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OBJETIVOS GENERALES

Nuestro único objetivo general es ser profesionales productivos para la sociedad con
una alta capacidad de eficiencia y eficacia en cada uno de nuestras actividades diaria
durante nuestra vida laboral y personal.



OBJETIVOS PART¡CTILARES

Lograr posicionamiento profesional en el ámbito laboral y tener éxito en toda nuestra
carrera así como en nuestra vida familiar.



A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual va dirigido a personas que tengan conocimientos de programación de
páginas web para una mejor compresión del mismo.
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I GENERALIDADES

I.I INTRODTICCIÓN

flste manual contiene información de cómo operar la administración de paginas web,
nos da indicac¡ones de cómo funciona.

Ayuda a identifica¡ los usua¡ios que pueden operar el sistema de páginas web y que
conocimientos mínimos debe tener para logfar una comprensión exitosa de cada una de
las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y / o durante la utilización de la
administración del web ya que lo guiara paso a paso en el manejo de todas la-s

funciones.

1.2 OB.IUTIVO DE ES'I-E IIAN[';\t,

El objetivo de este manual es ayudar a conocer el manejo y funcionamiento de la
administración de site.

r.J A Qt IEN VA DIRIGIDO t-St't \tA\L.\t.

Este manual va dirigrdo a la persona que realizara el papel de WebMaster en el Centro
de Educación Continua que va a mantener actual¡zada la información de la pagina.

l..t Lo Qt'ft DEBE COI§OCER

Los conocimrentos mlnimos que deben tener las personas que op€raran el sistema y
deberán utilizar este manual:

| . Conocimientos de Informática.
2 Conocimientos de navegación de fntemet
3. Conocimientos básicos de código Hml. sf/

(l

-t
,¿¡

I.5 ACURCA DE ESTE MANT]AL
8rL,.,..:, ':iil¡

Este manual de usuano contiene diversas ilustraciones que debe seguir el usuario pero'q1,
paso para utilizar el sistema de administración del sitio web y poder lograr una triar
administración de [a pagina, evitando erores en su uso diario.

PRO'T('O}T ( epítulo I - Págine I usP()t.
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Manual de [.suano W€b Sit€ (lentro de f,d ('ontinua

2 EXPLICACIÓN DE LA ADIMISTRACIÓN DEL SITE

2.I ACCESO A LA ADMINISTRACIÓN
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Figura 2.1.1 Pantalla principal de sitio web

l. Para realizar el ingreso a la administración del sitio el usuario debe ingresar su
usuario y contrsseñe los cuales se encuentra en las paginas:

TISTJARO

COiITRASEÑA

Aceptar

Figura 2.1.2 Pantalla de Acceso a Ia Administración

2. Una vez ingresado el usuario v contraseña pulsar cl botón de Acepter Acepar 
I

3. Una vez pulsado el botón ingresara automáticamente a la pagina principal de la
administración del sitio web.

PROT('()M Capírulo2-Página I r_sPo t.
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Ilanual de I su¿rro W eb Site ( entro de llducación (lontinua
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A través de esta pantalla principal se puede acceder a las diferentes opciones para
administrar el sitio web cada una de las opciones serán explicarlas una por una paso a
paso a continuación.

PR()T( OM Cepítulo 2 - Págint 2 usP() t-

Figura 2.1.3 Página principal de la Administración.



gs,Ho¿ cnpiruLo 3.

ExPlrcaclóru DE LA
ADMtNtsrRActót¡ oe la

opclóru oe
MANTENIMIENTOS

FOT¡GIiC' D€L IIIOEAL
üráy¡q¡ Eo-úr
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3 EXPLICACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN DE LA
OPCIÓN DE MANTENIMIENTOS

A continuación se explicara cada una de las opciones que se encuentran en
mantenrmientos y se detallara paso a paso lo que se debe realiza¡ para lograr una buena
admrnistración.

Figura 3.1.1 Pantalla de Mantenimientos

Cada una de las opciones que posee esta opción son explicadas a continuación

Figura 3.1.2 Pantalla opioncs de Mantenimientos

MANTENIMTENTOS

CO]\SULTAS
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MA¡¡II NIMIINIO OT ATQ(,[I ER

LAEOBATORIO N',]

Código:

TñdG

l agen:

Estado:

{-t

3.1 MANTENTMIENTO DE ALQUILER.

A través de esta opción usted podrá administrar la pagina de alquiler de instalaciones,
pudiendo ingresar la información y lotos para la pagina web.

Figura 3.1.3 Pantalla Mantenimiento de Alquiler

I. El código no lo ingesa usted porque es generado secuencialmente por el
slstema

2. Seleccione el titulo al que pertenecerá esta nueva opción como por ejemplo
puede ser : .. Qtr''

rln

':. Laboratorios
* Aulas
t Auditorios

3. lngrese la descripción o leyenda que acompañara a la foto

4. Seleccione la foto de esta nueva opción

5. Seleccione el estado de el nuevo ingreso esle puede ser Activo e Inacttvo, si
selecciona Activo apa.recerá el ingreso en la pagina, si selecciona Inactivo no
aparecerá el ingreso realizado.

ái
Y\\

¡
,,1

,,..|

BttsLr\_) re(}^

!AItPt,S
PFÑA5

6. lJna vez ingresado lodos los datos presione el botón de grabar GRAEAR I

guardara el ingreso.
)se

7. Posteriormente sr los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje:

PROr'( Olr Cepítulo 3 - Página 2 ¡tsPoL
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)I¡nual dc l.lsu¡rio Wcb SitÉ (le ntro Etlutación ('ontinua

I}{GRESO EXITOSAMENTT I!

> A"spb, 
I 8

F-igura 3.1.4 Pantalla de Mensaje

8. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pantalla de íngreso si desea ingtesar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

Figura J.1.5 Pantalla de Mensaje

^c"P(tr'-

(i.,

o¿
'"ü

,¡
,,t
.(,

e[5Lli \ EC¡

c A irPtjs
¡txrs

Por cada titulo en el ingreso puede asignarle 2 fotos no mas porque le enviara el
siguiente mensaje:

SOLO PUEOE INGRESAR DOS FOTOS FOR T¡TULO

Aceptar

PROT( O1r (hp¡ruloJ- Página J r.sPo1.
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lf Persú¡d $E b cürEEr
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Ec.do:

Cód¡go:

Da3cripc¡ón:

Ibo tb da¡¡as:

Tl€rrF ssrrndh

\fuerxi.

3.2 MANTENIMIENTO DE ALIANZAS

A lravés de esta opción usted podrá administrar Ia pagina de alianzas en la pagina web
agregando nueva información y fotos a la prígina.

Figura 3.2.1 Pantalla Mantenimrento de Alianz¿s

l. El código no lo ingresa usted porque es generado secuencialmente por el
slstema.

2. Escriba el titulo con que aparecerá est¡ alia¡ua en la pagina.

3. Seleccione el tipo de alianza puede ser convenio, acuerdo,

4. Escriba el tiempo estimado de esta alianza por ejemplo: 2 meses, I año

5. Escriba la vigencia de la alianza ejemplo: 2004-01-0ó/2004-04-06

6. Escriba la leyenda.

qr9Pt.,

:|i
1il

7. Escriba el numero de personas que componen la alianza ejemplo: 2 personas.

8. Seleccione desde el browse la foto que acompañara a la alianza(solo una foto)

9. Seleccione el estado de el nuevo ingreso este puede ser Activo e lnactivo, si
selecciona Activo aparecerá el ingreso en la pagina, si selecciona lnactivo no
aparecerá el ingreso realizado.

ElBLlci'dc^
cA!lpu§
P€}¡ s

yse10. Una vez ingresado todos los datos presione el botón de grabar GPAH/AR

guardara el ingreso.

PROT('O1I (.'apítulo 3 - Página 4 ESPO I,
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ll. Postenormente si los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje:

INGFESO EXITOSAMENTE !!

-------| AcBpE, l2f

t-igura 3.2.2 Pantalla de Mensaje

12. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pantalla de ingreso sr desea ingresar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

F-igura J.2.J Pantalla dc Mensajc

qF?Ok
ifl' ,.t
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Por cada titulo en el ingreso puede asignarle 3 fotos no mas porque le enviara el
siguiente mensaje:

SOLO PUtDt INGRISAR TR.ES IOTOS POR TITI.-ILO

PROr'('Olf ('epítulo J - Págine 5 usP()t.
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3.3 MANTENIMIENTO DE BÚSQUEDA

A través de esta opción usted podrá administrar las búsquedas que se realicen en la
pagina web agregando palabras referenciadas a información que se encuentre en la
página.

t'igura 3.3.1 Pantalla Mantenimiento de Búsqueda

l. L.l codigo no lo ingresa usted porque es generado secuencialmente por el
srslema

l Ingrese la. palabra principal que desea que sea buscada por ejemplo: la palabra
HI.JMANISTICA.

3. Ingrese las palabras asociadas a esa palabra principal ingresada en el campo
anterior por ejemplo: PERSONA, HL;MANIDAD, SERES. Cabe recalcar que
estas palabras deben ir separadas For comas si no el ingreso no se realizara
cotrectamente.

4. Ingrese la leyenda referenciada a la palabra que desea que aparezca en el
resultado de la búsqueda.

5. Seleccione la opción donde se va encontrar la pagina que reverenciará la palabra
a buscar 

. 
por ejemplo la palabra HUMANIDAD se leccionaria la opción

HTIMANISTICA.

6. Seleccione la carpeta donde se encuentra esta

HtIMAN ISTICA seria SEMINARIOS.
pagina por ejemplo

rtl!¿
ft',,,,.,],''"':.-.. -¡¡ "

MArift tiütRro D€

Descr¡F ción

GFAAAR

2

1

\
1

61<- 5
7J-

ft

9

ausorrDA
I

HUMANISTIü

humanrstca

SEMJNAR¡OS'

Códlgo:

Palabra a Buscar:

Pdü6As{d&

Opcidí s¡ ol ¡,Éto

l¡o.¡b8 dg b Crpol.:

Url ds la pág¡nr:

llro. de vacss rol¡cftadc

PROI'('O}I (lepítulo 3 - Página 6 ESPO I,
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llanual de lisuario lVeb Site (]entro de Educación (lontinua

7. Seleccione el url (dirección) de la página

8. Escriba el numero de veces que solicita la palabra como Ia esta ingresando
pongale I .

9. Una vez ingresado todos los datos presione el botón de grabar GRABAR

guardara el ingreso.
-Y SC

10. Posteriormente si los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje:

[¡ctuso ExlTosAttENTt !!

-------i Aceptar ll

I'igura 3.3.2 Pantalla Mensaje

I l. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pantalla de ingreso si desea ingresar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

t'igura 3.3.3 Pa¡talla de Ay'uda

Bl[iLtr :':'..¡
cail!',1§
pd'lAs

:;)
fÉ
$l
§.. .

.t

?l -'l Existen en ciertos campos este logotipo que indica ayudas que están en el
sistema con una breve explicación de lo que se debe ingresar en este.

PROT(:()!t Capítulo f, - Página 7 risPol-
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F igura 3.J,.{ Pantalla Mensajc dc A¡-uda

I Y¿nten¡mael*o¡ - rr!d!-

Es Econetiabb aq)í ú{,Esr pahbtac con
eüores g¡amaltcahs, mes co¡f\¿Des q)e
cor}e{e el usueno, e§o es Clo¿¿cén,
Cbnacan, Fro la Nlabo cotecle
(Clooac¡o.n) debe e¡ k qE * Íp¡eÉ en
pahbta a busra¡ qndatdo la *gunda corrú
pabb€ aec@da

Fi.iemplo:

__)

:.1

PALABRAS ASOCIADAS

lngrce pahba' qE c@rc¡dan en
slon¡lrcado eo ls palag¡s I b¿sca¿ e§as
deb€, s€¡ ¡ngresadas con 69no de coma ( , )
como eparedor parc f x,/re¿ /€s a;sqledas

e§po

ff,áH
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8¿SLKTTEC¡

cAtPus
f€lils
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3.4 MANTENIMIENTO DE DESCARCA

A través de esu opción usted podrá administrar la página de actualizaciones para bajar
software y materiales para los alumnos pudiendo subir los archivos y programas al
servidor en esta opción.

Figura 3.4,1 Pantalla Manlenimiento Descarga

l. El codigo no lo ingresa usted porque es generado secuencialmente por el
sistema.

2. Escriba el titulo con que desea que awezca el archivo ejemplo. Software de
Transporte.

3. Seleccione el tipo de archivo que es ejemplo: Materiales o Software.

4. Escriba la leyenda con que desea que aparezca.

5. Seleccione el archivo.

6. Seleccione el estado de el nuevo ingreso este puede ser Activo e Inactivo, si

selecciona Activo aparecerá el ingreso en la pagina, si selecciona Inactivo no
aparecerá el ingreso realizado.

GRAEAR7. Una vez ingresado todos los datos presione el botón de grabar
guardara el ingreso.

yse

8. Posteriormente si los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje:

8rq,or§c¡
SATPU§
rEirs

Descripción:

,

J

.l

:l
Browse. I

6

7

I
IrlANIEXIMIENTO D€ DESCARCA

Códiqo:

Iítúo:

Tipo de
Descarga:

o-ección:

Esladc

PRO'¡ ('Olr ('apítulo 3 - Página 9 usP()t.
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ITIGRESO EXIIOSAIIINTT !!

-------' Aceptar 9

t igu ra 3.4.2 Pantalla Mensa.¡e

9. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pa¡talla de ingreso si desea ingresar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

fffa
ffi»
BIB Lxl'i 

=C¡

PROT( Olr (lapirulo 3 - Página l0 ESPOI,
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3.5 MANTENIMIENTO
CALENDARIO

DE PLANIFICACION O

A través de esta opción usted podrá administrar la página de calendario para informar
de los próximos cursos, seminario o diplomados que estén próximos a dictarse.

Figura 3.5. I Pantalla Mantenimiento Planifi cación

l. Seleccione el mes en que empezará el progama(seminario, curso o diplomado)

2. Escriba el año en que empez¿rá.

3. Seleccione el programa

GRABAR4. Una vez ingresado todos los datos presione el botón de grabar
guardara el ingteso.

vsc

5. Posteriormente si los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje:

II¡GRESO tXllOSAl,ítNTÉ !!

-------+ Acepta¡ 6

Figura 3.5.2 Pantalla dc Mensaje

ó. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pantalla de ingTeso si desea ingtesar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

)

cRAEÍ++--- I

I

u¡fl I Lt{tir*l fo t* ptat*'l(:a(lx)ll

Año:

OIPLOXADO EN ADI'INSTRAClON EITPRESA,RIAL

lloÍüre del Proorama:

Mes: ENERO

PROT('O\t ('apírulo 3- Págine ll T]SPoI,



3.ó MANTENIMIENTO DE PUBLICACIONES

A través de esta opción usted podrá administrar la pígina de publicaciones donde podrá

informar de los diferentes eventos que se han realizado o se rcalizarán por la institución.

Figura 3.6.1 Pantalla Mantenimiento de Publicaciones

l. El codigo no lo ingresa usted porque es generado secuencialmente por el
sistema-

2. Escriba la leyenda del evento

3. Seleccione la imagen del evento.

4. Seleccione la fecha en se realizó o se realizará el evento.

5. Seleccione el estado de el nuevo ingreso este puede ser Activo e [nactivo, si

selecciona Activo aparecerá el ingreso en la pagina, si seleccrona Inactivo no

aparccerá el ingreso realizado.

GPAE}ARó. Una vez ingresado todos los datos presione el botón de grabar
guardara el ingreso.

vse

7. Posleriormente si los datos ingtesado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje: cHo¿

rc+

Código:

Conlenido del EvBnto:

Ercwse

)

jj

l
5

6

llles: E l'.lEPar

I

MANTEI¡IMIEI¡TO DE PUBT ICACIOTIS

trll4En

Fedra del ErÉrto:

Hado:

Dr.Fl
IAct'oa=l--

PROT( Olr ('apítulo3- Página 12 ISPO T,
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INGRFSO EXITOSAMENTE I!

___> Acsp6r 9

F-igura 3.ó.2 Pantalla de Mensa_¡e

8. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pantalla de ingreso si desea ingresar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

PROl'('O!t ('apítulo 3- Página l3 ESP()I,
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3.7 MANTENI MI ENTO DE INFRAESTRUCTTJ RA

A través de esta opción usted podrá administrar la página de infraestructura donde podrá
infbrmar de mostrar todo el material con que cuenta la institución para dictar sus cursos.

Figura 3.7.1 Pantalla Mantenimiento de [nfraestructura

l. El código no lo ingresa usted porque es generado secuencialmente por el
sistema-

2. Seleccione el titulo al que pertenecerá esla nueva opción como por ejemplo
puede ser .

t Laboratorios
.1. Aulas
.! Auditorios

3. Escriba la leyenda .

4. Seleccione la imagen

5. Seleccione el estado de el nuevo ingreso este puede ser Activo e Inactivo, si

selecciona Activo aparecerá el ingfeso en la pagina, si selecciona Inactivo no
aparecerá el ingreso realizado.

GR.ABARó. Una vez ingresado todos los datos presione el botón de grabar
guardara el ingreso.

yse

7. Posteriormente si los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje:

túA!{l É}flMtF NTO T}E ITRffS TRTICIT-IIA
I

Có digo:

Tlt¡o: lueonaroRro nr
1

:J
D escripcién: J

lna0en:

Estado:

rl
5 .f

Aclvo

CRABAR I

6

IIRO I ( ()\t Cspítu¡o3-Págine l4 usPo t.
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INGRESO EXITOSAMINTE !!

-------| Acs@r It

Figura 3.7.2 Pantalla principal de srtio ncb

8. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pantalla de ingreso si desea ingresar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

PROI'('Ot\l ( apítulo 3 - Página l5 T]SPOL
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3.8 MANTENIMIENTO DE NOTICIAS

A través de esta opción usted podrá administrar la página de principal de presentación
del site en la opción de NOTICIAS donde dará información de lo mas importante.

Figura 3.8.1 Pantalla Mantenimiento de Noticias

l. El código no lo ingresa usted porque es generado secuencialmente por el
sistema.

2 Escriba el titulo de la Noticias ejemplo. PROXIñIOS CTIRSOS A
DICTARSE,

3. Escriba el subtitulo de Ia Noticia ejemplo: Los siguientes cursos se dictaran a

parlir de enero.

4. Escriba la leyenda cada Párrafo es una viñeta que aparecerá en la pagina

5. Seleccionc el estado de el nuevo ingreso este puede ser Activo e lnactivo, si

selecciona Activo aparecerá el ingreso en la pagina, si selecciona Inactivo no

aparecerá el ingreso realizado.

GtrAEARó. Una vez ingresado todos los dalos presione el botón de grabar

guardara el ingreso.

yse

Párralol L Párrrfo ¿
Contenido:

Estado;

2

J<-

.l

1il
5FA;E;

6cn¡e¡fr-1-

MAI¡T E}¡[',IIF NTO TJF NOTKI.AS

Código:

Ilufo .b b
tlolic¡a

§¡t-Tf uh

<l
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7. Posleriormente si los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje:

INGR[SO EXIIOSAI,IENTE !!

_---+' Acsplaf tt

Figura J.8.2 l'antalla de Mcnsa¡c

8. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pantalla de ingreso si desea ingresar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

BBUOTEC¡
c¡.IPt§
''H^S

PROr'( ()\t ( ápítulo 3 - Página l7 T]SP0I,
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3.9 MANTENIMTENTO DE OPCIONES WEB

A través de esta opción usted podrá administrar las opciones de SEMINARIOS,
CURSOS Y DIPLOMADOS en el site agregando nuevas áreas de estudio.

Figura 3.9.1 Pantalla Mantenimiento de Opciones Web

l. El codigo no lo ingresa usted porque es generado secuencialmente por el
stste ma

2. Seleccione en que opción desea que vaya la nueva área de estudio por ejemplo.

Figura 3.9.2 Pantalla Opciones

3. Escriba el nombre de la nueva área de estudio por ejemplo HUMANIST¡CA.

§EMINARIOS

Figura J.9.J Pantalla dc Areas

4. Seleccione el estado de el nuevo ingteso este puede ser Activo e Inactivo, si

selecciona Activo apa.recerá el ingreso en la pagina, si selecciona Inactivo no
aparecerá el ingreso realizado.

GRABAR5. Una vez ingresado todos los datos presione el botón de grabar
guardara el ingreso.

yse

Gidigo

Tipo Capachación:

Nombre:

Esfa do:

MAI{TENIIIITNTO DT OPCIOHTS WtB

Acivo

cnen¡eñl----__

.r'
Stl\tI\ARIOS

cuRso s

DI PL OIIADOS

PR()T('()!t ( epítulo 3 Página l8 ESPO t.
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6. Posleriormente si los datos ingresado fueron correclos aparecerá el sigurente
mcnsaJc.

II¡CRI SO EXITOSAI¡ENTE !!

___¡' AcspE 7

Figura 3.9.4 Pantalla de Mensaje

7. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pantalla de ingreso si desea ingresar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

i\jt

PROT( Otl ( ¿pítulo J - Págine l9 T]SPOI,
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I

3.10 MANTENIMIENTO DE NOMBRE DEL PROGRAMA

A través de esta opción usted podrá adminislrar el ingreso de todos los programas que
dicta el cec entiéndase como todos los seminarios, diplomados, y cursos.

-i - Jr!

¿.t 1.,¡-.frÓ ':1

.l

Figura 3.10.1 Pantalla Mantenimiento de Programas

MA}IIENI¡NEXIO DE ¡'OMBRI DEL PROCRA A

Código:

Opclón:

I J)
SElllINARiOS YEOIO AMBIENIE :J

Nombre del Programa:

Jusificacion
del
Programa:

{

il
t-igura 3.10.2 Pantalla Mantenimtcnto de Programas

l. El código no lo ingresa usted porque es generado secuencialmente por el
slstema.

(

PROT('Orlr ('apitulo J - Página 20 ltsPor.
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2 Seleccione la opción donde va a ir el nuevo prog¡ama por ejemplo podría
seleccionar la opción Sf MINARIOS en el área de Humanistlca.

SEMINARIOS

['igu ra 3.10.3 Pantalla Arcas

i. Escr:ba el nombre del
SOCIAI.T,S

programa ejemplo: SEMINARIO DE CLASES

4. Escriba cada punto de información que le corresponda al programa.

5. Seleccione el estado de el nuevo ingreso este puede ser Activo e lnactivo, si
selecciona Activo aparecerá el ingreso en la pagina, si selecciona Inactivo no
aparecerá el ingreso realizado.

ó. Una vc'z ingresado lodos los datos presione el botón de grabar Gl]ff ly r"
guardara el ingreso.

7. Posteriormente si los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje:

It¡GRf, SO EXITOSA¡JIENTE !!

------+ AcaPEr 1

F'igura 3,10.4 Pantalla de Mcnsaje

8. Presione Aceptar y volverá olra vez a la pantalla de ingreso si desea ingresar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

{ff-q
tir,il
-,...ii'-.¿

Br¡.'i 'uIECArr#

.ttJuÁtErEA

fElEOra¡lt E,c t]{ES

¡¡ l0D 
^U3Er¡fECURSOS

D tpLoruADos
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3.II MANTENIMIENTO DE USUARIO

A través de esta opción usted podrá administrar los usuarios autonzados a realizar
cambio en Ia pagina así como asignar claves a los estudiantes que deseen bajar archivos
de estudio.

Esta opción debe ser manejada culdadosamente ya que a través de esta se maneja toda el
srtio rveb

Figura 3.1l.l Pantalla Mantenimiento de Usuano

L EI código no Io ingresa usted porque es generado secuencialmente por el
sistema.

2. Escriba el Nombre del Usuario.

3. Escriba los Apellidos del Usuario-

4. Seleccione el tipo de Usuario que será puede ser Administrador o Estudiante.

5. Escriba el Login que le penenecerá al usuario.

6. Escriba el Password del usuario.

7. Seleccione la fecha de vencimiento que tendrá la clave del usuario

8. Seleccione el estado de el nuevo ingreso este puede ser Activo e Inactivo, si
selecciona Activo aparecerá el ingreso en la pagrna, si selecciona lnactivo no
aparecerá el ingreso realizado.

có(¡{I,

}¡oí$re§:

ApBftusr

Tho de t sr¡ lo:

LotÉ:

Passrqt

F€óa & E¡@rhión dd Essült
aú I

I/IAI¡TEt{ftIT IO D[ IISUAR«)

IAdr,rr,rr.d;E-

GBAEAR

I
I

.l

5

6

7

L)

tlcs: ENERO

't

3

Si es Adminislrador podrá realizar cualquier cambio en la base de datos, lo que
quiere decir que puede alterar la pagina web.

Si es Estudiante podrá bajar solo archtvos en la opción de Actualizaciones para
ha ar software o manuales

PR()T('Olt ('spítulo J - Página 22 ESPOI.
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9, [Jna vez ingresado todos los datos presione el botón de grabar Gf:ffi I y..
guardara el ingfeso.

10. Posteriormente si los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje:

II¡GRFSO EXITOSAI.JTFNTF !!

-------) Acef¡tu¡ lt

F igura J.l 1.2 Pantalla dc Mensaje

I l. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pantalla de ingreso si desea ingtesar uno
nuevo siga los pasos otra vez.

PROT(.O\I Clpítulo 3 - Página 23 ESP()1.
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3.I2 MANTENIMIENTO DE TÍTULOS

A través de esta opción usted podrá administrar los utihzados en los mantenimientos de
alquiler y alianzas.

Figura 3.12.1 Pantalla Mantenimiento de Titulos

I. El código no lo ingresa usted porque es generado secuencialmente por el
sistema.

2. Escriba el titulo por ejemplo: ATIDITORIOS

3. Seleccione el estado de el nuevo ingreso este puede ser Activo e Inactivo, si
selecciona Activo aparecerá el ingreso en la pagna, si selecciona lnactivo no
aparecerá el ingreso realizado.

4. tJna vez ingresado todos los datos presione el borón de grabar GRAEAR 
I

guardara el ingreso.
yse

5. Posteriormente si los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguiente
mensaje.

IN6RESO EXITOSAIIINTt I!

lt

F'igura 3.12.2 Pantalla de Mensa.jc

6. Presione Aceptar y volverá otra vez a la pantalla de ingreso si desea ingresar uno
nuevo siga los pasos otra vez. {FPp¿

#iü
Bl?,r-i.;lEC

CA{P§
PFrins

f----=-
J

Actrvo 7

5cn¡4--

I
t¡A¡,lIEtlfi¡ENf O DL f IIULOS

Códlgo:

De3crlpc¡ón:

Eslüdo:

PROT( Otr Capítulo3- Página 24 ESPOI.
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4 EXPLICACIÓN DE LA ADIVTINISTRACIÓN DE LA
OPCIÓN DE CONSULTAS

A continuación el funcionamiento de las consultas del sitio, a partir de estas consultas se
pueden realizar las actualizaciones de las misma.

Figura .l.l l)antalla de Consultas

Figura 4.2 Pantalla Opciones dc Consulta

CONSULTAS

¡u0lTó¡l

lUn{¡¡;D

^roürl¡
arISúaoa

OEECACGA

§rü0l¡rrE

llr¡¡AESfftETU ll¡

¡oTE lls

¡Era3qs oGr ,qó€4^r¡

c[ralt0^¡§

DÜ¡É.Tb{9I

&o¡aE9¡/t¡

früú
ltst¡¡¡lt1

PRO I'('()M ('epítulo {- Págine I ESP()I,
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,u.ór¡LEB

aJ$t¡ED¡

0ESCrnca

EElr¡0trr¡E

H.q^Estqúclu E¡[

rDrtsDlS

iE¡a5qE 0f¡. P¡6Oeaú

cala{o¡¡f}
ortErf€E¡|GS

o¡cD.¡58$§t

ffr¡Jró

ds.rar¡i
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Cada una de todas las consultas que maneja el slslema de Ia pagina es manejada de la
rI rsrna ¡Itancra

Todas las consultas son el reflejo de los ingresos realizados en los mantenimientos
exphcados en el capitulo 3. [Jna vez realiiado un ingreso y usted desea saber si lo
ingreso o desea actualizar lo encuentra en esta opciones de consultas.

{.2 }f Á\t.to Dt L.\s c()\sI t.t'.\s

Cuando se ingresa a las opciones de consultas aparecen el listado general de todos los
datos o información que posee esta la pagina.

Existen consult¿s que posee nunerosa cantidad de información por lo que se creo las
consultas rápidas:

lngrase la palabra a Euscar:

Busqueda: ! I

I igura 4.2.1 Pantalla de Búsquedas

l. En cada consulta exrsle los que los las búsquedas rápidas ingresa la palabra a
consultar por ejemplo SISTEMA.

,l
L Pulsa el botón de IJ y automáticamente le aparecerá el resultado de lodas las

palabras que empiecen con esa palabra.

Figura 4.2.2 Pantalla Consulta

Soñware

S oltware ACTIVO

Soflware ACTIVO

ACTIVO

TÍTUL o
CO'{STIIA GE}f RAL I}E DESC*RGT

TIPO

Soflware

ESTADO

ACTIVO

srsfÉ[1a oE GEsrró¡l DE
COERANZAS

srsrEMA DE 6Es¡óN oE
AOQUISICIOIE§

SISTEMA OE TRAHSPORTE

\
srsTEMA oE ¡onuuucróx oe 2

PROYECTOS

PROTCOñr (l¡pírulo I - Página 2 usP()L
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F'igura 4,2.3 Pantalla Botones

.1.3 ,\c'[t'At.tz,t(]tÓ\ ,r't.R..\\ t.z Dt- L,\s Co\st LT,\s

A través de las consultas se realizan las actualizaciones o cambio que deseen realizar a
cualquier información que desee que no aparezca o no modificar por algún error:

COI.¡§I'LTA GE]f RAL DE DESC4RGA

rirulo Ttpo
srsrEMA oE ÍRAHSPoRTE Sofrware

ESTADO

ACTIVO

srsfEMA oE ronuurncróx oe
PROYECTOS Software ACTIVO

SISTEMA OE GESTIO¡I OE
COERANZAS \

Soñware ACTIVO

I
SISfEMA DE GESTIOX DE

A0QUrSrClOr.ES Software ACTIVO

Figura 4.3.1 Pantalla Consulta

l. En el lisrado que presenEn todas las consultas aparecen algunas letras de color
azul las cuales se encuentran con enlace si se desea modificar esa información se
procede a dar clic en esta opción.

?. Una vez que se escoge esta opción automáticamente aparecerá una pantalla de
mantenimiento en la cual usted podní modiñcar lo que sea:

ffi
'"e§1'.?

' 
P€i{¡i

Si no se decidiera por las consultas rápidas existen en cada una de las consultas
generales botones que ayudan revisar los demás registros.

SE:.Bdd !

PROI ( Ol\t Capítulo ,t - Págine 3 IsPor.
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trtnlü1¿ar ]o! colEos ganeraa¡or por ]ogistica de
tradrpor¿ac1óD, !¿dtaate un 9is!ÉrE tD.forEárj.eo, r¡ cuáL
perErtiEi dcterñinar la can¿tded óptrr¡ü de productos a
Cra¡¡sporcar deaala cada pu¡lo orige¡1 a cada punto desEiEo.
conlldaraDdo Ia:, rast.ricciones dc cqpaclclades y d¿Ela¡da!.

D escrip ci ó n :

Guarda, C6ñbi0

2
TE
3

5

7 ti

I

6

I.qNI E]&rllÉH T O D€ DTSCARGA

SISTEMA OE TFANSPOR

Código:

fñub:

T¡po de
D escarq a:

Diecctin:

E6ta&

4

JJ

Btor €á

Figura 4.3.2 Pantalla Actualización

l. El código no se puede modificar por lo que aparece desactivado.

2. Opción Modificable.

3. Opción Modificable.

4. Opción Modificable.

5. Opción no Modificable porque es de referencia y esta desactivado

ó. Opción Modificable.

7. Opción Modificable.

8. Una vez tngresado
Gua¡dar Cambios

todos los datos presione el botón de grabar
y sc guardaran los cambios.

9. Posteriormente si los datos ingresado fueron correctos aparecerá el siguíente
mensaie:

A(;Il lAl l,/O lXllOSAI¡tl-NIF ll

------D Acsplar l0

I igu re 4.J.3 Pantalla de Mensaje

10. Presione Aceptar y volverá otra vez a Ia pantalla de consultas si desea modificar
uno nuevo siga los pasos otra vez.

PROT('ONI (lapitulo { - Págine { IsPoL
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TÍTUTo

oE cr-AsÉs

COI{SIJLTA GEICRAL DE ALQI'ILER

DESCRIPOÓN

lrene capacrdad para l5 personas, cafetela, ad€mas cuenta
con seryicios sanrtados, ventilación e iluminación arlrficial; aire
acondicionado ventanas amplias con iluminación natural.

AULA OE CLASES

Mobaliario y equrpos. mesas, sillas pizanas da t¡za líqu¡da,
panlalla blanca para proyección, proysct0r de dalos y ds
transparancias

AU0lfoRro
Tiene capacidad para 40 personas cafelerÍa y además cuenta
con seryicios sanrtarios ventilación e iluminación arlrfc¡al para
aire acondicronado. iluminación espec¡el para proyecciones

AIJ trtTo R ro

Factores ambientales areas vsrdes en parle extema. Mobrhano
y equipos mesas, sillas, pizarras de liza liqurda, pantalla
blanca para proyeccrón, proyector de dalos y de
transparencias y además un sistema de vdeo (televisor y
VHS),

AULA HE XAG OHAT

T¡ene capacidad para 70 personas, cafetería y además cuente
con senricios sanilarios, ventilación e ilumrnacrón artrlicial, a¡re
acondicionado, ventanas amplias con iluminación natural

F igu ra -{.3.4 Pantalla Consulta

Todas las opciones de consulta son manejadas igualmente a excepción de una que es la
consulta de f,STUDIANTE que a continuación se expltca.

4.4 (]ONSIILTA DE
EXCEL)

ESTTIDIANTE (DI,S(]ARGA .\RCIIIVO DI]

Esta consulta es la que a través de esta usted puede bajar un archivo de Excel de los
estudiante que se registran via on-line en la págna.

lngrese la palabra a Eutcar:

Eusqueda: rc

Ano: I I\{e s:

Figura 4.4.1 Pantalla Búsquedas

traL¡orecr
CAXPUS

P€ri^!
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2. También puede consultar y generar el archivo de Excel por lecha de inscripción,
del actual año.

3. Una vez que genera la consulta y los datos aparecen puede generar el a¡chivo
con dicha información para lo cual existe dos opciones principales.

net'a¡

{ -§

Figura 4.4.2 Pantalla Generar archivo de Excel

4. Para que se cree el archivo de Excel de clic primeramente en Generar.

5. t.a opción de Descarga es posterior de que se genera el archivo.

Genera¡

Figura 4.4.3 Pantalla Descargar archivo de Excel

ó. Una vez Generado el archivo se astiva la Casilla de Descargar de clic

7. Y se descarga el archivo automáticamente.

ó
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L AI igual que las otras consultas existe en esta la consulta rápida.
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5 MENSAJES DE ERRORES, ADVERTENCIAS

En las opciones de mantenlmientos( Ingresos) y consultas(Actu¡tizaciones) hay cienos
campos que son requeridos y obligatonos de ingresar, así como también campos que
aceptan ciertos datos o numéricos o alfanuméricos, los cuales al pasarse por alto
prducen mcnsajes de alefa para recordarles que estos campos son de suma
importancia para el proceso:

Figura 5.1 Pantalla Mensaje de Advertencia

Figura 5.2 Pantalla Mensaje de Advertencia
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Ihc foltn*E üs(r) acü¡r¿d
. Pcrrou lr¡grrs.16 dñi¡ch camo rcq.priJo.
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