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1. Generalidades

1.1 Introducción

Es de mucha ¡mportancia leer este manual antes y/o durante la utal¡zación del
Sistema acerca del func¡onamiento del mismo comprende:

. Cómo operar la página de BUzoN VIRTUAL
o Conocer el alcance de todo la página por medio de una explicac¡ón detallada

e ilustrada de cada una de las opciones que la conforman.

1.2 A Quién va dirigido este Manual

Este manual está orientado a los usuarios finales y adm¡nistradores. En otras
palabras a:

Publico en General, son las personas interesadas en formar parte del
sistema de BUZON VIRTUAL

Web master, que es la persona encargada de admin¡strar toda informac¡ón
que se almacenará.

1.3 Conocimientos Requeridos

conocimiento para Usuarios:

> Conocimientos básicos de Internet.
> Conocimientos básicos de Windows.

Conoc¡miento para ad min ¡stradores:

; Conocimientos básicos de las herramientas de d¡seño de páginas Web,
> Conocim¡entos básicos de Internet.
i Conoc¡m¡entos básicos de Windows.
; Conoc¡mientos básicos SqlServer, Visual Studio.net (C#)

1.4 Por qué este Manual

Este manual se creo con el objetivo de Controlar y Mantener en forma efectiva el
Banco de Datos, de una u otra forma, que se ¡nvolucre en el uso de los registros de
cursos y empresas que soliciten de esta página, con la facilidad de tener acceso a
ella desde su hogar u otro sitio externo.

E DCO,II Cupítulo I Página I ES POI-

Este manual contiene información respecto a cómo operar el s¡stema, conocer su
func¡onamiento, ¡dentificar los Usuar¡os que pueden util¡zar el s¡stema y los
conoc¡mientos min¡mos que se deben tener para lograr una correcta comprensión
de cada una de las funciones del mismo.

Los conocamientos mínimos requeridos que deben tener las personas que manejen
el Sitio Web y e manual son:
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1.5 Breve descripción de ¡a Página

Esta página permitirá llevar el registro de las quejas o sugerencias que el usuario
(estudiante, personal adm¡n¡strativo, personal docente, etc.) ingrese al sistema
para mas tarde darle solución a su inquietud.
Se podrá generar opc¡ones (de consultas de quejas y sugerencias, ingreso de un
comentario a una queja, consultar las quejas que han s¡do solucionadas, envío y
recepción de correos).
La página de BUZON VIRTUAL está compuesto de las siguientes opc¡ones:

1.5.1 Regístrese

Permite al usuario registrarse y así obtener un login y una contraseña para poder
¡ng resar al sistema

1.5.2 Registro Usuario

Perm¡te registrarse como usuario, una vez reg¡strado podrá entrar al sistema y
hacer uso de las siguientes opciones:

1.5.2.1 In¡cio

Regresar a la pantalla principal

Permite ingresar una queja escogiendo el área y la división a la que pertenece la
queja.

1.5.2,3 Sugeren€ias

Perm¡te ingresar una sugerenc¡a escogiendo el área y la división a la que pertenece
la sugerencia.

1.5.2.4 Correos

Permite env¡ar y recibir correos de otros usuarios registrados en el s¡stema.

El usuario podrá ver las quejas que han sido solucionadas

1.5.2.6 M¡s datos

Permite actual¡zar los datos personales y la contraseña del usuario

1.5.2.7 Qu¡enes Somos

Breve Descripc¡ón de nuestra empresa.

ED(.O.rt Capitulol-Página2 LSPOL

1.5.2.2 Quejas

1.5.2.5 Casos Resueltos



,llanual de L:suari¡t ll'eb Site Bu:on J irtusl

1.5,2.8 Contáctenos

Aquí se presentará una lista de contactos de los departamentos y usuarios con los
cual se desea contactar.

1.5.3 Administrador

Perm¡te registrarse como administrador, una vez reg¡strado podrá entrar al s¡stema
y hacer uso de las siguientes opciones:

1.5.3,1 In ic¡o

Regresar a la pantalla pr¡ncipal

1.5.3.2 Quejas

Permite ingresar una queja escogiendo el área y la div¡sión al que pertenece la
queja.

1.5.3.3 Sugerencias

Perm¡te ingresar una sugerencia escogiendo el área y la división al que pertenece la
sugerenc¡a.

1.5.3.4 Correos

Perm¡te env¡ar y recib¡r correos de otros usuarios reg¡strados en el sistema.

1.5.3.5 Casos Resueltos

El usuario podrá ver las quejas que han sido solucionadas.

1.5.3.6 Mis datos

Perm¡te actualizar los datos personales y la contraseña del usuario

1.5.3.7 Mantenimientos

El administrador podrá realizar los mantenimientos de usuario, quejas sugerenclas,
t¡po de activ¡dad, unidad académica, pregunta secreta, área, div¡sión, estado

1.5.3.8 Qu¡enes Somos

Breve Descr¡pc¡ón de nuestra empresa.

1.5.3.9 Contáctenos

Aqui se presentará una lista de contactos de los departamentos y usuarios con los
cual se desea contacta r.

EDCO,II Capitulol-Página3 Í.SPOL
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1.6 Organización del contenido de este Manual

Este manual se encuentra dividido en capítulos que or¡entan a los usuarios que
interactúen con la pá9ina de BUZoN VIRTUAL a poner en práctica las
recomendaciones diseñadas para el correcto uso del sistema.

Segu¡damente se detalla la Organ¡zación del manual

Tabla 1.6 Organización del Nanual

capítulo N" 7

Se especif¡can la Introducción, a quienes se dir¡ge este manual, objetivos, definición
de estándares para la lectura del mismo, etc.

Capítulo N" 2
En este capítulo se ¡ntroduce al usuario, que t¡ene poca exper¡encia en el manejo
Web, a reconocer la forma en cómo se debe navegar, con el f¡n de poder
fam¡l¡arizarse de manera rápida con el Web Site de BUZON VIRTUAL, después de
haber hecho la introducción del entorno Web.

Capítulo No 3
Se espec¡f¡ca la forma de navegación de la página Web. Además de los estándares
de botones y pantallas de la Aplicación.

Capítulo No 4
Se expl¡ca la funcionalidad de la página Web de BUZON VIRTUAL

capítulo N" 5
Aquí se especifican las diferentes operaciones bás¡cas para manejar página Web de
BUZON VIRTUAL,

Anexos
Se especif¡can diversas ayudas al usuar¡o información como son: partes del
computador, qlosario, etc.
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2. Internet
2.L Qué es Internet
La palabra Internet es el resultado de la unión de dos términos: Inter, que hace
referencia a enlace o conexión, y net (network - red), que sign¡fica interconexión de
redes. Es dec¡r Internet no es otra cosa que una conexión integrada de redes de
computadora o redes interconectadas.

Por medio de todo este conjunto de componentes de hardware y software, se
crearon y cont¡núan desarrollándose numerosos serv¡c¡os, aplicaciones y usos de
toda índole, que son aprovechados por diferentes f¡nes, los que conforman el
¡nfinito mundo de Internet.

2.2 Qué es una red fntranet
Intranet no es más que un conjunto de computadoras interconectadas dentro de
una organización, sin importar el sistema operat¡vo(W¡ndows, L¡nux, etc.), el t¡po
de conexión (cable par trenzado, etc.) o cualquier otro aspecto. Puede ser una
sencilla red de Windows NT o superior con med¡a docena de estac¡ones de trabajo,
o una red compleja de una empresa multanacional.

Lo que d¡stingue una Intranet de Internet, es que todas las computadoras en una
Intranet pertenecen a una única organización. Además, generalmente están
a¡sladas lógica y físicamente de Internet.

2.3 Qué es un Navegador Web

.- ) r. t. ; /.qr
J@/,t-/Údr¡-i¡ü-,

¡l :t

P

Figura 2,7 Navegador "Internet Explore¡"
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Un navegador Web es una aplicac¡ón que permite a los usuarios de Internet o una
red"Intranet" explorar o ver el conten¡do de un sitio o pág¡nas Web.

Cas¡ todos los programas de navegación Web se parecen entre si, solo existen
diferencias mínimas como el orden de sus componentes o diseño, como los vimos
en la ¡magen anterior (Ver F¡9 2.1).

A cont¡nuación explicaremos las barras que posee un Navegador Web y tomaremos
como guía al navegador "Internet Explorer" por ser el más popular, las barras son:

i Barra de Menús'z Barra de Herramientas
¿ Barra de Direcciones
> Barra de Estado

2.3.1 Barra de Menús

La barra de menús es una agrupación de menús, y cada menú presenta una lista de
comandos que ejecutará una acción, en algunas ocasiones suele aparecer
combinación de teclas para ejecutar ese comando; generalmente la barra está
ubica en la parte super¡or del navegador. Esta barra tiene los siguientes menús:

I &divo Edofn ta fa.(ltc B.llí*r{.r Afl¡dr

F¡gura 2.3,7 Barra de Nenús

2.3.1,1 Archavo
Sirve para ejecutar d¡versos comandos, que trabajan directamente con la
admin¡strac¡ón de la página cargada en el Navegador, a continuación mencionamos
los comandos más usados.

Tabla 2.3.1.1 Comandos del Menú Archivo

2.3.1.2 Edición
Ejecuta comandos que le perm¡ten real¡zar acciones dentro de la
el Navegador, seguidamente describimos los comandos más usad

. alJarEcr
P-aertflfP{Áiada en
u5. q/L

Comando Acción

Nuevo Abre una nueva instancia del
esta actualmente cargada.

navegador con la página que

Abrir
Abre una página guardada en el disco duro del computador,
además se puede abr¡r otros archivos que se puedan cargar
en el navegador ejemplo (pdf, gif, jpg).

Guardar como Guarda la página que esta cargada en el navegador.

Configurar Página Conf¡gura las d¡mensiones de la página para poder ¡mpr¡mirla

Imprimir Permite imprimir la página cargada en el navegador.

Cerrar Cierra el navegador actua l. ,fl,[o¿
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Comando Acción

Copiar Permite cop¡ar la parte de la página seleccionada.

Seleccionar todo Selecc¡ona toda la página cargada en el navegador.

Buscar en esta
página

Tabla 2.3.1.2 Comandos del Menú Edición

2.3.1,3 Ver
En este menú se pueden ejecutar comandos como presentar u ocultar una barra,
detener o actualizar una página, etc.; a cont¡nuac¡ón detallamos los comandos más
usados.

Tabla 2.3.1.3 Comandos del Nenú Ver

2.3.1.4 Favor¡tos
S¡rve para ejecutar una agregación de páginas a carpetas personalizadas que tiene
el explorador, a cont¡nuación los comandos más usados.

Tabla 2.3.1.4 Comandos del Menú Favoritos

coma ndo Acclón

Barra de
Herram¡entas Muestra u oculta la barra de herram¡entas del navegador.

Barra de Estado Muestra u oculta la barra de estado del navegado.

Ir a
Ejecuta la acción de ir a la página que se cargo anteriormente
en el navegador, o la página s¡gu¡ente; luego de haber
cargado una página anterior, o ir a la pág¡na de in¡cio.

Detener Detiene la carga de una página en el navegador.

Actual¡zar Recarga la página que esta cargando en el navegador.

Tamaño del texto Cambia el tamaño del texto de la página que esta cargada en
el navegador.

Código Fuente Perm¡te ver el código fuente (cómo esta hecha la pá9ina) de
la página que esta cargada en el navegador.

Pantalla completa Ve el contenido de I navegador s¡n barras de opc¡ones

Comando Acción

Agregar a
Favor¡tos

Agrega la página cargada en el navegador a la carpeta
Favoritos, que es una carpeta que cont¡ene accesos rápidos a
las pág¡nas grabadas en esta carpeta.

Cont¡ene páginas de los canales de televisión.

vínculos Contiene páginas con diversos conceptos tales como correo,
Chat, guía de canales, etc.

EDCO,IT Capítulo2-Página3 t s Pot_
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2.3,1.5 Herram¡entas
En este menú se pueden ejecutar comandos para configurar el navegador.

2,3.1,6 Ayuda
Aquí exasten comandos que muestra la ayuda del navegador, versiones del
navegador.

La barra de herramientas es un acceso rápido a los comandos que se encuentran en
la barra de menús, se detalla la barra de herramientas a continuac¡ón;

+ +
!'drli'tc

O-rJdJ JI,l
Atá¡ o.L'l.r Adu¡&ü lÉb Bftfl.d. Faistoc Hi¡tci¡ Cr¡r¿o lígiú

J

Figura 2,3.2 Barra de Herram¡entas

fabla 2.3.2 Botones de la Earra de Herramient¿s

Botones Acción

'h
Atrá3

+
Adelante

Estos botones son los que permiten ir a una página anterior o
a una página s¡guiente, en funcaón de la página que esta
cargada en el navegador.

,8
DatcrE

J
Actu&¿r

Este botón es el que recargará la página actual que está
cargándose o está cargada en el navegador.

d
Idd,

Con el hecho de hacer clic este botón lo llevará a la página
que haya configurado como página de ¡nic¡o en el
ex plo rado r.

0
8úaqr.d.

-i.lF¡roto¡

Al dar clic sobre este botón si desea guardar u ordenar
pág¡nas en la carpeta Favor¡tos, encontrará enlaces en esta
carpeta para dir¡girse a las páginas almacenadas aquí.

¡-
Ccrrco

Activando este botón permite seleccionar d€ manera
adicional, las opc¡ones: leer correos, nuevo mensaje, enviar
un vínculo, enviar páginas, leer noticias.

Este botón es muy conocido, le perm¡te imprimi¡Ja pág¡na o
s¡t¡o que este cargado en el navegador. .

EDCO.IT

lrpiú
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2.3,2 Barra de Herram¡entas

lAl dar clic sobre este botón la página que se está cargando
lse detend rá.
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lHaga clic en este botón para que se presente una ventana 
I

lpara cue ingrese una palabra o frase que desee buscar en I
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2.3.3 Barra de Direcciones

Q] http:/ilocalhosl/WebBuzonVirtutsUFRMindex,aspx ET

F¡gura 2.3.3 Barra de D¡recc¡ones

2.3.4 Barra de Estado

Figura 2.3.4 Barra de Estado

Esta barra es la que muestra la dirección lP (172.20.2.5) de la página de un s¡t¡o
que está vis¡tando, el porcentaje de descarga de la págana, el tipo de seguridad que
el sit¡o posee.

2.4 Cómo navegar en una Página Web

Luego de haber conocido los componentes de un navegador, podemos mostrar
como se navega en una pág¡na web.

Lo pr¡mero que debe hacer es abrir el explorador donde se navegará, diríjase al
botón ¡n¡c¡o ubicado en el escr¡torio, haga clic sobre é1, el¡ja "Programas" seleccione
"Internet Explorer" para el caso de "Internet Explorer" o "Netscape" y luego haga
cl¡c en "Navigator" para "Netscape Navigator". O bien si estos tienen íconos de
acceso d¡recto en el Escr¡tor¡o haga clic sobre estos, en el caso de W¡ndows.

En Linux abra un emulador de terminal, y d¡gite la dirección donde se encuentra
¡nstalado Netscape Navigator (Ej. root@localhost[ root]
/usr/local/netscape/netscape ), o si tiene un acceso d irecto(la nzador, o enlazador de
aplicación) haga un clic o doble según sea el caso sobre el ¡cono. S¡ va a trabajar en
el "Web Site guzónv¡rtual." digile lo siguiente en el emulador de term¡nal dirección
del pluging del navegador (/usr/local/Acrobat5/Browsers/netsca pe), luego le pedirá
la dirección donde está ¡nstalado el Acrobat (/ usr/local/Acrobat5 ) luego la dirección
donde está ¡nstalado el navegador (/usr/local/netsca pe); tenga en cuenta que L¡nux
hace diferencia entre las letras minúsculas y mayúsculas.

I:l)('Oll Capítulo 2-Página 5 l:SPOL

En esta barra es donde usted t¡ene que ingresar la dirección de la página Web que
desea visitar ( http: //www.goog le.com ) en nuestro caso será una direcc¡ón interna
( http://localhost/esmena/pages/¡ndex. php), usted debe ingresar una dirección en
el espacio que esta al lado de la et¡queta Dirección y luego dar clic en "lr a"
localizado a lado de donde usted ingresa la dirección o pres¡onar la tecla <ENTER>.
De esta manera se cargará la página que ingresó en la barra de direcciones.

-.-l
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Luego escr¡ba la d¡rección de la página o s¡tio que desea cargar, en su caso deberá
escrib¡r una direcc¡ón local que es " http: //localhos/esmena/pages/in icio. ph p", o en
vez de "localhost" escr¡ba el nombre que tiene asignado su computadora
" http://nombrecom putadora/esmena/index. php". Si la dirección de la pág¡na es
remota deberá escrlb¡r el nombre del Servidor o el IP del mismo. Segu¡damente se
cargará la página de ¡n¡cio del sitio, usted deberá hacer clic en los botones que se
encuentran en la página, en los enlaces s¡mples y los enlaces con imágenes, de
esta manera usted estará navegando dentro del s¡tio.

t-.D( 0.r1 Capítulo2-Página6 ESPOL
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3. Ambiente Operacional

3.1 Requerimiento de Hardware

El Hardware mínimo para que el S¡te Web funcione correctamente es el s¡gu¡ente:

Hardware Ca racteristicas

Monitor Tipo : Super VGA

-:l
I

;

Con resolución de 800 x
600 píxeles o superior

CPU Procesador: Pentium III
> Memor¡a Ram : 128 Mb
, Disponibilidad espacio: 5

GB o su perior.
> MODEM: 28 Kbps.
> Ta rleta de Son¡do

Teclado

ErfflITET]EE'

HffiIt

¡¡a ¡
rlrttitai¡tttEl¡t a t a iatattlaaaaaalaaaaa€
- at aaa¡a¡taE

-t

T¡po :101 teclas

¡4 ou se

Cb
T¡po: 2 botones

Conexión a I nternet
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3.2 Requerimiento de Software

El software mínimo para que el Site Web funcione correctamente es el siguiente:

Software Característ¡cas

S¡stema Operat¡vo para equipos de
Trabaio

> Windows 2000
> W¡ndowsxP

Sistema Operativo para Servidor
> Windows 2000 Server
;. Base de datos SQLServer

7.0 o 2000 E nterprise

Aplicac¡ones Opciones
z MacromediaDreamweaver

MX 2004
> V¡sual Studio.Net (C#)

> Internet Explorer 6.0 en
adelante

i Netscape Navigator 7.0 en
adelante

LDCO.II CapiruloS-Página2 T:SPOL
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4. éCómo Ingresar A! Web Site?
Los sigu¡entes pasos le permitirán ¡ngresar al Sitio Web:

> Encender el Computador
> Aparecerá la pantalla inicial de Windows de su computador, luego ubicará el

icono de Internet Explorer o Netscape Navigator en donde hará doble clic.

tsl ¡rlg' 9{ll!.'r"r,'

F¡gura4. Pantalla Inicial de Windows

3r.gL;a:

CAfoiP

PEti.

lcono de
I ntcrnct
L,rplorer
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A continuación ubiquese en la barra de d¡recc¡ón que aparece en la pantalla del
browser que esté utilizando, escriba la sigu¡ente dirección Web:
htto: //localhost/WebBUzonV¡rtual/FRM¡ndex.aspx

Archivo Edición Ver Favoratos Herrdmientas Ayuda

Qlt,,a' E] -r Búsqueda *

Q) http : //localhost/webBuzonvirtualiFRMindex. arpx

,!¡a I \ /'Favortfx

Drrear:¡ón

á FRillndex - ilicro¡oft lnte¡net [rplorer

Barra de
Direcciones

F¡gura 4.7. Earra de Direcciones

Figura 4.2. Botón Actualizar

4
f/,
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1. Luego hacer clic en el botón actualizar



Después de unos segundos visualizará la página introductoria del S¡t¡o Web

F¡gura 4.3 Págin¿ Index de Buzón Virtual

En esta pantalla, solo podrá tener acceso a las consultas. Para tener acceso a
todas las opc¡ones de la pag¡na debe ingresar al sistema o registrarse si no lo esta.
Hay dos clases de usuarios al momento de registrarse.

. Usuario

. Administrador

Usu¡rio

Cl5r"

I pgu evara

aaaaaaa

€,SPO¡Figura 4.5 Pág¡na de inicio de ses¡ón

Una vez registrado podrá iniciar sesión
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lldnusl de L suar

El Web Site BUZON VIRTUAL tiene un login el cual va permitir ¡ngresar al sistema
para poder hace uso de las opciones del sistema. Ex¡sten 2 t¡pos de usuarios:
usuario común (estudiante, personal administrat¡vo, personal de apoyo) y
administrador (es el que realiza los mantenimientos de quejas, sugerenc¡as y da
soluciones a las m¡smas).

Una vez ingresado el login y dependiendo del tipo de usuario que ingresó se
mostrará las diferentes opciones del Site.

El Menú del usuario está div¡d¡do en:

> Inicio
> Quejas
> Sugerencias

. Correos

> Recordator¡os

z Casos resueltos

> Mis Datos

> Qu¡enes Somos

> Contáctennos

> Búsqueda

;- Cerra r Sesión
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5. Introducc¡ón a la Web Site de Buzón Virtual
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F¡gura 5. Página inic¡o del Usuario

¡ró r¡¡i.. srt-.ú cr,tor cer a.rat . ra. oür o,'¡ §d aÚltd.¡ n,q¡ó crr 5.r*l

.ef u oplntón nos ag*,dag r:rcjorar
Dutón
V¡rrual



El Menú del administrador está dividido en:

; Inicio

> Quejas

; Sugerenc¡as

; Correos

i Recordatorios

> Casos resueltos

> Mis Datos

> Mantenim¡entos

> Quienes Somos

> Contáctennos

> Búsqueda

> Cerrar Sesión
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5.1 Cabecera

Todas las página tienen un banner flash (4 ¡mágenes) y logo del sit¡o.

Figura 5.7.7 cabece¡a

Figura 5.7.2 Cabecera

Figura 5.7.3 Cabecera

Figura 5.7,4 Cabecera

5.2 Menú Principal

5.2.1 Menú del Usuario

El menú principal del usuario sitio se divide en varias partes fáciles de fác¡l acceso
para los visitantes.

Figura 5.2.7 l¿ten principal cuando ingresa como

5.2.2 Opc¡ones del Menú de Usuar¡o

A continuac¡ón daremos una expl¡cación de cada opción y submenú que cont¡ene el
menú principal, los cuales son links a las pág¡nas requeridas.

¡¡ón
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D .gua coIrtñlar¡o

uzón
V¡rtual
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'fabla 5.2.2 Desc. Opciones del Menú (ver Fig. 5.2.7)

5.2.3 Menú el administrador

El menú principal del usuar¡o sitio se divide en var¡as partes fáciles de fác¡l acceso
para los v¡s¡tantes.

Figura 5.2.3 Nenú principal cuando ingresa como Administrador. -.

Campo Descripción

@ Esta opción llevará al usuario a la página princ¡pal
del sit¡o ya sea como usuar¡o o administrador

Suejas
Opción para el ingreso de quejas

Sugerecias Opc¡ón para el ingreso de sugerenc¡a

ffi Opción de correos

Revisar Correo Opc¡ón para consultar los correos que ha llegado

Enviar Correo Opción para enviar un correo

Contiene las soluciones que se han dado a las
quejas

ñr Actual¡za los datos del usuario

Quienes Somos Contiene información

Contactenos Contiene los contactos

ffiEry Permite realizar una búsqueda

Cerrar Sesion
Cierra sesión del usuar¡o actual y nos lleva a la
pag¡na del index

E¡0 
'¡uirE 

gftcGdts CsfrG C.sos Rcn¡.toi ¡as Oúaos Xr{É ¡¡c¡ao Odflr SorEs Cdldcrp6 h¡sd¡?(b Carü S¿

EDCO,IT Capítulo 5-Páginal

7F

t_sPot,

Casos Resueltos



5.2.4 Opciones del Menú

A cont¡nuac¡ón daremos una explicación de cada opción y submenú que contiene el
menú principal, los cuales son l¡nks a las páginas requeridas.

Campo Descripción

@ Esta opción llevará al usuario a la página pr¡ncipal
del sitio ya sea como usuar¡o o administrador

Opc¡ón para el ingreso de quejas

Opción para el ingreso de sugerenc¡a

Opción de correos: permite revisar y enviar un
correo

Contiene las soluciones que se han dado a las
quejas

Actual¡za los datos del usuario

Opción donde el adm¡n¡strador
mantenimientos de las opciones de:

real¡za los

Usuario Opción que permite consultar, y cambiar estado de
Usuarios.

Quejas
Opción que perm¡te consultar, y registrar la solución
de las quejas.

Sugerencias Opción que perm¡te consultar, y reg¡strar la solución
de las sugerencias.

Tipo de Actividad Opción que permite ¡ngresar, ed¡tar y el¡minar datos
de la tabla tipo de actividad.

Unidad Académica Opción que permite ¡ngresar, editar y eliminar datos
de la tabla unidad académica.

Pregunta Secreta Opción que permite ingresar, editar y eliñrinar dDtos
de la tabla pregunta secreta.

Area Opción que permite ingresar, ed¡tar y elimípar datos
de la tabla área. . .''- :

División de la tabla división de áreas. :i-á

Estado Opción que perm¡te ingresar, editar y el¡mitc¡r Catos
de la tabla estado.

E D('O.v Copítukr5-PtiginaS ESPoL

I

Opción que permite ingresar, editar y eiinilnai aálbs

Guejas

Sugerecias

Correos

Casos Resueltos

Mis Datos

Mantenimiento
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Tabla 5.2.4. Desc. Opciones del lttenú (Ver Fiq. 5.2.2)

Campo Descripción

Suienes Somos Contiene información

Contiene los contactos

ffi¡I¡ry Permite rea l¡zar una búsqueda

Cerrar Sesion
Cierra sesión del usuario actual y nos lleva a la
pag ina del ¡ndex

l.{p
t,

I
?,

L

gr3lrU I ECa
'-ÁMpr_s

oE¡.Á S

t

ED('0,v Capírulo5-Página6 ItSP0L

I

Contactenos



5.3 Las Páginas del Web Site

5.3.1 Formato General de todas las pantallas

I I

Figura 5.3.7 Formato General de pantallas

Tabla 5.3.1 Desc. Formato General de pantallas (Ver Fig. 5.3.

Qe.ooido

§ ri.mr ¡l$r. qn.i.

EEtrAFI

ñ,n^.,,
Dorii!'¡ .¡to¡r.r...

Campo Descripción

A

B Menú de secciones del sitio

c In¡cio de sesión como usuario o admin¡strador

D Nombre de la persona que esta sesión

E Búsquedas ,r t1).
F Presentación de las últimas quejas ingresad., .t ,irt"rnu§{V{

G Presentac¡ón de las últimas sugerencias ingresadas 
"l 

rirft&b»
H Detalle de la opción escogida b/
I Recogida de f¡rmas ETBUgIECT

EDCO.IT Capítulo5-PtiginaT

¡aS

ES POL

V¡rrual .tu oplntón agudaSllo§

¡E o* §arr.ú Qro aátr¡aor r¡0.¡. q!¡r 6a. cctdiE a4f{.

Cabecera de la Página

7x
I



,ltrrrr"t ¿" Utum

5.3.2 Página Pr¡nc¡pal - INICIO

Pagina pr¡ncipal del sistema, aquí solo se podrá consultar. Para ¡ngresar al s¡stema
debe primeramente estar registrado

Figura 5.3.2 Página Principal

J Enlace a la pantalla recogida de firma arEl¡€
Tabla 5.3.2 Desc. Página Principal (Ver Fig. 5.3,1) rlur

I E
Si li.n.r .l¡E¡ wi.

s. Siri.r.,
i¡fúr¡r, !¡.,

.lrotiít 
"l 

¡¡i.
t.¡l.a.

& rs.l. . ¡!a.É.d. .. Frt¡k s lo. ¿.tor d.. ,J.r.ir.r iL

l¡. lua¡r . ruo&-r.r.r .6 ódld.. r p!§[¿¿.i , .oói.dd .l .¿rh¡rt ¿.. rr. ¿e. r.¡!.r.ñ

. rl.ñ.ñdo.l lÉñsl.iá éñ

ffi
?F,)FfS)REs

ñEqsTtp

Lú ¡.$6u .r¡¡ lr0!úr I

rl

17/ütñ
0{or!

12túrñ TO S¡AVE PARA ATE!¡DEN A L6
Es¡UD¡ANfE§ EfR,\IH

RrTrnr:

Campo Descr¡pc¡ón

Cabecera de la Pág ina

c In¡c¡o de sesión como usuario o adm¡nistrador

D Opc¡ones con breve información del s¡stema

E Búsquedas

F Presentación de las últ¡mas quejas ingresadas al sistema

G Presentación de las últimas sugerencias ingresadas uf ,iry$ffi7
H Enlace para el ingreso de una queja ,7f,li

Enlace para el ingreso de una sugerencia
t\=r

EDCO.IT Capítulo5-PtiginaS

t^,
ESPOL

I

a lmenú de secciones del sit¡o

D u ño
5UE'".V ¡r r u\ I

I

lr¡irn r SBtrrrn i.r
Arr¡¡ tt rr:¡

A

I



5.3.3 Página Principal - Sesión como Usuario

Pagina pr¡nc¡pal s¡ ha ¡n¡c¡ado sesión como usuar¡o

!^...L o sr¡{...qútd. ló5.t .lr.ñdd. d

a{ ${. o t¡¡r-nd. ,. ¡¡¡¡.. ñ rr. d.lo. tu. ¡¡!¡r-. & l.

l., on.r . .{r-r.4.. tG '.dü¡d.t , ro§¡.¡¿.r r ro. ..r|.d..
.l .¿tr5¡.t..r,,r. óer. .óüJ<t n

^ 
8.!.r ¡. 1. t.<c.ñ ñoüd.r .. d,¡ o. . ¿. 1. r.lcoóñ ,

,.rp!.rt¡r d.d.r .l¡3 eu.l.¡

l¡rfbAñoo@ cls.r.n L¡üqú@' Y!
¡¡o6,zEó o(llm PRofE9fREs !l¡
¡ 3,G/E¡ó !.m@ REO¡SIF.<, ln

a!Árd¡Éc EE¡r
fuEl¡¡ro! tq!¡
c"a¿¡-o [O¡t

CAn¡r§ E¡RAll

CA¡IOS EFFA¡I¡

l¡

Figura 5,3.3 Página Principal sesión como usuario

Nombre del usuario que in¡cia sesión

Tabla 5.3.3 Desc, Página Pr¡ncipal sesión usuar¡o (Ver Fig. 5,3.

Si ticrd dtlD¡ !!.ir
qtr $riri.r¡t

.r.rfirr.r .l ¡id. r
t.rfotto. I,)

Si l¡ ¡.rFrrn. r¡

qr,ú c.raüL ¡,ctia¡¡tÉ lll¡¡L cñ

Campo Descr¡pción

A Cabecera de la Pág¡na

B Menú del usua rio

C In¡cio de sesión como usuar¡o o admin¡strador

Opciones con breve información del sistema

E Búsquedas

F Presentac¡ón de las últimas quejas ¡ngresadas al s¡stema

G Presentac¡ón de las últimas sugerenc¡as ¡ngresadas al sistema

H Enlace para el ingreso de una queja

I Enlace para el ingreso de una sugerenc¡a

l Enlace a la pantalla recogida de firma

K

E DCO.IÍ Capítulo5-Página9 ESPOL

u
agt¡dao nqrorar9lrtual

¡b o¡.1.. s¡4'rB car.ot ¡aú D.¡0. Ol!r. SdrB CúI&EE Altl¡ó c.rü §.úi

I

I r-. {a¡¡¡Ia
?Tl'1"_i

Racoordo

I

I l2,oo/& 0iEm M^EslFl gr¡ C.úrd¡r tú¡r
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Ultlm.r Qull.t
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Al dar un clic en la opción de quejas nos saldrá la siguiente pantalla:
Nos pedirá escoger el área y la div¡sión al cual queremos ingresar la queja, el
asunto y la descripción detallada de la queja.

E,',,'
Doceñcra Cátedra

Profesor de Srslemas Operalros

slc¡nprc llcga tarda a veces no dá clales I

ll..n¡ loe.rs¿ iñ¡d o.t r.¡d..¡.h, Erc rl ilt<b ü ti¡L ¡. S.r,

Título de la pa nta lla

B Fecha de ingreso de queja

D

E

F

G

c Nombre del usuario que realiza la queja (usuar¡o en sesión)

CA.RTOS EFRAIN LOJA
VERDUGO

Combo para escoger el área donde va ingresar la queja

Combos para escoger la división depend¡endo del área escogida

Asunto de la queja

Descr¡pc¡ón detalla de la queja

Tabla 5.3.4 Desc. Pág¡na de Ingreso de Queia (Ver F¡9. 5.3,4)

DE"RfP' ION

¡HGRE'O QI'C-I45

Campo Descripción

L_I)( O.rÍ Capitulo 5 - Priginu ll) ES POL

5.3.4 Página Ingreso de Quejas

Academico

fi;.'.'-l

F¡gura 5,3.4 Pág¡na Ingreso de Que¡as

A

I

l^*-



5.3.5 Página Ingreso de Sugerencia

Al dar un clic en la opción de sugerenc¡as nos saldrá la siguiente pantalla:
Nos pedirá escoger el área y la división al cual queremos ingresar la sugerencia, el
asunto y la descripc¡ón detallada de la sugerencia.

IT

Figura 5,3.5 Página Ingreso d¿ Sugerenc¡a

Tabla 5.3-5 Desc. Página de Ingrcso de Sugerencia (Ver Fi9. 5.3.5)

n t06n006

CARLOS EFR.AIN
!.ERDU@
Semc ro s lnfraeslruclur¿ eul

Salsccronar
Ar¿deñrco
AdminislralrYo
Prrsonal de Apoyo
Trenspole
Se

Ittrr

F..ñ.

a---

Campo Descr¡pc¡ón

A Título de la pantalla

B Fecha de ingreso de Sugerencia

c Nombre del usuario que realiza la sugerencia (usuario en sesión)

D Combo para escoger el área donde va ingresar la queja

E Combo para escoger la división dependiendo del área escog¡da

F Asunto de la Sugerenc¡a

G Descripción detalla de la Sugerencia

E DCO,II Capítttlo5-Ptiginall I.-SPOL

AtXGRf5(t 5I'CEREN(IA
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I
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Manual de Usuario lYeb Site Bu:on I'irtual,

5.3.6 Página de Correos

En esta Opc¡ón podemos revisar y enviar correo dando clic en el respectivo botón

F¡gura 5.3.6 Página de correos

Opc¡ón revisa r correo

Raviiar Coñ'eo

CORREOS

Cam o Descr¡ clon

A Título de la pa nta lla

c Opción enviar correo

Muestran todos los correros recibidos. En la consulta se muestra la fecha y la hora
de llegada del correo, el mail de la personal que envió el correo, el asunto y la
descripción detallada del correo.

R¿v¡s¿r Colaeo

tumrxnó
00000

t2to6r2fnó
rJ trl] 00

19.34 I ASD

TENEI\,,IOS PRESENTACION DE PFOIECTO
MAÑANA

Ii,L.'

Rrgresar

Figura 5.3.7 Página Rev¡sar Correo

Títu lo de la pantalla

Detalle de todos los correros rec¡bidos

fabla 5.3.7 Desc. Página Revisar Correo (Ver F¡9. 5.3.7)

f,ORREO9

Fcch¡ Itror¡ lll¡il Asunto Dcscripcior

Cam Déscr¡

B

E DCO.IÍ Capítulo 5 - Página l2 ESPOL

Tabla 5.3.6 Desc, Página de Ingreso de Sugerencia (ver Fig. 5.3.6)

5.3.7 Página de Revisar Correos

8:19 I CI.ASES

c
fnviar Iof?eo

B

Enviar Cor?eo

I

A



.llutual dt I'suario ll tb Sitt: Ru:on l irtutl.

5.3.8 Página de Env¡ar Correo

Permite Envia r un correo.

l7l06/2006

0:26

q
Apoyo lo que drce{

A

Fecha del envio del correo

Hora de envío del email

lngreso l4a ¡l a env¡ar

E

F

Asunto del mail

Descripción detallada del mail

( oRRtos

Dar(rip<ioo

Campo Descripción

B

c

ED(-O.rI Capítulo 5 - Página l3 [:sPot.

pguevar@buzonvirtual com

ok

Figura 5.3.8 Página Enviar correo

A

Hor.:

I

I

D

I 
rítuto ae la pantalla

Tabla 5.3.8 Desc. Página Enviar Coffeo (Ver Fig. 53,A)

?r

c



5.3.9 Página Consulta de Quejas

La consulta de quejas se lo puede
enlace para ver la queja.

real¡zar med¡ante la pagina principal, ex¡ste un

ultimds Queias

Fcch¡ QucJes Ccrcrtulo Rrcr¡iü Flnes U¡r¡rio C¡tc

l2r0ó2mó om.m Cl.scr .ñ L¡bordonos Y!¡
t2,tó400600000PROFESCIRE3 I-e¡

l?Júólrúü omm REctsTRo v6r

Corhant¡¡ro Fiín6t

Com¿ntrno Firmat

Al dar clic en ver quejas depend¡endo de la queja que desee ver saldrá la s¡guiente
pa nta lla :

Nos muestra el detalle de la queja y los comentarios que han s¡do angresados para
esa q ue]a

11t06t2006

Juancastro

Acadcmco

Oascs en Laboralonos

Docencn Cátedra

Las má4rnas estár¡ lentasll!

consulta de Qua a5

Comentarlos de QueJ6s

fccl¡ Usu¡¡ioDcscriclcn

14,!órff5 0 ms
I J/tór:[roó 0 m m

tr/!óffi0mü
ItflórIlftó0m01

a3¡o as t¡l¡! pru?b!

arto aa !¡o! pruab¡

asto at 1¡¡! varrfircioo

Figura 5.3.9.7 Página Consulta de quejas

t:D( o.rl Capítulo5-Páginal4 ESPOL

,ulo
CARLOS EFRAIN

CARTOS EFRAIN

t?

Figura 5.3.9 Página Ult¡mas Queias

CAR¡.,6 EFRAIN

CARIOS EFFAI}'¡

CARLG EFRAIH

CARI,O§ ETFAIH

.{sr¡¡b
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Usuario que ¡ngreso el comentario

Tabla 5.3.9 Desc. Página consulta de gueias (Ver F¡9, 5.3.9)

5.3.10 Página Ingreso de Comentarios

El ingreso de un comentario a una queja se lo puede realizar mediante la página
principal, ex¡ste un enlace para realizar comentarios a las quejas ya ingresadas.

D

E

l2llb,?fnó 0 m 00

tzlb/to0ó 0 00 D0

l2,tbnfl(É 0 m D0

Cla§as 6ñ Lrboratorios

PROFESORES

REG¡STRO

!.r
'i c¡

,u!ú
CARLL)S EFRAIN

CARI,OS EFRAIN

orfrtltlaño Fuñ65

Cor,antaflo Fin¡!,

Figura 5.3.70 Página Ingreso de Comenta os

comentario depend¡endo de la queja comentar saldrá la sigu¡enteAl dar clic en
pantalla :

Campo Descr¡pción

A

B

Título de la pantalla

Fecha de ingreso de la queja

Usuar¡o que ¡ngreso la queja

Area que pertenece la queja

F

Divis¡ón al que pertenece la queja

Asunto de la q ueja

Descripción de la queja

Fecha de ingreso de comentarios

G

H

l

Descripción de cada comentario para esa queja

Ultim.s Quejas

Fcc}¡ Qü.F!r C.n¡t ¡¡ Rccoglle Frns lkr¡¡io Cn¡

E DCO-II Capítulo 5 - Página l5 1,,1;P0L

c

I
I
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q

Las máqurnas están lentas !!!

Comentario de Quejas

Oe.crip<ion

Ok apoyo Eu que]a

Figura 5.3.70.7 Página Ingreso de Comentario

A

B

Título de la pantalla

Asunto del comentario

D Nombre del usuario que comenta

F Descripción deta llada del Comentario

Tabla 5.3.10 Desc. Página Ingreso de Comentario (vet F¡9. 5.3.70)

c

E

Campo Descripclón

LI)CO,IT Copitulo5-Páginal6 r:SPOL

t'lúfñ
Oases ¿n Laboratonos

Juanc astso
D

E

I

Fecha de ingreso del comentario

I

Descr¡pción detallada de la queja

.1ly,PUS

]EXA.g
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5.3.11 Página Recogida de Firmas

Podemos apoyar a una queja mediante la opción de recogida f¡rmas que se muestra
en la siguiente pantalla:

12.f0ó4úó 0rtrr0

l?tó/2006 0 00 00

lr!6/2mó 0m.m

Olra5 ¿n Lrboratorot

PROFESOP¡§

RECISTRO

V.r

jrr
V.r

Co¡nrnlr'!o

Cornaolüro

Conra0tano

Ftrma¡

Frmr;

Frrn¡s

Juan

CARLDS EFP.A.IH

CARIOS ETRAIN

Figuru 5.3.77 Página Recog¡da de Firmas

Al dar clic recogida de f¡rmas dependaendo de la qu
siguiente pantalla:

e a ue desee apoyar saldrá la

F
11t06t2006

Clases en

Laboratonos

Jua¡rcasto

Las máquuia: es:áÍ lEntar I L I

Dca.. 
^l.Fr 

cst¡ Q-J.,
5i

D

c

E

F

Nombre del usuar¡o que apoya a la queja

Figura 5.3.77.7 Página Recog¡da de Firmds

Títu lo de la pantalla

Fecha de ingreso recogida de firma

Asu n to

Descripción detallada de la queja

Tabla 5.3.11 Desc. Página Recogida de Fima (Vet Fig.5.3..qI{,. rEC¡
^NM9US

,tliA8

ultimds Quejas

Q¡.Js CorEnt r¡o fucr¡iü Flrrus Lku¡rb C¡roFtch¡ A5u¡b

Recogida F¡rmós de Quejas

f.ch¡

Dea(

Cam Descri cron

A

EDCO,If Capítulo 5-Págino l7 ESPOL

B

B

lPregunta si desea apoyar la queja



5.3.12 Página Consulta de Sugerencias

Figu¡a 5.3.12 Pág¡na Consulta de Sugerenc¡as

Al dar clic en ver dependiendo de la Sugerencia que desee ver saldrá la siguiente
pantalla:
Nos muestra el detalle de la sugerencaa y los comentarios que han sido ingresados
para ese comentario.

17/06/2006

CARLOS EFRAINLOJA
VERDUGO

Acadcnuc o

MAESTRO

Doccncra Cátc&

NO SA.\TE DEB ME]OBAR

.{;Eia Sr¡crrrrie C¡¡¡¿r¡¡l¡ R.crgl¡ a. F¡rrG ¡br¡ti. CE.

Ultimas Su0erenci.s

Frcl¡

consulta de su erenc¡ós

Comentar¡os de QueJas

F..¡. I).rcric¡lr U a¡io

at vard¡ no súvatl

Figura 5.3.72,7 Página Consulta de sugerencias

)(

a\5¿

'.'*f'\#/.""

3,e{TOIEC¡
:A P1JS

,€l^t

Í. DCO_v Capítulo5-PríginalS

La consulta de Sugerencias se lo puede realizar mediante la página principal, existe
un enlace para ver la Sugerencra.

l¿(}5/UI)6 0ü)m MA€STRO ylr Coñcottro Fi'na!

I

000m

B

c

ESPOL



Campo Descr¡pc¡ón

D

E

G

I

l

B

Título de la pantalla

Fecha de ¡ngreso de la sugerencia

Area que pertenece la sugerencia

Div¡sión a la que pertenece la sugerencia

Asunto de la Sugerencia

Descripción de la Sugerenc¡a

Fecha de ingreso de comentar¡os

Descripción de cada comentario para la sugerencia escogida

Usuario que ingreso el comentario

Tabla 5.3.12 Desc. Página consulta de Sugerencias (Ver F¡9. 5.3.12)

5.3.13 Página Ingreso de Comentarios

El ingreso de un comentario a una queja se lo puede real¡zar med¡ante la pág¡na
principal, ex¡ste un enlace para real¡zar comentarios a las quejas ya ingresadas.

Ult¡mds 5u0€rÉnciás

Arua S§.ÉEL C.ir¡t r¡ R...SL & FIrE tkr.r¡ Ctl
CARLOS EFR}.INt

Al dar clic en comentario dependiendo de la sugerencia a comentar saldrá la
sig u iente pa nta lla:

a
a

12nórmó 0 ü) m M.AESTRO Y!!

t!!orEO.
-.ra.l¡
4la/

Í-t)co,rt Capítulo5-Ptiginal9 L,SPoI,

A

I C lUsuario que ingreso la sugerencia

F

H

F.rl¡

Figu¡a 5.3.73 Página Ingreso de comentarios

l



Eil t7tútñ
Clases en Laboratonos

Juancastro

Las máqunas están lentas lll

comontario de Quejds

D
Dc.(rip<¡on

Ok apoyo ru quéJa

Figura 5.i.73.7 Pág¡na Ingrcso de Comentario

B

c

Título de la pantalla

Fecha de ingreso del comentario

Asu nto del comenta rio

o Nombre del usuar¡o que comenta

E Descripción detallada de la sugerencia

F Descripción detallada del Comentario

Tabla 5.3.13 Desc. Página Ingteso de Comentario (Ver Fi,. 5.3.7j,)

Campo Descripción

EDCO,IÍ Capítulo 5-Página 20 ESPOL

le.-.t"

E

A
I



5.3.14 Página Casos resueltos

Es opción nos permite consultas las quejas que han sido solucionadas por quejas y
SUgerencias y a su vez por fecha area específica o todas las áreas.

Resultados => Todas las lreds y Dlvisiones

tan6no06
0;lú 00

Docencra
C átr dr6.

tfr PROFESORES Acrdcm¡co Solucronado

Figura 5,3.74 Página Casos Resuertos

B Escoger por sugerencaas

H

II _IT
¡f¡r¡

FeGh.In¡

Div¡r¡onArea

O porr..h. O Ar." "rp o fodar lir ¡r.aej
O sugrrcrrclac

Quei.5

Tnns-ci¡r fcche .qsu.nto Ane Divbi¡r Est ric

Campo Descripción

D

c

E

F

Escoger quejas o sugerencia por fecha

Escoger quejas o sugerenc¡a por área específ¡ca

Escoger quejas o sugerencias por todas las áreas

Escoger quejas por fecha inicial y fecha f¡nal

G

Escoger por división

I Detalle de la queja solucionada

J EIón para ver el detalle completa de la queja que ha sidó 'solucionáda

EDCO,IT Capitulo5-Prigina2l

A

H

Escoger por á rea

Tabla 5.3.14 Desc. Página Casos Resuertos (Ver F¡9. 5.3.741 .

t

A

I

c
D

Escoger por quejas
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5.3.15 Página Mis datos

Esta opción permite actualizar los datos de usuario registrado

REGISTRO DE USUARIOS

EFRAIN

G

1

2820944

01 vI rt1 el2nffi

Cu¿l e5 ru (omrda f¡sorit¡ Y

Acüráli..r

F¡gura 5.3.75 Página Mis datos

Uruerio

Éonb¡¡eñ¡

Nombr€

Apcll¡do

F

Fe(ha Nacin.liento

Eñraíl

Dh.eccion

f¡po Ácüvidód

P¡cgr¡¡t¡ Secietá

Ionb5tációñ

U¡úlad A<¡demic¿

Navel

A

DesI greso del usua rio actualizar

Contraseña del usuario a actualizar

c Nombre del usuar¡o a actual¡zar

D lo,ellidos del usuario a actualizar

E

F

Dirección del usuario a actualizar

Teléfono del usuario a actual¡zar

G lEmail del usuario a actualizar

H lFecha de Nac¡miento del usuario a actualizar

f lPregunta secreta a actualizar

ED(.O.v Capítulo5-Página22 ESPOL

f¡lcfono
E

Jefe Ar.ea

Cancelrr

I campo

II

B

I

I

I

I
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Campo Descripc¡ón

Contestac¡ón

Tipo de actividad del usuario a actual¡zar

Tabla 5.3.15 Desc. Página ¡,lis Datos (Ver F¡9. 5.3.15)

5.3.16 Página Principal - Sesión Administrador

Pag¡na principal s¡ ha ¡n¡ciado sesión como Adm¡nistrador

t..rr. .e q..ú. . .ermñ¿. a§4. .¡ L@¡.1. oñ
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Figura 5.3.76 Página Princ¡pal sesión como administrador
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Cempo Descripción

A Cabecera de la Pág ina

B Menú del usuar¡o

c In¡cio de sesión como usuario o adm¡nistrador

D Opciones con breve información del s¡stema

E Búsquedas

F Presentación de las últimas quejas ¡ngresadas al sistema

G Presentación de las últimas sugerencias ingresadas al sistema

H Enlace para el ingreso de una queja

I Enlace para el ¡ngreso de una sugerencia

J Enlace a la pantalla recog¡da de firma

K Nombre del usuario que inicia sesión

Tabla 5.3.16 Desc. Página Principal ses¡ón usuario (Ver F¡9.5.3.16)

Nota: Las opc¡ones del adm¡n¡strador son las mismas que t¡ene el usuar¡o
registrado mas una opción de manten¡mientos, si se desea ver cada una de las
opciones puede consultar opciones del usuario reg¡strado que comienza en el
capítuto 5 de la página 8.
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5.3.17 Página Manten¡m¡entos

Ingresando a Ia opción de mantenimaentos nos saldrá la s¡gu¡ente pantalla:

EE
E
E

¡d.'a. ,u as.j. . iáFn.r. I.ñ..do .l lÉñul.i. ú

¡! e!{. o trg.ññó. { rla¡¡o 6 lo. .r.t r ñ.r rJ.{.ñr.. .L l.

¡.... .Ul.r o Í¡9-.,ród ,s ñóü¡¿.. r ,96¡<¡4.. r ro m{¡.¿..
.¡ .ar!¡ró.d* 

''. 
45. to¡¡óóñ

^ 
tr.. ¿. l. r..d..r n üd.. r. ¿.ra or*. d. l. ..¡¡¿añ Iú.rún.. d.¿ó . Lt ar¡ará.

§ ti.¡rr r¡rE F.j.
qD l¡iri.r.r
i¡fcrú. ,r¡.,
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,ori.ir. o¡ú......

Figura 5.3.77 Página Principal litanten¡mientos
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Figura 5.3.78 Página l.rantenimiento de Usuarios

Manten¡miento de Usudrios

Figura 5.3,78.7 Página Nanten¡miento de Usuarios

consultáiActivoEst do Usuaáot

ActivoErt¡dolipo A.tiY¡d.d

,.fe Aree

fipo Usuario

Dir.eccion

Em¿¡l

lJ. Ac.de.nic¿

N¡Yel

Conté5t¿a¡oñ

Fa(. N¡c.

Piagrmta sea.rte

relcfono

Cod¡qo

Apellido

ld.nt.del U.u.rio

Hombra

@r
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5.3.18 Página Mantenimientos de usuar¡os

En esta opción el adm¡n¡strador puede escoger mediante el estado a los usuarios
act¡vos que están registrados en el sistema. Presionando el botón consultar nos
aparece Ia lista de los usuarios registrados y activos.

Luego escogemos el usuar¡o y nos saldrá la s¡guiente pantalla en donde podemos
activar o inact¡var el estado del usuario:

?
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5.3.19 Pá9ina Mantenimientos de Quejas

En esta opción el administrador da solución a una queja nos muestra todas las
quejas según la opción escogida como nos muestra la s¡gu¡ente pantalla.

Resultddos => Fecha ¡niclo: 200610l/ol F?ch. Flnal: 2006106/25

08.¡0ó/mó
0m@

Rtcu¡gos
Tr.¡spoft! Educaüvo§

Bibhot!cag

mnó,?00ó
0 ú0 0t¡

AGUA POTAELE

:ECRETARIA Doccucra
¡^J¡.¡dlnl¡ns

w/t.l6]TrnÚ
000m

RccrÍro,
AEAffiARILLADO Trú¡.port Edua.tivos

BibLot¿ccr

r¿

R?cr¡rsos
Transporte Educaüvos

Brbl¡otecn§

Racursog
Trar¡sport¡ Educri¡Yo§

BibLot.ca6

oStmtñ
ofim

A Escoger por fecha

Figura 5.3.79 Página ¡tlanten¡miento de Queias

B

c

Escoger por área especÍf¡ca

Escoger Todas las áreas

Escoger por áreas

E Escoger por divis¡ón

Tn¡rr¡ccb¡r Fccl¡ Alt¡ DivirLn.{rünl¡

;'lCeE*8,,-@
O¡ .rpcciñ(¡

Div¡raoñ

.,,'',.@!,,,,dd

O ¡od¡¡ l¡¡

Fcc.Fir.lddFech,Iri

Campo Descrlpción

F Botón ver q ueja

Detalle de las quejas ingresadas

Tabla 5.3.19 Desc. Página ¡.rantenimiento de Queias (Ver Fig. 5.A,79)
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5.3.19.1 Página Mantenamientos de Queias Opción ver

Según la queja escogida en la opción ver nos saldrá la s¡gu¡ente pantalla. El
admin¡strador puede act¡var ¡nact¡var la queja

M.nter¡mhnto da Qu.hs

NO AIIENOE DE LA MEJOR MANERA

m¡t¡r
Figura 5.3.19.7 Página Nanten¡miento de Queias Opc¡ón Ver

A Títu lo de la pá9ina

B Detalle de la consu lta

c Puede activa r o inactivar la queja

Tabla 5.3.79.7 Desc. Página Manten¡miento de Quejas (Ver F¡9. 5.3.19.1)

Al presionar el botón dar solución nos aparece la siguiente pantalla.
Nos muestra la fecha y hora y una descripción para darle a la queja solucionada.

solucloD de QueJó5

G Ac t rvo

F¡gura 5.3.79.2 Página l.lanten¡m¡ento de Quejas Dar Solución

A lRegistro Fecha y hora

I lDescr¡pc¡ón de la queja a soluc¡onar L
C Estado activo - inact¡vo B|!..\-

Tabta 5.3.79.2 Desc. Página l,/tantenimiento de Quejas (Ver Fig.g:r.[C,2)
!P: .

08/06/2006 0:00:00
AOMIN¡STRAOOR
AOMINISTRADOR
AcadEmrco ocÉncrá Ayud¿ntr¿g

SECPETARIA

t)Éstitp(loñ

Campo Descr¡pc¡ón

r7 /06/?006 o:36 28echa

Campo Descrlpclón
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5.3.20 Página Mantenimientos de Sugerencia

En esta opción el adm¡nistrador da soluc¡ón a una sugerencia nos muestra todas las
Sugerencias según la opción escogida como nos muestra la siguiente pantalla.

Rerultodos => Fscha Inlclo: 2006101/o1 Fecl¡a Fln0l: 2006/06/2s

O rn¡ ¿¡pct¡6c¡ O rod¡.|¡t r.a¡¡

,."- E',,' E *..-,-1"" EE -T EE'LE
O Por rcch¡

FG<h.lrf

Davir.(rn

dd

Tr¡Ercci.n F.ch¡ Asu¡to FJt¡loA¡t. Dfu.l¡Ln

@/06m6
000m

R¿cur¡o¡
TrúrpoL E&¡clt¡eor

Btbüolec.s

03/t6r00i
finnfn

AGUA F]TABLE

Ktosl:o

Doccnqa

rÁfi6tñn
000m

Rccr¡so¡
ALCANTARIIIADO Tr.r¡sport¿ Edutaüvos

Bibhot6cüs

üEn6!2ú}6
0fnm

Re cu¡sos
Tr¡r¡sporle E,Jucaheos

Brbl¡ot..rs

Mn6tñ
000m

Rccr¡eoe
Trú¡sportü Educohvo¡

Brbhol?cas

Escoger por fecha

B Escoger por área específica

D

c

E

Escoger por áreas

Escoger por división ú,3i'u,
F

G

Botón ver queja \rr
Detalle de las quejas ingresadas

Tabla 5.3.20 Desc. Página Mant¿n¡m¡ento de Sugerencias (V&Frb.5.3Zo)
Bl8{¡- f EuÁ

cAfiprrs
PE¡¡S

Cam Descr¡ on

A
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F¡gu¡a 5.3.20 Página Mantenimiento de Sugerencias
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5.3,20,1 Pág¡na Manten¡m¡entos de Sugerenc¡as- Opc¡ón ver

Según la queja escog¡da en la opción ver nos saldrá la s¡gu¡ente pantalla. El
adm¡nistrador puede activar inactivar la sugerencia

Mdnten¡m¡enlo de Su erenataS

ESfO ES UN OESASÍRE

ctrvo

Figura 5.3.20,7 Página Mantenimiento de Sugerencias Opci6n ver

Titulo de la pagina

Detalle de la consu lta

Puede act¡var o inactivar la sugerencia

Tabla 5.3.20.1 Desc. Página Manten¡miento de Sugerencias (Ver Fig. 5,j,2O.1)

Al pres¡onar el botón dar soluc¡ón nos aparece la s¡guiente pantalla.
Nos muestra la fecha y hora y una descripción para darle a la sugerenc¡a que va ser
solucionada

5.3.20.2 Pág¡na Manten¡m¡entos de Sugerenc¡as Dar solución

solur¡on da la SuOerenrld

Figura 5.3.20.2 Página l.lantenimiento de Sugerencia Dar Soluci

A

B

c

Registro Fecha y hora

Descripción de la sugerencia a solucionar

t

(" I€c.I Estado activo - ¡nactivo

Íabla 5.3.20.2 Página ¡itantenimiento de Sugerencia Dar Solu

08106/2006 O:OO:OO ./
AOMINISTRAOOR AOM¡NISTRAOOR

eculs05 Educ¡trvos
rbhoteces
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Cam o Descr¡ cron

A

B

DÉ'(R¡P' ¡ONech¡

Campo Descripción
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5.3.21 Página Mantenimientos de Tipo de Actividad

En esta opc¡ón se puede crear o eliminar un t¡po de act¡v¡dad y actjvar o inact¡var el
estado del mismo.

r Presionando el botón Ed¡tar se llena el combos descripc¡ón para escoger el
tipo de actividad a camb¡ar de estado y luego grabar

. Presionando el botón ¡ngresar, podemos crear un nuevo tipo de actividad

. Presionando el botón eliminar, podeos eliminar un ti o de act¡vidad.

ñtantenintiento de Ti cti Yi dad

Figura 5.3.27 Página Mantenimiento de Tipo de Activ¡dad

Campo DescrlDclón

A T¡tulo de la pag¡na

Escoge r tipo de actividad

Estado activo - inactivoc

Tabla 5.3.21 Desc. Página ¡,rantenimiento de Tipo Actividad
(Ver Fig. 5.3.27)

q¡r.¡f rec.
ctla/s
rllaf

Estudiante

Acl lvo

E
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I
Eil
@

De5arrpcior¡

Dei<ripdoa¡

Eitádo

Estudiánle
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5.3.22 Página Mantenimientos de Unidad Académica

En esta opción se puede ¡ngresar o elim¡nar una Unidad Académica y activar o
inact¡var el estado de la misma.

. Presionando el botón Editar se llena el combo descripción para escoger la
Un¡dad Académica a cambiar de estado y luego grabar

. Presionando el botón ¡ngresar, podemos crear una nueva unidad académ¡ca

. Pres¡onando el botón el¡m¡nar, podemos el¡m¡nar una unidad académica

frl.ntenlmlento de

Figura 5.3,22 Página ¡.lanten¡miento de Unidad Académica

Cam Descri cton

T¡tulo de la pag¡na

Escoger la unidad académ¡ca

Estad o activo - inactivo

Tabla 5.3.22 Desc. Página Mantenimiento de Unidad Académica
(Ver Fig. 5.3.22)

5.3.23 Página Mantenimientos de Pregunta Secreta

En esta opción se puede ingresar, elim¡nar una pregunta secreta y activar o
inactivar el estado de la misma.

. Presionando el botón Editar se llena el combo descripción para escoger la
Pregunta secreta a camb¡ar de estado y luego grabar

. Presionando el botón ingresar, podemos crear una nueva pregunta secreta

. Pres¡onando el botón elim¡nar, podemos eliminar una pregunta secreta.

Mcrdenimiento de Fregunta Secret!

Figura 5.3.23 Página Nanteniñiento de Pregunta Secreta

B

c

Selec

Edcom
Diseño G¡afco
Tunsmo -

EtrI

-

EEIIGEI

Selecc¡onar

-

@

-

EIlEil
ETú

O...rr9c¡o.¡

O.r<rlp.lú¡

C.t do
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Cam Descri ton

c Estado activo - inact¡vo

Tabla 5.3.23 Desc. Pág¡na l.rantenim¡ento de Preguntas secreta
(ver Fig. 5.3.23)

5.3.24 Página Mantenimientos de Area

En esta opción se puede crear o eliminar un área y act¡var o ¡nactivar el estado de
la misma.
Pres¡onando el botón Editar se llena el combo descripción para escoger la Pregunta
secreta a camb¡ar de estado y luego grabar.
Pres¡onando el botón ingresar, podemos crear una nueva pregunta secreta.
Pres¡onando el botón el¡m¡nar, podemos eliminar una pregunta secreta.

Mdntenim¡ento de Area

F¡gura 5.3.24 Pág¡na llantenimiento Área

Titulo de la pagina

Escoger el área

Estado activo - ¡nact¡vo

Tabla 5.3.24 Desc. Página l,lantenimiento de área
(ver Fig. 5.3.24)

AdmrnrslratMo

Admrnrsl ralrvo

Act rvo

EIil
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@I
@I
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G.t do

Cam o Descrí ton

A

B
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5.3.25 Pá9ina Mantenimientos de División

En esta opc¡ón se puede crear o eliminar una división dependiendo del área, act¡var
o ¡nactivar el estado de la misma
Presionando el botón Editar se llena el combo descripción para escoger la d¡v¡sión a
cambiar de estado y luego grabar
Presionando el botón ¡ngresar, podemos crear una nueva división
Pres¡onando el botón eliminar, podemos elim¡nar una división.

Nota: se debe escoger primeramente el área para luego er la div¡sión

Mantenimiento D¡visiones de Areas

Descripción

Titulo de la pagina

Escoger la división

Tabla 5.3.25 Desc. Página Llanten¡miento de d¡v¡sión
(ver Fig. 5.3.25)

4
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1

1

t/'

fditar

Actrvo

Administrativo

Secretana

nrr3
[*"-'
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@

CamDo

A

c
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Figura 5.3.25 Página l.lanteni¡niento D¡vis¡ón

B
B
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crk.l.r
Gr.¡5¡r
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Estado act¡vo - inactivo
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5.3.26 Página Mantenimientos de Estado

En esta opción se puede crear o eliminar un estado, activar o inactivar el estado de
la misma
Presionando el botón Ed¡tar se llena el combo descripción para escoger el estado a
cambiar y luego gra ba r
Presionando el botón ¡ngresar, podemos crear un nuevo estado.
Pres¡onando el botón eliminar, podemos eliminar un estado.

Mantenlm¡ento de Estadoe

-

I@

-

@
@

Oaaa.lpcioñ

Daaarfpdoa¡

Etdo

Cam o Descri

A lTitulo de la pag¡na

B

c

Escoger estado

Estado activo - inactivo

Tabla 5.3.26 Desc. Página l,rantenim¡ento de estado
(vet Fig. s.3.26)
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A, Reconociendo
Dispositivos

la Computadora y sus

En este anexo se presentan las partes de la computadora para que pueda ser
reconocida por usuarios que se están ¡niciando con el software.

A.1 Conociendo !a computadora
Una computadora es un dispos¡tivo electrónico de uso general que
operac¡ones a ritmét¡cas- lóg ¡cas, de acuerdo con instrucc¡ones internas,
ejecutan s¡n ¡ntervenc¡ón humana.

rea liza
que se

El hardware o equ¡po de cómputo comprende todos los d¡spos¡tivos físicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro
tareas vitales, las cuales son:

. Entrada.

. proceso.

. Salida.

. Almacenam¡ento.

Los componentes básicos disponibles, en cualqu¡er tipo de computadora son:
. Mon¡tor
. Unidad Central de Procesam¡ento (CPU)
. Teclado

' Ratón o Mouse
. ImPresora

Monitor Unidad central
de proceso

CPU

Tcclado Mouse

Figura A.7 Computador Personal
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A.2 Dispos¡tivos de Entrada

A.2.1 El Teclado

Es un d¡sposit¡vo que permite ingresar datos que serán procesados por el
computador. Existen teclados compuestos por 102 teclas; la función de las teclas
no varía, pero la forma como se encuentran d¡spuestas en el tablero camb¡a de
acuerdo a la marca del computador.

A continuación se presenta la imagen de un teclado típico.

FTTI:I I

ffi

De este gráfico podemos menc¡onar que un teclado es similar a una máquina de
escribir electrónica o convencional, en el cual podemos identificar los s¡guientes
componentes:

. Teclas Alfanuméricas

. Teclas Funcionales
o Teclado Numérico
. Teclas de movim¡ento de cursor (direccionales)
. Teclas Espec¡ales

A.2,1,1 Teclas Alfanuméricas
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Figura A.2.7 Teclado Estándar

Las constituyen todas las teclas que forman parte de lo que generalmente
encontramos en una máquina de escribir; es dec¡r, teclas compuestas por letras del
alfabeto, caracteres especiales y por los díg¡tos del 0 al 9.
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A éstas se incluyen las s¡gu¡entes:

Tecla Función

f sr'irt
S¡ se pres¡ona esta tecla al m¡smo tiempo que se presiona
una letra, ésta aparecerá en mayúscula. Existen dos de estas
teclas, una al lado izquierdo y otra al lado derecho del
teclado. T¡ene la aparienc¡a de una flecha hacia arriba.

S¡rve para camb¡ar la escritura de minúscula a mayúscula y
v¡ceversa, cada vez que se le opr¡ma. tiene efecto solo para
las teclas alfabéticas. se la localiza en el lado izquierdo del
teclado.

B¡ckSpace

Desplaza el cursor una posición a la izquierda dentro de la
pantalla, borrando el carácter que se encuentra en dicha
posición. Se la ubica en la parte superior del teclado. T¡ene
la apariencia de una flecha hor¡zontal.

._r

Sirve para term¡nar una línea y colocar el cursor al ¡n¡c¡o de
la siguiente línea. También permite aceptar ingreso de datos
o ejecutar algún comando escog¡do dentro del sistema. En
el teclado numérico existen otras teclas igual con el nombre
de Intro ó Enter.

'I ab Desplaza el cursor a la s¡guiente posición del tabulador. se
encuentra ub¡cada al lado ¡zquierdo del teclado.

(lon trol
Se ut¡l¡za para funciones especiales, por lo general en
combinación con otras teclas. Se encuentra en la parte
inferior izquierda del teclado.

Esc

Se la utiliza para salir de las opciones o para cancelar
cualquier tipo de operación, se encuentra ub¡cada en la parte
superior ¡zq u ¡erda del teclado.

Se emplea en combinación con otras teclas para funciones
específicas. Se encuentra en la parte infer¡or izquierda del
teclado.

Space Rar
Perm¡te dejar espacios en blanco entre caracteres. Se
encuentra ubicada en la parte inferior del teclado, y se ¡a
diferencia de las demás, por ser más larga que las otras.

Tabla A.2.1 . 1 feclas de uso común
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A,2,1.2 Teclas Func¡ona les

Las teclas funcionales tienen una finalidad espec¡al, la cual depende de la
aplicación que se está real¡zando. Son 12 teclas en total y se las ident¡fica con la
letra F, así se encuentra enumeradas desde la F1...F12. Se encuentran localizadas
en la parte superior del teclado.

I

Figura A.2.7.2 Teclas Funcionales

A.2.1.3 Teclado Numérico
Es la porción de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, estas
teclas t¡enen dos func¡ones:

Al presionar la tecla Bloq Num, el teclado numérico se activa o se desactiva, según
sea el estado actual. En la parte superior de esta tecla hay una luz que se enciende
cuando el teclado numérico está activo y se apaqa cuando dicho teclado func¡ona
para las teclas de movimiento del cursor.

FñTlFrÍfiEEEl

F¡gura A.2,7.3 Teclado Numér¡co

A.2.1.4 Teclas de Movimiento de Cursor
Se encuentra entre el teclado de letras y el teclado numérico. Sirven para
desplazarse a través de toda la pantalla moviendo el cursor.

Ff.rrrtT[lEEE!
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Fig u ra A.2. 7.4 Teclas D¡ reccionales
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A.2. 1.5, Teclas Espec¡ales
Estas teclas tienen func¡ones def¡nidas que se describen a continuación:

,l

&

Tabla A.2.1.5 Íeclas Especiales I 
^ 

tta PUs
,Ei¡s
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-tTecla Función

Prin t
Screen

Al presionar esta tecla, la información que se encuentra en la
pantalla se ¡mprime tal cual como se muestra.

Cuando esta activa, se puede mover dentro de la pantalla, pero
sin alterar la posición donde se encuentra el cursor.

Par¡se
Al pres¡onar esta tecla cuando sé esta ejecutando una operac¡ón,
hace que se pare automát¡camente d¡cho proceso, hasta que se
pulse cualquier otra tecla para continuar.

Insert
Nos permite cambiarnos a modo sobre-escr¡tu ra. en modo sobre-
escritura los caracteres actualmente ingresados reemplazan a los
ca racteres establecidos alli anteriormente.

II0nre Se va al comienzo de la línea de la posición donde se encuentre.

Page
Up

Se utiliza en proceso de consulta para visual¡zar páginas
anteriores a la que actualmente está en la pantalla.

Cuando se presiona esta tecla nos perm¡te borrar los caracteres
que están hacia la derecha de la posición de la pantalla.

Und Esta tecla es usada para desplazarse al f¡nal a"'Hi,íd-'¡
iir .\§

Page
Doñn

1, llt.:
zah#¡ñas
i

Se la utiliza en procesos de consulta para visuali
s¡guientes a la que actualmente está en pantal[a

-1 3(IU: EC¡
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F¡gura A.2.7.5 Teclas Especiales
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A.2.2 Mouse o Ratón

Figura 4.2.2 ¡.touse

Es una unidad fisica externa al computador que sirve para ingresar cierta
información al mismo. Esta informac¡ón que se ¡ngresa es básicamente comandos
y pos¡ciones de pantalla. Los programas de w¡ndows perm¡ten ejecutar muchas
tareas, tanto s¡mples como complejas, apuntado con el ratón y oprim¡endo sobre
los menús, cuadros de diálogos, y otros objetos gráf¡cos.

Una vez que el ratón este trabajando en el sistema, podrá ver en la pantalla una
flecha que se mueve cuando se mueve el ratón sobre el escr¡tor¡o. A esta flecha
se le da el nombre de puntero del ratón.

El puntero del mouse (ratón) cambia de forma según el elemento que este
señalando o la tarea en curso.

Tabla A.2.2 Punteros del ¡.rouse

rrlLr9TEC¡

-.ATñ§
,EiAt

Puntero Función

\
Puntero para selecc¡onar opc¡ones o desplazarse en una
ventana.

P Puntero que muestra en estado ocupado.

I Puntero para ¡ngresar o seleccionar texto.

§ Puntero que no se puede pegar nada en esta área.

t Puntero que indica que se puede alargar la ventana a lo alto.

H Puntero que indica que se puede alargar la ventana fi lo a ncho.

E DCO.II .ltttto.l - Púgino 1 F:SPoI
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A.3 Unidad de Proceso
Es la que procesa la lnformación en la computadora, entre uno de los componentes
más importantes podemos mencionar:

Figura A.3 Non¡tor

A.4 Dispositivos de Salida

A.4,1 Monitor
Es el d¡spos¡t¡vo de sal¡da más corriente. Ex¡sten dos tipos de mon¡tores básicos en
los m ¡crocom putadores (computador personal), el mon¡tor monocromático y el
monitor a color.

a-

I

Figura A,4., Monitor .ffi
trtuoIEc,

CTTru¡
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El microprocesador que varia de acuerdo al modelo de computadora, la memoria
ROll y la memoria RAM.
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A.4.2 fmpresora
Dispositivos que presentan cop¡as duras de la información, es decir imprimen la
¡nformación para poder ser presentada, estudiada, etc.

F¡gura A.4.2 Impresora Inyecc¡ón a tinta

Existen diferentes tipos de ampresora: matr¡c¡ales, las cuales utilizan un cabezal con
agujas para ¡mprimir sobre el papel; inyección de tinta, que utilizan t¡nta en lugar
de cintas como las anter¡ores; láser, impresoras potentes que utilizan tecnología
láser para plasmar la información sobre el papel.

A.5 Dispositivos de Almacenamiento

Son dispositivos, generalmente magnéticos donde se almacenan la información
para poder ser procesada en otro momento.

De los aparatos más representat¡vos de este grupo tenemos a los discos duro,
capaces de almacenar G¡gabytes de memoria, los floopy o d¡squete, de menor
almacenam¡ento. Además con el avance de la tecnología se puede guarda
informac¡ón en medios ópt¡cos como lo son los CDs y DVDS.

Figura A.5 D¡spos¡t¡vos de Almacenamiento

T

A'E'

EDCO,IT .4nexo .4 - Ptigina 9 T:SPOL

/

oIffi



flI

I

I

ANEXO B

GLOSARIO DE TERMINOS



B. Glosario

En este anexo se describen palabras nuevas para aquellos usuar¡os que recién
están iniciándose en el conocimiento de la computadora.

Aplicac¡ón: Programa que se neces¡ta para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo: el procesamiento de texto. También suele util¡zarse,
indistintamente el término orograma.

Arch¡vo: Conjunto de ¡nformación que se almacena en un disco y a la que se le
as¡gna un nombre. Esta informac¡ón puede ser un documento o una aplicación.

Área de información: Área del texto, situada debajo de la línea del índice en la
que se describe la información.

Argumento: Son los parámetros que se les da a cierto proced¡miento.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionado y mantenaendo
pres¡onado el botón del mouse (ratón) desplazando el elemento por la pantalla. Por
ejemplo, una ventana puede trasladarse a otra posic¡ón de la pantalla arrastrando
su títu lo.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o ¡nferior
de una ventana o cuadro de l¡sta cuyo conten¡do no es completamente visible.
Todas las barras de desplazamiento cont¡enen dos flechas de desplazamiento y un
cuadro de desplazamiento que permiten recorrer el conten¡do de la ventana, o
cuad ro de lista.

Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús
de la aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte super¡or de la ventana) que contiene
el título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de título
contiene también el cuadro del menú Control y los botones Maxim¡zar y Minimizar.

Base de datos: Conjunto de datos relacionados con
específico.

un tipo de aplisación

Botón Maximizar: Pequeño botón que contiene un cuadro, situadola la derecha
de la barra de título. Si ut¡l¡za el Mouse (ratón), puede hacer g[g en el botón
Max¡mizar para ampliar una ventana a su tamaño máximo. S¡ utaliza-€l teclado,
puede usar el comando Maximizar del menú control.



8otón Minamizars Pequeño botón que cont¡ene un guión, situado a la derecha de
la barra de título. Si ut¡l¡za el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón M¡n¡m¡zar
para reducir una ventana a un icono. Si está utilizando el teclado, puede emplear
el comando M¡n¡m¡zar del menú control.

Botón Restaurar: Pequeño botón, que contiene dos cuadros, situado a la derecha
de la barra de título. El botón Restaurar sólo aparecerá cuando haya ampliado una
ventana a su tamaño máximo. S¡ utiliza el mouse (ratón), puede hacer q[i! en e/
botón Restaurar para que la ventana recupere su tañaño anter¡or. Si emplea el
teclado, puede usar el comando Restaurar del menú control.

Byte: Un¡dad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
t¡ene 8 bits.

Cas¡lla de verificacíón: Pequeño recuadro que representa una opción que puede
activarse o desact¡varse. Cuando una casilla de verificación está seleccionada,
aparecerá una X en su interior,

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
MegaByte (Mb).

Cerrar: Elimina una ventana o cuadro de diálogo, o abandona una aplicación.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú de Control.
Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ralón)

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para
ejecutar una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú.

Compart¡r: Poner los recursos, directorios, impresoras, y páginas del portafol¡o a
disposición del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Contraseña ó Passwold: Una clave generalmente contiene una comb¡nación de
números y letras que no tienen n¡nguna lógica, Es una medida de seguridad
util¡zada para restring¡r los ¡n¡c¡os de ses¡ón a las cuentas de usuario, así como a los
accesos a los s¡stemas y recursos de la computadora.

Correo electrónicot Método usado para enviat y rec¡bir mensajes a través de una
red. Se ut¡l¡za un programa de correo electrónico para redactar y enviar los
mensajes, m¡smos que se envían a un buzón remoto, en donde el dest¡natar¡o los
pueda recuperar y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para-áplicitar o
sumin¡strar informac¡ón. Muchos cuadros de diálogo incluyen opcircnCd'que es
prec¡so seleccionar para que W¡ndows pueda ejecutar un comando:

!
Cuadro de tistal Se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una l¡sta de
opc¡ones d¡sponibles (por ejemplo, una l¡sta de todos los arch¡vos de uo director¡o).
Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles, aparecerá también
una barra de desplazamiento.



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

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de d¡álogo. El cursor de
selecc¡ón puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.

D¡rectorio: Parte de la estructura de la organ¡zación de los archivos en disco. Un
d¡rector¡o puede contener archivos y otros d¡rector¡os (denominados subd¡rectorio),

Director¡o de destino: Directorio en el que se desea copiar. o mover uno o más
a rch ivos.

Darectorao origen: D¡rectorio que contiene el archivo o archivos que se desea
copiar o mover.

Disco duro: Med¡o rígido para almacenar información de computadora, cuya
capac¡dad de almacenamiento se mide en G¡gaBvte.

Diseño del escr¡torio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio
posible crear diseños propios o seleccionar de los que proporciona W¡ndo\/s.

ES

Disquete: Disco flexible de reducidas dimensiones y muy manejable que se ut¡l¡za
como dispositivo de almacenam¡ento.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón)
dos veces, sin desplazarlo. Esta acc¡ón sirve para ejecutar una determ¡nada
aplicación.

Documentación: El texto o manual que detalla la forma de uso de un sistema,
programa o p¡eza de hardware.

Escr¡torio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y
cuadros de diálogo.

Estación de trabajor En general, computadora de gran potencia que cuGDta con
elevada capac¡dad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para
d¡stingu¡rlas de aquellas en las que se ejecuta W¡ndo\/s NT SERVER y que se
conocen como servidores. !

Exam¡nar: Ver el contenido de lista de director¡os, archivos, cuentas de-usuario,
qrupos, dominios o computadoras.

Expandír: Muestra los niveles de d¡rectorio ocultos del árbol de d¡rectorios. Con el
Explorador es pos¡ble expandir el nivel del director¡o, una rama del árbol de
directorios o todas las ramas a la vez.



Extensaón: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo, La extens¡ón suele indicar el tipo de archivo o directorio.

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

Firewall: (cortafuegos). Sistema que se coloca en una red local e Internet. La
regla básica es asegurar que todas las comun¡cac¡ones entre dicha red e Internet se
realicen conforme a las políticas de segur¡dad de la Organización que lo instala.

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

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

GagaByte: Térm¡no que representa cerca de mil millones de bytes de datos.

Grupo de trabaio3 Un grupo de trabajo en W¡ndows es un conjunto de
computadoras agrupadas para fac¡litar su presentación. Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclus¡vo.

F

H
Hardware: Descr¡pción técnica de los componentes físicos de un equipo de
computación.

I
Icono: Representac¡ón gráfica de un elemento en W¡ndows, por !.¡e.rnplb una
unidad, un d¡rectorio, un grupo, una aplicación o un documento. 

'tl[y-¡cono 
de

aplicación puede ampliarse y convert¡rse en una ventana cuando se deseÉut¡lizar la
aplicación.

Impresora: Impresora (local) conectadas directamente a uno de los puertos de la
computadora.



Interfaz: Es la manera de cómo se comunica la computadora con el usuario, ya
sea de manera gráfica o por medio de cornandos.

Internet: Es la agrupac¡ón de redes interconectadas más grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de ¡nvestigación
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a
Internet a través de estas redes.

K¡lobyte: Equ¡vale a 1024 bytes.

L
LAN: Local Área Network, Red de Área Local. Conjunto de computadoras vec¡nas
que se han enlazado para compartir datos, programas y per¡fér¡cos.

L¡cencia: Especie de permiso, autor¡zando el libre uso del software.

l.lax¡m¡zar: Ampl¡ar una ventana a su tamaño máximo.

Megabytes: Expresión que representa cerca de 100 millones de bytes de datos

Memor¡a: Área de almacenam¡ento temporal de información y apl¡caciones.

l.lemoria R"ANIa Random Access Memory Memor¡a de acceso aleatorao.

Memoria RoM: Read Only Memory Memor¡a de sólo lectura.

Memoria v¡rtual: Espacio de d¡sco duro que Windows ut¡liza como s¡ se tratase de
memor¡a físicamente d¡spon¡ble. W¡ndows consigue este efecto mediante el uso de
archivo de intercambio. La ventaja de usar memoria v¡rtual es que permite
ejecutar s¡multáneamente más aplicaciones de las que permrftrío.r, Los
inconven¡entes son, el espacio necesario en el d¡sco para el archivo ób.Jntehc*¡Oio
de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecución cuanfu. sb*reésite
realizaroperaCionesde¡ntercambiodememoria

Mhz: Megahertz, medida de velocidad de reloj del procesador. - 
'

trticroprocesador: Véase procesador

¡{¡n¡m¡zar: Reduc¡r una ventana a un ¡cono

K

f'lanejador de Base Datos: Software para traba.io en grupo. Administración de
la ¡nformac¡ón en línea.



Navegarl Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de
Internet.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un director¡o, arch¡vo o
impresora) por lo regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en
que se realiza este acceso es de solo lectura.

Portapapeles: Área de almacenam¡ento temporal en memor¡a, que se ut¡l¡za para
transfer¡r información. Es posible cortar o copiar ¡nformación en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicac¡ón.

Procesador: Parte pr¡nc¡pal de la computadora, es el cerebro de la misma.

Procesamiento en línea: Los datos son capturados y procesados
a utomát¡ca mente, para la obtención de información importante.

Procesamiento por lotes: Datos recop¡lados y procesados en masa, es decir, su
manipulación se realiza pasado un tiempo específico.

Programa: Yéase aplicación.

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

RAlil: Siglas en inglés de memoria de acceso aleator¡o,la memoria RAM puede ser
leída o escrita por la prop¡a computadora o por otros dispos¡t¡vos. La información
almacenadas en la RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

P9sRecurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o d
como una unidad de disco, una ¡mpresora o la memor¡a, que puede
un programa o a un proceso durante su ejecución.

tal
¡a oasrgn

Recurso compart¡do: Cualquier dispos¡tivo, conjunto de datos b' plog"ama
ut¡lizado por más de un d¡spos¡t¡vo, programas. En Windows, se denofiq¿$st, E€§urso
cornpart¡do a cualquier recurso al que puedan acceder los usuar¡os de Ja¡1r94 tales
como directorios, archivos, impresoras.

Nombre de usuario: La secuencia de caracteres que lo ident¡fica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y su contraseña
de usuario. Esta anformac¡ón se usa para verif¡car que usted está autor¡zado para
usar el sistema.



RED: Es un enlace de computadora, que van a estar ¡nterconectadas a través de un
cableado.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo E!! en los
mismos con el mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un
elemento, deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compart¡dos a los usuarios de Ia red, como archivos e ¡mpresoras compartidos.

s¡stema de archivos: En los sistemas operat¡vos se denomina así la estructura
global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

S¡stema operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El
equipo debe mantener un sistema operat¡vo el cual administra procesos de espacio
y uso de memor¡a.

Software: Espec¡ficación a los adm¡n¡stradores de los equipos de computac¡ón,
forma lóg ica. Véase aplicación,

Subdirectorioi Directorio conten¡do en otro director¡o.

SVGA: Super Video Grap¡chs Adapter,
resoluc¡ón.

térm¡no usado para monitores de alta

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, teclas de dirección son las
que se util¡zan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el
nombre de direcc¡ón hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son: Flecha Arr¡ba,
Flecha Abajo, Flecha Izquierda, Flecha Derecha,

Tecla de método abreviado: Tecla o comb¡nación de teclas, disponible para
determinados comandos. que se puede pres¡onarse para ejecutar un comando sin
necesidad de selecc¡onar prev¡amente el menú correspond ¡ente. En los menús, las
teclas de métodos abreviado aparecen a la derecha del comando co te.T

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la EbmQirergía
eléctr¡ca. :AIpuS

OEXAS

Usuarao: Persona que ut¡l¡zará la apl¡cac¡ón, hardware u otro d¡spositivo.

Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor.



Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a
través de la red.

Utilitarios: Software que s¡rve para realizar trabajos específicos

Ventana: Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicac¡ón o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoría de
ellas también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas
a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para
que ocupe todo el escr¡torio.

ventana de apticación: Ventana principal de una aplicación, que cont¡ene la
barra de menús y el área de trabajo de la apllcación. Una ventana de ap¡icación
puede contener varias ventanas de documento.

W¡ndows3 Interlaz gráfica de usuar¡o desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles,

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (Red Mundial), es un s¡stema
basado en hipermedios que facilita la búsqueda de información en Internet. La
información disponible en la World Wide Web es presentada en pá9inas Web. Una
página de la Web puede contener texto y gráf¡cas que pueden ser v¡nculadas a
otras páginas. Los hipervínculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de ¡a ¡nformac¡ón.
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