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Munual de Usuario lleb Site Diurio l'irtual

GENERALIDADES

I.I INTRODUCCIÓN

Este manual es una guía de consulta para un usuario de cualquier nivel, ya que consta
de distintos capítulos que contienen inlormación clara y ooncisa acerca de cómo operar
el Web Site Diario Virtual además de coflocer sus diferentes serticios,

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

I.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es guiar a los usuarios interesados como al personal
encargado del manejo y administración del sistema, entre los temas que detallaremos en

los capitulos más adelante tenemos:

o (iuía para conocer el entomo de Windows.
o Cómo navegar en cl Web Sifc Diario Virn¡al.
¡ Guía para manejar cada una de las opciones del Web Site.
¡ Conocer el alcance de todo el Web Site por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las páginas que lo conforman.

t.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manuai está orientado a todos los usuarios finales ínvolucrados en la etapa de

operación de la Administración del Web Site.

Webmaster, es la persona encargada de administrar toda la información que se

almaccnará en la basc dc datos.

r.4 LO QUE DEBE CONOCER

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

l. Conocimientos básicos de las herramientas de rliscño de Páginas Wcb.
2. Conocimientos básicos de Internet.
3. Conocimientos básicos de Windows.

EDCOM Capílulo I - Púgina I ESPOL
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Usuario en general, persona encargada de interactuar con el Web Site.



Manuul de Usturio Íleh Site Diario Virtual

I.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado de Ia siguiente manera:

U

1

CA

JS
A

Anexo A
Anexo B

Conocimientos de Computación e Internel.
Glosario de Términos.

Este manual contiene diversas ilustraoiones e instrucciones que el Usuario debe seguír
paso a paso para poder manejar conectamente el Web Site. Además incluye
información adicional que sen irá para orientar al Usua¡io sobre el correcto uso de la
computadora.

Luego de leer este ¡¡¡1¡r¡l 195 usuarios que van a operar en el Web Site de Diario
Virtual estar¿ín en capacidad de:

. Conocer las características mínimas del equipo de computación desde donde puede
ser accesado al sitio Web.

El usuario por medio de la información que contiene las páginas 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.

a

a

Generalidadt:s

Generalidades.
Explicación de la Interfaz Gráfica.

Capítulo 1

Capítulo 2

Ambiente Operacional

Requerimientos de Hardware.
Requerimientos de Softwarc. f

Clapítulo 3

Capitulo 4

Operacién

Ingresar al Web Site.
Cómo Navegar en el Web Site.

BlRLlt-r 
t

C6§AI
PE]

Capitulo 5

Capitulo 6

Anexos
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1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL
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Munual le Usuorio lleb Site Diario Virtual

1.7 CONVENCIONES TIPOGRÁFICA§

1.7.1 Convrnciones de Formatos de Texto

Tipo de Información

1.7.2 Tabla 2.- Convcnciones dc Formatos de Texto

+
r*

Significado

tr'ormato

Viñcta numérica I 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 haciendo uso dcl mouse o del teclado.

Gráfico dcl bo1ón Palabra botón y a su lado irá la representación gráfir:a.

Tórmino

"Señalar" Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elcmento que se desea señalar.

"Hacer clic" Presionar el botón principal del mouse (generalmente
el izquicrdo) y soltarlo inmediat¿uncute.

EDCOM Capítalo I - Ptigina 3 ESPOL

Antes de comenza¡ a utilizar el Web Site, es importante que enüenda las convenoiones
tipográticas y los términos utilizados en el mismo.

I

1.7.3 Convenciones del Mouse *l*tscF

1.1.4 TablaJ.- Convenciones del Mouse



Munuul de Usuario

Teclas dcl método abreviado

'fecla'l-AIl

Otras teclas

Weh Site Ditrio t'irtu l

Tecla utilizable para e.iecutar un proceso. En el
manual dirá "Prcsione ENTER".

Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del tcclado. Pcrr cjcmplo:

/ SHIFT+TECLA es utilizado para que se

active la f'unción que está graficada en Ia
parte superior de TECLA, siempre que ésta

cumpla mínimo dos funciones.

/ ALTGR+'IECLA, es utilii¿atlo pala quc sc l

active la tercera función de TECLA

1.7.6 Tabla .1.- Convencio¡rs del Terlado

SignilicadoTerla

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
oontrolcs dt; la forma. Con la tecla TAB, sc da cl
enfoque al primer control ubicado a [a derecha.
con SIIIFT+TAB, se da el foco al primer control
de la izquierda.

EDCOlYl Capílulo I - Púgina 4 ESPOL

1.7.5 Convenciones del Tcclado

tl
I Tcclas que se utilizan como método abreviado I

lpara cjecutar un proceso. Por cjemplo FI para j

I 
mostrar la ayuda. 

ItiI

I

lre"h
IENrER (ENTRAR - RETORNo)
I IIT i

] Teclas Direccionales

I

'++,¡ü
l

lPuede uülizar las teclas direccionalcs para l

jmov"rse lizquierda, derecha, arriba, abajo) en ¡

llos diferentes elementos de un control de lal
I pantalla. un elemcnto a la vez. I

I Tecus ae avance de página

lnucro, FrN, Av. PÁc, RE. PÁG.

I

I

L
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I.8 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

[,os mensajes mueslran intbrmación acerca de los errores. notif'lcaciones y avrsos.

Registro In*r-o ,'

Por favor complete la si$dente inforr¡acion:

Los cau:pos plecedidos cou asterisco (*l sou obligatorios.

Figura 1.- Mensaje de Informaciór'i

I.9 SOPORTE TÉCNICO

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

Si no encucntra respucsta a su interrogantc y dcsea más información al rcspecto o
necesita una consulta más exhaustiva sobre el Sitio, contáctese con el Administrador
del Sitio.

"*st*

ljsuario quienes Somos Pol¡{¡eas de Uso llapa del Satio Pregr¡ntds F,€cueñt¿s Conl¿ctenos

EDCOM Capitulo I - Ptigina 5 ESPOL
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Munuul de llsuorio Web Sile Dia¡io l'irtual

2. EXPLICACION DE LA INTERFAZ CRAFICA

2.1 INTRODUCCIÓN ALAMBIENTE DE WINDOWS

En esta sección se presenta el ambiente de Windorvs y le permitirá poner manos a la
obra nipidamente. Aquí aprendeÉ cómo realizar las tareas más comunes incluidas en

Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profrmdidad o aprender algunos de sus aspectos
más técnicos, puede consultár la ayuda de Windor.vs. Podrá encontrar tareas comuoes en
Contenido y en Indire. y buscar un texto dcterminado mediante la t-rcha busüar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón, *rn¡c¡ol a continuación en Ayu«la y

O. i soPorte técnico.

JJA
Jl Op(lones

9) tlu¡,t lt u¡u.Jr .¡ tupurit iúztútu

Qauar ' -) -I U r** "i'i, F¡vortor t) HBtoúrl ffi soo.," té,ni*

Cnmbar v¡itó

llt ¡

tftilizar Mi Pc üi'
Mi PC muestra el contenido delflispg, dcl diseo
duro, de ,¿ un¡dad CD-ROtl y de 16r unidades d¿
red. Tambrén puede b¡Jtúdr y ¿br,r ¿rchivoÉ t
cdrpetir, y tcner ¿cceso a las opcionos en el Panel
de Corirol par¿ múdificar lo csnfiqurasión dc su
equrpo,

Abró ql [i-¿C.

El Notás
. Pard 6br¡r I'ti PC, hóqó clic en In¡.¡o y, a

úsritiñuációo, eñ Ml Pc.

. Psra obtener más información, haga clic en
TGm¿c r¿l¡rionado¡.

femdr rÉ¡¿üonódoj

BIBLIOTE

PEÑA
Figura 2. Pantalla de Ayuda de Windows

l't ao,*r, 
" 
Fa*,t0, .ftl^-r - - .L)

E scÍb¿ lü paldba chv. ó h.]scór:

¡7
s
1

A

? (alBctete5
haqa clic en ? párá obt¿ner Ayuda
r¡¡€(tcr¿r de otrot ¡Ji¡nas
bú'qued¿ coa¡ car¿d6ra5 aomodn

12 ó 2.1 lErür/ rómo nü.rtr6 h hor. iu P(

a.m,
moitr¿r Ln¿ o doÉ letrna paró indicar

abrevi¿turar m dfal É aná!e,
atri órrh¡vo5 y (.rpetás

(¡r*iar ni¡ero do c¡cr rE(Garios

util¿ar É1 Exglorador de wi¡dürs
dentro de prryam¡s

árt a¡rDáár carnoartidnt
redsr domárti(ó' o de olEina peqLÉñó

ábrir (arpetas cünprimidae
óbsr l¡n.ígere' en VEor de tnágffe5 y fóx de Wi
a&i iuego,
atrir ló (árpetá ImFreflrdt
.brir la veñt.n¡ dcl 5íÍ¡bolo dd ,istd¡a de Ms-DC
d{ir }.4t4C

a§r ;m¿s

tr @ Centro de ayuda y soporte técnicoBuscar

Indi.e

EDCOM Capílulo 2 - Ptigina I ESPOL
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/

Nota: Algunos Temas de Ayuda contienen un texto verde subrayado. Al hacer
clic en el texto verde verá una definición del término,

Sugercncia: Para desplazarse dentro del Indice de Ayuda. escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El índice está orgaflizado como el de un
libro. Si no cncucntra la entrada que tlesea, inténtelo cron otra.

2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

Dependiendo de la instalación tle su PC, al iniciar Wimlows aparecerán determinados
íconos en su escritorio; en la siguiente ilustración verá los más importantes:

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

Al haoer ciic sobre este botón que se cncuentm ubicado en la barra de
tareas, podrá iniciar programas, abrir documentos. cambiar la
configuración del Sistema, obtener ayud4 buscar elementos en su PC
y muchas opciones más.

jB

¡J

RIBt\OTECA-c¡l¡pus
PEÑA

Descripcirin

¡tr rnic¡ol

EDCOM Capítulo 2 - Púgittu 2 ESPOL

V

I Í"uno 
i I

I
I

I

lHaga dot,te clic en cste ícono para ver el confcnido de su PC y I

ladministrar sus archivos. 
Ii,

I

I

I

I

tl
lLa papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de 

I

ilos archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos 
I

I 
eliminados por enor. 

I

e)

I

I



Manuul de Usuario Web Sitt Dfurio I'irtud

2.2.1 El Botón lnicio y la Barra de Tare¿s

La primera vez que inicie Windows, encontrará el botón en ia ft$i barra de

tareas de la parte inferior de la pantalla. Estrí predetemrinado que siempre estén visibles
cuando Windows esté err ejecución,

4,mu"l lo[áo "l « E! 7r{3

Botón lnicio Barra de tareas

Figura 3. Botón inicio.y barra de tarca-s

BIBLIOTÍI)A

"¡onpusPÉÑA

Al hacer clic en el botón @!l , aparecerá un menú que contiene todo lo
necesario para empezar a trabqlar en Windows.

2.2.2 lniciar el Trabajo con el Menú Inicio

icoro Descripción

erogranas

Dorumentos

conligurBción

Euscü

&yuda y roporte tecniEo

gecutar,. ,

)

i..} )

¡)

Qt

J
E!

EÉrr¿r sesión dÉ Ndl¡.,,

&rdgdr equipo, . .

Iñirio

Presenta un list¿do de los programas que se han instalado

Muestra una Iista de los archivos utilizados últirnanrente

L¡Suan()

Cierra o reinicia su PC.

Dependiendo de su equipo y de las opciones instaladas. es
posible encontrar elcmentos adicionales en el Menú.

Esta opción permite cambiar [a configuración dei Sistema.

A través de esta opción podemos buscar una carpeta,
archivo, equipo compartido o un mensaje dc correo
electrónico.
lnicia la Ayuda. por medio del ndice y otras opciones para
sabcr cón¡o realii¿ar una tarea espccífica de Wintiows

Permite abrir un programa- carpeta. documento o recurso
de Internet al colocar el nombre.

EDCOM Capítulo 2 - Págit tt 3 ESPOL
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lCon estu opción se puede cambiar de sesión o cambiar de i
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! 8,,
Ard¡iyoj ¿lmicerados en este e$xpo

D(r(úne¡tor conlp¡t¡do5

unidáde9 de drlao duro

Otroe sitiot

DispoÉ¡t¡vor ron ólmd(enami€r¡to extraíble

Unid¿d de (D (ErJ

il

,.t-1
)I,-)

E vor¡tos Eú.mie¡trt

.f ,-l x'","* ,,.

(ilP o¡sco locól(Dr)§¡p Disto totatlcrl

,$o,,tu*-..r*?etálles

I .;i v':
Aylfdá

Carcctat

A Ver inform.ción d¿l iirtaÍ¡
';J Asregar o quitdr proqrüna§

O carnbxr unó lor*iJ,.¡adrín

ljl f'lir sitios de r¿d

¡f1 ms dacurentos

b Docllln¿n&scornp.rtidot

Ú Pand de.onhol

Pti pf
Carpet¿ del tbtemá

§ch¡vo Edtión Yrr

JJ
oteqdh 3l mPC

f¡re¿¡ del si¡tertl¿

2.3 VER EL CONTENIDO DE SU PC

Windorvs organiza la información a través de carpetas; tal como se lo haria en su oficina
o en casa. Puede examinar el contenido de sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi
PC, puede ver una lista de ¡odas las unidades tle disco cxistcnles en su equipo,
Sólo tiene que hacer doble clic en cualquiet ícono que desee para ver su contenido. Al
abrir una unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a

su vcz pueden contcner programas, archivos y otras carpetas.

Figura 4. Contenido de Mi PC

LIOl'ECA

PUS
EÑA

Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en de la barra de

herramientas, al dar clic en el botón i /-' , o bien presione la tecla RETROCESO.
Si la barra de heramientas no está visible, haga clic en el Menú Ver y a

continuación en la barra de herramientas.

Para

§ugcrcncia: Para ver la jerarquía de todas las carpetas de su PC, podrá utilizar
el L,xplorador de Windows. Haga clic en el Menú Inicio, elila Programas y. a
continuación. haga clic en el Explorador de Windows.

l'resionar
CTRI-. + E Sclcccionar I"odo.

F-5 Actualizar una ventana

RETROCESO
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2.4 BUSCAR RAPIDAMENTE TTN ARCHIVO O CARPETA

Resulta fácil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC. pero si desea cncontrar algo lipidamente, puede utilizar el comando
Buscar del menú llicio.

En el cuadro de diálogo Buscar, se presentan varias opoiotres, como son: buscar
imágcncs, documentos, todos los archivos y carpetas, cquipos o porsonas, int-ormación
sobre el centro de ayuda, buscal en Intemet y cambiar las pret'erencias. Al dar clic eri
'buscar todos los archivos y carpetas'deberá colocar todo o pale 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 birsquedas más específicas puede utilizar las opciones avanzadas. Si desea
canoelar la búsqueda una vez iniciada la misma sólo presione el botón "Detener".

Para acelerar la búsqucda, puede escribir el nombrc de la carpcta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por e.iemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algún lugar de
la carpeta Windoll's en la unidad C, escriba C:/Windows.

Sugerencia: Para realizar una nueva húsqueda lo puede hacer dando clic en el
link "Iniciar una nueva búsqueda" o presionar el bofón "Afrás" y después
colocar la intbrmación referente a la nueva búsqueda,

Figura 5. Buscando archivos o carpetas
*

BIBLIO1ECA

CAMPUS
PEÑA

P¿ra comEn¿¿r su búsqu6dá, slg¿ la, inrlru(cioner dal panel izqu¡erdo
txi El "

t us.cr seoúf¡ los saourentes

;P a,i'q,.,.a"

Edr,ón ycr EEvoítos Llerrimi¿nl.s Ay!¡da

i.= t ul L 4t tt yi,'t tt¡a4 ú
4,íchivo

Uña p¿lábr. o fró'c en el arch¡Yo

c!¡te?Ios.
ro'do o p.rte dol norüre dE

^.gtf

urcqcion af Reeultado de la búsquedá

,q§lstenle Pára bú'4úeda x

jat'a, J ,,

Eusra, enr
{, Dis.o loc¡l(c,

¿c¡rándo fue rno(¡f¡€ado?

¿QuÉ tdnai:o t¡Gne?

Ftiár op.iafrcr avltrz.dlt

tÉü
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El Explorador de Windows permite visualizar todos los archivos y carpetas existenles
en su PC. En el Menú Inicio elija Programas y, a continuación de clic en el Explorador
dc Windows. En la partc derscha dcl Explorador dc Windows apareccrá ol r:ontcnido dc
la unidad o de la carpeta que se elUa.

Li,r,i.,,rri,!:.; drdA'
¿fchivo Ed¡c¡ón ler Eavoritos Llerramientas Ayqda ¡i

l-)lt,;' - ; ,f ,-)eo.+"a" ln.*","r¡
Direg.caón rb crlDoquments and settings\Nati\M¡s doÉumentostmanuales i.l Elu
Carpetas

@ Escr¡tor¡,¡

É iff Mis docurnentos

E lE¡ Adobe

EÉ@
l¡, l¡J i5p

E l§ oracle

lñ php

¡¡$ tli müri.u

¡$ miu irÉg"n"u

El Mi, viideo,

x

e

H
)

lsp

I,.} or acle

''i
php

tr

Figura ó. Explorando su PC

Expandir la carpeta seleccionada

BLOQ NUM +. Expandir la selección actual si esüi contraída.

R\BLIOTIT-C}
ñAMP'U>-eeÑ¡

Prcsionar Para
C'|RL. + G lr a.

Cambia¡ entte cl panel izquicrdo y derecho.

BI.OQ NllM + * Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada.

BLOQ NilM + +

DDC0M Capítulo 2 - Página 6 ESPOL
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2.6 MANTENII\{IENTO DE STIPC

2.6.1 Utilizar el backup para hacer copias de seguridad de los ¡rchivos

Puede utilizar el Backup para realizar copias de seguridacl de archivos en su disco duro.
para protegerlos en el caso de que talle el disco duro y se produzcan pérdidas o por una
eliminación aocidental de los datos.

Puede hacer oopias de seguridad en discos, en rma unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para reslaurar los archivos originales
cuando éstos se dañen o se pierürr.

Para acceder a esta opción debe dar clic en Inicio, Programas, Accesorios, Heffamientas
del Sistema, Copias de Seguridad, a continuación, aparecerá la pantalla de Asis¡ente
para copia de seguridad o restauración-

i.:i¿i.¿ui-= p,ttlt xuyi,.t ,Jt ;t'¿,ltill,J u ¡z;i.:,:u¡,¿ciúu

Asistente para copia de seguridad o
restauraciÓn

Este asisténte le aluddrá a ¡esta¡at los ¡rchivos y conliguraciones de su equipo
o a calizar cot¡i.¡s do sogtniCad de los mi*ros.

Si lo ptefiere. p-rede cambi¿r alModo avanzado para cambiar las curliguraciunes
usadas püó la coFE de segufldad o restBurar. Se recsmEndts esté opc¡ón súlo
paró los usudtios ¡?anzódos.

MEnpeiáisiápre en róqs.dé.¡1r,""tá

-t

tsttsLloTEC

CAMPUf
PEÑA

S¡gurenle > E¿ncela¡

Figura 7, Pasos para realizar una copia de seguridad

Luego de dar clic en el botón siguiente, aparecerá la pantalla donde podrá elegir si tlcsea
realizar una copia de seguridad o restaurar archivos, marque la opción "realizar una
copia rlc scguridad de archivos", lucgo de clic en el botón siguientc y aparccerá una
pantalla con las especificaciones de lo que se dcsea copiar.

ED(:0M Cupítulo 2 - Página 7 ESPOL
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Si el usuario desea escoger cada una de las archivos 1'/o carpetas. marque la opción

"Elegir lo que deseo incluir en Ia copia de seguridad", luego presione el botón
siguiente y saldrá la siguiente pantalla:

tÍJ 't l=i !1ti)r: !l

Elc¡r¡er¡tor paa incluúr en la crpia de *gnridad
Puede hacer una copia de seguridad de cualquier combinación de unidades, carpelas o drchivos

i;-ñr Haga doblÉ clrc en un elemenlo de la izquiÉ¡da pata vef su cont8nido en l¡ delecha. LuEgo
il\"i selcccione la casilla de wrticóción s¡tuoda d lado de la wridad, carpetü o archivo que desee
:-'Y" " inclut en h copid de seg.-riJad.

flemerdo: para inclür en lo copie Ce seguridod:

Btr Nambre

LJ I M¡ PC

Cr¡rnrnta¡io

ED
{rr urLJ
o-tr6
E tltif
E trIñEtrE
EB6

Mi PC

ash¡olizalo
cd
cicyl

c¡cyt1

disketteE

lmplimi Manual 0 iseño

oicytl

d¡sketlis

f mprimir Marud Di. a

dctuañ¿ado

cd

cicyl

útótrh
trh
U {Li
trrb
Uhri

rE

EscrÉorio

( Atá. Sigr-Ier{e > Canc¿lar

Figura 8. Elementos para incluir en Ia copia de seguridad

2.6.2 Liberador de Espacio en Disco

A veces Windows utiliza archivos para una operación concreta y las conservas en una
carpeta dc archivos temporalcs. t¿unbién cs posible quc ha.ya instalado anteriormente
componentes de Windows que ya no utilice. Por varios motivos, incluida la falta de
espacio en el disco duro, tal vez desee reducir cl número de archivos del disco o crear
más espacio libre. Para acccder a esta opción debe dar clic en Inioio, Programas,
Accesorios, He¡ramientas del Sistema, Liberador de Espacio en Disco, a continuación,
aparecerá la pantalla de Seleccionar la Unidad que dcsee liberar.

e\;

w
tsIBLiOTE(

CAMPU
PEÑI

, : l':,-,-i'.t t t rt ;,-l t ti 4..: 4 -j¡¡l
Selectione la unidad que desed liberdr

UnftradBs:

:o 
IC:J

Salir

Figura 9. Seleccionar unidad
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Sólo seleccione la unidad y presione el botón Aceptar. a continuación, el Liberador de

espacio moslrará los archivos temporales que pueden eliminarse de forma segura.

*-¡a
L¡bÉi6dor dc esFácio en discg Máe opeion

- Puede us5r L¡berEdor de espéciü en disco pota liberer l,a:to
"§# 283.679 KB de espócrc de disco en fC:J.

iuchivps para eiminar:

pj § Archivos temporales de lnternet

f] ¡d Papela-ra de reciclaie

fl S Archivos de reEistro de inst lación

[l .l Festaurar sistemá: almacenes de d¿tos o

[ § Archivos tempoales

Espacio totalen disco quE .Ecupsrnrái

Descr¡Fción

Los a¡chivt¡s de proqrama descargodos son conlrdes Acliv€X y
s¡]bprogramas Javó qre se descdgdl aLdomá¡cdmente desde
lrrtarnet c,J¿hd¡i se v6n determirndas pÉginas. Se guatdan
lemporálmalte en ld cBrpeta del mismo nombre. que se encueñtra
eñ el disco duro

3ler archivos

16.035 KE i_.i

OKB

664 K8

2K8
266.947 K I I

16.037 K8

I

Aceptár Concelar A

Figura 10. Liberador de Espacio en disco

Entre otras opciones que presenta e[ liberador de espacio en disco se tiene:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

I ¡ . -.
liit L¡Lyrlf rrI !! !)¡J':!,:t'i =rr 

rJtit:! P,.!rt

Proqr3mas ¡nstiladot

Restáuá¡ r¡sléhá

I

t ¡taradúr de etpa.ió en.1i..ú' Má§ opctones

Cornpoñén¡es de Wiñdows

E Pusde liberar mós elpacio an disco guitsndo
componentes oFcianales de Vlindo,Fs que no ,JilicÉ

E Pued3 l¡b€rd r!ár espácjo eñ disc€ qul¿sdú progremáá
qrE r¡o utilbe.

........]=ib.-"1+r,...........i

E Fuede liberar más espacio en disco quitándo todo menos
6l punto da rcstauroc¡ón más r!c¡snt..

L¡bqra
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2.6.-l Vaciar la Papelera de Reciclaje

Cada cieno tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de

recielajc: para liber¿r el espacio ocupado por ellos y aunentar el espacio libre en el

clisco duro. l.os clementos eliminados de un disquete o de una unidad de rcd se eliminan
pcrmanentemente y no se envían a la Papelera de reciclaie.

Cuando sc llcna la Papclcra de rcciclajc, Windows libcra automáticamente espacio
suficiente en la Papclera de reciclajc para dar cabida a los últimos archivos y carpetas
eliminados. Windows asigna una Papelera de reciclaje para cada partición o disco duro.

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

l. En el escritorio, haga doble clic en Papelera de J;i

2. En el menú A¡chivo. haga clic en Vaciar Papelera de reciclaie.

reciclajc

-/ Nota: Al vaciar Ia Papelera de reciclqje se eliminan de forma definitiva todos los
elemento§ que contiene.

Sugerenciar Si sólo desea quitar algunos elementos de la Papeiera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL. Mient¡as 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.

4 lryllr¡a n, i,4.i.
"l "¡&div! Eddo,l !¿r Eav§lt@ Húdint¿t t!

t j'***
Di..rdriñ y' p¡p6tEr. d6 Recr.hJ6 rl El,

füÉ6 dé L F.c.ld.

I r{ár L P.p.hr. d. ckLtq
ql R¿l¡r,{ todor ¡6 .l¿m..tot

-0tu038

]ET1

]ET!433

JEIIB

]EIlc
fllcl2
,]EfID

]ET1E

]ETlT
)Ff?
)E¡24

@ €§¡to¡i,

O !G docñ.rtor

rl Mrc

P.pta6. d. Re.icLF

BIrli.,iO'IECA

CAMPUS
PEÑA

Figura l2- Papelera de Reciclaje
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2.7 FLINT'AMENTOS DE INTERNET EXPLORER EC

.¡

2.7.1 Manejo del Internet Explorer

Botón Atrás: Haga clic para volver a la página anterior.

I I Atrs! '

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

ü

Botón Actualizar: Haga clic en el botón para actt:a.liza¡ la información de la ütima
página o la que esperaba. Esto es útil si ve información anligua en una página que se

actualiza con frecuencia o si los gráficos no aparecen correctamente.

a\
É)

Bofón Inicio: Haga clic para ir a la página de inicio (la primera que ve cuando abre el
explorador).

rl

Botén Búsqueda: Ilaga clic aquí para abrir la barra de Busqueda, donde puede elegir
un sen'icio dc búsqucda 

-v., bussar cn Internet.

8úsquedts

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

": /' FaVOTtOS

Barra de Direcciones: Dscriba aquí las direcciones de las páginas Web (direcciones
URL), o rutas de acceso a documentos en su PC.

EDCOI'I Cupítulo 2- Ptigina l1 ESPOL
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Barra de Estado: Observe la parte esqüna inferior izquierda de la prígina para ver el
proceso de la página Web. La pane derecha le indica en qué zona de seguridad estlí la
página actual y muestra un ícono de candado si está en un sitio seguro.

I

ld,*

2.7.2 Buscar Información

¡tl dar clic en el botón "Búsqueda" de la barra de herramientas del Explorador. se abrirá
la barra de bt'rsqueda, un panel independiente uhicado a la izquierda de la ventana.

a
7

Nota: En Mi PC, haga clic cn el menú Ver, seleceione Barra dcl Explorador y
de clic en Búsqueda.

El Ayudante de Búsqueda la ayudará a definir la busqueda. Eliia 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 servicio de búsqueda especializado
en esa área.

Cuando escribe la solicitud de búsqueda, aparece en la barra de busqueda una lista con
los resuh¿rclos obtenidos. Conforme haga clio en los elementos rle la lista, las págilas
actuales aparecerán a la derecha de la ventana del explorador. Haga clic en el botón
que se encuentra en la parte superior de la barra de búsqueda para cancelarla,

$,,¿, :¿.,..r,,..,,' L',,,,

O*" ' ",; d Lll I jF**f"1** 6--* s¡ +
_i E: -¿ _ -,..¡*- E

I

r- J 8úsqueda

e

Ped 1e ¡r,a { .ó ¡ Éq¡i-i¡q¡i!

,
,

*..!1,,,,.
1

o1,

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 13. Botón de Búsqueda en cl Internet Explorarlor
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2.7.3 Configurar la Página dc [nicio

Se puede configurar el Internet Iixplorer para que al abrirlo, ap rezca por primera vez la
página que el usuario tiesee. En la mayoría dc los casos, la primera vez que se utiliza
Intemet Explorer la página de Inicio ya está elegida de manera predeterminada,

Una página de inicio utilizada con fiecuencia es Ia página msn.com
(http://»urv.msn.com/). Adcmiás dc proporcionar corrco elcctrónico fácilmcntc.
disponiblc y gratuito, la página de inicio msn.com Ie ofrecc una ubicación central y
organizada, desde la cual puede tener acceso a infbrmación útil. I-a página de inicio
msn.com también contiene un vinculo a sitios intemacionales de MSN.

Para configurar una página de inicio diferente cada rez que abrimos el Intemet
Explorer, haga clic en el menú Herramientas y, a continuación, en Opciones dc Intemet.
En la ficha Ceneral presione el botón Usar actual. Muchas páginas de inicio habituales
(incluida la página principal de msn.com) facilitan esta operación al incluir un botón o
un vinculo que convierte esa página en su página de inicio de manera automática.

Jts

I

*

',
BIBLIO'IECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 14. Configurar Ia página de inicio en cl lflteme1 Explorer

n¡crosoft.c c*

Usar página en bjanco

m$rü 1,,:üill tÍa IDirección:
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2.8 INSTALACION DE IIS EN WINDOWS XP PROFESIONAL

Internet Information Server (llS) es el servidor de páginas web avalzado de la
platafbrma Windows. Se distribuye gratuitamente junto con las versiones de Windows
basadas en NT, como pueden ser Windows 2000 Profesional o Windou.s 2000 Server.

así como Windows XP. también en sus versiones Prof'esional y Server.

Estas normas de instalación son aplicables, a nivel general, a las que podemos

encontrarnos en las distintas versiones de los sislemas opcrativos comcntados antes, si
bien hemos tomado Windows XP profesional para relatar los pasos y tomar las
imágenes de las pantallas.

-rl
"/ Nota: Windows 95, 98, las versiones Home, de Windows XP, y ME, de

Windows 2000, no se admite la instalaoión de lIS. En su lugar podemos probar a

instalar el Personal Web Sen'er.

2.8.1 Agregar Componentes .{dicionales de WinrJows

IIS se puede encosúar en cl propio C'D de instalación de Windou,s XP Profesional. I{ay
que acceder a la opción de "Instalar componenles opcionales de Windows" para poder
cargarlo en nuestro sistema. Pa¡a ello tenemos dos opciones:

l) Insertar el CD de instalación de Windou,s y en [a ventana de auto arranque que se

mucstra, seleccionar la opción que dice "Instalar componentes opcionales de Windows".

¡\ 3i

fri',

BIBLIO'IÜCA

CAMPUS
FEÑA

Figura 15. lnstalación Windows XP

lnrtal¡r com¡Bl!.úb Opolon.h. dr Wlndoñ

B Éa'ttar t¡ltl' ¡Jtdon¡b

E hmpoa.oornn[ullfid d.l ¡lÉ¡¡

Windo¡,¡s XP

6 ¿Qué desca hacef

Ú h¡t¡l¡r Wnd!úr xP
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2) En el Panel de control, seleccionar la opción de "Agregar o quitar programas" y en la
ventana que sale, pulsar sobre el ícono de la izquierda marcado como "Agregar o quitar
componentes de Windows".

) ir'r.r r¿,n, tl'tii.:t p ¡ u ¿¡ta t t : JJ
-1.

CóEblar o

HoqamáJ

&
Agleqdr n'revos

-ir
Agregqr o quter

Uindo!r,

Proqrern¿J a(tu¡*narte iÉtd¿dúsl

d) A5irtEr*e pü. 16 p{ú¡córiin en t4rb I .53 d6 tkro5dt

fiy Avc 6.0 Ar*iviu5 - FREE E&itrr

¡ &ar.l!rAt@ f/ürs< conYster

l5 H:f56 I't¡croModem [r¡vart

I fivoR!Í (Syndte( Corpordbn)

i t cupd¡tc I .E0 (5ym6r't.( CorporatE ¡)

? H¡rromcdia Drcam$,!,¡ver f'lx

O Ma{rcíÉd¡ Extension Mrnáq.r

I t+aouneóa Fl.'h toc

¡§ mrrorori .tet r'*,u*-k (Erq¡rh) v I .0.!76

t Mkroioft Ofñc6 2000 ProrniJm

B id.roroft Proie(t z€00

El Mkroroft sQL sáv.r 2000

á -,-.,,.«,,'-..-,.-.,-. ^

qdlr€rpol i¡mtre il

Tarndño 0,16¡,18

10,7€M8

1

l

i
tl

I

il

I

rl
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lamaño

faú¿ño
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97 )66tts

f¡mEño

fdiEño

T¡m¿ño

{24,m€

h9F7¡¡ñ

98,I9lnB !

Figura 16. Agregar o quitar componentes de Windows

Ahora muestra la ventana para seleccionar los componentes adicionalcs de Windows
quc h¿y disponiblcs. En la lista, marcamos la opoión "Servicios de Internct Infor¡nation
Server fllS)". Por defecto se seleccionan unos culntos componentes, dentro de los que
ofrece la instalación de IIS. Nosotros podemos elegir qué oomponentes deseamos
instalar apretando el botón marcado como "Detalles".

Entre los componentes posibles se encuentran las exlensiones de Frontpage,
documentación, servicios adicionales de IIS, un servidor de FTP (para la transferencia
de ficheros con el servidor por FTP), incluso uno de SMTP (para el envío de sorreos
electrónicos).

Si no sabemos qué componentes instalar podemos dejar las opciones como aparecen en
un principio, pues p¿ra la mayoría tle los casos seriin válidas. Sólo un detalle: puede ser
adecuado no instalar las extensiones de Frontpage en caso de que no pensemos que se

vayan a utilizar.

B1BL

Qu¡t¿r

S
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r-
I

L'x'¡nn{¡4., d. W!¡rlaÉ:

. ],J

ri-";.;l
Figura 17. Svrvicios de Intc'nret Infon¡ntiol Seryer

Una vez instalado los componentes deseados, presionar el botón de "Sigüente" pua
comenzar la instalación; la cual tarda¡á unos minutos.

2.11.2 Accerler al Scrrirlor Wcb

Podemos acceder al servidor web para comprobar si se ha instalado correctamente IIS.
Para ello simplemente debemos escribir http://localhosf en Intemct Explorer y debería
mostrar una página web infbrmando que llS está correctamente instalado, Adem¿is,
aparecerá la documentación de IIS en una ventana emergente, si es que fue instalada.

rü
..á

i!¡ -t UüThoows^pl al 1 Profes-sional

tt
g)''' 6¡'^"--"-"-'-'-'

BIBI,lOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 18. Locall lost
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s'
2.f1.3 Sitio Wch Predcterminado en I IS

Lo que se muestra cuando accedemos a http://localhost es el sitio web predeterminado,
que se guarda en nuestro disco duro, cotrcrelamcn[c en la carpeta C:'ünetpub\rvwwrout

Si aoccdemos a dicha carpeta desde Mi PC se pucden ver los archivos quc se están
sirviendo como sitio web predetemrinado. Encontraremos, elltre otros archivos uno
llamad<¡ "iisstart.asp" quc cs cl quc ss ponc sn marcha al accedcr a cstl: directorio.

2.8.,1 Cotocar Nucsffas Propi¡s Págin*s

Por ejemplo, para hacer una prueba. podíamos colocar un archivo llamado "prueha.asp"
en la carpcta C:\lnetpub\wwu.root. Para accedcr a estc archivo desde nucstro explorador
deberiamos escribir ia dirección http:iilocalhosuprueba.asp

Nota: No se debe acceder al archivo utilizando una ruta como esta:

C:\lnetpub\wwu,root\prueba.asp, pues de esa manera no se estaría pasando a
través dcl scn'idor web y la página ASP no sc ejecutaría.

Si tuviéramos un sitio medianamente complejo, convendria crear un¿r carpeta dentro de
wwl\,.root con el nombre de nuestro sitio y dentro podríamos colocar todos los a¡chivos.
Si el directorio tuviera una ruta como Cllnetpub\,rvrnvroot\mi_rveb, accedcriamos
colocando esta dirección en nuestro navegador: http:i/localhosUmi*web.

Cuando se accede a cse directorio se sime el documefito por defecto que se lra.va

oonfigurado en el servidor web. El documento por del'ecto es aquel que se sirve si no se

ha especificado ninguno en la ruta de acceso, es deoi¡, si no indicamos ningún archivo
en la dirección que colocamos en lntemet bxplorer luna dirección como
http:/,{ocalhost/mi_web especifica un directodo, pero ningún archivo) se muestra el
documento por defecto.

En principio, el rlocumento por defecto en IIS cstá conñgurado a Default.asp o
Default.htm. Esto quiere decir que deberíamos colocar un archivo con uno de esos
nombres t:n nueslro directorio para quo se sirva si el usuario no indica ningún nombre
de archivo.

Recordar que para ver este archivo habría que componer una dirección como esta
http://localhost/mi__web. Automáticamentc se muestra el archivo Default.asp, aunque no
se especifique nacie¡ pues ese es el documento por tlefecto. También podríamos acceder
al archivo especificando su ruta complela: http://localhost/mi_rveh/Deiault.asp

Nota: Podemos llama¡ al a¡chilo Default.asp o bicn default.asp (con mayúscula
o minúscula en su inicial). Cualquiera de las dos opciones es válida, pues en
Windows no se tienen en cuenta las mayúsculas y minúsculas en nombres de
a¡chivos.

I

I
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Si nuestro sitio web es bastante simple podríamos colocar todos los archivos dentro dc
la carpeta del sitio web predeterminado.
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2.9 ACERCA DE INTERNET

2.9.1 Correo Eleclrónico

Correo electrónico, en inglés emdil. 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) intermetlios 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
que permitiera enviar mensajes a otra computadora de una red. Tomlinson eligió la
anoba (@) como divisor entre el usuario y la computadora en la que se aloja la o¿uilla
de correo porque en inglés @ se dice "at" (en). Así. pedro@máquina.com se lee pedro
en la mdquina.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 timbre postal. El factor que ha dado auge al correo electrónico (e-
mail) es la globalización económica.

2.9.2 Utilidad del Correo Electrónico

Con el correo electrónico se puede escribir un documento y enviarlo simultiineamentc a
diferentes buzones electrónicos, es decir, a diferentes personas con direcciones
electrónicas. Adem¿i.s, el usuario puede generar foros de discusión sobre temas generales
y específicos del tema que sea de su interés. Las posibilidades son muchas, por ejemplo:
Ios foros telemáticos de discusión, FAQs (Frecuent Answered Questions: las respuestas
a las preguntas miis frecuentes), el talk, que permite la conexión entre dos o más
ordenadores y también intercambia¡ mensajes en tiempo real y de manera inte¡activa.

Al utilizar el correo electrónico (e-mail), nos podemos comunicar de manera rapida y
sencilla con usuarios que se encuentren cn otros países y que neoesiten recibir ura
información a tiempo. También es porfitil, ya que lo único que se necesita es tener una
computadora con un módem y una cuenta de acceso en el lugar para poder acceder
desde cualquier parte del mundo.

b,
-}d

.si..-4ói,
*_9,,'-c.b

. .,.cí\v-. ¿.
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EDCOM Capítulo 2 - Ptigina 18 ESPOL



Monual de Usutrio lTeb Site Diario l'irtuul

2.9.3 Dircccioncs de Correo Electrónico

Para que el usuario pueda comunicarse a través del correo electrónico, deberá tener su

tlirección de oor¡eo y la tle la percona con la cual se desea oomunicar,
La forma miis fácil de lener una dirección de correo elcctrónico es creando una ouenta
en Internet a través de un proveedor de servicio. Esta dirección hace referencia a una
dirección de Intemel, cuya hmción principal es hacer que el mensaie que enviamos
llegue con éxito a su lugar dc destino. El Intemct cmplea un método llamado Domain
Name Syslern (DNS) para asignarle una dirccción al computador, éstas direccioncs
pueden ser presentadas tanto en números o también llamado el IP de la máquina o el
nombre en sí, pero ambas representan la misma dirección. Las computadoras emplean
dircccit¡nes numéricas mientras que las personas emplean direccione.s alfanuméricas.

2.9.4 DircccionesAlfanuméricas

Aqü se tiene un ejcmplo del formato de una dirección alfanuménca:

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

El nombre del ust¡¿rio es el nombre de una persona, por ejemplo: Luis Torres. El
símbolo @ se emplea para indica¡ "en", y la parte final de la dirección es la dirección
espccificada del computador huésped. A continuación, mostramos una dirección de
Intemet para Luis Torres:

Itorres@yahoo.ec.net

La segunda sección de esta dirección (luego del símbolo (!) es la dirección del
computador donde el señor l-uis Torrcs 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 identitica al computador es la ruta de
donde puede ser encont¡ado el señor Torres, que puede significar que es el servidor de
nombres (nAMEsERVER). La siguiente parte da idea de que se encuentra en Ecuador.
I-a última parte de la dirección de Internet se conoce como dominio de primer nivel, en
este ejemplo significa red. En Estados Unidos existen seis dominios de primer nivel
posibles, tal como se muestra a continr¡¿ción:

.edu = Educación, Ccntros docentes

.mil: Militar

.gov = Gobierno (no militar)

,com : Comercial, empresas

.net : operación de la Red

.org = Organizaciones sin fines de lucro

,

ti}.-cch
.t'lü.ii

Qv'
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Un navegador web, hojeador o u'eb brc¡wser es rüa aplicación de soflware que permite
al usuario recuperar y rcproducir documentos hipertexto, comúnmente descritos en
HTML, desde servidores Intemef de todo el mundo. Esta red de documentos es

conocida como la 'felaraña Mundial o World Wide Web (WWW).

Los navegadores acürales permiten mostrar o cjecutar: gráficos, sccuencias dc 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 multimedia. Los documentos pueden

estar ubicados en la computadora en donde estií el usuario, pero también pueden estar en
cualquier otro dispositivo que este conectado a Ia computadora del usuario (a través de

la Intemet, por ejemplo) y que tenga los recursos nccesarios para la transmisión de
documentos (un software servidor web). Tales documentos, comúnmente denominados
púginus neá, poseen hipervínculos que enlazan una porción de texto o una imagen a
otro documento, normalmente relacionado con el tex¡o o la imagen.

El seguimiento dc enlaoes de una página a otra, ubicada en cualquier computadora
conectada a la Internet, se llama navega,cióni que es de donde se origina el nombre de
navegador.

2.9.6 El World Wide Web (WWW)

La World Wide Web (del inglés, Teluraña Mundial), lu Web o llllltW, es un sistema de
hipertexto que funciona sobre Intemet. Para ver Ia información se utiliza 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 puedc entonoes seguir hiperenlaces que hay en la página a otros documentos
o incluso enviar información al servidor para interactuar con é1. A la acción de seguir
hiperenlaces se le suele llamar "navegar" por la Web. No se debe confundir la Web con
Intemet, que es la red fisica mundial sobre la que circuia la información.

Del mismo modo quc se puede distinguir entre "una internetr'(una intcr-red) y "la
Internet", uno puede referirse a "una web" como un conjunto de sitios que proveen
información por los medios descritos. y "la Web", que es la enoÍne e interconectada
web disponible prácticamente en todos los sitios de Intemet.

EDCOM Capí¡ulo 2 - Ptiginü 20 ESPOL
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Es el protocolo de la Web (WWW), usado en cada transacción. Las letras significan
Hyper Text Trunsfer Protocol, es decir, protocolo dc transferencia de hipcrtexto. El
hipertexto es el contcnido de las páginas web, y e[ protocolo dc translerencia es el
sistema mediante el cual se envían las peticiones de acceder a una página web, y la
¡espuesta de esa web, remitiendo la intbrmación que se verá en pantalla. También sirve
el protocolo para enviar informaoión adicional en ambos sentidos, 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 cookies, 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 visitantc que ya estuvo en ese sitio anteriormente. Gracias a esta idcntificación, cl
sitio web puede almacen¿r gran número de información sobre cada visitante,
ofreciéndole así un meior servicio.

2.9.8 Url

Significa Unifttrm Resource Locatr.rr, es dccir, localizador uniforme de rccurso- El LIRL
cs la cadena de caracteres con la cual se asigna una dirección única a cada uno de los
recu¡sos de información disponibles en Intemet-

El formato general de rur URL es:
"servicio:i/dirección_de la máquina:puerto/directorio/fi chero"

'5iüiTj
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2.9.7 Http

El URL de un rect¡rso de información es su dirección en lnlemet, la que permite que el
navegador la encuentre y la muestre de forma adecuada. Por ello el URL combina el
nombre del ordcnador que proporciona la información, el directorio donde se encuentra,
el nombre del fichero y el protocolo a us¿¡r para recuperar los datos.
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Procesador

Velocidad 500 Mhz o superior

Memoria de Video

Disco Duro 40 Gb o superior

Tipo de Monitor SVGAde 15""
tlnidad de Disquete De 1.44 Mb

Unidad de CD ROOI\,{
'farjeta 

cle Red 3 COM o genérica

3. REQUERIMTEI\TOS DE HARDWARE

Equipo Características

Estaciórr de Trabaio

Memoria RAM
Memoria Caché

Mousc

Teclado

Descripción

Pentium Cele¡on o AMD

64 Mb o superior

512 Kb
4 Mb o superior

2 o i botones

l0l teclas

52X ó superior

lmpresora inyección a tinta (opcional)

Impresora __l

+
3.1.1 Tabla 5. Requerimiento de Hardware

Nota: El sistema puede correr con menos de 64 Mb de memoria RAM, pero el
rendimiento del mismo decaería si Usted es!á acoslumbrado a ejecutar varias
aplicaciones.

Equipo Caractcristicas i Dcscripción

Scn'idor

ñlemoria Caché lMb
Disco Duro

Tipo de Monitor SVCA de 15""
De 1.44 Mb
2 o 3 botones

i0l teclas

52X ir superior

530 de lGhz o superiorVelocidad
Pentium 4

5 l2 Mb o superior

80 Cb SL]SI

Unidad de Disquete

Mouse

Teclado

tjnidad de CD ftOOM

EDCO,IT Capítulo 3 - Ptigina I
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4. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

El Web Site puede correr en cualquier estación de trabajo que contenga uno de los
siguientes Sistemas Operativos:

Microsoft Windou,s 98

Microsoft Windovvs Me

7

+
-1

ry:
¡
"\frfm¿ovs \

I

'o'-rltC

§

It'f icrosof'[ Windorvs 2000

Microsoft Windows XP

4.1.1 Tabla 7. Rcqu€rimiclto dc Soft\¡'árc

El Web Site puede visualizarse en el siguiente Browsers preferiblemente

1)esc ción del P á

-'-s-f,-
_-J l'1.ülúrdouls:rr¡

sq!.

§
lntemet
Explorer

lnternet Explorer 4.0 ó superior

Logotipo Descripción dol Programa

ti o

1.1.2 Tal¡la 8. Brriwsers
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5. INCRESAR AL WEB SITE

5.I ENTRAR AL STTIO

l. Ejecutar el Rro$,ser (lntemet F)xplorer)

l-I .-,.....r,.....,, h:,,*., /!,",
t rdr6 Ef,'d^6 ¡ru4

(, *,' - - r:l rrl i: , 'r** .;i.:,'*- g."oa" 6¡t
hx@ diE,,*@d..6.i/

lr.¡q
tt

É, .tu " ,k-ffi E¡

oúsqu.d¡ O ¡. wsbO F:qiñ1:.n á.É:rorO!áo!ñ.r d. c.u.do,

CoL,g[_e_

eúlor¡d - Irrr.¡§lr.¡rr¿@¡lr. §!!r¡r-c¡sri¡!ll:¡

BIBLIOTECA
CAMPUS
PEÑA

I

iu

Figura 19. Paltalla de lnternet Explorer

2. E¡ \a barra de direcciones digitar el nomhre de la página

§rdivo ldicÉn yer Edvoritos Eerrómientas Ayuda

.lno se puede enrontrar el seryidor - M¡Ero5o[t lntetnet Explorer

._r Atrás - _,i
QireEEión \i1r1t diariovirhlal.com

ül É .)r |,'''':'o'"au \,.-l'Favoritos ¡]¡ Nultimedia

Figüra 2U. Pantalla de ingreso al sitlo

EDCOM Capírulo 5 - Prig¡nü I ESPOL

I

I

I

I

@



W¿b Site Diuiq Virtuql

3. Entonces se cargará la página principal del Web Site Diario Virtual

'- r. ikl¡ lnd;. ¡atroiotl lnlermr tlpbPr

^¡dl!o 
adcóñ v- F orE r§¡ranrs a!!d.

-. J d .1, ,'*n,n" l. F"-*' €'
or6dóo ll r§lr¡ddbdlddr.d¿¡,q1¿,brh,ür¡d.r.s

¿- f1 it

f'l!C ?t#ñ ,.¡ El d"lab ¡c.:orz.</ dc

Qñ¡ .orÍ¡,lI L, ¡sd.r ¡,:s0r..

P{o, Dñer r& trtu¡l

:r!,j rlj jlr,h:jj.lrI':i' +

I

GJ

\
,,1)t 

I J"Jttt.).,

Figura 21. Pantalla dc la página principal de Diario Vinual
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6. COMO NAVECAR EN EL \T/EB SITE

El Web Site Diario Virtual contiene menús y páginas amigables de gran flexibilidad,
con total ambiente Windows, orientado a[ servicio informativo y transaccional, para así
poder ser de gran ayuda a todos los visitantes al sitio.

6.I CABECERA

Todas las páginas tienen un banner y logo del sitio

F¡gura 22. L:abecera

6.2 MENU PRINCIPAL

El menú principal dcl sitio es iúr¡itivo -v fácil de recorrer

l€tyortá/ ¿¿

Cristhitn

Figura 23. Menú principal del Web Site Diario Vinu¿l

gIB;PTECA

"At"lPUSPEÑA

diario virtual.com

Bútqucdt
Begirtr¿te

U*ua¡io Quienes Somos Pol¡ticós dc U$o tlapá del S¡tio Preguntd$ Ftccusntes Coñtaclenos
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6.2.1 Opciones del Menú

A continuación se dará una explicación de cada opción y submenú que contiene el menir
principal, los c'ualcs son links a las páginas requeridas,

Conliene inlormación de quienes somos y
sen icio tlamos a todos los usuario.

En esta opción podrá leer todas las reglas
y políticas que se aplican a los usuarios del
Diario Virtual.
Contiene todas las opciones que iiene el
Sitio Web.

lEsta opción presenta

t@@ preguntas y comentarios
acerca del Sitio Web

Esta opción lcs dará información de cómo
comunioarse con cl proveedor.

6.2.2 Tabla 9. Opciones de Menú

6.3 OPCIONES VARIAS Y MENSAJES

Este mensaje se mucstra para indicar el estado de un proceso luego de haberlo reaiizado

Registro \ueio I

Por fator complete la sicrüentc irifdrmacion:

Los carupos precedidos col) astelisco (*i son obligatorios

Figura 24. Mensajes indicadores del sitio

E@
todas aquellas
qne se dieron

BIBL\OTF]CI
cAMPus
PEÑA

Usudrio Quienes Somos Politicas de Uso llapa delS¡t¡o Prequntas Frecuentes Contactenos

EDCOTI Cupítulo 6 - Ptigina 2 ESPOL
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6.4 LAS PAGINAS DEL WEB SITE

6.,,1.1 Página Principal - Home

! n,dcr íi rdluftl¡'lerml trilore¡

Ul rg .il ,'*".l. :íF!u,c €i -,. ¿ ' , fl .$
:A' **"

tl ¿tuarul d4

Qridd. .dedld ro, ¡úaro. h6oro,

,,ó¡¡hno¡roiL16¡

pliEcB &!r, cjg¿6.trq! PrlEs¡qs t!q{.¡rl., "ritlTr

diario virtual.com

¿f

Figura 25. Página principal

Menú principal

Opción de Registro

Permite realizar una birsquecla dentro del sitio sobre algún usuario.

Pcrmile a[ usuario entrar a sesión merliarrtc su usuario y contrascfia.

A

C

D

E
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ó.4.2 Mapa del Sitio?

Esta página sirve como guía aI usuario dent¡o del sitio ya que se encuentrafl todas las
opciones detalladas.

t , el rrrl ¡ / )hia,¡. ;.l¡r*e ¡i|*"'4. ,f,2

!r:.$ O hrFrL¡trrw..sÉ*,c @
,,G fl {§

¡

Itlapa del silio

a lne'o r ioúú¡r '¡,.t1'

d

Figrra 26. Mapa del Sitio

I A I Ir.lu"rtru los links que lo lleva a los servicios que ofrece el sitio
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6.4.1 Pcrfil del Usuario

Esta página muestra una información detallada acerca de la persona seleccionada
anteriormente, la cual será expiicada detalladamente.

aN 'q,'r. *,*¡rr r'¡!,*' hpbt,,

U-'- .. ¿ jl l , &aa i,-É r.
ü6 at6?rú&<dt6ú*.e/rhsd¡i]dñ.+

4. Í) lt
-d, "d,"

B
I_

Registrate!

Pd ,^d N,& ¡. ú.¡¡ÁÉ idúE.i{c-.rl
o;

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

-Ér-li;",F, t

C lVlueslra e[ apellido de la persona

D

(_;

E
Muest¡a el usuario de la persona.

Muestra la fecha de nacimiento de la persona

Muestfa el país donde vive la persona

Muestra la dirección de correo como medio para comunicarse

Muestra la ciudad donde vive la persona

Contiene la Llont¡aseña ó clave seoreta

H
I

EDCO|UI Capitulo 6- Ptiginu 5 ESPOL
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Figura 27. Página del Perfii del usuarios

| ^ lMuestra una dirección donde esta la imagen correspondiente a la persona j

I A lscleccionada. ;

I B lftr**rru cl nomhrc dc la persona.

:1. - -. ,,,, . '!

I

I

l

IF I

I

I

I I
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6.4..1 Menú de Usuario Registrado

La pantalla muestra Ias ópcioncs que posee el usuario como: Cambiar sus datos, Diario,
Archivos y Maletín.

Lr, . aru¡d¡ rt«.yit l,ñtid f,rar
t

tsÍ :r
" rl,

g4.!¡dci¡J s.@n6.Hry.

*

BIBLIO'IECA

CAMPUS
PEÑA

$úb
CA

Figura 28. Menú de Usuario

A Muestra los datos actuales del usuario.

Muestra la información de todos los diarios creados por el usuario.

Muestra los Archivos que tiene en el Sitio Web.

D IvlLrestra la inlormación tle lodos los maletincs crcados por e I ustmrio

E E[, nombre del usua¡io a quien pertenece el Diario Virtual

'jii;::).¡

diario virtual.com

EDCOM Cnpítulo 6 - Púgina 6 ESPOL
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6.,1.5 Menú Diario

Esta Pantalla permite dos opciones que son: lngresar un nuevo diario y Consultar un
Diario va creado

*di6 Él¡,l i? Fedi!! e:[ñlÉ ¡tud.

O*r' ü- d d ;),ira,*,<. ;l¡r*'- g¡ "- ,!)' ofl:t
.rtl,

n dÁú¡.ro t{.f.slt ¡ñre.ñ.{ ttD¡oFr

diario vírtual.com

¡úñr¡nd¡ial sáma¡tlÉl¡ryt

¿J.b rj¡lcE'¡

¿r¡¡¡r¡i ¡ors*¡,ffi"* {t*.* * E 
- 

,"Éar*',

Figura 29. Menti de Diario

A Permite Ingresar un nuevo Diario.

EDCOM Capilttlo 6- Páginu 7
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B lPermire consultar Diarios ya ingrcsados.
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6..1.6 Menú de Archivo.

n eú.rió. ¡Icrsolt ¡¡ta.!t Erprd{
,'dt"! Bt¡n 1lr F.üfi6 ¡Lr¡fb-¡e ¡ü.

0'-' ü'¡l .d l: , m"a" ;-*"' '7'
:.::r {¡lrl¡,,t JEl4¡!¡ró@n¡¡b¡r¡riEas¡r-dgb.epr

,Dfi s

I io virtual.comdi

Bie6'@.joraj, s.Dáñ'¡. r¡áy,

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

¿Ot¡, " ,,ró,btñr.Hdñ.. Ood,Fio, ÍÍrú.. v er,o.r..r

Figura 30. Menú de Archivo

A Permite Subir ó guardar un nuevo archivo al nuest¡o diario

It Permite consultar por difercntes criterios un archivo existcnte.

El)(:oü1 Cupítulo 6 - Ptiginu I ESPOL

Esta Pantalla permite dos opciones que son: Subir ó guardar un nuevo arehivo i.'

Consultar un archivo existente.

i

I

I

I
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ó.,1.7 Menú Maletín

Esta opción nos permite ingresar, consultar y elimina¡ un maletín

r_tFtE!ld mdlcli n . ¡¡n.,($ll r .rnelt,plorer

O*' . ; el ld -i , ,"** ¡-13'*.. q9 ¿- a.:t
" clf ,,b "

Conserva tus meiores mornentos

Ád,r,I

lil*l

o.,,

Figüra Jl. Página Menú de Maletín

Esta opción nos permite ingresar, consullar y eliminar un maletínA

EDCOM Capílulo 6 - Púgitru 9

BlBLlOIEC}
CAMPUs
PEÑA

A

I

L
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I
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ó.5 MANTENIMIENTOS

6.5.1 Nlantcnimiento de Llsuario

Ilsta página muestra una informac¡ón detallada acerca de la persona seleccionada

anteriormente, la cual será explicada detalladamente.

J-.... ¿l!;,*.*,"'*6. .¿a- &?t
*ú -a)f a/E&,¿-¿6d@an-.dE ¡9 dr, *-" -

B
-

Regístrate!

¡{n d rcrddt s¡aid! ilú;pu

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

H

.l.h

Figura J2. Página del Perfil del usuarios

Muestra el apellido de la persona

D Muestra el usuario de [a persona

H

E Muestra la fecha de nacimiento de la persona

T M uestra la ciudad donde vive la persona.

Muestra Ia dirección de correo como medio para comunicarse.

Cupítulo 6 - Prigirtu l0 ESPOL

Edn

@
E

I

. lMuestra una dirección donde esta la imagen correspondiente a la persona 
IA lseleccionada I

I B i Uu*.ou el nombre de la persona. i
I

¡.-aa " '., . i¡. ,,.

lc
I

I F lCnnti"n. la Contrasefia ó clave secrela

lC lvu".,r, el país donde vivc la pcrsona. I

EDCOM
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6.5.2 Actualizar Datos

Esta página muestra todos los datos de los usuarios registrados en el sitio.

U-.' ¿l ,9 1..**,;*¡c. rl ' ¿.1 :,
_ .ar

¿. í iutddqiú .orrimr .edri

,IF

Figura J3. Página de Actual¡zaciór¡ de Datos

A srtru.

B Sc puedcn actualizar los datos dol usuario.

BIBL1OTECA

CAMPUS
PEÑA

consefva tus lnéjores momentos

EDCOfuI Capítulo 6 - Púgüta Il

Irñ,.Dr., u.- ¡,¡* "a;

lMrestra todos los rlatos personales de los usuarios que están registrados en e[ I
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6.5.3 Mantenimiento de l)iario
Esta pantalla permite ingresar un nuevo Diario.

:E'
a!:e! Ed¡ón v. .¡,rd6 ,krasta arln!

O** . ,; el d .i ,: a,*,a" )t,*'" qa .." t4 - fl .:t
tnDr¡últu*/ó$.r'+Dldrb'n,rlfMrEJn-ór. ry - . É, ,.*,

M. tii dt {¡F , M l. d!6 t ddE
Moñ.nto.Foli..¡

I
¿

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Conserva tus mejores momentos

Fignra 34. Página de Diario

Permite gcnerar una búsqueda por tipo de diario.

Permite gcnerar una búsqueda por palabra clave dentro de un diario.

que nos permite grabar la información.

A Permite elegir unos de temas para el nuevo diario.

C

EDCOM Cupílulo 6 - Pügina 12 ESPOL

ll eh Silc Diario Virlual
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I

C ,
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I

i B ll.r*it. ingresar la descripción del diario ó lo que queremos guardar.
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a¿rtu .d.!ál v' F.Erú H,idr*r*a AY-¿¡

tl**. ..-, rC Lá ,ir ¡,*** ti,Fedtr* qÍ 1r-; ¿. _l Í¿.*

1'

t*rsg-l

al rd"

a

Conserva tus meiores momentos

ligura 35. Página de Consulta de Diano

C
ti Permite realizar la colsulta por palabra clave dentro del diario.

Permite realiz¿r la consulta por intervalo de lecha de creación.

D El botón quc nos permite generar la búsqueda.

EDCOIYI Cupílulo 6- Prigittu I-1

nrBr,l,otllcA
?nooPus

PEÑA

ESPOL

6.5.4 Consulta dc Di¡rio
Permite realizar una consulta por diferentes criterios y observar los resultados
obtenidos.

I

imr rarp ltt

II I:. 11I

t

', E c D P:itn-

I A I 
perm¡t" realizar Ia consulta por tema de diario.

I
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Manuul de Usuario Web Sila Dinrio Virluol

6-5.5 Mantenimiento dc Archivo
Permite subir un archivo ¡, guardarlo en nuestro diario; los a¡chivos pueden ser fbtos y
texto.

¡.diYD Eddn vE Fetc |Irrdidré afn

O*" . .- d d ,lt ,.'*.-. Í.! rMB €l

:¡ \G3bri,[1i¡:6??886 (11 ip

!!J ' 11 .:1
. ár, k,r",

t eúrl
RIB]JOTÉCA

CAMPUS
PEÑA

\

,d

Figüra.16. Página dc Archivo

A Permite ingresar un tipo de arshivo.

Permite ingresar una descripción del archivo.B
C
,- lEl botón permite buscar en el directorio de nuestra PC el archivo queu j quer*mos guardar.

[,] botón guarda el archivo scleccionado.

Permite guardar una palabra clave que describa el archivo.

FÍ,

EDCOIIÍ Cupitulo 6- Ptigina 14 ESPOL
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6.5.6 Consulta de Arehivo.

tista página permite consultar un archivo por diferentes critenos

¡ñ arnlE xür6.ti lntdnrt trhr..

O*" . ..r 1,1 ¡{ .} ,-t**,"a" <"¿.,-6 €l I :. ¡: ¿ . _l fl .S
r1r,./¡É.,F*ldrlrr4/dd!*dd¡¡w.a/ñ .dlB,úp¡

¡¡¡tiilrv¿ 0.'d.f-- - Fn,rm--] ffir,n¡" I

"rll?H,t
PEÑA

Figura 37. Página de Consulta de Archivo

Permite realizar la consulta por palabra ciave cienüo del archivo.

A Permite realizar [a consulta por tema de archivo

B

C Permile realizar la consulta por intervalo de fecha de creación

El botón que nos pefinite generar ia búsqueda

EDCOTí Capitulo ó - Ptiginu 15 ESPOL

I

l

A

L

I
I

D

I E lfrr, upciórr nos permite descargar el archivo y guardarla en nucstra PC 
i
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6.5.7 Mantenimiento de Maletín.

Esta opción permite ingresff, consultar y elimina¡ un maletin

¡¡r.hnlclin - ui¡:r §ú¡l rnr€roql trlknlr

ü:.T.; ffi;T,J ri.,"..,6 €| r:.+ ¿ iflt
-tEL w* "

Conserva tus mejores momentos

E

*

-P*?T-il
-PEÑA

Figura 38. Página de Manterimiento de Maletin

A

C

E

B Permite ingresar el nombre del maletin

Permite ingresar una descripción del maletín.

Podemos seleccionar compartir ó no el malctín.

Permitc ingresar una clave para cl acceso del malctin.

Permite elegir un tema pa¡'a el nuevo malctir.

G
F Podemos guardar una palabra clave para hacer referencia al malelín.

Con este botón podemos realizar un nuevo malctin.

EDCOM Capítulo 6 - Priginu l6
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A.1. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION

A.I.I CONOCIENDO LA COIVIPUTADORA

llna computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones
aritméticasJógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejeoutan sin
intervención humana.

El hardware o eqüpo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos 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,
uülizando por ejemplo: cl teclado.
El computador procesa o manipula esas

instrucciones o datos.
Los resuitados se entregan a.l usuario; por ejemplo:
dcsplegiiLndola en rm monitor o imprimiéndola.
El computador coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede recuperarse
m¿is tarde.

lJnidad dc Proceso

tinidad de Salida

tlnidad de memoria auxiliar

?t

€s Po

f
BIBL1OTECA

CAMPUS
PEÑA

i-igura 153. Compousntcs del Computador

A Monitor
B Unidatl de Proceso (CPU)

C Rat(rn o mouse

t) 'l eclado

EDCOM AnexaA- Página I ESPOL
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A.2. UNIDAD DE ENTR,\DA

A.2.T EL TECLADO

Existen diversas formas de introdr¡cir texto al equipo. pero el más común es el teclado.
[,a mayor parte de las acciones que pueden realizarse con el mouse (ratón). también
pueden hacerse con el teclado.

El teclado es el dispositivo de entrada estándar de cualquier PC, sin éstc no nos
podríamos comunicar con ella. Si bien hay otros dispositivos de entrada capaces de
comunicarse con la PC, el ingreso de datos se hani principalmente por cl 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 dc teclas agrupadas según su
función:

o(,uuü oo€6 €O¿)u t) srt

I
t.

RlBL!(i i ECA

b¡vtPu=
PEÑA

Figum 154. 'feclado

. Teclas Alfanuméricas o alfahéticas
Las letras alfabéticas comprendcn de la A a la Z y signos de puntuación. Al pulsar una
de estas teclas y la tecla Mayirs simultáneamente se crea la mayúscula correspondiente o
el signo indicado en la parte superior de l¡ tecla de puntuaciórr.

F¡gura 155. Tecla§ 
^lfanumérjcas

EDCOM AnexoA- Página 2 ESPOL
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[,as teclas alfan uméricas las descrihimos a continuación:

BARRA
ESPACIADORA

Añade un espacio en blanco en la posición en la que

se encuentra el cursor.

Iln 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 comienzo del mismo. En otras aplicaciones
o ventanas sirve ptua validar una selección «le menú.

Está tecla (Alt : alternativa), se combina con otras
teclas para e_iecuta¡ comandos especiales. Por
ejemplo, Alt + F abre el menú Archivo.

Bsta tecla (Alt Gr = gráfico altemativo), se combina
con otras para insertar símbolos especiales. Estas

teclas sólo existen en teclados NO ingleses. Ctrando
una tecla contiefle tres símbolos, cl tercero de ellos
se obtiene medi¿urte la tecla Alt C¡r.

Simula un clic oon el botón derecho del ra1ón en la
posición que ocupa el cursor.

I-a tecla Inicic¡ tiene el mismo electo que pulsar el
botón Inicio en la barra de tareas de la parte inferior
de Ia pantalla, Se obtiene el mismo resultado
pulsando la combinación L^trl + Esc. lJtilizada en
combinación con otras teclas alfabéticas permite
eiecutar comandos especiales. Por ejemplo, Inicio +
l\{ minimiza todas las licaciones abiertas.

Cuando este modo está activado (indicarlor
iluminado en el receptor), todas las teclas de
caraolcres allábéticos se insertan en mayúsculas.

En un programa de procesamiento de texto- elimina
el carácter situ¿do a la derecha del cursor de
inserción. En otras aplicaciones elimina los
elemeffos ue se encuentran seleccionados.

t{-.-** TAB

LN f EI{

5HIFl'

C IRL

At,T CR

IN iCIO

d, )

Elimina el carácter situado a la izquierda del cursor.
I Btcl:J¡rac. BA('KSPA(]I] En ciefas aplicaciones (por ejemplo, páginas Web) 

|

BIBLIOT

I'unciona como borón .Atrás.. CAMPU
PEÑA

Al pulsaria es posibie aplicar la ñmción secundaria
rle una lecla alfanumérica, ésta frurción secundaria
cle la tecla se indica en la parte superior y el carácter

r:iirtr.:,i

MENU
CONTEXTUAL

Se utiliza en combinación con otras teclas para

aplicar funciones espcciales de un programa. Por
eiemplo, Ctrl + C copia lo que haya seleccionado.

i!1 AL I'

i:.1,-r¿

I'{i;,ó. BLOQ MAYUS

EDCOM
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. Teclas de Funcién o fila de teclas F
Usualmente rotuladas como F1. F2...F12, son un conjunto de leclas que sc reservan por
un progr¿rma para funciones especiales como guardar y abrir documentos. f)iohas teclas
ticncn .iunoioncs distintas en cada pr«rgrama. Con el botón F Modc activatlo, las tcclas F

se comportan como en los teclados convencionales. I-a acci<'rn llevada a caho al pulsar
una tecla F depende de la aplicación activa. Por e.iemplo, al pulsar F7 en una aplicación
se imprimirá un documento, micntras que al pulsar F7 en otra aplicación se llevará a

cabu la corrección ortográfica.

Fisura 156. Teclas de Función

Aparte de las teclas que van de FI hasta Fl2, tenemos otras teclas que están dentro de

este grupo, las cuales las describimos a continuación:

Blof!
EtarlJ BI,OQ DESPI,

l¡s¿¡t

l':.,¡:

iiul
PAIJSE

Si se pulsa individualmente, hacc una pausa en la
presentación o la operación en curso dentro de un
progr¿rma. En oombinación con la tecla Ctrl, envía
un comando que intcmrmpe algunos comandos dc
DOS o ('r amas.

BIBLIOTECA
CAMPU!i
PEÑA

INSER f
Alterna enlre dos motlos; con el común activo se

insertan caracteres automáticamenfe. En el otro
mtrdo, al introducir caractcres sc sustituyen los
existentes previamente en esa posición.

EDCOM AnexoA - Ptigint 4 ESPOL
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I nr.
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I Permite "salir" de progr¿¡mas y cancelar comandos. l

lEs urra especie cle "via Je escape" de Ia ventana o el 
I

lcuadrr: 
activo en pantalla. 

I

lAl presio.,arla, las teclas de dirección p".rrlt", 
I

lrecorrer un documento en lugar de simplemente{

I 
cambiar la posición del cursor e"n cl mismo. 

I

i

I

I

I I I 
eermite captar una instantiinoa del contenido de lal

| | lpanlalla del ordenador y copiarla al portapapeles. 
I

I , , ; I ,ro* ,o*, l 
Combinada 

.con 
la tecla Alt. capu- únicamcnte cl i

I I lcontenido dc la ventana activa. Lo copiado aI i

I I lportapapeles puecle pegarsc, por ejemplo, en un 
I

I | | dtrcumento de procesamiento de texto. I

I

I
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" Teclado Numérico
Compuesto por teclas de núrneros y los signos de operaciones lnatemátioas /, *, - y +.

Estrin ubicadas en el extremo derecho del teclado. Permiten ingresar números ;-
símbtilt¡s aritmétic,os para clucLual ciilculos matemáticos básicos y morer el cursor,
Cada tecla tiene una tuncirin secundaria (indicada en la parte inferior) quc se activa
pulsando Ia tecla Bloqueo Numérico (BLOCK NUM), situada en la esquina superior
izquierda de este teclado. Para utilizar las teclas numiricas debe estar activado este

modo. Si estii desactivado, las teclas desempeñau las funciones secu.ndarias

correspondientes, también disponibles en el teclado de navegación.

li.:¡:t

I
l¿ - lr;-

,J

+

I

+.

Fin

l,',:

jv,lr*

,+

.;.-r i:il

BIBLiOI'ECA

CAMPUS
PEÑA

:-:u.i. !'

Figura 157. [eclado Numérjco

. Teclado de Navegación o edicién
Estas teclas iacilitan Ia navegación pr-rr la página astiva. La^s tcolas direouionales mrs
permiten recorrer un documento de texto o gráficos. paso a pÍLso. en 4 direcciones
iarriba, abajo, izquierda y derecha).

e- I -f

Figrrra 158. Teclado de Navegación

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

A.2.2 EL MOTISE

Es una unidad física extcma al computador que sinc para ingresar ciert¿ información al
mismo. Esta información que se ingresa son básicamente comandos y posiciones en
pantalla. En la actualidad, todas las Pcs sc venden con este dispositivo incluido.

El mor¡se está compuesto por una carcasa plástica diseñada de tal manera que puede ser
desplazada por una mesa. La forma de dicha carcasa depcnderá del modelo y del
fabricante, ya que algunos optan por la forma de jabón y otros buscan una lbrma más
agradable a las manos, dcpendcrá del usuario cual dc ellos es más cómodo para su
mano.

l,rtt guttoD R¡ght tsutton

,r#*

Figura 159. Mouse

INTCIO

FIN Tiene e[ efecto contrario al de la tecla Inicio.

AV PÁG
Esta tecla se usa para recorrer hacia abajo la página
ac iva de un documento, rma hoja de cálculo, una
página Web, etc.

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

EDCO|II Atexo A - Púginu 6 ESPOL
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lla linea en [a que se encontraba- En una página Web, 
I

lel cursor se sitúa al principio de la página. 
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El botón izquierdo se usa para hacer clic sobre botones (o vínculos Web) a fin de activa¡
una función, abrir una venlana, etc. El botón derecho sirve para abrir menús
contextuales en u:l punto cercano a la posición del puntero en la pantalla; al activar el
comando deseado, el menú desaparece. El botón rueda situado 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 muevc cuando se mueve el ratón en el
escritorio. A esta flecha se le da el nombre de puntero del ratén. A continuación,
presentamos una tabla que explica los términos básicos asociados al uso del Mouse.

Tarea

Señalar

Flacer 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 dcl Mouse dos veces.

Acción

Coloque e[ puntero del Mouse sobre el elemento.

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando o la tarea
que esté en surso.

Bl computador está procesando o está ocupado

f

t\
hs

I
Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una ventana.

Puntero para ingresar o seleccionar texto.

NZ Selección de Ayuda.

t^sg Indica que el computador está trabajando en segundo plano.

E
A

§ Selección no disponible

+ Ajuste vertical

H Ajuste horizontal. dfit"
Ajustc diagonal l. §

o

4

Ajuste cliagonal 2. BIBLIOTECA

Mover un objeto.
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ü Selección de vínculo

EDCO|IT

Selección altemativa.

An¿xoA - Ptigint 7 ESPOL
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+ lselección con precisión.
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A.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 también llamado CPU
(C'enlrul Prot'essing Ltnil - Unidu¿l Cenlral cle ProcesumienÍo), que constituye el
cerebro de una computadora ya que se encarga de tomar la información que recibe de
diferentes fuentes, efectua¡ los procesos necesarios a dicha información y enviar el
resultatlo al rlestino que se ie indiuó. El micropnrcesudor puede tlividirse en tlos
grandes bloques que son: la CLr o UC (C'ontrol Unil Unidad de Control) y la ALU o
UAL \Arithmelic und Logic tlnil - Unidatl Aritmét¡c¿t y Lógicu). La Unidad de Conlrol
se cncarga dc rccibir las instruccioncs, las decodifica y las cjccuta, enviando datos a
cualquier dispositivo que la instrucción indique o realizando diferentes tipos de
prooosos con los datos que llegan. La Unidad Aritmética y Lógica es la encargada de
realizar las operaciones lógicas y aritméticas con los datos recibidos. Otro componente
irnport¿rite dentro de la unidad de proceso son las memorias, e¡rtre las cuales
diferenciamos dos tipos: la memoria ROM (Read Only Memorv - Memoria de sók¡
lecluru) y la memoria F.AM \Rarulont Access Memory - Memoriu de lcceso Áleaforb).

A.4. IINIDAD DE SALII)A

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los rcsultados de los cálculos

-y proccsos de datos. Dntre los tipos dc unidades de salidas más comunes lenernos:

Ab

Las impresoras consútuyen los dispositivos de impresión
más comunes y difunrlidos. A rliferencia de los monitores.
éstas generan trna capia en papel.
Existen tres tipos de impresoras: matriz de puntos,
inyección a tinta y las láser.

'si§"*';l!
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I 
et ,noni,o. nos prescnta s[ cshdo de los programa. ou" ,. i

I estrin ejecutando y las respuestas de la PC ante las órdenes 
I

l9r. ao el usuario. Existen dos tipos de monitorcs para 
I

l::i:il*** 
El monitor monocromático r el monitor al

I

I
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A.5. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

Es un componente m¿is de la r¡nidad de proceso, es fundamental en las computadoras, ya
que sin ellas, éstas no podrían procesar la información de ninguna manera porque no
tendrían u¡ medio de almacenamicnto tle infcrrmación temporal.

La memoria principal cs el medio de almacenamiento temporal en la que el CPU puede
cscribir, lcer o modilicar inlormación. Cuando llama¡nos a la memoria tempr-rral.
signiñca que al apagar la computadora" se perderá toda la información almacenada en
ista. Para mantener la información constante, podcmos utilizar los dispositivos de
almacenamicnto como son: disco duro. disquetes ó los discos ópticos.

qIRLIOIECA
""ao¡pus
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lt
ii_ljEs un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy 

i

lfácil de lransportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas 
I

lproporcionan una protccción contra escritura cuando el 
,

i 
orificio en la esquina inferior izqüerda queda descubierto. 

I

I
I

I

I

I 1

lLo, ai..o. du¡os almacenan una gran cantidad de 
]

linformación. La grabación y recuperación de información 
I

les mucho más rápida que los disquetes. 
I

i EI prccio de los discos duros depcntlen dc la capacidad de j

I 

almacenamiento y de la marca del fabricante. 
Itt

l^ o,r.r.n",o de los anteriores, éstos almacen- lo. aurorl

| 
ópticaments, cs decir, con la misma tecnología tle las 

I

I 

Erabacioncs musicales en CD. 
I
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8.1. GLOSARIO DE TERMINOS

"ry[*

Actividad de entrada/salitla: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta el
oomputador. El computador realiza operaoiones de "lectura" cuando se eseribe
información en el teclado, o se seleccionen elementos utilizando el mouse (ratón).
La computadora e.iecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene,
envie, imprima o prescnte inlbrmación en pantalla. Por ejemplo, al guardar infbrmación
en un disco o cuando se muestra información etl 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.

@ (anoba). Signo que fbrma pane de las direcciones de correo electrónico de fbrma
que separa el nombre del usu¿rio de los nombres de dominio del servidor de coreo. Su
uso en Internet se origina en su frecuente empleo como abreviatura de la preposición
Inglesa at (en).

Acceso: Término utilizado en la WWW para repre-centar un pedido del navegador para
utiliza¡ o ver un archivo dentro dc un servidor web. Gcneralmente, los silios que tiencn
contadores muestran solamente los accesos a sus páginas principales.

Antivirus: Programa cuya ñnalidad es prevenir las infecciones producidas por los virus
informáticos asi como curar las ya producidas. Para que sean realmente efectivos, dada
la gran cantidad de virus que se orean continuamente, éstos programas deben
actualizarse periódicamente.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar determinado tipo de trabajo, como por
ejemplo: el procesamiento de texto. También suele utiiizarse .indistintamente el término
"programa".

Anlicación Web: Programa software que utiliz¿ H'ITP para su protocolo cenfral de
comunicaciones y entrega al usuario en lenguale HTML la información basada en Web
'Iambién se denomina aplicación basada en Web.

Arbol tle direetorios: Modelo conceptual utilizado para describir Ia estructura de un
directorio de archivos o de un sitio Web.

Archivo: Conjunto de información que sc almacena en un disco y a la quc se le asigna
un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Archivo de Proqrama: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de
programa tienen las extens.iones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.



Archivo de fexto: Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
archivo de texto no contiene información de formato, excepto quizás avzmces de línea y

retomos de carro. Es un archivo ASCII.

Arrastrar: Movcr cl clcmcnto dc la pantalla quc sc ha selcccionado y mantcnicndo
presionado el boton del mouse y desplazindolo

ASCII: (American Standard Code For Information Interchange ó Código numérico
esüándar).Utilizado por las computadoras para representar todas las letras mayúsculas y
minúsculas del alfabeto, así como también números y signos de puntuación. Existen l2tl
códigos ASCII, los cuales pueden ser representados mediante números binarios del
0000000a1 lllllll.

ASP: (Active Sen'er Page ó Página de Servidor Activo). Tipo especial de página
HTML la cual contiene pequeños program¿Is (también llamados scripts) ios cuales son
e.ieculados en servidores Microsofl lnternet Information Server antes de ser enviados al
usuario para su visualización en forma de página HTML. Hahitualmente esos
programas realizan consultas a bases de datos y los resultados de esas consultas
determinan la información que se envia 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 c¿rmpo o el tipo de información que contiene también son
atributos de un registro de base de datos.

Autenticación: Proceso mediante el cual el sistema valida la información de inicio de
sesión de r¡n usuario.

-X§"*i,l
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Banner: Gráfico o imagen, generalmente de forma rectangular insertado en una página
web. En general se utiliza para publicidad.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de u¡a
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. 'l-odas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana o cuadro de lista.

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

Barra de titulos: tsarra horizontal
cuadro de ditilogo.

que aparece en la parte superior de la ventana o



Egg._@pg!g¡' Es rm almacenamiento colectivo de las bibliotecas de datos que son
requeridas y organizaciones para cubrir sus requisitos de procesos y recuperación de
información.

BIOS: (Basic lnput Output System ó Sistema básico dc entrada / salida). Programa
residente normalmente en EPROM que controla instrucciones brisicas entre el Hardviare
y ei Software.

fosi (Bits per Second). Medida que representa la rupidez 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,cs dccir. 0 ó l.Un bit cs la
unidad más pequeña de información que la computadora es capaz de manejar. El ancho
de banda se suele medir en bits por segundo.

ly¡¡gi llnidad de medida de la cantidad de información en formato digital. Usualmente
un byte consiste de 8 bits. Un bit es un cero (0) o un uno (1). Esa secuencia de númcros
(by'te) pueden simbolizar una letra o un espacio (un carácter). Un kilobyte(Kb) son 1024
byes y un Megabyte(Mb) son 1024 Kilobytes.

Qg!¡! Subsistema especial de memoria en el que se almacenan los datos más
utilizados para obtener aoceso más rápido. Una mcmoria oaché almacena el contenido
de las ubicaciones RAM de acceso 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 dirección. L,n 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.

Camno: Es el espacio en la memoria que sirve para almacenar temporalmente un dato
durante el proceso. Su contenido varía durante la ejeoución del programa.

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

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

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

CD ROM: Medio de almacenamiento de alt¿ densidad, cu-va capacidad se mide en
GigaBytes.



CIIAT: (Conversación, charla). Comunicación simult¡ínea entre dos o más personas a

través de Inlernet. Hasla hace poco tiempo sólo era posible la "uonversación" cscrila
pero los ultimos avances tecnológicos permiten la conve¡saoión audio y video.

§!§ Acción dc presionar y soltar rápidamcntc cl botón del mouse (ratón).

Cliente: Se dice que un progr¿rma es un "cliente" cuando sirve sólo para obtener
información sobre un programa "servidor". Cada programa "cliente" está diseñado para

trabajar con uno ó más programas "servidores" específicos, y cada "servidor" requiere
un tipo especial de "cliente". Un navegador es un programa "cliente".

ComDutador: lls un dispositivo electrónico compuesto básioamente de un procesador,

memoria y dispositivos de cntrada,/salida (EiS). La característica principal del
computador, respecto a otros dispositivos similares, como una calculadora, es que puede
realizar ta¡eas 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 rutinarias.

Conectividad de bases de datos iODBC)r Interfaz de programación de aplicaciones
que permite a las aplicaciones obtener acceso a los datos de varios origenes diferentes.
Es una especificación estándar para obtener acceso a bases de datos multiplataforma.

Contraseña ó Password: Una clave generalmente contiene una combinación 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, asi como ei aoceso a los
Sistemas y recursos de la computadora.

Correo Electrónico: (Email). Mensaje. usualmente de texto. enviado de una persona a
otra a través de Intemet o de cualquier otra red. Es posible envia¡ automáticamente un
mismo mensaje a muchos destinatarios. Junto con los mensajes también pueden ser
enviados ficheros oomo paquetes adjuntos.

Cookies: Pequeño archivo de texto que un sitio web coloca en el disco rígido de una
computarlora que lo visita. Al mismo ticmpo, recoge inlbrmación sobre el usuario.

CPU: (Central Prooessing Unit ¿) Unidad central de procesamiento). Es el dispositivo
que contiene los circuitos lógicos que rcalízan las instrucciones de la computadora.

Cuadro rle Diálouo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
información al usuario

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

Cursor: Símbolo en pantalla quc indica la posición activa, generaimente titilanfe.
Muestra la posición en que aparecerá el próximo caracter a vi
una tecla.

\h::;z
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Dato: Son las señales individuales en bruto y sin ningún significado que manipulan las

computadoras para producir inlormación.

Directorio¡ En D.O.S , una l.ista de nombres de archivo que contiene toda la
información dc los archivos almaccnados. A partir de Windows 95 este término se

reemplazó por CARPETA.

Dirección: Existen tres tipos de dirección de uso común dentro de Intemet; "Dirección
de correo electrónico" (email address); "IP" (dirección Inlernet); y "dirección
hardu,are".

Direccién del Protocolo de Internet (dirección lP): Dirección única que identifica a
un equipo host en una red. Identihca a un equipo como una dirección de 32 bits que es

única en una red con Protocolo de control de transmisión/Protocolo Internet (TCP/IP).
Número único que consta de 4 partes separadas por puntos. Una dirección IP se suele
representar en una notación decimal con puntos que indica cada octeto (ocho bits o un
byte) de una dirección IP como su valo¡ decimal y separa cada octeto con un punto. Por
cjemplo: 17 2.16.255.255.

Cada computadora conectada a Intemet tiene un único número de IP. Si Ia máquina ni
tiene un IP frio, no está en realidad en Internet, sino que pide "prestado" un IP a un
servidor cada vez que se conecta a la Red (usualmente vía módem).

Disco Rísido: Unidad de almacenamiento permanente de información. Éste es el que
guarda la información cuando apagamos la computadora. Aquí se guardan la mayoria de
los programas y el sistema operativo. Su capacidad de almacenamiento se mide en
Megabltes (Mb) o Gigabltes (Gb), en donde 1024 Mb = lGb.

Diseño de Escritorio: Diseño que aparece en la superficie del esuitorio. Es posible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows N'f i 2000
o Windorvs 9x / XP.

Sgglgi Dispositivo que puede inscrtarse y extraerse en una unidad dc disco.

DNS: (Domain Name System ó Sistema de Nombres de Dominio). El DNS es un
servicio de busqueda de datos de uso general, distribuido y multiplicado. Su utilidad
principal cs la búsqueda dc direcciones IP de sistemas centralcs ("hosts") basándose cn
los nombres de éstos. El estilo de los nombres de "hosts" utilizado actualmetrte en
Internet es ilamado "nombre de dominio". Algunos de los dominios más importantes
son: .COM (comercial - empresas), .EDU (educación, centros docentes), .ORG
(organización sin iinimo de lucro), . NET (operación de la red), .GOV (Gr:bierno USA)
y .MIL (ejército USA). I.a 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 identifica a un sitio de Internet. Los
nombres dc dominio tienen 2 o más secciones, separadas por puntos. La sección de la
izquierda es la m¡is específica, y la de Ia derecha, la miis general. Una computadora
particular puede tener más de un nombre de dominio, pero un nombre de dominio se

reficrc únicamentc a una PC.

Download ó descargar: En Internet es el proceso de transferir información desde un
servidor de información a la propia PC.

Documentación: Manual escrito que detalla el manejo de un sistema o pieza de
hardware

Doble Clic: Acción de presionar y soltar nipidamente el botón del mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación. como
por ejemplo: inicializarla.

ryL @igital Versatile l)isc ó l)isco Versátil Digital). f)isco que sirve para almacenar
m¿is datos dc contenido digital, como müsica o video, que un CD. Un DVD guarda un
mínimo de 4.7 Gigabl.tes (el tamaño de una pelicula de cine).

T$1111
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Elemento de Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo como
por cjcrnplo: la bara de título, los hotoncs dc "Maximi:¿ar" y "MinimizaC', los bordes
de las ventanas y las barras de desplazamiento.

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

Estación de trabaior Computador de gran potencia que ouenta con elevada capacidad
gráfrca y de cálculo. Llamadas así para distinguirlas de los que se conocen como
sen'idores.

Exrrandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos dcl árbol de directorios. Con el
administrador de archivos es posible expandir un soio nivei de directorio, una rama del
árbol de directorio o todas las ramas a la vez.

Exolorador; Llamado también explorador Web, Interfaz cliente que permite al usuario
ver documentos HTML en el World Wide Web, en otra red o en su propio equipo;
seguir los hipervínculos y transferir archivos. Un ejemplo es Microsoft Intemet
Explorer.

Elemento de Prosrama: Aplicación o docr¡mento representado por un icono dentro de
una ventana de grupo.



Extensión: Está compuesto por un punto y un sufijo de hasta tres caracteres situados al

final de un nombre de archivo. La extensión suele indicar el tipo de arshivo o direolorio.

Extranet: Extensión de una intranet corporativa que utiliza tecnología de World Wide
Wcb para facilitar la comunicación con los proveedores y clientcs de la organi
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Firewall: (Cortafuegos). Sistema que se coloca entre una red local e Intemet. La regla
básica es asegurar que todas las comunicaciones entre dicha red e Inlcnret se realicen
conforme a las políticas de seguridad de la organización que lo instala. Ademris, estos

sistemas suelen incorporar elementos de privacidad, autentificación, 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 procesamiento

Formulario de consultar Fonnulario en línea que el usuario completa para buscar
información por palabra clave o por concepto; también se denomina interf'az de
búsqueda.

Freeware: (Programas de libre distribución). Programas de computación que se

distribuyen a través de la red de forma gratuita.

@. (File T¡ansfer Protocol). Método utilizado para traursferir múltiples archivos entre
dos sitios de Intemet.

Fuente: Diseño griífico aplicado a un conjunto de números, símbolos y caracteres, Las
fucntcs suelcn poseer distintos tamaños y eslilos.

Fuentes de Pantalla: Fucntes que se muestran en pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora, lo cual gaÉntiza que los
documentos tengan el mismo aspecto en pantalla que una vez impresos.

§!! (Graphics Inferchange Format ó Formato de archivos (comprimidos) de
imágenes). Tambiár existen los llamados CIFs Animados, estos permiten dc manejar
imágenes transparentes e incluso varias imágenes superpuestas que permiten algunos
browsers como Netscape y Explorer.



Giea: Prefijo que indica un múltiplo de 1.000 millones, o sea l0e. Cuando se emplea el

sirterra binu.io. como ocurre en informática, significa un múltiplo de 230, o sea

1.073.741.824.

Global.asa: Archivo que almacena información acerca de una aplicación IIS, como la
inicialización en estrusturas y los objetos resporuables del ámbito dc la aplicación.

Gooher: Uno de los primeros protocolos de Intemet y un progr¿rma diseñado para
buscar, recuperar y mostrar documentos de cquipos o sitios remotos.

Grupo de Prosramas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de Programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilit¿ su localización cuando se desee iniciarlas.

Gruno de Trabaio: Un grupo de trabajo en Windows e.s un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está identificado por un
nombre exclusivo.

BtBLlO"ii ' n
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Hardware: Son todos los componentes físicos que componen una PC.

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

Host¡ (Sistema central). Computadora que permite a los usuarios comunicarse con olros
sistemas centrales de una red. Los usuarios se comunican utilizando programas de
aplicación, tales como el correo electrónico, Telnet, WWW y FTP.

llostinsl Espaoio para un sitio o página de Intemet en uno de los servidores SGI
activos. Es decir, es un espacio en un disco rígido de una computadora conect¿da las 24
horas del dia a lnternet para que el autor del sitio pueda tiarse a conocer en la red.

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

DHTML: (HTML Dinrirnico). Conjunto de innovadoras características presenles en
Internet Explorer versión 4,0 que puede usarse para crear documentos HTML cuyo
contenido cambia din¿ímicamente e interactuan con el usuario. Al usar DHTML, los
autores pueden aport¿u a las páginas Web efectos especiales sin depender de programas
del servidor.
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HTTP: (HyperText Transport Protocol). Protocolo utilizado para transferir archivos de

hipelexto a travós dc Intemet. Requicre de un programa "cliente" de HTTP en un
extremo y un "servidor" de HTIP en el otro extremo. Es el protocolo mrás importante de
laWWW.

HTTPS: (I{yperText Transport Protocol Secured). El protocolo de comunicación
seguro empleado por los servidores de WWW con una clave. Esto es usado para

trasportar por Intemet información confidencial como el número de tarjeta de crédito.
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Icono: Símbolo griifico 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 texlo. etc.

Imf¡resora de Invección a tinta: Crean imágenes directamente sobre el papel al rociar
tinta a través de una pequeñas boquillas, su calidad de impresión es bastante al[a.

Imrrresora Predetermin¡da: Impresora que se utiliza si se elige e[ comando Imprimir,
no habiendo especiticado antes la impresora que se desea utilizar. Sólo puede haber una
impresora predeterminad4 que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

Instrucción ó Sentencia: Conjunto de caracteres que se utilizan para dirigir rrrr sistema
de procesamicnto de datos en la ejecución dc una operación

Interfaz: Una conexión e interacción entre hardware, software y usuario, es decir, como
la plataforma o medio de comunicación entre usuario o prog¡¿rma.

Internet Conjunto de redcs conectadas entre sí, que utilizan el protocolo TCP/IP para
comunicarse.

IEEE: (Institute of Electrical and Electronic Engineers ó Instituto de Ingenieros en
Electricidad y L,lectrónica). Asociación de profesionales informáticos con base en los
EE.IITJ.

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

I¡gpp§@i Dispositivo de salida, cuya funcionalidad es transcribir/pasar un documento
(imagen y/o texto) desde el ordenador (procesador de textos, bloc de notas, visor de
imágenes. etc.) a un medio fisioo, generalmente papel, mediante el uso de cinta.
cartr,rchos de tinta o también con tecnología láser.

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



ISOr (Intemational Organization for Standardizaüon u Organización Internacional para

Ia Normalización). Organización de carácter voluntario iundada en 1946 quc es

responsable de la creación de esfindares intemacionales en muchas rireas. incluyendo [a

i¡formática y las comunicaciones. Esüá formada por las organizaciones de

normalización dc sus paíscs micmbro.

J
JavaScript: Lenguaje de programación que soportan los navegadores. Su código se

progr¿una 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 ultimo 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.

[!pg¡ (Kilobits por segundo). Unidad de medida de la capacidad de transmisión de una
línea de leleoomunicación. Cada kilobit esta formatlo por mil bits.

tsi!g!¡,1!g. 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

Link: (Enlazar, vincular). Apuntadores hipertexto que sirven para saltar de una
información a oüa, o de un servidor a ot¡o.
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!ggi4¿ Nombre de usuario utilizado para obtener acceso a una computadora o a una red.

A difereneia del password, el login no es secreto, ya que generaLnente es oonocido por
quien posibilita el acceso mediante este recurso.
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Mesabyte (MB): 1.048.576 bytes; 1.024 Kilobytes.

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

§Iemoria R4.M: Memoria de acceso aleatorio cuyo contenido permanecerá presente
mientras el computador permanczca encendido.

illemoria ROIVI; 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. Pa¡a abrir un menú, basta sólo con seleccionar el nombre del mismo.

Módem: (Modulator,DEModulator). Dispositivo 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.

!!fr Formato de archivos de sonido, notable por su calidad y nivel de compresión

Multimedia: Transmisión de datos, vicieo y sonido en tiempo real.

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

Naveqador Web o Web Browser: Programa utilizado para acceder y recorer sitios de
la WWW. Es una aplicación de soliware quc permite al usuario recuperar y reprtduoir
documentos hipertexto, comúnmente descritos en HTML. desde servidores Intemet de
todo el mundo.



Netiquette: (Etiqueta de la red). Conjunto de normas dictadas por la costumbre y la
expuiencia que define las reglas de urbanidad y buena conducta que deberían seguir los
usuarios de Internet en sus relaciones con otros usuarios.

@ En una red de ri,rea local, un nodo cs un dispositivo que esüi conecÉdo a la red y
es capaz de comunicarse con otros dispositivos de la misma.

Nombre de orisen de tlatos (DSN): Nombre Iógico 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. IIS utiliza el nombre para una
conexión a un origen de datos ODBC, como una base de datos de SQL Sen'er.

Nombre de usuario: La sccuencia de caracteres que lo identifica. Al conectarsc a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usa para verificar que la persona está autorizado para usar el
Sistema.
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Páeina Principal: (Home Page ó Página Inicial) de información de un grupo de
páginas, un sitio Web o la sección de un sitio Web.

Pásina Web: Documento de World Wide Web. Una página Web suele consistir en un
archivo H fML. con sus a¡chivos asociados de gráficos y secuencias de comandos, en
un directorio determinado de un equipo concreto (y, po¡ tanto, identificable mediante
una dirección URL).

Periféricos: Cualquier dispositivo dc ha¡dware coneclado a ura compuladora

Pixel: (PICture oELL). Es la parte más pequeña de una pantalla de video, oonstituido
por uno o miís puntos que se consideran como una unidad. Es por tanto, el bloque de
construcción de imágenes.

l¡p\' t

SL (Open Systems Interconnection ó Interconexión de Sistemas Abiertos). Conjunto
de protocolos diseñados por comités ISO con el objetivo de convertirlos en estiindares
intemacionales de arquitectura de redes de computadoras.



Placa Madrel (Motherboard). Es un circuito integrado con varios microchips y
diferentes tipos de ranuras y conectores. En ella se eonectan todos los componentes de
la computadora incluyendo el procesador. La misma se conecta a la fuente de

alimentación.

Procesador: (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 la
empresa INTEL.

Programadorl Un individuo que disefla la lógica ,v escribe las líneas de código de un
progr¿rma de computadora.

Protocolo: Método por el que los equipos se comunican en Intemet. El protocolo más
común en el World Wide Web es HTTP. Otros protocolos dc Internet incluyen FTP,
Gopher y telnet. L,l protocolo forma parte de Ia dirección URL completa de un recurso.

Proveedor: Institución o empresa que provec acceso a uno o varios servicios de
lntemet.

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

@
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RAM: (Random Access Memory ó Memoria de acceso aleatorio) y de tipo volátil ó
lcmporal. Es la memoria de trabajo de una PC.

Raíz de Ia Aolicación: Directorio raíz de una aplicación. Todos los directorios y
archivos contenidos en la raiz de la aplicación se consideran parte de la aplicación.
También se denomina directorio de inicio de la aplicación.

Red: Se tiene una red cada vez que se conectan dos o más computadoras de manera que
pueden compartir recu¡sos. Al conectar dos o más redes en conjunto se obtiene una
Intemet.

Registro: L,s un grupo de campos relacionados que se rlsan para almacenar datos acerca
de un tema (rcgistro maestro) ó actividad (registro de transacción).

Reslas de Empresa: Leyes, regulacioncs, directivas y procedimientos codificados en
un sistema informático. 'l'ambién se conoc€n como lógica de negocios.

ROM: (Read Only Memory ó Memoria de sólo lectura). Contienc instruccioncs para cl
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
routcrs pasan todo el tiempo buscando las tlirecciones de destino de los paquetes oon
información y deciden cu¿il es el mejor camino para enviarlos.

Ruta de Acceso: lndica la localiz¡ción dc un archivo dcntro del árbol de directorios.

Ruta Absoluta: Es aquella ruta que hace referenoia al drive, por ejemplo: si deseo
llegar al archivo index.asp entonces coloco la ruta completa de donde se encuentra:
C :/Inetpub/wwwrooVcicyt /index.asp.
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Servidor: Computadora o programa que brinda un servicio específico al "cliente", quc
se ejecuta en otras computadoras. El término puede referirse tanto a un equipo de una
red que envla archivos o ejecuta aplicaciones para otros eqüpos de la ¡ed: el software
que se ejecuta en el equipo servidor y que efectua la tarea de servir a¡chivos y ejecutar
aplicaciones; o bien, en la programación orientada a objetos, un fragmento de código
que intercambia información con otro fragmento de código cuando se pide.

SO: (Sistema Operativo). Programa o conjunto de programas que peÍniten administrar
los recursos de hardware y software de una computadora.

Softw¿re: Todos los componentes no fisicos 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 Interfaz de Red: (NIC). Dispositivo a través del cual computadoras de una
red transmiien y reciben datos.

Ruta Relativa: Es aquella ruta que hace referencia a la carpeta en la que me encuentro
en ese momento, por ejemplo: si me encuentro cn wwuroot y deseo llegar al a¡chivo
index.asp enÍonces coloco: /cicyt/indcx.asp.
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TCP/IP: (Transmisor Control Protocol/lntemet Protocol). Conjunto de protocolos que

tlefinen a la Internet. Fueron originalmente diseñados para el sistema operativo Unix,
pero actualmente puede encontrarse en cualqüer sistema operativo.

Teclado: Dispositivo de entrada más común; permite al usuario introducir letras,
números o simbolos, car¿cteres de puntuación y comandos en una computadora.

Telnetr Protocolo que permite al usuario de Intemet coneetarse y escribir comandos en

un equipo remoto vinculado a Internet como si el usuario estuviera utilizando ur
terminal de texto conectado directamente al equipo. Forma parte del conjunto de
protocolos TCP/¿IP.

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

Tiempo de Acceso: l'iempo que le toma a una cabeza de lectura,/escritura moverse de
un lugar a otro sohre el medio de grabación.

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

Tiemfio Promedio de Acceso: 'fiempo en promedio que le toma a una cabeza de
lectura,/escritura moverse de un lugar a otro sobre tm medio de aünacenamiento.

Tiemoo Re¡l: Método para procesar la información en cuanlo se recibe.

Transferencia de Archivos: Envio de un archivo de una gonrputadora a otra, por
ejemplo: via módem

I
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gIü (Uninterruptibie Power Supply ó Suministro de Energía Inintemrmpida). Es un
estabilizador electrónio<¡ que está preparado para suplir al computatlor cuando se
presenten caídas de energia o cambios de voltaje.

URL: lUniversal Resource Locator ó Localizador de Recursos Universal). ldentifica de
manera única la ubicación de un equipo. directorio o archivo en Intemet. La dirección
URL también indica el pnrtocolo de Intemet apropiado, como HTI'P o FTP. Por
ejemplo: http://w-vr-w.microsoft .com.

USB: Tecnología que facilita la conexión de periféricos a la computadora. Esta
reconooe automáticamente los dispositivos nuevos y no hay que insertar una placa
controladora para el dispositivo, ya que se conecta a la parte trasera de la PC a un
enchufe especial (puerto USB). La tarjeta mad¡e debe tener esta tecnología en su
CHIPSET para poder conectar dispositivos de este tipo.



Usuario Cualquier individuo que interactua con e[ computador a nivel de aplicación
Los programadores, operadores y otro personal técniou mr sul eonsiderados usu¿uios

cuando trabajan con el computador a nivel profesional.

!!g!gi Señales electrónicas y sistemas de circuitos que producen las imágenes en la
pantalla del monitor.

p! (Video Graphics Array ó Dispositivo Gráfico de Video). Un tipo de tarjeta
grii,tica capaz de obtener hasta 640x480 puntos en l6 colores (modelo estandar original).

!!gq¡ Programa que se duplica a sí mismo en un sistema informático, incorporiindose a

otros progfamas que son utilizados por varios sislemas. 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 l,AN" o de la misma Intemet.

Vista en Miniatura: Versión reducida de un gráfico con un hipervínculo a una versión
mayor del gráfico.
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W3C: (World Wide Web Consortium).Organización apadrinada por el MiT y el CERN,
cntre otros, cuyo fin es el estable,cimiento dc los estándares relacionados con la WWW.

§§ Red de computadoras de gran tamaño, dispersa por un país o incluso por todo el
planeta.

WLA.I\: (Wireless Local Á¡ea Network ó Red de Á¡ea Local Inalámbrica)

WWW: (World Wide Web). Es el servicio mas gráfico de Internet y con las
capacidades más sofisticadas de vinculación. Fs un conjunto de servicios que se

ejecutan sobre Intemet y proporcionan una forma rentable de publicar información,
permitir colaboración y tlujo de trabajo, y entregar aplicaciones comerciales a un
usuario conectado desde cualquier lugar dcl mundo. El Web es una colección dc
sistemas host de Intemet que hace que estos servicios estén disponibles en Intemet
mediante el protocolo HT'|P. La información basada en Web se entrega normalmente
en forma de hipertexto e hipermedia mediante H'[ML.


