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lfunucl de [.isutrio Sistems de Gtstión de Envíos

I. GENERALIDADES

I.I INTRODUCCION

Este manual sontiene información destinados a los usua¡ios con una explicación detallada
de todas las opcioncs que cl website ScrviceExpress nos ofrec€. Al leer el manual
entenderemos meior el funcionamiento de cada una dc las páginas para que los usuarios
lleven una mejor administración del Website.

I.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

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

Entre los tema-s que detallaremos en los capítulos de este manual tenemos:

e (iuía pa¡a conocer el entorno de Windows.
r Cómo navegar en el Website ServiceExpress
o (luía para manejar cada una de las opciones del Website.
. Conocer el alcance de todo el Website por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las páginas que lo conforman.

I.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 Administración del Website.

Webmaster, Es un usuario con privilegios espcciales el cual va a tencr el control de la
información que se almacenará e la base de datos.

I.4 ACERCA DE ESTE MANUAL

Acerca de este manual podremos decir que nos ayudará a lleva¡ una mejor administración
del Website siempre y cuando cumplamos con las especificaciones que dice el manual.

. Conocer con que sistemas operativos podni trabajar.

. Conocer las car¿cterísticas mínimas del equipo de computación desde donde puede ser
accesado el sitio Web.

. El usuario por medio de la información que cont¡ene las páginas de la aplicación puede
conocer más a fondo el funcionamiento del sitio.

EDCOM Czpítulo I - Páginn I ESPOL



.Vsnunl de Usuprio Sisttmz de Gxtión de Envíos

I.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANTJAL

Este manual va a estar organizado de la siguiente manera:

z (i enr: ralidadcs

o Capítulo I

o Capítulo 2
Generalidades.
Explicación de la Interfase Cráfica.

r Ambientc Opcracional

o Capítulo 3 Requerimientos de l{ardware.
o Capítulo 4 Requerimientos de Software.

r Operación

o Capítulo 5

o Capítulo 6
lngresar al Website.
Cómo Navegar en el Website

,. Ancros

o Anexo A Ingresar al Website.

I.6 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Website, es importante que entienda las convenciones
tipográficas y los términos utiliz¿dos en el mismo.

EDCOM Czpítulo I - Página 2 E.§POL



Mcnuel de Llsut rio Sislemt de Gcstión de Envios

Formato Tipo dc Información

Viñeta numérica

Negrita
Términos a resaltar por su importancia.

Gráfico del botón Indica¡a la accitin a rcali:¿ar.

I.6.I CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

Numeración de procedimientos.

'[abla l l ('onvenciones de formrto de tello

I.6.2 CONVE,N(:IONF]S DEL M0T]S¡i

Tabls 1.2 Convenciones del mouse

Pl-i''i/r.

'férmino Significado

"Señala¡" Colocarse sobre el objeto que s€ desee presionar.

"l laccr c lic" Presionar el botón principal del Mouse (generalmente cl
izquierdo) y soltarlo inmediatamcntc.

"Cambiar de opción" Al dar clic en otro campo se cambia¡a inmediatamente el
cursor

EI)COM Capítulo I - Págine -1 t:.sPot.
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.llenual d¿, lisuario Sisteme de Grctión dc Envíos

I.ó.J CONVENCIONES DEL TECLADO

'f¡bl¡ 1.3 (lonvencio¡es del tecl¡do

Tc.c la Signifitatlo

-fcclas 
del métrxlo abrcviado 'feclas que sc utilizan como método abreviado

para ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para
mostrar la ayuda.

'fecla

ENTER (ENTRAR - RETORNO)
Tecla utilizable para ejecutar un proceso. En el
manual dirá "Presione EN'[8R".

'I'eclas f)ireccionales

) (- ,¡
'v

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

Las teclas de avance de página son utilizadas
para movilizarse entre varios elemen¡os de un

control de la pantalla.

F L,l'¡ r t

EDCO.IT Czpítulo I - Página 4 ESPOL
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M¿nuel de lisuerio ,9islemz de Cestión de Enúos

t.7 SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Website, revise el Manual de Usuario.
Cualquier consuha o problema que se le hayan presentado en el Website contáctese con el
Webmaster o algún administ¡ador que tenga privilegios dc wcbmaster.

T>},.:I'JA

EDCO,II Czpítulo l - Pigint 5 ESPOL
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.llanupl dt' Iisuario .5islema de (;esüón de Envíos

2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA

2.1 INTRODUCCIÓN AL AMB¡ENTE DE, WINDOWS

Fln esta sección se prescnta el ambiente de Windows y le permitirá poner manos a la obra
rápidamente. Aquí aprenderá cómo realizar las tareas más comunes incluidas en Windows.

Si desea explorar Windows con mavor profundidad o aprender algunos de sus aspectos más
técnicos. puede consultar la ayuda de Windows. Podrá encontrar tareas comunes cn
Contenido y en indice, y buscar un texto tleterminado mediante la ficha buscar.

Pa¡a iniciar Ia ayuda haga clic en el bottin, y' ¡r¡c¡o a continuación en Avuda v soporte

¿ tccnrco

j, {-J to*" rrato' 19 ui*-u f! :oo..t. tt-*.
_ttrt¡

gFdrÉs

@ certro dc ryuda y rop*tc técrfco

§} (S Gentro de ayuda y soporte téc
Ettatb(ar op(loñas dr h¡geurda

Elegir un tenra cle AyudaPedir as¡stonc¡a
¡) tnvtr a tn aogo e cdÉ(t6rlé a ,¡J c(t¡po coñ erattcñ(ia

á

. froYrd.d.r en rYirÉ*r XP

. rtlri'¡(.. virco, ¡Eqo. y

. rúd.rfEr*or d. wi¡doE

$ . Ir.b.t . dc forma reflEtó
. 5.9úil'.d y adrtt¡strá.kirl

*¿
. Pcrro.¡dliz.r el .qt¡.po

¡l: obterü rogortc té«to, o eicntrü ñfo.mocirr en los

garpoa dc rEtklár d€ W¡¡¡dffr xP

Elegir una tarea
ID Hü*.nq¿ etu¿r¡2.do ru ¿?rr'o (61tiñdorrr lJgd.tc

fl a-r:ca' lr*dr*c v roftrrE (srp.túac p¿r. v/hdo,¡rr §)

§ H|tar lor (dnbr ra&ador an El cq-po (oñ Rcrtaar¡r

.1

. Imprinr y tr.r¡r¡rrti por
f.r{

. RÉxfiriÉr*o y
n¡d*cr*Da.r*o

. so¡r<i,.\ü rñ proüac.rr.

. tnvíE er. (orrÉr*übr ó
au.ñdo erl¿ co.Ect¿do . Irto.rÉt, o*. zs¡. mo*rdá víncüor
pdá L rfo.ñeir¡ dc 6ytd. y ropo.t6 técEo opctúlor. f dcrc.
cmectdrc . ¡rterrEt ds., l¡a(a d Adrter*€ 9....r-Ev.
€orExióo y v6. (ó.rE s6 srt$loEr (r|. cür.xrcn á lr*ürn t á
rr¿r,,& dc uñ provEodtr do r¿rvrtr Irt.rñet.

¡f Utc ttcttanir-rr*lr p... var Ir rforn'o(lóñ de !u eq-po y
drorÉrtr¿r protfcÍ¡ó,

¿Lo salria?
)

l'igura 2.1 P¡ntslls de Ayud, d€ Windor's

Nota: Algunos 'femas de Ayuda contienen un texto verde subrayado. AI hacer clic en el
texto verde verá una definición del término.

EDCO.II Cepítulo 2 - Págim I E.tP0l.
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.lltnual dt I sucril .§istcma de Cestión de Envíos

Sugerencia: Para desplazarse de¡tro del Inrlice rie Ayuda, escnba las primeras letras tlel
término que desee buscar. El indice esüi organrzatlo como el de un libro Si no encucntra
la entfada que desea, inténtelo con otra.

2.2 QUíl HAY E:¡ LA PA){TAt.t.A DE WTNDOWS

Dependiendo de la instalación de su FL', al iniciar Windows aparecerán determinados
iconos en su escritorio: en la siguiente ilustración verá los más importantes:

Icr¡no

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC' y
administrar sus archivos.

Haga doble clic en este ioono para ver los recursos rlisponrbles en ta
red, podrá darse cuenta si su PC tiefle acceso a ésta o puede
conectarse.

l,a papelera de raciclaje es un lugar de almaceni¡miento temporal de
los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
eliminados por erfor.

i lfado
Al hacer clic sobre este boton que se eÍlcuentra ubicado en la bana de
tareas, podni iniciar programas, abrir documentos, c¡mbiar la
configuración del Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC'

y muchas opciones más.

I abla 2.I rr¡ rlc Wi¡tlorr

1
¡,

Dcscripcién

q

PENA
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I l:tn u¡tl tlt I ¡u¡trio Sislema de Get¡tión ¡le Envíos

2.2.1 EL M)TON TN¡CIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie WinrJows, encontr¡úá el botón 
",, 

¡o / r¡do I 6uro rle
tarcas de la parte inf'erior de la pantalla. Esta predeterminarlo que srempre estén visibles
uuiurdo Windows cstÉ en cjceucrón.

,tt*ú j...O»

Botón In ie io Barra de tareas

Figura 2.! Buirín initio ¡., harra tle tarras

2.2.1 I\t('t,rR ut, 1'R.\ti,t.t() ( ()N I.lt. \,tl.l¡l' tNt('to

Al haser clic en el / ttt- boüon, aparecerá un menú que contiene todo lo
necesitrio para empezar a lrabajar en Windows

Icono Descripción

PrL'scnl.a un listatlo dc los programas qus se han instalado
Progrdlr¿s

DoqEcrtor

Cc¡ti¡¡{út

qJ5(ü

AñJdd y J@rt? tárEo

Eje(dü,.,

Ecía §.Cón dE ¡ld. . ,

Apaqr eqa-,,,

Mucstra una lista dc los archios utilizados últimamcntc

Esta opción pcrmrtc c¿mbiar la configuración dcl Sistcma

Inicia la Ar uda. por mc'dio dcl indice r otras opcroncs paj a

sabcr cómo rcali¿ar una tarca cspccifica dc Wrndo*s

Con csta opción sc pucdc carnbiar dc scsión o cambia¡ dc

Cicrra t¡ rcinicia su PC

iJ,1

4t,

)

l

l

--i

A t¡ar és dc csta opción g;dcmos buscar una carpcta.
archivo, cqüpo compartido o un mcnsajc dc corrco
clcctrónico.

usuano.

Dcpcndicndo dc su cquipo r dc las opcioncs instaladas. cs
posiblc cncontrar clcmcntos adicionalcs cn cl Mcnü.

T¿bl¡¡ 2.2 Maú lnitio

Inkio

Psrmitc abnr un progr¿ma. carpcta, documLrttrl o rccurso
dc Intcmct al colocar cl nombrc.

I: DCO I' Capítulo 2 - Página .l l: s P()1.



lltnual de l:suario Sislema de L-cstión dc Ent'íos

2.J VT,R EI- (-ONTENIDO DE STJ P('

Windows organiza la inibrmación a través de sarpetas; !¡l somo se lo haria en su oficina o
en casa puede exarninar el contenido de sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC',
puede ver una lista de todas l¿u unidarles de disco existentes en su equipo
Sólo ticne que hacer doble clic cn cualquier icono que desee para ver su contenido. Al abrrr
una unidad de disco, porlrá ver los archivos y carpetas que conüene. l-as carpetas it su vez
pueden contener programas, archlvos y otras carpetas.

8(hYo E&a' !.r Earúro5 !d.¡yst6

. ejEq¡.dr

.ñrc
CüFla

.-¿ v
r.( i¡v6 *rd6.dot 6.it. eqrlo

ü¡úBt6.cnrBtrror

It¡d¡l.r d. úro dúo

ll u'co b.d (( )

hpetmr .oñ *nedr¡ÍÉ,to r¡d,!¡bL

Étr D..o bd (o: )

rt P(

P¡'esionar
('TRL * Il Selecctoni¡r todo
I:5 /\ctualir,ar una ! cntinJ
RETRO(]ESO Ver el nivel supenor de la sarpeta.

Pl-i.lA

FiEu r¿ 2J Cimten¡rlo tlc lli PC

Sugerencir: Para voller a la carpeta anterior, haga clic en de la bar¿ de herramientas, al

dar clic en el botón , o bien presione [a tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no esú vrsible, haga clic en el Menú Ver y a continuación en la barra de herr¿mientas.

Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su FC', podrá uúlizar el
Explorador tie Windows.
Haga clic en el Menú Inicio, elija Programas y, a continuariión, haga clic en el Explorudor

de Windows.

t D('o|I Capítulo 2 - Página 4 t sP()l-
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lhnu;tl de I susrio Sislems de Gestión de Enyms

2..1 tsUS('AR R^pTDAME,NTE UN AR('HtVO O ('.{RpE',t'A

Resulta fácil localizar archivos y carpetas en su Pt'. Siempre puede examinar las carpelas
cn Mi PC, pero si desea encontrar algo nipirlamente, puede utilizar el comando Buscar del
menú In ic io.

En el cuadro tie diálogo Buscar, se presefltan varias opciones, como sont buscar imágenes,
documentos, todos los archivos ) carp€tas, equipos o person¿rs, infirrmación sobre el ccntro
de ayuda, buscar en Intemet ) cambiar las prefbrencias. Al hacer clic e¡ 'buscar todos los
archivos )- üarpetas" deberá colocar todo o parte del nombre del archivo e indicar en dónde
desea re¿liz¡r la búsqued,r" luego debe hauer clic en el botón "Búsqucda" 1, a
continuación, apareuerán los rsultados en el lado dere,uho de la pantalla. Para búsquedas
más específicas puerle uúlizar las opcioncs avanzatias. Si desea cancelar la búsqueda una
vez in iciada la misma sólo presione el boón "Dctcncr".

Para acelerar la búsqueda. pucde escrrbir el nombre tle la carpeta principal (de alto nivel), si
lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuertra en algún lugar de la corpeta
Windows en la unidad C, escnba C:A,Vindows.

Sugercncia: Para realizar una nueva búsqueda lo puede hacer dando clic en el link "Iniciar
una nucva búsqucda" o presionar el botón "Atrás" y después colocar la int'ormacirin
ref'erente a la nueva búsquetla.

l

& úYu Eú(úr td

Lh. p-¡tr. ó rr&- -r .¡ 'ótu

e.i(t.do éb 16 b.l',q,.r6
a*l.Í. or. E¿-!r,_

.-..- ..c¡r.¡ ¡q- .¡q¡¡d-r

rodo o E{.to cl.,l rc.ñb...t

- j r.
Pd..¡t¡ñre r, rr'E¡f,iÁ, <¡06 ri. ¡Érf.r¡I< .Ll r¡el ¡r4 +..tñ

¿ L¡tlu k¡d¡ (<:)

¿cu¿.r!., fG .¡rr.¡rL q¡,?
¿(¡¡¿ .-i.af.r rE?,
¡laa o9<¡üE 

-8.á- sir

!'igura 2.4 Buscando archivos o carpetas

2.5 E\AMINAR ('ON IiI, EXPI,ORADOR DE WINDOWS

El Explorador de Windows permite visualizar todos los archivos y csrpeürs existentes en su
PCl. En el Menú Inicio elija Programas y, a continuación de clic en el F,xploratlor de
Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparecerá el contenido de la
unidad o rle la uarpeta quc sc eli.¡a.

tD('()v (-apítukt 2 - Pigina 5 t'.tP()t,



ll¡¡nu:tl dc l ¡u:¡rio §i¡tems dc Gestión de Envíos

¿adivo Edcih fúcr

.j Nt¿ts -

Ecr/crto' Lbfr icft6 Ayrlda

t ' B.frqJcda crpetaj

C: \Docúncrtr ard Scttirqrv{újT'tÉ do(rmErtor\m.nd6
xCapetas

.:, Escritoflo

- lrl9 do(úneñto!
+ ¡dobe

159

or¿cle

* oracle
plp

| ¡t múska

. nI' inil;enes
¡r¡, vireos

l'igura 2-i Erplorendo ru F(-'

Presionar
(,T'RI- ' G
I'¿)

BLOQ NUM + * Erpantlir totlas l¡s subcirrpeti¡s bajo la carpeta seleccionada.

BLOQ NUM + +

2.6 \t,\\'[E\t]ilU\'t'o DI.. St P('

2.ó.I IITII,IZAR EI, BACKTIP PARA HACER COPIAS DE SEGTIRIDAD DE LOS
AR(]HIVOS

Puede utilizar el Backup pam realizar copias de segundad de archivos en su disco duro,
par¿ protegerlo en el sáso de que lalle el disco duro y se produztnn pérdidas o por una
eliminación acr:idental de los rlatos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo rle su
red. [,as copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos orrginales cuando
istos se da.ñen o se pierd r.

php

Canrbiar entre e[ panel izquierdo ¡ derecho

Para
[ra

Expandir la carpeta seleccionada

BLOQ NUM + - Erpandir la selocción actual si est¿ contraida

L:D( -O 
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lhnusl dt I suaril Sislema de L-atión dc Envios

Para accerler a esta opción debe hacer clic en Inicio, Programas, Accesorios, Henamienti¡s
del Sistema, Copias de Seguridad, a continuación, apareceni la pantalla de Asistente para
eopia de seguntlad o rcstauración.

Asistente para copia de seguridad o
restauración

Ede a.¡r't€r*e le 4¡¡¿rá á réda¡¡ los dclws y cufguacrnce dc s-r cq4o
o a te&a co¡És de segrrilad de lo,s nwnco

51 lo prolE o, p¡d6 cdnhd al Modo ivnnz¿do pda canha las confrgLnacrones
usador paro lo crya de ¡egúdad o resta¡¡ Se ¡econ¡enda esl¿ oFcófi solo
paa los rxr.raroc avanzadoa

lnpea sÉrpe en nrcdo de ¿sqerrd

H4¿ clc eñ S E.¡€rie p¡ra crrtrud

Sqriüe >

fhur¿ 2-6 P¡lor p¡r¿ rt¡liz¡r un¿ crrpia dc reguridatl

C¡rtceld

Luego de dar clic en el botón siguiente, apareceni la pant¿lla donde podrá elegir si desea
realiz¡r una copia de seguritlad o restauar archivos, marque la opción "realizar une ropia
de seguridad de amhivos", luego haga clic e¡ el botón siguiante y apareeeni una pantalla
uon las especificaciones de lo que se desea copiar.

L'D('-O.v ('apítulo 2 - Págint 7 t:5P()l.



lhnutl de I suario Sistem¿ dc Gestión ¡le Enríos

Si el usuario desea escoger c¿da uno tle los archivos y/o carpetas, marque Ia opción "Elegir
lo quc dcseo incluir cn le copia de segurid¡d", luego presione el botón sigurente y saldrá
Ia sigurente pantalla:

Ela¡erlo¡ pd¿ .cli dr l¿ cqri dr raguilad
Puede h¿cer (fl¿ cag¿ de selurdd de cua§¡er cqrtmaclor1 de r.rldades- cdpel¿s o dchvos

Haga dcllc & *r tr clanr{o dé lá i2q¡..dá pd. vd Ér ctrtcrilo ú h d.r€(}l¿ Luego
selecci¡r h c¡sl¿ d¿ valtaión slud¿ d lú de h uir¿d, cdpda o ddivo qr ér€a
iÉt¡ eí la coÉ¡¡ dc re9údad

flr
:-i-§_ 

_:

I '¡'r¡r

Nofiüe Cqrerlap

Eler¡erlos pda ncl¡ en h cqd de segr¡ilad

r'ti Pc
aduJzú
cd
r:ryt
cEll,tl

&kettes
lnpür Mrud Diseño

o
E
tr
D
tr
D
-l

tr
tr
D
tr
D
tr

. t iPc
- etualzado
cd

- c¡cli
c{rt1
óskettes

- lrprni tlldlJd Di

( At¡ás SE¡Erle ) , C¿rd¡

Figura 2.7 Elrm.ntrr. par¿ incluir cn la cupia rlc regurirlad

2.6.r r.rBt:RAIX)R DFt, tiSP.\('tO f\ DtS('O

A l'eces Windows uúliz¡ archivos pafa una operación concreta y las conservas en una
c¡¡rpeta de archivos temporales, t¿mbrén es posible que haya instrlarlo anteriormente
componentes de Windows que ya no utilice Por varios moúvos, incluida la fhlta de espae Io
en el disco duro, tal vez desee reducir el número de archivos del disco o srear más espacio
libre. Para acceder a esta opción debe dar clrc en Inicio, Programas, Accesorios,
Herramienü¡"s del Sistema, Liberador de Espacio en Disco, a continuación, apareceá la
pantalle de Seleccionar la Unidad que desee liberar.

I-;-r'l,r
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ll¿nu de I suario Sislemz de Gestión de E»ms

,1t:,., )._,, ' , ,t)t,)..,.1

I,

Sc¡ec-+-r¿ h ud¡d o-c de¡ca bc¡a

!rilades:

. (D:l

J

Ac€da 5¿l

Figura !.8 Seleccionar unidad

Sólo seleccione la unidad y presione el botón Acepta¡ a continuación, el Liberarlor rle
espacio mostrarú los archivos ternporales que pueden eliminarse de forma segura.

!,t t,--¡ .,t., 1- - t, r'. -,, ¡, :I

L¡ber.do. de Bpá|:p eo d.co Más @c¡lro
Pt'l. r- Lar.dd d. -e-¡o - 

d.co p¡. ¡6-¡ t-.t.
2É3.679 KB dc orDeE dc ósco eñ fCt

Arctwgr p¿r6 crúú
r. 3 A¡ctúvor terpor6l¿r cL lñtáÉr' j P4'61ér. d. rocÉ¡+

rd Arcl.¡w. d¿ regrst¡o d. hstd+ú
. Rültúd srstmo .¡n*?no. dc dáao. o.

al Ach'v6 torE'o.6L!

E {]tr ror.i sñ d.sc.o A(E rectp€r¡á 16017¡8

r €; o35 K8
OKB

66¡ KB
2KA

265 9.17 x

Lo. d.-rwo. d. progrdrE dGt<-gádos .e cúrro¡.s Achv¡r< y
lróo.ogrind J.v! .¡5 ¡á d.scdgü d¡dná¡Í\.rr. d.sdÉ
¡r*érn a ct¡dÉlo n! voñ d.tomrr&.. pá9ÍáJ. 56 c¡J'dd,rln'p,orátrÉriÉ ñ 16 cdF.tá dcl di¡¡rc rErÉ.é. q-E .e eñrt5tr.

Accpad CaEcld

Figura 2.9 Liber¡dor de Espacio en disro
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ll¡¡nual dc I 'sucrio Sistemt de (,-a;tión de llnt íos

Enre otr¿s opciones que presenta el liberador de espacio en disco tenemos

!.,,".' 
', 

¡ ,, )i ,,. I

L¡bc,6do. .¡é c.pt_ú a cl¡€o Mé. ol)citÉ.

.rl4 P6d. llts6, már orplco o drco q.rrdr
cell)&ld-. .]eo,u¡-. ¿- \^.-¿e. q. 

'É 
ú'¡c-

.rlG)
Puádo ¡.b.rd FÉ3 6soócE ñ dr.o qr,ú.] p.o9.ñ6s

i;L i'l A
Figura 2.10 Otrar o¡rirntr rlcl Liberarlrrr tle Erpacio tn dirco

2.6.J \',.\( t.\R ¡..r P,\Pf:t,I.R,\ DI. RE(',t('t,,\.I[.

Cada crerto tiempo debe depurar los archivos elimrnados, 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 unidad de red se eliminan
permaneritemente y no se envían a la Papelera de reciclaje.

# PLEdc E-rd ,!ár 6:p&ó ñ drco q-rdrdo lodó ffit
.l aÚro .,. r6rl!,e.ó.! r¡é. ,ÉErio

Cuando se llena la Papelera de reciclaje, Windows liben uutomáticamente espacio
suficiente en la Papelera tle reciclaje para dar c¿bida a los últimos archivos y carpetas
eliminados. Winrlows 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 e;critorio, haga doble clic en Papelera de reciclaje. ?

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

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

t:t)('0.r1 (zpilukt 2 - Pigint ll) t .t Pot.



lltnutl t I ¡u;trio Sislcmn de (,-estión de Envíos

Sugcrtncia: Si sólo rlesea quitar algunos elementos de Ia Papelera de reciclaje, ntantenga
presionada la tecla CTRL. Mientr¿s hace clic €n cada elemeflto que des€xr quitar. Una vez
seleccionados todos los elementos que desea quitaq en el menú Archivo, haga clio en
Eliminar.

6Ér'é €d(ú Yr t'@r@

rl.f¿d]€
al"{.(.31
alfIl
qIIIA
alrr rA33
q rrlo
alEn¡:
¡alIr r( l2
alrr r0
alflrr
alrlla
5l11?
Elr!1
alrrrÉ

?!.Lr. .. R.rd.F

Figura 2-l I Papelcra dt Rcciclaic

2,7 FT \DA}IE:\iTOS DE INTERNE.T T]XPI,OR[,R

2.7.1 MANI)O DEI, INTERNET EXPLORER

Botón Afrás: Haga clic par¿ \'olver a la página anterior

; ats- -

Bolón Adelanfc: Haga clic para ir a la página siguiente de una serie de paginas que ¡a ha
vrsitado.

Bofón Actualizar: Haga clic en el bobn para actualizar la inlbrmación de Ia última página
o la que esperaba. Esto es útil sr ve informacrón antigua en una gigina que se achraliza con
fiecuencia o si los gráficos no aparecen correctameÍte.

t.-D('( ) v Capítuh 2 - Piginz ll t:sPoL



.llanuitl de I ¡uzrio Sislemt de Ga¡tión de Enyíos

Botón Inicio: Haga clic para ir a Ia página de inicio (la primem que ve cuando abre el
erplorador).

Bofén Búsquedr: Haga clic aqui para abrir la barra de Búsquerl4 rlontle puede elegir un
sen icio de búsqueda ) busc¿r en lntemet.

e.¡sqtEda

Boaón Favoritos: Haga clic aqui para abrir la barr¿ de Favontos, tlonrle puede almacenar
vinculos (accesos directos) a los sitios Web o documentos que visita con más Iiecuencia.

Favortos

Barra de Dircrcioncs: Escriba aqui las direcciones de las páginas Web (direcciones LIR[-),
o rutas tie acLieso a documentos en su PC'.

C¡icqcrh tp:l/v,r¡¡r.rtro5oft.cqn/s*iired¡.dryÉi?&pver=6Sd=ÍErfErE :j

Barra de Esúado: Obsen'e la parte esquina int-erior izquierda de la página para ver el
proceso <le la página Web. I-¿ parte derecha le indica en qué zona de segundad estii la
B¡gina autual ) muestra un icono tie candado si esli en un sitio seguro.

r.6.r, Bt s(',\R t\IoRM,\('¡o\

Al hacer clic en el botón "Búsquetla" de la barra de herramientas del Exploratlor, se abrirá
la barra de búsqueda, un panel independiente ubicado a la izquierda de la ventan¡.

Nofa: En Mi PCi, haga clic en el nlenü Ver, selccclone B¡rra de! Explorador 1'haga clic
en Búsqueda

El Ayudante de Búsqueda la ayudará a definrr la busqueda. Ehja el tipo de infbrmación que
desea encontrar (oomo una página Web, una empr€sa o la dirección electrónica de una
persona) y el Ayudante de búsque<ia elegini el servicio de búsqueda especialüado en esa
á rea

I:I)('0v ('tpínlo 2 - Pigina l2 t:.sPol_



lhnuzl de I suario .fistemt de (,-estión de Ent ios

Cuando escribe la solicitud de busqueda, aparece en la bana rle búsqueda una lista con los
resultados obtenidos. Clonforme haga clic en los eleme¡tos de la lista, las paginas actuales
aparocerán a la derecha de la veÍIana tlel explorador. Haga clic en el botón .. , que se
encuentra en la parte superior de la barra de búsqueda para cancelarla.

Ctr I Lt,
c\

L';r. * ¡ r

Figura z.lz Burc¡rl(,r ¡le lnl.rnel ErpkrrarLrr

?.7.2 ('ONFIGTIRAR I,A PAGINA DE TNI(-¡O

Se puede configurar el Intemet Explorer para que al abrirlo, aparezca por primera vez Ia
pagina que el usuario desee. En la mayoria de los s¿sos, la primera vez que se utiliza
Internet Explorer la página de Inicio )u estri elegida dc manera prer.leterminarla.

Una página de inicio utilizada con frecuencia es la pigina msn.eo,il
(htq://www.msn.uom0. Además de proporcionar correo electrónico fácrlmente, disponrble
y gratuito, la página rJe inicio msn.com le ofiece una ubicación cenual y organizada, destle
la cual puede tener acceso a información útil. Lr página de inicio msn.com también
contiene un vinculo a sitios intemacionales de MSN.

Para configurar una página rle inicio dif'erente cada vez que abrimos el Intemet Erplorer,
haga clic en el meriú Hernmientas y, a continuación, en Opciones de Intemet.

En la ficha C-reneral presione el boton Usar actual. Muchas páginas de inrcio habiruales
(incluida la página principal de msn.com) ticilitan esta operación al incluir un bolón o un
vinculo que convierte esa pagina en su página de inicio de maner¿ automátim.
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'-'j,' t,-))-. ,1. lr,t,r r,-f

Corclmrcs
6enerd

^\
-ll

ftoqrdnd
Segrriiad

0pcorEs avd¡zad¿s

Pr¡v*iid Cnl.rúro

Rrcde cdrbd L BÁ9ñ6 g.ra r.r&a co«o páira de niclo.

qrecaañ:

Usd 4tud Us¿ páI¡¿ erl UüEo

La cdpetó Hsloo¿¡ cortErE vínct¡os a la§ páf¡ó ya vsl¿d¿s p¡r¿ terE
*¡eso miía r¡ipdo cu¿do lo desee.

¿U 8o.rd H¡slo0d

Cohes Euentes !donras Accesó5ad

Aceda Corceb

l'igura !.lJ Configurar la págine rlc intio co el lnlern.l ErpklrGr

2.8 INSTALA('IÓN DE IIS EN WINDOWS XP PROFESIONAL

lnternet lnfbrmación Server (llS] es el sen,idor de páginas Web avanzado de la platatbrma
Wrndows. Se distribuye gratuitamente jur¡to con las versiones de Windows basadas en NT,
como pueden ser Windows 2000 Profesional o Windows 2000 Server, asi como Windows
XP, también en srrs versiones Prof'esional y Sen'er.

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

Nota: Windows 95, 98, las versiones Home, de Windows XP, y ME, de Windows f000, no
se admite la instalación de IlS. En su lugar podemos probar a instalar el Personal Web
Sen'er.

J
D ías qle puede gr¡dda Ls
Ai¡as en Hr.lord

-3 Qiección:

Llsa. actl.¡¿l Usar pég¡na en blañcoPrqdelerm-ldda
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2.8.I AGREGAR ('OMPONT],N'I'IiS,ADI('IONALL,S I}E WINDOWS

IIS se puede ercontrar en el propio CD de instalación de Windows XP Prof-esional. Hay
que acceder a la opción de "lnstalar componentes opcionales tle Windows" para poder
r:argarlo en nuestro sistema. Para ello tenemos dos opciones:

I ) Insertar el CD de instalación de Windows y er la ventana de auto aranque que se
muestra, seleccionar la oprción que dice "lnstalar componentes opcionales de Windows"

ru

:

Figura 2-l{ In¡tal¡ciin Winrlor¡r XP

X s"l,'
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2) En el Panel de control, seleccionar la opción de "Agregar o quitar programas" ).en la
ventara que sale, pulsar sobre el icono de la izquierda marcado como ''Agregar o quitar
oomponentes de Windows".

Prcqldli.J du¿¡nüta n*d&r:

J

J Aertcrrr pr6 h ¡nf(dl á w.b ¡.53 d. ¡tooroat

¡y' avc e.o tr,-vn s - FRe tA,r'

¡ frot,aa¡? ttu* cm.r€rrÉr

¡r, te56 itrc¡idaÍ D¡',!"

, LiEe.{ (sF¡rrE CqrEdE )

L t,clJpdüc I m (s}r¡ütr Co.pordú)

J i,l.crqtEdc Doü¡r,.o.v, tü
rl ü¿(ro1Eda EnefÉon nüry
O ¡4¿./úr?td¿ Flád' in(

¡y' ttooft .lEt r,r,r,'ck(tng¡*l) v¡ 0.37IE

f r,roaort o*tc zm ercmrn

tr, ltooroft P'otet er

:j ,'looroh s+ scrv¿r 20m
,1, q----. .-

gden¡f p!:¡: lhnlre

C¿Íü, o

ég.q- nÁ/or

(útüd Qrat

0,IólvB

10,78r€

2,6¡t
1,97¡,f,

¡70,úif
0,69i8

9/,óóf€

a2t,ütt

69,07tÉ

s,l§ñt

l.lrv

I'igura Z-l.i Agregar o quhar crrmponatter rlt Wint[rn¡

Se puede seleccionar los componentes adicionales de Windows que hay disponibles. En la
lista, se marca la opción "Sen'icios de Internet lnformation Sen'er (llS)". Por def'ecto se

seleccionan unos cuantos componentes, dentro de los que ofiece la instalaclón de IIS. Se
podrá etegir qué componertes se desea instalar aprctando el boton marsado como
"Detalles".

Entre los componentes posibles se encuentr¿n las extensiones de FrontPage,
docunrentación, sen,icios adicionales de IIS, un sen'idor rie FTP (para la transl'crencla de
licheros con el sen'idor por FTP), incluso uno rle SMTP (para el en"'io de correos
electrón icos ).

P.li'¡A
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Si no se tiene claro qué componentes instalar, se puede dejar las opciones como apareccn
en un principio, pues para la mayoria de los casos serán váltdas. Sólo un tleulle: puetle ser
adecuado no instalar las extensiones dt: FrontPage er clso de que no se vayan a utilizar.

t ,'D¡xrr.r.r d. W,kr§:

@

t r.', r.rr..,i. . -,,¿,.i
a lvt ¡,'r^'.t¡. - 1 ri

t>

t'i¡ura 2.16 Stnicio¡ rlr lnttrntl lnformation Sc¡ver

Ya instalados los component€s dess¡dos, se podá presionar el botón de "Si-guiente" para
comenzar la instrlación: la cual urrdará unos minutos.

2,8,T .,T('('EDER AI, ST]RVIDOR }VHB

Se puede acceder al scnidor web para uomprobar si se ha instalarlo correctamente el IIS.
Para ello simplemente se debe drgitar hnp:/ilocalhost en Intemet Explorer 1
au¡omáticamente tleberá mostrar una página web inlbrmando que IIS esta correctamcnte
instalado. Adenuis, aparecerá la document¿ción de llS en una venltna emergenle, si es que
fue ins¡alada.

2.6.J SITIO WEB PREDETI]RMINADO EN IIS

Lo que se muestr¿ en la dire,cción htp://localhost es el sitio web predeterminarlo, que se
guarda en nuestro disuo duro, concretamente en la carpeta C:Vnetpub\wwwroot

Si se accede a dicha carpeur desde Mi Ff'podremos ver los arr:hivos que se esüan sirviendo

l,:I)('( ) tI Caprtuh Z - Págint 17 LSP()t,
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oomo sitio web predelerminado. Encontraremos, enÍe otros archivos uno llanlado
"iisstart.asp" que es el que se pone en marcha al acceder a esle directorio.

].ó.{ (.OL0("TR NI'T-S'I-RAS PROPIAS PACINAS

Si 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:\lnetpub\¡'wwrool Para accetler a este archivo desde el explorador, se deberia
escribir la dirección http://localhost/prueba-asp.

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

C:Vnetpub\wwwroot\prueba.asp, pues de €sa manera no se estaria pasando a tra\'és del
servitlor web I la págrna ASP no se ejecutaria.

Si se ul iera un sitio medianamente complejo, conventlria crear una carpeta dentro de
w1v,*'.root con el nombre del sitio y dentro se podria colocar todos los archivos. Si el
directono tuviera una ruta como C:\lnetpub\wwwroot\mi-web, se aqce<Ieria colocanrlo esta

dirección en el navegador: http:i,4ocalhost/mi web.

Cuando se accetle a ese drrectorio se sifte el documento por defecto que se hala
configurado en el sen'idor web. El documento por def'ecto es aquel que se sirve si no se ha

especific.ado ninguno en la ruta de acceso, es decir, si no indiuamos ningún archivo en la
dirección que colocamos en Intcmet Explorer (una tlirección como htp:/,4ocalhoslmi -web
especifrca un directorio, pero ningún archivo) se muestra el documento por defecto.

En principio, el documento por det'ecto en IIS está configurado a De{'ault.asp o Det'ault.htm.
Esto quiere decir que deberiamos colocar un archivo con uno de esos nombres en nuestro
tlirectorio para que se sirva si el usuario no indica ningun nombre de archivo.

Recordar que para ver este archivo habria que componer una dirección como esta
http://localhost/mi web. Automátic¡mente se muestra el archivo Default.asp, aunque no se

especifique nada, pues ese es el documenlo por defecto. También podriamos acseder al
archir.o especificando su ruta completa: http://localhost/mi_web/Def'ault.asp

t \*.LgsY,=

Figura 2.1 7 Localhosl
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Nota: El nombre del archivo es Defirult-asp o bien default.asp (con mayúscula o minúscula
en su rnicial). Cualquiera de las dos opciones es válida, pues en Windows no se tienen en
cuc-nti¡ Ias mayúsculas y minúsculai; en nombres de archivos.

2.9 A('I.,R('A DE INTERNE'I'

2.e.t ('()RR[,O t]LE(TRONt('o

Coneo elect¡ónico, en inglés enruil, es un servicio de ru! para permitir a los usuarios enviar
y recrbir merlsajes. Junüo con los mensajes también pueden ser enviados ficheros como
paquetes adjuntos.

Su nombre viene de la analogia con el correo ordinario por la utilización de "buzones"
(sen'itlores) intermedios donde se envian y reciben los mensajes.

Fue creado en l97l por Ray Tomlinson. En ese entonces 1'a existia un sistema tlc
mansajeria en cada computador¿ (que era compartida por varios usuarios), pero no uno (luc
permitiera enviar mensajes a otra computador¿ de una red. I'omlinson eligio Ia arroba (@l)

uomo divisor entre el usuaio y la computadora en Ia que se aloja la casilla de correo porque
err inglés @ se dice "at" (en). Asi, pedro@máquina. com se l* pe.lro en lu ntúquinu.c,om.
Los prine rpales sen'idores de correo son (iMail, Hotmail y Yahut.

EI uorreo electrónioo 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 trmbre postal. El fi¡ctor que ha dado auge al correo electrónico (e-mail) es la
global ización eroonómicir.

2.9.7 I r rr,tD,tt) DEL ('ORREo ELE('IRONt('0

(lon el correo electrónico se puede escribir un dosumerito y enviarlo simultaneamentc ¡
dit'erentes buzones electrónicos, es decir, a dif'erentes personds con direcciones electrónicas.
Además, el usuario pueie gener¿r fbros de rliscusión sobre temas gererales y especificos
del tema que sea de su interés. Las posibilidades son muchas, por ejemplo: los fbros
telemáticos de discusión, FAQs (Frecuent Answered Questions: las respuestas a las
preguntas más fiecuentes), el talk, que permite la conexión entre dos o más ordenadores I
tambiá intercambiar mensajes en tiempo real y de manera interacúva.

AI utilizar el correo electrónico (e-mail), nos p«lemos comunica¡ de manera ápida y
sencilla con usuarios que se ercuentren en oúos países y que necesiten recibir una
infbrmación a tiempo. l'ambien es porrátil, ya que lo único que se necesita es tener una
computadora con un módem y una Luenüa de acceso en el lugar para poder acceder desde
uualquier parte del mundo.

Et)('() v Czpítulo 2 - Págim l9 l,:5P()l.
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2.9.J DIRE('('IONfS DE ('ORRI]O ELf,('TRONI('O

Para que el usuario pueda comunicarse a través del correo electrónico, deberá tener su
dirección de correo y la de la persona con la cual se desea comuniear.
I-a forma más fácil de tener una dirección de correo elect¡ónico es creando una cueÍüa en
¡nternet a través de un proveedor de servicio. Esta dirección hace refbrencia a una dirección
de Intemet, cuya función principal es hacer que el mensaje que enviamos llegue con éxrto a

su lugar de rJcstino. El Intemct emplea un mé¡odo llamado Domain n-ame Systcm (Dñ'S)
para asignarle una dirección al oomputador, éstas direcsiones pueden ser presentadas t¿nto
en números o también llamado el IP de la nráquina o el nombre en si, pero ambas
representan la misma direcsión. Las computadoras emplean direcciones nunr¿icos
mientras que las penonas empleut direcciones alfununéricus.

2.9.1 DIRE('CIONES,ll,F-,lNl1MI!RI(1,\S

Aqui se tiene un ejemplo rlel lbrmato de una dirección allánumenca

Nombre del usuario@Iuespe¡l,subdominio. domrnio de primer nivel

El nombre del usuano es el nombre de una persona, por ejemplo: July Bermudes. El
simbolo @j se emplea para indicar "en", y la parte final de la dirección e; la dirección
especificada del computador huésped. A continuación, mostrdmos una dirección de fnternet
para July Bermudes:
Jbermudes@yahoo.com.ar

[,a segunda ser,ción de esta direcc¡ón (luego del símbolo @) es la tlirección del computador
tlonde la Srta. July Bermudes puede ser encontrada. Tiene varias partes, c¿da una separada
por un punto. En estc ejemplo la rlire'cción está dividida efl tr€§ part€s pero puede tener más.
[-a primera parte del nombre que identifica al computador es Ia ruta de donrle puede scr
encontratla la Srta. July Bermudes, que puule significar que es el senidor de nombres
(nAMEsERVER). [,a siguiente pane da idea de que se encueritra en Ecuador. [,a última
parte de la tlirección de lntemet sc conoce como dominio de primer nivel, en este ejemplo
signilica red. En Estados Unidos existen seis dominios de primer nivel posibles, tal como
se muestra a continuación:

edu Educación, (lentros docentes

mil = Militar

gov = Gobierno (no militar)

com = Comercial, empresas

net : Operación de la Red
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org - Organizaciones sin fines de lucro

?.9.S El, }iAVllC,tDOR WUB

Un navegador web, hojeador o v,eb brovser es una aplicación de software que permite al
usuario recuperar y' reproducir documentos hipertexto, oomúnmerlte descntos en HTML,
desde sen idores Intemet tle todo el mundo, Esta red de dosumentos es conocida como la
Telaraña Mundial o World Wide Web (WWW).

Los navegadores acts¡ales permiten mostrar o ejecutar: gráficos, secuenci.§ de video,
sonido, animaclones ) progr¿xnas tliversos además del ¡exto y los hipervínculos o enlaces.

La funcionalidad básica de un navegador web es permiúr la visualización de documentos
de texto, posiblemente con recursos multimedia. Los documentos puetlen estar ubisados en
la compulrdora en donde esta el usuario, pero támbién puetlen estar en cualquier otro
dispositivo que este mnectado a la computadora del usuario (a través de la [ntemet, por
ejemplo) y que tenga los recursos necesarios para la transmisión de documentos (un

software sen'idor web).'[ales documentos, comúnmente denominados lgtnrrs ver], poseen
hi¡vn'inutlos que enlazzn una porción de texto o una imagen a otro documerto,
normalmente relacionado con el texto o la imagen

El seguimiento de erlaces de una página a otr¿, ubic¿da en cualquier computadora
conectada a la Inteme! se llama nu+ugución; que es de donde se origina el nombre de
navegador.

2.e.6 WORLD WIDIT WF:,B (WWW)

[-a Worfd Widc Wcb (del inglés, 'l'ehruñu Mumliof, lu Web o WWW, es un sistema de
hipertexto que funciona sobre Intemet. Par¿ ver la información se utiliza una aplicación
llamada navegatlor web para extraer elsmentos de infbrmación (llamados "documentos" o
"página-s web") de los servidores web (o "sitios") y mostrarlos an la pantalla del usuario.

El usuario puede entonces seguir h iperen laces que ha1' en la pagina a otfos documentos o
incluso enviar infbrmación al servidor para inter.¡ctuar con é1. A la asción de seguir
hiperenlaces se le suele llamar "navegar" por la Web. No se debe sonfundir la Web con
lnternet, que es la red lisica mundial sobre la que circula Ia información.

Del mismo modo que se puede distinguir ertre "una Intemet" (una Inter.-red) y "la
Intemet", uno puede referine a "una web" como un conjunto de sitros que prove€n
rnlbrmación por los medios descritos, y "la Web", que es la erorrne e interconectada web
disponible práctrcamarte en todos los sitios de Intemet.
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2.9.7 IIt'l'P

Es el protocolo de la Web (WWW), usado er cada transacción. l-as letras srgnitican fl\'per
Tcxt Transft r hotocol, es decir, protocolo de transferencia de hipertexto. El hipertexto es

el contenido de las páginas web, y el pmtocolo de transfbrencia es el sistema mediante el
cual se etvian las peticiones de acceder a una piigina web, y la respuesta de esu web,
remitiendo la información que se verá en pantalla. Tambiá sin'e el protocolo para enviar
infbrmación adicional en ambos sentidos, como formulanos con mensajes y otros similares.

HTTP es un proiocolo sin estado, es decir, que no guarda ninguna información sobre
conexiones anteriores. Al finalizar la transaoción todos los datos se pierden. Por esto se

popularizaron las cot¡kies, que son pequeiios licheros guardados en el propio ordenador que
puede leer un sitro web al establecer conexión con é1, y de esta forma reconocer a un
visitante que ya estuvo en ese sitio anteriormente. Cnacias a esta identrficación, el sitro web
pu«.le almac.rnar gran número de infbrmación sobre cada visitante, ofrecié¡dole asr un
mejor serv icio.

t.9.8 I RL

Significa Lhiforn Rcsourrc ltxanr, es decir, localizador unifbrme de rer:urso. El IJRL es

la c;¡dena de car¿cteres con la cual se a¡iigna una dirección ünica a cada uno de los recursos
de información disponibles en Intemet

El URL de un recurso ile información es su diroccrón En Intemet, la que permite que el
navegador la encuentre y la muesúe tle fbrma adecuada. Por ello el [,rRl- combina el
nombre del orderador que proporciona la información, el directono donde se encuentra, el
nombre del fichero y el protocolo a usar p¿ra recuperar Ios datos.

El tbrmato general de un URL es:

"servicio://dirección_de_la máquina :puerto/directorio/fi chero"
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3. REQUERTMIEN'I'0S DE HARDWARE

Estos st)n los rsqrar¡riartos para las estaciones de trabajo ) servid(rres

El sisterna puede correr con menos de 64 Mb. de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaeria s¡ Usted está acostumbrado a rjecutar varias aplicaciones.

4OGb

Pentium IV de 2Ghz
AGP de i2 Mb
SVGA de 15"
?56 Mb.

31 
2 "

52X ó superior
56K

PSi ]

Imprcsora inyccción a tinta (opcional)

I mpresora

.ja

Equipo Ceractcrístices Descripcirin

Esración de 'l'rabajo

§#g

Disco Duro
Procesadr¡r
Tarjeta de Video
Monitor
Memoria RAM
Teclado
Unidad de Disquete
Unidad de CD ROOM
Tarjeto de Fax/Jr,f ódem
Kit Multimedia
Mouse
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Se n'id o r

§
a{

Tabla J.l Requerimientos de herdware

DescripciónÍJquipo Cerecterísticas

Disco Duro
Procesador
Tarjeta de Video
Monitor
Memoria RAM
Teclado
Unidad de Dir¡uete
Unidad de CD ROOM
Tarjeta de Fax,Módem
Kit Multimedia
Mouse

PAI,iII

SVGA de I5"

.l 7 r:
J

52X ó superior
-56K

Palm One
Palm Os6
Pocket Palm
Palm Ibm

8ocb
PS/2
Pentium IV de 2Ghz.
5I2 MB
AGP de 64 MB
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,I. RT]QT, T]RIM I E]\I'OS DI.] SOI.-T'WARI.]

El Website puede correr en cualquier estación de trabajo que confenga uno de los
siguientes Sistemas Operativos.

l,ogotipo

E

!l icrosr¡ft Windows 9t

*:a

g\{
Um¿orre

llticrosoft Windows Nle

É
_ü 

E

r:r- tlhr

rffirl§¿cqlilr¡É

M icnrsoft Windows 2000

Microsofi \Vindows X P

!lirrosoft Windo*s XP llonrc [dilion
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)l ierosoll \ctir eSt trr {.

S ist enr a Operativo Palm ()S

'I'abla 4.I Requerimientos de Herdware

El Website puede visualizarse en el siguiente Browser pref'eriblemente.

l¡¡gotipo Dccripción del Progr¿ma

lnternet' Explorer Internel llxplorer 4.0 ó superior

'l'abla 4-2 Bro*ser dc Inl€rnct

'- t 
''ot'
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5. INGRI,]SAR AI, WT.,B SI'I'E

5.t u\'t'R,\R At. st'IIo

l. Ejecutar el Browser (lnternet Explorer)

td- aa- ! a- Effi ¡r¡.
.-r¡.1 ¡ñ ,rh¡d. J

J

Ct> gf"

.a96 d. Ecodo.

Figura 5.1 Prnt¡lh dc lnlerncl Erpk)rcr

i-i:'lrr
2. En la barra de direcciones digitar el nombre de la página ul!:t!-gq\ !(rnr

&.IYñ E(H, Yr ¿.rút6 Eúrúr6 Ar\¡d.

- trto //L(dtorJurEl.túd,Ér.hdt

Figurr.i.2 Psnt|lla dc ingrry¡ al §li{¡

' lr,
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3. Se presentará la página principal de introducción al Website

t'igurr 5-J lntnrducción Dcl Websitc.

NOTA: Los Texbox se los utiliza para ¡ngresar texto. I-os Menü de opciones y los
botones, p€rmit€n dar enlace a otras páginas Web.

I
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o
I
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I

Tarl¡§ i-o¡r¡(ttrú9 CoO..t,Í¡RASTREO

MENIJ DE OP('IONES

CLIENTEEi
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It{ ) to\

BUSCAOOR
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ó.2 OPCIONES DEL MENT]

A continuaciirn se dará una explicación de cada opción y submenú que contiene el menú
principal, los cuales son links a las páginas requeridas.

'l'abla ó.1 Opciones de la página principal

Login

Home
Al hacer clic se

principal del sitio.
presenlará la página

Productos

Tarifas
I

Este botón permite realizar consultas de
todos los productos registrados en nuestro
sitio Web

Este botón muestra las larifas de los
productos por peso.

Contactenos

Cobeftura

Este botón mue stra direcciones
donde podrá enviar sugerencia;.

.v". mail

Este botón muestra toda la extcnsión
territorial de serl'icios.

$ision
Fista opción muestra la visión de la
empresa.

Politica de calid¡d

§eruirio aldientr

Esta opción conliene información de todas
las políticas de calidad. para un mejor
servicio.

lista opción contiene infirrmación de todos
los sen icios que brinda a sus clientes.

i: I)c():r, Capítulo ó - Página 2 I:SPOL

lSi el nombre de usuario v la clave están I

l.orr".to. al hacer clic en este botón usted I

lpodrá ingresar al sistema. 
I

I

I

I

I

lcen¡ de Elt{§
I Esta opción contiene información histórica I

I 

d. la "'nn'..u. 
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Ilenual de Usuario .$isleme de Gestión de Entíos

63 OPCIONES VARIAS Y MENSAJES

Este mensaje se muestra para indicar que los datos fueron ingresados con éxito.

R egis tro ingresa d o co rrec ta m e n tc

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

IJsusrio Incorretfo

Este mensaje indica que el ust¡ario ya existe.

Usuario .ya existe

EDCOII Capítulo ó - Página 3 E,'PoL



.llsnusl de lisuario Sistcma de G?stión de Enyíos

ó.4 PAGINAS DEL WEB SI'[E

6.¿l.l PAGINA PRINCIIPAL

Este es el home o la página principal del sistema, aquí usted encontra¡á unas series de
opciones que las detalla¡emos paso a paso en el manual.

CLIEHTE6 tüü'o

BU

t.r,l )

Figura é.2 Página principal

Euscar

I EXFPES§
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fhrtn
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3arirtall ¡l (l.rtt
t.¡.rtr.
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llanual de Usuaio Sistemz de Gestitín de Enyíos

A En este campo se ingresa el código del envio a buscar

l]
Este botón realiza una verificación del código, y si lo está se procederá con la
búsq ueda.

C Esta opción llevaa otra pantalla donde permite el ingreso del usuario.

D Iin este cam¡xr s€ ingresa el código del envío

F-

Este botón realiza una verificación del código, y si lo está se procederá con el
ra§treo.

I' Esta opción nos muestra la página principal dcl sitio.

(;
Esta opción permite realizar consultas de todos los productos registrados en
nuestro sitio Web

lt I-.sta opcirin muestra las tarilas de los productos por peso.

¡
Esa opción muestra direcciones y mail donde el cliente podni enviar
sugerencias.

.I Esta opción muestra toda la extensión territorial de la empresa.

Tabla 6. 2 Descripción de campos

T,:DCOII Cepítulo ó - Págioa 5 I:SPOL

Descrioción de Camnos
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,llanual dc l.tsuario .Sislcma de Cestión de Enúos

6.1.2 PRODT.;CTOS

Púgina con inftrmución generul de laformu de entregu de los pntductos

Figura 6.-1 Página Productos
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tlanual de Usuario Sistema de C,cstión de Envíos

Descrioción de Camnos

A Mucstra la dcscripción dc los productos dc cntrcga rápida.

B Mucstra la tlescri¡r,cirin de los productos de cntrega prioritaria.
Tabla 6.-1 Descripción de campos de productos

EDCOII Capítulo 6 - Página 7 I:SPOL
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Ilanual de l.tsutrio ^$istcma de (ksfióo dt Enyíos

ó..I..¡ TARIFAS

BUE¡CAOOR

li

I'úgina con informac'ión general de turilus de entrega de los produclos

Figura ó..1 Página Tarifa
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,|lanual de Usuaio Sistema de Cestión dc Envíos

Descrincién de Camoos

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

B Mucstra el precio del envío en dólares, segun el peso del producto
Tabla 6.4 Descripción de campos pagina entrega de productos

GridView .- sirve para mostra¡ múltiplcs registros de una tabla de la BD

.i^,|,'.,,
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.llanual de llsusrio .'iistcmz dt Oestión de Enúos

ó.4..t CONTACTENOS

BU6CAOOR

T

I@

ErPtEst
SEiVteES

I
{

E
{

t

tt
trPRE€;ü'éLt,g:' I

laarca d! Eü6

?..tl.a a. (dd.d
t ril.h al .¡!d.

EIEMPRE
CONFIAB

§
¿

-
T

I'áginu qut permite reulizur consuhus y sugerencitrs

Figura 6.5 Página Contáctenos
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illanaal de Asuerio Sisteme de Cestión de Envíos

Descripcirln de Camnos

A
Esta opción permite enviar un correo a una persona administrador del sitio
Web haciéndole llegar sus consultas o sugerencias

Tabla 6.5 Descripción de campos página contáctenos

EDCO,II Capítulo ó - Págine ll ESPOL
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,llanual de Usuario Sistemt de Geslión de Envíos

6..1.5 COllERl't:RA

CLIENfES

E U E¡IADO R

l
1

@
ltúginu qur pt.rmite reulizur consultus ¡.* sugerentias

Figura 6.ó Página Cobertura
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filanual de Usuario Sistema de Gestión de Envíos

Descripción de Camnos

A Muestra tclda la extensión territorial que abarcan diversos servicios.

Tabla 6.6 Descripción de campos pagine cobertura

P,.r.,'
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Ilanaal de ltsuario Sistcma de Cestión de Envíos

ó.{.6 ACE,RCA DE E,MS

CLIENTEB

Página con inft¡rmación histórica de la empresa

Figura 6.7 Página Acerca de EMS
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BUAI:AOOR

8,scar
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Manual de Usuario Sisbme de Gcstión de Ens'íos

Descrinción de Camfios

A Muestra información histórica de la empresa.

Tabla 6.7 Descripción de campos página acerca de EMS
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-llanual dc lisuario .lislema dc Gestión de Enyíos

E¡ra'

ttuscr

6.1.7 VISIÓN

B

§
./
.1

L

Págirut que muestra la Visión dc lu emprcsu
Figura ó.t Página Visión
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trlanual de Ususrio Sistema de Gestión de Envíos

Dcscripción dc Campos

A Muestra la visión de la limpresa.

Tabla 6.8 Descripción de campos página visión
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.llanual da ljsuario ^$istema de (iestión de Enyíos

Ellr¡r

6.,r.8 MtSrÓN

BUECADOR

§
,

¡a

l'tiginu que muestru lu Visión dt lu cmprtsu
['igura 6.9 Página Misión

PJI\A
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.lhnuel de llsuario .9istema de Gestión de Envíos

Drscrirrción dc Campos

A Muestra la misión de la Empresa.

Tabla 6.9 Descripción de campos página misión
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,llanaal de Usuario Sistema de Gestión dt En+'íos

L,rgn

BUSCAOOR

8!sca¡

6..{.9 POI,iTICA DE CALIDAD

Página quc ñuesíru todas lus políticu.t de calidad de lu empresa
Figura ó.10 Página Polítice de calidad
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Menual de llsuaio Sistema de Geslión de Envíos

Descripción de Camoos

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

Tabla 6.10 Descripción de campos política de calidad

'f9$F
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.llsnual dc l.jsuario .Sisteme dc Gestión de Envíos

ó.¡.IO SERVIC¡O AL CLIENTE

C LIENTES

EUE¡CIOÍ!R

Página que mueslra in/irmución ¿le todos kts servicitts pura nucstros clienles
Figura ó,ll Página Servicio rl Clienfe

.íL

.b
8!sc¿r
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Ilanual de Usuario ^§istemn de C'esfión dt Envios

Descrinción de Camoos

A Muestra información de todos los servicios para nuestros clientes..

T¡bla 6.1I Descripción de campos página servicio al cliente

EDCOM Cepitulo 6 - Ptigim 2i Í,:.tP0l_
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lllanual dc Asuario Sistems dt Gcstión de llnvios

6.{.1I t.oGl\

Páginu tlesde dtsnde se ptxlró ingrcsur ptr medfu de u\uurio v contruseñu a lus opciones tlel
Sitk¡ Web dependien odel perfil de usuurio.

Figura 6.12 Págine Login
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lngresar

Usuano

Passsord
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TT
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.llanual de Usuario Sisfcme de Gestián de Ent'íos

Descrincién de (lamoos

A En este campo se ingresa el nombre de usuario con el que está registrado en la
base de datos para poder visualiz¿r las opciones que le ofrece cl sistema.

It En este camp,o se ingresa el código o clave con el que usted podrá ingresar a

las opciones del sistema.

C

Tabla 6.12 Descripción de campos página login

EDCOlv Capítulo ó - PÁgine 25 ESPOL
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.llanual dc Iisuario Sislema dc Geslión de Enyíos

ó.5 PACINA DE USUARIO ADMINISTRADOR

6.5.I PAGfNA MANTENIM¡ENTO DE CLIENTT,S

I'tiginu pcrmite r(E¡titrdr.t to.ú,s lo.s clientes.v ¿lur s&\ rcspaL'tivo!, munlt imttnlt).\

Figura 6.1-1 Página Mantcnimiento de Clientes

Venr t

l19o coñ.poñdañ..¡

^vr.¡ád¡.1. 
.ñe'ot

volhÉñ d. Env,o.

rñ9ÉÉó d. €ñwúr

f,.rtoñ d€.nvrot
L., t¡on D. r,,vF ftbJ

AOq¡\¡"IRAI IóL
t4¡<'oñ Lrr'r¡ñor

l L R¡l(. pd

( liertei

I)irer ( ¡on:

t lld¡l:

[5t¡do:

I us 1305791SOO1 DE -PRA rI

I)Í)pl)lr*nl-rl

EDCO,IT Capítulo 6 - Páginz 2ó ESPOL

.f

4*aút.r! I

I--.i



illanusl de Ususrio Sisteme de Gestitin de Entíos

Descripción de Camfios

Teble 6.13 Descripción de campos págine mentenimiento de clientes

DropDonnlist Es un control que permite elegir opciones p,or medio de una lista

A

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus

respectivos datos.

I] []sle botón permite crcirr un nusvo registro

C
Ilste botón permite guardar la información registrada en los cuadros de texto

l)
Este botón permite modificar los registros existentes

t"
Este botón permite eliminar el registro.

F

Este GridView permite consultar registros de una tabla ubic¿indolos en filas y
columnas

(;
Estc botón permite ingresar un nuevo usua¡io.

H
llste botón permite regresar a la pagina principal.

EDCOT' Capítulo 6 - Página 27 t:sPoI.
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lllanual de Usuario .§isttmz de ()estión de Enríos

6.5.2 PÁGINA MANTENIMIENTO DE SECTORES

Páginu permite registur ktdos kt.,; sectores de envio y dar !íu\ tespeLtir\r.\ muntenimiento.\

Figura ó,14 Página Mantenimiento de Sectores
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,llsno de lisaario .§istcma de Gestión de Envíos

I)escrioción de Campos

'l'abla 6.14 Descripción de campos página mantenimiento de scctores

A

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser [enos con sus

resp€ctivos datos.

B
Este botón permite crear un nuevo registro

cl
Este botón prrmite guardar la información registrada en los cuadros de texto

D
Este botón pe rmite modificar los registros exislentes.

E
Este botón permite eliminar el registro.

I
Este botón permite consultar todos los registros ingresados.

(;
Este botón permite ingresar un nuevo usuario.

H
Este botón permite regresar a la página principal.

ED(..()iv Capitulo 6 - Página 29 ESPOL
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.Vanual de lisuario Sislemc de Gestión de f nyíos

ó.5..¡ PÁG¡NA MANTENIMIENTO TIPO DE CORRESPONDENCIA

Página permite registrur ktdos bs tipos de utrrespondencia v dar sus respeclivos
m¿tulcnim ¡cnl0.\

Figura 6.15 Página Mantenimiento Tipo dc Correspondencia
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.llsnual dt Iisaario ,9islema de Gestión de Enúos

Descripcién de Cam f,r)s

Tabla ó.15 Descripción de campo página tipo de correspondencia

A

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
resp€ctivos datos.

B
Este botón permite crear un nuevo registro

C
Este botón permite guardar la información registrada en los cuadros de texto

T)
Este botón permite modificar los registros existentes.

E
Este botón pcrmite eliminar el registro.

l
Este botón
ingresados.

permite consultar mostrándonos un grid con todos los registros

(;
I:ste botón ¡rrmile ingresar un nuevo u-suario.

TI
Este botón permite regresar a la página principal.

.i ir\
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.llanual dc I )sutrio ,Tistcme de Gestión de Envíos

ó.5..T PAGINA MANTENIMIENTO GESTIÓN

Página permite registrar todas las gcstiones de envío l dar sus respcctivos mantenimientos
Figura ó,ló Página Mantenimiento Gestión
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llanual de llsaario ..iistcma de Gestión de Envíos

Dcscrinción de Camrlos

Tabla 6.1ó pescripción de campos página mantenimiento de gestión

A

Estos cuad¡os blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus

respectivos datos.

t]
Este botón permite crear un nuevo regislro

C
Este botón permite guardar la información registrada en los cuadros de texto

I'lste botón permite modificar los registros existentes.

E,

Este botón permite eliminar el regist¡o-

t
Este botón permite consultar todos los registros ingresados.

(;
Este botón permite ingresa! un nuevo usua¡io.

H
Este botón permitc rcgresar a la página principal.
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.llanusl de llsaario Sistema de Ccstión dt En+ios

6.5.5 P.iGINA MAI{TENIMIENTO DE EMPI,EADOS

Púginu permile regislrur todos lus emPlcu<k¡s y dur sus respeclivos munrenimienlos

Figura 6.17 Págine Mantenimiento Empleados
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illanual de Usuerio Sisteme de Gcstión de Envíos

I)cscripc ión de Campos

Tsbta 6.1 7 Descripción de campos pógina mantenimiento de empleados

A

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus

resp€ctivos datos.

l] Este botón permitc selecciona¡ la fecha

C
Este botón p€rmile crear un nuevo registro

l)
Este botón permite guardar la información registrada en los cuadros de texto

F]

Este botón permite modificar los registros existentes.

¡-
Uste botón pcrmite eliminar el registr«r.

(;
Estc botón
ingrcsados.

permite consultar mostrándonos ut lJris con todos los registros

H
Este botón permite ingrcsar un nuevo usuario.

I
Este botón permite reglesar a la página principal
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.llenuel de ljsuaio ^9islema de Gestitin dc llnvíos

6.5.ó PÁGII\*A CONSULTA AVANZADA DE ENVIos

F'

AV(:¡)r¡ oLro!trlt rr Av.rrrlr(¡,r {lFr envir}s
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ir¡ir io:
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Págirru que ptrmite «¡nsultur los cnt'i¡.¡s reulitulos.
Figura 6.18 Página Consulta avenzáda de envíos
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llenuel de Usuerio Sisleme de Gestión de Envíos

Dcscrincién de Campos

Tabla ó.1E Descripción de campos página consulta avanzad,a de envíos

RadioButton Permite escoger entrc varias opciones, una .

A

Estos cuad¡os se llaman combos, los cuales me permiten selecciona¡ el dato
especifico que necesito consulta¡.

B
Este Control Calender permite seleccionar la fecha

(l
Estos cuad¡os blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
resp€ctivos datos.

I)
Este botón permite realizar la consulta requerida

E
Este botón permite ingresar un nuevo usuario.

c
Este botón permite regresar a la página principal.

I:DCON' Cepítalo ó - Pigine j7 I:SPOL
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.llenual de l,tsuario Sistema de Gestión de Envíos

6.5.7 PAGINA VoLt]MEN DE ENV¡oS

Páginu que permite consultar el volumen de los envíos reulizados
Figura 6.19 Página Volumen de envíos
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lR¿(¡¿ñ Uru¡ño.
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lllanaal de llsuario Sistcma de Gxtión de Envíos

Descri¡rción de Camnos

Tabla ó.1 9 Descripción de campos página volumen dc envios

A

Estos cuad¡os se llaman combos, los cuales permiten seleccionar el dato
específico que necesito consultar.

t]
Este botón permite realiiar la consuha requerida

(l
Esla oprción presenta toda la inlormación encontrada en la consulta

I)
Este botón permite ingresar un nuevo usuario.

E
Este botón permite regresar a la página principal.
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,llanual dc l.tsuario Sistema de Ccstión dt Envíos

6.5.E PÁGINA CONSULTA TRACKING

I'ágina que permite consultur el tracking de envío.s.

Figura ó.20 Págine Consulte treckirg

I'pa . ffirphd.no¡

Av¡or¡d. dr ..r.o.
Yolu¡Eñ d. envrot

tnqnto dc enwi'i

(,.r66 d. .nvrct
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^rolr¡

t.? rr ó¡ tl.o¡áo.

\4r,ntr tr,,r liirr!
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.l|anual de Usutrio ,9istemt de Geslión de Envíos

Dcscrinción de Campos

Este botón permite realizar la consulta requerida

Tabl¡ ó.20 Descripción de campos consulta tracking

A

B

En este cuadro se deberá ingresar el código del envío a consullar.

(l
Esta opción presenta toda la información encontrada en la consulta

I)
Este botón permite ingresar un nuevo usuario.

E
Este botón permite regresar a la página principal.

ED('O.v Capílalo ó - Piginz 4l E,SPOL
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-llsnual dc L,suario Sislema de Gestión de Envíos

6.5.9 PAGINA CONSUL'I'A MEJOR CARTERO

npo (or*.púd.h.'¡

A"l¡ry..ri ¿. !nvn,.
vó¡úñfñ flé.ñw,ñ.

¡¡9rro d. .ñviot

(.rr¡on d. cnvor
ú..tio. Oe Éñr¡o HDl,il

ADII¡\I§¡QA(Ió\
rñ..¡óñ Uru5o.

\le rr(.1 1l!,il,rii\ r;, 1,,r1,1 r l,'l \lÍ1

_-;,

EXPRESS- SERI/TGIES.É,

NonrbrPt No. Ingloi

Página qua permile consuhur el mejor curtent del mes

t'igure 6.21 Página Consulta Mejor Cartero
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:llenu de Asuario Sisteme de Gcstión de Envíos

Descrinción dc Campos

C
Esta opción presenta toda la información encontrada en la consulta

l)
Este botón permite ingresar un nuevo usr¡ario.

E
Este botón p€Ínite regreur a la página principal

'Iabla 6.21 Descripción de campos consulta mejor cartero

EDC().v Capítulo 6 - Páginz $ ESPOL

I



.llanual dc L¡suario ,listema de Cestión de Enúos

ó.5.I0 PAGINA INGRESO DE ENViOS

\'1or r( r Ingreso de enüos

( liPnte:

\onr brr,:

lnqrero:

I o.h,r C ¡f l¡r:

f ddir¡o I ne¡o

lipo rnvio:

lipo (oñ.-l,oñd.r.r¿

avnru r¿r nr .ñvÉr
voltnn.ñ ¡r ensor

¡^g.cro d. .nwro5

LcrE6 d. eñwÉ.
r,..ü@ O. rnvD i{o&l

I E¡.rón U.u¡ño.

!
l7/f],A/2OOl 12t2l $A

l)irrrL in r¡

( i¡rddd:

Figure ó.22 Página lngreso de envíos
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.llenuel de llsuerio Sistcma de (]estión de Envíos

Descripción de Clamoos

A

Estos cuadros blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus

respectivos datos.

tt Este botón permite selecciona¡ la fecha.

(l
Esre botón permite consultar y seleccionar el peso especifico del producto a
envtar

D

Este botón permite guardar e Ia base de datos la información registrarla en los
cuadros de texto

u
Este botón permite ingresar un nuevo usuario.

F
Este botón permite regresar a la página principal.

Tabl¿ 6.22 Descripción de campos ingreso «lc envíos

P--i'1,\
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.llanual dc lisuario .Tislama da Gcstión de Envios

6.5.II SECToRIZACIÓN DE E,NViOS

Púginu quc reuliza Iu seclorizucititt
Figura ó.23 Página Sectorización de envíos
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.llanuel dc asuerio Sisteme de Gestión de Envíos

l)escripción dc CamDos

A

It

Tabla ó,2,1 Descripción de campos sectorización de envíos

Ilste botón pcrmite consultar y seleccionar el sector específico.

Este botón permite seleccionar el cartero especifico.

C
Este botón permitc consulta¡ y seleccionar el número de envío cspccífico dcl
produclo a envi¿¡r

D

Este botón permite Bua¡da¡ e la base de datos la información registrada en los
cuadros de texto

F],

Este botón permite ingresar un nuevo usr¡ario.

F
L.stc hottin ¡rcrmite rcgresar a la página principal.

r---i.,lA
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.llsnual dc I isuario Sistcma de Gtslión de Envíos

6.5.I2 GESTIÓN DE ENViOS

\lr int I

rieo (oñiNn.reñ(r¡

Av.nr.d. d? .ñvro.
lrols¡e. d,:.nvDt

lñqñsa de rne¡or

(.cstoñ de cne6.
L.'üor¡ Dr }trvs Eo6¡

ao\t t¡1taat ¡d\
(ñ.¿oár Urú¿.6

Re(¡h¡do Por

Dor Id:

I or ho:

l'áginu que rtulizu el pruceso de ge.slión de envíos

Figure ó.24 Página Gestión de envíos
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:llanual de lisuario .Sisteme de Gcstirtn de Envíos

I)escripci«ín dc Camnos

B
Este botón permite seleccionar la gestión de ese envío

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

respectivos datos

D

u
Este botón permite ingresar un nuevo usuario.

t
[]stc brtltón pcrmite regresar a la página principal.

Tabla 6.2{ Dcscripción de campos página gestirin dc envíos
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Este botón permite consultar y seleccionar el número de envio esPecífico. 
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Ilanaal dt Llsuario .Sisiema de Gestión dc Envíos

6.5,I.T PERFILES

PERFIL DE ADMINISTRADOR:

Tiene acceso a todas las opciones del Menú 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

PERFII, CLIE,NTE

Tiene acceso a las pantallas de consultas específicas en las que tiene que ingresar los
envios que le pefenecen.

PERFIL INVITADO

Solo puedc ver las pantalla-s de información del sistema.
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,llanuel dc Ltsaario .§istema de Gestión de Entíos

T'ra !oñrpün.¡cn('J

aws,i.ln d. ,ñwr..
vñ1,'n¡.n rl..nY,ó.

IngÉ.ñ dc .ñver

c.rtlon rr(InY,oa
f,r.tlon D+ trú rrol¡l

(É¿.¡i6 rrau.F.!
Nonrbres Lst6do

Cr¡,'r!ir¡¡r,lr: rr!U.rr

Trpo I lr u.lrio

EXPÍIESS 1Ib"' "-§ÉnwcÉis4
ai

l'úgino qua .st'<,ntrrgu la trter u;utrio.';
l-igura ó.25 Página Creación de Usuarios
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trlanual de Asuario Sisleme de C*stión de Enyíos

Descripción dr Camfios

A
Este botón permi¡e ingresar el código de usuario

B
F,ste botón permite seleccionar el tipo de usuario

C
llsta opción muestra los usua¡ios creados

Este botón permite ingresar un nuevo usua¡io.

F]

Este botón permite regresar a Ia página principal.

Tabls 6,25 Creación dr usurnos

..:---'.
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:llanual de l.lsu¿rio Sistema dc Gestión de Envios

6.5.I{ CANIBIO DE C]LAVE

\4r:r¡r I ( i,in¡l)in dr¡ tr.rlsr'Jord

llp6 rñ"ond.ñ. r¡

Ae,in.¡d. dc enwEt
vohftoñ d. .^v*,!

lñoEso de eñe@5

G..§oñ dG .¡vrot
Gs.hon O. tnrrc lr,bll

a§. \tsIRAf l(r\
r ñó1róh tJrúñ5

Llrüdrio:

I,.l s l r"/ ord ¿nteri or:

P,ts5t.rOrd \Uev¿:

( o nl¡r¡r d r P¡ls§word \uevo

El cambro do Clave ss rsspoñsabthdad de 5u propretano. Sr

no esta seguro de r€al¡zar esta modrficacrón por favor no
conttnue.

Figura ó.2ó Cambio de cl¡ve
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.llenuel de Usuario Sislema de Gestión de Envíos

I)esrripcitln de CamDos

Tabla ó.2ó Descripción de campos dc página cambio de clave

Estos cuad¡os blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus
respectivos datos.

B
Este botón permite guardar la información rcgistrada cn los cuadros de texto

C
Este botón permite ingresar un nuevo usuario

t)
Estc botón pcrmite rcgrcsar a la página principal.
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.llanual dc l.tsuario .lislemg de Gestión de Enúos

ó.6 PAGINA DE USUARIO CLIENTE

6.6.I PÁGINA PRINCIPAL

Av.Nú.i¡ d.6va<
!r,tm-r iL ñv,or

tlrpn!rrn',a Iif trRA I I

Ewlo GEsr¡ót! FEGHA GCg¡¡ó oÉarl AraRro

Figura ó.27 Página Principal

EDCO,IT Capítulo 6 - Página 55 ESPOL

F'

I

úÍi I
.rá

I

I

I



lhnual de Us srio .§istema de Cestión de Envíos

Descrinción de Camrros

C
Esta opción presenta toda la información del usuario cliente específico

l)
Este botón nos peÍnite ingresar un nuevo usuario.

E
Este botón nos permite regresar a la página principal.

Tabla 6.27 Dcscripción dc campos de la página principal

t'l ,L.A
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,llenucl dc L,suario ,9istema dc Gestión de En+íos

6.6.2 CONST]LTA AVANZADA DE ENViOS

Figura 6,26 Consulta avanzada de envios
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,\lcnual de l/saario Sislems dt Cestión dc Enríos

Descripcién de Campos

Tabla 6.2t Descripción de campos de Ia página consulta avanzada dc envios

A

Estos cuad¡os se llaman combos, los cuales me permiten selecciona¡ el dato
específ,rco que necesito consulta¡.

u
Este botón pcrmite selecciona¡ la fecha.

C
Estos cuaüos blancos son de textos, los cuales deben ser llenos con sus

rcspectivos dalos.

I)
Este botón permite realizar la consulta requerida

1l
Este botón permite ingresar un nuevo uswmo

(;
Este botón permite regresar a la página principal
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illenuel de llsaario .\istema de (;cstión de En+'íos

ó.6..J VOLT]MEN DE ENViOS

E

A

t)

(l(l¡entr ( dnl cñvior flD eoelo

Vr:ttLt
a l¡r.r¡lf

Iipú
Avrr.tr¿ d' orY'6
voltmnñ d. cñv,oa

ExPRÉsÉr?vidr#.ta' a

Figura 6.29 Volumcn de envios
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jllsnual de llsuario Sistema de Cestión de Envíos

I)cscripción tlo Clamnos

Tabla 6.29 Descripción de campos de la página volumen dc envíos

6.7 PAGINA APLICACION MOVIL

6.7.IGESTIÓN DE ENViO MÓVIL

Figura 6,30 Gestión tle envío móvil

A

Estos cuadros se llaman combos, los cuales permiten seleccionar el dato
específico que se necesita consultar.

B
Este botón permite realizar la consulta requerida

(l
Esta opción presenta toda la información encontrada en la consulta

I)
Este botón permite ingresar un nuevo usuario.

E
Este botón permite reglesar a la página principal.

lng resar

Usrrano

cpiedra

Passrr¡or d
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llanasl de Ltsuario Sistema de Gestión de Envíos

Dcscripción dc C¿mpos

A En este texbox se ingresa el nombre usuario

lt En este texhox se ingresa el password del usuario

C Este botón permite ingresar a la gestión de envÍo móvil

Tabla 630 Descripción de campos de gestién de envlo móvil.
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tllanugl dt lJs trio .Sistcna de Gxtión de Enyíos

ó.7.2 ACEPTAR LA GESTIÓN DEL ENVIO

FIGTIRA 6..1I PROCESAR GESTIÓN DE ENViO

f
-.ii'

(Jcstiorr rlc Enrio

E¡¡rio,

9315

Gesnóu.
ENTREGADO

Aceptar

21rc8n00? 12:00:26

Fei ha
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,Vanuel de Ususrio Sistcms de (kstión de Envíos

I)escrirrción de Camoos

A En este texbox se ingresa el código de envío

ll
En este DropDownl,ist se selecciona la gestión que se ha producido con dicho
envlo

C Estc botón permite guardar la gcstión de cnvío móvil

Tabla 6Jl Descripción de cempos de Ia púgine aceptar gestión de envío

PtN4.
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lllanual dc fisuario Sisfema de Gestitin de Ent'íos

A.I. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION

A.T.T CONOCIENDO LA COMPUTADORA

El ha¡dwa¡e o equipo de cómputo comprende todos los dis¡rositivos fisicos que

confofrnan una computadora. El ha¡dware de una computadora debe realiira¡ cuatro
tareas vitales:

i Unidad de Entr¡d¡: Se ingresan los dalos e instrucciones al computador,
utilizando por ejemplo: cl teclado.

i Unid¡d de Procero: El computador procesa o manipula esas instrucciones o
datos.

Unidad de Salida; Los resultados se enlregan al usuario: por ejcmplo:
desplegrindola en un monitor o imprimiéndola.

¡, Unidad de memoria auxiliar: El computador coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede recuperarse más tarde.

f

Figura A.l Equipo de cómputo

P i;i{
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llanusl de l.butrio Sistcnta dt Gestión de Enyios

4.2. UNIDAD DE ENTRADA

A.2.T EL TE,CI,ADO

Existen diversas formas de introducir texto al equipo, pero el miirs común es el teclado.
La 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 est¡indar de cualquier PC, sin éste no nos
podríamos comunicar con ella. Si bien hay otros dispositivos de entrada capaces de
comunica¡se con la PC, el ingreso de datos se hará principalmente por e[ teclado.
Podemos menciona¡ que un teclado es similar a una máquina de escribir; ¡ror lo cual su
manejo es muy similar.

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

o
u(.,urJ otrga oooo o§tt

2

-

Figura A.2 Partes dcl tcclarlo

. Teclas Alfanuméricas o alfabéticas
Las letras alfabóticas comprenden de la A a la Z y signos de puntuación. Al pulsar una
dc estas teclas y la tecla Mayús simultiinearnente se crea la mayúscula correspondienle o
el signo indicado en la parte superior de la tecla de puntuación.

Figura A.3 Partes de una trclá

(

8
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,llanual de lisuario Sisttma dc Gtstión de Entíos

Las teclas alianuméricas las describimos a continuación:

BARRA
ESPACIADORA

Añade un espacio en blanco en la posición en la que
se encuentra el cursor.

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

t EN f I.,R

{
BACKSPACE

Elimina el carácter situado a la izquierda del cursor.
En ciet&s aplicaciones (por ejemplo. páginas Web)
lunciona como bokin Atrás..

1i sUIIr i'

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

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

ALT

AI,T CR

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

MENÚ
CONTEXTUAL

Simula un clic con el botón derecho del ratón en Ia
posición que ocupa el cu¡sor.

IN ICIo

La tecla Inicio tiene el mismo efecto que pulsar el
botón Inicio en la barra de hreas de la parte inferior
de la pantalla. Se obtiene el mismo resultado
pulsando la combinación Ctrl + Esc. Utilizada en
combinación con otras teclas alfabéticas permite
ejecutar comandos especiales. Por ejemplo. Inicio +

M minimiza todas las aplicaciones abiertas.

Bt.(ru MAYLJS
Cuando este modo estii activado (indicador
iluminado en el receptor), todas las teclas de
caracteres alfabéticos se insertan en mayúsculas.

Pt'N,,\
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lEn aplicaciones de texto. crea un párrafo y coloca el I

,cursor al comienzo del mismo. En otras aplicaciones j

]o r"nunar sirve para valida¡ una selección de menú. 'tl
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lEsta t"cla lAlt = altemativa), se combina .n, nrrul; I

Iteclas para ejecutar comandos especiales. Porl

I 
ejemplo, Alt + F abre el menú Archivo. 
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ST]PR

En un programa de procesamiento de texto, elim¡na
el carácter situado a la derecha del cursor de

inserción. En otras aplicaciones elimina los
elementos que se encuentran seleccionados.

Tabla A.l Teclas alfanuméricas

. Teclas de Función o fila de teclas F
Usualmente rotuladas como Fl, F2... Fl2, son un conj unto de teclas que se reservan
por un programa para funciones especiales como guardar y abrir documen¡os. Dichas
teclas tienen funciones distintas en cada programa. Con el botón F Mode activado, las

teclas F se comportan como en los teclados convencionales. La acción llevada a cabo al
pulsar una tecla F depende de la aplicación activa. Por ejemplo, al pulsar F7 en una
aplicación se imprimirá un documento, mientras que al pulsar F7 en otra aplicación se

lleva¡á a cabo la corrección ortográfica.

Figurs A.4 Tecl8s de funciün

Aparte de las teclas quc van de F-l hasta l'12, tcnemos otras teclas que eslán dentro de

este grupo, Ias cuales las describimos a continuación:

F.S('

BI,OQ DESPI-

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

INSERI'

Altema entre dos modosl con el comú¡ activo se

inseñan caracteres automáticamente. En el otro
modo, al introducir caracteres se sustituyen los
cxistuntes previamente en esa posición.

IMPR PANI'

Permite captar una instantánea del contenido de la
pantalla del ordenador y copiarla al portapapeles.

Combinada con la tecla Alt, capta únicamente el

contenido de la ventana activa. Lo copiado al
portapapeles puede pegarse, por ejemplo, en un
documento de procesamienlo de texto.

PAT]SF]

Si se pulsa individua.lmente, hace una pausa en la
presentación o la operación en ctuso dentro de un
programa. En combinación con la tecla rtrl., envia
un comando que intem.rmpe algunos comandos de
DOS o programas.

Tabl¡ A.2 Tcclas dcntro dc las funtionales

PifN1\
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I Permit. "salir" de prograrnas y cancelar comandos. 
I

lEs una especie de "vía de escape" de la venl¿na o cl 
I

lcuadro 
activo en panmlla. 

I



.llznual dc fjsuario .Jislema dc Gestión de Enios

. Teclado Numérico
Compuesto por teclas de nrimeros y los signos de operaciones matemáticas l, *, - y -.
Están ubicadas en el extremo derecho del teclado. Permiten ingresar números y
símbolos a¡itméticos para efectuar cálculos matemáticos básicos y mover el cu¡sor.
Cada lecla tiene una función secundaria (indicada en la parte inferior) que se activa
pulsando la tecla Bloqueo Numérico (BLOCK N[JM), situada en la esquina superior
izquierda de este teclado. Para uliliz¿r las teclas numéricas debe estar activado este
modo. Si estii desactivado, las teclas desempeñan las funciones secundarias
conespondientes, también disponibles en el teclado de navegación.

t

t

}',}IiNA
I

l'igura A.5 Teclado nu mérico

. Teclado de Navegación o edición
Estas teclas facilitan la navegación por Ia página activa. l,as teclas direccionales nos
permiten recorrer un documento de texlo o gáficos, paso a paso, en 4 direcciones
(arriba, abajo, izquierda y derecha).

1- + +

Figura A.6 Teclado de liavegacirin

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

IN IC IO
AI pulsar esta tecla el cursor se sitúa al principio de
la línea en la que se encontraba. En una página Web,
el cu¡sor se sitúa al principio de la página.

FIN 'l'iene el efecto contrario al de la tecla lnicio.

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

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

Tsbla A.3 Teclas de navegación

A.2.2 EL MOUSE

Es una unidad fisica extema al computador que sirve para ingresar cierta información al
mismo. [sta información que se ingresa son básicamente comandos y posiciones en
pantalla. En la actualitlad, todas las Pcs se venden con este dispositivo incluido.

El botón izquierdo se usa para hacer clic sobre botones (o vínculos Web) a fin de activa¡
una función, abrir una ventana, etc. El botón derecho sirve para abrir menús
contexluales en un punto cercano a la posición del puntero en la pantalla; al activa¡ el
comando deseado, el menú desaparece.

r't-

PDNA

l'igura A,7 Partes del mouse
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El botón rueda situado entre los bolones derecho e izquierdo permite ascender o
descender por una página, hoja de cálculo, imagen, etc.

Podrá obsewar en [a pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el
escritorio. A esta flecha se le da el nombre de puntero del ratón. A continuación,
presentamos una tabla que explica los términos b¿isicos asociados al uso del Mc¡use.

T¡ree Acción

Scñala¡ Coloque el puntero del Mouse sobre el elemento.

I Iacer clic Señale un clcmento y, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del Mouse.

I lacer doble clic Señale un elemento, a continuación, presione y suelte nipidamente
el botón del Mou-se dos veces.

Tabla A.,l '['érminos básicos asociados al uso del mouse

El puntero del Mouse cambia de forma según e[ elemento que esté señalando o la tarea
que esté en curso.

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

I Puntero para ingresar o selecciona¡ texto.

N" Selección de Ayuda.

r-ix lndica que el compuudor estri trabajando en scgundo plano.

P El computador está procesando o está ocupado.

o Selección no disponible.

I Ajuste vertical.

H Aj usle horizontal.

Aj uste diagonal l.

Ajuste diagonal 2. L

+, Mover un objeto.

+ Selección con precisión.

0 Selección de vínculo.

1 Selccción altemativa.

T¡bla A.5 Puntcros del mouse
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procem la información en el computador. Uno de los componenles más
imponanles que podemos mencionar es el microprocesador o también llamado CPU
{Centrol Processing Unit - Unidad Central de Procesamiento), que constituye el
cercbro de una computadora ya que se encarga de toma¡ la información que recibe de
diferentes fuentes, efectua¡ los procesos necesarios a dicha información y enviar el
resultado al destino que se le indicó.

A.4. UNIDAD DE SALIDA

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de los cálculos
y procesos de datos. Ent¡e los tipos de unidades de salidas más comunes tenemos:

El monitor nos presenta el estado de los programas que se

esüin ejecutando y las respuestas de la PC ante las órdenes
que da el usuario. Existen dos tipos de monitores para
computadoras. El monitor monocromático y el monilor a
color.

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

Tabla A.6 [.]nidades de salida

A.5. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

Es un componente m¿is de Ia unidad de proceso, es fundamental en las computadort3l')R A
que sin ellas, éstás no podrían procesar la información de ninguna manera porque no
tendrían un medio de almacenamiento de información temporal.

La memoria principal es el medio de almacenamiento temporal en la que el CPU puede
escribir, leer o modifica¡ información. Cuando llamamos a la memoria temporal,
significa que al apagar la computadora, se perderá toda la información almacenada en

ésta. Para mantener la información constante. podemos utiliiar los dispositivos de

almacenamiento como son: disco duro, disquetes ó los discos ópticos.

EDCO,II AncxoA - Ptigina I E,'POL
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T

Los discos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recup€ración de información
es mucho m:is rápida que los disquetes.
El precio de los discos duros dependen de la capacidad de
almacenamiento y de la marca del fabricante.

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

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protección contra escritura cuando cl
orificio en la esqüna inferior izquierda queda descubierto.

Tabla 4.7 Unid¿des de memorie auxiliar

I'DNA
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