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Manual de Usua¡io WE RS I T E "www. Qu ej ate com ec "

1. GENERALIDADES

Este manual es una guía de consulta para un usuario de cualquier nivel, ya
que constá de distintos capitulos que cont¡enen información c¡ara y prec¡sa
acerca de cómo operar el Web Site "www.quejate.com.ec" además de
conocer sus diferentes servicios.

Si usted no está familiarizado con el Web Site es necesaria la lectura de este
manual antes y/o durante la visualización de las páginas, ya que le indicará
paso a paso el manejo del mismo.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es guiar tanto a los usuar¡os interesados como al
personal encargado del manejo y adm¡nistración del sistema. Entre los temas
que detallaremos en los capÍtulos más adelante tenemos:

. Guía para conocer el entorno de Windows.'r Cómo navegar en el Web Site .www.quejate.com.ec".

z Guía para manejar cada una de las opciones del Web Site.
i Conocer el alc€nce de todo el Web Site por medio de una explicación

detallada e ilustrada de cada una de las páginas que lo conforman.

r.3 A QUIÉN VA D]RIGIDO ESTE MANUAL

Este manual está orientado a todos los usuarios finales involucrados en la
etapa de operación de la Administrac¡ón del Web Site.

WebMaster, es la persona encargada de administrar toda la información que
se almacenará en la base de datos.

Usuario en general, persona encargada de interactuar con el Web Site

1.4 LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el
Web Site son:

z Conocjmientos básicos de las herramienlas de diseño de Páginas Web
i Conocimientos básicos de lnternet.
,, Conocimientos básicos de Windows.

EI)L'OM Cupítuktl-Ptiginal F;.l PO I -
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,Vunuul de Usuario WE RSI T E "www, Qu ejate. com- ec "

Genera lidades

Requerimientos de Hardware
Requerimrentos de Software.

Capítulo 3
Capítulo 4

Operación

Anexos

1.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado de la siguiente manera

CapÍtulo 1

Capítulo 2

Capítulo 5
CapÍtulo 6

Anexo A
Anexo B

Generalidades
Explicación de la lnterfaz Gráfica

Ambiente Operacional

lngresar al Web Site.
Cómo Navegar en el Web Site

Conocimientos de Computación e lnternet.
Glosario de Términos.

Tabla 1 .'l Capítulos y Anexos d6 este manual

1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual cont¡ene diversas ilustraciones e instrucciones que el Usuario
debe seguir paso a paso para poder manejar correctamente el Web Site.
Además incluye información adicional que servirá para orientar al Usuario
sobre el correcto uso de la computadora.

Luego de leer este manual los usuarios que van a operar en el Web S¡te
"www.quejate. com. ec' estarán en capacidad de:

i Conocer las caracterÍsticas mínimas del equipo de computación desde
donde puede ser accesado el Web Site.

El usuario por medio de la informac¡ón que contiene la página de la
aplicación puede conocer más a fondo el funcionamiento del sitio.

; Se especifica los requerimientos mínimos de hardware para poder
instalar la aplicación Web.

EI)C0M Capítukt I - Página 2 ESP0I,



Manual dc Usuariq WE RS I T E "www. Qu ej a te c o m c c "

1.7 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de @menzar a utilizar el Web Site, es importante que entienda las
convenciones tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de formatos de texto

Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos paso a paso

Negrita Términos a resaltar por su importancia

Menor que - Mayor que Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
ya sea hac¡endo uso del Mouse o del teclado

Gráflco del botón

1.7.2 Convenciones del Mouse

"Señalai'

"Hacer clic" Presionar el
(generalmente
inmediatamente

Tabla 1 .3 Uso del Mouse

Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.

f abla 1 .2 Uso de los formatos de texto

Significado

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

botón
el

principal
izquierdo)

del Mouse
y soltarlo

Formato Tipo de lnformación

Térm ino

EI)L'0M Capituktl-Página3 ESPOI,
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1.7.3 Convenciones del teclado

Teclas del método abreviado

Teclas Dirercionales

Significado

Puede ut¡lizar las teclas dirercionales para
moverse
(lzquierda, derecha, arriba, abajo) en Ios
diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Las teclas de avance de página son
utilizadas para movilizarse entre varios
elementos de un control de la pantalla.

Tecla utilizada para moverse entre los
diferentes 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,

++ tü

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

fecla TAB

RE

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar
elementos del teclado. Por ejemplo:

otros

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

r' ALTGR+TECLA, es utilizado para que se
active la lercera función de TECIA.

Tabla 'l 4 Signific¿do de Teclas

Tecla

Tecla
ENTER
RETORNO

(ENTRAR

Teclas que se utilizan como método
abreviado para ejecutar un proceso. Por
ejemplo F1 para mostrar la ayuda.

Tecla utilizable para ejecutar un proceso. En
el manual dirá "Presione ENTER".

EI)L'OM Capítuktl-Página4 ESP0I,
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1.8 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Los mensajes muestran información acerca de los errores, notiflcac¡ones y
AVISOS,

¡Usuano o c ontraseña

no e:nstel

Figura 1.1 Mensaje de lnformaciónl

I.9 SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Web Site, revise el Manual
de Usuario,

Si no encuentra respuesta a su interrogante y desea más información al
respecto o necesita una consulta más exhaustiva sobre el mismo, contáctese
con el Administrador.

EI)(Y)M Capítuktl-Ptígina5 ESPOt.
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2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁFICA

2.I INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE DE WINDOWS

En esta sección se presenta el ambiente de Windows y le permitirá poner
manos a la obra rápidamente. 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 Windows. podrá
encontrar tareas comunes en Contenido y en lnd¡ce, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el !@l botón, a cont¡nuación en

g, AVuda y soporte técnico.

úE¡
0 ** ' J ó tJ foc. : \¡ r.lr.tc Q ru.,e §! sor-t" t*,to y' ona,,

E rcrb. h p.l¿b¿ cbve ó brscd

utA.r ¡t PC

li{. d( üñ 7 pr. obtrfE Ayuda
craatarE dt caro3 ds¡ár
hiÉqr.dá cgl cddülr cofiEúl

12 ó 2t horor, (ó.m m-Eeh6 h hd. í P(
256 cddcr

rñoatrü m¿ o dot bü¡n para fd(e
&aw¡tr¡cs cn d¡ o np¡a¡
órr rclwoa y cro6t.j

cdrüir rjrso é d(r rÉ(cr¿rir5

¡r

cúrb.r el

útü él Expbádor d¿ Y/hdog,t
drüo dc progrunc

&i (d9et¿t cdrr|atiLs
rada, doí¡ártkás o d. ofrn F+.ltá

abfi (dpat¿, cünp.rüáj
atri inágúEs m Vtrs dc ñáÉrÉr y t¡x d6 WÍ
rbrr,Jeco,
órt b cep.ta lífrero.a,
úri L vúlm. dd úüo¡o dd r8t!rfr. d. its-Dc
.ürr I'l'r.-
¿hrt p.o9rd¡4, g

udflzar Mt pc El
Mi PC muástrá .l contánrdo dcl!.U!9, dal drJco
duro, de lo urrdod CD.ROü y d! bJ unrd.dor dc
rad. fambróñ pucdc busc!r y obnr archrvos y
carprtar, t t6nar ócccro á la' opoon¿, en e, p6ñcl
d6 Control prr. modrhcar ¡a conñOuráción da ru
cqurpo.

Abr. E E!E:.
i Not.,
. Prra .brir lrtr PC, h69. chc en ¡nl(lo y, e

conhnuodóñ, eñ Hi PC.

. P.r. obten.r mór iñforñ.ción, h¡g¡ drc cn
Tcmar a.ÉlaGlonrdor.

AgcAE a Fóvorlot Cdrüd vút.I

lcmat rGl¡oonado,

>?

Centro de ayuda , *r:n:"*.:,*l+

Fig|.rfa 2.'l Pantalla de Ayuda de Windows

tit)(.o.v Cupitukt 2 - Páginu I I:.\ POl.
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Munual de Usuar ¡ WE RSI T E "www.Qu ej ate cotn ec "

d Nota: Algunos Temas de Ayuda contienen un texto verde subrayado. Al
hacer clic en el texto verde verá una definic¡ón del término.

Sugerencia: Para desplazarse dentro del índice de Ayuda, escriba las
primeras letras del término que desee buscar. El índice está organizado
como el de un libro. Si no encuentra la entrada que desea, inténtelo con
otra.

2.2 QUÉ HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados iconos en su escritono; en la siguiente ilustración verá los más
¡mportantes:

Haga doble clic en esle icono para ver el contenido de su PC y
admrnistrar sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
en la red, podrá darse cuenta si su PC tiene acceso a ésta o
puede conectarse.

'd

Al hacer clic sobre este botón que se encuentra ubicado en la
barra de tareas, podrá iniciar programas, abr¡r documentos,
cambiar la configuración del Sistema, obtener ayuda, buscar
elementos en su PC y muchas opciones más.

Tabla 2.1 lconos importantes

dt

aJ

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error,

EI)L'0M L'apitulo 2 - Página 2 ESP0I,
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2.2.1 El botón inicio y la barra de tareas

La pr¡mera vez que inicie Windows, encontrará el botón s¡ &I¡údol la barra
de tareas de la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows esté en ejecución.

. El ?r{3oJe "ggl

Botón lnicro Barra de tareas

Figúa 2 2 8otón inicto y bana de tereas

2.2.2 lniciar el trabajo con el menú inicio

Al hacer clic en el ¡Dr¡ml botón, aparecerá un menú que contiene todo
lo necesario para empezar a trabajar en Windows.

Desc ri c ión
Presenta un lislado de los programas que se han
instalado.
Muestra una lista
últimamente.

de los archivos utilizados

Esta opc¡ón pemite cámbiar le conf¡gurac¡ón del
Sistema.
A través de esta opción podemos buscar una c¿¡rpeta,
archivo, equipo compart¡do o un mensaje de correo
electrónico.

Eryün6J

0o<LEü*o'

Cm-qradóo

Brsc&

A^.da y Joporte técnko

EJecutü

I

)

)

)

v
a.)

o lnicia la Ayuda, por medio del lndice y otras opcioÁes
para saber cómo realizar una tarea específica de
Windows.
Permite abrir un programa, ca4ceta, documento o
recurso de lnternet al colocár el nombre.

Eerú ras6n de Nrt¡. , . Con esta opción se puede camb¡ar de sesión o cambiar
de usuario.

Ap¡g eqr4D... Cierra o reinicia su PC.

d-'¡r¡c¡o
Dependiendo de su equipo y de las opciones
instaladas, es posible encontrer elementos adicioneles
en el Menú.

Tabla 2.2 Contenido del botón ¡ntcro

2.3 VER EL CONTENIDO DE SU PC

Windows organiza la información a través de carpetas; tal como se lo haría en
su oficina o en casa. Puede examinar el conten¡do de sus archivos y carpetas
haciendo cl¡c en Mi PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco
existentes en su equipo.

o
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Sólo tiene que hacer doble clic en cualquier ícono que desee para ver su
conten¡do. Al abrir una unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que
contiene. Las c€rpetas a su vez pueden contener programas, archivos y otras
carpetas.

úÉ¡
E<uo 1p¡

t

-An

D !* .ro.'¡É 
','.r*,

iJ a'á)a ó or& 
'r¡otu

tlr ,:'b, r¡ tr.e,¡ ñ

 .(,tYd !¡Éd!.¡o¡ d cr¡. .q¡F

rqurú.G (dprtdo,

(h.¡.&r <h <Ir(o dúo

(¡? [)Ú.ot et:,r (¡t' o,.o t r to t

Olrrorl¡Yd .ú dr!Úñhdo ?¡.t,áó¡
ü,"--..

. S*o-,,0,o, ¡/*,.-n,

() Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en la barra de
V henamientas, al dar clic en el botón , f , o b¡en presione la tecla

RETROCESO. Si la barra de herramientas no está v¡s¡ble, haga clic en
el Menú Ver y a continuación en la barra de herramientas.

Figura 2.3 Contenido de Mi PC

Tabla 2.3 Comando de teclas básico

Sugerencia: Para ver la jerarquía de todas las carpetas de su pC,
podrá util¡zar el Explorador de Windows. Haga clic en el Menú lnicio,
elija Programas y, a continuación, haga clic en el Explorador de
Windows.

a

Presionar Pa¡a
CTRL + E Seleccionar todo.
F5 Actualizar una ventana
RETROCESO Ver el nivel super¡or de la carpeta

Et)L'O.V L'upitukt2-Página4 ESPoI-
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2.4 BUSCAR RÁPTDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta fácil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar
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 archivos y carpetas' deberá
colocar todo o parte del nombre del archivo e indicar en dónde desea realizar
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 específ¡cas puede ut¡lizar las opciones avanzadas. Si desea cancelar la
búsqueda una vez iniciada la misma sólo presione el botón'Detene/.

Para acelerar la búsqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de
alto nivel). si lo conoce, Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en
algún lugar de la carpeta Windows en la unidad C, escriba C:A/r/indows.

Sugerencia: Para realizar una nueva búsqueda lo puede hacer dando
clic en el link "lniciar una nueva búsqueda" o presionar el botón
'Atrás" y después colocar la información referente a la nueva búsqueda.

ü
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Figura 2.4 Busc¿ndo archivos o carp€tas
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2.5 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El Explorador de Windows permite visual¡zar todos los archivos y carpetas
existentes en su PC. En el Menú lnicio elija Programas y, a continuac¡ón de clic
en el Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de W¡ndows
aparecerá el contenido de la unidad o de la carpeta que se elúa.

g
Edivo tddJn gr Ea,utor hrlff*G Al4Jd!

O**' ; ? 7 *io,a. { c'p"t* E'
:,,p. ,rn J C:Eo(mrrti dd Scttn$Ui.trlt't, dE\nErtoslr¡mu*¡

Cüprtat

[J r*r'r*o
- J ns Aotu,rr*or

i J Adabe

x

)

,)

)

lJa'

,rxle

ptp

., ..J
r Ji5p
t J aadc

-J pt!

;l r'r ^i*.-.i
_)!

ft i¡.íqerEf

l.k viieos

Figura 2.5 Explorando su PC

Presionar Pa ra
CTRL. + G lra
F6 Cambiar entre el pane¡ izquierdo y derecho
BLOQ NUM + - Expandir todas las subcarpetas bajo

seleccionada.
BLOQ NUM + + Expandir la carpeta seleccionada.
BLOQ NUM +. Expandir la selección actual si está contraída

Tabla 2.6 Comando de teclas ¡mportantes

2.6 MANTENIMIENTO DE SU PG

2.6.1 Utilízar el backup para hacer cop¡as de seguridad de
los archivos

Puede utilizar el Backup para realizar copias de seguridad de archlvos en su
disc¡ duro, para protegerlos en el caso de que falle el disco duro y se
produzcan pérdidas o por una eliminación accidental de los datos.

la carpeta
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Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de clnta o en otro
equipo de su red. Las cop¡as de seguridad pueden util¡zarse para restaurar los
archivos onginales cuando éstos se dañen o se pierdan.
Para ac¡eder a esta opción debe dar clic en lnicio, Programas, Accesorios,
Herramientas del Sistema, Copias de Seguridad, a continuación, aparecerá la
pantalla de Asistente para cop¡a de seguridad o restauración.

a
Asistente para copia de seguridad o
res tauración

É rlc a!¡dcrüc h q¡Jdó¡á ¡ r¿std"rd b dchtvos 9 c6úE¡r&úñas dc sJ cqLfo
o a red¡¿a. copls de sagurd¡d dc bs ms¡nos

Si lo profera. plda carnha C ]ilodo avazódo pd. cdrti¡. l¡s codEr¡acrüÉs
usad¿s pda h cAé d€ s¿g¡.¡ded o r"rtaus So rocqncrd¿ e¡t¡ opcx!¡r sólo
para bs ulr¡dior ¿ /añ¿adoi

EEE!4;_ee!üt;ffieiiir"a

Hcaa c¡c en SqLB{d pál6 cor{rüd

S¡g(Eñle >

Figura 2.7 Pasos para realizar una copia de seguridad

Luego de dar clic en el botón sigu¡ente, aparecerá la pantalla donde podrá
elegir s¡ desea realizar una cop¡a de seguridad o restaurar arch¡vos, marque la
opción "real¡zar una cop¡a de seguridad de archivos", luego de clic en el
botón siguiente y aparecerá una pantalla con las especificaciones de lo que se
desea copiar.

Si el usuario desea escoger cada una de los archivos y/o carpetas, marque la
opción "Eleg¡r lo que deseo incluir en la cop¡a de seguridad',, luego
pres¡one el botón Siguiente y saldrá la siguiente pantalla.
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Figura 2.8 Elomentos para incluir en la copia de seguridad

2.6.2 Liberador de espacio en disco

A veces Windows utiliza archivos para una operación concreta y lo conserva
en una carpeta de archivos temporales, también es posible que haya instalado
anteriormente componentes de Wtndows que ya no utilice. Por var¡os motivos,
incluida la falta de espacio en el disco duro, tal vez desee reducir et número de
archivos del disco o crear más espac¡o libre. Para acceder a esta opción debe
dar clic en lnicio, Programas, Accesorios, Herramientas del Sistema, Liberador
de Espacio en Disco, a cont¡nuación, aparecerá la pantalla de Seleccionar la
Unidad que desee liberar.

Slhc.irr L (fild er d6iúc 5G.ü

!lr*ladcc:
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F,gura 2.9 Seleccionár unidad

Er

E

E rarlorE

f:DC0M Capltulo2-PdginaI F:SP0I

f s*_lAc6rfór



Munual de Usuario WE BS I T E "www. Qu ej a te ut m ec "

Sólo seleccrone la unidad y presione el botón Aceptar, a continuación. el
Liberador de espacio mostrará los archivos temporales que pueden eliminarse
de forma segura-

l

Lrbüadq dc cipdn on ri¡c¿ Má¡ opc¡r¡c¡
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! §*ctivos ac rcarrro d6 ñstdlci5ñ
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Figura 2.10 Lib€rador de Espacto en disco

Entre otras opciones que presenta el liberador de espacio en disco tenemos
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2.6.3 Vaciar la papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archrvos 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 eliminados 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 reciclaje, Windows libera automáticamente
espacio suficiente en la Papelera de reciclaje para dar cabida a los últimos
archivos y carpetas eliminados. Windows as¡gna una Papelera de reciclaje
para cada partición o disco duro.

Para vaciar la Papelera de reciclaje debe seguir los siguientes pasos:

1. En el escritorio, haga doble clic en Papelera de I reciclaje

2. En el menú Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

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

Sugerencia: Si sólo desea quitar algunos elementos de la Papelera de
reciclaje, mantenga presionada la tecla CTRL Mientras hace clic 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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Figure 2.12 Papelera de R€c¡claje
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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

\)** -

Botón Adelante: Haga clic para ir a la página siguiente de una serie de
páginas que ya ha visitado.

o-
Botón Actualizar: Haga clic en el botón para actualizar la información de la
última página o la que esperaba. Esto es út¡l si ve información ant¡gua en una
página que se actualiza con frecuencia o si los gráf¡cos no aparec€n
correctamente.

Botón lnicio: Haga clic para ¡r a la página de inicio (la primera que ve cuando
abre el explorador)

Botón Búsqueda: Haga clic aquí para abrir la barra de Búsqueda, donde
puede elegir un servicio de búsqueda y buscar en lnternet.

/ B@.tadn

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

. .',. F¡1.rto6

Barra de Direcciones: Escriba aqui las direcciones de las páginas Web
(direcciones URL), o rulas de acceso a documentos en su pC.

or"e*, |ffir"¿

o\
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Barra de Estado: Observe Ia parte esqu¡na inferior izquierda de la página para
ver el proceso de la página Web. La parte derecha le inEica en qué zona de
seguridad está la página actual y muestra un ¡cono de candado si está en un
sitio seguro

I

Lr,;.

2.7.2 Buscarinformación

Al dar clic en el botón 'Búsqueda' de la barra de henamientas del Explorador,
se abrirá la barra de búsqueda, un panel independiente ubicado a la izquierda
de la ventana.

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

El Ayudante de Búsqueda la ayudará a definir la búsqueda. Etija el tipo de
información que desea encontrar (como una página Web, una empresa o la
dirección electrónica de una persona) y el Ayudante de búsqueda elegirá el
servic¡o de búsqueda especializado 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
Irsta, las páginas actuales aparecerán a la derecha de la ventana del
explorador. Haga clic en el botón E qre se encuentra en la parte superior de
la barra de búsqueda para cancelarla.

E *AÉ¡t

.i O¡
O-,J - .. i / 4

Fig|]ra 2.13 Botón de Búsqueda en el lnt€rnet Explorador
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2.7.3 Configurar la página de inicio

Se puede configurar el lnternet Explorer para que al abrirlo, apaezca pot
primera vez la página que el usuario desee. En la mayorÍa de los casos, la
primera vez que se utiliza lnternet Explorer la página de lnicio ya está elegida
de manera predeterminada.

Una página de inicio utilizada con frecuencia es la página msn.com
(http:i/www.msn.com/). Además de proporcionar correo electrónico fácilmente,
disponible y gratuito, la página de inicio msn.com le ofrece una ubicación
central y organizada, desde la cual puede tener acceso a información útil. La
página de inicio msn.com también contiene un vínculo a s¡tios ¡ntemacionales
de MSN.

Para configurar una página de tnicio diferente cada vez que abrimos el lnternet
Explorer, haga clic en el menú Herramientas y, a continuación, en Opciones de
lnternet. En la ficha General presione el botón Usar actual. Muchas páginas de
inicio habituales (incluida la página principal de msn com) fac¡litan esta
operación al incluir un botón o un vínculo que convierte esa página en su
página de inicio de manera automática.
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F¡gura 2.14 Configurar la pág¡na de inicio en el lnternet Exptoror
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2.8 INSTALACIÓN DE IIS EN WINDOWS XP PROFESIONAL

lnternet lnformation Server (llS) es el servidor de páginas Web avanzado de la
plataforma Windows. Se distribuye gratuitamente junto con las versiones de
Windows basadas en NT, como pueden ser W¡ndows 2000 profesional o
Windows 2000 Server, así como Wndows XP, también en sus versiones
Profesional y Server.

Estas normas de instalación son aplicables, a nivel general, a las que podemos
encontrarnos en las distintas versiones de los sistemas operativos comentados
antes, si bien hemos tomado Windows XP profesional para relatar los pasos y
tomar las imágenes de las pantallas.

d Nota: Windows 95, 98, las versiones Home, de Windows Xp, y ME, de
Wndows 2000, no se admrte Ia instalación de llS. En su lugar podemos
probar a instalar el Personal Web Server,

2.8.1 Agregar componentes adic¡onales de Windows

llS se puede encontrar en el propio CD de instalación de Windows Xp
Profesional. Hay que acceder a la opción de "lnstalar componentes opcionales
de Wrndows" para poder cargarlo en nuestro sistema. para ello tenemos dos
opciones:

1) lnsertar el CD de inslalación de Windows y en la ventana de auto-arranque
que se muestra, seleccionar la opción que dice "lnstalar componentes
opcionales de Wrndows".

Figura 2.'15 lnstalaoón Windows XP
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2) En el Panel de control, selecc¡onar la opción de "Agregar o qu¡tar
programas" y en la ventana que sale, pulsar sobre el icono de la izquierda
marcado como "Agregar o quitar componentes de Windows".
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Figura 2.'16 Agregar o qu¡tar compon€ntes de Windows

Ahora nos muestra la ventana para seleccionar los componentes adic¡onales
de Windows que hay disponibles. En la lista, marcamos la opción ,'Servicios 

de
lnternet lnformation Server (llS)". Por defecto se seleccionan unos cuantos
componentes, dentro de los que ofrece la instalación de llS. Nosotros podemos
elegir qué componentes deseamos ¡nstalar apretando el botón marcado como
"Detalles".

Entre los componentes pos¡bles se encuentran las extensaones de Frontpage,
documentación, servic¡os ad¡cionales de llS, un serv¡dor de FTp (para la
transferencia de ficheros mn el servtdor por FTP), incluso uno de SMTp (para
el envío de correos electrónicos).

Si no sabemos qué componentes instalar podemos dejar las opciones como
aparecen en un pr¡ncipio, pues pafa la mayoría de los casos serán válidas.
Sólo un detalle: puede ser adecuado no instalar las extensiones de Frontpage
en caso de que no pensemos que se vayan a utilizar.

a&6at!
ÍE& d¡aeaólñ rlr¡.¡l1¿ .6dtá.

fr¡10 15.ñ;
t¡&.óo rqEE

s.(&óF'it.vr roE@r
Irl rdi D olü ra lr.rr¡a ó eJ aq.F, ñ¡9. * á CdÍr o q¡a, @@.

?v
lrdo'i

EI)(..OM Ctphulo 2 - Ptiginu l5 ESP0I,

I

I



lltanual de Usuurio WE BS I T E "www, Qu ej ate. com. et "

CqorE{.t d. \/-drt
A¡d. ¡q.9!, o q¡ü cdrpo..rrec d. vrdol,| XP E
Ps. ry?9¿j o q¡¿r ú .tfrf.rEr6 hq. cb .ñ l¡ c..¡. d. v.¡lE&ún
csr..9o.ú.rrr Url. c¡É¡. tsrü!.dá iüc¡ q¡.¡b r. irdCü&!
wra Púa vü lo q.E ¡. r¡clar !'t r¿1 cífmrrr, h{a c¡c rr

J Ps.rvrú d. lrÉ.c SdY!,

0d*r

tDd¡L-

Ftgúa 2.17 Servicios de lnternet lnformation Server

Una vez hemos instalado los componentes deseados, podemos presionar el
botón de "Siguiente" para comenzar la ¡nstalac¡ón; la cual tardará unos
m inutos.

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 mostrar una pág¡na Web informando que lls está
correctamente instalado. Además, aparecerá la documentación de llS en una
ventana emergente, si es que fue instalada.
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2.8.3 Sitio Web predeterm¡nado en llS

Lo que se muestra cuando acc,edemos a http://localhost es el sitio Web
predeterm¡nado, que se guarda en nuestro disco duro, concretamente en la
carpeta C : \l netpu b\wwwroot.

Si accedemos a dicha carpeta desde Mi PC podremos ver los archivos que se
están sirviendo como s¡tio Web predeterminado. Encontraremos, entre otros
archivos uno llamado "¡isstart.aspx" que es el que se pone en marcha al
acceder a este directorio.

2.8.4 Colocar nuestras prop¡as páginas

Si nuestro sitio Web es bastante simple podríamos colocar todos los archivos
dentro de la carpeta del sitio Web predeterminado.

Por ejemplo, para hacer una prueba, podríamos colocar un archivo llamado
"Webprueba.aspx" en la carpeta C:\lnetpub\wwwroot. Para acceder a este
archivo desde nuestro explorador deberíamos escribir la dirección
http://localhosUprueba. asp

¡l Hota: No se debe acceder al archivo utilizando una ruta como esta.(J C:\lnetpub\wwwroot\Webprueba.asp, pues de esa manera no se estaría
pasando a través del servidor Web y la página ASPX no se ejecutaría.

Si tuviéramos un sitio medianamente complejo, convendria crear una carpeta
dentro de wwwroot con el nombre de nuestro sit¡o y dentro podríamos coloc¿r
todos los archivos, S¡ el directorio tuviera una ruta como
C.\lnetpub\wwwroot\mi_web, accederíamos colocando esta dirección en
nuestro navegador: http:/ilocalhosUmi_web

Cuando se accede a ese directorio 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 decir, si no
indicamos ningún archivo en la direccrón que colocamos en lnternet Explorer
(una dirección como http:i/localhosVmi_web especifica un directorio, pero
ningún archivo) se muestra el documenlo por defecto.

En principio, el documento por defecto en llS está configurado a Default.aspx o
Default.htm. Esto quiere decir que deberíamos colocar un archivo con uno de
esos nombres en nuestro directorio para que se s¡rva si el usuario no indica
ningún nombre de archivo.

Recordar que para ver este archivo habría que componer una d¡rección como
esta http://localhosUmi_web. Automáticamente se muestra el archivo
Default.aspx, aunque no se especifique nada, pues ese es el documento por
defecto. También podríamos ac@der al archivo especificando su rula
com pleta: http://localhosUm i_web/Default. aspx

Í:I)(\).v Capítulo2-PdginalT Í:s P( )t.
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Nota: Podemos llamar al archivo Default.aspx o bien default.aspx (con
mayúscula o m¡núscula en su ¡nicial). Cualquiera de las dos opciones es

válida, pues en Windows no se tienen en cuenta las mayúsculas y
minúsculas en nombres de archivos.

c
2.9 ACERCA DE INTERNET

2.9.1 Correoelectrónico

Coneo electrónico, en inglés email, es un servicio de red para permitir a los
usuarios enviar y recibir 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 utilización de
"buzones" (servidores) ¡ntermedios donde se envían y reciben los mensajes,

Fue creado en 1971 por Ray Tomlinson. En ese entonces ya existÍa un sistema
de mensajería en cada computadora (que era compartida por varios usuarios),
pero no uno gue permitiera enviar mensajes a otra computadora de una red.
Tomlinson eligió la arroba (@) como divisor entre el usuario y la computadora
en la que se aloja la cas¡lla de correo porque en inglés @ se dice "at" (en). Asi,
pedro@máquina.com se lee pedro en la máquina.com. Los principales
servidores de correo son: GMail, Hotmail y Yahoo.

El correo electrónico continúa siendo una aplicación popular y muy útil debido
a su fácil uso, rápida y económica manera de enviar información 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 env¡arlo
simultáneamente a daferentes buzones electrónicos, es decir, a d¡ferentes
personas con direcciones electrónicas. Además, el usuario puede generar
foros de discusión sobre temas generales y específicos del tema que sea de su
interés. Las posib¡l¡dades son muchas, por ejemplo: los foros telemáticos de
discusión, FAQs (Frecuent Answered Questions: las respuestas a las
preguntas más frecuentes), el talk, que permite Ia conexión entre dos o más
ordenadores y también intercambiar mensajes en tiempo real y de manera
interactiva.

Al utilizar el correo electrón¡co (e-maal), nos podemos comun¡car de manera
rápida y sencilla con usuarios que se encuentren en otros países y que
nec€s¡ten recibir una información a t¡empo También es portátil, ya que lo único
que se necesila es tener una compuladora con un módem y una cuenta de
am€so en el lugar para poder a@eder desde cualquier parte del mundo.
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2.9.3 Direcciones de correo electrónico

Para que el usuario pueda comunicarse a través del correo electrónie¡, deberá
tener su dirección de correo y la de la persona con la cual se desea comunicar.
La forma más fácil de tener una dirección de correo electrónico es creando una
cuenta en lnternet a través de un proveedor de servicio. Esta dirección hace
referencia a una dirección de lnternet, cuya función princ¡pal es hacer que el
mensaje que enviamos llegue con éx¡to a su lugar de destino. El lnternet
emplea un método llamado Domain Alame System (Dtr/S) para asignarle una
dirección al computador, éstas direcciones pueden ser presentadas tanto en
números o también llamado el lP de la máquina o el nombre en sí, pero ambas
representan la misma dirección. Las computadoras emplean d¡recciones
numéricas mientras que las personas emplean direcciones alfanuméricas.

2.9.4 Direcciones alfanuméricas

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 símbolo @ se emplea para ¡ndicar "en", y la parte final de la dirección es la
dirección especificada del computador huésped A continuación, mostramos
una direrción de lnternet para José Torres:

jtorres@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 dirección está
dividida en tres partes pero puede tener más. La primera parte del nombre que
identifica al computador es la ruta de donde puede ser encrntrado el señor
Torres, que puede significar que es el servidor de nombres (NAMESERVER).
La sigurente parte da idea de que se encuentra en Ecuador. La última parte de
la dirección de lnternet se conoce como dominio de primer nivel, en este
ejemplo significa red En Estados Un¡dos existen seis dominios de primer nivel
posibles, tal como se muestra a continuación:

.edu = Educación, Centros docentes

,mil = Militar

.gov = Gobierno (no milita|

.com = Comercial, empresas

.net = Operación de la Red

.org = Organ zaciones sin fines de lucro

EDC0M Llapítub 2 - Pdgina I9 E.tPOt.



Manual dc Usuario WE Il S I T E "w*w. Qu ej ate c o m e c "

2.9.5 El navegador web

Un navegador web, hojeador o web browser es una aplicación de software que
permite al usuario recuperar y reproducir documentos hipertexto, comúnmente
descritos en HTML, desde servidores lnternet de todo el mundo. Esta red de
documentos es conocida como la Telaraña Mundial o World Wide Web
(vwM/)

Los navegadores actuales permiten mostrar o ejecutar: gráficos, secuencias de
vÍdeo, sonido, animaciones y programas diversos además del texto y los
hipervínculos o enlaces.

La funcionalidad básica de un navegador Web es permitir la visualización de
documentos de texto, posiblemente con recursos multimed¡a. Los documentos
pueden estar ubicados en la computadora en donde está el usuario, pero
también pueden estar en cualquier otro dispos¡t¡vo que este conectado a la
computadora del usuario (a través de la lnternet, por ejemplo) y que tenga los
recursos necesarios para la transmisión de documentos (un software serv¡dor
Web). Tales documentos, comúnmente denominados pág¡nas Web, poseen
hipervínculos que enlazan una porción de texto o una imagen a otro
documento, normalmente relacionado con el texto o la imagen.

El seguimiento de enlaces de una página a otra, ubicada en cualquier
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 Mundiat), la Web o WWW, es un
s¡stema de hipertexto que funciona sobre lnternet. Para ver la información se
utrliza una aplicación llamada navegador Web para extraer elementos de
información (llamados "documentos" o "páginas Web") de los servidores Web
(o "sitios") y mostrarlos en la pantalla del usuario.

El usuario puede entonces seguir h¡perenlaces que hay en la página a otros
documentos o incluso enviar información al serv¡dor para interactuar con é1. A
la acción de seguir hiperenlaces se le suele llamar "navega/' 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 lnternet" (una inter-red) y
"la lnternet", uno puede referirse a "una Web" como un conjunto de sitios que
proveen información por los medios descritos, y "la Web", que es Ia enorme e
¡nterconectada Web disponible prácticamente en todos los sitios de lnternet.

Et)L.OM L'apítukt2-Ptigina20 ES P0I,
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2.9.7 HTTP

Es el protocolo de la Web (V1/WV), usado en cada transacción Las letras
signif¡can Hyper Text Transfer Protocol, es decir, protocolo de transferencia de
hipertexto. El hipertexto es el contenido de las páginas Web, y el protocolo de
transferenc¡a es el sistema mediante el cual se envían las peticrones de
acceder a una página Web, y la respuesta de esa Web, remitiendo la
información que se verá en pantalla. También s¡rve el protocolo para enviar
informacrón adicional en ambos sentldos, como formularios con mensajes y
otros similares.

HTTP es un protocolo sin estado, es decir, que no guarda ninguna información
sobre conexiones anteriores. Al finalizar la transacción todos los datos se
pierden. Por esto se popularizaron las cookles, que son pequeños ficheros
guardados en el propio ordenador que puede leer un sitio Web al establecer
conexión con é1, y de esta forma reconocer a un visitante que ya estuvo en ese
sitio anteriormenle. Gracias a esta tdentificación, el sitio Web puede almacenar
gran número de información sobre cada v¡sitante, ofreciéndole así un mejor
servicio.

2.9.8 URL

Significa Uniform Resource Locator, es dec¡r, localizador uniforme de recurso.
EI URL es la cadena de caracteres con la cual se asigna una dirección única a
cada uno de los recursos de información disponibles en lnternet.

El URL de un recurso de información es su dirección en lnternet, la que
permite que el navegador la encuentre y la muestre de forma adecuada. Por
ello el URL combina el nombre del ordenador que proporciona la información,
el directorio donde se encuentra, el nombre del fichero y el protocolo a usar
para recuperar los datos.

El formato general de un URL es:
"servicio./idirección_de_la_máquina:puerto/directorio/fichero"
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3. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Equipo

Procesador Pentium Celeron o AMD
Estación de Trabajo Velocidad 500 Mhz o superior

Memoria RAM 64 Mb o super¡or
Memoria Caché s12 Kb
Memoria de Video 4 Mb o superior
Disco Duro 20 Gb o superior
Tipo de Monitor SVGA de 15""

Unidad de Disquete De 1.44 Mb
Mouse 2 o 3 botones
Teclado 1 0l teclas

fa eta de Red

lmpresora

lmpresora inyección a tinta (opc¡onal)

Tabla 3.1 Cerecteristic€s do mmputadora e impresora

Nota: El sistema puede correr con menos de 64 Mb de memoria RAM,
pero el rendimiento del mismo decaeria si Usted está acostumbrado a
ejecutar varias aplicaciones.

Equipo Características Descripción

Pentium Celeron o AMD

Servidor
500 Mhz o superior

Memoria Caché 512 Kb

r-

.5

Memoria de Video 4Mbosu
Disco Duro 40Gbosu nor
Tipo de Monitor SVGA de 15""

Unidad de D¡squete De 1.44 Mb
Mouse 2 o 3 botones
Teclado 1 01 teclas
Unidad de CD ROOM 52X ó superior
Ta r)eta de Red 3 COM o genérica
Tabla 3 2 Característ¡ces de Servidor

perior

Caracterlsticas Descripción

Procesador
Velocidad
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4. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

El portal puede correr en cualquier estac¡ón de trabajo que contenga uno de
los siguientes Sistemas Operativos:

Lo ot¡ Descri ión del Programa

Microsoft Windows 98

Microsoft Windows Me

l

Microsoft Windows 2000

xx:Il

Microsoft Windows XP

Nave adores

lntemet
Expltcrer lnternet Explorer 6.0 ó superior

Netscape Navigator 6.0 ó superior

f abla 4 2 Browsers

-l

Netscqpe
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Tabla 4.1 Sist6mas Operativos

El Web Site puede visua¡¡zarse en el sigu¡ente Browsers:
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5. INGRESAR AL WEB S¡TE

5.I ENTRAR AL WEB SITE

1. Ejecutar el Browser (lnternet Explorer)
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Figura 5.1 Pantalla de lnterñet Explorer

2. En la barra de direcciones digitar el nombre de la página
e. com. ec
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Figura 5.2 Pantalla de lngreso al portal
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3. Entonces se cargará la pág¡na principal del Web Site
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6. CÓMO NAVEGAR EN EL WEB SITE

El Web Site "www.quejate.com.ec' contiene menús y páginas amigables de
gran flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado al servicio
transaccronal, para así poder ser de gran ayuda en el registro de denuncias por
parte de los usuarios a las diferentes entidades registradas en el sitio.

6.1 CABECERA

Todas las páginas tienen el logo del Web Site

Figura 6.1 Cabec€ra

6.2 MENÚ PRINCIPAL

El menú principal del Web Site es intuitivo y fácil de recorrer

Irrcro Real¡zar
Figura 6.2 M€nú principel del Web Site
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6.2.1 Opciones del menú

A continuación se dará una explicac¡ón de cada opción y submenú que
contiene el menú principal, los cuales son l¡nks a las páginas requeridas.

Frgura 6.3 Opc.ionas del Menú

Opción que perm¡te .ealizat las quejas de los
Usuario.

Esta opción permite al usuario hacer Consultas
Denunc¡as de:

i Provincia
z Cantón
i Resueltas
i En Tramite
i Por Categoría

Esta Opción muestra listados listos para ser
impresos basados en algún tipo de criterio tiene
reportes por.

r Provincia
z Cantón
i Categoría
> Entidades con Mayor Denuncias

Perfil > Opción que permite cambiar de perf¡l

P-ii,\
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6.3 OPCIONES VARIAS Y MENSAJES
Estas opciones van en la pág¡na pr¡ncipal, aquí se expl¡ca para que s¡rve cada
una de ellas.

User Name;

Password: f'

! Remember me next time.
Loq Iñ

6.4 LAS PAGINAS DEL WEB SITE

6.4.1 Página principal- Home Page

Permite al usuario entrar a sesión
mediante su usuar¡o y contraseña. Si no
es usuario, puede unirse por medio del
L¡nk Regístrate.

l

9--O..4-{ ri, *.".,- O -i, r. . I,
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Figura 6 4.1 Home Page
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A Menú de Accesos
B lnicio Sesión
C Em SA

Cadenas Comerciales

(J Banner lnicio
Barra de EstadoH

n ht 2006

6.4.7 Regístrate

CD
E

Login

Sr r,€ ar!5 uJuarlr rEgtnr¡do
r,gfrs¡ a{u p¡a obtar*r tu

cua ¡ y ¡si p{red¡J oD¿¡r del

lo, s*rv¡r¡o!,id sn,c li

A

A Perm ite i resar el I in del usuario.
B Sei rese la clave del usuario
c Botón que al dar clic verifica los datos del usuario e ingresa al sistema

Este formulario tuvo acceso a través de dar clic en el l¡nk Loe I. ubicado en el
lnicio de Sesión. AquÍ podremos registrar en la base de datos de
"www.quejate.com.ec" y poder tener accesos al reg¡stro de usuarios.

EDCOM Lapítulo 6 Pút:inu I ESPOI,
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O*O
eA, -*-

B
lF- l

E

Frgura64TRegistrate

Menú lnformativo
R istro de Perfll

c
D Buscar Usuarios en la Base de Datos

Nuevo Usuario

E Envía todos los datos a la Base

6.5 PÁGINAS DE LA ADMINISTRAC!ÓN DEL WEB SITE

6.5.1 lngreso a la Administración delWeb Site

El admin¡strador previamente registrado puede ac¡eder al menú principal o
administración del Web Site desde cualquier lugar del mismo, iniciando sesión
con su usuario y clave propia, y así podrá realizar el mantenimiento respectivo
al Web Site.

+ guÉJat€ com
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B
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E

E Remember me next time.

A Permite ingresar el nombre del usuario
B Se ingresa la clave del usuario
c Botón que al dar cl¡c verifica los datos del usuario e i ngresa al sistema

6.5.2 Administración del Sitio Web "www.quejate.com.ec"

Está página es de uso exclusivo del Web Máster para darle permiso de acceso
a las entidades y/o usuarios registrados en el s¡t¡o.

o-.,o-,{ 4 a} /.i-._..,* e.-). - r. .É.. t. _t,.
r-sl ,rE. .,-n óúEq'Gj.*-

, ,E -r* ath '
!E, ,á-

Iñ

B w.! Md-

Mn.rr'áo

EI

I+0 eJ EE com

-
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Password:
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Menú lnformativo
R istro de Perfll
Nuevo Usuario
Buscar Usuarios en la Base de Datos
EnvÍa todos los datos a la Base.

6.5.3 Menú Principal

Página que muestra el Menú Principal de "www.quejate.com.ec" en el cual
usted podrá registrar y controlar sus denuncias con mucha facilidad.

O-'O'-dsá?h. *€::..4. ,.1 r. I ¿- d.
-- Oü-úrr.¡!rÉ- ,o' 4^-

,"::","""

ffi;ri"'
cdr.E'Env|á-

E3 D.b. .l.onaÉ é úrc.,u

l') S¡ al No

r ^r¡¡¡¡ai'..er 
¡sr u,o 781-',.q4

t ¡ -"il EI

ÉLL"e" I

il E

Figura 6.5.2 M€nú Principal

Menú Que AS

Muestra todas las ue blicadas en el día
Muestra todas las ue S ue han sido resueltas

D Son todas aquellas quejas que aún no se han procesado
E Muestra todas las quelas más leídas

Muestra los anuncios hechos por las entidades registradas

A
B
c
D
E

+ guÉJate com
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B
c

F
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6.6 MANTENIMIENTOS

ó.6. I Abogados/Asesores

Esta Página permite ingresar los Asesores y Abogados que se encargarán
de dar asesoramiento a los usuarios registrados.

-l

C anton
(: ¿te9one
L¡sualro

Ent¡dad
P¿¡¡br¿ Cl¿re
Pregunta del (

Emple éd o

Frcv rnc i3

-1,-.,.:-.

O-'O -,j.4¿,M
**bá-rk

h€:_j..t.,tl:l i. 
-r--- ObÉr,.*jr*-

e ¡r& . ,.d. {Ét

-E,

E

I op,;¡
,.],

F"MUf,
¡tt'clJc¡rafiota

ro úLrrüo

GlR

+ gUÉJatE com

EFFE

EI)COM Capítulo 6-Prigina 8 t:,\ H)t,

#E
cli¡¡



lltenual de Ltsuorüt WE RS I T E "www, Qu ej atacom- ec "

A Menú Abogados
B Formulario Mantenimiento A ados
c Botón Nuevo (Limpia campos del Formulario)
o Botón Buscar Consulta datos
E Botón Registrar (lngresa y Modifica datos )
F Botón Eliminar (Elimina un registro)

..,E, r* nÉ

ET
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,.1

tr
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Trae los datos de la base del do seleccionadoA
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6.6.2 Categoría

Esta Página perrnite ingresar las categorías
)

L¡!utsflo

Er,t¡dád
F alebra Cl¿ve

Pregunta del d¡¿

Emple¿do

Perfil

Provrncie

.i

O-' O'-:l é .ú @ .. t. , I , , .:¡ . r e
.. " ülE,EsrÉÉ- o

E
2,aG 0 cú rD
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A Menú Cate onas
B ormulario Mantenimiento de CategorÍasF

t9 Botón Nuevo (Limpia caqpo§ lgl Formu lario)
D

E
F Botón Eliminar

Beg§lErílgresq !i' !!9ysl99l§!r9l
Buscar Consulta datos

Elimina un registro)

trI

Ifl
g

§lr§fEN

+ OuéJate com

- A Trae los datos de la base de la categoria de denuncia seleccionada
't

-

frr II
I
@

+ Ouérate com
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Esta Página permite ingresar todas las Entidades
)

r-;l¿br ¿ aláve

Pr6gunta del dia

Ernpl¿¿do

rr1

.¡.,ü3¡ i'-¿.
,8. ,, r atb/krú<ir*-

89..,",'

l*r-,;;,..
cinm

r-T--l
i6;;¡

g

A Menú Entidades
Formulario Mantenim¡ento de Entidades
Botón Nuevo Lim ra cam s del Formulario)

o
E
F

Botón Buscar (Consulta datos
Botón Re istrar (lngresa un nuevo istro
Botón Eliminar (Elimina un reg istro)

+ guÉJatE com
e tr a] lntcto¡l aofvlcro do la oomutúda

B
C

Manual de Usuario WEBSITE ,,www.euejate.contac,'

6.6.3 Entidades

#TI
,.1¡,i

I



Manual dc Usuario WE R S I T E " www. Qu ej at e- c o m- e c "

o- o .:d

r ¡r ¡
- _1--

Eil

@,".1

¿@

+ Ouérate com

Trae los datos de ¡a base de la entidad seleccionada

l)- o 1r

B #I
Fa

! i

ffi
ñ[[l

A
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6.6.,1 Palahra ('lave

Esta Página permite hacer el mantenimiento de Palabra Clave
)

t, I.131

Pregun t¿ del dia

Enrple¿do

r.ll

O*-O.n!)arl¡b¡
r-¡di---A-

rt e :,.. . I . . :l r . 3 - 
-.,. . al*É¡r¡{n-H*'+

Bf,.
ta

tóp-;l

EETEEBD

+ oUéJatE com
ll ¡cralc¡o dc lo oomrrnidod

f

A
B
c

Menú Palabra Clave
Mantenimiento Palabra Clave
Botón Nuevo (Limpia campos del Formulario)

iD
F=

Botón Buscar (Consulta)
eolg! l_egtqllql{Ln§ resa y Modifica datos
Botón EliminarF
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A Trae los datos de la base de la palabra clave seleccionada
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6.6.5 Pregunta del Día

Esta Pagina permite hacer el mantenimiento de Pregunta del Día
)

Empleadc

PÉrfl
F'rovrñc,a

Frr

o-".o.!t..i/-- ,*e-..,t.,¡l.t ¿. r.r.
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" ,b. rú ,,üÉ
-o' 

^

B: S ¡...iot . d. 2(oá ¿ ,

¡¡ Ér q- irD ó.if ¡-

[=. 
..

É.8nn1e L

{ 1[:Et.E
u u r¡ ¡lu.ú r2
É § nap,?¿ a
E& ¡23D?0 1
!2:':,: §1

,l

EI
-=a/tt\tG

rlrtrEEto

+ gUÉJatE com

¡

ED('0M Cupítulo lPtigina l6 ESP0I-

I'

¡l
!¡



Munual de L'suario WE RS IT E "www. Qu ejate. com- ec "

I
A Menú P unta del Día

Manten¡miento PreguntA del Día
Botón Nuevo Lim plqqq_rnp_g§( del Formulario )

o Botón Buscar (Consulta)
E Botón Resistrar tl! ngregel lugqifiqqjElg!)

Botón EliminarF

8D,,....
rli

_ t:i-

M
¿

ffi

i select' Trae los datos de la base de la prgg unta del día seleccionada

()- O.: .

rl{
- .!i-l

EGil
B! ¡a!¡t¡ ¡ ¡

I 
' 

I I¡¡ I¡
u¡¡)¡lltll¡¡¡I[¡rI:¡BU¡r
¡, I ¡j.I¡t ü
¡ ¡ ¡rll ¡

I

ür@
m

+ ouéJate com

+ ouéJatecom

E t)L'( ) tt L'apítulo 6-PáEina 11 E,\POL

Fa-,

8.,...

.\-



Manual dc Usuario W E R!; I T E "ww+. (¿u ej a te c o m e c "

6.6.6 Empleado

Esta Página perrnite hacer el mantenimiento de los Empleados.
., ¡.:9- -l.rl"' }

AbDgados

Ca^lo4 -- ,
r:ategori¿

L¡iLr¿íO

er'tnlad
P¿l¿bra Clave
Pragunte del di¿

L, ; ..,'

I ldtE com+0
O*'O'aC

a
l. - ü :i- B' d

a)!,E¡Ua,r--rÉE
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A Menú Empleado
B Mantenimiento Em leado

F

c

E

Botón Nuevo

Botón Eliminar

Lim ra cam s del Formulario)

Botónf,,qg¡strar (lngresa Mod¡fca datos)v

8,,.
:-'t:-.'trr M

+

l¡@

I aat frae toi áatos ¿e ta Oase Oet emplea elecc ionado

E
E-.,._

t.-.1^-

1..-..,.

ÉÉ--

ll {
- _¡-ü

Eil
te

ÉrEEEt¡t

+ OuéIEt€ com
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6.6.7 Perfiles

Esta Página permite haccr e[ mantenimiento de los Perfiles
,)

Fai¿bra Clev p

Pr€gunt¿ del di¿

ErÍ ple¿do

o-..o. jÉ.: / b¿ ..."ú o .t. , r. ,a..
a)D/Ér{:s--r.Ér

..úH.ñ :r{{¡r4

rE__l

AIMIS

A Me PerfilesNU

B Mantenimiento Perñles

-o¡

+ oUÉJatP com

¡¡

c Botón Nuevo GTOECIq rnps§ lCl Fqfqule¡SL
D

E
F

Botón Buscar Consulta

. 
qglo!8qg§Uq(lngtesa Modifica datos
Botón El¡minar
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6.6.8 Provincia

Esta Página perrnite hacer el mantenimiento de las Provincias

Abogadog
(l ar,tün
f- ¿te91]na
l-l5u3 o
E, '1 

,,J íJ
Pi¡ahra Cl¿,

PrBgunta d(

Empleádo

,P

I

)

o-''o .* f4 t;- _ I- t¡ -r .- .i..'
4 albx*¡}¡drr++

Eil.,,..

----r-t

ll!!!G¡c
j

:?r ü'

¡l cl¡ri

+ ouéJatP com
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-
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A Menú Provincia
B

D
E

Mantenrmiento Provincia

Botón Buscar nsulta)
Botón Nuevo Lim Ealqrnpg§ qel Formulario)

Botón Registra f (¡9l9§ej N¿gdrfica datos)
F Botón Eliminart
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I ....-
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datos de la base de la provincia seleccionada

+

E
--¿ñD

B rr a
- f--¡-

M
I

@
re

+ OuéJate com

+ Ouérate com

t.:l)('o.\t Capítulo 6-Pri¿¡ina 23 ESP0I.

;!I

FF.:: .;:



,lI anual de Usuario WE RS I T E "www, Qu ej at e com. ec "

6.7 Procesos

6.7.1 Quejas
Esta página realiza uno de los procesos más importantes, ya que permite
ingresar las denuncias de los usuarios registrados para que éstas sean
procesadas y se les pueda dar una solución.

(.]L] PJ á

Figura 6.7. I Menú de Quejas

Reel¡¿ ái

(}*'O .) ¡l .: / .Ú

B
lr"¡¿"cror m c.p.o¡¡¡ o^ "o-¡¡ ¿¿

ril

lF5.:; '. -'
ñ¡h*lshd,..6 re 16.ñ .1rodr

tT- : v,/rr\ra=

E¡

l,*",.-

Figura 6 Proceso uela s

Menú Qu
[/luestra las orías de denuncias regislradas por el Web Máster
Muestra las ent¡dades ue se encuentran istradas en el Web Site
Muestra los problemas en relación a los cuales se hacen Ias denuncias

+ guéJatt com

I

A
B
c
D

G

H

I

J

F

E Muestra las incias desde las cuales se pueden realizar las quelas
Muestra los cantones desde las cuales se pueden rcalizat las quejas.
TÍtulo de la denuncia.

Cuerpo o detalle de la denuncia.

Asigna un archivo de imagen para adjuntarla a la denuncia
Botón Nuevo (Limpia campos del Formulario)

K Botón Grabar (Graba o crea un nuevo registro en la base)
Botón Consultar (Consulta los datos guardados en un registro de la base)L
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6.7.2 Flujo de Soluciones
Esta página real¡za también rcaliza otro proceso muy importante, ya que
permite llevar el control del flu.1o de solución que siguen las denuncias de los
usuarios registrados desde su ingreso en el Web Site hasta su posterior
solución.

)

Figura 6.7 2 Menú de Flujo de Solución
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3
'cü
aLa.

+ OuÉJate com
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:r

Figura 6.7.2.1 Proceso Flujo de Soluciones

B
A Menú Flujo de Solución

M uestra todas las categorías de denuncias registradas en el Web Site.

c Muestra todas las entidades que se encuentran registradas en el Web
Site.

D Muestra todas las vincias desde las cuales rovienen las UE as.

F
Muestra los departamentos por donde debe pasar la denuncia hasta su
solución.

G Muestra el Perf¡l del empleado

H Muestra el Flujo de solución que ha seguido una denuncia.

EDL-oM Capítukt 6-Pá¡¡ina 26 I:,\POl.
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6.8 CONSULTAS (BÚSOUEDAS)

6.8.1 Denuncias por Provincias
www.queiate.com.ec vio la manera más fácil para que el usuario pueda tener la
información resum¡da por diferentes criterios de búsqueda que hemos puesto
en consideración.

Al escoger la opción Consultas, el usuario podrá escoger entre las opciones la
que él desee:

lrr F¡x !r .b trrtrlr.l

tú- ",., Oú/ú..rr-r r-
. ,E . ,L.. ¡6F¡ir

B Oenunciar por Prov¡ncia

It

FOIOUE
E'G!|CH-AIOI¡

Lo úrrno

+ 0uéJat€ com

¡

Menú de Acceso a Consulta de denuncias I rovtncra
Carga los datos del total de quejas en cada provinc¡a y del Total
General en meses de denuncias rovlncras

c Carga los datos en forma gráfica del total de quejas en cada provincia y
del Total General en meses de denunc¡as

A

B
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6.8.2 Denuncias por Categorías
Otra de las opciones entre las que el usuario puede escoger está Denuncias
por Categoría de Denuncia:

I-

|dE ¡É! F É TÉ ¡t'

G*-O.3i 3l 7i¡ r r-*.):'* g ;j. , r .. ,.t o. B- ..r.

atiBir! 'l- a..ll.ii.\

,.'¡. -." als¡!ü.¡rr-¡r{ú+

tt

YEi

E

Irq::

¿

.IdND

Menú de Acceso a Consulta de denuncias ca ras.
Carga los datos de las categorías de denuncias para que el usuario
seleccione la ue desee consultar r medio del botón lr
Mensaje que ¡nforma al usuario que su búsqueda o consulta no
encontró datos o coincidencias en la categoría de denuncia que él
seleccionó.

c
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oUEDAAOÍ¡
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s

A

B
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6.8.3 Entidades con mayor Denuncias
F¡nalmente, otra de las opciones que el usuario t¡ene para escoger es la de
Entidades con mayor número de Denuncias,

rC* O.¡l tS.a; /ú';.t*A::..a.,,¿ er r- dt

-¡tu. 

... d,*drsr-J-h-

'u.tli

B
E-i'

I off,...or,.,,'o"s

_É t -/rr\,ta;r
EItrEE

+ ouéJat€ com

B

¡l

(9

A Menú de Ac¡eso a Consulta de denunc¡as por categorías
Carga los datos de cada una de las entidades con mayor cantidad de
denuncias en cada mes y el Total General de todas ellas en cada uno
de los meses.
Carga los datos en forma gráfica de cáda una de las entidades con
mayor cant¡dad de denuncias en cada mes y el Total General de todas
ellas en cada uno de los meses.

B

C
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6.9 REPORTES

6.9.1 Denuncias por Provincias
www.que¡ate.com.ec vio la manera más fácil para que el usuario pueda tener la
información resumida por d¡ferentes criterios de reportes que hemos puesto en
consideración.

Al escoger la opción Reportes, el usuario podrá escoger entre las opciones la
que él desee:

- .!b. rú \re§

E Ocnun{ia3 por Provlt¡c¡a

F¡.",.

FOiOUS
¡t¡Ctuct ,io¡

to úúrlo
OG.,w¡"r',

a

Menú de Acceso a Re rtes de den uncias rovtnc¡a

+ guéJats com

rl'

A

B
Ca rga los datos del total de quejas en cada provincia y del Total
General en meses de denuncias por p rovrncras.

c Ca rga los datos en forma gráfica del total de quejas en cada provincia y
del Total General en meses de den uncias por provrncras
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6.9.2 Denunc¡as por Cantón.
Otra de las opciones entre las que el usuario puede escoger está Denuncias
por Cantón:

@EErr,r ).;:r
ú*r run,-:r¿s pür Pr:r,.,rLrl
¡rt I ul][r¡5 Lr¡f r]lItr]r-r

.di É! t lr-. rrú .r-

O- . O . jj 3 ¿ / ,.Ú .,'.'- e : j- . t . , t o I I ' d. .

ry-r-f-rE. - - d,-¡*-{tÉI,h-
- ¡b .,ú lroñ

l,

(J.r¡rxLEPd r ¡rd¡

ru
[q-: .,,r

k.xa¡d..4r¡ Dl.9td¡ & -d

rr$Im

ú

Menú de Acceso a Reportes Denuncias por Cantón.
Carga los datos del total de quejas en cada Cantón y del Total General
en meses de den uncias r Cantón

c Carga los datos en forma gráfica del total de quejas en cada Cantón y
del Total General en meses de denunc¡as

¡

1¡

!t t'lir¡

+ guéJate com
m

A

B
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6.9.3 Denunc¡as por Categoría.
Otra de las opciones entre las que el usuario puede escoger es Categorías:

n"*rr ) s.,, 
I

Denuncres por Provrncrá

Oenuncrás por C ¿n tón
Oenunú¡as pDr C a tegorías

Repoá.t

O*.O.CJó r,-- ., .* e :.;. . a . .t oa B. J..

u

- )b.rú 't'4-

.IB

@ED

+.- l

-

n

A Menú de Acceso a rtes Denuncias Cate ofla.
B Ca todas las C AS

C
Presenta el cuerpo de la denuncia de una subcategoría en base a una
categoría seleccionada.
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Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza
operaciones aritméticas-lógicas, de acuerdo con instrucciones inlernas, que se
ejecutan sin intervención humana.

El hardware o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos físicos que
conforman una computadora. El hardware de una computadora debe realizar
cuatro tareas vitales

Unidad de Entrada 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
im primiéndola.
El computador coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

recu rarse más tarde
Tabla A 1 Funoones dsl Hardware del Computadof

Figura A.'l Componentes del Computador

A
B

C

D

Monitor
Unidad de Proceso (CPU)
Ratón o Mouse

i Unidad de memoria
auxiliar

EI)COM

Teclado

An¿\o A -Púgina I E,IP0L
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A.1. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACIÓN

4.1.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA
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4.2. UN¡DAD DE ENTRADA

4.2.1 EL TECLADO

Existen diversas formas de introduc¡r texto al equ¡po, pero el más común es el
teclado. La mayor parte de las acciones que pueden real¡zarse con el /nouse
(ratón), también pueden hacerse con el teclado

El teclado es el dispositivo de entrada estándar de cualquier pC, sin éste no
nos podriamos comun¡car con ella. Si bien hay otros drspositivos de entrada
capaces de comunicarse con la PC, el ingreso de datos Se hará pr¡nc¡palmente
por el teclado. Podemos mencionar que un teclado es similar 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:

Figura A.2 Teciado

F Teclas Alfanuméricas o alfabéticas

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 puntuación.

Frgura A 3 Teclas A¡fanumér¡ces

E:;!''rr

rI
.\
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Las teclas alfanuméricas las describimos a continuación

BARRA
ESPACIADORA

Añade un espac¡o en blanco en la posic¡ón en la
que se encuentra el cursor.

En un programa de procesamiento de texto crea
un espacio en blanco mayor que el creado con la
tecla espaciadora.

En aplicaciones de texto, crea un párafo y
coloca el cursor al com¡enzo del mismo. En otras
apl¡caciones o ventanas sirve para validar una
selección de menú.

Al pulsarla es pos¡ble aplicar la función
secundaria de una tecla alfanumérica, ésta
función secundaria de la lecla se ind¡ca en la
parte superior y el carácter principal aparece en
la arte inferior.

Se utiliza en combinación con otras teclas para
aplicar funciones especiales de un programa. Por
ejemplo, Ctrl + C copia lo que haya seleccionado.

Esta tecla (Alt = alternativa), se combina con
otras teclas para ejecutar comandos especiales.
Por ejemplo, Alt + F abre el menú Archivo.

Simula un clic con el botón derecho del ratón en
la posición que ocupa el cursor,

La tecla lnicio tiene el mismo efecto que pulsar el
botón lnicio en la barra 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
especaales. Por ejemplo, lnicio + M minimiza
todas las aplicaciones abiertas.

F{ TAB

ENTER

o SHIFT

CTRL

¡,.lt !:¡

ALT

ALT GR

MENÚ
CONTEXTUAL

[]r.

.¡rl:¡:

,a

Elimina el carácter situado a la izquierda del
cursor. En ciertas aplicaciones (por ejemplo,
páginas Web) funciona como botón Atrás.

BACKSPACE

Esta tecla (AIt Gr = gráfico alternativo), se
combina con otras para insertar símbolos
espec¡ales. Estas teclas sólo existen en teclados
NO ingleses. Cuando una tecla contiene tres
símbolos, el tercero de ellos se obt¡ene mediante
la tecla Alt Gr.

E D(:0M

INIC¡O

Anero A -Ptigina 3 E5P0l,
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Cuando este modo está activado (indicador
iluminado en el receptor), todas las teclas de
caracteres alfabéticos se insertan en
ma úsculas
En un programa de procesamiento de texto,
elimina el carácter situado a la derecha del cursor
de inserción. En otras aplicaciones elimina los
elementos ue se encuentran seleccionados

Tabla 4.2 Funcionamiento de las Teclas Alfanuméric¿s

) Teclas de Función o fila de teclas F

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones especiales como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen func¡ones distintas en cada programa. Con
el botón F Mode activado, las teclas F se enmportan 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 aplicación se llevará a cabo la
conección ortográfica.

Figura 4.4 Teclas de Función

Aparte de las teclas que van de F1 hasta F12, tenemos otras teclas que están
dentro de este grupo, las cuales las descr¡bimos a continuación:

ESC
Permite "sal¡/' de programas y cancelar
comandos. Es una especie de "vía de escape" de
la ventana o el cuadro activo en pantalla.

BLOQ MAYUS

SUPR

INSERT

EI,:,,:¡

D¡s¡l
Al presionarla, las teclas de dirección permiten
recorrer un documento en lugar de simplemente
cambiar la posición del cursor en el mismo.

Alterna entre dos modos, con el común activo se
¡nsertan caracteres automáticamente. En el otro
modo, al introducir caracteres se sustituyen los
existentes ¡amente en esa srcro n
Permite 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
copiado al portapapeles puede pegarse, por
ejemplo, en un documento de procesamiento de
texto.

h«¡:o
I'¡¡t

t'Él ir5

BLOO DESPL

ED(,'0M

IMPR PANT

Ane¡o A -Ptigina 4 ESP0I,
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f'r¡rs,

lnlrr

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,
envía un comando que interrumpe algunos

f

comandos de DOS o p ramas.
Tabla A.3 Func¡onamiento de las Teclas de Función F

> Teclado Numérico

Compuesto por teclas de números y los signos de operaciones matemáticas /,*, - y + Están ubicadas en el extremo derecho del teclado. Permiten lngresar
números y sÍmbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos bás¡cos y
mover el cursor. Cada tecla liene una función secundaria (indicada en la parte
inferior) que se act¡va pulsando la tec¡a Bloqueo Numérico (BLOCK NUM),
s¡tuada en la esquina superior izquierda de este teclado. Para ulilizar las teclas
numéricas debe estar activado este modo. Si está desactivado, las teclas
desempeñan las funciones secundarias correspondientes, también disponibles
en el teclado de navegación.

P l,r
li'¡¡r

lrrr:r¡

+

-|(-

+
I

F

F-¿ I'.r--

¡.- f

Figura A 5 Tedado Numér¡co

);'IA.
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) Teclado de Navegación o edición

Estas teclas facilitan la navegación por la pág¡na activa. Las teclas
direccionales nos permiten recorrer un documento de texto o gráficos, paso a
paso, en 4 d¡recciones (arriba, abajo, izquierda y derecha).

,t-- -+

F¡gura 4.6 Teclado de Navegaoón
Adicionalmente a las teclas de dirección, tensmos otras teclas que también
forman parte de este grupo:

t

+

tN tc to

FIN

RE PÁG

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

rna

Tiene el efecto contrario al de la tecla lnicio

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

Se usa para recorrer hacia arriba la página activa
de un documento, una página Web, etc.

Tabla 4.4 Funcionami6nto d6 las Teclas de Navegación

AV PÁG
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A.2.2EL MOUSE

Es una un¡dad física externa al computador que sirve para ¡ngresar c¡erta
información al mismo. Esta información que se ingresa son básicamente
comandos y posiciones en pantalla. En la actualidad, todas las Pcs se venden
con este dispositivo incluido.

El mouse está compuesto por una carcasa plást¡ca 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
labón y otros buscan una forma más agradable a las manos, dependerá del
usuario cual de ellos es más cómodo para su mano.

Figura A.7 Mouse
El botón izquierdo se usa para hacer clic sobre botones (o vínculos Web) a fin
de act¡var una func¡ón, abrir una ventana, etc. El botón derecho sirve para abnr
menús contextuales en un punto cercano a la pos¡ción del puntero en la
pantalla; al activar el comando deseado, el menú desaparece. El botón rueda
s¡tuado entre los botones derecho e izquierdo permite ascender o descender
por una página, hoja de cálculo, imagen, etc.

Podrá observar en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el
ratón en el escritorio. 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.

Tabla A 5 Uso del Mouse

Señalar Coloque el puntero del Mouse sobre el elemento.

Hacer clic Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del Mouse.

Hacer doble
clic

Señale un elemento, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del Mouse dos veces.

l,l)('o.u Anero A -Púgiaa 7 ESPoI-
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El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando
o la tarea que esté en curso.

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

i Puntero para ingresar o seleccionar texto

lndrca que el computador está trabajando en segundo plano

El computador está procesando o está ocupado.

§ Selección no disponible

I Ajuste vertical

Ajuste horizontal

Ajuste diagonal 1

Ajuste diagonal 2

.-.1-r Mover un objeto

+ Selección con precisión {§
ü Selección de vínculo

Selección alternativa

Tabla A 6 Formas del puntero d6l Mouse

4.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en el computador. Uno de los componentes
más importantes que podemos mencionar es el microprocesador o tamb¡én
llamado CPU (Central Processing Unit - Unidad Central de Procesamiento),
que constituye el cerebro de una computadora ya que se encarga de tomar la
información que recibe de diferentes fuentes, efectuar los procesos necesarios
a dicha 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 Unit - Un¡dad de Controt) y la ALU o IJAL (Anthmetic and Logic
Unit - Unidad Aritmética y Lógica). La Unidad de Control se encarga de rec¡bir
las instrucciones, las dec¡d¡f¡ca y las ejecuta, enviando datos a cualquier
dispositivo gue la instrurción indique o realizando diferentes t¡pos de procesos
con los datos que llegan. La Unidad Aritmética y Lógica es la encargada de
realizar las operaciones lógicas y aritméticas con los datos recib¡dos. Otro
componente importanle dentro de la unidad de proceso son las memorias,
entre las cuales d¡ferenciamos dos tipos: la memoria ROM (Read Only Memory
- Memoia de sólo lectura) y la memoria RAM (Random Access Memory -
Memoria de Acceso Aleatorio).

hE
F

H
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4.4. UNIDAD DE SALIDA

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Entre los 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 

]

lante las órdenes que da el usuario Existen dos tipos
de monitores para computadoras. El monitor 

I

monocromático y el monitor a color. I

Las impresoras constituyen los disposit¡vos de
impresión más comunes y difundidos. A diferencia de
los mon¡tores, éstas generan una copia en papel.
Existen tres t¡pos de impresoras: matriz de puntos,
inyección a trnta y las láser.

Tabla A 7 Un¡dades d6 Selida de lnformac¡ón

4.5. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

Es un componente más de la unidad de proceso, es fundamental en las
computadoras, ya que sin ellas, éslas no podrían procesar la informacrón de
n¡nguna 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 informac¡ón. 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 ut¡l¡zar los d¡spos¡tivos de almacenamiento como son: disco duro,
disquetes ó los discos ópticos.

EI)('oM Anext A -Página 9 ESP0L
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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 protección contra escritura
cuando el orificio en I

queda descubierto.
a esquina inferior izquierda

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

A diferencia de los anteriores, éstos almacenan los
datos óptimamente, es decir, con la m¡sma tecnologia
de las grabaciones musicales en CD.

Tabla A.8 Unidades de Memoria Auxiliar del Sistema

EDC0M Anexo A -Ptigina lO ESPo L
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8.1. GLOSAR¡O DE TERMINOS

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta
el computador. El computador realiza operaciones de 'lectura'' cuando se
escribe información en el teclado, o se seleccionen elementos util¡zando el
Mouse (ratón)
La computadora ejecutará una operación de "escritura' cada vez que se
almacene, envíe, 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.

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos
más recientes

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

Acceso: Término utilizado en la V1MA/Ú para representar
navegador para utilizar o ver un archivo dentro de un
Generalmente, los sitios que lienen contadores muestran
accesos a sus páginas principales.

un pedido del
servidor Web.
solamente los

Antivirus: P rograma cuya finalidad es prevenir las infecciones producidas por
los virus informáticos así como curar las ya producidas. PaB que sean
realmente efectivos, dada la gran cántidad de virus que se crean
continuamente, éstos programas deben actualizarse periódicamente.

Aolicación: Programa que se utiliza para realizar determinado tipo de trabajo,
como por elemplo: el procesamiento de texto. También suele ut¡lizarse
indistrntamente el término'programa".

Aolicación Web: Programa software que utiliza HTTP para su protocolo
ecntral de comunicaciones y entrega al usuario en lenguaje HTML la
información basada en Web. También se denomina aplicación basada en Web.

Arbol de directorios: Modelo conceptual utilizado para describ¡r la estructura
de un directorio de archivos o de un sitio Web

Archivo: Conjunto 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.



Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y
símbolos. Un archivo de texto no contiene información de formato, excepto
quizás avances de lÍnea y retornos de carro. Es un archivo ASCll.
Arrastrar: Mover el elemento de la pantalla que se ha seleccionado y
manteniendo presionado el botón del Mouse y desplazándolo.

§!! (American Standard Code For lnformation lnterchange ó Código
numérico estándar). Utilizado por las computadoras para representar todas las
letras mayúsculas y minúsculas del alfabeto, así como también números y
signos de puntuación. Existen 128 códigos ASCll, los cuales pueden ser
representados mediante números binarios del 0000000 al 1111111.

ASPX: (Act¡ve Server Page ó Página de Servidor Activo). Tipo especiat de
página HTML la cual contiene pequeños programas (también llamados scripts)
los cuales son ejecutados en servidores Microsofl lnternet lnformation Server
antes de ser enviados al usuario para su visualización en forma de página
HTML. Habitualmente esos programas realizan consultas a bases de datos y
los resultados de esas consultas determinan la información que se envía a
cada usuario específico. Los archivos de este tipo llevan la extensión.asp_

Atributos: 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 atributos de un regrstro de base de datos.

Autenticación: Proceso mediante el cual el sistema valida la información de
inicio de sesión de un usuario

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



Banner: Gráfico o imagen, generalmente de forma rectangular ¡nsertado en
una página Web. En general se utiliza para publac¡dad.

Barra de desolazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente
visible. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de despla¿amiento que permiten recorrer el
conlenido de la ventana o cuadro de lista.

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

Barra de títulos: Barra horizontal que aparece en la parte superior de la
ventana o cuadro de diálogo.

Base de Datos. Es un almacenamiento colectivo de las bibliotecas de datos
que son requeridas y organizaciones para cubrir sus requis¡tos de procesos y
recuperación de información.

BIOS: (Basic lnput Output System ó Sistema básico de entrada i salida).
Programa residente normalmente en EPROM que controla instrucciones
básicas entre el Hardware y el Software.
Bos: (Bits per Second). Medida que representa la rapidez con que los bits de
datos se transmiten a través de un medio de comunicaciones. Por ejemplo: un
módem de 28.8 Kbps es capaz de transferir 28.800 bits por segundo.

Bit: (Binary Digit ó DÍgito Binario). Es un dígito en base 2,es decir, 0 ó 1.Un bit
es la unidad más pequeña de información que la computadora es capaz de
manejar. El ancho de banda se suele medtr en bits por segundo.

Bvte: Unidad de medida de la cantidad de información en formato digital.
Usualmente un byte consiste de I b¡ts. Un bit es un cero (0) o un uno (1). Esa
secuencia de números (byte) pueden simbolizar una letra o un espacio (un
carácter). 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 memoria caché
almacena el contenido de las ubicaciones RAM de arceso más frecuente y las
direcciones donde estos datos se almacenan. Cuando el procesador hace
referencia a una dirección de memoria, la caché comprueba si almacena dicha
direcoón. En caso afirmativo, los datos se devuelven al procesador. En caso
negativo 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

Campo: Es el espacio en la memoria que sirve para almacenar temporalmente
un dato durante el proceso. Su contenido varia durante la ejecución del
programa.

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

Camoo Alfanumérico: Es aquel que puede almacenar cualquier carácter
(dígito, letra, símbolo especial).

§Q (Carbon Copy / Courtesy copy), Con Copia. (Encabezado del correo
electrónico).

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se
mide en GigaBytes

SL (Conversación, charla). Comunicación simultánea entre dos o más
personas a través de lnternet. Hasta hace poc,o tiempo sólo era posible la
"conversación" escrita pero los últimos avances tecnológicos perm¡ten la
conversación audio y video.

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

Cliente: Se dice que un programa es un "cllente" cuando sirve sólo para
obtener información sobre un programa "servtdor''. Cada programa "cliente"
está diseñado para traba.jar con uno ó más programas "servidores" especÍfcos,
y cada "servido/' requiere un tipo especial de "cliente" Un navegador es un
programa "cliente".
Com outador: Es un dispositivo electrónico compuesto básicamente de un
procesador, memoria y dispositivos de entrada/salida (E/S) La característica
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 optimizar los procesos, ganar tiempo, hacerlo más fácil de usar y
simplificar las tareas rutinar¡as.
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Conec tiv¡dad de ha de datos f ODBC): lnterfaz de programación de
apl¡caciones que permite a las aplicaciones obtener acceso a los datos de
varios orígenes d¡ferentes. Es una espec¡ficac¡ón estándar para obtener
acceso a bases de datos multiplataforma.

Contraseña ó Password: Una clave generalmente contiene una comb¡nación
de números y letras que no tienen ninguna lógica. Es una medida de
seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las cuentas de
usuario, así como el acceso a los Sistemas y recursos de la computadora.

Correo Electrón¡co: (Email). Mensaje, usualmente de texto, enviado de una
persona a otra a través de lntemet o de cualquier otra red. Es posible enviar
automáticamente un mismo mensaje a muchos destinatarios. Junto con los
mensajes también pueden ser enviados flcheros como paquetes adjuntos.

Cookies: Pequeño arch¡vo de texto que un sitio web coloca en el disco duro de
una computadora que lo visita Al mismo tiempo, recoge información sobre el
usuario.

CPU: (Central Processing Unit ó Unidad central de procesamiento). Es el
dispositivo que contiene los circuitos lógicos que realizan las instrucciones de
la computadora.

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

Cursor: Símbolo en pantalla que indica la posición activa, generalmente
titilante. Muestra la posición en que aparecerá el próximo caracter a visualizar
cuando se pulse una tecla.

Cuadro de Diáloqo: Ventana que aparece temporalmente para sol¡c¡tar o
suministrar información al usuario.



Dato: Son las señales individuales en bruto y sin ningún s¡gn¡fcado que
manipulan las computadoras para producir información.

Directorio: En D.O.S., una lista de nombres de archivo que contiene toda la
información de los archivos almacenados. A partir de Windows 95 este
término se reemplazó por CARPETA.
Dirección: Existen tres tipos de dirección de uso común dentro de lnternet
"Dirección de correo electrónico" (email address); "lP" (dirección lnternet); y
"dirección hardware".

Di recc on del Prot olo de lntern et ld recc ón lP): Dirección única queoc
identifica a un equipo host en una red. ldentifica a un equipo como una
dirección de 32 bits que es única en una red con Protocolo de control de
transmisión/Protocolo lnternet (TCP/|P) Número único que consta de 4 partes
separadas por puntos,
Una dirección lP se suele representar en una notación decimal con puntos que
indica cada octeto (ocho bits o un byte) de una dirección lP como su valor
decimal y separa c€da octeto con un punto. Por ejemplo: 172.16.255.255.
Cada computadora conectada a lnternet t¡ene un único número de lP. Si la
máquina ni tiene un lP fijo, no está en realidad en lntemet, sino que pide
"prestado" un lP a un servidor cada vez que se conecta a la Red (usualmente
vía módem).

Disco Ríqido: Unidad de almacenamiento permanente de información. Este
es el que guarda la información cuando apagamos la computadora. Aquí se
guardan la mayoría de los programas y el sistema operativo.
Su capacidad de almacenamiento se mide en Megabytes (Mb) o Gigabytes
(Gb), en donde '1024 Mb = 1Gb.

D iseño de Escritor¡o: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporcrona
Windows NT / 2000 o Windows 9x i XP

Disquete: Dispos¡tivo que puede insertarse y extraerse en una unidad de
disco.

DNS: (Domain Name System ó Sistema de Nombres de Dominio). El DNS es
un servicio de búsqueda de datos de uso general, distribuido y multiplicado.
Su utilidad principal es la búsqueda de direcciones lP de sistemas centrales
("hosts") basándose en los nombres de éstos. El estilo de los nombres de
"hosts" utilizado aclualmente en lnternet es llamado "nombre de dominio".
Algunos de los dominios más importantes son. .COM (comercial - empresas),
.EDU (educación, centros docentes), .ORG (organización sin ánimo de lucro), .

NET (operación de la red), GOV (Gobierno USA) y MIL (ejército USA),



La mayoría de los países tienen un dominio propio. Por ejemplo, AR
(Argentina) .PY (Paraguay), US (Estados Unidos de América), .ES (España),
AU (Australia), etc.

Dominio: (Domain Name). Nombre único que ident¡fica a un sitio de lnternet
Los nombres de dominio tienen 2 o más secciones, separadas por puntos. La
seccaón de la izquierda es la más específ¡ca, y la de la derecha, la más
general.
Una computadora particular puede tener más de un nombre de dominio, pero
un nombre de dominio se refiere únicamente a una PC.

Download ó descarqar: En lnternet es el proceso de transferlr información
desde un servidor de informac¡ón a la propia PC

Docu me ntación: Manual escrito que detalla el manejo de un sistema o pieza
de hardware

Doble Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del mouse
(ratón) dos veces, sin desplazarlo.
Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como por ejemplo:
inicializarla.
DVD: (Digital Versatile Disc ó Disco Versátil Digital). Disco 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 pelÍcula de
cine).



Elemento de Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo como por ejemplo. la barra de tÍtulo, los botones de 'Maximizar" y
"Minimiza/, los bordes de las ventanas y las barras de desplazamiento.

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

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

Estación de trabaio: Computador de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráfica y de cálculo. Llamadas asi para distinguirlas de los que se
conocen como servidores.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de di rector¡os
Con el administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de
directorio, una rama del árbol de directorio o todas las ramas a la vez.

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

Extensión: Está com puesto por un punto y un sufijo de hasta tres caracteres
situados al flnal de un nombre de archivo. La extensión suele indicar el tipo de
archivo o directorio.

Extranet: Extensión de una intranet corporativa que utiliza tecnología de World
Wide Web para facilitar la comunicación con los proveedores y clientes de la
organización.



F
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 seguridad de la organización
que lo instala. Además, estos sistemas suelen incorporar elementos de
privacidad, a utent¡ficac¡ón, etc
Formulario: En la publicación en Web, una página o parte de una página Web
que el usuario completa y devuelve al servidor para su procesam¡ento.

Form u la rio de consulta: Formulario en línea que el usuario c¡mpleta para
buscar información por palabra clave o por concepto; también se denomina
interfaz de búsqueda.

F reeware: (Programas de libre distribución) Programas de computación que
se distribuyen a través de la red de forma gratuita

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

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

Fuentes de Pantalla: Fuentes que se muestran en pantalla. Los fabr¡cantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
coincide exactamente con les fuentes transferibles enviadas a la impresora, lo
cual garant¡za que los documentos tengan el m¡smo aspeclo en pantalla que
una vez impresos.



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

Giqa: Prefijo que indica un múltiplo de l OOO millones, o sea 10e. Cuando se
emplea el sistema binario, como ocurre en informática, significa un múltiplo de
230, o sea 1.073.741 .824.

Global.asax: Archivo que almacena información acerca de una aplicación llS,
como la inicialización en estructuras y los objetos responsables del ámbito de
la aplicación.

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

Gruoo de Prooramas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
Programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando
se desee iniciarlas.

Gruoo de T ra baio: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentación Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclusivo
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Hardware: Son todos los componentes fÍs¡cos que componen una PC.

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

@[ (Sistema central). Computadora que permite a los usuarios comunicarse
con otros sistemas cenlrales de una red. Los usuarios se comunie¿n utilizando
programas de aplicación, tales como el correo electrónico, Telnet, WVVW y
FTP.

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

HTML: (HyperText Markup Language). Lenguaje utilizado para crear los
documentos de hipertexto que se emplean en la WWW. Los documentos
HTML son simples archivos de texto que contienen instrucciones (llamadas
tags) entendibles por el Navegador (Browser).

DHTML: (HTML Dinámico) Conjunto de innovadoras características presentes
en lnternet Explorer versión 4,0 que puede usarse para crear documentos
HTML cuyo contenido cambia dinámicamente e interactúan con el usuar¡o. Al
usar DHTML, los autores pueden aportar a las páginas Web efectos especiales
sin depender de programas del servidor.

HTTP: (HyperTexl 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 "servidod' de HTTP en el otro extremo. Es el
protocolo más importante de la \AMAy'ú.

HTTPS: (HyperText Transport Protocol Secured). El protocolo de
comunicación seguro empleado por los servidores de \AAAM/ con una clave.
Esto es usado para trasportar por lnternet información confidencial como el
número de tarjeta de créd¡to.



I
!@. SÍmbolo gráf¡co que aparece en la pantalla de una PC para representar
determinada acción a realizar por el usuario, ejecutar un programa, leer una
información, imprimir un telÍto, etc.

lmpresora: Dispositivo de salida, cuya funcionalidad es transcribir/pasar un
documento (imagen y/o texto) desde el ordenador (procesador de te)dos, bloc
de notas, visor de imágenes, etc ) a un medio físico, generalmente papel,
mediante el uso de cinta, cartuchos de tinta o también con tecnología láser.

lmpresora de lnvección a tinta: Crean imágenes drrectamente sobre el papel
al rociar tinta a través de una pequeñas boquillas, su calidad de impresión es
bastante alta

lmpresora Predeterminada: lm presora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar.
Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

lnformación: Es lo que se obt¡ene del procesamiento de datos, es el resultado
flnal

lnstrucción ó Sentencia: Conjunto de caracteres que se utilizan para dirigir un
s¡stema de procesamiento de datos en la ejecución de una operación

lnterfaz: Una conexión e interacción entre hardware, soft\vare y usuario, es
decrr, como la plataforma o medio de comunicación entre usuario o programa.

lnternet: Conjunto de redes conectadas entre sÍ, que utilizan el protocolo
TCP/lP para comun¡carse.

IEEE: (lnstitute of Electrical and Electronic Engineers ó lnstituto de lngenieros
en Electricidad y Electrónica). Asociación de profesionales informáticos con
base en los EE.UU.

lntranet: Red privada dentro de una empresa que utiliza el mismo software y
protocolos empleados en la lnternet global, pero que sólo es de uso interno.

ISO: (lnternational Organization for Standardization u Organización
lnternacional para la Normalización). Organización de carácter voluntario
fundada en 1946 que es responsable de la creación de estándares
internacionales en muchas áreas, incluyendo la informática y las
com unicaciones.
Está formada por las organizaciones de normalización de sus países miembro.



J
JavaScript: Lengua,je de programación que soportan los navegadores. Su
código se programa directamente dentro de la página 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 ult¡mo se bajan, compilan y ejecutan
al ser invocados por la página.

JPEG: Formato gráfico comprimido desarrollado por la 'Join Photographic
Expert Group' El formato JPEG soporta 24 bits por pixel y 8 bits por pixel en
imágenes con escala de grises.

Kbps: (Kilobits por segundo). Unidad de medida de la capacidad de
transmisrón de una lÍnea de telecomunicación. Cada kilobit esta formado por
mil bits.

Kilobyte: Es el equivalente a 1024 bytes

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

!!¡f (Enlazar, vincular). Apuntadores hip€rtexto que sirven para saltar de una
información a otra, o de un servidor a otro.

Loqin: Nombre de usuario utilizado para obtener acceso a una computadora o
a una red. A diferencia del password, el login no es secreto, ya que
generalmente es conocido por quien posibilita el acceso mediante este
recurso.



Meoa bvte (MB): 1 048 576 bytes; 1.024 Kilobytes

Meoahertz: Unidad de medida de la frecuencia de reloj del microprocesador
(en millones de ciclos por segundo).

Memoria RAM: Memoria de acceso aleatorio cuyo contenido permanecerá
presente mienlras el computador permanezca encendido.

Memoria ROM: Memoria de sólo lectura. Chip de memoria que sólo almacena
permanentemente instrucciones y datos de los fabricantes

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús situada cerca de la
parte superior de la ventana. Para abrir un menú, basta sólo con seleccionar el
nombre del mismo.
Módem: (MOdulator, DEModulator). Drspositivo que se conecta a la
computadora y a la lÍnea telefónica y que permite comunicarse con otras
computadoras a través del sistema telefónico. Básicamente, los módems
sirven a las computadoras de la misma manera que los teléfonos sirven a las
personas.

Mouse: Permrte convertir el movimiento de la mano en desplazamiento de un
cursor sobre la pantalla.

flfr Formato de archivos de sonido, notable por su cal¡dad y nivel de
compresión.

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



Naveoador Web o Web Browser: Programa utilizado para acceder y recorrer
sitios de la WV1 /ú. Es una aplicación de sofiware que perm¡te al usuario
recuperar y reproducir documentos h¡pertexto, comúnmente descritos en
HTML, desde servidores lnternet de todo el mundo.

Net¡quette: (Etiqueta de la red). Conjunto de normas dictadas por la
costumbre y la experiencia que defne las reglas de urbanidad y buena
conducta que deberían segu¡r los usuarios de lnternet en sus relaciones con
otros usuarios.

Nodo: En una red de área local, un nodo es un dispositivo que está conectado
a la red y es capaz de comunicarse con otros dispositivos de la misma.

Nombre de orioe n de datos (DSN): Nombre lógico 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 identifica Al
conectarse a una computadora, generalmente necesita proporcionar su
nombre y contraseña de usuario. Esta información se usa para verificar que la
persona está autorizada para usar el Sistema.

OSl: (Open Systems lnterconnection ó lnterconexión de Sistemas Abiertos).
Conjunto de protocolos diseñados por comités ISO con el objetivo de
convertirlos en estándares internacionales de arquitectura de redes de
computadoras.



Páqina Principal: (Home Page ó Página lnicial) de información de un grupo de
páginas, un sit¡o Web o la sección de un sitio Web.

Páqina Web: Documento de World Wide Web Una página Web suele
c¡nsistir 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, identificable 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,
constitu¡do por uno o más puntos que se consideran como una un¡dad. Es por
tanto, el bloque de construcctón de imágenes.

Placa Madre: (Motherboard) Es un circuito ¡ntegrado con varios microchips y
diferentes tipos de ranuras y conectores. En ella se conectan todos los
crmponentes de la computadora incluyendo el procesador. La misma se
conecta a la fuente de alimentación.

Proc dor: (Microprocesador). Es el chip encargado de ejecutar las
instrucciones 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 Ia empresa INTEL.

Proqram ador: Un individuo que diseña la lógica y escribe las líneas de código
de un programa de computadora

Protocolo: Método por el que los equipos se comunican en Internet. El
protocolo más común en el World \Mde Web es HTTP. Otros protocolos de
Internet ¡ncluyen FTP, Gopher y telnet. El protocolo forma parte de la dirección
URL completa de un recurso.

P roveedor: lnstitución o empresa que provee acceso a uno o varios servrc¡os
de lnternet

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo al
computador, por ejemplo: una impresora, un monitor ó un módem. La
información se envÍa desde la computadora hasta el dispos¡tivo a través de un
enchufe,
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RAM: (Random Access Memory ó Memoria de acceso aleatorio) y de tipo
volátil ó temporal. Es la memoria de trabajo de una PC.
Raíz de la Aplicación: Direclorio raÍz de una aplicación. Todos los directorios
y archivos contenidos en la raíz de la apl¡cación se consideran parte de la
aplicación. También se denom¡na directorio de inicio de la aplicación.

Red: Se t¡ene una red cada vez que se e¡nectan dos o más computadoras de
manera que pueden compartir 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 actividad (registro de
transacción).

Reqlas de Empresa: Leyes, regulaciones, directivas y procedimientos
codificados en un sistema informático. También se conocen como lógica de
negocios.

ROM: (Read Only Memory ó Memoria de sólo lectura) Contiene instrucciones
para el manejo de algunas tarjetas o las operaciones principales de la PC.

Router: Computadora de uso específico que maneja la conexión dos o más
redes. Los routers pasan todo el tiempo buscando las direcciones de destino
de los paquetes con ¡nformac¡ón y deciden cuál es el mejor camino para
enviarlos.

Ruta de Acceso: lndica la localización de un archivo dentro del árbol de
directorios

Ruta Absoluta: Es aquella ruta que hace referencra al drive, por ejemplo: si
deseo llegar al archivo index.aspx entonces coloco la ruta completa de donde
se encuentra. C :il netpub/wwwrooUcicyUindex. asp.

Ruta Relativa: 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: /cicflindex.asp.



Servidor: Computadora o programa que brinda un servicio especÍfico al
"cl¡ente", que se ejecuta en otras computadoras. El término puede referirse
tanto a un equipo de una red que envía archivos o ejecuta aplicaciones para
otros equipos de la red, el software que se ejecuta en el equipo servidor y gue
efectúa la tarea de servir 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 Operat¡vo). Programa o coniunto de programas que permiten
administrar los recursos de hardware y software de una computadora.

Software: Todos los com ponentes no físicos de una PC (Programas)

SQL: (Lenguaje de Consulta Estructurado). Lenguaje estándar internacional
para definir y tener acceso a bases de datos relacionales.



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

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

TCP/lP: (Transmisor Control Protocol/lnternet Protocol). Conjunto de
protocolos que definen a la lnternet. Fueron originalmente diseñados para el
sistema operativo Unix, pero actualmente puede encontrarse en cualquier
sistema operativo.

Tec lado: Dispositivo de entrada más común; permite al usuario introducir
letras, números o símbolos, caracteres de puntuación y comandos en una
com putadora.

Telnet: Protocolo que permite al usuario de lnternet conectarse y
comandos en un equipo remoto vinculado a lnternet como si el
estuviera utilizando un terminal de texto conectado directamente al
Forma parte del conjunto de protocolos TCP/lP.

escribir
usuario
eq uipo.

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

Tiemoo de Acceso: Tiempo que le toma a una cabeza de lectura/escritura
moverse de un lugar a otro sobre el medio de grabación.

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

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

nsferencia de Archiv : Envío de un archivo de una computadora a otra,
por ejemplo. vía módem

'¡A

Tiempo Promedio de Acceso: T¡empo en promedio que le toma a una
cabeza de lectura/escritura moverse de un lugar a otro sobre un medto de
almacenam iento.



U
UPS: (Uninterruptible Power Supply ó Suministro de Energía lninterrumpida).
Es un estabilizador electrónico que está preparado para suplir al computador
cuando se presenten caídas de energía 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 lntemet apropiado,
como HTTP o FTP. Por ejemplo: http://www.m¡crosoft.com.
USB: Tecnología que facilita la conexión de periféricos a la compuladora.
Esta reconoce automálicamente los d¡spos¡tivos nuevos y no hay que insertar
una placa controladora para el dispositivo, ya que se conecta a Ia parte trasera
de la PC a un enchufe especial (puerto USB). La tarjeta madre debe tener
esta tecnoiogía en su CHIPSET para poder conectar dispositivos de este t¡po.

Usuario: Cualquier individuo 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
imágenes en la pantalla del monitor.

circuitos que producen la§

VGA: (Video Graphics Array ó Dispositivo Gráfico de Video).
gráfica capaz de obtener hasta 640x480 puntos en 16
estándar original).

Un tipo de tarjeta
colores (modelo

Virus: Programa que se duplica a sí 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
sistemas que los almacenan, se propagan a través de cualquier medio de
almacenamiento, o a través de la LAN, o de la misma lnternet.

Vista en Miniatura: Versión reducida de un gráfico con un hipervÍnculo a una
versión mayor del gráfico.



W3C: (World Wide Web Consortium).Organización apadrinada por el MIT y el
CERN, entre otros, cuyo fin es el establecimiento de los estándares
relacionados con la V1AAAy'ú.

@ Red de computadoras de gran tamaño, d¡spersa por un país o incluso
por todo el planeta.

WLAN: (Wireless Local Area Network ó Red de Area Local lnalámbrica)

WWVII: (World Wide Web) Es el servicio más gráfico de lnlernet y con las
capac¡dades más sofisticadas de vinculac¡ón. Es un conjunto de servicios que
se ejecutan sobre lnternet y proporcionan una forma rentable de publicar
información, permitir colaboración y flujo de trabajo, y entregar aplicaciones
comerciales a un usuario conectado desde cualquier lugar del mundo. El Web
es una colerc¡ón de sistemas host de lnternet que hace que estos servicios
estén disponibles en lnternet mediante el protocolo HTTP. La información
basada en Web se entrega normalmente en forma de hipertexto e hipermedia
mediante HTML


