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Manual de Usuario Sistema d;: ggjm'én de Envios

1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

Este manual contiene informacion destinados a los usuarios con una explicacion detallada
de todas las opciones que el website ServiceExpress nos ofrece. Al leer el manual
entenderemos mejor el funcionamiento de cada una de las paginas para que los usuarios
lleven una mejor administracion del Website.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es dar a conocer paso a paso el funcionamiento del sitio v
explicar cada una de las opciones que tiene el website.

Entre los temas que detallaremos en los capitulos de este manual tenemos:

e (uia para conocer el entorno de Windows.

» (Como navegar en el Website ServiceExpress

* (yuia para manejar cada una de las opciones del Website.

e Conocer el alcance de todo el Website por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las paginas que lo conforman.

1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual va dirigido a todos los usuarios con privilegios de Webmaster o para cualquier
persona encargada de interactuar directamente en la Administracion del Website.

Webmaster, Es un usuario con privilegios especiales el cual va a tener el control de la
informacion que se almacenara e la base de datos.

1.4 ACERCA DE ESTE MANUAL

Acerca de este manual podremos decir que nos ayudara a llevar una mejor administracion
del Website siempre y cuando cumplamos con las especificaciones que dice el manual.

* (Conocer con que sistemas operativos podra trabajar.

e (Conocer las caracteristicas minimas del equipo de computacion desde donde puede ser
accesado el sitio Web.

e Ll usuario por medio de la informacion que contiene las paginas de la aplicacion puede
conocer mas a fondo el funcionamiento del sitio.

EDCOM Capitulo I - Pigina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Gestion de Envios

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

[Este manual va a estar organizado de la siguiente manera:

» Generalidades

o Capitulo ]  Generalidades.
o Capitulo2  Explicacion de la Interfase Grafica.

» Ambiente Operacional

o Capitulo 3 Requerimientos de Hardware.
o Capitulo 4 Requerimientos de Software.

» Operacion

o Capitulo 5 Ingresar al Website.
o Capitulo 6 Como Navegar en el Website.

» Anexos

o Anexo A Ingresar al Website.

1.6 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Website, es importante que entienda las convenciones
tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

EDCOM Capitulo I - Pdgina 2 ESPOL
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Sistema de Gestion de Envios

1.6.1 CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

Formato

Tipo de Informacion

Vifeta numérica

Numeracion de procedimientos.

Negrita

Grafico del boton

Términos a resaltar por su importancia.

Indicara la accion a realizar.

Tabla 1.1 Convenciones de formato de texto

1.6.2 CONVENCIONES DEL MOUSE

Término Significado |
1

“Senalar” Colocarse sobre el objeto que se desee presionar.

“Hacer clic” Presionar el boton principal del Mouse (generalmente el

izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

y

“Cambiar de opcion”

Al dar clic en otro campo se cambiara inmediatamente el
cursor. '

Tabla 1.2 Convenciones del mouse

EDCOM
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1.6.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla

Significado

Teclas del método abreviado

—

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

Tecla
ENTER (ENTRAR - RETORNO)

Tecla utilizable para ejecutar un proceso. En el
manual dira “Presione ENTER™.

Teclas Direccionales

P N

Puede utilizar las teclas direccionales para
moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en
los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Teclas de avance de pagina '
INICIO, FIN, AV. PAG, RE. PAG.

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

Tabla 1.3 Convenciones del teclado

EDCOM Capitulo 1 - Pigina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Gestion de Envios

1.7 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Website, revise el Manual de Usuario.
Cualquier consulta o problema que se le hayan presentado en el Website contactese con el
Webmaster o algan administrador que tenga privilegios de webmaster.

EDCOM Capitulo I - Pigina 5 ESPOL
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2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA

2.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE DE WINDOWS

En esta seccion se presenta el ambiente de Windows y le permitira poner manos a la obra
rapidamente. Aqui aprendera como realizar las tareas mas comunes incluidas en Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos mas
técnicos, puede consultar la ayuda de Windows. Podra encontrar tareas comunes en
Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton, Inicio| a continuacion en Avyuda y soporte
2 técnico.

@ cCentro de ayuda y soporte técnico PEC e =10] x|
_;J i | indice Favoritos _) Historial 3 Soporte técnico Opciones

—E] @ Centro de ayuda y soporte téc

stablecer op e de biso jows XP Profe

Elegir un tema de AyudaPedir asistencia

* Novedades en Windows XP kd Invitar a un amigo a conectarse a su equipo con Asistencia

. * Musica, video, juegos y remota
g fotos
B e Fundamentos de Windows &4 Obtener soporte técnico, o encontrar informacion en los

grupos de noticias de Windows XP

* Redes y Web -
e v Elegir una tarea

» Trabajar de forma remota

sdad Nirie b el
— ¢ Segu ¥ pracon &4 Mantenga actualizado su equipo con Windows Update

J Buscar hardware y software compatible para Windows <P

* Personalizar el equipo
<l = Accesibilidad w4 Deshacer los cambios realizados en su equipo con Restaurar
sistema

e Imprimir y transmitir por J Utilice Herramientas para ver la informacdn de su equipo v
fax diagnosticar problemas
* Rendimiento y
\ mant enimiento
o ~® Hardware

— ) -
* qoh',tm un problema Cuando esté conectado a Internet, esta zona mostrara vinculos !
* Envie sus comentarios a para la informacion de ayuda y soporte técnico oportunos. Si desea
Microsolt conectarse a Internet ahora, inicie el Asistente para nueva
conexion y vea como se establece una conexion a Internet a
través de un proveedor de servicios Internet,

;Lo sabia?

Figﬁ?arii Pantalla de Ayuda de Windows

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

EDCOM Capitulo 2 - Pigina 1 | ESPOL
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Sugerencia: Para desplazarse dentro del Indice de Ayuda, escriba las primeras letras del

termimo que desee buscar. El indice esta organizado como el de un

libro. S1 no encuentra

la entrada que desea, inténtelo con otra.

2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran determinados
iconos en su escritorio; en la siguiente 1lustracion vera los mas importantes:

Icono

Descripcion }‘

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC y

| administrar sus archivos.

Haga doble clic en este 1cono para ver los recursos disponibles en la
red, podra darse cuenta s1 su PC tiene acceso a esta o puede ;
conectarse.

|

1

‘r__ -
|
; La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de |
5 los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos |
eliminados por error.
‘ Al hacer clic sobre este boton que se encuentra ubicado en la barra de |
f‘ 7 II'KI'.M tareas, pod_ré iniciar. programas, abrir documentos, cambiar la |
o configuracion del Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC I
y muchas opciones mas. J
Tabla 2.1 fconos de Windows o
Pl
EDCOM Capitulo 2 - Pigina 2 - ESPOL



Manual de Usuario ~Sistema de Gestion de En 'Q'Lbf

2.2.1 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows, encontrara el boton en la / Inicio| barr de
tareas de la parte infenor de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows este en ejecucion.

Boton Inicio Barra de tareas

Figura 2.2 Boton inicio y barra de tareas e

2.2.2 INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer clic en el 7 IGO0 boton, aparecera un menu que contiene todo lo

it it

necesario para empezar a trabajar en Windows.

lcono Descripcion |
: Presenta un listado de los programas que se han instalado. ﬂ!
=" Programas » T S SR
Muestra una lista de los archivos utilizados ulumamente. |
+ Documentos L B |

! Esta opcion permite cambiar la configuracion del Sistema.
[ Configwacion b : . B— —,
| A traves de csta opcion podemos buscar una carpeta,

Buscar » |archivo, cquipo compartido o un mensaje de correo |

clecwonico. I
| ¢ Ayuday soporte técnico Inicia la Ayuda. por medio del Indice v otras opciones para |
\ saber como realizar una tarca especifica de Windows.

| Becutar... Permute abnr un programa, carpeta, documento o recurso

[ de Internet al colocar ¢l nombre.

Cerrar sesion de Nati... Con csta opcion sc pucde cambiar de sesion o cambiar de |
| ‘usuaro. |
‘ . Apagar equipo... Cierra o reinicia su PC. ‘
|/ Inicio Dependiendo de su equipo v de las opciones instaladas, es
| posible encontrar clementos adicionales en ¢l Menu.

Tabla 2.2 Menu Inicio

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 3 ESPOL
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2.3 VER EL CONTENIDO DE SU PC

Windows orgamiza la informacion a traves de carpetas; tal como se 1o 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 todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Solo tiene que hacer doble clic en cualquier icono que desee para ver su contenido. Al abrir
una umidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a su vez
pueden contener programas, archivos y otras carpetas.

Archevo Edwon Yer  Favorkos  Herrameentas  Ayuds

Blsqueda Carpetas | .7~

Archavos almacenados en este equipo

Documentos compartidos Cocumentos de Nati
Urudades de desco duro
) g2 Dsco bocai (€) g2 Onscolocal (02) :

Dispositivos con almacenanmeento extraible

=t

1 i Dwscode 34 (a:) Uradad de CD (E:)

\

Mi PC y
Carpeta del astema Pl

Figura 2.3 Contenido de Mi PC

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

dar clic en el boton | o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no esta visible, haga clic en el Menu Ver y a continuacion en la barra de herramientas.

Presionar | Para ]
CTRL. +E Seleccionar todo. ]
Fs Actualizar una ventana, 7 }
'RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta. I

Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra utihizar el
Explorador de Windows.

Haga clic en el Menu Inicio, elija Programas y, a continuacion, haga clic en el Explorador
de Windows.
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2.4 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las carpetas
en Mi PC, pero s1 desea encontrar algo rapidamente, puede utilizar el comando Buscar del
menu Inicio.

En el cuadro de dialogo Buscar, se presentan varias opciones, como son: buscar imagenes,
documentos, todos los archivos y carpetas, equipos o personas, informacion sobre el centro
de ayuda, buscar en Intemet y cambiar las preferencias. Al hacer clic en “buscar todos los
archivos y carpetas” debera colocar todo o parte del nombre del archivo e indicar en donde
desea reahizar la busqueda, luego debe hacer clic en el boton “Bisqueda™ vy, a
continuacion, apareceran los resultados en el lado derecho de la pantalla. Para busquedas
mas especificas puede utilizar las opciones avanzadas. Si desea cancelar la busqueda una
vez miciada la misma solo presione el boton “Detener”.

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto nivel), si
lo conoce. Por ejemplo, s1 sabe que el archivo se encuentra en algun lugar de la carpeta
Windows en la unidad C, escniba C:/Windows.

Sugerencia: Para realizar una nueva busqueda lo puede hacer dando clic en el link *Iniciar
una nueva busqueda™ o presionar el boton “Atras” y despues colocar la informacion
referente a la nueva busqueda.

Archivo Ecde i Yer Eavuritos b 1 et o Ayyia
Busqueda Carpetas R

Resultado de la busqueds j Ir

Agictente para bucqueda > Para commesnzar < bimouescda, <aga la< ins<truccione< del paned i2op serdo

Buscar sagun los siguiantas
criterios.

Todo o parte del nombre de
archirvo
- gt

Una palabra o frase en ol archivo:
Buscor on:
= Dsco local (C)

L Cuando MTee imodiflin ado? =
2 Tarmadio e 7

Mas opciones avanzadas ¥ i -\‘
Atras Busqueda

Figura 2.4 Buscando archivos o carpetas

2.5 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El Explorador de Windows permite visualizar todos los archivos y carpetas existentes en su
PC. En el Menu Inicio elija Programas y, a continuacion de clic en el Explorador de
Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparecera el contenido de la
unidad o de la carpeta que se elija.
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i
Archivo  Edicidn Yer Favoritos Herramientas Ayuda

£ e

' Atras = Busqueda Carpetas .
C:\Documerts and Settings\NatiMis documertos\manuales .__J Ir
Carpetas x
-, Escritorio 5P
- Mis documentos
+ Adobe
- “ rrrrrrrrrrr J' oracle
* 5P
+ oracle
P php
Mi musica
Mis imagenes
Mis videos
Figura 2.5 Explorando su PC
Presionar Para . o -
| (TRL ¥l ) l,rﬂ;i, - -
|Fb Cambiar entre el panel 1zquierdo y derecho.

'BLOQ NUM + * l Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada.
BLOQ NUM + + | Expandir la carpeta seleccionada. '
'BLOQ NUM + - Expandir la seleccion actual si esta contraida.

=== ]

2.6 MANTENIMIENTO DE SU PC

2.6.1 UTILIZAR EL BACKUP PARA HACER COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS
ARCHIVOS

Puede utilizar el Backup para realizar copias de segundad de archivos en su disco duro,
para protegerlo en el caso de que falle el disco duro y se produzcan perdidas o por una
eliminacion accidental de los datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de su
red. Las copias de segunidad pueden utilizarse para restaurar los archivos onginales cuando
estos se danen o se pierdan.
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Para acceder a esta opcion debe hacer clic en Inicio, Programas, Accesorios, Herramientas
del Sistema, Copias de Segunidad, a continuacion, aparecera la pantalla de Asistente para
copia de segundad o restauracion.

Asistente para copia de seguridad o
restauracion

Este austente le ayudara a restawrar los archivos y conhiguraciones de su equipo
0 a reakzar copias de segundad de los mismos

St lo prehere, puede cambiar al Modo avanzado para cambiar las conbiguraciones
usadas paa la copia de segundad o restawar. Se recomienda esta opcion sdlo
para los usuanos avanzados

Empeza siempre en modo de asistente

Haga chc en Sigwente para contnuar

Sigueente > Cancela

Figura 2.6 Pasos para realizar una copia de seguridad

Luego de dar clic en el boton siguiente, aparecera la pantalla donde podra elegir si desea
realizar una copia de segundad o restaurar archivos, marque la opcion “realizar una copia
de seguridad de archivos™, luego haga clic en el boton siguiente y aparecera una pantalla
con las especificaciones de lo que se desea copiar.
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St el usuano desea escoger cada uno de los archivos y/o carpetas, marque la opcion “Elegir
lo que deseo incluir en la copia de seguridad”, luego presione el boton siguiente y saldra
la siguiente pantalla:

Elementos para inclun en la copia de segundad
Puede hacer una copia de segundad de cualquier combinacion de urwdades. carpetas o archivos

_F Haga doble chc en un elemento de la zquerda para ver su conterndo en la detecha Luego
:IES . telecrione |a casilla de venficacion stuada al lado de la umidad, carpeta o archivo que desee
=T nchur en la copia de segundad

Elementos para inchar en la copia de segundad

- o & o Nombre Comentano
+ . MiPC
4 « MiPC

+ i_[_jl ] ??mm D _ actuaizado
+ d ccpt O .o
+ [ ccptl g e
+ O deketteS O oo
+ O impame Manual Disefio O disketted

O Impnmir Manual Di.

m | PR S L [P T E

¢Altss || Sgumente> | | Cancelar

Figura 2.7 Elementos para incluir en la copia de seguridad

2.6.2 LIBERADOR DE ESPACIO EN DISCO

A veces Windows utiliza archivos para una operacion concreta y las conservas en una
carpeta de archivos temporales, tambien es posible que haya 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 el numero de archivos del disco o crear mas espacio
libre. Para acceder a esta opcion debe dar clic en Inicio, Programas, Accesorios,
Herramientas del Sistema, Liberador de Espacio en Disco, a continuacion, aparecera la
pantalla de Seleccionar la Unidad que desee liberar.
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Tegser Yty

Seleccione |a urudad que desea kberar.
Urudades
« (C]

Aceplar | Sale

Figura 2.8 Seleccionar unidad

Solo seleccione la unidad y presione el boton Aceptar, a continuacion, el Liberador de
espacio mostrara los archivos temporales que pueden eliminarse de forma segura.

Liberador de espacio en disco  Mas opciones

Pusde usa Libeador de sspacio en dsco paa ibecs hasts
== 283679 KB de espacio de discoen (C:]

Archrvos para ebmmar

7 Archivos temporales de Inteinet 16 036 KB
* Papeiera de reciclae 0OKB
] Archivos de reqistio de instalacion B64 KB
= Restawar sistema. almacenes de datos o... 2 KB
] Archivos temporales 266 947 K
E spacio total en disco que recuperara 16 037 KB

Los archevos de programa descargados son contioles Active< y
subprogramas Java que e descargan automéatic aments desde
Internet cuando se ven determnadas paginas. Se guardan
tempor siments en la capeta del mismo nombie. que se encuentra
en el disco duro,

Yer archivos

Acepta Cancela

Figura 2.9 Liberador de Espacio en disco FiiiNA
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Entre otras opciones que presenta el liberador de espacio en disco tenemos:

2,

Liberador de espacio en disco  Mas opciones

% Puede liberar més espacio en disco quatando
componenies oporonales de Windows que no utikce
L

Lo an

n Puede iberar mas espacw en disco guitando programas
A que Nno uthce

Libera

o Puede hberar mas espacw en disco quetando todo menos
el purto de restauracion mas recierts
]

Liberar

Aceptar | , Cancelar

Figura 2.10 Otras opciones del Liberador de Espacio en disco

2.6.3 VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje; para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio libre en el disco
duro. Los elementos eliminados de un disquete o de una umidad de red se eliminan
permanentemente y no se envian a la Papelera de reciclaje.

Cuando se llena la Papelera de reciclaje, Windows libera automaticamente espacio
suticiente en la Papelera de reciclaje para dar cabida a los ultimos archivos y carpetas
eliminados. Windows asigna una Papelera de reciclaje para cada particion o disco duro.
Para vaciar la Papelera de reciclaje debe seguir los siguientes pasos:

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

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

Nota: Al vaciar la Papelera de reciclaje se eliminan de forma definitiva todos los elementos
que contiene.
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Sugerencia: Si solo desea quitar algunos elementos de la Papelera de reciclaje, mantenga
presionada la tecla CTRL. Mientras hace clic en cada elemento que desea quitar. Una vez
seleccionados todos los elementos que desea quitar, en el menu Archivo, haga clic en
Eliminar.

Scdtwwo Edoon  Yer  Eavondtos  Hermamentas Angpda

Brayeda Carpetas . i
Papelera de Reocae wlw

Nombre Ubicantn ongnal
| ~0F5038 C\WINDOWS| Temp
B~ DFC434 CAWINDOWS| Temp
B xT1 CAWINDOWS|Temp
& ET1A CAWINDOWS\Temp
B| XT1A33 CAWINDOWS| Temp
@ xne CAWINDOWS, Ternp
B ETIC C\WINDOWS|Temp
& ET1C12 C\WINDOWS) Temp
| XT1D C:IWINDOWS| Temp
& ETIE CA\WINDOWS| Tamp
B XETIF CAWINDOWS| Temp

h B €T CAWINDOWS] Temp
B ET24 CAWINDOWS) Temp
# ETE C\WINDOWS! Temp

Papeiera de Reculaje
Carpets del nstems

Figura 2.11 Papelera de Reciclaje

2.7 FUNDAMENTOS DE INTERNET EXPLORER

2.7.1 MANEJO DEL INTERNET EXPLORER
Boton Atras: Haga clic para volver a la pagina anterior.

) Atras -
s

Boton Adelante: Haga clic para ir a la pagina siguiente de una serie de paginas que ya ha
visitado.

o

Boton Actualizar: Haga clic en el boton para actuahizar la informacion de la ultima pagina
o la que esperaba. Esto es util s1 ve informacion antigua en una pagina que se actualiza con
frecuencia o si1 los graficos no aparecen correctamente.

&d
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Boton Inicio: Haga clic para ir a la pagina de mnicto (la primera que ve cuando abre el
explorador).

Boton Busqueda: Haga clic aqui para abrir la barra de Busqueda, donde puede elegir un
servicio de busqueda y buscar en Internet.

Busqueda

Boton Favoritos: Haga clic aqui para abnr la barra de Favontos, donde puede almacenar
vinculos (accesos directos) a los sitios Web o documentos que visita con mas frecuencia.

Favoritos

Barra de Direcciones: Escriba aqui las direcciones de las paginas Web (direcciones URL),
o rutas de acceso a documentos en su PC.

Direccion | = hitp: fwww. microsoft. com/isapifredr di7prd=ieSpver=6&ar=msnhome 7|

Barra de Estado: Observe la parte esquina inferior 1zquierda de la pagina para ver el
proceso de la pagina Web. La parte derecha le indica en que zona de segundad esta la
pagina actual y muestra un 1cono de candado s1 esta en un sitio seguro.

Done """ Intenet

2.6.2 BUSCAR INFORMACION

Al hacer clic en el boton “Busqueda” de la barra de herramientas del Explorador, se abrira
la barra de busqueda, un panel independiente ubicado a la 1zquierda de la ventana.

Nota: En M1 PC, haga clic en el menu Ver, seleccione Barra del Explorador y haga clic
en Busqueda

El Ayudante de Busqueda la ayudara a definir la busqueda. Elija el tipo de informacion que
desea encontrar (como una pagina Web, una empresa o la direccion electronica de una
persona) v el Ayudante de busqueda elegira el servicio de busqueda especializado en esa
area.
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Cuando escribe la solicitud de busqueda, aparece en la barra de busqueda una lista con los
resultados obtemidos. Conforme haga clic en los elementos de la lista, las paginas actuales
apareceran a la derecha de la ventana del explorador. Haga clic en el boton . que se
encuentra en la parte supernior de la barra de busqueda para cancelarla.

S U ———
- Aegmn  Pemmn A mete . 2

Min foes g ir

B Go :P‘ls.

Pljonts o (g dar a Tma Gt

s gt s AN pepeas e sapaes  pigren de Erosew

WS rrgin Wi P09 408 pogms =

- B ri—

Figura 2.12 Buscador de Internet Explorador

2.7.2 CONFIGURAR LA PAGINA DE INICIO

Se puede configurar el Internet Explorer para que al abrirlo, aparezca por primera vez la
pagma que el usuario desee. En la mayorna de los casos, la primera vez que se utiliza
Internet Explorer la pagina de Inicio ya esta elegida de manera predeterminada.

Una pagma de 1mcio wutihzada con frecuencia es la  pagina  msn.com
(http://www.msn.com/). Ademas de proporcionar correo electronico tacilmente, disponible
y gratuto, la pagina de inicio msn.com le ofrece una ubicacion central y orgamzada, desde
la cual puede tener acceso a informacion util. La pagina de inicio msn.com tambien
contiene un vinculo a sitios internacionales de MSN.

Para configurar una pagina de inicio diferente cada vez que abrimos el Internet Explorer,
haga clic en el menu Herramientas y, a continuacion, en Opciones de Internet.

En la ficha General presione el boton Usar actual Muchas paginas de inicio habituales
(incluida la pagma principal de msn.com) facilitan esta operacion al incluir un boton o un
vinculo que convierte esa pagina en su pagina de inicio de manera automatica.
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Conexones Progiamas Opciones avanzadas
General Segundad Privacidad Contenido

& Puede cambiat la pagina que uthza como pagina de nicio.
— Dweccion: |

Usar actual Predeterminada Usar pagina en blanco
k] Dweccidn:
Usar actual Predeterminada . Usar pagina en blanco

3 Lacaipeta Histonal coniene vinculos a las paginas ya vistadas para tener
= ﬁ acceso mas rapido cuando lo desee.

D_iasq;epuedeguada: las 20

pagnas en Histonat Borrar Histonal
Colotes . Fuentes Idomas. . Accesibiidad
wﬂ Cancelar

Figura 2.13 Configurar la pagina de inicio en el Internet Explorer

2.8 INSTALACION DE IIS EN WINDOWS XP PROFESIONAL

Internet Informacion Server (IIS) es el servidor de paginas Web avanzado de la platatorma
Windows. Se distnibuye gratuitamente junto con las versiones de Windows basadas en NT,
como pueden ser Windows 2000 Profesional o Windows 2000 Server, asi como Windows
XP, tambieén en sus versiones Profesional v Server.

Estas normas de instalacion son aplicables, a nivel general, a las que podemos encontrarnos
en las distintas versiones de los sistemas operativos comentados antes, s1 bien hemos
tomado Windows XP profesional para relatar los pasos y tomar las imagenes de las
pantallas.

Nota: Windows 95, 98, las versiones Home, de Windows XP, y ME, de Windows 2000, no
se admite la instalacion de [IS. En su lugar podemos probar a instalar el Personal Web
Server.
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2.8.1 AGREGAR COMPONENTES ADICIONALES DE WINDOWS

IIS se puede encontrar en el propio CD de instalacion de Windows XP Profesional. Hay
que acceder a la opcion de "Instalar componentes opcionales de Windows" para poder
cargarlo en nuestro sistema. Para ello tenemos dos opciones:

1) Insertar el CD de instalacion de Windows y en la ventana de auto arranque que se
muestra, seleccionar la opcion que dice "Instalar componentes opcionales de Windows"

Figura 2.14 Instalacion Windows XP
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2) En el Panel de control, seleccionar la opcion de "Agregar o quitar programas” y en la
ventana que sale, pulsar sobre el icono de la 1zquierda marcado como "Agregar o quitar
componentes de Windows".

Programas actuaimante nstalados: Qrdenar por: Nombre
Cambiar 0
Quitar .
r OOr M
Cambnar Quitar
Agregar nuevos 9 Asistente para la publicanon en Web 1.53 de Mcrosoft Tamafio 0,16M8
programas
12 AYG 6.0 Anti-virus - FREE Edition Tamafio 10, 78MB
- & dBpower AMP Music Converter
Agregar o quitsr |z} HEPS6 MicroModem Drivers
componentes de
Wind § LveReq (Symanter Corporaton) Tamafio z,06MB
w LiveUpdate 1.00 (Symantec Corporation) Tamafio 4,978
o Macromedia Dreamwesver M Tamafio 170,00MB
*f Macromedia Extersion Manager Tamafio 0,69M6
@ Macromedia Flash M Tamario 97 66ME
1) Microsoft .NET Framework (Englsh) v1.0. 3708
7 Microsoft Office 2000 Premium Tamano 424,00MB
13! Mcrosoft Project 2000 Tamafio 63,07™8
-} Microsoft SQL Server 2000 Tamafio 96,19MB
® MMaeaabh i Bmial Pass? Mrdmine acsfesenal iFemalalh - - P
Cerar

Figura 2.15 Agregar o quitar componentes de Windows

Se puede seleccionar los componentes adicionales de Windows que hay disponibles. En la
hista, se marca la opcion "Servicios de Internet Information Server (11S)". Por defecto se
seleccionan unos cuantos componentes, dentro de los que ofrece la instalacion de IIS. Se
podra elegir qué componentes se desea instalar apretando el boton marcado como
"Detalles”.

Entre los componentes posibles se encuentran las extensiones de FrontPage,
documentacion, servicios adicionales de IIS, un servidor de FTP (para la transferencia de
ficheros con el servidor por FTP), incluso uno de SMTP (para el envio de correos
electronicos).
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St no se tiene claro qué componentes stalar, se puede dejar las opciones como aparecen
en un principio, pues para la mayoria de los casos seran validas. Solo un detalle: puede ser
adecuado no instalar las extensiones de FrontPage en caso de que no se vayan a utilizar.

Lomponente: de Windows
mde wxa oy pewerte deeud F b

£
e BT 4o et

L TR T A

Figura 2.16 Servicios de Internet Information Server

Ya nstalados los componentes deseados, se podra presionar el boton de "Siguiente” para
comenzar la instalacion; la cual tardara unos minutos.

28.2 ACCEDER AL SERVIDOR WEB

Se puede acceder al servidor web para comprobar si se ha instalado correctamente el I1S.
Para ello simplemente se debe digitar  http:/localhost en Internet Explorer y
automaticamente debera mostrar una pagina web informando que IIS esta correctamente
instalado. Ademas, aparecera la documentacion de IIS en una ventana emergente, si es que
fue instalada.

2.6.3 SITIO WEB PREDETERMINADO EN 11S

Lo que se muestra en la direccion http://localhost es el sitio web predeterminado. que se
cuarda en nuestro disco duro, concretamente en la carpeta C:\Inetpub\wwwroot

Si se accede a dicha carpeta desde Mi PC podremos ver los archivos que se estan sirviendo
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como sitio web predeterminado. Encontraremos, entre otros archivos uno llamado
"usstart.asp” que es el que se pone en marcha al acceder a este directorio.

2.6.4 COLOCAR NUESTRAS PROPIAS PAGINAS

S1 nuestro sitio web es bastante simple podriamos colocar todos los archivos dentro de la
carpeta del sitio web predeterminado

Por ejemplo, para hacer una prueba, se podria colocar un archivo llamado "prueba.asp” en
la carpeta C:\Inetpub\wwwroot. Para acceder a este archivo desde el explorador, se deberia
escribir la direccion http://localhost/prueba.asp.

Nota: No se debe acceder al archivo utihzando wuna ruta como esta:
C:\Inetpub\wwwroot\prueba.asp, pues de esa manera no se estaria pasando a traves del
servidor web y la pagina ASP no se ejecutaria.

St se tuviera un sitio medianamente complejo, convendna crear una carpeta dentro de
www root con el nombre del sitio y dentro se podria colocar todos los archivos. Si el
directorio tuviera una ruta como C:\Inetpub\'wwwroot\mi_web, se accedena colocando esta
direccion en el navegador: http://localhost/m1_web.

Cuando se accede a ese directorio se sirve el documento por defecto que se haya
configurado en el servidor web. El documento por defecto es aquel que se sirve si no se ha
especificado ninguno en la ruta de acceso, es decir, s1 no indicamos ningun archivo en la
direccion que colocamos en Intemet Explorer (una direccion como http://localhost/mi_web
especifica un directorio, pero ningun archivo) se muestra el documento por defecto.

En principio, el documento por defecto en [IS esta configurado a Default.asp o Default. htm.
Esto quiere decir que deberiamos colocar un archivo con uno de esos nombres en nuestro
directorio para que se sirva si el usuario no indica ningun nombre de archivo.

Recordar que para ver este archivo habria que componer una direccion como esta
http://localhost/mi1_web. Automaticamente se muestra el archivo Default.asp, aunque no se
especifique nada, pues ese es el documento por defecto. Tambien podriamos acceder al
archivo especificando su ruta completa: http://localhost/mi_web/Default.asp

;7 "Windows

Professional

Figura 2.17 Localhost
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Nota: El nombre del archivo es Default.asp o bien default.asp (con mayuscula o minuscula
en su micial). Cualquiera de las dos opciones es valida, pues en Windows no se tienen en
cuenta las mayusculas y minusculas en nombres de archivos.

2.9 ACERCA DE INTERNET

29.1 CORREO ELECTRONICO

Correo electronico, en inglés email, es un servicio de red para permitir a los usuarios enviar
y recibir mensajes. Junto con los mensajes también pueden ser enviados ficheros como
paquetes adjuntos.

Su nombre viene de la analogia con el correo ordinario por la utilizacion de "buzones”
(servidores) intermedios donde se envian y reciben los mensajes.

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

El correo electronico continua siendo una aplicacion popular y muy util debido a su facil
uso, rapida y economica manera de enviar informacion y archivos por un costo menor que
el de un umbre postal. El factor que ha dado auge al correo electronico (e-mail) es la
globalizacion economica.

2.9.2 UTILIDAD DEL CORREO ELECTRONICO

Con el correo electronico se puede escribir un documento v enviarlo simultaneamente a
diferentes buzones electronicos, es decir, a diferentes personas con direcciones electronicas.
Ademas, el usuario puede generar foros de discusion sobre temas generales y especificos
del tema que sea de su interes. Las posibilidades son muchas, por ejemplo: los foros
telematicos de discusion, FAQs (Frecuent Answered Questions: las respuestas a las
preguntas mas frecuentes), el talk, que permite la conexion entre dos o mas ordenadores y
tambien intercambiar mensajes en tiempo real y de manera interactiva.

Al utihzar el correo electronico (e-mail), nos podemos comunicar de manera rapida y
sencilla con usuarios que se encuentren en otros paises y que necesiten recibir una
informacion a tiempo. Tambien es portatil, ya que lo unico que se necesita es tener una
computadora con un modem y una cuenta de acceso en el lugar para poder acceder desde
cualquier parte del mundo.
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29.3 DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO

Para que el usuano pueda comunicarse a traves del correo electronico, debera tener su
direccion de correo y la de la persona con la cual se desea comunicar.

La forma mas facil de tener una direccion de correo electronico es creando una cuenta en
Internet a traves de un proveedor de servicio. Esta direccion hace referencia a una direccion
de Internet, cuya funcion principal es hacer que el mensaje que enviamos llegue con exito a
su lugar de destino. El Internet emplea un meétodo llamado Domain Name System (DNS)
para asignarle una direccion al computador, estas direcciones pueden ser presentadas tanto
en numeros o tambien llamado el IP de la maquina o el nombre en si, pero ambas
representan la misma direccion. Las computadoras emplean direcciones numéricas
mientras que las personas emplean direcciones alfanumericas.

2.9.4 DIRECCIONES ALFANUMERICAS
Aqui se tiene un ejemplo del formato de una direccion alfanumenca:
Nombre del usuario@huesped.subdominio.dominio de primer nivel

El nombre del usuario es el nombre de una persona, por ejemplo: July Bermudes. El
simbolo @ se emplea para indicar “en”, y la parte final de la direccion es la direccion
especificada del computador huésped. A continuacion, mostramos una direccion de Internet
para July Bermudes:

Jbermudes@yahoo.com.ar

La segunda seccion de esta direccion (luego del simbolo @) es la direccion del computador
donde la Srta. July Bermudes puede ser encontrada. Tiene vanas partes, cada una separada
por un punto. En este ejemplo la direccion esta dividida en tres partes pero puede tener mas.
La primera parte del nombre que identifica al computador es la ruta de donde puede ser
encontrada la Srta. July Bermudes, que puede significar que es el servidor de nombres
(nAMESERVER). La siguiente parte da idea de que se encuentra en Ecuador. La ultima
parte de la direccion de Internet se conoce como dominio de primer mivel, en este ejemplo
significa red. En Estados Unidos existen seis dominios de primer nivel posibles, tal como
se muestra a continuacion:

.edu = Educacion, Centros docentes
.mil = Militar
.sov = Gobierno (no militar)

com = Comercial, empresas

net = Operacion de la Red
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corg = Orgamzaciones sin fines de lucro

29.5 ELNAVEGADOR WEB

Un navegador web, hojeador o web browser es una aplicacion de software que permite al
usuario recuperar y reproducir documentos hipertexto, comunmente descritos en HTML,
desde servidores Intemet de todo el mundo. Esta red de documentos es conocida como la
Telarana Mundial o World Wide Web (WWW).

Los navegadores actuales permiten mostrar o ejecutar. graficos, secuencias de video,
sonido, animaciones y programas diversos ademas del texto y los hipervinculos o enlaces.

La funcionalidad basica de un navegador web es permitir la visualizacion de documentos
de texto, posiblemente con recursos multimedia. Los documentos pueden estar ubicados en
la computadora en donde esta el usuario, pero tambien pueden estar en cualquier otro
dispositivo que este conectado a la computadora del usuario (a traves de la Intemet, por
egjemplo) y que tenga los recursos necesarios para la transmision de documentos (un
software servidor web). Tales documentos, comunmente denominados paginas web, poseen
hipervinculos que enlazan una porcion de texto o una i1magen a otro documento,
normalmente relacionado con el texto o la imagen.

El seguimiento de enlaces de una pagina a otra, ubicada en cualquier computadora
conectada a la Internet, se llama navegacion; que es de donde se origina el nombre de
navegador.

29.6 WORLD WIDE WEB (WWW)

La World Wide Web (del ingles, Telarana Mundial), la Web o WWW | es un sistema de
hipertexto que funciona sobre Internet. Para ver la informacion se utiliza una aplicacion
llamada navegador web para extraer elementos de informacion (llamados "documentos” o
"paginas web") de los servidores web (o "sitios") y mostrarlos en la pantalla del usuario.

El usuario puede entonces seguir hiperenlaces que hay en la pagina a otros documentos o
incluso enviar informacion al servidor para interactuar con el. A la accion de seguir
hiperenlaces se le suele llamar "navegar” por la Web. No se debe confundir la Web con
Internet, que es la red fisica mundial sobre la que circula la informacion.

Del mismo modo que se puede distinguir entre "una Intermet" (una Inter-red) y "la
Internet”, uno puede referirse a "una web" como un conjunto de sitios que proveen
informacion por los medios descritos, y "la Web", que es la enorme e mterconectada web
disponible practicamente en todos los sitios de Internet.
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29.7 HTTP

Es el protocolo de la Web (WWW), usado en cada transaccion. Las letras significan Hyper
Text Transfer Protocol, es decir, protocolo de transferencia de hipertexto. EI hipertexto es
el contenido de las paginas web, y el protocolo de transterencia es el sistema mediante el
cual se envian las peticiones de acceder a una pagma web, y la respuesta de esa web,
remitiendo la informacion que se vera en pantalla. Tambien sirve el protocolo para enviar
informacion adicional en ambos sentidos, como formularios con mensajes y otros similares.

HTTP es un protocolo sin estado, es decir, que no guarda ninguna informacion sobre
conexiones anteriores. Al finalizar la transaccion todos los datos se pierden. Por esto se
populanzaron las cookies, que son pequerios ficheros guardados en el propio ordenador que
puede leer un sitio web al establecer conexion con él, y de esta forma reconocer a un
visitante que ya estuvo en ese sitio anteriormente. Gracias a esta identificacion, el sitio web
puede almacenar gran numero de informacion sobre cada wvisitante, ofreciéndole asi un
mejor Servicio.

298 URL

Significa Uniform Resource Locator, es decir, localizador uniforme de recurso. El URL es
la cadena de caracteres con la cual se asigna una direccion unica a cada uno de los recursos
de informacion disponibles en Internet.

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

El formato general de un URL es:
"servicio://direccion_de la maquina:puerto/directorio/fichero”
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3. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Estos son los requerimientos para las estaciones de trabajo y servidores.

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

[ Equipo Caracteristicas Descripcion

! Estacion de Trabajo | Disco Duro 40Gh.
Procesador Pentium IV de 2Ghz.
Tarjeta de Video AGP de 32 Mb.
Monitor SVGA de 157
Memoria RAM 256 Mb. .
Teclado \
Unidad de Disquete 30 _
Unidad de CD ROOM 52X 6 superior |
Tarjeta de Fax/Modem 56K
Kit Multimedia |
'Mouse PS/2

Impresora inyeccion a tinta (opcional)

Impresora
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t Equipo Caracteristicas Descripcion

l Servidor Disco Duro 80Gbh.

| Procesador PS/2

| Tarjeta de Video Pentium IV de 2Ghz.
Monitor 512 MB ‘
Memoria RAM AGP de 64 MB ~‘
Teclado

Unidad de Disquete
Unidad de CD ROOM
| Tarjeta de Fax/Modem
' Kit Multimedia
Mouse

Palm One
| Palm Os6
| Pocket Palm

| Palm Tbm

2129
3

52X 0 superior
56K

SVGA de 157

| [E— I

 Tabla 3.1—']_%cq uerimientos de hardware
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4. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Sistema de Gestion de Envios

El Website puede correr en cualquier estacion de trabajo que contenga uno de los
siguientes Sistemas Operativos:

Descripcion del Programa

Microsoft Windows 98

Microsoft Windows Me

Microsoft Windows 2000

Microsoft Windows XP Home Edition

Microsoft Windows XP

EDCOM
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| w m Microsoft ActiveSync 4.

| i
‘ L
i |
‘ |
\ W
9 ; Sistema Operativo Palm OS
{ |
e QJ
1." a

~ Tabla 4.1 Requerimientos de Hardware

El Website puede visualizarse en el siguiente Browser preferiblemente:

L - _m_-l;oghdtipo R — ' Descripcion del Programa 777&
| |

1 Internet

‘ Explorer 4 Internet Explorer 4.0 6 superior

‘l' ", v - - -~ At \

Tabla 4.2 Browser de Internet
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5. INGRESAR AL WEB SITE

5.1 ENTRAR AL SITIO

')

1. Ejecutar el Browser (Internet Explorer)

&cee  [dodn e Teen@os  tenoriertas  Argda
PR ] -~ Snagcdn Fovortee @i Miltweds = A
[ Y e n—— wdr =
4 »
laWeb |majecz: Jrpus Jmwcons  Dioloas
Ramuandn Avaniaia
Lminin wm
Busgueca en Google Voy a Tenet Sueds S RUATUALLAL decdaTd
Busqueda 3 Wweb s4gnas en espafol  pdpinas de Ccuador
Tublidied - Tudy acwne dx Sougly - Sosdx e £ ghah
daua g Cocaly 5. Loty wu, il
AN Gaagia  Gmsnanda @ R e 5 1 phgen m et
L B

Figura 5.1 Pantalla de Internet Explorer

2. En la barra de direcciones digitar el nombre de la pagina www ems com

"Hu:ululu.mt Microsofl internet Explorer
Achivo Edofn Yer  Favortos  Herrameentas  Ayyda S |
. htto: /floc alhost {UTElsctor alfindex htm el J

Figura 5.2 Pantalla de ingreso al sitio
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3. Se presentara la pagina principal de introduccion al Website.

Productos Tardas Contactenos Cobettura
DE ENVIDS

L RASTRED e

Ermar

4 £ "

MENU DE OPCIONES

CLIENTES

CORPORATIVOIS

Logn BOTON

BUSCADOR

TEXBOX
Busc

O
M Figura 5.3 Introduccion Del Website.

NOTA: Los Texbox se los utiliza para ingresar texto. Los Menu de opciones y los
botones, permiten dar enlace a otras paginas Web.
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6.2 OPCIONES DEL MENU

A continuacion se dara una explicacion de cada opcion y subment que contiene el menu
principal, los cuales son links a las paginas requeridas.

2 S1 el nombre de usuario y la clave estan
LD g | 1 correctos al hacer clic en este boton usted
podra ingresar al sistema.

Al hacer clic se presentara la pagina

HOme principal del sitio.
Este boton permite realizar consultas de
l Productos | todos los productos registrados en nuestro
sitio Web
T r Este boton muestra las tarifas de los
ariias | productos por peso.
Este boton muestra direcciones y mail
Contactenos | donde podra enviar sugerencias.
CObeﬁ:U Este boton muestra toda la extension
ra I territorial de servicios.

Esta opcion contiene informacion historica

Acer[a de EMS de la empresa.

Esta opcion muestra la vision de la
empresa.

P 3 i 5 |
Esta opcion contiene informacion de todas |

Politica de calidad las politicas de calidad, para un mejor

Servicio.

Esta opcion contiene informacion de todos
los servicios que brinda a sus clientes.

Servicio al cliente

Tabla 6.1 Opciones de la pagina principal
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6.3 OPCIONES VARIAS Y MENSAJES
Este mensaje se muestra para indicar que los datos fueron ingresados con éxito.

Registro ingresado correctamente

Este mensaje indica que ha ocurrido un error al momento de grabar los datos en la base.

Usuario Incorrecto

Este mensaje indica que el usuario ya existe.

Usuario ya existe

EDCOM Capitulo 6 - Pigina 3 ESPOL



@pqﬂ de Usuario Sistema de Gestion de Envios

6.4 PAGINAS DEL WEB SITE

6.4.1 PAGINA PRINCIPAL

Este es el home o la pagina principal del sistema, aqui usted encontrara unas series de
opciones que las detallaremos paso a paso en el manual.

.

&r
e
bt
';

)
| Productes Tarifas Contactenos | Cobertura

Acerca de EMS

Vision

Mision

Politica de calidad

Servicio al chente 7
Cobertura

SURARR D0y o tiaes |
b

. i by, | ‘j]l' i0§
o
ausm\n
- " Vlé’ES
N I A |

Figura 6.2 Pigina principal
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Descripcion de Campos

A | Eneste campo se ingresa el codigo del envio a buscar.

Este boton realiza una verificacion del codigo, v si lo esta se procedera con la
B | busqueda.

¢ |Estaopeion lleva a otra pantalla donde permite el ingreso del usuario.

D | En este campo se ingresa el codigo del envio.

Este boton realiza una verificacion del codigo, y si lo esta se procedera con el
E |rastreo.

. | Estaopcion nos muestra la pagina principal del sitio.

Esta opcion permite realizar consultas de todos los productos registrados en
G | nuestro sitio Web

H | Esta opcion muestra las tarifas de los productos por peso.

Esta opcion muestra  direcciones y mail donde el cliente podra enviar
I' | sugerencias.

J | Esta opcién muestra toda la extension territorial de la empresa.
Tabla 6. 2 Descripcion de campos
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6.4.2 PRODUCTOS

EXPR@M CES

Productos

Acerca de EMS
Vision
Mision

Palitica de calidad
Entrega Prioritana
Servicio al cliente
o~
Cohertura

'.UBI;ADOR i

n_-- 3 Hal

Pagina con informacion general de la forma de entrega de los productos

Figura 6.3 Pagina Productos
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Descripcion de Campos

Muestra la descripcion de los productos de entrega rapida. 1

Muestra la descripcion de los productos de entrega prioritaria. ‘
Tabla 6.3 Descripcion de campos de productos

=
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6.4.3 TARIFAS

Pesos I Precios $ usd |
DEOKGASKG

|
Prerchds e DE 6 KG A 10KG
Yision

Mision DE 11 KG & 20 KG

Politica de calidad DE 21 KG & 30 KG
Servicio al cliente DE 31 KG A 60
Cobertura

BUSCADOR

|
!
!
t

Pagina con informacion general de tarifas de entrega de los productos

Figura 6.4 Pagina Tarifa
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Descripcion de Campos

A | Muestra el rango de pesos de los productos en Kg.

B | Muestra el precio del envio en dolares, segun el peso del producto.
Tabla 6.4 Descripcion de campos pagina entrega de productos

GridView .- sirve para mostrar multiples registros de una tabla de la BD
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6.4.4 CONTACTENOS

m@mce_s

- A —— . -" 14 y
! ’ RASTR L | ! ! ; )
~ageR X

—

Acerca de EMS 9 5 SIEMPRE
Vision s3dslacuadar.com. & CONFIAB
Mision

Politica de calidad ‘
Servicio al cliente

Cobertura

Pagina gque permite realizar consultas y sugerencias.
Figura 6.5 Pagina Contactenos
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Descripcion de Campos

Esta opcion permite enviar un correo a una persona administrador del sitio
A | Web haciéndole llegar sus consultas o sugerencias
Tabla 6.5 Descripcion de campos pagina contictenos
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6.4.5 COBERTURA

Acerca de EMS
Vision

Mision

Politica de calidad
Servicio al chente

Lobertura

Pagina que permite realizar consultas y sugerencias.
Figura 6.6 Pagina Cobertura
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Descripcion de Campos

A | Muestra toda la extension territorial que abarcan diversos servicios.

Tabla 6.6 Descripcion de campos pagina cobertura
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6.4.6 ACERCA DE EMS

RA&TH E 3

—

Acerca de EMS
Vision

Mision

Politica de calidad
servicio al cliente
Cobertura

Pagina con informacion historica de la empresa

Figura 6.7 Pagina Acerca de EMS
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Descripcion de Campos

i
[
‘ A ’ Muestra informacion historica de la empresa.

Tabla 6.7 Descripcion de campos pagina acerca de EMS
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6.4.7 VISION

Acerca de EMS
Vision

Mision

Pelitica de calidad
Servicio al cliente

Cobertura

Pagina que muestra la Vision de la empresa
Figura 6.8 Pagina Vision
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Descripcion de Campos

A | Muestra la vision de la Empresa.

Tabla 6.8 Descripcion de campos pagina vision
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6.4.8 MISION

Mision

Acerca de EMS
Yision

Mision

Politica de calidad
Servicie al cliente
Cobertura

Pagina que muestra la Vision de la empresa
Figura 6.9 Pagina Mision
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Descripcion de Campos

A | Muestra la mision de la Empresa.

Tabla 6.9 Descripcion de campos pagina mision
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6.4.9 POLITICA DE CALIDAD

Acerca de EMS
Vision

Misian

Politica de calidad
Servicio al cliente
Cobertura

Buscar

Pagina que muestra todas las politicas de calidad de la empresa
Figura 6.10 Pagina Politica de calidad
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Descripcion de Campos

T

A | Muestra todas las politicas de calidad de la empresa, para un mejor servicio.

Tabla 6.10 Descripcion de campos politica de calidad
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6.4.10 SERVICIO AL CLIENTE

ﬂangNME!

¥

SIEMPRE

Acerca de EMS
CONFIAB

Vision 3 3 inea e
Mision
Politica de calidad g [l 0 3h8 ' AAITET_ICE'STNE

Servicio al cliente
Cobertura

- \

BUSCADOR - L
i

AN

":‘«‘u.':'

e

Pdgina que muestra informacion de todos los servicios para nuestros clientes
Figura 6.11 Pagina Servicio al Cliente
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Descripcion de Campos

‘ & []Mucstra informacion de todos los servicios para nuestros clientes..

Tabla 6.11 Descripcion de campos pagina servicio al cliente
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6.4.11 LOGIN

- o

Password
l Ingresar |

Recuerde Ingresar su ' sword
correctamente

EXPRESSERWCES

.i%aﬁrﬂé?ﬁ?ﬁ WHGOIHR., ATHTYHLD araf/é%ﬂ‘m

Pagina desde donde se podra ingresar por medio de usuario y contraseia a las opciones del
Sitio Web dependiendo del perfil de usuario.
Figura 6.12 Pagina Login
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Descripcion de Campos

A | En este campo se ingresa el nombre de usuario con el que esta registrado en la
base de datos para poder visualizar las opciones que le ofrece el sistema.

B | En este campo se ingresa el codigo o clave con el que usted podra ingresar a
las opciones del sistema. \

c | Este boton realiza una verificacion, si el nombre de usuario y la contrasefia
estan correctos, entonces activara los perfiles por cada usuario.

Tabla 6.12 Descripcion de campos pagina login
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6.5 PAGINA DE USUARIO ADMINISTRADOR

6.5.1 PAGINA MANTENIMIENTO DE CLIENTES

EXPRESS ™ Svs.e & 4

Menu Clientes
Cudic
TENIMIE
ntes 1. Ril Pa
tores
PO Comeng | . Clien
Leston R
Enapde ade Direscion: .
fONSULTA
nzada de envios Contaclo;
lumen de er Felstai
king
Mejor cartero E Mail
PROUF )
I techa ingre
T

Estado v

-..i,»“.‘g.‘ I}mp[)uum] ist

0913057915001  DE-PRATI

Pagina permite registrar a todos los clientes y dar sus respectivos mantenimientos

Figura 6.13 Pagina Mantenimiento de Clientes
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Descripcion de Campos

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
A | respectivos datos.
r B Este boton permite crear un nuevo registro
Este boton permite guardar la informacion registrada en los cuadros de texto
c
Este boton permite modificar los registros existentes.
D
Este boton permite eliminar el registro.
. E
Este GridView permite consultar registros de una tabla ubicandolos en filas y
F |columnas
Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
| G
Este boton permite regresar a la pagina principal.
H

Tabla 6.13 Descripcion de campos piagina mantenimiento de clientes

DropDownList Es un control que permite elegir opciones por medio de una lista
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6.5.2 PAGINA MANTENIMIENTO DE SECTORES

T F o
J e g o ey ~ 4
Sectores
Codigo
MANTESIMIENTO
Chentes Descripoion Y.
1A

e ! "'ll'ifl_ v b s
I Y 4O i i
fon techa ingreso
Emple ad
(ONSULTAS
anz atda de pnw
lurne le envi
e kit
SO ¢
i

wWia Mobil 5 CRISTO DEL CONSUELO i

ADMINISTRAC IO

on Usuanros

UIROS

smbiar (lave

A~
L_I

Pagina permite registrar todos los sectores de envio v dar sus respectivos mantenimientos

Figura 6.14 Pagina Mantenimiento de Sectores
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Descripcion de Campos

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
A | respectivos datos.
B Este boton permite crear un nuevo registro
Este boton permite guardar la informacion registrada en los cuadros de texto
C
| I
Este boton permite modificar los registros existentes.
D
Este boton permite eliminar el registro.
E
Este boton permite consultar todos los registros ingresados.
F
Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
G
Este boton permite regresar a la pagina principal. ?
H

Tabla 6.14 Descripcion de campos pagina mantenimiento de sectores
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6.5.3 PAGINA MANTENIMIENTO TIPO DE CORRESPONDENCIA

Pagina permite registrar todos los tipos de correspondencia y dar sus respectivos
mantenimientos
Figura 6.15 Pagina Mantenimiento Tipo de Correspondencia
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Descripcion de Campos

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
A | respectivos datos.

Este boton permite crear un nuevo registro

B
Este boton permite guardar la informacion registrada en los cuadros de texto
C
Este boton permite modificar los registros existentes. 1
D
Este boton permite eliminar el registro.
E

Este boton permite consultar mostrandonos un grid con todos los registros
F |ingresados.

Este boton permite ingresar un nuevo usuario.

Este boton permite regresar a la pagina principal.

Tabla 6.15 Descripcion de campo pagina tipo de correspondencia
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6.5.4 PAGINA MANTENIMIENTO GESTION

eseripcion

&= S
Y ~
S o
SE sy
e B ,'_A
Py by« . i
Codigo
MANTENIMIENTO
Lhentes e ipCi !
N

e Fstade 1 v
Tipe rde
Ges techa Ing.:
Er 4
(R (M1 |
Avanz nv
Vo TV
Tri
Mepor ¢ arte
AL »
Ingreso de
el tomz ach
[PEES 37 1¢ Vi
t De Enwvio Mol
i1 TRALID
T s
0TRO
la - (1

Pagina permite registrar todas las gestiones de envio y dar sus respectivos mantenimientos
Figura 6.16 Pagina Mantenimiento Gestion
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Descripcion de Campos

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
A | respectivos datos.
| g | Esteboton permite crear un nuevo registro }
1L - ) J
Este boton permite guardar la informacion registrada en los cuadros de texto
C
Este boton permite modificar los registros existentes. o
D
Este boton permite eliminar el registro.
E
Este boton permite consultar todos los registros ingresados.
F
Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
G
Este boton permite regresar a la pagina principal.
H
Tabla 6.16 Pescripcion de campos pagina mantenimiento de gestion
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6.5.5 PAGINA MANTENIMIENTO DE EMPLEADOS

Menil

MANTENIMIENTO DE ERMPLEADOS

MANTENIMIENTO
(hentes Cadigo: 1
apellidos M

Tipo cormrespondencea
Lestion Nombres:
Empleado
(ONSULTAS id
wvanzada de envins

Departamentn: M v
volumen de envios

Tracking Larigo W
“Mejor « artero )
Sector Ji 1% £ - A
PROCESOS
Ingreso de envios Fecha de Nad i D

oMz ACI0N )
tstado:
Lesthan de envios

ton De Enwio Mohal

Fecha Ingreso:

ADMINISTRACTION

{reacion Usuanos

OTRO

Cambsar (lave

Pagina permite registrar todos los empleados y dar sus respectivos mantenimientos
Figura 6.17 Pagina Mantenimiento Empleados
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Descripcion de Campos

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
A | respectivos datos.
B Este boton permite seleccionar la fecha.
, Este boton permite crear un nuevo registro
C pe g
Este boton permite guardar la informacion registrada en los cuadros de texto
D
Este boton permite modificar los registros existentes.
E ,
Este boton permite eliminar el registro.
F pe g
Este boton permite consultar mostrandonos un Cris con todos los registros
G |1ngresados.

Este boton permite ingresar un nuevo usuario.

Este boton permite regresar a la pagina principal.

Tabla 6.17 Descripcion de campos pagina mantenimiento de empleados
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6.5.6 PAGINA CONSULTA AVANZADA DE ENVIOS

Menu

Empleado recha
Mo 1o

LI
[aada mm dd] Feiha final D

ADMINISTRACION

a0t Usuaem

Pagina que permite consultar los envios realizados.
Figura 6.18 Piagina Consulta avanzada de envios
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Descripcion de Campos

Estos cuadros se llaman combos, los cuales me permiten seleccionar el dato
A | especifico que necesito consultar.

Este Control Calender permite seleccionar la fecha

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus|
C | respectivos datos.

Este boton permite realizar la consulta requerida

D

Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
E

Este boton permite regresar a la pagina principal.
G

Tabla 6.18 Descripcion de campos pagina consulta avanzada de envios

RadioButton Permite escoger entre varias opciones, una .

EDCOM Capitulo 6 - Pdgina 37 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Gestion de Envios

6.5.7 PAGINA VOLUMEN DE ENVIOS

(hente Ano: Mes
. e Fipg
Nipo cormreapondenai envio
[ :
EONSULTA = % . 3
A A e s Cliente Cant envios Tip envio
lunren de enwic b 1 { 23 ! -

| [ —

Pagina que permite consultar el volumen de los envios realizados
Figura 6.19 Piagina Volumen de envios
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Descripcion de Campos

Estos cuadros se llaman combos, los cuales permiten seleccionar el dato
A | especifico que necesito consultar.

Este boton permite realizar la consulta requerida
W |

| Esta opcion presenta toda la informacion encontrada en la consulta

i

Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
D

Este boton permite regresar a la pagina principal.
E

Tabla 6.19 Descripcion de campos pagina volumen de envios
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6.5.8 PAGINA CONSULTA TRACKING

Recibido
por

Gestion Observacion

Pagina que permite consultar el tracking de envios.

Figura 6.20 Pagina Consulta tracking
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Descripcion de Campos

{ | En este cuadro se debera ingresar el codigo del envio a consultar.
Al
Este boton permite realizar la consulta requerida
B
Esta opcion presenta toda la informacion encontrada en la consulta
C
Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
D
Este boton permite regresar a la pagina principal.
E

Tabla 6.20 Descripcion de campos consulta tracking
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6.5.9 PAGINA CONSULTA MEJOR CARTERO

Ve Mejores Carteros del Mes
(ANTENIMT Nombres No. Envios
Chentes
Sec tore
Tipo corvesponder
Ges bon
Emple ado
NYSULTAS
Awvansadad
"o

ADMINISTRACION
Lreacion Usuano
nrrRos

Pdgina que permite consultar el mejor cartero del mes
Figura 6.21 Pagina Consulta Mejor Cartero
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Descripcion de Campos

Esta opcion presenta toda la informacion encontrada en la consulta
C

Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
D

Este boton permite regresar a la pagina principal.
E
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6.5.10 PAGINA INGRESO DE ENVIOS

Ment Ingreso de envios

Numero: H9
MANTENIMIENTD
Chentes Cliente: |J
Sec tory )
lipo comespondendia wombre: { #A AR
LesBon 2 !
Fedcha = 3
Eniple ado 17/08/2007 12:21:08
v Ingreso: ! .
(ONSULTAS
ns ad fe: « &

. e
alume 1 i N
Vot Lo ( odigo F nvin
Tracking
Mejor c artero Tipo Mnvio: g
PROCESDS
| Ingreso de envios Destinatario
Sed tomr acon
Leston de envios
o = Remitente
GLeston De Favio Mobal
ADMINISTRACTON olof
eletono:
i re wn Usuarmos Direccinn
2
¢ indad:
Contenido:
\ Sector v
i i
B —— Heso
Cant
Precio: 5
[nvioe

iilr]r.-q.u'J

Figura 6.22 Pagina Ingreso de envios
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Descripeion de Campos

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
A | respectivos datos.
B Este boton permite seleccionar la fecha.

Este boton permite consultar y seleccionar el peso especifico del producto a
C |enviar

Este boton permite guardar e la base de datos la informacion registrada en los
p | cuadros de texto

[

Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
E

Este boton permite regresar a la pagina principal.
F

Tabla 6.22 Descripcion de campos ingreso de envios
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6.5.11 SECTORIZACION DE ENVIOS

.'"‘"
;
p / £
Menu s ait ;
v Sectorizacy 108
MANTENIMIENTO Sertor: [ Bt
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I
ac
tejor t
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arvibyiar €

"Pdginu q;e realiza la sectorizacion
Figura 6.23 Pagina Sectorizacion de envios
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Descripcion de Campos

f Este boton permite consultar y seleccionar el sector especifico.

Este boton permite seleccionar el cartero especifico.

[ Este boton permite consultar y seleccionar el nimero de envio especifico del
C | producto a enviar

Este boton permite guardar e la base de datos la informacion registrada en los
p | cuadros de texto

Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
E

Este boton permite regresar a la pagina principal.

Tabla 6.23 Descripcion de campos sectorizacion de envios
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6.5.12 GESTION DE ENVIOS

TR NI ny
i =
rmespondendia
: Recihido Por

Fivi ador

' 3 .

‘ Dot 1d

. {a de snvios Firma

Trae kg Feirha:

e jor Cartero —_ ——

Pagina que realiza el proceso de gestion de envios
Figura 6.24 Pagina Gestion de envios

EDCOM Capitulo 6 - Pigina 48 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Gestion de Envios

Descripeion de Campos

Este boton permite consultar y seleccionar el numero de envio especifico.

Este boton permite seleccionar la gestion de ese envio

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
C | respectivos datos

Este boton permite guardar e la base de datos la informacion registrada en los
p | cuadros de texto

Este boton permite ingresar un nuevo usuario.

Este boton permite regresar a la pagina principal.

Tabla 6.24 Descripcion de campos pagina gestion de envios

EDCOM Capitulo 6 - Pdgina 49 ESPOL



i@{anual de Usuario Sistema de Gestion de Envios

6.5.13 PERFILES

PERFIL DE ADMINISTRADOR:

Tiene acceso a todas las opciones del Menu incluyendo las pantallas de seguridad.

PERFIL GERENCIAL

Tiene acceso a las opciones de Consultas, Procesos, Estadistica

PERFIL EMPLEADO

Tiene acceso a las pantallas de procesos y consultas

PERFIL CLIENTE

Tiene acceso a las pantallas de consultas especificas en las que tiene que ingresar los
envios que le pertenecen.

PERFIL INVITADO

Solo puede ver las pantallas de informacion del sistema.
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Sistema de Gestion de Envios

Mo

HANTENIMIENTO

o . Usuario Nombres Tipo Estado
[ b I
/[B
Pagina que se encarga de crear usuarios
Figura 6.25 Pagina Creacion de Usuarios
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Descripcion de Campos

; Este boton permite ingresar el codigo de usuario ]
A |
r B Este boton permite seleccionar el tipo de usuario
C Esta opcion muestra los usuarios creados |
Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
D
Este boton permite regresar a la pagina principal.
E

Tabla 6.25 Creacion de usuarios
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6.5.14 CAMBIO DE CLAVE

Cambio de Password

MANTEN F~Ti
(hentes Usuario:
La rd i
Hassward anterios
lipo correspondenci
f.eshon Passyord Nueva

Erple ado
fir - [0 ac oy r ! 34
FONSULTAS Confirmar Password Nueva

Avanzada de envios
Volumen de envias | :
Tracking

Mejor ¢ artero

PROCE S0 El cambio de Clave es responsabilidad de su propietano. Si
Ingreso de envios no esta seguro de realizar esta modificacion por favor no
Sed tomzacion continue.

GLeslion de snvios
Geston De Envio Mobal
ADMINISTRALIUN
swion Usisamos
GIROS

{ anthiar tlave

Figura 6.26 Cambio de clave
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Descripeion de Campos

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
A | respectivos datos.

Este boton permite guardar la informacion registrada en los cuadros de texto

B |
Este boton permite ingresar un nuevo usuario. 1
C
Este boton permite regresar a la pagina principal.
D

Tabla 6.26 Descripcion de campos de pagina cambio de clave
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6.6 PAGINA DE USUARIO CLIENTE

6.6.1 PAGINA PRINCIPAL

ENVIO GESTION FECHA GESTION DESTINATARIO

Figura 6.27 Pagina Principal
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Descripcion de Campos

‘ Esta opcion presenta toda la informacion del usuario cliente especifico
C
Este boton nos permite ingresar un nuevo usuario.
D
| Este boton nos permite regresar a la pagina principal.
E_|

Tabla 6.27 Descripcion de campos de la pagina principal
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6.6.2 CONSULTA AVANZADA DE ENVIOS

Cliente :
CONSULTAS
. Tip ie pnvio
Volomen de snving Sector i
Trar king
“he o ¢ arte ro
OUIRUS Feicha D
(ambiar (lave : 1 iirin:
[aaaa mo did ] b echa tinal G

Figura 6.28 Consulta avanzada de envios
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Descripecion de Campos

i = =
Estos cuadros se llaman combos, los cuales me permiten seleccionar el dato

A | especifico que necesito consultar.

Este boton permite seleccionar la fecha.

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
C |respectivos datos.

' Este boton permite realizar la consulta requenda

D
Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
E
| Este boton permite regresar a la pagina principal.

G

Tabla 6.28 Descripcion de campos de la pagina consulta avanzada de envios
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6.6.3 VOLUMEN DE ENVIOS

Cliente Cant envios Tip envio

Figura 6.29 Volumen de envios
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Descripcion de Campos

Estos cuadros se llaman combos, los cuales permiten seleccionar el dato

A | especifico que se necesita consultar.

Este boton permite realizar la consulta requerida
B
Esta opcion presenta toda la informacion encontrada en la consulta
C
Este boton permite ingresar un nuevo usuario.
D
Este boton permite regresar a la pagina principal.
E

Tabla 6.29 Descripcion de campos de la pagina volumen de envios

6.7 PAGINA APLICACION MOVIL

6.7.1GESTION DE ENVIO MOVIL

© ™onday, August 20, 2007
M Vv et dat eenee phesmaton

Logm h
. A

Usuano:

cpiedra

Password B

123

C

Figura 6.30 Gestion de envio movil
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Descripcion de Campos

A | Eneste texbox se ingresa el nombre usuario

B | En este texbox se ingresa el password del usuario

-4

L c |Esteboton permite ingresar a la gestion de envio mévil

Tabla 6.30 Descripcion de campos de gestion de envio movil.
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6.7.2 ACEPTAR LA GESTION DEL ENVIO

Gestion de Fuvio

Fnvio A
g345

(Gestion
ENTREGADO v
[ Aceptar ] :
Fecha

21/08/2007 12:00:26

FIGURA 6.31 PROCESAR GESTION DE ENVIO
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Descripcion de Campos

En este texbox se ingresa el codigo de envio

A

En este DropDownlList se selecciona la gestion que se ha producido con dicho
B | envio
c |Este boton permite guardar la gestion de envio movil

Tabla 6.31 Deécripcic’m de campos de la pagina aceptar gestion de envio
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A.1. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION

A.1.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA

El hardware o equipo de computo 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,
utilizando por ejemplo: el teclado.

» Unidad de Proceso: El computador procesa o manipula esas instrucciones o
datos.

» Unidad de Salida: Los resultados se entregan al usuario; por ejemplo:
desplegandola en un monitor o imprimiéndola.

» Unidad de memoria auxiliar: El computador coloca la informacion en un
almacenador electronico del que puede recuperarse mas tarde.

Figura A.1 Equipo de computo
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A.2. UNIDAD DE ENTRADA

A.2.1 EL TECLADO

Existen diversas formas de introducir texto al equipo, pero el mas comun es ¢l teclado.
LLa mayor parte de las acciones que pueden realizarse con el mouse (raton), también
pueden hacerse con el teclado.

El teclado es el dispositivo de entrada estandar de cualquier PC, sin éste no nos
podriamos comunicar con ella. Si bien hay otros dispositivos de entrada capaces de
comunicarse con la PC, el ingreso de datos se hara principalmente por el teclado.
Podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir; por lo cual su
manejo es muy similar.

Todos los teclados distribuyen las teclas en 4 zonas de teclas agrupadas segin su
funcion:

o
VoL 0000 QOO0 Cwe

Figura A.2 Partes del teclado

« Teclas Alfanuméricas o alfabéticas

Las letras alfabéticas comprenden de la A a la Z y signos de puntuacion. Al pulsar una
de estas teclas y la tecla Mayus simultaneamente se crea la mayuscula correspondiente o
el signo indicado en la parte superior de la tecla de puntuacion.

Figura A.3 Partes de una tecla
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Las teclas alfanuméricas las describimos a continuacion:

]

BARRA
ESPACIADORA

Anade un espacio en blanco en la posicion en la que
se encuentra el cursor.

s

TAB

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

En aplicaciones de texto, crea un parrafo y coloca el
cursor al comienzo del mismo. En otras aplicaciones
0 ventanas sirve para validar una seleccion de menu.

|
|
|
|
‘ ENTER
|
|
|

| BACKSPACE

|

Elimina el caracter situado a la izquierda del cursor.
En ciertas aplicaciones (por ejemplo, paginas Web)
funciona como boton Atras..

|

SHIFT

Al pulsarla es posible aplicar la funcion secundaria
de una tecla alfanumérica, ésta funcion secundaria
de la tecla se indica en la parte superior y el caracter
principal aparece en la parte inferior.

CTRL

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

ALT

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

ALT GR

Esta tecla (Alt Gr = grafico alternativo), se combina
con otras para insertar simbolos especiales. Estas
teclas solo existen en teclados NO ingleses. Cuando
una tecla contiene tres simbolos, el tercero de ellos
se obtiene mediante la tecla Alt Gr.

MENU
CONTEXTUAL

Simula un clic con el boton derecho del raton en la
posicion que ocupa el cursor.

INICIO

La tecla Inicio tiene el mismo efecto que pulsar el
boton Inicio en la barra de tareas de la parte inferior
de la pantalla. Se obtiene el mismo resultado
pulsando la combinacion Ctrl + Esc. Utilizada en
combinacion con otras teclas alfabéticas permite
ejecutar comandos especiales. Por ejemplo, Inicio +
M minimiza todas las aplicaciones abiertas.

BLOQ MAYUS

Cuando este modo esta activado (indicador
iluminado en el receptor), todas las teclas de
caracteres alfabéticos se insertan en mayusculas.

EDCOM
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SUPR

En un programa de procesamiento de texto, elimina |
el caracter situado a la derecha del cursor de
insercion. En otras aplicaciones elimina los
elementos que se encuentran seleccionados.

Tabla A.1 Teclas alfanumeéricas

« Teclas de Funcion o fila de teclas F

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan
por un programa para funciones especiales como guardar y abrir documentos. Dichas
teclas tienen funciones distintas en cada programa. Con el boton F Mode activado, las
teclas F se comportan como en los teclados convencionales. La accion llevada a cabo al
pulsar una tecla F depende de la aplicacion activa. Por ejemplo, al pulsar F7 en una
aplicacion se imprimira un documento, mientras que al pulsar F7 en otra aplicacion se
llevara a cabo la correccion ortografica.

Figura A.4 Teclas de funcion

Aparte de las teclas que van de F1 hasta F12, tenemos otras teclas que estan dentro de
este grupo, las cuales las describimos a continuacion:

ESC

Permite “salir” de programas y cancelar comandos.
Es una especie de “via de escape” de la ventana o el
lcuadro activo en pantalla.

BLOQ DESPL

T

Al presionarla, las teclas de direccion permiten
recorrer un documento en lugar de simplemente

INSERT

| cambiar la posicion del cursor en el mismo. 5
i
W
|

Alterna entre dos modos; con el comun activo se
insertan caracteres automaticamente. En el otro!
modo, al introducir caracteres se sustituyen los |
existentes previamente en esa posicion.

IMPR PANT

Permite captar una instantanea del contenido de la
pantalla del ordenador y copiarla al portapapeles.
Combinada con la tecla Alt, capta unicamente el
contenido de la ventana activa. Lo copiado al
portapapeles puede pegarse, por ejemplo, en un
documento de procesamiento de texto.

PAUSE

Si se pulsa individualmente, hace una pausa en la
presentacion o la operacion en curso dentro de un
programa. En combinacion con la tecla [trl., envia
un comando que interrumpe algunos comandos de
DOS o programas.

Tabla A.2 Teclas dentro de las funcionales
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+ Teclado Numérico

Compuesto por teclas de numeros y los signos de operaciones matematicas /, *, - y .
Estan ubicadas en el extremo derecho del teclado. Permiten ingresar numeros y
simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos basicos y mover el cursor.
Cada tecla tiene una funcion secundaria (indicada en la parte inferior) que se activa
pulsando la tecla Bloqueo Numérico (BLOCK NUM), situada en la esquina superior
izquierda de este teclado. Para utilizar las teclas numéricas debe estar activado este
modo. Si estd desactivado, las teclas desempefian las funciones secundarias
correspondientes, también disponibles en el teclado de navegacion.

Figura A.5 Teclado numérico

» Teclado de Navegacion o edicion

Estas teclas facilitan la navegacion por la pagina activa. Las teclas direccionales nos
permiten recorrer un documento de texto o graficos, paso a paso, en 4 direcciones
(arriba, abajo, 1zquierda y derecha).

Figura A.6 Teclado de [avegacion
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Adicionalmente a las teclas de direccion, tenemos otras teclas que también forman parte
de este grupo:

Al pulsar esta tecla el cursor se sitta al principio de
INICIO la linea en la que se encontraba. En una pagina Web,
el cursor se situa al principio de la pagina.

FIN Tiene el efecto contrario al de la tecla Inicio.

Esta tecla se usa para recorrer hacia abajo la pagina

AV PAG . . .
' activa de un documento, una hoja de calculo, una
pagina Web, etc.
BE phi Se usa para recorrer hacia arriba la pagina activa de
> 1

un documento, una pagina Web, etc.

Tabla A.3 Teclas de navegacion

A.2.2 EL MOUSE

Es una unidad fisica externa al computador que sirve para ingresar cierta informacion al
mismo. Esta informacion que se ingresa son basicamente comandos y posiciones en
pantalla. En la actualidad, todas las Pcs se venden con este dispositivo incluido.

El boton 1zquierdo se usa para hacer clic sobre botones (o vinculos Web) a fin de activar
una funcion, abrir una ventana, etc. El boton derecho sirve para abrir ments
contextuales en un punto cercano a la posicion del puntero en la pantalla; al activar el
comando deseado, ¢l menu desaparece.

PLLINA

Figura A.7 Partes del mouse
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El boton rueda situado entre los botones derecho e izquierdo permite ascender o
descender por una pagina, hoja de calculo, imagen, etc.

Podra observar en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el raton en el
escritorio. A esta flecha se le da el nombre de puntero del raton. A continuacion,
presentamos una tabla que explica los términos basicos asociados al uso del Mouse.

Tarea Accion
Senalar Coloque el puntero del Mouse sobre el elemento.
Hacer clic Seflale un elemento y, a continuacion, presione y suelte

rapidamente el boton del Mouse. -
Hacer doble clic | Senale un elemento, a continuacion, presione y suelte rﬁpidamm
el boton del Mouse dos veces.

Tabla A.4 Términos basicos asociados al uso del mouse

El puntero del Mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefialando o la tarea
que esté en curso.

Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una ventana.

Puntero para ingresar o seleccionar texto.

Seleccion de Ayuda.

Indica que el computador esta trabajando en segundo plano.

El computador esta procesando o esta ocupado.

Seleccion no disponible.

Ajuste vertical.

Ajuste horizontal.

Ajuste diagonal 1.

Ajuste diagonal 2.

DI A
| G ED B I B ¥

Mover un objeto.

Seleccion con precision.

Seleccion de vinculo.

S| F|+ PN 2] |- g K~ s

Seleccion alternativa.

Tabla A.5 Punteros del mouse
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en el computador. Uno de los componentes mas
importantes que podemos mencionar es el microprocesador o también llamado CPU
(Central Processing Unit — Unidad Central de Procesamiento), que constituye el
cerebro de una computadora ya que se encarga de tomar la informacion que recibe de
diferentes fuentes, efectuar los procesos necesarios a dicha informacion y enviar el
resultado al destino que se le indico.

A.4. UNIDAD DE SALIDA

LLa umidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de los calculos
y procesos de datos. Entre los tipos de unidades de salidas mas comunes tenemos:

El monitor nos presenta ¢l estado de los programas que se
estan ejecutando y las respuestas de la PC ante las ordenes
que da el usuario. Existen dos tipos de monitores para
computadoras. El monitor monocromatico y el monitor a
color.

Las impresoras constituyen los dispositivos de impresion
mas comunes y difundidos. A diferencia de los monitores,
éstas generan una copia en papel.

Existen tres tipos de impresoras: matriz de puntos,
inyeccion a tinta y las laser.

Tabla A.6 Unidades de salida

A.5. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

Es un componente mas de la unidad de proceso, es fundamental en las computadoras] ya:,
que sin ellas, éstas no podrian procesar la informacion de ninguna manera porque no
tendrian un medio de almacenamiento de informacion temporal.

La memoria principal es el medio de almacenamiento temporal en la que el CPU puede
escribir, leer o modificar informacion. Cuando Ilamamos a la memoria temporal,
significa que al apagar la computadora, se perdera toda la informacion almacenada en
¢ésta. Para mantener la informacion constante, podemos utilizar los dispositivos de
almacenamiento como son: disco duro, disquetes 6 los discos opticos.
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Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una proteccion contra escritura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de
informacion. La grabacion y recuperacion de informacion
es mucho mas rapida que los disquetes.

El precio de los discos duros dependen de la capacidad de
almacenamiento y de la marca del fabricante.

A diferencia de los anteriores, éstos almacenan los datos
optimamente, es decir, con la misma tecnologia de las
grabaciones musicales en CD.

Tabla A.7 Unidades de memoria auxiliar
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