin del Portal INTEC (S,4PI)

e.r.i,u dr" Ad.t:r.ri.(lñ d. tr.th-

iy !60@rtrqlel¡-fr rdÉrrrb..

ll h¡l(-

Figura 9.59 [ngreso Exitoso.

4. Debe ingresar en el campo descripción sino se presentara el mensaje

¡

l-¡
Pú fsrq ,¡0]E d rúc drl CLrtr,.

Figura 9.ó0 lngrese el nombre del cliente

9.3.2.2 Modificar Eventos.

En esta opción podemos hacer la modificación de los registros ingresados.

l. Primcro dcbe consulta¡ el registro a modificar. Ilaga clic sobre el botón g para
presentar la p:rntalla de consulta o presione la tccla F-2. Haga doble clic sobre el
registro que desea ver para cargar en la pantalla de mantenimiento.

2. Dar clic sobrc el tx¡tón
mensaje

s,r"*".1 a continuaci<in sc v is ualiz.¿rrán el siguicnte

¿)

:Dctce rc¿nd*6 nEdE., lla ra0Éro..,

Figura 9.ól Esta seguro que desea Modificar el Rcgistro

Í Cr.bn

e

3, [Jna vez ingresados los datos por pantalla" presionamos el botón
presenta.rá e[ siguiente mensaje.

¡J

I Lódd¡r¡dú6!.dtu

I¡d-I

Figura 9.62 Registro Moditlcado

9.3.2.3 Iiliminación Eventos.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros dc la Base:

vsc

§l3l .nr¿ de rd.rü.ttr«lú.r d!

EEil

-rr

s¡*c¡r¡¡&If,
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l. Consultc el registro deseado y luego presione cl botón ll *l
2. A conlinuación se presenlara el mensaje preguntando si desea etimina¡ el registro

rl
Figura 9.63 Desea Elim¡nar el registro

3. Si Presiona Si el registro se elimina¡a.

,1. Después de esta acción el registro estará eliminado.

e
¡.¡-

PROTCO,II Cupítukt9-Púginu2-l ES POI.
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9.4. SERVICIOS DEL SIT¡O

9.4.1 Objetivo

El menú permite dar mantenimiento a las diferentes opciones que el mancja el área de
Servicios del Sitio que maneja el INTEC. Entre estas opciones rcnemos: Anuncios.
Currículum. Noticias. Foros. Solicitud de Personal. etc.

lcrrules y Bcpoñar

u§ilfl§ rlir Qler
? Añn@s

OricrlJm lrc
fuos dc Oscusilr

Qaslkires dc Foos dc O¡sqrsrón

F¿q¡¡{¿s ol Foo d¿ Discr¡siin

!q¡!ord{r &?gqfds dd Foo dc Di¡cusirn

loliias I I

Ib'¡ Ac¡dc¡rÉos

Figura 9.ó{ !1enü Scrricios dcl Sirio

9.4.2 Abrir la Pantalla de Anuncios

Se presenta la opción de dar mantenimiento a la tabla de Anuncios, en Ia que se
ingresan a los todos los eventos que hayan realizado en el IN'IEC

lsJ
:J s)

¡l¡r*r. l8 ¿ Aearo d. ma I -

ql*lrl l9 "l r 'l o*l
F¡gura 9.ó5 Presentación Pantalla de Anuncios

Pqtdo¡o dc §ervicros

Pasonal §úrrrsketivo

Savi-ros d PUb¡co

t
!rterúrrrtos

PROT('O,IT Capitukr9-Púginu24 ESPOL
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9.4.2.1 IngresarAnuncios.

l. Para ingresar un Registro dche diu clic en el botón
pantaila para ingresar un nucvo registro.

slry I el cual prcpara la

2. Se activa¡a el botón fo* para ingresar cl rcgistro, y cl botón
! crrar

para cancelar el ingreso del nuevo registro

3. [Jna vez realiz¡do el ingreso se presentara el mensaje indicando que el ingreso fue
satisfactorio.

¡l

I Lo, d.a6 ñ-üür C/üdúr rd.d.ñ¡E*É. .

Figura 9.óó Ingfeso Exitoso.

4. Debe ingresar en el campo descripción sino se presentara el mensaje

-rl

Pd f!ü rEiúradoddaddAñ É.

F¡gurá 9.67 lngrese el detalle dcl anuncio

9.{.2.2 lllodificar Anuncios

Ln esta opción podemos hacer la modificación de los rcgistros ingresados.

l Primero dcbc consultar el registro a modiñcar. Ilaga clic sobrc el hotón S para
presentar la pantalla de consulta o presione la tccla F2. Haga doble clic sobre el
registro que desea ver para cargar en la pantalla de mantenimiento.

t\
_$

Figura 9.6t Consulta dcl Anuncio

S¡n:¡r¡¡&5

!.ra rd l.r ( *: 5rrürdd Lo: ¿ftr ¿.1Edcm Ero:65úóoútkn r,.s.j.rrr¡
ñ..cmsmtdúr,.. b,n rd¡.j b: ¡¡oj . Lr.t : ¡ :u run
L o: á'Lór¡¿ <r. .! .nñ:ú r. E¿rn¡ ¡{. stL '.¿:'i .

1

2

3

t aüEfr d. All@: .d PFo

I
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9,t"ct.l2. Dar clic sobre el botón
mensaje

. a continuación se visualiz.anin el siguiente

Í G.$ü
YSE

].1

e ¿De5.. ro*É1to nEÜta, o't! ragtüo..?

Figura 9.69 Esta seguro que desea Modificar cl Registro

3. [Jna vez ingresados los datos por pantalla, presionamos cl botón
presentará el siguiente mensaje.

EEIEEEtrEEE,. rl
i/ -t"-.i."rt*d-rr-ü.

Figu ra 9.70 Rc{istro lvtodificado

9.-1.2.-1 ll,liminación Anuncir¡s.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de la Base:

l. Consultc el rcgistro dcscado y luego presione cl botón ü Ehrf¡ü

2. A conlinuación se presentara el mensaje preguntando si desea elimina¡ el registro

-l),o-.,.ror-4,.p...,

I1-l-¡ b I

Figur8 9.71 Dcsea Filiminar el registro

Si Presiona Si el rcgistro se e'liminara.

Despuós de esta acción el registro estará eliminado.

9.4.3 Abrir Ia Pantrlla de Curriculum.

Se presenta la opción de dar ma¡tenimiento a la tabla de Currículum. en la que se
ingresan todos los datos de docentes y estudiantes únicamcnte del lN'l EC.

3

{

PROTCOM Capitulo 9 - Ptigina 2lt ES PO I-
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rl rl*ll. l6 lt lO*l
Figura 9.72 Prcsentación Pantalla de Cuniculum.

$l el cual prepara la
lLEYo

I crEdü

Para ingresar un Registro debc da¡ clic cn el tntón
pantalla para ingrcsar un nuevo registro-

2. Sc activara el botón fl o* 
para ingrcsar cl registro, y el botón

para cancelar el ingreso del nucvo registro.

3. La persona debe tener obligadamente su lbto para poder crearle su curriculum.

4. Una vez realizado el ingreso se presentara el mensaje indicando que e[ ingreso fue
satisfactorio.

Uilir: I :L lJ

l$ d.tor ,rrrt 
'lrdúr 

r#etÚ|{rxt6

Figura 9.73 Ingreso Ixitoso.

5. Debc ingresar en todos los campos sino se presentara el mensaje:

Irqat¿ ú¡a Fcaraña,[E. faYg

Figura 9.74 lnelese los datos

I

r\
-!-)

f*"d- I

dúl.d!-

EEil
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9.4.-1.2 Modificur Currículum

En esta opción podemos hacer la modificación de los registros ingresados.

Primero debe consultar el registro a modific¿u. Haga clic sobre cl botón FL para
presentar la pantalla de consulta o presione la tecla F2. Haga doble clic sobre el
registro que desea ver pa¡a carga¡ en la pantalla de mantenimiento.

1

2

3

a

5
6

tfüt r 0:l

It{10rtr
.u 1ü ll

Figura 9.75 Consulta de Personas

. a continuación se visualiz¿nfur cl siguiente

lo* ysc

$'r"rk l2. Dar clic sobrc cl botón
mensaje

rJ

-? ¿Dcroa rod¡llta ÍEdt¿ cll. rcaÉo..?

Url
Figura 9.76 Esta seguro que dcsea Modificar el Registro

3, [Jna vcz ingresados los datos por pantalla. presionamos cl botón
prescntará el siguiente mensaje.

Figura 9.77 Registro Modificado

9..f.-i.-1 Eliminación Currículum.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de la Base:

l. Consulte cl registro dcscado y lucgo presionc el botón

E

sa¡tcrnlülf

ffi=

PROTCOM Capítulo9-Ptigina2li
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2. A continuación se presentara el mensaje preguntando sí desea eliminar el registro

¡Dé. ó¿úl. itu d. r.ra'o..7

l¡-l-il b I

Figura 9.7t Desea Eliminar el registro

-1. Si Presiona Si el registro se eliminara.

.1. Después de esta acción el registro estani eliminado.

9.{.-i.{ Imprimir Currículum.

?

8-ry*1., cual sc encarga de imprimir un currículuml. La pantalla tiene Ia opción
con todos Ios datos disponiblcs y foto.

9,4.4 Abrir la Pantalla de Foros.

Se presenta la opción de dar mantenimiento a la tabla de Forum. en la ingresan a los
todos los foros de discusión que habra dentro del sitio de INTEC.

J.l¡l

i¿l

rl'*lf l9 l! lo-l
Figura 9.79 Presentación Pantalla de Foros

9.4.4.1 lngrcsarForos.

l. l¡aru ingrcsar un Registro debe da¡ clic en el botón
pantalla para ingresar un nucvo registro.

flvl cl cual prepara la

2. Sc activa¡a el botón Ío* para ingresar el registro. y el botón I crrar

para cancelar el ingreso del nuevo rcgistro

3. lJna vez realiz¡do el ingreso se presentara el mensaje indicando que el ingreso lue
satisfactorio.

PROTCO,I'T Cupítulo9-Púginu29 ES POI"
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E@EIEEÉ r ¡l
i/ r*a.*;,-oo-aa'delrr,ú...

ñ-t-

Figurs 9.80 lngreso Ex¡toso,

¡J

d rúr&a dal Fü,n¡.

Figura 9.El lngrese el nombre del forum

9.4.{.2 Modificar }'oros

En esta opción podemos hacer la modificación de los registros ingresados.

l. Primero debe consultar el registro a modifica¡. Haga clic sobre el botón g para
presenlar la pantalla de consulta o presione la tecla F2. llaga doble clic sobre el
registro que desea ver para cargar en la pantalla de mantenimiento.

ñ
l-¡

9,r"""'1.2. Da¡ clic sobre el botón
mensaje

a continuación se visualiz¿¡¿in cl siguicnte

Íj "*. \ sL'

JJ

-? ¿Ocr6. raÚlgl! ¡tldrr atc raoútro. . ?

el
Figura 9.E2 [isla seguro que desea Modificar el Registro

3. [Jna vcz ingresados los datos ¡ror pantalla, presionamos el botón
presentará el siguiente mensaje.

I 6r,.úñ-r-dtÉr.t¡t¡bÉ,

.-,,'1

Figur¡ 9.f13 Resistro Modiflcado

s¡tqncrhE

Eil

PROTCO,II Ctpítukt9-Púginu-|0 ESPOL

.{. I)ebe ingresar en el campo descripción sino se presentara el mensajc:

a--

!E GE.E¡¡¡¡¡¡i¡.¡-*

I
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9.4.4..1 U,liminación ¡ oros.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de la Base:

l. ('onsulte cl registro deseado y luego prcsione el botón ü*l
2. A continuación se presentara el mensaje preguntando si desea elinlinar el registro

ñ,t1,ilúilr: :J

f/ roo..r,or-4.,"o,to.,

ol

i,

C¡.&ü.¡ lt F.! ¡ D¡.rsr

fl6!x
O*l

Figura 9.E5 Pantalla de Clasificación Foros de Discusión

Figura 9.8{ Desea Eliminar el re¡hlro

-1. Si Presiona Si el registro se eliminara.

.1. Después de esla acción el registro estani eliminado.

9.4.5 Abrir la Prntalla dc Clasificación de Foros.

Si la opción a escoger es Clasificación de Foros. esta permitirá derermina¡ el tipo de
Foro que se va a publicar en la Web.

- i-l:l¡ rt¡.lrd¡óo ó r-o. & Urodtr

PROTCO,II Capítulo9-Ptiginu3l ESPOL

9.4.5.1 Ingresar Clasificación.

l. Previamente debe habe¡ sclcccionado el Foro.
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2 Para ingresar un Registro debc da¡ clic en el borón lfi | ,ntJr*"o, el cual prepara la

,úl
Una vez ingresados los datos por pantalla. damos clic en el tlotón ' " ll6rabar) y
a continuación se presentará el siguiente mensaje.

3. Ingresara el F.oro establecido.

EI
.1. Para grabar el Registro debe dar clic en el 5o16n §J 1{irabar) el cual ingresara el

registro en la Base.

pantalla para ingresar un nuevo registro.

9.{.5.2 Modificar(llasificación.

En esta opción podemos hacer la modificación de las clasificaciones ingresadas. Para
esto debemos ma¡car el regislro a modilicar.

CLfuEtlrü.&DLú¡b¡

*lf9ltx
Figurs 9.8ó Cl¿uificación del Foro

Dar clic sobrc cl botón
siguiente mensaje

g
(M«iificar), a continuación se visualizaní cl

-rJ

I ¿D6.a r!*qÉ tEdrü .Í. r.ceo.,)

ul
Figura 9.t7 Esta seguro que desea Modificar el Registro

-,

!]

'9
td dao, Á.úú ..d(úr r.ür*túr-sr!.

Figura 9.t{l Registro Modificado

I;; I

,rrJd n(co. S,irlÚ . Bot¡.ñ¿ j

E

PROTCOM Capítuht9-Pti¡¡ina32 ESPOL
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9.4.5.3 UliminarClasificación.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de la tsase:

l Marque el registro deseado haciendo clic en la primera columna (numerada) y luego

presione et botón [l lro,,,n,n*l

2. A continuación se presentara el mensaje preguntando si desea eliminar el registro

I ¿Oé. É.rün .¡úE .'rl! rq¡&!. .,

ol
Figura 9.E9 lXsea Eliminar el registro

Si Presiona Si el rcgislro se eliminará

I)espuis de esta acción e¡ reSistro estará eliminado

9.4.6 Abrir la Pantall¡ de Preguntas Forum.

Si la opción a escoger cs Pregunt&s Forum. esta permitirá ingresar una pregunta que un
cstudiante realice.

cL*¡¡E ¿r Ér ¡ D..ia.¡

.1.

{.

flr3tr
o*l

Figura 9.9O Pantalla de Mantenimiento de Preguntas Forum

9.4.ó.1 lngrcsar Prcgunta.

Previamente debe haber seleccionado el Forum ¡,a creado y el tipo de clasificación
al que se le va a ingresar las preguntas.

!i d,,,r d. 
^d!*ÍÉ..dai -

PROTCOM Capítukt9-Púginu.|-1 ES POL

t--
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r-lr
2. l»araingresar un Regisrro dcbe da¡ clic en el botón I*J r(Nuevo) el cual prcpara la

pantalla para ingresar un nuevo registro.

3. lngresara la pregunta.l,a fecha en que seenvíase latomadel sistema.

'-út I

Para grabar el Registro debe dar clic en el botón 3J lCraUar¡ el cual ingresara el
registro en la Base.

{.

9.{.ó.2 }ftrdificar Pregunta.

En esta opción podcmos hacer la modificación de las preguntas ingresados. Pa¡a esto
debemos ma¡car e[ registro a modiflcar.

atf- ¡ D¡rú5¡

or9tx
Figura 9.91 Selección de la Pregunta a modificar

[)ar clic sobrc cl tx>t(rn

siguicnte mensaje

g
(Modificar). a continuación se visualizani cl

-r!Fr

=
? {O.r.a.!¿rrü o.dtr aJa. r.glrEo..?

u"l

I \o' dd¡r fr-r¡ r.drdor td&túEÉt

Figura 9.93 Registro Modificado

9.4.6J Eliminación Pregunta.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Rcgistros de la Base:

T--l-

Figüra 9.92 Esta seguro que desea Modificar el Registro_

úl
2. [Jna vez ingresados los datos por pantalla, damos clic en el Botón u'! llQrabar) y

a continuación se presentará el siguiente mensaje.

I

t'.:dú.ñ

PROT(-O M Crtpitulo 9 - ki¡¡inn -14 E:; POL
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l. Marque el regisro deseado haciendo clic en la primera columna (numerada) y Iuego

presione el bolón [l lturi.in-l

2. A continuacíón se presentara el mensaje preguntando si deseaeliminarel registro

.Vanual l¿ Lt.sua¡io Sislema de ,4dministradón del Po¡tal INTEC (S.4PI)

.¡,J

? ¿Drr.. rl.lr!'¡. arJE 6*r rcÉo. .,

ul
Figure 9.9,1 Dcsea Eliminar el regisro

3. Si Presiona Si el registro se elimina¡á.

4. Después de esta acción el registro estará eliminado.

9.4.7 Abrir la Pantalla de Respuestas Forum.

Si la opción a escoger es Respuestas Forum, esta permitiní ingresar una respuesta a una
pregunta que un estudiante realice.

-t-j!

It2

ft6tx
O*l

Figura 9,95 Pantalla de Mantenimiento de Respuestas de Forum

9.J.7.1 I ngresa r Respucstu.

Previamente debe haber seleccionado el Forum ya creado. la clasificación y la
prcgunta a rcspondcr.

I

el¡dE d. 
^áú¡-.d--

ñ¡..c{F.rñ d tao.LDt .u.5r

6ro P&l¿ .riltd¡ Pr¡,

PR0T(-0iv Capítukt9-PáHin(-15 ESP0L
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E (Nuevo) cl cual prcpara la2. ?a¡a ingresar un Registro debc da¡ clic en el botón
pantalla para ingresar un nuevo registro.

{

3, Ingresara la respuesta .La t'echa en que se envia se la loma del sistema

',

úl
Para grabar el Registro debe dar clic cn el txrtón -:1J lCrabar¡ el cual ingresara el
registro en la Base.

ü1
[Jna vez ingresados los dattrs por pantalla, damos clic en el Botón '-' llGrabar¡ y
a continuación se presentará el siguiente mensaje.

9.{.7.2 Modificar Respuesta.

En esta opción podemos hacer la modificación de las respuestas ingresados. Pa¡a esto
debemos marcar el registro a modificar.

flf9lx
Figüra 9.96 Sclccción de Respuesta a modificar

l. Dar clic sobre cl txrtón
siguiente mensaje

g
(Modiflca¡). a conlinuación se visualizani cl

zJ

3/ ¿Oor.. r.úút rodtü ct ..üaro..7

:l!,

Figura 9.97 Esta seguro que desea Modificar el Registro

2

td dr6 hrú úrÍrdr rd-ra5Úr.

Figura 9.98 Re,ristro Modillcado

F6..t¡
I _Uñ..(úú cb: dróó r¡rr!¡

PROTCO.IÍ Capítulo9-Páginu36 ESPOL
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l. Marque el registro deseado haciendo clic en la primera columna (numerada) y luego

presione et botón [l llnri-in-l

2. A continuación se presentara el mensaje preguntando si desea eliminar el registro

9.4.7.-1 Eliminar Respuesta.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de Ia Base

el
Figürs 9.99 Desea Eliminar el registro

3. Si Presiona Si el registro se elimina¡á.

4. Después de esta acción el registro estaná eliminado.

9.4.8 Abrir la Pantalla de Noticias T.l.

Se presenta la opción de dar mantenimicnto a la tabla de Noticias, en la que sc ingresan
todas las noticias rel¿rentes al INTEC

-t-l¡l

9e.

ILrk
céa.D:

ltt!:
yd"

flo LI:

a

9.-l.lt.l I ngrosar Nolicia.

I)ara ingresar un Registro dcbc da¡ clic en el tx¡trin
pantalla para ingresar un nuevo registro.

-JA
fi* | f .r,,. | 5''., -lt. .l o * |

Figura 9.llX) Presentación Panulla de Noticias.

cl cual prcpara la

PR0T('0,v Capírah9-Página.l7

fr*l

ESPOI.
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2. Se activa¡a el botón I G.*ü
para ingrcsar cl registro. y ol botón

t crter
pafa cancelar el ingreso del nuevo regisuo.

3. La noticia se puede clasifica¡ como intema (del TNTEC) o extema (no del INTEC.)

¿1. Una vez reali:¿ado e[ ingreso se presentara el mensaje indicando que el ingreso fue
satisfactorio.

Q) r- a- tr+r-t dordú.

l! ¡hr I¡r-

Figura 9.101 fngreso Ex¡toso.

5. Debe ingresar cn el campo descripción sino se presentara el mensaje

-rl

t\
-.¿.1

Pú f¿vü r|o,Gsa C log(o d. L ¡,¡obo6 . -

&.ptü

Figüra 9.102 lngrese el ]'ópico de la Noticia

9.{.11.2 l}todilicar Noticia

En esta opción podemos hacer la modificación de los registros ingresados

Primero debe consuha¡ el registro a modificar. l{aga clic sobrc el botón B para
presentar la pantalla de consulta o presione la tecla F2. Haga doble clic sobrc el
registro que desea ver para cargar en la pantalla de mantenimiento.

2. Dar clic sobre el txltón
mensaje

Figura 9.103 Consulta de Noticras

t'toclfrr
a continuacitin se visualiz.arán cl siguicntc

:rfr¡¡drf,

en¡a de ádr¡iri¡tr¡<lór¡ &

G.,.y¿¡¡ P.'1. d.l F.. ,t. o

Hüd. g.r.ri¡¡ . r.d, Orce

Lúdr, .l F¡,É :a¡.¡. ñLr, a
Pa,r ñf,¡¡¡. r d.r¡ai.¡.¡d

8t¿ ¡tr¡. m h h,q¡d. d. 4

¡
5
6

1

I

¡
2

3

5
t., r.¡.rffiiñ! ,!

Po!, w.b ,r.l E cvrl¡ trcr¿.1¿rr¡?v.cr¡L¡(l.
t¡ d..l.W.b er .¡ d. .¡f,¡t

: r'¡o: iLl ldar'.r 5d¿.,$.kr dd,-

PROT('OM Cupítulo 9 - Ptigina .|l) ES POI,
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Sa.tl¡n¡&- .IJ

e ¿Doraa.!fu! 
'rrdf 

r dr.ctirt o,.7

Fl
Figura 9.104 Esta seguro que desea Modificar el Registro

3. Una vez ingrcsados los datos por pantall¿¡" presion¿unos el botón
prcscnt¿¡rá el siguiente mensaje.

ú
--¡l

Gr¿bt

i.) i-a.ñ-1rt-rd._

Figura 9.105 Rcgistro Modilicado

9.{.t1..1 Eliminación l\oticia.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Registros de la Base

l. Consulte el rcgistro dcscado y lucgo presione el botón ü E¡rÍt

2. A continuación se presentara el mensaje pregunta¡do si desea elimina¡ el regislro

!

I uDÉ.. i.5.rr iÚ- é úCl6o, )

Lii-il s I

Figura 9.10ó f)esea Eliminarel registro

3. Si Presiona Si el registro se elimina¡a.

4, Después de esta acción el registro estará eliminado.

)'sc

nn-,,., d. adir¡ar.ó-

PROTCO,II Cupílulo9-PtigirutS9 ESPOI,
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9.4.9 Abrir la Pantalla de Tips Académicos.

Se presenta Ia opción de dar mantenimiento a la tabla de Tip. en la que se ingresan a
todos los Tips de Noticias.

Cót¡

9.,{.9.1 lngrcsar TlP.

'¿l*1, l€; lt lo*l
Figura 9.107 Presentación Pantalla de Tips Académicos...

4lglet cual prepara tal. Ilara ingresar un Registro debc da¡ clic cn el botón
pantalla para ingresar un nuevo registro.

2, Sc activara cl Lxlftin Í G.$ü
pira ingrcsar cl rcgistro. y cl btltón

para cancelar el ingreso del nuevo registro

3. Una vez realiirado el ingreso se presentara el mensaje in<Iic¿rndo que el ingreso fue
satisfactorio.

ZJ

-, tG der ñás! g¡rd.dor ,.addúl¡ür..

Figura 9.108 Ingreso F.xitoso.

¡l

-rJ Pü f .vü w.r. d Rúrrür Crl rb a(á(Lffo.

Figura 9.109 lngrese los datos

I

f&.É; I

\'rr.,¡ d. Aürxirrxrón * ?.¡t-

írríE*a-

Eil

PROTCO,IT Capítulo9-Púgina40 LSPOL
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4. Debe ingresar en el campo descripción sino se presentara el mensaje:
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9.{.9.2 Modificxr 'I'ip

En esta opción podemos hacer la modificación de los registros ingresados.

l. Primero debe consultar cl registro a modifica¡. Haga clic sobre el botón S, para
presentar la pantalla de consulta o presione la tecla F2. Haga doble clic sobre el
registro que desea ver para cargar en la pantalla de mantenimiento.

9,t"*.12, Da¡ clic sobrc el botón
mensaje

a continuación se visualiz¡¡¿in cl siguicnte

)sc

@E@trE', ¡
§/ .o*.",r.....¡dk 6 ÉÉo.,¡

¡el
Figura 9.1l0 Esta seguro que desca Modificar cl Registro

3. [Jna vcz ingrcsados los dalos por pantalla, prcsionamos el botón
presentafti el siguiente mensaje.

lo*

:]
!,, (k6 Árdr r.dró, rddtdúút6

Figura 9,1 l l Registro Moditicado

9.4.9.3 EliminaciónTip.

En esta opción podemos hacer la elinrinación de los Registros de la Base;

l. ('onsulte el registro deseado y luego presionc el botón Ú*l
2. A continuación se presentara el mensa_ie preguntando si desea eliminarel registro

I
t a.+.Ll

¿ rl

? ¿D.ré r.¡n,l. ¡rr 6r.DOúbo..¡

ll-¡-J p I

Figura 9.1l2 Desea Eliminar el registro

3. Si Presiona Si el registro sc elimina¡a.

4. l)espués de esta acción el registro estará eliminado,

s¡.¡ ¿n¡. dc 'di¡{r,¡t l &

\ 
^r 

, 
',,.r 

d. A¿r.lr4t.ó -

PR()TCo,II Capítulo 9 - Ptígina 4l F,SPOt
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IO. MENÚ PROCESOS

Esle menú es utilizado por el usua¡io pam la ejecución de los procesos dentro del SAPI..
Los procesos son: Activación de docentes, estudiantes. revisión de buzón, climinación
de archivos del servidor, cierre de periodo lectivo. etc.

IO.I. ACTIVAR BUZON

Este proceso se encarga de activar los buzones públicos enviados a los usuarios del
Portal y Sistema. El Web master se encargani activarlos o eliminarlos, según sea su
punto de vista.

Eu¡r &

{ e-*ü ! crraa t
Figure l0.l Pantalla de Activación de Buzón

l. Fln la pantalla se presentarán todos los menujes dc tipo Público que hzur sido
cnviados a los dilerentes usu¿rios del Pofal v Sistema.

Si desea aclivar los buz-ones. en la columna "Activa¡" debc primero .u..- Y
T¡'irri

el registro a activar. Para eliminar ma¡que la columna "llliminar" - J I

.IJ-f-l

]A!\1PUS

PEXAS

)

fuftd

pucdc
-1, Una vez marcados los registros. presione el botón

climinar los reqistros scleccionados.Tamhién Io
para poder activar o

hacer con el botrin

fn+t. y cerr¿u la pantalla.

4. Pa¡a cerar la panralla prcsione el botón 13 crrev 
o el botón .Il de la pantalla

abierra.

ENoüc

I

h A{ t|v.(ióo dcl Suzqt dc SuGrtnalü

PROTCOM Cupirulo I l) - Púginu I ESPOI-

LoarAdivr Ehalü
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r0.2. REVTSTÓn coNrncros
Fiste proceso se encarga realiza¡ una revisión dc los conlactos. tanto públicos como
privaos, que tenga un usuario Para ¡nder ejecutar la revisión, solo se presentarán los
contactos del Usuario que tenga iniciada una sesión en el sistema.

c¡¡r..t Ar.ll&
-l-l:l

, lt lO*l
Figura 10.2 Pantalla de Revisión de Contactos.

t. En la pantalla se prescntanin todos los contactos que han sido enviados al usuario
dcl Portal y Sistema.

2. Par¿ poder revisar un contacto. seleccione el mensaje. haciendo clic sobre el número
del mensaje a revisar.

3. lJna vez ma¡cados el mensa.ie. presione cl botón { para ¡rdcr revisar el
contenido del mensajc. El estado cambiara automáticamente.

4. Si desea eliminar un mensaje. prcsionc el botón
't E¡rr¡¿r

5. Para cerrar la panralla presione el botón I c¡rcl¡t 
o el botón II ¿" u pantalla

abierta.

a t .cr cdrt.do¡

P¡o Nonba

4l

PROTCOM Capitulo l0 - Prigina 2 ESPOL
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r0.3. REVTSTÓn nuzÓx

Este proceso se enc¿uga realiza¡ una revisión de los buzones. tanlo públicos como
privaos, que tenga un usuario Pa¡a poder ejecutar la revisión, solo se presentanin los
buzones del Usuario que tenga iniciada una sesión en cl sistema.

-t*t!

. lt, lO*l
Figura l0.J Pantalla de Revisión de Buzón

ó. En la pantalla se presentarán todos Ios mensajes de tipo Público o Privado quc han
sido enviados al usuario del Portal v Sistema.

7. Para ¡rcder revisar un mensaje. seleccione el mensaje. haciendo clic sobre el número
del mensaje a revisar.

8. IJna vez marcados el mensajc. presione el botón para ¡rder revisar cl
contenido del mcnsajc. F.l estado cambiara autonráticamente.

Efnh.r9. Si desca climinar un nrcnsaje. prcsionc cl botón

l! crrctrr
10. Pa¡a cerr¿r la pantalla presionc cl botón

abierta.
o cl botón i§l tle Ia p¿rnt¿rlla

, suzrÁ{¡ de grgE rrEiú

Gr¡¡ P¡¡e]¡ J¡nané: P¿tJ:¿ú

E+{d

rl I

PROT(',Oiv Cupítuto l0 - Pti¿¡ino 3 ESPOL
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I0.4. INSCRIBIR A FORO

Esl.e proceso se encÍ[ga de registrar un Usuario a un Foro de Discusión dentro del
Portal. Pa¡a poder realizar la inscripción, el Usuario que tenga iniciada sesión lo podrá
realizat.

_l l¡l

U¡¡¡io r lEdr¡r

F.r¡ ¡a. Dh¡¡r

( *n'
Figura 10.4 Pantalla de lnscripción a loro.

Iin la pantalla se presentarán todos los Foros que han sido creados para el Portal
IN'I'EC-

lnsc¡io

2. Si desea regisrarse en un Fore, simplemente seleccione el o los Foros en los
cuales se desea inscribir. Si ya esta inscrito y desea cancelar la inscripción,
desmarque el registro

3. Una vez ma¡cados los registros, presiono t:l botón I yl para poder activar o
desactivar los registros seleccionados. lambién lo puede hacer con el botón

1| **.. y ccrr-ar la pant.llla.

4. Pa¡a cerra¡ la pantalla presione el botón Il cÚrdt 
o el botírn .II <le la pantalla

abierta.

¡ Inrclp(ii¡. r*or da uaart'aóat

6ñ. Pdncl¿ Jrrr,r¡¿r P¿lrá

)2

,ttrh_._._

PROTCON' Caphukt l0 - Págint 1 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de Adminislración del Porlal INTEC (SAPI)

S Ari.v¿(óo dc Prcgrr*.r d.l fúo & B.l¡.5a!

I0.5. ACTIVAR PREGUNTA FORO

Este proceso se encarga de aclivar las preguntas realizadas dentro de un Foro de
discusión.

-l-l:l

Cl¡¡krira

a.l F.t ¡ DL.¡r¡ar

I.., . I crrau

I

Figura 10.5 Pantalla de Activación de Pregunta l"oro

Iin la pantalla se presentará en un combo el nombre del Foro de Discusíón. En otro
combo su clasificación.

2. Seleccione los combos para poder revisar las preguntas realizadas en los Foros de
Discusión.

3. Si desea activar las preguntas, en la columna "Acliva¡" debe primero marcat
Adiv¡-7

cl rcgistro a activar. Pa¡a climinar marque la columna "Lliminar"
Elr¡{

J

{. [Jna vez m¿ucados los registros, presione el botón
eliminar los registros seleccionados.'l'ambión

para poder activar o
lo puede haccr con el hotón

f **.. v ccrrar [a pantalla

5. Para cerrar la pantalla presione el botón Il crElÜ 
o el botón X de la pantalla

abicrta.

PROT('OM Cupítulo l0 - Ptigino 5 ES POI-
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Manull tl¿ Usua¡it¡ Sistema de Administración del Portal INTEC (SAPI)

IO.ó. ACTIVAR RESPUESTA FORO

Esle proceso se encarga de activa¡ las respuestas hechas a las preguntas realiz¿das
dentro de un Foro de discusión.

-t-t!

D'scr1o da ú cicL¡o

a.l f.r. a. D¡cúló¡

J

5. Pa¡a ccrra¡ la pa¡talla prcsione cl botón
abierta-

?o ü Disitcr
Clai6.eii:

Ts:

1l *,.r,, f curda {

o el txft'rn IJ de Ia pantalla

F¡gurs 10.6 Pantalia de Activación de Rcspucsta Foro

l. Fln la pantalla se presentará en un combo cl nombre del Foro de Discusión. Ijn otro
comh su cla-silicación. tJn tercer combo presentará la pregunta realizada dentro del
F'oro-

2. Seleccione los combos para poder revisa¡ las respuestas realiz¿das a las preguntas
realizadas en los Foros de Discusión.

3. Si desea activar las respr.rcsl¿¡s. cn la columna "Activar" debe primero marcar
Elri r fAdiv¡

z_- cl registro a activar. P¿¡ra elimina¡ marque la columna "Iiliminar" J

[Jna vez marcados los registros, presione el bolón | 4 para poder actir ar t¡
climinar los registros seleccionados. T¿rmbién lo puede hacer con el botón

f nc+ta l ccrrar la pantalla.

t! crraa.

!| a(ttv¿(rór dG Rc.gqcataa dal fao da D¡d¡rl&¡

A.tvr EhÍr

PROTCOM ütpítulo l0 - Ptigina 6 ESPOI-
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.Vonual ¡le Usua¡io Sistemu de Adminisl¡ución del Portal INTEC (SAPI)

?¡ thn¡n¿(ión de Arch¡vo¡ lar¡c¡lrr

I0.7. ELIMINACION ARCHIVOS TEMPORALES

Esle proceso se encarga de eliminar todos los archivos almacenados dentro de la carpeta
BackupOnline de cada uno de los Usua¡ios.

-t-la
á¡h¡li-t¡
En cdG pf@ ¡a €ftiuán hdoc bc adivr do h,¡ u¡r¡¡hc C.l
atcrda dd lkrpo lfir*á .n h c¡pGrá Backr¡ 0n Lip dcl Scrvil¡.
(rr. vr¿ i*:iú C procüso rE ,a podó rüc1.pdü dd¡a iúomcilt

j, er

* o.r.. I t c..¿.. 
I

Figura 10.7 Pantalla de Eliminación Archivos Tcmporales.

Fll Web master se encargará de asignar un periodo límite de tiempo a los archivos
que estarán almacenados en la carpeta BackupOnLine.

2. Unicamente se elimina¡án los a¡chivos almacenados que hayan sobrepasado el
límite de tiempo.

-3. I)resione el botón { **,
para poder ejecutar cl proccso.

4. Para ccrra¡ la panralla pres¡one el botón tl c¡r¡¡ 
o cl botón -IJ dc la panralla

abierta,

PROT(OTI Capítulo l0 - Págino 7 ES POt.
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Manual dt Usuarit¡ Sistema de Administación del Portal del INTEC(SAPI)

I1. MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

Esta opción contiene cada uno de los reportes que genera el sistema, presentando
información tal como: dcudas de estudiantes. departamentos. pensum académico.
historial cstudiantil, etc-

y B eportes

ManrCes y lccusos vrgartcs

Bcspueslos ¡ bs fqos

opcsrs más V¡srados

Sró 0pcs¡es r¡¡is Vrst¡d¿s

Figür¡ I l.l ltesentación del Mcñú dc ConsultalReporlcs-

I I.I. RESPTJESTAS A LOS FOROS

I'in csta op,;.:ión. ¡xrdrá rcvisar la-s respuesta-s a las prcguntas lbrmuladas en los lbros.

Escuela Superior Politécnica del Lilora!
Instituto de Tecnologlas

olrección
usu6rio:

E5pol, C¿mpur Custevo 6¡hñdo lm ?
EduC¿st

l!n-es
Teláloño: 0{2530377

2004- 10-08

Foros de Discusión

c!¡gf¡ftc¡t!
r'rooriñ6r¡¡. ¿n.l a.h

Ptrcuñtas SEtfuEtIAt
d.¡¿. tóñ l¡r 9nñcrgó¡.r v.il.,.r r d.Jv.nt.t.r d.

PTIGUHTAS IEÉPUE§TA§
Qu'./o .ñv'6, uñ m.¡ .ñ pHP, .{.1.r .r .oñ.ñdorr

PTTGUMÍAS
QuBEr. au. ñ. r.cóñcñdó'.ñ uñ b!.n m.n!.1 d.

Cr.o qG ú¿ l.r pínop.l.r v.ñt¡l.l qq. t ñ.ñ ptlP rob¿. ASP .r rs corto. p.
.mpr.r.r .r mucho ó.r f.ci'bl.l.ñcr uñ r.fr'dor.on uñ r'rt.ñ¡ op.r.t'vo @,
tu.l ño v. . c¡9.. [4ñc.. como lo .r uñqri q¡J. t. un r.rvdor.oñ qn r¡rl.m¿

Pu.d.r úr.r rl .omá.do ñ.r¡O, D.ro d.b.r ¡r.9ur¡.t, Qu. .ñ .r Php ,ñr tcng.t
roññqqr.do.l r..v,dor d. J.l,d. d. corGo..

Uñ tr.mpl. !...i'co <b.><b.>/'<br> t.rúñlo-'ElTañ. o Subt.d':<br>
l.ñ.d--Orot oñOlol¡.t .rool .du...-:<br' t6ñ.'l_r.
'h.l.doagol,.t..reol . dq ...' ; < br > ,.m.f_¡ -
mtr.Clo¡Dt.rpor..du .c_.<br,<br> lmcñrá¡.- 'sonc'tud dr s.m,ñrío d.

t igura l l,2 Rcpolc dc Rcspucsta-s a los lirros

PROT'COI'T Capitalo ll - Página I ESPOL
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Honual de Lisuu¡itt Si¡tema d¿ Administa<'itin del Porlal del INTEC(SAPI)

II.2. OPCIONES MÁS VTSITADAS

Iista opción permite visualizar la ca¡tidad de veces que haÍ accesado a l&s op,ciones
macros del Portal INTEC.

Para ingresar a la consulta se debe ingresar al menú <Consult¡s y Reporte*. luego
elija <Opciones más visitadas>. A continuación se presentani el reporte.

Escuela Superio Polltecnlca de! Litoral
Dirccción Insüurto Tecnología

Dit!((¡oo: a+ol, crrfu (¡¡tft rrr¡r¡i. rel
Uru.rto: Ethcú

Talafoño: o.¡4.Ét
F.(h.: 19/lánu.rrl?005

Opciones del Portal

Figura I l3 Rcportc dc Opcioncs más Visitadas

I I.3. SUBOPCIONES MAS VISITADAS

Esta opción permite visualizar la cantidad de veces que han accesado a las subopciones
del Portal INTEC.

-l-l¡J

O¡<il¡:

f *+t. t crrar

Figura I l.{ Pantalla dc ('onsulta de Sub Opcionc-s.

§ conldta dc opcimr

PROT('0tV Capíruloll-Páginu2 ISPOL

r
I
I
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Manual d¿ Lisuu¡it¡ Sis¡ema de A¡lminíslración del Portal del INTEC(SAPI)

Para ingresar a la consulta se debe ingresar al menú <Consultas y Reportes>, luego
elija <SubOpcioDes más vis¡ted¡s>.

l. Seleccione Ia oprción a consullar.

-l:l¡l

0¡dóa:

F¡gura I1.5 Seleccionando la Opción

l.uego de clic cn $ t*, para presentar el reporte

Escuela Süperao Polltecnica del Litoral
Dirccción Insti h.¡to Tecnología

DlrG((ioo: f¡ró|, ce¡ oúa& or¡¡ü. ¡(E l
Uruario: ¡i¡cÉ

T!l.fono: o. rgr4
F"(hr: 19/lánu.rrl2005

opciones del Portal

¡
a

a
¡
a
a

t

PENAS

Figurs I l.ó Reporte de Sub Opciones más Visitadas

!¡ tonrulta de ogdor:;

oocertes E Cípus
Ncaocos t Cunndad
E.educatroo

Al¡nnos & P¿de¡

PROTCOM Capítulo ll -Página3 ESPOL

I



ANEXO A.

Reconocimiento de las
Partes del Hardware

En este Capítulo podrá
encontrar información referente
a las partes que conforman el
computador. Este Capítulo le

proporciona una pequeña
introducción que le seruirá de
ayuda para ir conociendo su

computador.

¡.
t/-



A. RECONOCIMIENTO
HARDWARE

DE LAS PARTES DEL

A.I. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

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

El hardwa¡e o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos lisicos que
confbrman una computadora. El hardwa¡e de la computadora debe realizar cuatro tareas
vitales (Fig. t3.l).

t lnidad de Entrada

[.]nidad de l)rtrceso

tjnidad de Salida

tlnidad de mcmoria auxiliar

lnprrrora

Monitor (rdide)

CA§E Unrdad de ü¡co

--

Tecledo --> IlIou¡e

("'.f

:r-.

-:

ts

PE}IAS

lSe ingresa los datos e instrucciones en Ia 
I

lcomputadora- utili¡¿a¡do por cjemplo el teclado. I

I t, computadora proccsa o manipula esa. 
I

linstruccioncs o datos. 
I

lLa computadora comunica sus resultados al 
I

I usuario: ¡rr ejemplo dcsplegiindola en un monitor 
I

I o imprimiéntlolu. 
I

I 
ta computadora coloca Ia inlbrmación cn un 

I

I almacenador electrónico del que puede recuperanc I

I m¿ís tarde. I

l



A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.I. EL TECLADO

Llxisten diversas lbrmas de introducir información en la computadora pero el más
común es el leclado. Cuando se ingresa información en la computadora" ésta aparece en
la pantalla.

tJn teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo
largo de la parte superior). teclas alfanuméric¿rs (en la parte media) y el subteclado
numérico (en el rirea derecha).

!,.
arulea

ri
g OE

EF-_I

Tabla A.l -feclado

De este gráfico podcmos mencionar que un teclado es simil¿r a una máquina de escribir
electrónica en el cual podemos identificar Ios siguientes componentes:

r Teclas de Función
Llsualmente rotuladas como F'1. F2... Fl2, son un conjunto de teclas que se reserva¡ por
un programa para tunciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas tcclas
tienen funciones distintas en cada programa.

o Tecl¡s Alf¡numéricas
Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación.

. Las techs de modo calculadora
Estas están localizadas en cl cxtremo derecho del teclado. la-s cuales son activadas por
mcdio de la tecla NIJM I-OCK. Permiten ingresar rápidamcnte números y simbolos
a¡itméticos para elbctuar cálculos matemáticos. y mover el cursor.

'feclas de Movimicnto del (lursor

6.)

tr rT()

I

E
E E

t J P

F I ti I

Permite a los usua¡ios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos:

Etr ETE -!!lI

E Elmm



tr
tr
tr
tr
Inicio

F¡n

RC

lrl.l:( l l¡\ AR Rllt,\ Movimicnto cursor arriba

lr1.1,('llA AIIAJo Movimiento cursor abajo

lrl-1,(lllAlZQtJll:Rl)r\ Movimientocursorizquierda

lrr.¡1(]l1^r)riRr,cHA lt{ovimientocursorderecho

ll0Mli lNl( lo Mueve el cursor al inicio de la línea

t\t) |\ Mucvc el cursor al linal de la línea

l,^(il
lt,

t,^(;l
IX)I\N

Teclas de Uso llspeciales

RI:
PA(i Pcrmite ava¡z¿r página-s antcriorss a la actual

PA(; Permite avanzar páginas ¡xrsteriores a la aclual

lista-s teclas emiten órdencs especiales a la compuüadora. entre las cuales lenemos:

lNSl:R I INSIIR I

t)lit.tiIIi sUPR

Cuando esta activada. puede insertar caractercs de un
texto.
Llorra el caráctcr quc cstá en la posición actual dcl
cursor.
Con esta tecla- se convierte el teclado numérico a un
teclado de edición.
Realiza el retroceso de un car¡icter, borrando cl
carácter quc esté en la ¡xrsicirin del retroceso

('aptura la pantalla quc sc cncucntrc acli\a.

Retroceder ['ágina.

l)csplirza el cursor a la siguiente posición del
tabulador.
Iis utilii¿ada para ingrcsar ciertos códigos v caracteres
que no están en cl teclado normal.

Sc cmplea en combinación con otrÍrs teclas.

Si prc'siona csta tccla al m ismo ticmpo quc prcsiona
una letra. esta aparecc cn mayúscula.
[:s la tecla principal quc indica a la computadora quc
sc ha ingrcsado inlormacirin.
lista tecla es utilizada p'at"a realizar salidas o canccl¿r¡

NUNt
t.(x K

lll { xJ
NIiM

I}A('KSPA(
l:

PRI\ I

S( Rlll \
l\f1'R
P^¡( I

S(]RoI-I,I
II)('K

Ill r x.)
I)I SI'I

I All

r lRl

AI- ¡

sl t-l

Rt;IRlX t.S( l

I Alll I _^lx)R

(oNIROt

,^t.'l

s .-l

I nser

Supr

Num

<_

Impr

B@

j

Contro

Att

t'

-__l

ESC

l:N ll:R I N II:R

¿l una operación que se esté realiz¿ndo.

I

I

I

I

I

I

I

t

l
¡s( IS(



A.2.2. USO DEL MOUSE

['.s una unidad fisica exlema a la computadora que sirve pam ingresa-r cierta

i -.. intbrmación al mismo. Esta iniormación que se ingresa es b¿isicamente

V comandos y ¡rosicioncs en pantalla. Los programas de Windows permiten
ejecutar muchas tareas. tanto simples como complejas. apuntando con el ratón y
oprimiendo sobre los menús. cuadros de diálogo y otros objetos gráficos.

[Jna vez que el ratón esté trabajando en el Sistema de Administración de Páginas Web.
podrá ver en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el
escritorio. A esta flccha se le da cl nombre del punlero del ratón. En la siguiente tabla se

explican los términos básicos ¿rsociados con el uso del Mouse.

l:l puntcro dcl Mousc c¿rnbia dc lbrma según el elcmento que esté señalando o la tarea
en curso

('okrquc e I puntcro del Mouse sobre un elcmcnto
Scñalc un elemento y, a continuación. presione y sueltc

. rápidanrcntc cl botón del Mousc
Señale un elemento. a continuación, presione y suelte rápidamente

Señale un clcmcnto, presionc y mantcnga prcsionado, cl hotón del

-I'ARF],A A('(',t

Ilacer Clic

Hacer Doble Clic

N

Scñalar

Arr¿Lstr¿r
Mousc micntras lo des laza a olra iciírn. suelte el brx(rn.

el botón del Mouse dos vcccs

N
Selección Normal. Puede selecoionar opciones o <lesplazarse en una
ventana.

Puntero para ingrcsar tcxto o para sclcccionar tcxtoI
1." Sclccción dc Ayuda

ItB

R

§

I

lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora está ocupada.

Sclccción no disponiblc

Ajuste Vertical

Ajustc Horizontal

e':*'l\
-.1

\ Ajustc diagonal I 8i'C: . lA
. A"'?US

PEÑAS¿ Ajustc diagonal 2

+++ Mover un objoto

I

I

t

L

I



A.3. TJNIDAD DE PROCESO

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

Tsbla A: Procesador

Tabls A.J Memoria



A.3.I. UNIDAD DE ME,MOR¡A AUXILIAR

IJs un componente m¿ís de la Unidad de Proccso. Está conlbrmada por las unidades de
disco llexible. unidad de disco duro, cintas magnéticas. discos ópticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de información.

t-r
- ii-

Ia ¡ lr
¿'

-\..].2. UNIDAD DE SALIDA

La unidad de salida del sistema liene Ia lu¡ción de mostra¡ los resultados de los c¿ilculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común son:

Iis cl dispositivo de salida mis corriente. Existen dos ti¡xrs
dc monitorcs para compuladoras. [il m<¡nitor monrrcromático
y el monitor a color.

Lstc dispositivo de salida a difercncia dc los monitorcs
genera una copia en papel.

tF

t

-1

P'cH¡ S

)

Es un medio de almacenamiento muy flexible ¡rcr scr muy fácil de
transportar. l,os disquetes dc 3.5 pulgada-s proporcionan una
protección contra escritur¡ cuando el orificio en la esquina
inf'erior izquierda queda descuhierto.
[-os discos du¡os almacenan una grar can¡idad de infbrmación. La
grabación y recuperación de la inlbrmación es mucho más rápida
quc los disquctcs.

A dif'crcncia de los anteri<lres esto almacena datos ópticarnente,
c«rn la misma tecnología <Ie las grabaciones musicales cn CD. Son
rutiliz-i¡dos en proyectos multimedia.

B,¡-

'
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ANEXO B.

Glosario Técnico

I:n cstc ('apítulo poclrui cncorrtrar
tut ¡rcclttcño -ultlsario tócrtico clc las

pallhras utilizadas cn cstc nr¿uru¿rl

v otras c¡uc lc scn ir¿in clc ayrrda

clrtrantc la opcracirin clcl SisLcnr¿r.



GLOSARIO TECNICO

)

A

Actividad de entrada/s¡lida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuari una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado. o se seleccionen y elijan elementos utilizándo el Mouse (ratón). Por otro
lado. cuando se abra un archivo. la computadora leeni el disco en el cual está situado
dicho archivo v lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene, envíe.
imprima o presente inlormación en pantalla. Por ejemplo, Ia computadora realiza una
escritura cuando se guarda información en el disco. se muestra información en panlalla-
o se envia infbrmación a una impresora o a través de un módem.

Actualizar
rccientes.

Potrer al dia la infomlación presentarla en pantalla con los datos más

Administración Remota: Administración de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo. que
trabaja con los usua¡ios para crear. mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de scrvidores: [,n Windows NT Server. aplicación utilii¡aria para ver y
administrar los dominios. grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuerios: Herramienta de Windorvs NT Workstation que permite
adminislra¡ la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usuario.

Aplicación Ctiente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guarda¡
ohjetos vinculados o incrustados. Vea tamhién aplicación de servidor.

Aplicrción de servidor: Aplicación ptua Windows N-l- capaz de crea¡ objetos para
vincula¡los o incrustarlos cn otros documcntos.

Aplicación: Programa que se utilizá para realizar un determinado tipo de trabajo. como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarce. indistintamente. el
lúnnino "progra.rna".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único propósito. Sc
almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: 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 ¡, símbolos. [Jn
archivo de texto no contiene información de formato. excepto quizis avances de linea y
retornos de c¿mo. Un archivo de texto es un ¿uchivo ASCll.

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

Area de información:
escribe la información.

Area del lexto. situada debaio de Ia linea de indicc en la que sc

Arquitectura: Diseño intemo de la compuladora

Arrustr:rr: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y mantenientlo presionadei

cl botón del Mouse (ratón) y desplaz.iindolo. Por ejemplo, una ventana pucdc trasladarsc
a otra posición de la pantalla anastrando su barra de título.

Asociar: Identifica¡ una extensión del nombre de archivo como "perteneciente" a una
dctcnninada aplicación, con cl fin dc que al abrir cualquier archivo que posea csa

extensión. se inicie automáticamentc dicha aplicación.

Auditoria de Sistemas: I jn paso que veritica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios. mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estación de
trabajo.

Autentiñc¡ción: Validación dc Ia información dc inicio dc scsión dc un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenla en un dominio de Windows NT
Server. la autentilicación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacirin especilico

Barra de desplazamiento: Barra que apa¡ece en los bordes derecho yio inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de despla:ramiento contienen dos flechas de despla:amiento y un cuadro de

desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana. o cuadro de lista.

Bara de menús: Barra horiz-ontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

B



Barra de titulo: Bana horizontal (en la parte su¡rerior de una ventana) que contienc el
titulo de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas. la barra de título contiene
también el cuatlro del menú Control v los botones "M¿¡ximi:¿a¡" v "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambia¡ de unidad seleccionando uno de los íconos de
unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se cxpresan conro
combinaciones de los dígitos 0 y I .

Bit: Dígito Binario (l o 0); representa la unidad de información más pequeña que puede
contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pcqucño botón que conticnc una flccha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de título. Si utili,¿a el Mouse (ratón). puede hacer clic en el botón
"Maximizar" para ampliar una venlana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado. puede
usar el comando Maximiza¡ del menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeñ<r botón, que contiene una flecha hacia abajo. situado a la
derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Vinimizar" para reducir una ventana a un ícono. Si está utilizando el teclado.
puede emplear el comando Minimiza¡ del menú Control.

Botón "Rest¡ur¡r": Pequeño botón. que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaura¡" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón). puede hacer clic en el botón "Restaurar" pam que la ventana recupere su tamaño
iurtcrior. Si cstá cmplcando cl tcclado. pucdc usar cl cor¡rando Rcstaura¡ dcl mcnú
Con¿rol.

Botón de comrndo: Botón en un cuadm de díálogo que ejecuta o cancela la accitin
seleccionada. f)os botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de coma¡rdo en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón prerleterminado¡ En algunos cuadros de diálogo. es el botón de comando que
Windows NT preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde
más oscuro. que inrlica que quedtuá seleccionado cuando se presionc la tecla [,N'|RAR.
Es posible pasa¡ por alto un botón predeterminado. eligicndo el botón "Cancela¡" u r¡tro
botón de comando.

Búfer de tecledo: Área de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardardo las tcclas introducidas. aun cuando la computadora no rcsponda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permitc a una computadora pasar información hacia y desde los
peri féri cos .

Byte: Unidad b¿ísica de medida dc Ia memoria dc una computadora. l)n byte tiene 8

Bits.
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Cable Coaxi¡l: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

C¡dena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona,

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una
opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está
scleccionada. aparecc una X en su intcrior.

CD ROM: Medio de almacena¡niento de alta densidad. cuya capacidad se mide en
GigaRytes.

Cerrer: Elirninar una ventana o cuadro de diálogo, o abandona¡ una aplicación. Para
cerra¡ una ventan& debe selecciona¡ el comando Cen-a¡ del menú Control. Cuando
cierre una ventana de aplicación, abandona¡á dicha aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de información
rlisponible a través dc lnternct.

Ciclo de vid¡ de un sistema: Etapas que intervienen al desarrolla¡ un Sistema
Técnicamente son 4 Análisis, lliseño. I)esarrollo e Implementación.

Clave predeterminad¡: Clave representada por una ventana del Registro. cuyo nombre
aparece en la barra de título de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Acción de prcsionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón).

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones enlre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows NT. Tamhién se puede escribir un comando en el
cuadro de diálogo [,jecutar del Administrador de ¿uchivos o del Administrador de
progrÍrmas.

Compartir archivos: ('apacidad de las computadoras con Windows N'l para compartir
totalmente o en pafe su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remota-s.



Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows N'l- Server para
compaÍir una impresora conectada localmente y utiliz-arla en la red.

Compartir: Poner los recursos. directorios. impresoras y páginas del Portafillio a

disposición del resto de los miembros del gru¡ro de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, pueño o nombre de computadora a un recurso
compartido. de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

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

autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT. las
contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres. y en ellas se

distingue entre mayúsculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

(lorreo Electrónico: IJn método usado para enviar y recihir mcnsajes a través de una
red. Se utili;¿a un progftuna de correo electrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzrin remoto. en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea. extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temfrcralmente pard solicitar o suministrar
información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows N'l pueda ejecutar un comando.

Cluadro de lista: I..n un cuadro de diálogo. se trata de un tipo de cuadro en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los a¡chivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben ttxlas las opciones disponibles.
apareceni también una ba¡ra de desplazamiento.

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

Cuadro del menú Control: lcono situado a la izquierda de la barra de título. Este icono
abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de firrma al desplazar el mouse. iJn cuadro
flexible puede utilimrse para definir un ii¡ea de la imagen que se desea modifica¡,
cortar, copiar o mover.

Cursor de seleccirin: Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana- menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer
como una hana resaltada o como un rectángulo de punkrs alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos principalcs
del Sistema.

Directorio actual: Dircctorio con el cual se está trabajando cn esc momcnto

Directorio baser Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usua¡io individual o bien ser
compaftidos por varios usuarios.

Dircctorio de destino: Directorio en el que se desea copiar. o mover uno o más
a¡chivos.

Directorio de origen: Direclorio que contiene el archivo o a¡chivos que se desea copiar
o nto\ tr

Directorio: Parte de [a estructura de organización de los a¡chivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rígido piua almacenar información de computadora- cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBltes.

Diseño del escritorio; Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Bs posible
crear diseños propios o selccciona¡ alguros de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede inserta¡se en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mousc (ralón) dos
veces. sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecular una determinada aplicación, como
por ejcmplo inicia¡la.

Documentación: Iil texto o manual escrito quc detalla la fbrma de uso de un Sistema o
pieza de ha¡dware.

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
corrco clcctrónico para un usuario. Una dirccción dc corrco clcctrónico consta dc un
nombre de usuario v una dirección de lntemet separados por el símbolo ,3. Por
ejemplo: una dirección de correo electrónico podria ser lucy(!)narnia.com. en donde
lucy'es el nombre de usuario y na¡nia.com es la dirección en Ia Inteme(.
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Esquema: La tbrma en que los datos se almacenan lisicamente en la Base de Datos.

Elemento de paotalla: Partes que constituyen ula ventara o cuadro de diálogo. como
la barra de titulo. los botones "Minimiiar" y "Miuimiz¿.r". los b¡¡rdes de Ia ventana y las
barras de desplazamiento.

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

Escritorio: Fondo de Ia pantalla. sobrc el que aparecen las vcntanas, íconos y cuadros
de diálogo.

Estación de trabajol Iin general. computadora de gran p,otencia que cuenta con elevada
capacidad gnifica y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocsn como
servidores.

Estudio de factibilidad: Definc un problcma y determina si una solución puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver e[ contenido de listas de directorios. archivos, cuentas de usuario.
grupos, dominios o computadoras.

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

Ertensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
a¡chivo. l.a extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

F

Fase de Análisi¡: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
inlbrmación. por métodos como Encucsta, Entrsvista, Cuestionario. r'tc.



Fase de Desarrollo: Se elahoran los diversos programas que constituirán el núcleo del
Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de Implementación: Permile Uevar una Planificación efectiva de los pasos para
Implanur un Sistema y que se obtengtur resulbdos reales.

Flujo de Datos: Dirccción acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organización.

Form¡to rápido: l:limina la tabla de asignación de archivos y el directorio raiz de un
disco. pero no busca á¡eas defectuosas en el mismo.

Fuente: I)iseño gráfico aplicado a un conjunto de números. símbolos y caracteres. I-as
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de p¡nts¡la: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los flabrica¡tes de fuentes
transf'eribles suelen suministrar tüentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las ft¡entes transf'eribles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la piurtalla que una vez impresos.

Puentes TrueType: Fuentes escalables. que a veces se generan en forma de mapas de
bits o como füentes transl'eribles, dependiendo de las posibilidades de [a impresora. Las
tuentes 1-rue'h"¡re pueden adquirir cualquier tamaño y tienen el mismo aspeclo
impresas. que en pantalla.

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos

Grupo de program¡s: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. I:l
agrupamicnto tle las aplicaciones tbcilita su localización cuanclo se desca inicia¡las.
6rupo de trabajo: Un grupo dc trabaio cn Windows cs un conjunto dc computadoras
agrupadas pam facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está identificado por un
nombre exclusivo.

G
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Hardware:
computación

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

HUB: Pcrmite la conexiírn rie las computadoras personales a un servidor.

I

)¡
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Iconor Reprcsentación gnifica de un clemento en Windor¡ s NT. por ejemplo. una
unidad. un directorio. un grupo. una aplicación o un documento. Un icono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

ID de computadora: Nonrbre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
fbrma¡do los caracteres. Es muv silenciosa.

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

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

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona. por medio
de diferentes modos como, ventanrc o gráfica.

Internet: Es la agrupación de redes interconectadas miís grande del mundo. lncluye
redes universitarias. corporativas. gubemamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de sislemas y personas se encuentran conectados a lntemet a través de
esLas redes. Usted se puede conectar a lnternet por medio de un proveedor de servicios
de Intemet.



K

Kiloh¡*te: I'iquivalc a 101.1 hvtes

L

LAN: Local Area Nelwork, Red de Area Local. Conjunto tle computadoras vecinas que
se han en¡azado para conrpartir datos, program¿¡s y perifericos.

Lieencias: Especie de perrniso, autorizando el libre uso del softrvare.

Lineas Dedicadas: Líneas telelónic¿s que servirán para hacer [a comunicación entre el
sen idor y las cstaciones.

Manejador tlc Base de Datos: Softwa¡e para trabajo cn g,ruFx). Administracirin de la
información cn ¡ínea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo. utilizando el botón
"Maximiza¡" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximizar del
nrcnú Control.

Megabytes: Medida tle Megab¡es. mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto nrediante el uso clc

a¡chivos dc intercambio. La ventaja de usa¡ memoria virtual es que p€rrnife e_iecutar

simult¡íneamente más aplicaciones de las que permitirÍa. de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. l-os inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el a¡chivo de intercambio de memoria virtual y la reducción de Ia velocidad
de ejecución cuando se neccsile reali:¿a¡ operaciones de intercambio de memoria.

M



Memoria: Area de almacenamiento temporal de inlbrmación 1' aplicaciones

Memoria: Un a¡ea
aplicacioncs.

temporaria de guardado de intbrmación para archivos y

Menú: Lista do coma¡rdos disponiblcs cn una vcnlana dc aplicación. Los nombrcs dc
lo.s menús aparecen en la harra de menús. situada cerca de la parte superior de la
ventana. E[ menú Control. reprcsentado por el cuadro del menú Control que se
ensuentra a la izquierda tle Ia b¿¡¡ra de título. es común a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menú basta con selecciona¡ el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad

Minimizar: Reducir una vqnfana a un icono por medio dei botón "Mininriza¡" (situado
a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Médem: Es un dispositivo de comu¡icaciones que convierte dalos entre el formato
digital usado por computadorÍs y el formato digital usado para transmisioncs en las
iÍne¿rs telefonic¿u. Puede usar un módem para conecti¡¡ su computadora a otra
computadora, una línea de servicio y miis.

Multimedia: Transmisión de datos. vídco v sonido en tiempo real

N

Navegar: Maniobr¿¡r. tr¿r-sladarue o viajar a través de l¿s diversas á¡cas dc lntemet.
Pucde navegar a través de Intemet cn una varicdad dc fbrmas. Puede trasladarse a través
de una serie de menús selecciona¡do opciones en cada menú. También puede navegar a
través de páginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervínculos en cada
página. Adicionalmente. puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz dc enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud nráxima de hasta l5
caractcrcs en malusculas, quc idcntifica a una computadora cn la rcd. Este nombrc no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nomtlre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: I-a secuencia caracteres que Io identifica. Al conecta¡se a una
computadora. generalmente necesita proporcionar su nombre v contraseña de usuario.
Esta información se usa para verifica¡ que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o gráfrco almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extcnsión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gniticos sencillos o fotografias
di gital izadas comple.i as.

Pcrmiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio. a¡chivo o impresora)
para regular los usua¡ios que pueden acceder al objelo y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparcce cn la parte inferior de todas las páginiu de un
docunrcnto cua¡do sc imprinrc.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows N'l' llevará a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria. que se utiliia para
transf'erir información. l-.s posible cortar o copiar infbrmación en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Proccsador: Pane principal dc la compuladora.

Procesrmiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir. su
manipulación se realiza pasado un tiempo específico.

Proceso en Línea: l-os Datos son capturados y proccsados automáticamcntc. para la
obtención de información. Tales resultados dan información lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando
[anscurrc un detenninado intervalo de tiernpo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchuf'e utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora. un monitor o un módem. La información se envia desde la
computadora al tlispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en inglés de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La inlbrmación
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Rccurso compartido; Cualquier dispositivo. coniunto de datos o progrüna utiliz¿do
por más de un dispositivo o programa. En Windows NT. se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios. archivos. impresora^s y canaliz¡ción con nombre.

Recu¡so: Cualquicr clcnrcnto dc un sistcma dc computadora o de una rcd. tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria. que puede ser asignado a un progr¿una o a
un proceso durante su ejecución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interco[ectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especitica la localización de un archivo dentro del árbol de directorios.
Por ejemplo. para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS ile la unidad C. dcberá escribir
c:\w'indows\lcamc.txt.

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

Seleccionsr: Ma¡ca¡ un elemento con el lln de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Ceneralmente. se seleccionan los elenrentos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una lecla. Después de selecciona¡ un elemento,
deberá elegir la accíón que desee aplicar sobre el mismo.
Sistema de ¡rchivos: En los sistemas operativos se denomina así la estructura glohal en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema lntegrado: Grupo de módulos principales. que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

s



Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Intemel se describen usando los términos sistema local y
remoto. Ill sistema local es su contputadora y el sistema remoto es la ()tra computadora.

Sisteme Operetivo: Softwa¡e dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistcma remoto: Otra computadora de la Intemet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local
y remo«). El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para sistema es anfitrión
(anñtrión remoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las dif'erentes tarjetas de la computadora

Softw¡re: Especificación a los administradores de los equipos de computación. lorma
lógica.

Subdirectorio: Directorio contcnido cn otro directorio

Subred: Iln Intemet. una subred es una red de nivel inl'erior.

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

Tape Backup: Rcspaldo para la inlormación de la basc dc datos del scnidor.

Teleconferencir: (lreación de cont'erencias mediante la transmisión de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tccla de método abrcviado: Tecla o combinación dc teclas. disponible para
delerminados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús. las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando conespondiente.

Teclas de dirección: En cl teclado dc la computadora. las tcclas de dirección son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas tecias son Fl,IICHA ARRII]A.
FI-ECHA ABAJO. FLECHA IZQUIERDA y FLECHA Dts,RECHA.
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UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energía
eléctrica.

Utilitarios: Sotiware que siwe para realizar trabajos especiticos.

Unid¡d de disco lógice: Es una subpartición de una partición extendida de un disco
duro.

Unid¡d fisica: Unidad accesible a través de la retl, que proporciona los servicios
necesarios para Ia utilización y administración de un dispositivo concreto. como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se

implementan mediante una combinación de hardwa¡e, sohr¡,are y microcódigo.

Usuario conectadol Usuario que accede a una computadora o a otro rccurso a través de
ia rcd.

Ve¡taoa: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documcnto. Las ventanas pucdcn abrirsc. cerarse o moverse. y la mayoría de ellas
también puede camhiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono. o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Vcútana dc aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de
menús y el ¿írea de trabajo de la aplicación. [Jna ventana de aplicación puede contener
varias ventanas cle documcnto.

Ventsne de directorio: Venfana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. Fln esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el
contenido del directorio actual. IJna ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaño. reducir o ampliar.

Ventan¡ de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
íconos de elemento de programa de un grupo.
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Ventan¡ de impresora: Muestra la inlormación de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que
est'ár esperando ser impresos. los usua¡ios a quienes pertenecen, su tamaflo e
información adicional.

Vinculación e incrustecién de
inlormación cntrc aplicacioncs.

objetos: Método para transf'erir v compañir

wI
Windows: lnterf'tz grática de usu¿r¡io desarrollatla por Microsoti para uso de
conrputadoras ItsM y compatiblcs.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multita¡ea. de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Sen'er: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad centralizada.
tolerancia a tallos avanzada y lunciones de conectividad adicionales.

Worltl Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es un
sistcnra basado en hipemredios quc facilita cxaminar cuando sc busca información cn
lntemet. La información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas
Web. Una página de la Web puede contener texto y gráficas que pueden ser vinculadas
a otras páginas. Estos hipervinculos le permilen navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacitin.


