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.§/,!Cffr (.§irrerna de lnventario)

Este manual es una guia de consulta para un usuario de cualquier nivel, ya que
consta de distintos capÍtulos que cont¡enen información clara y concisa acerca de
cómo operar el portal SINCEK. S¡stema lnventario además de conocer sus
diferentes servicios.

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

I.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es gu¡ar a los usuarios ¡nteresados como al personal
encargado del manejo y adm¡nistración del s¡stema, entre los temas que
detallaremos en los capítulos más adelante tenemosl

- Guía para conocer el entorno de Windows.
. Cómo navegar en el Web Site SINCEK S¡stema lnventar¡o.
- Guia para manejar cada una de las opc¡ones del Web Site.
. Conocer el alcance de todo el Web Site por medio de una explicación

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

1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual está orientado a todos los usuar¡os f¡nales involucrados en la etapa de
operac¡ón de la Administración del Portal.

WebMaster, es la persona encargada de admrn¡slrar toda la rnformación que se
almacenará en la base de datos.

Usuar¡o en general, persona encargada de interactuar con el portal

1.4 LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mín¡mos que deben tener las personas que operarán el Web Site
son

i Conocim¡entos básicos de las herramientas de diseño de Páginas Web
i Conoc¡mientos básicos de lnternet.
i Conocimientos básicos de Windows. I ,

EI)( ()v ( alrítuh, l - Púginu l
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1.1 INTRODUCClÓN



llunuul de I suurio

,I.5 ORGANIZACTÓN DE ESTE MANUAL

Generalidades

Capítulo'l Generalidades.
Explicación de la lnlerfaz GráficaCapítulo 2

Capítulo 3 Req uerimientos de Hardware
Requerimientos de Software.Capítulo 4

Operación

Capítulo 5 lngresar al Portal
Cómo Navegar en el PortalCapítulo 6

.§r.\'(-flr l.ti§r¿m¿ e Invenlur¡q)

Anexo A
Anexo B

Conocimientos de Computación e lnternet
Glosario de Términos.

I.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual contiene drversas ¡lustrac¡ones e ¡nstrucciones que el Usuar¡o debe
seguir paso a paso para poder manejar correctamente el portal. Además incluye
información adic¡onal que servirá para or¡entar al Usuario sobre el correcto uso de
la computadora.

Luego de leer este manual los usuarios que van a operar en el portal de SINCEK
Sistema de lnventario estarán en capacidad de.

. Conocer las caracteristicas minimas del equ¡po de computac¡ón desde donde
puede ser accesado al portal.

El usuario por medio de la información que contiene la pág¡na de la
aplicación puede conocer más a fondo el func¡onam¡ento del sitio

Se especifica los requerimientos mínimos de hardware para poder instalar la
aplicac¡ón Web

I
',\
t

Amb¡ente Operacional

Anexos

E I)( O.v Capitulol-Ptiginu2 Llil-.ra
tñ:¡{¡i

ESPOt.

Este manual está organizado de la siguiente manera:

I

I
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1.7 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utilizar el portal, es importante que entienda las convenciones
t¡pográficas y los términos ut¡l¡zados en el mismo.

1.7.1 Convenc¡ones de formatos de texto

T¡po de lnformación

Numeración de procedimienlos paso a paso

1.7.2 Convenciones del Mouse

Término

"Señalar"

Formato

Viñeta numérica I

Negrita Términos a resaltar por su importanc¡a

Menor que - lVlayor que

Gráfico del botón

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya
sea haciendo uso del Mouse o del teclado.

Palabra botón y a su lado irá la representación gráfica

S¡gnif¡cado

Colocar el extremo superior del Mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

" H acer clic' Presionar el botón princ¡pal del Mouse (generalmente el
izqu¡erdo) y soltarlo Inmediatamente.

L: I)( O.rt ( apíluh, I - Ptiginu .1 LSPoI.
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Teclas del método abreviado

Tecla

Teclas que se util¡zan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F'l para
mostrar la ayuda.

Tecla utilizable para ejecutar un proceso. En el
manual d¡rá "Presione ENTER".

Significado

Tecla
ENTER (ENTRAR. RETORNO)

Teclas D¡reccionales

+ea+

teclas direccionales para

(lzquierda, derecha, aniba, aba¡o) en los
diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Puede ut¡lizar las
moverse

Teclas de avance de página
INICIO, FIN, AV, PAG, RE, PAG

Tecla TAB

Otras teclas

Las teclas de avance de página son ut¡lizadas
para movilizarse entre varios elementos de un
confol de la pantalla.

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

Adicionalmente puede util¡zar otros elementos
del teclado. Por ejemplo:

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

E D('O,rI (-opitulol-Púgino1 ESPoL

1.7.3 Convenc¡ones del teclado

l" ALTGR+TECLA, es utilizado para que se
actrve la tercera función de TECLAtl
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1.8 CONVENCIONES DE MENSA'ES DE INFORMACIÓN

Los mensajes muestran información acerca de los errores, not¡ficaciones y avisos

¡Llsua'ro o c ontraseña

no exstel

Figura 1.1 Mensaje de lnformaoón!

I.9 SOPORTE TÉCNICO

Si t¡ene alguna duda acerca del funcionamrento del portal. revrse el Manual de
Usuar¡o.

Si no encuentra respuesta a su interrogante y desea más información al respecto o
necesita una consulta más exhaust¡va sobre el mismo, contáctese con el
Adm¡nistrador.

ED('O,r' a-spítult I - Pdgina 5 ESPOI,
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2. EXPLICAC¡ON DE LA INTERFAZ GRAFICA

2.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE DE WINDOWS

En esta secc¡ón se presenta el ambiente de W¡ndows y le permitirá poner manos a
la obra ráp¡damente. Aqui aprenderá cómo realizar las tareas más comunes
incluidas en Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos más técnicos. puede consultar la ayuda de W¡ndows. Podrá encontrar
tareas comunes en Conten¡do y en lndice, y buscar un texto determinado mediante
la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el

¿ Y soporte técnico
d rr¡.¡ | botón. a continuac¡ón en Ayuda

14'-:.tt¡t l=

J** -
¡JÉ

t1¡ t*tu I set. tr.t*"
Ju!. I .1, lt ¡ t, 1...- Lt -t

)J

f O Centro de ayuda y soporte técnicoBuscar

lñd¡..

t rcrü. L pCú6 d.\¡! . hJscr

Ó ¡qregr a r.vrrtos \l c.rt*r vt*

LJtilizar Ml PC ,ll

hq. d(.n, pr. cta.r.. A¡-d.
(-dtGr€r é dr6 tuDó
hióqrEd¿ «rt cart¿rÉ csrEúr

¡2 ó 
"t 

tsó, (úrú rrFrrr¿ b tu¿ ru PC

256 (olor¿s

ñúrt ú ú¡a o &a baa6 pra ¡*ú
¿re,ñ¿rrómdóotrElca
&i úc}ivor y .rD.aé

(«ü- rrhEo & cks rEr5dE
cúü¡ d FDlrdYl. q.t &e l.¡l rdiY§

'r&r d E+.&, de lihdo,.,
d.r{ro & p.oqeE

# cdpafé (drpdtld6
r6dre &nA.E o & dú|. fqr.ñ.

üi «¡¡fo rsrg¡do
# ¡aá9-É rl tlrú dr itágrG y f.x d. n/}
l¿&r |'96
á.t b (rpclá hq.laru3
&d L ÉtdÉ d inü.b d ltéE & tl6 o(
.#r,lr

Mr PC muGst.6l contrnrdo dGl - .rt, dcl dtt(!
duro, dE l. - , ,- ¿: CO'RO¡'I , de l¿¡ unid¿dc¡ de
rcd. T6mbúñ 9u.dG bu3c.r y rbñr ¡rcárvor t
c.rp.trr, I tcncr .cscro a lai opooncr cn ?l Pancl
d6 Control p.r. modrhcá. lá co.!ñOurloóñ d. ru

Abr. . !¿¿C.

J Not r
. Pára .bnr ü¡ PC, h69. drc ¿n tnl(lo y, 6

cont nuación, .o ñi PC.

. PaG obtcnGr mái ryform¡oóñ, h6ga drc cn
TGn¡ar r?laaionador.

I

lqnó ryqlqq¡o!!4l!l

Feura 2.1 Pantalla de Ayuda de Wndows

LI)( Ov ('sp¡tulo2-Pdginul Í:s Pot-

Nota: Algunos Temas de Ayuda cont¡enen un texto verde subrayado. Al
hacer cl¡c en el texto verde verá una definición del término.
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Sugerencia: Para desplazarse dentro del fndice de Ayuda, escr¡ba las
primeras letras del término que desee buscar. El índice está organ¡zado
como el de un libro. Si no encuentra la entrada que desea. inténtelo con
otra.

2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados iconos en su escritorio, en la siguiente ilustrac¡ón verá los más
¡mportantes:

lcono Oescr¡pción

Haga doble cl¡c en este ¡cono para ver el conlenido de su PC y
adminislrar sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en
Ia red, podrá darse cuenta si su PC t¡ene acceso a ésta o puede
conectafse.

,t

¡J

t
9

2.2.1 El botón inicio y la barra de tareas

La pflmera vez que inic¡e Windows, encontrará el botón "n 
d ¡,¡.¡" I la barra de

tareas de la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén
v¡sibles cuando Windows eslé en ejecución.

, ¡¡o"l oJ9' - 7:B

Barra de tareas

Figllra 2 2 Botón inroo y bána de tareas

ED( O,r'

Botón lnicio

ESPOt.

?

tl
La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal

lde los archivos eliminados. Puede ulil¡zarse para recuperar 
I

larchivos 
eliminados por error. 

I

¿ rr*- 
|

Al hacer clic sobre este botón que se encuentra ubicado en la barra
lde tareas, podrá ¡nic¡ar programas, abrir documentos, cambiar la
conflguración del Sistema. obtener ayuda, buscar elementos en su

, PC y muchas opciones más.
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2.2.2 lniciar el trabaio con el menú ¡n¡cio

Al hacer cl¡c en el J ¡'*¡" | 6o16n, aparecerá un menú que contiene todo lo

necesario para empezar a trabajar en W¡ndows.

lcono Descr¡ ton

Eogr'lÉ

Dñ.rcíaoú

cúftrrrú1

El'(r

Ayrrd. y rryta tú(fao

EÉ¡r...

f-.ñ, rcdón ó t8...

Ape 44o...

Con esla opción se puede cambiar de sesión o cambiar de

J u sua flo
C¡erra o reinic¡a su PC

, tÚ:b Dependiendo de su eqúipo y de las opc¡ones instaladas, es
osible encontrar elernentos adicionales en el Menú

2.3 VER EL CONTENIDO DE SU PC

Windows organiza la ¡nformación a través de carpetas; tal como se lo haria en su
ofic¡na o en casa. Puede examinar el contenido de sus archivos y carpetas haciendo
clic en Mi PC, puede ver una lista de todas las un¡dades de disco exrstentes en su
equipo.

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

i,J
ÉEr6 ¡F r!t!

o

-rlÉ -r.r* 
ó ..r. .Ci-

lH¿. ü 4r.. ¿rD

-.etunb..lc) .r!l kob.¡G)

DIF.,E.- -.rá*r.atr&*
kl- *u'a-.".¡e

Figura 2.3 Contenido de Mi PC

Presenta un listado de los programas que se han instalado
Mueslra una l¡§a de los archivos util¡zados últ¡mamente.
Esta opc¡ón permile cambiar la configurac¡ón del Sistema
A través de esta opción podemos buscar una carpela,
archivo, equipo compartido o un rnensa¡e de correo
electrónico.
lnicia la Ayuda, por medio del Índice y otÉs opciones para
saber cómo realizar una tarea específica de Wndows.

Et)('o,t, ('apítuk 2-PáEinaJ
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I Permite abrir un programa. carpela. documento o recurso 
I

i de lntemet al colocar el nombre.
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Sugerencia: Para volver a la carpeta anter¡or, haga clic en la barra de

henamientas, al dar clic en el botón o b¡en presione la tecla
RETROCESO. Si la barra de herram¡entas no está visible. haga cl¡c en el
Menú Ver y a continuación en la barra de herram¡entas.

Presionar Para
CTRL + E
F5

RETROCESO

Seleccionar todo.
Actualizar una ventana.
Ver el n¡vel superior de Ia carpeta

Sugerencia: Para ver la ierarqu¡a de todas las carpetas de su PC, podrá
ut¡lizar el Explorador de Windows. Haga clic en el Menú ln¡cio, elija
Programas y, a continuación, haga clic en el Explorador de Windows.

2.4 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCH¡VO O CARPETA

Resulta fácil localizar archivos y carpetas en su PC. S¡empre puede exam¡nar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápidamente, puede utilizar el
comando Buscar del menú lnicio

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

Para acelerar la búsqueda, puede escr¡b¡r el nombre de la carpeta pr¡nc¡pal (de alto
nivel), si lo conoce. Por elemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algún lugar
de la carpeta Windows en la unidad C, escriba C./W¡ndows.

Sugerencia: Pa¡a ¡ealiar una nueva búsqueda lo puede hacer dando clic en
el link "lniciar una nueva búsqueda" o presionar el botón "Atás" y
después colocar la información referente a la nueva búsqueda.
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Ftgufa 2.4 Buscando archivos o carpetas

2.5 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINOOWS

El Explorador de Windows permite v¡sualizar todos los archivos y carpetas
existentes en su PC. En el Menú lnicio elija Programas y, a continuac¡ón de cl¡c en
el Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows
aparecerá el contenido de la unidad o de la carpeta que se el¡ja.
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Figura 2.5 E&lorando su PC
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lra
Cambiar entre el panel izquierdo y derecho

BLOO NUM +' Expandir todas las subcarpetas baio la carpeta seleccionada
BLOO NUM + + Expandir la carpela seleccionada
BLOO NUM + - Expandir la selección actual si está contraida

.Vonuul dc l'suu¡io

Presionar
CTRL + G
F6

2.6 MANTENIMIENTO OE SU PC

2.5.1 Utilizar el
a rc h ivos

SL\'('Eli lSistemu .le lnvnlario)

backup para hacer cop¡as de seguridad de los

Puede utrl¡zar el Backup para realizar cop¡as de seguridad de archivos en su d¡sco
duro, para protegerlos en el caso de que falle el disco duro y se produzcan pérdidas
o por una eliminación acc¡dental de los datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de c¡nta o en otro
equ¡po de su red. Las copias de seguridad pueden utrlizarse para restaurar los
archrvos originales cuando éstos se dañen o se p¡erdan.

Para acceder a esta opción debe dar clic en lnicio, Programas. Accesorios.
Herram¡entas del Sistema, Copias de Seguridad, a cont¡nuación, aparecerá la
pantalla de Asistente para copia de seguridad o restauración.

I | _t,l_ tl t i. ,l: ,--,.tti,.1.,1,, t=...,ttt.- i'itl J
Asistente para copia de seguridad o
restauración

Edc óbtcde le aridá a r€dd¡ü loa ücr|¡l,B y coúq.rairrr de ar cqin
o r rc&r cogü d¿ aagrndd * b6 n¡$83

Sr b tráE¿. p1!d. cd¡a¡.r d U-eda_q!ou!@ pd. cíüd h6 csfEueÉ
t¡6.dü paa h cqÉ d. iaqril¡d o ¡cdarr Sa raco.rgtdá arra e.ih róo
qd¿ ba (§JdÉ6 dY Eddos

ZLqpqq,r---.!!rs!¡.!pÉ-+-!$-+.q

H4l¿ clc t'l SÉrsi" pd¿ ccrtr¡r¿r

9ELG!¿ ) C¡ra¡

Luego de dar clic en el botón s¡gurente, aparecerá la pantalla donde podrá elegir sr
desea realizar una copia de seguridad o restaurar archrvos, marque la opc¡ón
"realizar una copia de seguridad de archivos", luego de clic en el botón siguiente
y aparecerá una pantalla con las especificac¡ones de lo que se desea cop¡ar.

LD( t)v ('apítulo2-Ptiqino6 E.\ PoI.

F¡gura 2.6 Pasos para realizar una copia de seguridad
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Si el usuario desea escoger cada una de los arch¡vos y/o carpetas, marque la
opc¡ón "Eleg¡r lo que deseo incluir en la cop¡a de seguridad", luego presione el
botón siguiente y saldrá la siguiente pantalla.

Ehatuc pra ixli ¡r l¡ cqü & ¡q¡¡ilJ
ñ.¡ede trG r,l¿ cqa & ss!¡ilJ de o¡dqá cútir-ih da uiraéa. c-'rate o adw(!..

Hc¡ dc clc ar ur ¡Enalo da h cqádá Dla yü ¡u cd{r¡do dr L dúrrdo L{.igo.-+E b cd¡ d¿ ycrlixrh tl¡rd¿ J laó & b 
'rilldd. 

cdDda o dd¡'.o qr &G
irfr :rr lo ccg. & ¡EgtdJ.

lk!¡¿rto6 p¡. rr¡i .n L cófü .b t¿guiJád

CClÉrlrD
I l¡a PC

---¡ dr&á
--¡ cd

J carr

---t crfrl
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--.¡ lnp¡r¡ llruJ Dr

Figura 2.7 Elemenlos para ¡nclu¡r en la copia de seguridad

2.6.2 Liberador de espac¡o en d¡sco

A veces Windows utiliza archivos para una operac¡ón concreta y lo conseNa en una
carpeta de archivos lemporales, también es posible que haya instalado
anter¡ormente componentes de Windows que ya no utilice. Por vanos mot¡vos,
inclu¡da la falta de espacio en el disco duro, tal vez desee reduc¡r el número de
arch¡vos del d¡sco o crear más espacio libre. Para acceder a esta opción debe dar
cl¡c en lnic¡o, Programas, Accesorios, Herramientas del Sistema, Liberador de
Espac¡o en Disco, a continuación, aparecerá la pantalla de Seleccionar la Unidad
que desee liberar.

.iúll=t=', Lt1 :t .lttt'.1 'J

s-¡-c-+-r l¿ r¡¡d¿d q.: .r.{ - b.rd
!liaLd..
? lcrl

5ar

F¡gura 2.8 Selecc¡onar unidad
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Sólo selecc¡one la unidad y pres¡one el botón Aceptar, a cont¡nuación, el Liberador
de espacio mostrará los archivos temporales que pueden el¡minarse de forma
segura.
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LóÉ'¿ü & etp€ en áúco Má' (E'E
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Figura 2.9 Lib€rador de Espacro en drsco

Entre otras opciones que presenta el liberador de espacio en d¡sco tenemos

l-,'-'.'. ,,: t, ,'tt. ,,¡:,
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Figura 2. 10 Otras opciones del L¡berador de Espacio en disco
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2.6.3 Vaciar la papelera de reciclaje

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

Cuando se llena la Papelera de rec¡claje, Windows libera automáticamente espacio
suficiente en la Papelera de reciclaje para dar cab¡da a los últimos archivos y
carpetas eliminados. W¡ndows asigna una Papelera de rec¡claje para cada partición
o d¡sco duro.

Para vaciar la Papelera de rec¡claje debe segu¡r los sigu¡entes pasos:

1. En el escritono, haga doble cl¡c en Papelera de J reciclaje

2. En el menú Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de rec¡claje.

Nota: Al vaciar la Papelera de reciclaje se eliminan de forma deflnitiva todos
los elementos que contiene.

Sugerencia: S¡ só¡o desea qurtar algunos elementos de la Papelera de
rec¡claje, mantenga presionada la tecla CTRL. Mientras hace cl¡c en cada
elemento que desea quitar. Una vez seleccionados todos los elementos que
desea quitar, en el menú Archivo, haga clic en Eliminar.
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2.7 FUNDAMENTOS DE INTERNET EXPLORER

2.7.1 Manejo del lnternet Explorer

Botón Atrás: Haga clic para volver a la página anterior

J AlI& -

Botón Adelante: Haga clic para ir a la página s¡gu¡ente de una serie de páginas
que ya ha v¡sitado.

J
Botón Actualizar: Haga clic en el botón para actual¡zar la ¡nformac¡ón de la última

pág¡na o Ia que esperaba. Esto es útil si ve información anligua en una págrna que
se actualiza con frecuencia o si los gráficos no aparecen correctamente.

Botón lnicio: Haga clic para ¡ a la página de inicio (la primera que ve cuando abre
el explorado0.

Botón Búsqueda: Haga clic aqui para abr¡r la barra de Búsqueda, donde puede
elegir un servicio de búsqueda y buscar en lnternet.

hiqrd¿

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

Falül05

Barra de Direcciones: Escriba aqul las direcciones de las páginas Web
(direcc¡ones URL), o rutas de acceso a documentos en su PC.

oioral fqt ttO,¡l
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Barra de Estado: Observe la parte esquina inferior izquierda de la página para ver
el proceso de la pág¡na Web. La parte derecha le indica en qué zona de segur¡dad
está la página actual y muestra un icono de candado si está en un sitio seguro.

I

€l ti*o

2.7.2 Buscar información

Al dar cl¡c en el botón "Búsqueda" de la bana de herramienlas del Explorador, se
abrirá la barra de búsqueda, un panel independiente ubicado a la izquierda de la
ventana.

§
Nota: En M¡ PC, haga clic en el menú Ver, seleccione Barra del Explorador
y de clic en Búsqueda.

El Ayudante de Búsqueda la ayudará a def¡nir la búsqueda. Eli.la el t¡po de
¡nformación que desea encontrar (como una página Web, una empresa o la
dirección electrónica de una persona) y el Ayudante de búsqueda elegirá el servicio
de búsqueda espec¡alizado en esa área.

Cuando escribe la solicitud de búsqueda, aparece en la barra de búsqueda una lista
con los resultados obtenidos. Conforme haga clic en los elementos de la lista, las
páginas actuales aparecerán a Ia derecha de la ventana del explorador. Haga clic
en el botón J que se encuentra en la parte superior de la bana de búsqueda para
cancelarla.

J

Figura 2.12 Botón de Búsqueda eñ el lntemet Explorador
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2.7.3 Configurar la página de inicio

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

Una página de in¡c¡o utilizada con frecuencia es la página msn.com
(http.//www. msn.corn/). Además de proporcionar correo electrónrco fác¡lmente.
disponible y gratu¡to, la pág¡na de in¡cio msn.com le ofrece una ubicacrón central y
organizada, desde la cual puede tener acceso a ¡nformación útil. La página de inicio
msn.com también contiene un vínculo a sitios internacionales de MSN.

Para configurar una página de inicio diferente cada vez que abrimos el lnternet
Explorer, haga clic en el menú Herramientas y, a continuac¡ón, en Opciones de
lnternet. En la ficha General presione el botón Usar actual. Muchas páginas de
in¡c¡o hab¡tuales (incluida la página principal de msn.com) fac¡l¡tan esta operación al
incluir un botón o un vinculo que convierte esa página en su página de inicio de
manera automática.
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2.8 INSTALACIÓN DE IIS EN WINDOWS XP PROFESIONAL

lnternet ¡nformat¡on Server (llS) es el serv¡dor de páginas Web avanzado de la
plataforma W¡ndows. Se distribuye gratu¡tamente junto con las versiones de
Windows basadas en NT, como pueden ser Windows 2000 Profesional o Windows
2000 Server, asÍ como Windows XP, también en sus versiones Profesional y Server.

Estas normas de instalac¡ón son aplicables, a nivel general, a las que podemos
encontrarnos en las distintas versiones de los s¡stemas operativos comentados
antes, s¡ b¡en hemos tomado Windows XP profesional para relatar los pasos y tomar
las imágenes de las pantaflas.

,5 Nota: Windows 95,98. las versrones Home, de Wrndows XP, y ME, de
Windows 2000, no se admite la instalación de llS. En su lugar podemos

probar a instalar el Personal Web Server.

2.8.1 Agregar componentes ad¡cionales de Windows

llS se puede encontrar en el propio CD de instalac¡ón de Windows XP Profes¡onal.
Hay que acceder a la opción de "lnstalar componentes opcionales de Windows"
para poder cargarlo en nuestro sistema. Para ello tenemos dos opciones.

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

r ¡.f

Figura 2.14 ln$alación Windows XP
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2) En el Panel de control, seleccionar la opc¡ón de "Agregar o qu¡lar programas" y

en la ventana que sale, pulsar sobre el icono de la izqu¡erda marcado como
"Agregar o qu¡tar componentes de Windows".
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Figura 2.15 Agregar o quilar componentes de VVindo,vs

Ahora nos muestra la ventana para seleccionar los componentes adicionales de
Windows que hay disponibles. En la lista, marcamos Ia opción "Servicios de lnternet
lnformation Server (llS)". Por defecto se seleccionan unos cuantos componentes,
dentro de los que ofrece la ¡nstalac¡ón de llS. Nosotros podemos eleg¡r qué
componentes deseamos instalar apretando el botón marcado como "Detalles".

Entre los componentes posibles se encuentran las extensrones de FrontPage.
documentación, serv¡c¡os ad¡c¡onales de llS, un serv¡dor de FTP (para la
transferencia de flcheros con el servidor por FTP), incluso uno de SMTP (para el
envío de correos electrónicos).

Si no sabemos qué componentes instalar podemos deiar las opc¡ones como
aparecen en un principio, pues para la mayoría de los casos serán vál¡das. Sólo un
detalle. puede ser adecuado no instalar las extens¡ones de FrontPage en caso de
que no pensemos que se vayan a utilizar.
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F¡gura 2. 16 Servioos de lntemet lnformation Server

Una vez hemos instalado los componentes deseados. podemos presionar el botón
de "Siguiente" para comenzar la ¡nstalación, la cual tardará unos minutos

2.8.2 Acceder al servidor Web

Podemos acceder al serv¡dor Web para comprobar si se ha instalado correctamente
llS. Para ello simplemente debemos escribir http://localhost en lnternet Explorer y
debería moslrar una pág¡na Web informando que lls está correctamente insta¡ado.
Además, aparecerá la documentación de llS en una ventana emergente, s¡ es que
fue instalada. 
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2.8.3 Sitio Web predeterm¡nado en llS

Lo que se muestra cuando accedemos a http.//localhost es el sitio Web
predeterm¡nado, que se guarda en nuestro disco duro, concretamente en la carpeta
C.\lnetpub\wwwroot.

Si accedemos a d¡cha carpeta desde Mi PC podremos ver los archivos que se están
sirviendo como sitio Web predeterminado. Encontraremos, entre otros archivos uno
llamado "¡¡sstart.asp" que es el que se pone en marcha al acceder a este darector¡o.

2.8.4 Colocar nuestras propias páginas

Si nuestro s¡tio Web es bastante simple podriamos colocar todos los archivos dentro
de la carpeta del sitio Web predeterminado.

Por ejemplo, para hacer una prueba, podríamos
'Webprueba.aspx" en la carpeta C.\lnetpub\wwwroot
desde nueslro explorador deberiamos
http://localhosUprueba.asp

colocar un archivo llamado
Para acceder a este archivo
escribir la dirección

,jq Nota: No se debe acceder al archivo utilizando una ruta como esta.
C.\lnetpub\wwwroot\Webprueba.asp, pues de esa manera no se estaría
pasando a través del servidor Web y la pág¡na ASPX no se e.iecutaría.

Si tuviéramos un sit¡o medianamente complejo, convendría crear una carpeta dentro
de wwwroot con el nombre de nuestro sitio y dentro podríamos colocar todos los
archivos. Si el directorio luviera una ruta como C.\lnetpub\wwwroot\mi_web,
accederíamos colocando esla dirección en nuestro navegador:
http://localhosUmi_web.

Cuando se accde a ese d¡rectorio se sirve el documento por defecto que se haya
configurado en el servidor Web. El documento por defecto es aquel que se sirve si
no se ha especificado ninguno en la ruta de acceso, es dec¡r, s¡ no indicamos
n¡ngún archivo en la dirección que colocamos en lnternet Explorer (una d¡recc¡ón
como http.//localhosVmi_web especifca un directorio, pero ningún archivo) se
muestra el documento por defecto.

En principio, el documenlo por defecto en llS está configurado a Default.aspx o
Default.htm. Esto qu¡ere dec¡r que deberíamos colocar un archivo con uno de esos
nombres en nuestro directorio para que se sirva si el usuario no indica ningún
nombre de archivo.

Recordar que para ver esle archivo habría que componer una drrecc¡ón como esta
http./ilocalhosVmi_web. Automáticamente se muestra el archivo Default.aspx,
aunque no se especrf¡que nada, pues ese es el documento por defecto. También
podriamos acceder al archivo especificando su ruta completa:
http ://localhosumi_web/Default. aspx

I Nota: Podemos llamar al archivo Default.aspx o bien default.aspx (con
mayúscula o m¡núscula en su inicial). Cualquiera de las dos opcrones es

válida, pues en Windows no se t¡enen en cuenta las mayúsculas y minúsculas
en nombres de archivos.
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2.9 ACERCA DE INTERNET

2.9.1 Correo electrón¡co

Correo electrónico, en inglés ema¡|, es un servicio de red para perm¡tir a los
usuarios enviar y rec¡b¡r mensajes. Junto con los mensajes también pueden ser
enviados ficheros como paquetes adjuntos.

Su nombre viene de la analogía con el correo ordinario por la util¡zación de
"buzones" (servidores) intermedios donde se envian y reciben los mensajes.

Fue creado en 1971 por Ray Tomlinson. En ese entonces ya existía un s¡slema de
mensajería en cada computadora (que era compartida por varios usuarios), pero no
uno que permitiera enviar mensajes a otra computadora de una red. Tomlinson
eligió la arroba (@) como divisor entre el usuar¡o y la computadora en la que se
aloia la casilla de correo porque en inglés @ se dice "at" (en). Así,
pedro@máguina.com se lee pedro en la máquina.com. Los principales serv¡dores
de correo son. GMail Hotma¡l y Yahoo.

El correo electrón¡co continúa s¡endo una aplicac¡ón popular y muy útil debido a su
fácil uso, rápida y económica manera de enviar ¡nformación y archivos por un costo
menor que el de un t¡mbre postal. El factor que ha dado auge al correo electrónico
(e-mail) es la globalización económica.

2.9.2 Utilidad del correo electrónico

Con el correo electrónico se puede escribir un documento y enviarlo
simultáneamente a diferentes buzones electrónicos, es dec¡r, a diferentes personas
con direcciones electrónicas. Además, el usuano puede generar foros de discusión
sobre temas generales y específicos del tema gue sea de su interés. Las
pos¡bilidades son muchas, por ejemplo: los foros telemáticos de discusión, FAOS
(Frecuent Answered Questions: las respuestas a las preguntas más frecuentes), el
talk, que perm¡te la conexión entre dos o más ordenadores y también ¡ntercambiar
mensajes en tiempo real y de manera interactiva.

Al ut¡lizar el correo electrónico (e-mail), nos podemos comun¡car de manera rápida y
sencilla con usuarios que se encuentren en otros países y que necesiten recibir una
información a t¡empo. Tambrén es portátil, ya que lo único que se necesita es tener
una computadora con un módem y una cuenta de acceso en el lugar para poder
acceder desde cualquier parte del mundo.

Para que el usuario pueda comunicarse a través del correo electrón¡co, deberá
tener su dirección de correo y la de la persona con la cual se desea comunicar.
La forma más fác¡l de tener una dirección de correo electrónico es creando una
cuenta en lnternet a través de un proveedor de servicio. Esta dirección hace
referenc¡a a una d¡rección de lnternet, cuya función principal es hacer que el
mensaje que enviamos llegue con éxito a su lugar de destino. El lnternet emplea un
método llamado Domain ,Vame Sysfem (DNS) para as¡gnarle una direcc¡ón al
computador, éstas direcciones pueden ser presentadas tanto en números o tamb¡én

E t)<'( ),t, ES PI'L
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llamado el lP de la máqu¡na o el nombre en s¡, pero ambas representan la misma
dirección. Las computadoras emplean direcciones numér¡cas mientras que las
personas emplean direcciones alfanuméricas.

2.9.4 Direcciones alfanumér¡cas

Aquí se tiene un ejemplo del formato de una dirección alfanumérica

Nombre del usuario@huesped.subdominio.dominio de primer nivel

El nombre del usuario es el nombre de una persona, por ejemplo: José Torres. El
simbolo @ se emplea para rnd¡car'en', y la parte f¡nal de la direcc¡ón es la direcc¡ón
especificada del computador huésped. A continuación, mostramos una direcc¡ón de
lnternet para José Torres.

.¡torres@yahoo.ec. net

La segunda sección de esta dirección (luego del símbolo @) es la dirección del
computador donde el señor José Torres puede ser encontrado. Tiene varias partes,
cada una separada por un punto. En este ejemplo la d¡recc¡ón está div¡diJa en tres
partes pero puede tener más. La primera parte del nombre que identifica al
computador es la ruta de donde puede ser encontrado el señor Torres, que puede
significar que es el servirjor de nombres (nAMESERVER). La s¡guienle parte da ¡dea
de que se encuentra en Ecuador. La últ¡ma parte de la dirección de lntemet se
conoce como dominio de prirner nivel, en este e¡emplo signifca red. En Estados
Unidos existen seis donxn¡os de prirner nivel pos¡bles, tal coÍb se muestra a
continuación:

edu = Educación, Centros docentes

mil = Militar

gov = Gobiemo (no m¡l¡tar)

com = Comercial, empresas

net = Operac¡ón de la Red

org = Organ'zaciones sin fines de lucro

2.9.5 El navegador web

Un navegador web, hojeador o web browser es una aplicacrón de sottware que
permite al usuario recuperar y reproducir documentos hipertexto, comúnmente
descrilos en HTML, desde servrdores lntemet de todo el mundo. Esta red de
documentos es conocida como la Telaraña Mundial o Wodd Wide Web (WWVO.

Los navegadores actuales permiten mostrar o ejecutar: gráf¡cos, secuencias de
vídeo, sonrdo, animacrones y programas diversos además del texto y los
h ¡pervínculos o enlaces.

La funcionalidad básica de un navegador Web es permnir la visual¡zac¡ón de
docurnentos de texto, posiblemente con recursos muttimedia. Los documentos
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pueden estar ub¡cados en la computadora en donde está el usuario, pero tamb¡én
pueden estar en cualquier otro d¡spositúo que este conectado a la computadora del
usuar¡o (a través de la lnternet, por eiemplo) y que tenga los recursos necesarios
para la transm¡sión de documentos (un software servtdor Web). Tales documentos,
comúnmente denom¡nados páginas Weó, poseen hipervinculos que enlazan una
porción de texto o una imagen a otro documento, normalmente relac¡onado con el
texto o la ¡magen.

El seguim¡ento de enlaces de una página a otra, ub¡cada en cualqu¡er computadora
conectada a la lnternet, se llama navegación, que es de donde se origina el nombre
de navegador.

2.9.6 ElWorld Wide Web (www)

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

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

Del mismo modo que se puede distinguir entre "una ¡nternet" (una ¡nter-red) y "la
lnternet", uno puede referirse a "una Web" como un conjunto de sitios que proveen
información por los medios descr¡los, y "la Web", que es la enorme e interconectada
Web dispon¡ble prácticamente en todos los sitios de lnternet.

2.9.7 HTTP

Es el protocolo de la Web (V1/WW), usado en cada transacción. Las letras significan
Hyper Text Transfer Protocol, es decir, protocolo de transferencia de h¡pertexto. El
h¡pertexto es el contenido de las páginas Web, y el protocolo de transferenc¡a es el
sistema med¡ante el cual se envían las petic¡ones de acceder a una página Web, y
la respuesta de esa Web, remitiendo la información que se verá en pantalla.
También sirve el protocolo para enviar informac¡ón adicional en ambos sent¡dos,
como formularios con mensajes y otros similares.

HTTP es un protocolo s¡n estado, es dec¡r, que no guarda ninguna información
sobre conexiones anteriores. Al final¡zar la transacción todos los datos se pierden.
Por eslo se popularizaron las cookrés, que son pequeños ficheros guardados en el
prop¡o ordenador que puede leer un sitio Web al eslablecer conexión con é1, y de
esta forma reconocer a un visitanle que ya estuvo en ese sitio anteriormente.
Gracias a esta ¡dentif¡cación, el s¡t¡o Web puede almacenar gran número de
informacrón sobre cada vis¡tante, ofreciéndole así un mejor servic¡o.
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2.9.8 URL

Significa Untform Resource Lrcator, es decir, localizador uniforrne de recurso. El
URL es la cadena de caracteres con la cual se asigna una dirección única a cada
uno de los recursos de información dÉponibles en lnternet.

El URL de un recurso de informac¡ón es su dirección en lnternet, la que permite que
el navegador la encuentre y la muestre de forma adecuada. Por ello el URL
comb¡na el noribre del ordenador que proporc¡ona la información, el director¡o
donde se encuentra, el nornbre del fichero y el protocolo a usar para recuperar los
datos

El formato general de un URL es.
"servic¡o.//diección de_la máquina: puerlo/directorio/fichero'

Et)('ott ('opirulo2-Ptigilo20 ESPOL
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3. REOUERIMIENTOS OE HARDWARE

Equ¡po Ca¡acterísticas Descripción

Estación de Trabajo

T eta de Red 3COMo nenca

lmpresora

lmpresora inyecc¡ón a tinta (opcional)

Nota: El sistema puede corer con menos de 64 Mb de memoria RAM, pero
el rendimiento dei mismo decaería si Usted e6tá acoslumbrado a e.iecutar

varias aplicaciones

Equipo

s

ed

Procesador Pentium Celeron o AMD

Veloc¡dad
Memoria RAM

Memona Caché
Memor¡a de V¡deo

500 Mhz o superior
64 Mb o superior
512 Kb

4 Mb o superior
20 Gb o superior
SVGA de 15"
De144Mb

Tipo de Monitor
Unidad de Disquete

Disco Duro

2 o 3 botones
101 teclas
52X ó superior

Mouse
Teclado
Unidad de CD ROOM

Caracteristicas

Pentium Celeron o AMDProcesador
Velocidad 500 Mhz o super¡or

& Mb o superiorMemoria RAM
Memoria Caché 512 Kb

4 Mb o super¡or
20 Gb o superior

#,
SVGA de 15""

Mernoria de Video
D¡sco Duro

Tipo de Monitor
Unidad de Disquete De 1.44 Mb

Mouse 2 o 3 botones

Unidad de CD ROOM
Teclado

52X ó superior
81.,1 01 teclas
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4. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

El portal puede correr en cualquier estación de trabajo que contenga uno de los
s¡guientes S¡stemas Operativos:

Microsoft Windows Me

Microsoft Windows 2000

fflHovs.,,,
5-s

Microsoft Windows XP

El Web Site puede visualizarse en el siguiente Browsers.

Navegadores

lntemet

A

:+f

c Exdorer lnternet Explorer 4.0 ó superior

Netscape Navigator 4.0 ó superior

Logotipo Descripción del Programa

Microsoft Windows 98

a
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5. INGRESAR AL PORTAL

5.1 ENTRAR AL PORTAL

l. Ejecutar el Browser (lnternet Explorer)
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Figura 5 1 Pantalla de lnternet E4clorer

2. En la bana de direccrones digitar el nombre de la pág ina www.srncek com
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3. Entonces se cargará la página pr¡ncipal del portal SINCEK. Sistema de
lnventario.
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6. COMO NAVEGAR EN EL PORTAL

El portal de SINCEK Sistema de lnventar¡o contiene menús y páginas amigables de
gran flex¡bilidad, con total ambiente Windows, orientado al sefvrc¡o transacc¡onal,
para así poder ser de gran ayuda en el manejo de ¡nventario a las d¡ferentes
empresas registradas en el sit¡o.

6.1 CABECERA

Todas las páginas t¡enen el logo del portal

.b'
llrEll(.car

Sr1tlra - lñrntjta

Figura 6'l Cabecera

6.,I.1 MENU INFORMATIVO

En el portal de lnicio muestra un menú informativo para que usted conozca más de
SINCEK.

F¡gura 6.1.1 Botones

6.2 MENU PRINCIPAL

El menú pr¡ncipal del portal es intuitivo y fácil de recorrer

a--

r--
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Frgura 6 2 Menú pnnopal del portal
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6.2.1 Opciones del menú

A contrnuac¡ón daremos una expltcación de cada opciÓn y submenú que contiene el

menú principal, los cuales son links a las páginas requeridas.

Opción que perm¡te controlar todo tipo de informac¡ón
de los articulos de la empresa.

Opción que permite controlar las marcas registradas
ue estarán vinculadas dentro de la em resa

Opción que permite llevar el control de las bodegas
dentro de la compañía.

En esta Opción nos permite controlar los tipos de
transacc¡ones a menipular en el ¡nventano de la

empresa como son.
,- lngresoi Egreso de Articulo
- Kardex
; Ajustes

Opción que permite controlar el proceso de
lngreso/egreso de la Mercadería de la empresa.

Proceso, el cual permita llevar el control de las
existencias en bodega de los Artículos.

Perm¡te al usuario saber que artículos existen en la
empresa y en que bodega se encuentra.

En esta consultar podremos saber que artlculo tiene
mayor y menor demanda en el mercado.

Muestra resultados para saber que artículos nos
venden ciertos proveedores.

|tl¿ntrnulto

En esta Opción nos perm¡te ingresar, c¡nsultar,
modificar e incluso eliminar en las diferentes opciones
como son:

), Usuario
i Artículo'z Marca
i Bodega

Opción que perm¡te tener todo tipo de información del
Usuario.

t iculo¡!'t"

?
,¡l
-_lt

ftmesos

fl
CssIa Esta Opc¡ón facilita. por medio de cnterios poder

consultar todo el proceso de lnventano.
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Perm¡le saber que articulo ha sido devuelto hacia la
empresa o hacia el proveedor.

Esta Opción muestra l¡stados listos para ser impresos
basados en algún tipo de criterro.

Aqui muestra un L¡stado de Precros para facilitarnos y
al ser ¡mpreso fisicamente saber que cuesta cada
articulo.

6.3 OPCIONES VARIAS Y MENSAJES

Estas opc¡ones van en la pág¡na pr¡ncipal, aquí les explicamos para que sirve cada
una de ellas.

l)suano:

I Conb4§c,ta

lngrecar

Muestra los beneficios que SINCEK les
brinda a las empresas por el hecho de tener
un inventario on Ine.

Muestra todas las funciones de la
henam¡enla más ef¡ciente y productiva del
mercado para el control comerc¡al como es
SINCEK,

Permite al usuano entrar a sesión mediante
su usuano y contraseña Si no es usuano,
puede unrrse por medio del L¡nk Registrate.

frB'*+r*

/ruoum

St¡lón
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H+utes

. Muestra un listado de ingreso de los artículos en la 
I

l 
empresa 

I

lAguí muestra un Listado de egresos real¡zados dentro I

I 

oe ta emnresa 
I

Pr'a:

I

I

I

I

I

ReErst¡ate
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6.4 LAS PÁGINAS DEL PORTAL

6.4.1 Página principal - Home Page

Sl N( Eti l.lirtemo de lneerrla¡io)
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Figura64l Home Page
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ht 2006
Cadenas Cornerciales
C

Banner Cabecera
J Banner lnicio
K Barra de Estado
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D Lo oEm resa
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lnicio Sesión

E

F

G
H

co
(

Bl8u,(. ' E.,

:Ay.¡;s
PE¡(^.i

Et)('0M ('opitalo 6-Ptigino 4 i:sPot-

;?ü*

Ll

I

a



Manual de lisaorio Sl N('Filt (Sbt¿aa de lnvcntsio)

6.4.2 Quiénes Somos

Págrna que permite conocer de una foÍna general¡zada lo que es el SINCEK
Sistema lnventario.

J-. ' : , .-.a

,Ü

Énar-l

A Menú lnformátivo

Banner
Pubficidad

E

F

Banner Quienes
lnformación de SINCEK
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Frgura642 Págna Quienes Somos
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6.4.3 Soporte

Página que muestra la Via más fácil de contacto con SINCEK para el soporte del
Srstema de inventario on [ne

¡..
,- r-- ts

J-- ' .' , .i¿
.r*E.É!-Ell&'-.

'-

añÉñ5n'-¡bt6¡4hlÚ'&óa{L+!1ÚFltüFLl-¡
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Figura 6.4.3 Página de Soporte

Banner So rte

A
B
C

D L o

Menú lnformátrvo

Link Vía Telefónica
Link Via Mail

E
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Manuul .le llsuorio Sl NCEÁ (Shterno de lnvenlorio)

6.4.4 Contáctenos

Formulario que muestra al usuario la V¡a más fácil de contacto con SINCEK
Sistema de invenlarro on line.

.-|_-
J-- , -' : .-.- 

-n. rÉrt¿dnr.$d¡ri*'rtü+
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Figura644 Pág¡na de Contáctenos

Menú lnformátivo

c Link Contacto Via Telefónica

-

A
B Link Contacto Via Mail

o Banner Contacto
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A

__l



Usnuul .le ltsuorio ,§INCÉif( l.§irr¿llla de lnvenlario)

6.4.5 Vía Telefónica

Esta página muestra el número telefónico por cualqu¡er tipo de ¡nquietud

É13-

Jú. , : , .-
¿!r:rL*rE 8¡¡¡..+- .-

bn¡r.-il

f.¡¡s@
ho"od

ü,'

¡ü-í.cuúár16E*D<Frutln ¿qEa
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kv6clp¡. naá, rvr

(oe)1866

IEÚI¡E

t¡¡ ll¡tll¡O¿ta

rI¿ ¡It

Horario de Atención

Figura 6 4 5 Pág¡na de V¡a Telefónica

A Menú lnformátúo
B
c Número de Contacto SINCEK

Í: D( 0.v (.apítulo 6-Ptig¡no 8 t:.\ Pol.
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6.4.6 Vía Mail

Muestra el correo electrónico el cual pueden comunicarse para cualquier duda,
sugerenc¡a, problema en SINCEK.

& ra5 r t-ó r--.. i-

Jr- , .' , .i-
. lüD /hrdrfs.€r¡.t *.+

ú"
-J'

{ 'il
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Figura 6 4 6 Pág¡na de V¡a Mail

A Menú lnformátivo
B Correo Electrónico

E D( ( ),rt ('upitulo lPdg¡na I t:sPt)t.
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6.4.7 Registrate

Este formulario tuvo acceso a través de dar clic en el link !,a¡'1:rt' ubicado en el

lnicio de Sesión. Aqui podremos registrar en la base de datos de SINCEK y poder
tener accesos al Sistema de lnventario on Line,

7-Éi¡

-,t-- - . .' ; .-¿
. rÉiHd!-r¡-rür.¡-á -

ll.tnt'
+&r tc !,, .+r¡r E ¿ tdt tn8¡E

t @

üi
-J¡

É-t¡ñ¡-i
f.u
f-i¡rd

9.\É É16!.4 - .oro *d AE-

lÉ-: ¡,ü.

C<.É..!l@>

F¡gura 6.4.7 Registrate

A Menú lnformativo
B Reqistro de Compañía
C Limpia la Pantalla
o Envía todos los datos a la Base
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6.4.8 Beneficios

Para acceder a esta página deberá dar clic en el oo,un frk4b
la Página Principal
de lnventano.

y aquí muestra los benefioos que nos brinda SINCEK Sistema

SINCEI( (Sbtemo de lnvenlario)

ubicado en

'úÚit..

-,/- - , .' , .i-

. r.$/&rrdrb¡Ér¡¡r--úE+

§86
cd! b.-*.5-a¡r rL. Ér-..a-- 1, GrroÚ ¡ld..b.td

Üi
'J,

a¡.xnl.r' rdl-¡-.Í,.d1¡i.-,.t 'il
{-ñ,r¡.-

D.:

Figura 6.4 I Benefioos

A Menú lnformativo
B lnformación de Beneficios
c lcono de relroceso

L_t)( o.tt (opitttlo ÉPrigino I I h:s Pot.

,f

l.¡m¡m

-ln¡n¡r



llonual de lttuario

6.4.9 Funciones

5

Eñr?¡-ñi

SINCEI( (Sistemo de lnvento o)

Para acceder a esta pág¡na deberá dar cl¡c en el botÓn /@ ubicado en
la Página Principal y aquí muestra las funciones que nos bnnda SINCEK Sistema
de lnventrario.

-- tl- r

-,/ú - r : , .-.a

. rü, ¡¡r¡drr-rr!¡¡I*nE4
ü"

- rli

ltfv¡. xltTvr , c-r<,
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'-F¡¡.d.d

Er.¡ ¡=r¡r,il

c lcono de retroceso

;f' a

Figura 6.4 I Func¡ones

A Menú lnformativo
B lnformación de Funciones de SINCEK
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6.5 PÁGINAS DE LA AOM]NISTRACIÓN DEL PORTAL

6.5.'l lngreso a Ia Administración del Portal

El administrador previafi]enle registrado puede acceder al menú Principal de
SINCEK o administrac¡ón del portal desde cualquier lugar del portal, ¡n¡ciando
sesión con su usuario y clave propias, y asi podrá realizar el rnanteninienlo
respectivo al portal.

llsusio:

I Co'7b,'tu

F¡gura 6.5.1 Si§ema (b Aúentiñcación

c Botón que al dar clb veriñca lc datos del usuarb e irgresa al sbbrna-
Al cf ar clic sobre el link Regfstrate se cbna la panlalla actual, mostrando el

de la ala secreta

h&lo Sc¡iin

EA

A Permite ingresar el login del usuario.
B Se inoresa la clave del usuario

L tr(-()ll Capitalo EPtigind l3 L:SPOI.
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6.5.2 Administrac¡ón de Sincek

Está pág¡na es de uso exclus¡vo del Webmaster para darle permiso de acceso a las

empresas reg¡stradas en el sitio.

ü,'
i trn, rtr¿.,fftE.¡+¡.!

SirDcck( Sisr.jfn¡r (lc ¡r¡v-.-rrrri{t .tl-¡ f -irtc)

-J'

F¡gura 6 5.2 Administración S¡ncek

A Datos de la empresas reqistradas en Sincek
B Botón de Actualizar
c Cerrar Sesión
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6.5.3 Menú Principal

Páqina que rnuestra el Menú Principa! de STNCEK Sisterna de Inventario en el cual
usted podrá man¡pular y controlar sus exÉtenc¡as con mucha facilidad.

g1l
I*.1

Te ú,
\l
La Canga

J

i It i\,, I

l¡ll I
I
B(

s.--.
¡lL...
5E- )t A

Frgur¿ 6.5.2 Menú Princ¡pal

Menú PrincrA
B Sub-Menú
c Nombre de la empresa
D Nombre del usuario
E Cerrar Sesión

¡
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Í: D( 0M ( apítak, GPógina l5 Í:SPOI,
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6.6 MANTENIMIENTOS

6.6.1 Usuarios
En está Página nos perm¡te ¡ngresar datos personales del Usuar¡o de esa compañia
que va a lener acceso a las otras opciones del menú

tt*"-
]! x-"
I8oó9n

FEua661 Menú l§Jaric

t3

üi

La Canga

F€ura 6 6 1 1 Página de Mantenrmiento de Usuano

Menú Usuario
Mantenimiento Usuario
Botón Nuevo
Botón Grabar
BotÓn Modificar
Botón Eliminar
8olón Cancelar
Cenar Sesión

A

o

B
c

E

F

G
H
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6.6.2 Artículos

Página que nos perm¡te realizar un mantenimiento completo de artículos de la

empresa registrada en SINCEK y asi poder mantener un registro de toda
mercader¡a a man¡pular en la empresa.

f[, u"-."

[! x.-
I Bo¿9ó

Frgura 6 6 2 Menú de Articulo

t¡¡ntñ¡miTlo d. Atti rS

t1

La Can ¿

A

c
D

E
F Botón Consultar
G Botón Eliminar
H Botón Cancelar

Menú Articulo

Botón Nuevo
Botón Grabar
Botón Modificar

Eil\ji¡

E D('O.tt Capitulo 6Págino l7 t:s P0 t.
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f

F¡gura 6 6.2.1 Página de Mantenimiento Articulo

B MantenimientoArticulo

I I
I

I

I I Cerrar Sesión
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6.6.3 Marcas

Página que nos permite llevar un mantenimiento de las diferentes marcas que
pueda haber dentro de la empresa registrada en SINCEK.

Q, uorurrrs

tfai"i*r
-1 80¿96

Figura663 MenúdeMarca
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A
B

Menú Marca
Mantenimiento Marca

c
D Botón Grabar

Botón Modif car
Botón Elimrnar
Botón Cancelar

H Cerrar Sesión

E
F

G

ED( O.rl ('upitulo GP.ig¡no l8 Í:sPot.

F¡gura 6.6 3.1 Página Manterimiento de Marca
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6.6.4 Bodegas
En esta página se lleva a cabo el manten¡m¡ento de bodegas que se puedan ir
incrementando a med¡da del tiempo en que la empresa tenga funcionamiento.

tl,, u".,aro"

Sfa,ríd¡o6

§ n-""

Figura 6 6 4 Menú de Bodega
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Menú Bod a

Figura 6 6 4 1 Mantenimienlode Bodega

G
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Botón Cancelar
Cerrar Sesión

A
B Mantenimiento Bodega

D

E
F Botón El¡minar

Botón Nuevo
Botón Grabar
Botón Modificar
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6.7 Procesos

Slt\CElÍ §btemo de lnvenlario)

6.7.1 lngreso/Egreso Art¡culo
En esta página realiza uno de los procesos más ¡mportantes de un control de
lnventario. SINCEK ha tratado de que estos procesos se real¡cen de la forma más

sencilla posible para que el usuario no tenga ningÚn t¡po de complicación a la hora

de realizar estos procesos esenciales.

/v.a-

P!o( aso!

¡-r/IIgrE ¿. a.¿.¡.

ú aEr- l

A

Frgura 6.7.1 1 Proceso lngresc/Egreso Artículo

('-ll.a Ai..l.l rñ l.¡

Menú lnqresoiEqreso Arlículo
B
c

Datos de Cabecera de lngreso/ Egreso
Despliegue de Artículos a ingresar o egresar del proceso

D Botón de ver catáloeo de artículos
E Criterios de lnqreso/ Eqreso de Artículos
F Botón permite elim¡nar un articulo ingresado ¡ncorrectamente
G Botón Nuevo

Botón Grabar
Botón Mostrar
Botón Cancelar

H

J

K Botón Anular
L Cerrar Sesión

E D('O.r' ('opiralo 6-Ptígina 20 ESPOI,

Figura 6.7 1 Menú lngreso/Egreso Artfculo
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6.7.2 Kardex

En esta pág¡na realiza proceso del Kardex en el cual va ha llevar el control de las
entradas y salidas y de ahi a medida de cálculos saber cual es la existencia que
vaya quedando en la empresa.

ESE o Ari'!-b

Figura6T 2 Menú Kardex

E*il.rt
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La Can a
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C¡a..
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A Menú Kardex
B Datos de Cabecera de Kardex
c Despliegue de información de las existencias de artículos
D Existencia lnicial
E Existencia F¡nal
F Cerrar Sesión

Í, D( O.v Cspituk, GPtig¡na )l ESPOt.

Proce sos
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Figura 6 7 2 1 Proceso de Kardex
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6.8 CONSULTAS

.§l|(-fi( lSirr¿n¿ de lnvenlatio)

6.8.1 Articulos
SINCEK S¡stema de lnventario vio la manera más fácil para el usuario pueda tener
la ¡nformación resum¡da por diferentes crlterios que hemos puesto en consideraciÓn.

En esta página se realiza la consulta de artÍculos en forma general.

6t An-rubs .n VcdÁ

¡nkolot¡IHorfr¿

9l Atti-olor D-o.hot
Figura 6I 1 Menú Articulo

Cons ulla s
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F¡gura 6.8 1 1 Corsuha de Articulos General

A Menú Artículo
B Cr¡terios de Consulta(Todos)
c Botón Consulta

Desplaegue de la Consulta requeradaD

E Cerrar Sesión

C
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6.8.1.1 Artículos por Bodega

Se muestran todos los Artículos por Bodega que existan en la empresa

( t rr¡.ardt-r-.'v'ihrtr6¡+
Ü1

I
2

r0

ll
I

ui
tñ

tl
l0ó
20

2ú0@
,¿00

@

Frgura 6 8 1 2 Consulta de Articulos por Bodega

A Criter¡os de Consu lta(Bodegas)
B Combo Bodegas
c Botón Consultar
D

E

Despliegue de Ia Consulta requerida
Cerrar Sesión
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6.8.2 Artículos en Venta

Se muestra por medio de dos criterios ya sea el artículo más vendido o menos
vend¡dos de la empresa.

!f Coasultr dc ar6ob's

fr¿ ArtbqbdtPEvt do!

Articulos Dcvt¡cltos4

orrsulta!

grt
\r,.¡ La (,an ¡l

( oúuh. d. Art$r¡d vá¿i¿d

lF  ¡rr&

Figura 68 1 2 Consulta de ArticulosVend¡dos

A
B

Menú Artrculo Vendidos
Criterio de Venta

c Botón Consultar

Cerrar Sesión
o Despliegue de la Consulta requerida
E

t t)( olt ('otritulo GP.iEina 21 t:sPot,

Figura 6.8.2 Menú Artlculo Vendidos
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6.8.3 Artículos por Proveedor

En está página nos muestra la consulta de Articulo por Proveedor para así saber
que artículo adquir¡mos de cada proveedor.

!¡J A*i'ulos Dcvucf,os

Frgura 6 8 3 Menú Articulo por Proveedor

Co¡r:ulta s
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Figura 6 I 3 1 Comulta de Art¡culG por Proveedor
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Menú Artículo or Proveedor
Cr¡terio or roveedor

E Cerrar Ses¡ón
D

A
B
c Botón Consultar
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6.8.4 Artículos Devueltos

L¡sta todos los artículos devueltos ya sea por compra o por venta

!l Coasuit dr ArtíeuJos

§*ti-ob. .,. v"ora

8{ e',.-t"rre,,*.ao,

F¡gura 6I4 Menú de Artfculo devuelto

Sl N(.Eli (Si\l¿,rra .le lnrenlai.t)
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Frgura 684 1 Consulta deArticulosDevueltos

A Menú de Articulo devuelto
B Criterio por bodega
c Criterio por Motivo
D Botón Consultar
E
F

Despliegue de la Consulta requerida
Cerrar Sesión
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6.9 REPORTES

6.9.1 .1 Criterio lngreso Artículo
Página que muestra los cnterios que desea consultar para mostrar un l¡stado de los

¡ngresos de artículos realizados dentro de la empresa.

f Egrcso &ti'ulo

! er"ot
Frgura 6 9 I Menú de lngreso Articulo

cportcs

lr,-eee r1'o:rr.,t
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6.9.1 .2 Reporte lngreso Artículo
Pág¡na que muestra un listado de las todos los ¡ngresos de artículos realizados en
la empresa dependaendo del motivo seleccionado.
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5.9.2.1 Criterios Egreso Artículo

Pág¡na que muestra los criterios que desea consultar para mostrar un listado de los

egresos de artículos realizados dentro de la empresa.
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6.9.2.2 Reporte Egreso Artículo
Se muestra en la página un listado de las todos los egresos de articulos realizados
dentro de la empresa.
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5.9.3.1 Criterios Prec¡os Artículos
Se muestra los cr¡terios que desea consultar para mostrar un l¡stado de los precios

de todos los artículos para poder tener físicamente los prec¡os y me¡or facilidad en

saber los costos de los artículos.
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6.9.3.2 Reporte Precios Artículos
Se muestra en la pág¡na un listado de todos los precios de art¡culos de la

empresa.
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A.I. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACIÓN

A.1.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispos¡tivo electrónico de uso general que real¡za
operac¡ones aritméticas-lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se
eiecutan sin ¡ntervención humana.

El hardware o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardwafe de una computadora debe realtzar cualro
tareas v¡tales:

> Unidad de Entrada

; Unidad de Proceso

, Unidad de Salida

, Un¡dad de memona
aux¡liar

e

F¡gura A.1 Componentes del Compulador

A Mon¡tor
B Un¡dad de Proceso (CPU)

Ratón o Mouse
Teclado

c
D

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

t)
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.Vonuul de ltsuurio

A.2. UNIDAD DE ENTRADA

A.2.1 EL TECLADO

SIN(-EK (Sislemo .le lnventañD)

Existen d¡versas formas de introducir texto al equipo, pero el más común es el
teclado. La mayor parte de las acciones que pueden real¡zarse con el mouse
(ratón), también pueden hacerse con el teclado.

El teclado es el d¡sposit¡vo de entrada estándar de cualquier PC. sin éste no nos
podriamos comunicar con ella. Si bien hay otros d¡spos¡t¡vos de entrada capaces de
comunicarse con la PC, el ¡ngreso de datos se hará principalmente por el teclado.
Podemos mencionar que un teclado es srmilar a una máquina de escribir, por lo cual
su manejo es muy similar.

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

osoo(J (,t)€a oooo oi¡!,

r--__--

Figura A.2 Teclado

¡ Teclas Alfanuméricas o alfabét¡cas

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

(

6

¡ flñ
¿
ii\

ri
Figura A 3 Teclas Alfanuméncas

-¡)liC^
ATfUS
Pfx^s
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Las teclas alfanumér¡cas las describimos a cont¡nuación,

BARRA
ESPACIADORA

Añade un espacio en blanco en la posic¡ón en la que
se encuentra el cufsor.

En un programa de procesam¡ento de texto crea un
espac¡o en blanco mayor que el creado con la tecla
espaciadora.

¡{ TAB

a

a ENTER

En aplicaciones de texto, crea un párrafo y coloca el
cursor al com¡enzo del m¡smo. En otras aplicaciones
o ventanas s¡rve para validar una selecclón de
menú.

BACKSPACE

SHIFT

Al pulsarla es posible aplicar la función secundaria
de una tecla alfanumérica, ésta función secundana
de la tecla se rndica en la parte supenor y el carácter

nnct la fece en Ia arte inferior

CTRL
Se ut¡liza en combinacrón con otras teclas para
aplicar funciones espec¡ales de un programa. Por
ejemplo, Ctrl + C copia lo que haya seleccionado.

ALT

ALT GR

Esta tecla (Alt = altemativa), se comb¡na con otras
teclas para e¡ecutar comandos especiales. Por
ejemplo, Alt + F abre el menú Archivo.

Esta tecla (Alt Gr = gráfico altemativo), se comb¡na
con otras para insertar simbolos especiales. Estas
teclas sólo existen en teclados NO ingleses. Cuando
una tecla cont¡ene tres símbolos, el tercero de ellos
se obt¡ene mediante la tecla Alt Gr.

MENU
CONTEXTUAL

Simula un clic con el botón derecho del ratón en la
pos¡c¡ón que ocupa el cursor.

rNrcro

La tecla lnic¡o trene el mismo efecto que pulsar el
botón lnicio en la bana de tareas de la parte inferior
de la pantalla. Se obtiene el mismo resultado
pulsando la combinación Ctrl + Esc. Utilizada en
combinación con otras teclas alfabéticas permite
ejecutar comandos especiales Por ejemplo, lnicio +
M minimiza todas las aplicaciones abiertas.

BLOO MAYUS
Cuando este modo está acl¡vado (¡ndicador
iluminado en el receptor), todas las teclas de
caracteres alfabéticos se insertan en mayúsculas.

SUPR

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

f.I)( t)ll .4nexo A-Pdgina 3 t:s P( ) t.

I

lEtimina el carácter situado a la izquierda del cursor. 
I

I En ciertas aplicaciones (por eiemplo. páginas Web) 
|

I funciona como botón Atrás.. i

I

I
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i Teclas de Función o fila de teclas F

Usualmente rotuladas como F1. F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un pfograma para func¡ones espec¡ales como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas ttenen func¡ones d¡stintas en cada programa. Con el
botón F Mode actrvado, las teclas F se comportan como en los teclados
convencionales. La acción llevada a cabo al pulsar una tecla F depende de la

aplicación activa. Por ejemplo, al pulsar F7 en una aplicaciÓn se imprimirá un
documento, mientras que al pulsar F7 en otra apl¡cac¡Ón se llevará a cabo la

correcc¡ón ortográfica

Figura A.4 Teclas de Función

BLOQ DESPL
Al presionarla, las teclas de dirección permtten
recorre[ un documento en lugar de simplemente
cambiar la posición del cursor en el mismo.

ESC

Alterna entre dos modos; con el común activo se
insertan caracteres automáticamente. En el otro
modo, al introducir caracteres se sustituyen los
existentes prev ia mente_en _e_s a posrcron
Perm¡te captar una instantánea del contenido de la
pantalla del ordenador y copiarla al portapapeles.
Combinada con la tecla Alt, capta únicamente el
contenido de la ventana activa. Lo cop¡ado al
portapapeles puede pegarse, por ejemplo, en un
documento de

PAUSE

Si se pulsa individualmente, hace una pausa en la
presentación o la operación en curso dentro de un
programa. En combinación con la tecla Ctrl, envia
un comando que inlerrumpe algunos comandos de
DOS o programas.

," Teclado Numérico

Compuesto por teclas de números y los signos de operaciones matemáticas /, ', - y
+. Están ubicadas en el extremo derecho del teclado. Permiten ingresar números y

símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos básicos y mover el cursor.
Cada tecla tiene una función secundaria (¡nd¡cada en la parte inferior) que se activa
pulsando la tecla Bloqueo Numérico (BLOCK NUM), situada en la esqu¡na superior
izquierda de este teclado. Para utilizar las teclas numéricas debe estar act¡vado este
modo. Si está desactivado, las teclas desempeñan las funciones secundarias
correspond¡entes, también disponibles en el teclado de navegación.

IMPR PANT

L.D( ().r.' Ane-ro A-Prigino 4 L,S P( ) t.

Aparte de las teclas que van de F1 hasta F12, tenemos otras teclas que están
dentro de este grupo, las cuales las describimos a cont¡nuac¡Ón.

Permite "salia' de programas y cancelar comandos. 
I

iEs una especie de "vía de escape" de la ventana o j

I el cuadro aclrvo en pantalla. 
I

INSERT

I procesamiento de texto.

I

I
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Figura A 5 Teclado Numénco

),, Teclado de Navegación o ed¡c¡ón

Estas teclas facilitan la navegación por la página activa. Las teclas direccionales
nos permaten recorrer un documento de texto o gráficos, paso a paso, en 4
direcc¡ones (arriba, abajo, izquierda y derecha).

,F + -+

Figura A.6 Teclado de Navegac¡ón

Adicionalmente a las teclas de dirección, tenemos otras teclas que también forman
parte de este grupo.

INICIO
Al pulsar esta tecla el cursor se s¡túa al principio de
la línea en Ia que se encontraba. En una página
Web, el cursor se s¡túa al principio de la página.

FIN Tiene el efecto contrarro al de la tecla lnicio

t

-++-

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

Se usa para recorter hacia arr¡ba la página activa de
un documento, una página Web, etc.

AV PÁG

A.2,2EL MOUSE

Es una un¡dad física externa al computador que sirve para ingresar c¡erta
rnformación al m¡smo. Esta información que se ingresa son básicamente comandos
y posic¡ones en pantalla. En la actualidad, todas las Pcs se venden con este
d¡spos¡t¡vo incluido.

El mouse está compuesto por una carcasa plástica diseñada de tal manera que
puede ser desplazada por una mesa. La forma de dicha carcasa dependerá del
modelo y del fabricante, ya que algunos optan por la forma de jabón y otros buscan
una forma más agradable a las manos, dependerá del usuario cual de ellos es más

cómodo para su mano.

Fagura A 7 Mouse

El botón izquierdo se usa para hacer cl¡c sobre botones (o vinculos Web) a fin de
activar una función, abrir una ventana, etc. El botón derecho s¡rve para abrir menús
contextuales en un punto cercano a la posición del puntero en la pantalla. al activar
el comando deseado, el menú desaparece. El botón rueda srtuado entre los botones
derecho e izquierdo perm¡te ascender o descender por una página, hoja de élculo,
imagen, etc.

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

Et)( ()v Anexo A-Púgino 6 ES POI,
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Tarea

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

A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en el computador. Uno de los componentes más
¡mportantes que podemos mencionar es el m¡croprocesador o también llamado CpU
(Central Processing Unit - Unidad Central de Preesamienlo), que constituye el
cerebro de una computadora ya que se encarga de tomar la ¡nformación que recibe
de diferentes fuentes, efectuar los procesos necesarios a d¡cha información y enviar
el resultado al destino que se le indicó. El microprocesador puede dividirse en dos
grandes bloques que son. la CU o UC (Control Un¡t - Un¡dad de Controt) y la ALU o
UAL (Ar¡thmetic and Log¡c Unit - Unidad Aritmética y Lógca\. La llnidad de
Control se encarga de rec¡bir las instrucciones, las decodifica y las ejecuta,
enviando datos a cualquier dispositivo que la instrucción indique o realizando
diferentes t¡pos de procesos con los datos que llegan. La lJnidad Aritmética y
Lógica es la encargada de realizar las operaciones lógicas y ar¡tmét¡cas con los
datos recibidos. Otro componente importanle dentro de la unidad de proceso son
las memorias, entre las cuales d¡ferenciamos dos tipos. la memoria ROt (Read

Acc¡ón

Señalar Coloque el puntero del Mouse sobre el elemento

Hacer clic Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
tá rdamente el botón del Mouse

Hacer
clic

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

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

I Puntero para ingresar o selecc¡onar texto

Nt

\E

Selección de Ayuda.

lndica que el computador está trabajando en segundo plano

I El computador está procesando o está ocupado

§ Selección no disponible

t Ajuste vert¡cal

A¡uste horizontal.

Ajuste diagonal 2

*P

+
Mover un objelo.

Selecc¡ón con precisión

0
I Selección alternativa

E Ir('Ov ,4nexo A-Ptiginu 7 ESPOt.
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Only Memory - Memor¡a de sólo lectural y la memoria RAM (Randorn Access
Memory - Memoria de Acceso Aleatorio).

A.4. UNIDAD DE SALIDA

La unidad de salida del sistema tiene la funciÓn de mostrar los resultados de los

cálculos y procesos de datos. Entre Ios tipos de unidades de salidas más comunes
tenemos.

El monitor nos presenta el estado de los programas que se
están ejecutando y las respuestas de la PC ante las
órdenes que da el usuario- Existen dos t¡pos de monitores
para computadoras. El monitor monocromático y el monitor
a color.

A.5. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

Es un componente más de la unidad de proceso, es fundamental en las
computadoras, ya que sin ellas, éstas no podrian procesar la información de
ninguna manera porque no tendrían un medio de almacenamiento de información
temporal.

La memoria principal es el medio de almacenamiento temporal en la que el CPU
puede escribir, leer o modificar información Cuando llamamos a la memoria
temporal. significa que al apagar la computadora, se perderá toda la información
almacenada en ésta. Para mantener la información constante, podemos utlllzar los
disposit¡vos de almacenamiento como son. disco duro, disquetes ó los d¡scos
ópticos.

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

Í: I)( ()v Anexo A-Prigina 8 ESPOI,
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Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protecc¡ón contra escritura cuando el
or¡fic¡o en la esquina inferior izquierda queda descubierto.

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

T

nOF

i
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A diferencia de los antenores. éstos almacenan los datos
ópt¡mamente. es decir, con la misma lecnologÍa de las 

]

lorabaciones 
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8.1. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta el
computador. El computador realiza operaciones de "lectura" cuando se escribe
¡nformación en el teclado, o se selecc¡onen elementos utilizando el Mouse (ratón).
La computadora ejecutará una operac¡ón de "escr¡tura'cada vez que se almacene,
envie, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, al guardar
información en un disco o cuando se muestra información en pantalla o al envían
información a una impresora o a través de un módem.

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

Acceso: Término ut¡lizado en la VW\/W para representar un pedido del navegador
para util¡zar o ver un archivo dentro de un servidor Web. Generalmente, los silios
que tienen contadores muestran solamente los accesos a sus páginas principales.

Antivirus: Programa cuya final¡dad es preven¡r las ¡nfecciones producidas por los
virus informáticos asÍ como curar las ya produc¡das. Para que sean realmente
efectrvos, dada la gran cantidad de v¡rus que se crean continuamente, éstos
programas deben actualizarse per¡ódacamente.

Aolicación Web: Programa software que utiliza HTTP para su protocolo central de
comun¡cac¡ones y entrega al usuario en lengua¡e HTML la información basada en
Web. También se denomina aplicación basada en Web.

Arbol de directorios: Modelo conceptual utilzado para describir la estructura de un
director¡o de archivos o de un sitio Web

Arch¡vo: Coniunto de información que se almacena en un disco y a la que se le
asigna un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Actualizar: Poner al d¡a la ¡nformac¡ón presentada en pantalla con los datos más
rec¡entes.

Aolicación: Programa que se utiliza para realizar determinado tipo de traba¡o, como
por ejemplo: el procesamiento de lexto. También suele utilizarse ind¡stintamente el
término "programa".

Archivo de Proqrama: Arch¡vo que inicia una aplicación o programa. Los archrvos
de programa tienen las extensiones: .EXE, .PlF, .COM o .BAT

Arch¡vo de texto: Archivo que cont¡ene ún¡camente letras, números y simbolos.
Un archívo de texto no contiene información de formato, excepto quizás avances de
línea y retornos de carro. Es un archivo ASCll.



Arrastfar: Mover el elemento de la pantalla que se ha selecc¡onado y manteniendo
presionado el botón del Mouse y desplazándolo.

ASCII: (American Standard Code For lnformation lnterchange ó CÓdigo numérico
estándar). Utilizado por las computadoras para represenlar todas las letras
mayúsculas y minúsculas del alfabeto, asi como también números y s¡gnos de
puntuación. Existen 128 códigos ASCll, los cuales pueden ser represenlados
mediante números b¡nar¡os del 0000000 al 111 1 'l 1 1.

ASPX: (Active Server Page ó Página de Servidor Activo). T¡po especial de pág¡na

HTML la cual cont¡ene pequeños programas (también llamados scripts) los cuales
son ejecutados en serv¡dores Microsoft lnternet lnformation Server anles de ser
enviados al usuario para su visualización en forma de página HTML. Habitualmenle
esos programas realizan consultas a bases de datos y los resultados de esas
consultas determ¡nan la información que se envia a cada usuario especifico. Los
archivos de este tipo llevan la extensión .asp.

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

Banner: Gráfico o imagen, generalmente de forma rectangular insertado en una
página Web. En general se utiliza para publicidad.

Barra de desolazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o rnferror de
una ventana o cuadro de lista cuyo conten¡do no es completamente visible. Todas
las barras de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro
de desplazamienlo que permiten recorrer el contenido de la ventana o cuadro de
lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de
la aplicación. Aparece deba.jo de la barra de titulo

Barra de titulos: Barra horizontal que aparece en la parte super¡or de la ventana o
cuadro de diálogo

Base de Datos: Es un almacenamrento colectivo de las bibliotecas de datos que
son requeridas y organ¡zac¡ones para cubrir
recuperación de información.

sus requisitos de procesos y

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

Autenticación: Proceso med¡ante el cual el s¡stema valida la información de rnicio
de sesión de un usuario.



@. (Bits per Second). Medida que representa la rapidez con que los b¡ts de datos
se transmiten a lravés de un med¡o de comun¡caciones. Por eiemplo. un módem de
28.8 Kbps es capaz de transferir 28.800 bits por segundo.

Bit: (Binary D¡git ó Díg¡to Binario). Es un digtto en base 2,es decir, 0 ó 1.Un bit es la
unidad más pequeña de información que la compuladora es capaz de manelar. El

ancho de banda se suele medir en bits por segundo.

Bvte: Unidad de medida de la cant¡dad de información en formato digital.
Usualmente un byte consiste de 8 bits. Un bit es un cero (0) o un uno (1). Esa
secuencia de números (byte) pueden simbolizar una letra o un espacio (un

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

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

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

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

Campo Alfanumérico: Es aquel que puede almacenar cualquier carácter (dígito,
letra, s¡mbolo especial)

CC: (Carbon Copy / Courtesy copy). Con Copia. (Encabezado del correo
electrónico).

CD ROM: Med¡o de almacenamiento de alta densidad. cuya capac¡dad se mide en
GigaBytes.

GHAT: (Conversac¡ón, charla). Comunicación s¡multánea entre dos o más personas
a través de lnternet. Hasta hace poco t¡empo sólo era posible la "conversación"
escr¡ta pero los últ¡mos avances tecnológicos permiten la conversac¡ón audio y
video.

@Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del mouse (ratón)

Cl¡ente: Se dice que un programa es un "cliente" cuando sirve sólo para obtener
información sobre un programa "servidor". Cada programa "cliente" está diseñado
para traba¡ar con uno ó más programas "servidores" específicos, y cada "servidor"
requrere un tipo especial de "cliente". Un navegador es un programa "cliente".



Computador: Es un dispos¡t¡vo electrónico compuesto básicamente de un
procesador, memoria y disposit¡vos de entrada/salida (E/S). La caracteristica
principal del computador, respecto a otros dispositivos similares, como una
calculadora, es que puede realizar tareas muy diversas, cargando distintos
programas en la memoria para que los ejecute el procesador. Siempre se busca
opt¡mizar los procesos, ganar tiempo, hacerlo más fác¡l de usar y simplificar las

tareas rutinarias.

Conectividad de bases de datos (ODBC): lnterfaz de programación de
aplicaciones que permite a las apl¡caciones obtener acceso a los datos de varios
origenes diferentes. Es una especificación estándar para obtener acceso a bases
de datos multiplalaforma.

Contraseña ó Passwqrcli Una clave generalmente contiene una combinación de
números y letras que no t¡enen ninguna lógica. Es una medida de seguridad
utilizada para restr¡ngir los inicios de sesión a las cuentas de usuario, así como el
acceso a los Sistemas y recursos de la computadora.

Gorreo Elect¡ónico: (Email). Mensaje, usualmente de texto, enviado de una
persona a otra a través de lnternet o de cualquier otra red. Es posible enviar
automáticamente un mismo mensaje a muchos destinatarios. Junto con los
mensajes también pueden ser enviados ficheros como paquetes ad¡untos.

Cookies: Pequeño arch¡vo de texto que un sitio web coloca en el disco rigido de
una computadora que lo visila. Al m¡smo t¡empo, recoge información sobre el
usuario.

CPU: (Central Processing Unit ó Unidad central de procesam¡ento). Es el
d¡spos¡tivo que contiene los circuitos lógicos que realizan las instrucciones de la
computadora.

Cuadro de Diáloqo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
sum¡n¡strar información al usuario

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

Cursor: Simbolo en pantalla que indica la posición activa, generalmente titilante
Muestra la pos¡c¡ón en que aparecerá el próximo caracter a visualizar cuando se
pulse una tecla.
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Dato: Son las señales individuales en bruto y sin ningún significado que manipulan
las computadoras para produc¡r información.

Directorio: En D.O.S , una lista de nombres de archivo que contiene toda la
información de los archivos almacenados. A part¡r de Windows 95 este término se
reemplazó por CARPETA.
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Dirección: Existen tres t¡pos de dirección de uso común dentro de lnternet
"Dirección de coneo electrón¡co" (ema¡l address); "lP" (dirección lnternet); y
"dirección hardware".

Dirección del Protocolo de lnternet ( irección lP): Dirección ún¡ca que ident¡fica
a un equrpo host en una red. ldentifica a un equipo como una d¡recciÓn de 32 bits
que es única en una red con Protocolo de control de transmis¡óni Protocolo lnternet
(TCP/IP). Número únrco que consta de 4 partes separadas por puntos.
Una dirección lP se suele representar en una notación dec¡mal con puntos que
ind¡ca cada octeto (ocho bits o un byte) de una dirección lP como su valor decimal y
separa cada octeto con un punto. Por eiemplo: 172.16.255.255. Cada computadora
conectada a lntemet tiene un único número de lP. Si la máquina ni tiene un lP fijo,
no está en realidad en lnternet, sino que p¡de "prestado" un lP a un servidor cada
vez que se conecta a la Red (usualmente vía módem).

Disco Riqido: Unidad de almacenamiento permanente de información. Este es el
que guarda la ¡nformación cuando apagamos la computadora. Aquí se guardan la
mayorla de los programas y el sistema operativo.
Su capac¡dad de almacenamiento se m¡de en Megabytes (Mb) o G¡gabytes (Gb), en
donde '1024 Mb = 1Gb.

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

Disquete: Dispositúo que puede insertarse y extraerse en una unidad de d¡sco

DNS: (Domain Name System ó Sislema de Nombres de Dominio). El DNS es un
servicio de búsqueda de datos de uso general, d¡str¡bu¡do y mult¡plicado. Su utilidad
principal es la búsqueda de direcciones lP de s¡stemas centrales ("hosts")
basándose en los nombres de éstos. El estilo de los nombres de "hosts" utilizado
actualmente en lnternet es llamado "nombre de dominio".
Algunos de los dominios más ¡mportantes son: .COM (comercial - empresas), .EDU
(educación. centros docentes), .ORG (organización sin ánimo de lucro), NET
(operac¡ón de la red),.GOV (Gobierno USA) y.MlL (ejército USA). La mayoria de
los paises tienen un domin¡o propio. Por ejemplo, AR (Argentina) .PY (Paraguay),
.US (Estados Unidos de América), ES (España), AU (Australia), etc.

Dominio: (Domain Name). Nombre único que identifica a un sit¡o de lnternet. Los
nombres de dom¡nio tienen 2 o más secciones, separadas por puntos. La sección
de la izqurerda es la más especifica, y la de la derecha. la más general.
Una computadora particular puede tener más de un nombre de domin¡o, pero un
nombre de dominio se refiere ún¡camente a una PC.

Download ó descarqar: En lnternet es el proceso de transfer¡r información desde
un servidor de información a la propia PC

Documentación: Manual escrito que detalla el manejo de un s¡stema o p¡eza de
hardware.

Doble Clic. Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del mouse (ratón) dos
veces, s¡n desplazarlo.
Esta acción sirve para ejecutar una determ¡nada aplicaclón, como por ejemplo
inicializarla.



fl[ (Digital Versatile Disc ó D¡sco Versátil Digital), D¡sco que sirve para

almacenar más datos de contenido digital, como música o video, que un CD. Un
DVD guarda un mínimo de 4.7 Gigabytes (el tamaño de una pel¡cula de cine).

E
Elemento de Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo
como por ejemplo. la barra de titulo, los botones de "Maximizar" y "Minimizar", los
bordes de las ventanas y las banas de desplazamienlo.

Eleme nto de Proqrama: Aplicación o documento representado por un icono dentro
de una ventana de grupo

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

Estaclón de trabaio: Com putador de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráfica y de cálculo. Llamadas así para distinguirlas de los que se
conocen como servidores.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con el
admin¡strador de arch¡vos es pos¡ble expandir un solo nrvel de director¡o, una rama
del árbol de direclor¡o o todas las ramas a la vez.

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

Extensión: Está compuesto por un punto y un sufijo de hasta tres caracteres
situados al f¡nal de un nombre de archivo. La extensión suele indicar el t¡po de
arch¡vo o directorio.

Extranet: Extensión de una ¡ntranet corporativa que utiliza tecnologia de World
Wide Web pára facilitar la comunicación con los proveedores y clientes de la
organización.

Firewall: (Cortafuegos). Sistema que se coloca entre una red local e lnternet. La
regla básica es asegurar que todas las comunicaciones entre dicha red e lnternet se
realicen conforme a las políticas de segur¡dad de la organización que lo instala.
Además, estos s¡stemas suelen incorporar elementos de privacidad, autentificación,
etc.
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Form lario: En la publicación en Web, una pág¡na o parte de una página Web que

el usuario completa y devuelve al servidor para su procesamiento

Formulario de consulta: Formularlo en linea que el usuario completa para buscar

informac¡ón por palabra clave o por concepto; también se denomina interfaz de
búsqueda.

Freeware: (Programas de libre distribuc¡Ón). Programas de computaciÓn que se

distribuyen a través de la red de forma gratu¡ta.

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

Fuente: D¡seño gráfico aplicado a un conjunto de números, sÍmbolos y caracteres
Las fuentes suelen poseer d¡stintos tamaños y estilos.

Fuentes de Pantalla: Fuentes que se muestran en pantalla Los fabncantes de

fuentes transfenbles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide
exactamente con las fuentes transfer¡bles enviadas a la impresora. lo cual garantiza
que los documentos tengan el mismo aspecto en pantalla que una vez impresos

GIF: (Graphics lnterchange Format ó Formato de archivos (comprimidos) de
¡mágenes). También existen los llamados GlFs Animados, estos perm¡ten de
manejar imágenes transparentes e incluso vanas imágenes superpuestas que
permiten algunos browsers como Netscape y Explorer

Gioa: Pref¡jo que indica un múltiplo de 1 .OOO millones, o sea 1Os. Cuando se
emplea el sistema binario, como ocurre en ¡nformát¡ca, significa un múltiplo de 2r, o
sea 1.073.741 .824.

Global.asa: Archavo que almacena ¡nformación acerca de una aplicación lls, como
la inicialización en estructuras y los objetos responsables del ámbito de la
aplicación.

Gopher: Uno de los primeros protocolos de lnternet y un programa diseñado para
buscar, recuperar y mostrar documentos de equipos o sitios remotos.

Grupo de Proqramas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de Programas.
El agrupamiento de las aplicac¡ones facilita su localtzación cuando se desee
inic¡árlás

Grupo de Trabaio: U n grupo de traba.lo en Windows es un conlunto de
computadoras agrupadas para facrlitar su presentac¡ón Cada grupo de trabajo está
identif¡cado por un nombre exclusivo.



H
Hardware: Son todos los componentes físicos que componen una PC

HiDertexto: Generalmente, cualquier texto que contiene enlaces hacia otros
docurnentos, Los enlaces son palabras o frases a las que el lector puede dar clic
por para visualizar otro documento relacionado.

Host: (Sistema central). Computadora que permite a los usuarios comunicarse con
otros s¡stemas centrales de una red. Los usuarios se comunican ut¡l¡zando
programas de aplicación, tales como el correo electrónico, Telnet, V1/WVÚ y FTP.

Host¡nq: Espac¡o para un sitro o página de lnternet en uno de los servldores SGI
activos. Es decir, es un espacio en un disco rígido de una computadora conectada
las 24 horas del dia a lnternet para que el autor del sitio pueda darse a conocer en
la red.

!fj!!L: (HyperText Markup Language). Lenguaje utilizado para crear los

docurnentos de hrpertexto que se emplean en la VIAAI/V. Los documentos HTML
son simples archivos de texto que contienen instrucciones (llamadas tags)
entendibles por el Navegador (Browser).

DHTML: (HTML Dinámico). Coniunto de ¡nnovadoras características presentes en
lnternet Explorer versión 4,0 que puede usarse para crear documentos HTML cuyo
contenido cambia d¡nám¡camente e interactúan con el usuario. Al usar DHTML, los
autores pueden aportar a las páginas Web efectos especiales s¡n depender de
programas del servidof.

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

HTTPS: (HyperText Transport Protocol Secured). El protocolo de comunicación
seguro empleado por los servidores de WVVW con una clave. Esto es usado para
trasportar por lnternet rnformación conf¡dencial como el número de tarjeta de
créd ito.

lcono: Simbolo gráfico que aparece en la pantalla de una PC para representar
determinada acción a realizar por el usuario, e¡ecutar un programa, leer una
información, imprimir un texto. etc

lmD aa: Dispositivo de salida. cuya funcional¡dad es transcribir/pasa r un
documento (¡magen y/o texto) desde el ordenador (procesador de textos, bloc de
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notas. visor de imágenes, etc.) a un medio fístco, generalmente papel, mediante el

uso de cinta. cartuchos de t¡nta o también con tecnologia láser.

lmpresora de lnvección a tinta: Crean imá genes drrectamente sobre el papel al

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

lmpresora Predeterminada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir. no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar Sólo
puede haber una impresora predeterm¡nada, que debe ser la que se ut¡l¡ce con
mayor frecuencia.

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

lnstrucc¡ón ó Sentencia: Conjunto de caracteres que se utrlizan para dingir un

srstema de procesamiento de datos en la ejecución de una operación

lnterfaz: Una conexión e ¡nteracción entre hardware, software y usuario. es dectr
como la plataforma o medro de comunic¿ción entre usuario o programa

lnternet: ConJunto de redes conectadas entre si, que utihzan el protocolo TCP/lP
para comunicarse.

IEEE: (lnst¡tute of Electrical and Electron¡c Engineers ó lnstituto de lngen¡eros en

Electric¡dad y Electrónica). Asoc¡ac¡ón de profesionales informáticos con base en los
EE,UU.

lntranet: Red pr¡vada dentro de una empresa que utiliza el mismo software y

protocolos empleados en la lnternet global, pero que sólo es de uso rnterno

ISO: (lnternat¡onal Organization for Standard¡zat¡on u Organización lntemacional
para la Normalización). Organización de cárácter voluntaflo fundada en 1946 que
es responsable de la creación de estándares internacronales en muchas áreas,
incluyendo la informática y las comunicacrones.
Está formada por las organizaciones de normalización de sus países m¡embro.
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JavaScript: Lenguaje de programac¡ón que soportan los navegadores Su código
se programa d¡rectamente dentro de la pág¡na HTML, y es interpretado por
navegador al leerla. A pesar de su nombre, no tiene nada que ver con Java, ya que
los applets creados por este ultimo se balan, compilan y ejecutan al ser invocados
por la página.

JPEG: Formato gráf¡co comprimido desanollado por la 'Jo¡n Photographic Expert
Group'. El formato JPEG soporta 24 bits por pixel y 8 bits por p¡xel en ¡mágenes
con escala de grises.
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Kbps: (Kilobits por segundo). Un¡dad de medida de la capacidad de transmisión de

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

Kilobvte: Es el equivalente a 1024 bytes

L

L¡nk: (Enlazar, vincular). Apuntadores hipertexto que sirven para saltar de una
tnformación a otra. o de un servidor a otro

Looin: Nombre de usuarro utilizado para obtener acceso a una computadora o a

una red. A diferencia del password, el login no es secreto, ya que generalmente es
conocrdo por quien posib¡lita el acceso mediante este recurso.

Meqahertz: Unidad de medida de la frecuencia de relo1 del microprocesador (en
millones de ciclos por segundo)

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

Memoria ROM: Memoria de sólo lectura. Chip de memona que sólo almacena
permanentemente ¡nstrucc¡ones y datos de los fabricantes

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicac¡ón Los nombres
de los menús aparecen en la barra de menús situada cerca de la parte supenor de
la ventana. Para abrir un menú. basta sólo con seleccionar el nombre del mismo

K

LAN: (Local Area Network ó Red de Area Local) Red de computadoras ubicadas
en el mismo ambiente, piso o edificio.

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

Meoabvte IMB|: 1 048 576 bytes, 1 024 Kilobytes
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Módem: (MOdulator,DEModulator). Dispositivo gue se conecta a la computadora y

a la linea telefónica y que permite comunicarse con otras computadoras a través del

sistema telefón¡co. Básicamente, los módems s¡rven a las computadoras de la

misma manera que los teléfonos sirven a las personas.

Mouse: Permite convertir el movimiento de la mano en desplazamiento de un

cursor sobre la pantalla.

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

Multimedia: Transmisión de datos. video y sonido en tiempo real

N
Naveqador Web o Web Erowser: Programa utilizado para acceder y recorrer sitios
de la \¡1l\MA/. Es una aplicac¡ón de software que permite al usuar¡o recuperar y
reproduc¡r documentos h¡pertexto, comúnmente descritos en HTML, desde
servidores lnternet de todo el mundo.

Net¡q u ette: (Etiqueta de la red). Conjunto de normas dictadas por la costumbre y la
experiencia que define las reglas de urbanidad y buena conducta que deber¡an
seguir los usuarios de lnternet en sus relac¡ones con otros usuarios.

&!!!|j. En una red de área local, un nodo es un drspositivo que está conectado a la
red y es capaz de comun¡carse con otros dispos¡tivos de la misma.

Nombre de or¡qe n de datos ÍDSN): N ombre lóg¡co usado por Open Database
Connectivity (ODBC, Conectividad abierta de bases de datos) para referirse a la
unidad e información necesaria para tener acceso a los datos.
llS utiliza el nombre para una conexión a un origen de datos ODBC, como una base
de datos de SQL Server.

Nombre de usuario: La secuencia de caracteres que lo ¡dentiflca. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporc¡onar su nombre y contraseña de
usuario. Esta información se usa para verificar que la persona está autorizada para
usar el Sistema.

OSI: (Open Systems lnterconnection ó lnterconexión de S¡stemas Abiertos).
Conjunto de protocolos diseñados por comités ISO con el objetivo de convertirlos en
estándares internac¡onales de arqu¡tectura de redes de computadoras.
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Páq ina Principal: (Home Page ó Página lnicial) de información de un grupo de
páginas, un sitio Web o la sección de un sitio Web

Páqina l,Ve![ Documento de World Wide Web Una página Web suele consistir en
un archivo HTML, con sus archivos asociados de gráficos y secuencias de
comandos, en un directorio determinado de un equipo concreto (y, por tanto,
identifcable mediante una dirección URL).

Periféricos: Cualquier dispositivo de hardware conectado a una computadora

Pixel: (PlCture CELL). Es la parte más pequeña de una pantalla de video,
constituido por uno o más puntos que se consideran como una un¡dad. Es por
tanto, el bloque de construcción de imágenes.

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

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

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

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

RAM: (Random Access Memory ó Memoria de acceso aleatorio) y de tipo volát¡l ó
temporal. Es la memoria de trabajo de una PC.

Placa Madre: (Motherboard). Es un circuito integrado con varios microchips y

diferentes tipos de ranuras y conectores. En ella se conectan todos los
componentes de la computadora incluyendo el procesador. La misma se conecta a
la fuente de al¡mentacrón.

Protocolo: Método por el que los equ¡pos se comunican en lnternet. El protocolo
más común en el World Wide Web es HTTP. Otros protocolos de lnternet incluyen
FTP, Gopher y telnet. El protocolo forma parte de la dirección URL completa de un
recufso.



Raiz de la Aplicación: Directorio raiz de una aplicación. Todos los directorios y
archivos conlenidos en la rciz de la aplicac¡ón se consrderan parte de la aplicación
También se denom¡na directorio de inicio de la aplicac¡ón.

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

Reqistro: Es un grupo de campos relacionados que se usan para almacenar datos
acerca de un tema (registro maestro) ó activ¡dad (registro de transacción)

Reqlas de EmDresa: Leyes. regulac¡ones, directivas y procedimientos codificados
en un srstema informático. También se conocen como lóqrca de negocios

ROM: (Read Only irlemory ó Memoria de sólo lectura). Contiene instrucciones para
el manejo de algunas tarietas o las operaciones princ¡pales de la PC.

Router: Computadora de uso específico que maneja la conexión dos o más redes.
Los routers pasan todo el tiempo buscando las drrecc¡ones de destino de los
paquetes con ¡nformación y deciden cuál es el melor camino para envrarlos.

Ruta de Acceso: lndica la localizaoón de un archivo dentro del árbol de directonos

Ruta Abso¡uta: Es aquella ruta que hace referencia al drive. por ejemplo: si deseo
llegar al archivo index.asp entonces coloco la ruta completa de donde se encuentra
C./lnetpub/wwwrooUcicyuindex.asp.

Ruta Relat¡va: Es aquella ruta que hace referencia a la carpeta en la que me
encuentro en ese momento, por eJemplo. si me encuentro en wwwroot y deseo
llegar al archivo index.asp entonces coloco. /c¡cw¡ndex.asp
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Servidor: Com putadora o programa que brinda un servicio especif¡co al "cliente"
que se e.lecuta en otras computadoras El término puede referirse tanto a un equ¡po
de una red que envia archivos o ejecuta apl¡caciones para otros equipos de la red,
el software que se ejecuta en el equ¡po servidor y que efectúa la tarea de servrr
archivos y ejecutar aplicaciones, o bien, en la programación orientada a objetos, un
fragmento de código que intercambia información con otro fragmento de código
cuando se pide.

SO: (Sistema Operativo). Programa o conlunto de programas que perm¡ten
administrar los recursos de hardware y software de una computadora.

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

SQL: (Lenguaje de Consulta Estructurado). Lengua¡e estándar internacionel para
definir y tener acceso a bases de datos relacionales.



T
Tabla: En una Base de Datos, conjunto de datos ordenados en columnas y filas

Tarieta de lnterfaz de Red: (NlC). Dispos¡t¡vo a través del cual computadoras de
una red transmiten y reciben datos.

TCP/IP: (Transmisor Control Protocol/lnternet Protocol). Conjunto de protocolos que

definen a la lnternet. Fueron originalrnente diseñados para el s¡stema operativo
Unix, pero actualrnente puede encontrarse en cualquier s¡stema operat¡vo.

feclado: Dispositivo de entrada más común; permite al usuario introducir letras
números o símbolos, caracteres de puntuación y comandos en una computadora.

Telnet: Protocolo que perm¡te al usuario de lnternet conectarse y escr¡bir comandos
en un equipo remoto vinculado a lnternet como si el usuar¡o estuv¡era utilizando un
terminal de texto conectado directamente al equipo. Forma parte del conjunto de
protocolos TCP/lP

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

T¡emDo dé Acceso: Tiempo que le toma a una cabeza de lectura/escritura moverse
de un lugar a otro sobre el medio de grabac¡ón.

Tiempo [áxlmo de Acceso: Tiempo de acceso mas largo posible para un disco.

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

Transfercncaa de Arch¡vos: Envío de un archivo de una computadora a otra, por
e¡emplo: vía módem.

UPS: (U ninterru ptible Power Supply ó Suministro de Energia ln¡nterrumpida). Es un
estabilizador electrónico que está preparado para suplir al computador cuando se
presenten caidas de energia o cambios de voltaje.

URL: (Universal Resource Locator ó Localizador de Recursos Universal). ldentifica
de manera única la ubicación de un equipo. directorio o archivo en lnternet. La
dirección URL también indica el protocolo de lnternet apropiado, como HTTP o FTP.
Por ejemplo: http:/Avww.microsoft .com.
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Tiemoo Promedio de Acceso: Tiempo en promedio que le toma a una cabeza de
lectura/escritura moverse de un lugar a olro sobre un medio de almacenamiento.



USB: Tecnologia que faciltta la conexiÓn de periféricos a la computadora. Esta

reconoce automáticamente los disposit¡vos nuevos y no hay que ¡nsertar una placa

controladora para el dispositivo. ya que se conecta a la parte trasera de la PC a un

enchufe especial (puerto USB) La tarjeta madre debe tener esta tecnología en su

CHIPSET para poder conectar dispos¡tivos de este tipo.

Usuario: Cualquier indiv¡duo que interactúa con el computador a nivel de aplicación.
Los programadores, operadores y otro personal técnico no son considerados
usuarios cuando trabajan con el computador a nivel profesional

Video: Señales electrónicas y sistemas de c¡rcu¡tos que producen las lmágenes en
la pantalla del monttor

vGA: (V¡deo Graphics Array ó Dispos¡tivo Gráf¡co de Video) Un tipo de tarjeta
gráfica capaz de obtener hasta 640x480 puntos en 16 colores (modelo estándar
or¡g¡nal)

V¡rus: Programa que se duplca a si mismo en un sistema informático.
incorporándose a otros programas que son utilizados por varios sistemas. Estos
programas pueden causar problemas de diversa gravedad en los ststemas que los

almacenan. se propagan a través de cualquier med¡o de almacenamiento. o a

través de la LAN o de la misma lnternet.

Vista en M¡n¡atura: Versión reducida de un gráfico con un hipervinculo a una
versrón mayor del gráf rco

W3C: (World Wide Web Consortium). Organ¡zac¡ón apadrinada por el MIT y el
CERN, entre otros, cuyo fin es el establec¡m¡ento de los estándares relacionados
con la WWW.

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

WtAlli (Wireless Local Area Network ó Red de Area Local lnalámbrica)

V\,WW: (World Wide Web). Es el seN¡cio más gráf¡co de lnternet y con las
capacidades más soflsticadas de vinculación. Es un conjunto de servrcios que se
ejecutan sobre lnternet y proporcionan una forma rentable de publicar ¡nformación.
perm¡t¡r colaboración y flujo de trabajo. y entregar aplicaciones comerciales a un
usuario conectado desde cualqu¡er lugar del mundo. El Web es una colección de
sistemas host de lnternet que hace que estos serv¡cios estén disponibles en lnternel
mediante el protocolo HTTP. La información basada en Web se entrega
normalmente en forma de hipertexto e hipermedia mediante HTML.


