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Manual de Usuario P R( )YE CTO XPO LI B (Liboía)

1. GENERALIDADES

r.1 INTRODUCCTÓN

Este manual consta de algunos capitulos que explican el funcionamiento del sitio
XPOLIB Sistema de librería online, tanto la parte de administración como la parte de
la navegación por parte del cliente, estrí orientado a todos los usuarios que deseen

conocer acerca del Sitio, ademrás de conocer los diferentes servicios que ofrece.

1.2 OBJETIVO DE E§TE MANUAL

I Guía para conocer el entomo de Windows.
I Cómo navegar en el portal de Librería online )GOLIB
I Cómo manejar cada una de las opciones del portal.

I.3 A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual va dirigido a los siguientes usuarios que de una manera u otra estariín
involucrados con el portal:

Usuarios Administradores: Persona o personas encargadas de administrar el sitio.

Ususrio Cliente: Persona que va a interactuar con el sitio.

1.4 LO QUE DEBE CONOCtrR

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el port¿l son:

) Conocimientos básicos de las herramientas de diseño de Páginas Web
i Conocimientos b¿ísicos de Windows.
) Conocimientos básicos de Intemet.
) Conocimientos básicos de manejo de celulares con acceso wap.

EDCOM Capínlo I - Ptigina I ESPOL

Si usted no tiene conocimiento acerca del portal, es necesario que lea este manual, ya
que le indica el funcionamiento del mismo.

El objetivo de este manual es enseñar tanto a los usuarios interesados como al personal

encargado del manejo y administración del sitio, entre los temas que se expondrán en
los capífulos posteriores estín los siguientes:
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1.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual se encuentra organizado en capítulos de la siguiente manera:

r.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Luego de leer este manual los usuÍrrios que van a operar en el portal de Librería Online
)GOLIB estarán en la capacidad de:

I Conocer el funcionamiento del portal.

) Conocer los requerimientos mínimos de hardware para instalar la aplicación.

) Conocer las caracteristicas mlnimas del equipo celular desde donde se puede
tener acceso al portal.

Generalidades

Capítulo I

Capítulo 2
Generalidades.
Explicación de la Interfaz Gráfica.

Ambiente Operacional

Capitulo 5

Capitulo 6

Ingresar al Portal.
Cómo Navegar en el Portal.

Anexo A
Anexo B

Conocimientos de Computación e Internet.
Glosario de Términos.

EDCOM Capínlo I - Ptigina 2 ESPoL

Requerimientos de Hardware.
Requerimientos de Soft ware.

Capitulo 3

Capítulo 4

Operación

Anexos

Este manual contiene diversas explicaciones e ilustraciones que el usuario debe seguir
p¿rso a paso para poder manipular de manera eficiente el portal. Además incluye
información adicional que servirá para orientar al usuario sobre el correcto uso del
computador.
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1.7 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenztr a utllizar el portat, es importante que usted comprend¿ lris

convenciones tipogáficas y los términos utilizados en este manual.

1.7.1 Convenciones de formatos de texto

1.7.2 Convenciones del Mouse

Formato Tipo de Informacién

Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos paso a paso.

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Menor que - Mayor que < > Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya sea

haciendo uso del Mouse o del teclado.

Grátlco del botón

Término Significado

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

"Hacer clic" Presionar el botón principal del Mouse (generalmente el
izquierdo) y soltarlo inmedi atamente.

,.i

EDCOM Capítulo l - Ptigina 3 ESPOL
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Palabra botón y a su lado irá la representación gráfica.
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1.7.3 Convenciones del teclado

Tecla Significado

Teclas del método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para

mostrar la ayuda.

Tecla
ENTER(ENTRAR)

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

Teclas Direccionales

) + + al,

Puede utilizar las
moverse

teclas direccionales para

(Izqüerd4 derecha, arriba, abajo) en los
diferentes elementos de un control de la pantall4
un elemento alavez.

Teclas de avance de
INICIO, FIN, AV. P

Puc'fiu
AG, RE. PAG.

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

Tecla TAB Tecla utilizada p6ra moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a [a derecha,
con SIIIFT+TAB, se da el foco al primer control
de la izquierda.

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

/ SHIFT+TECLA es utilizado para que se

active la función que está graficada en la
parte superior de TECLA, siempre que ésta
cumpla mínimo dos funciones.

r' ALTGR+TECLA, es utilizado para que se

active la tercera función de TECLA.

EDCOM Capíruto 1-Página4 ESPOL
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1.8 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INTORMACIÓN

Los mensajes muestran información acerca de los errores, notificaciones y avisos.

¡Usuario o confaseña
no er,iste !

Figura 1.1 Mensaje de Información!

I.9 SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionam'iento del portal, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuestra a su interogante y desea m¿ás información al respecto o
necesita una consulüa más exhaustiva sobre el mismo, contiictese con el Administrador
del sitio.

EDCOM Capitulo 1-Ptigina 5 ESPOI
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2. EXPLICACIÓN I}E LA INTERFAZ CNÁTIC,I

2.I INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE DE WINDOWS

En esta sección se presenta el ambiente de Windows. Aquí aprenderá cómo realizar las
tareas miis comunes incluidas en Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
más tecnicos, puede consultar la ayuda de Windows. Podrá 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 botón, d,¡¡*cro a continuación en Ayuda y

Q soPorte técnico, o presionando la tecla Fl.

_rtrt¡
,;, ,*l ; , {-.i ioq* .-' r¡'r* r3 ¡*cia fi:e't"t'ao'" '.' o'*o

Elegir un tema de Ayuda Pedi¡ asistencia

*

e
q

"u

. novad.dar cn lY¡ñd@r xP

. rl]údcq Yldcor irEgor y fo.or

. rl¡d¡.n nto. d. rl¡¡ñdo{t

. hotcq€I .u PrE: irndanEntos dG
..qurid.d

§ rnvitv a ur rrigo n concttdr. ¿ rJ cq]fo cúñ Ac¡ .nd. ramot.

O obt..rr roport! t¿r¡d<o, o árEont r iÍdm..rj. rn br gneor & mar.ió dG

Eleg¡r una taroa

Él ruü.r¡s¡ ..h*¿¿do ru lqlll)o coñ wlndo*. lDd.tc

Él 8ú{á. hüd¡rür y roltr.rc (únp¡tthac p¿r. w¡rdow' XP

¡E¡ Dcdter lor..¡¡tio! rpJr2.do, on sJ cq¡)o.s.r Rcrtdr.r r¡rt.'n

a üf.. Helrüti.rÚ.r P.,¡ vlr 16 nforma€oñ d. ir !qi9o y d¡9llortlt.r pr!ábña§

¿Lo sabía?

. Ir6b.r¿r d. fo.ñ¿ rcÍ'otn

. A*núü'tr.drn del .irt.Ír.

. frerron¿li¿c cl.$ri!o

. Iñp.irñt , trár¡rmlilr por f¡x

. ReñdifiLnto y nr.altedmicrto

I . solrrirE l'l f,ob¡.nB
. E YL.r¡s comcr*¡rios á

Cudrlo lrtá ccr¡dt.do ¿ l¡tsrEi, 
"rt. 

¿ü. roJtrrá rirüo6 p¿r. L irfoíriácón d¿
.yud¿ y §6pdte técncú cportúor. 3 d.l5. cm.ct¿re ¿ lltün€t *1or.¡ h&ie .l
&.Ltcr*c pra €r. rqá.¡óo y v.! (&r¡o !. ertd.(¿ un¿ (.ftxih ¿ l¡aüñ{t ó
tr.v¿s d. iñ orove.dor d.5.rv¡cb,I ¿rEt.

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

Epl @ Centro de ayuda y soporte técnico

EDCOM (hpítulo 2 - Páginu I
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2.2 QUÉ HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

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

Nota: Si los íconos de Mi PC, Mis Sitios de red e Intemet Explorer no se presentan en
la pantalla, simplemente presione el botón derecho en el centro de la pantalla y elija la
opción propiedades, luego clic sobre la pestaña qscritorio, y luego presione el botón
Personalizar escritorio, y en la nueva pantalla marque en los casilleros todos los
íconos que aparecen como opciones, y luego presione el botón aceptar.

Icono Descripción

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

"#rt¡
Mi5 rit¡o6 de

led

Haga doble clic en este icono para ver si su PC tiene acceso a la red o
si usted tiene conexión a ella.

É
Papclar¡ dc

rechláiá

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
eliminados por enor, y si los quiere eliminar definitivamente de su pc
simplemente presione el botón derecho del ratón y elija la opción
Variar Papelera de reciclaje.

Al hacer doble clic sobre este icono usted podrá abrir el programa de
navegación de Intemet para que usted pueda acceder a las páginas
disponibles en la web.

d rrúdol

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

EDC0M Capítulo 2 - Página 2 ESPOL
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Botón
Inicio

Barra de Tareas

Figura 2.2 Botón inicio y barra de tareas

2.2.2 Iniciar el trabajo con el menú inicio

Al hacer clic en el botón Inicio, aparecera un menú que contiene todo lo necesario para

empezar a trabajar en Windows.

Icono Descripción

,é

J
$
$
\

tÁ

rd
\
1ü
U

dJ

5¡m 9D( l.a)

¡r*arrEt

lhcro.oft Cff (a ollbok
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rrt dot¡rEttot

.*)Do<lÍrrt6 r..-ñtc,

J n¡r ¡nüg.rE

j r.r *Lr..

gÉ.*
p o.', *.-o,
áv Colflsr¡r *GÉo y
!¡./ p.oE¡n , F.d.r.llr!h.ó§

¡f, co',.c, 
"

.á¡lnrre5oreyfrl¿s

,lp..ñG Érft lfE
IttDd¡n{ Gooñg.,'do-

¡tlad¡ Pl¡tú Cl6dc

lrrordt oítr w?d 2tiB

lrcrorolt Offt, viro 2003

fodor loá p.oq.¡n r )

fficn" *,,,t^ @ +"e."e+"

*,ürdo é 
"t tl 

" I @ +. R.d rrt dl J DECO<R¡flÁ5

Presenta un listado de los programas que se

han instalado en el computador.

Muestra una üsta de los programas utilizados
últimamente.

Esta opción permite cambiar la
contrguración del Sistema por medio de la
opción Panel de control.

A través de esta opción puede buscar una
carpeta, archivo, así mismo conectars€ a otro
equipo en la red.

Permite abrir r¡n programq carpeta,
documento o recurso de Intemet al colooar el
nombre.
Verificar impresoras instaladas tanto locales,
como impresoras en red y compartidas.
Acceder a la opción de awda de Windows
Con esta opción se puede cambiar de sesión
o cambiar de usua¡io.
Cierra la sesión, apaga, reinici4 o suspende
el computador.

EDCOM Capitttlo2-Página3 ESPOL

2.2.1 El botón inicio y la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows, encontrará el botón en h @5!l bana de
tareas de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows esté en ejecución.

ff-W;i!¡,! § 3q
J_ .if

ii§

CHRISTUN

á

{Ú Ayii¿ y JoF.tó táf¡lco

¿) wz"u

i3 EF§ar',.
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2.3 VER EL CONTENIDO DE SU PC

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, unidades de red, y
dispositivos de almacenamiento conectados a su computador.

Sólo tiene que hacer doble clic en cualquier ícono que desee para ver su contenido. Al
abrir una unidad de dísco, podrá ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a

su vez pueden contener programas, archivos y otras carp€tas.

Adi! !ú.lúl te E@r.r U¡.ú*s aylda

.J ..r f -, i,'o,.r. c,e.ts ,., Xr'::¡'

Ar.hád :lMai,ot Ú d. .Qoo

t)

§io'r*.nro di¡*o» Qitr,t«t

{i ea.-a,r

!rar..trÉo.¡Emri.atr.*

!EL*.,,ni §!*.",*, $*0"-n,

,1"\
¡!6§**, .-§Eora:0....no

<d6 v$*ÁnE ü,)

Figura 2.3 Contenido de Mi PC

Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en la barra de herr¿mientas, al

dar clic en el botón '?, o Embién el oor6n O ** .

Teclas Descripción
CTRL. + E Seleccionar todo lo que existe en la carpela.
Ir5 Actualiza una ventana

RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta.

EDCOM Capínlo2-Pdgina4 ESPOI,
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2.4 BUSCAR NÁPTNAMNNTE UN ARCHIVO O CARPETA

Si usted no sabe con exactitud donde se encuentra un archivo o una carpeta, Windows le
da la posibilidad de buscar rápidamente un archivo o carpeta mediante la opción Buscar
del menú inicio.

En el cuadro de diálogo Buscar, se presentan varias opciones, como son: buscar
imágenes, documentos, todos los archivos y carpetas, equipos o personas, información
sobre el centro de ayuda, buscar en Intemet y cambiar las preferencias. Al dar clic en
'buscar todos los archivos y carpetas' deberá colocar todo o parte del nombre del
archivo e indicar en dónde desea rcalizat la búsqueda, luego debe dar clic en el botón
"Búsqueda" y, a continuación, aparecerán los resultados en el lado derecho de la
pantalla. Para búsquedas más específlcas puede utilizar las opciones avanzadas. Si desea
cancelar la búsqueda una vez iniciada la misma sólo presione el botón "Detener".

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

i,i¡,;ri:-:.
¡rd*! E*Én tr EÍqr6 nF-¡dt* ry$.

,-, ,."/'i / **^" c'D't* ., iXAiil'

.,.Lri¡

rt

c:1rroo*slDó.s$,1&ó!!.s.r

Figura 2.4 Buscándo a¡chivos o c¿q¡etas
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2.5 E)L{MINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El Explorador de Windows permite visualizar todos los archivos y carpetas existentes
en su computador. En el Menú Inicio elija la opción Programas , a continuación de clic
en la opción Accmorios y dentro de esa opción de un clic en la opción Explorador de
Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparecerá el contenido de la
unidad o de la carpeta que se elija.

=.]EJrll
é.d*c 6rkü! § e.Yfü derid6

lt¿¡*¡'. , I tirci.n X9rÍ;-
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ffi H EH ffi

ca&¡E-r¡. E Cal[dl l,0

ffi

)

ffi ffi I

ffiH &EI E

eddrc6. ¡p i.ó¡dr¿-ot.!o 4.der-¡ .Dc c.d!d.,2_§ ¡o ,.ó.er2_$ E

cá..t ?-6, h§ q..rdk¡-6!.bq r¡.óe.?-67.ro tfut'¿-ra.s dú.nq2-r!.rr cá.<d¿_6 Eo
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2.6 MANTENIMIENTO DE SU PC

2.6.1 Utilizar el backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar el Bacl:up para rcalizar copias de seguridad de archivos o programas
importantes en su disco duro, para luego grabarlos en otro dispositivo de
almacenamiento para mantenerlos protegidos en caso de que el disco duro se dañe o [e
caiga algún tipo de virus a su computador y se produzca algun tipo de perdida parcial o
total de su información.

Puede hacer copias de seguridad en discos extemos, en un cd, en un dvd, en una unidad
de red, en una unidad de cinta o en otro equipo de su red a través de una carpet¿
compartida. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos
originales cuando éstos se dañen o se pierdan.

Para acceder a esta opción debe dar clic en Inicio, Programas, Accesorios,
Herramientas del Sistema, Copias de Seguridad, a continuación, apareceá la
pantalla de Asistente para copia de seguridad o restauración.

-xl

Asistente para copia de seguridad o
restaurac¡Ón

E sle as¡slerte le Erudará a reslauar los archivos y co'rfguraciones de su eqrpo
o l realiza copias do scgtadad dc bs mismos,

Silo prclere, puedo cantilr al Moda avrnzado p¿ra carÉiar l¡s confburEio¡as
usrdca püa la coglr d. scauil¡d o rcstarlr. Sc rccomi6d! cda @ciin sólo
para los ust¡drios avanzados.

17 [.{pczar.¡.¡9 ptg i¡"p9do"-í-?Jsltl!$.;

llega clic cn S$urerúe para cmtítr.ra

Figura 2.6 Pasos para realizar una copia de seguridad

Luego de dar clic en el botón siguiente, aprecerá la pantalla donde podni elegir si desea
realizar una copia de seguridad o restaurar archivos, marque la opción "realizar una
copia de seguridad de archivos", luego dé clic en el botón siguiente y aparecerá una
pant¿lla con las especificaciones de lo que se desea copiar.

EDCOM Caplnlo2-PtiginaT ESPOL
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Si el usuario desea escoger cada una de los archivos y/o carpetas, marque la opción

"Elegir lo que deseo incluir en la copia de seguridad", luego presione el botón

y saldrá la siguiente pantalla

:l
Elelllento¡ pda inclui en la copia de reguridad

Puode hailq una copa de segulid¿d de cualqLier coÍü¡naciéñ de u,|¡dad8s, calp.tas o archños

H.qi doHs clic En un deÍÉ{o de la izq./¡6rd. p¡ra ver su col{tnido eí b derecha. Lu8go
rcleccionc la ca¡i[e d¡ vcrllcaclin slu¡d¿ ¡l hdú da la ri*lod, cerprt¡ o sclriw q¡o d¿rea
rcfui en la ce¡ia de seg*ridad,

ElerÉñtos p¿ra ¡rct¡r ar h coFia de salud¡d:

1

a-r t M¡PC

ElJ CCNA

E ,? d.tos mslh.

E],-J JUEGOS

Q,-¡ maru*s-lopico

E j Mi! documertos

EIJ nipod

MiFC

U -J CCNA

E if daos marth¿

E .-)JUEoos

E j manudcs-topico

I JMis docr.rmenlos

El ._J 
^podT"l ', p..,r^Jr.. -o,,.r

(
:l!

< Abás

Figura 2.7 Elementos para incluir en la copia de seguridad

2.6.2 V¡cirr la papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe borrar 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.

Nota: Los elementos eliminados de un disquete o de una unidad de red se eliminan
permanentemente y no se envían a la Papelera de reciclaje.

Cuando se llena la Papelera de reciclaje, Windows libera automáticamente espacio
suficiente en la Papelera de reciclaje para dar cabida a los últimos archivos y carpetas
eliminados. Windows asigna una Papelera de reciclaje para cada partición o disco duro.

Para vaciar la Papelera de reciclaje debe seguir los siguientes pasos

1. En el escntorio, haga clic derecho en

2. En el menú que se abre, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

J CornentaioNomhe
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Figura 2.8 Papelera de Reciclaje

2.7 FUNDAMENTOS DE INTERNET EXPLORER

2.7.1 Manejo del lnternet Explorer

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

Botón Adelante: Haga clic para ir a la página sigüente cuando ya haya üsitado
algunas páginas y también cuando haya utilizado previamente el botón Atrás.

Botón Actualizar: Haga clic en el botón para actualizar la información de la última
página

+l
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Botón Inicio: Haga clic para ir a la página de inicio (la primera que se abre por defecto
cuando abre el explorador).

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

p
Botón Favoritos: Haga clic aqui para abrir la barra de Favoritos, donde puede guardar
los links de los sitios Web o documentos que visita frecuentemente.

Barra de Direcciones: Escriba aqui las direcciones de las páginas Web (direcciones
rrRL)

é t*h:/wr,¡¡¡. espol,edu, cr

2.7.2 Buscar información

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

El Ayudante de Búsqueda la ayudará a definir la búsqueda. Elija el tipo de información
que desea encontr&r y el Ayudante de búsqueda elegirá el servicio de búsqueda
especializado en esa área.

EDCOM Capíulo 2 - Página l0 ESPOL
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Figura 2.9 Botón de Búsqueda en el Intemet Explorador

2.7.3 Configurar la página de inicio

Se puede configurar el Internet Explorer para que al abrirlo, aparezca por primera vez la
página que el usuario desee. En la mayoria de los casos, la primera vez que se utiliz¿
Intemet Explorer la página de Inicio ya esta elegida de manera predeterminada.

Una página de inicio utilizada con frecuencia es la Égina de microsoft
(http://www. microsoft . com./isapi/redir. dll?prd:ie&pver:6&armsnhome).

Para configurar una página de inicio diferente cada vez que abre el Intemet Explorer,
haga clic en el menú Ilerramientas y, a continuación, en Opciones de Internet. En la
ficha General presione el botón Usar actual. Muchas páginas de inicio habituales
facilitan esta operación al incluir un botón o u¡ vínculo que convierte esa página en su
página de inicio de manera automática.

EDCOM Capltukt 2 - Ptigina ll ESPOL
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3-xl
IProgr¿m¡s Op€imes ¿vanzáda5ConBxiona§

GrrEr¿l 569t¡riiddiniv"oaaalcmtenitc
Pághá lrincip.l -'- - -..

¿erá crcaf p€strilas de pagha prlrEbd, ercrba cada tlrution
cn una [rlf¿ hd€p8rdiEntü.p

Psv adud Uá predetarminlda

l-lstsrbl dc e:pbráción

_t
Lrsr p¡igin¡ en Ehrto

ElÍnhe ¿r(hivos tempordas, h¡storiid, cookics, conlrascñas
i * 

quardod¡s a lrlrm¿¿irirr da formL ariot wcb.

c.mb¡e ls form. en +ra las p{¡nas web
§¿ m.Ertr¡n en las pest¿lhÉ.

Aparisrd¿

Cdryes Idi)ln¿s

Accptar

Figura 2.10 Confrgurar la página de inicio en el lnternet Explorer

El Appserv es una aplicación que sontiene 3 prog¡am¿s que son

B,isqfd¿

Pestdias

camba he opciores fcdelcrmh¡dx de
hisc'Jd¡,

EDCOM

I

eim¡n*.., I cq¡fiflxaiin I

cosf¡o.lrx¡ón J

corfrqlr-aÉn I

Euen¡es I eaesbndad I

c¡¡raa .l ,. 
I

2.8 TNSTALACIÓN DEL SOFTWARE APPSERV EN WIN]DOWS.

) Servidor web Apache.
) Lenguaje de programación PFIP.
I Base de datos MySql.

La ínstalación del Appserv es imprescindible para que pueda funcionar el portal de
Librería XPOLIB, ya que sus Páginas se encuentran hechas en php, sus tablas e
información en la base de datos de Mysql, y utiliza el servidor web Apache para
mantener subida la página y el usuario cliente tenga acceso al portal.

Capítulo 2 - Ptigina 12 ESPOL



Manual de Usuario PROYECTO XPO LIB ( Librerla)

2.8.1 Pasos pare la inst¡lación de Appserv.

Los pasos a seguir para la instalación del Appserv son los siguientes

1) Ejecutar el programa de instalación de Appserv.

.-l:l)<J

Welcome to the AppSerY 2.5.8
Setup Wizard

lhis wizard wrü gtile you ttlrough the ¡Etdatioo d App5erv
2.5.8.

It i5 racommoñded that y clos? .{ othor alpl¡catior6
Hore st¿rthq setup, Th5 er¡l m*E t possible to l4d¡te
relev¿nt rystem t¡les withoü h¿ving to rebmt your
Eoñrputer.

Click Next to continue

Figura 2.1 I Instalación de Appserv

2) Después de presionar Next aceptar el contrato de licencia, presionando el botón I
Agree, luego presione Next hasta que salga la la opción de configuración del Apache
Server, en Sewer Name poner el nombre del dominio del siüo, y en la parte de email del
administrador poner la dirección de correo del administrador.

lrto

M -\
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-l:-:llfj
Apache HITP Server lnfo¡mation

Plc65e entcr yor¡ Jerver'J rÉormdion.

56rver N6me (e,9, werw. op¡ervnetwork cor¡)

I www.xpolib.rom

Admiflistr¿tor'J Email Address (a,9, wobmaster€lama¡l,csn)

I webmaster@xpohb. com

Ap€(he HfTP Port (Dgfait I 80)

l*-

< E¡ck c¿nccl

Figura 2. I 2 Configuración Apache

3) Después de presionar Next escriba r¡na clave de acceso para el usuario root
(superusuario) , la cual usará cada vez que requiera acceder a la base de datos MySql .

- Iril_:gl

Pb¿se erter Root p6e,ñrd fú lrhSQL server.

Enter root pasrword

MySQ! SGrvE 56tthg ---'-
Clff¿'ctor s€ts árd CoflátlonJ

UTF-A U¡r(ode

E OH Füsrword sl.pport (PrP HySQt API fmct¡on.)

T Enóbl8 lnñooE

< E¿(k

Figura 2.13 Configuración Mysql

}&xt >
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nn ¡¡ S ü 1\ 
corfisne the MYsQL scrver n*ane

I
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Re-entü rool passwordFr_
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Luego de haber puesto la clave para el usuario root, presione el botón Install, y
automáticamente se instala el program4 y cuando le salga el mensaje que se ha
instalado el Appserv presione el botón Finish.

2.8.2 Acceder al servidor Web

Puede acceder al servidor Web para comprobar si se ha instalado correctamente el
Appserv. Para ello simplemente debemos escribir http://localhost en Lntemet Explorer y
deberia mostra¡ la pagina local principal del Appserv.

=.1!]¡l

t-
( +¡ 4irrpEal oráFsn t?.s.d fr . :a 4. . .¡¡o! . .. í'(,,¡Frr . '

The Appserv Open Project - 2.5.8 for Wlndowg

ó9 dpMyÁ.lD¡n Dallbare Ma.aqor versro. 2 t.2
, PtlP l.1066l¡ú v..!ion 5.2.t

¿elu¿l!§EA¿Ysre¡lL¿&1Y¡¡d!!4
appsá& 

'E 
a úelchg oÉln sourcg .ol*áE ,ñ6Gll€r pác{.go ¡61 lMódoie ,rdude.

. Ae6dlB W6b SsÉrve6,o¡ 2 2 a

. PHP §ct¡pl Lor4r¡agcve6ioñ5.¿.1

. I¡!,SOL O6r.b..ov'eÉ'oo 5-0 27

. ,hEt¡v^dmin Odr.b4€ M6o{qó, ve6'on 2 I ¿

a !i ,rdd '. iú.r .

Figura 2.14 Página loctl del Appsew

2.8.3 Sitio Web predeterminado en Appserv.

Lo que se muestra cuando accedemos a http://localhost es el sitio Web predeterminado,
que se guarda en el disco duro, concretamente en la carpeta C:\AppServ\www.

Si accede a dicha carpeta desde Mi PC, puede ver los archivos que estiín sirviendo como
sitio Web predeterminado. Encontrará, entre otros archivos uno fiamado "index.php"
que es la página que se muestra cuando usa el localhost.
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2.8.4 Colocar nuestras propias páginas

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

Si tuviera un sitio más robusto como por ejemplo el del portal, lo que debería hacer es

crear una carpeta en el directorio C:\AppServ\www con el nombre del portal.

Para que salga por defecto la página principal del portal debe cambiar la configuración
del DocumentRoot en el apache Server, se 1o hace de la siguiente manera:

l) Presione el botón Inicio, opción Programas, opción Appserv, opción
Configuration Server, y dé clic sobre la opción Apache edit the httpd.conf
Configuration File.

2) Busque la línea DocumentRoot "C:/AppSew/www'r, y agregue Ia ruta donde
estri la págin4 por ejemplo DocumentRoot "C:/AppServ/www,D(POLIB", y
grabe el archivo.

3) Reinicie el servicio del apache presionando el botón Inicio, opción Programas,
opción Appserv, opción Control Server by Servicg y dé clic en la opción
Apache Restart.

2.9 ACERCA DE INTERNET

2.9.1 Correo electrónico

Su nombre viene de la analogía con el correo ordinario por la utilización de "br¡zones"
(servidores) intermedios donde se envían y reciben los mensajes.

Fue creado en 19?1 por Ray Tomlinson. En ese entonces ya existía un sistema de
mensajería en cada computadora (que era compartida por varios usuarios), pero no uno
que permitiera enviar mensajes a otra computadora de una red. Tomlinson eligió la
anoba (@) como divisor entre el usuario y la computadora en la que se aloja la casilla
de correo porque en inglés @ (en). Así, pedro@mriquina.com se lee pedro
en la máquina.corz. los principales servidores de correo son:

) Yahoomail.
I Hotmail.
I Gmail.

EDCOM Capínlo2-Página16 ESPOL

Por ejemplo, para hacer una prueb4 podría colocar un archivo llamado "prueba.php" en
la carpeta C:\AppServ\www, Para acceder a este archivo desde el explorador debería
escribir la dirección http://localhoslprueba.php

,q.|'
(}'-'

*t:
Correo electrónico (email en inglés), es un servicio de red páíá'permitir a los usuarios
enviar y recibir mensajes. Junto con los mensajes también pueden ser enviados ficheros
como paquetes adjuntos.
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El correo electrónico continúa siendo una aplicación popular y muy útil debido a su

fácil uso, rápida y económica manera de enviar información y archivos por un costo
menor que el de un timbre postal. El factor que ha dado auge al correo electrónico (e-

mail) es la globalización económica.

2.9.2 Utilidad del correo electrónico

Con el correo electrónico se puede escribir un documento y enviarlo simuluineamente a

diferentes buzones electrónicos, es decir, a diferentes personas con direcciones
electrónicas, a su vez agreg¿r archivos adjuntos que uno quiera enviar.

Al utilizar el correo electrónico, puede comunicarse de una manera r¿ipida y sencilla con
usuarios que se encuentren en otras ciudades o países y que necesiten recibir una
información a tiempo. También es portrítil, ya que lo único que se necesita es tener una
computadora con un módem o una tadeta de red y una cuenta de acceso a internet en el
lugar para poder acceder desde cualquier parte del mundo.

2.9.3 Direcciones de correo electrónico

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

dirección de correo y la de la persona con la cual se desea comunicar.
La forma más fácil de tener una dirección de correo electrónico es creando una cuenta
en Intemet a través de un ISP (proveedor de servicio de internet). Esta dirección hace
referencia a una dirección de Internet, cuya ftrnción principal es hacer que el mersaje
que envíe llegue con éxito a su lugar de destino. El Internet emplea un método llamado
DNS (Domain Name System) para asigr.arle una dirección al computador, éstas

direcciones pueden ser presentadas tanto en números o t¿mbién llamado el IP de la
máquina o el nombre en si, pero ambas representan la misma dirección. Las
computadoras emplean direcciones numéricas mientras que las personas emplean
d irecc iones alfanumér icas.

2.9.4 Direcciones alfanumér¡cas

Aquí se tiene un ejemplo del formato de una dirección alfanumérica:

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

El nombre del usuario es el nombre de una persona, por ejemplo: José Torres. El
simbolo @ se emplea para indicar "en", y la parte final de la dirección es la dirección
especificada del computador huésped. A continuación, mostramos una dirección de
Intemet pa¡a Christian burgos:

cburgosp@yahoo.com

La segunda sección de esta direc€ión (luego del simbolo @) es la dirección del
computador donde Christian Burgos puede ser encontrado. Tiene varias partes, cada una
separada por un punto. En este ejemplo la dirección está dividida en tres partes pero
puede tener más. La primera parte del nombre que identifica al computador es la ruta de
donde puede ser encontrado Christian Búgos, que puede significar que es el servidor de
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nombres (Name Server). La siguiente parte da idea de que se encuentra en Ecuador. La
última parte de la dirección de Intemet se conoce como dominio de primer nivel, en este

ejemplo significa red. En Estados Unidos existen seis dominios de primer nivel
posibles, tal como se muestra a continuación:

Un navegador web o browser es una aplicación de software que permite al usuario
recupeftrr y reproducir documentos hipertexto, comúnmente descritos en FITML, desde
servidores Intemet de todo el mundo. Esta red de docrunentos World Wide Web (www).

Los navegadores actuales permiten mostrar o ejecutar: gráficos, secuencias de video,
sonido, animaciones y progmmas diversos además del texto y los hipervinculos o
enlaces.

2.9.5 El World Wide Web (wlw)

La World Wide Web (del inglés, Telaraña Mundial), la Web o www, es un sistema de
hipertexto que funciona sobre lntemet. Para ver la información se utiliza una aplicación
llamada navegador Web para extraer elementos de información (llamados

"documentos" o "páginas Web") de los servidores Web (o "sitios") y mostrarlos en la
pantalla del usuario.

2.9.6 HTTP

Son las siglas que significan Hyper Text Transfer Protocol, es decir, protocolo de
transferencia de hipertexto. EI hipertexto es el contenido de las páginas Web, y el
protocolo de transferencia es el sistema mediante el cual se envían las peticiones de
acceder a una página Web, y la respuesta de esa Web, remitiendo la información que se

verá en pantalla. También sirve el protocolo para enviar información adicional en
ambos sentidos, como formularios con mensajes y otros similares.

EDCOM Capínlo 2 -Páginu 1l)
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I .edu @ducación).
+ .mil (Militares).
) .gov (Gubemamentales).
t .tv (Medios de Comunicación).
I .org (Organizaciones sin fines de lucro).
* .com (Comercial).
) .net (Operaciones en la red)

IITTP es un protocolo sin estado, es decir, que no guarda ninguna información sobre
conexiones anteriores, Al finalizar la transaccíón todos los datos se pierden. Por esto se
popularizaron las cookies, que son pequeños ficheros guardados en el propio ordenador
que puede leer un sitio Web al establecer conexión con é1, y de esta forma reconocer a
un visitante que ya estuvo en ese sitio anteriormente.
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2.9.7 URL

Son las siglas que significan Anform Resource Locator, es decir, localizador uniforme
de recurso. El URL es la cadena de caracteres con la cual se asigrra una dirección única
a cada uno de los recursos de información disponibles en Internet.

El formato general de un URL es:

"servicio://dirección de la máquina:puerto/directorio/fi chero"

Por ejemplo:

"httpd://www.eluniverso. com"
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EQUIPO CARACTERÍSTICA§
Servidor

Estácién de Trabajo
Procesador: Pentium III de I Ghz o superior.
Memória RAM: 5l 2 MB o superior.
Disco Duro: 80Gb o superior.
Tarjeta de Video: AGP o PCI Express de 256 Mb.
Monitor: SVGA de 15".
Tecl¡do y Mouse: PS/2 o USB
Unidad de diskette: 3r¿ "
l..rnidad de CD o DVD: 52X o superior
Tarjeta Fax Módem: 56K
Tarjeta de red: 10/100 o 10/100/1000

3. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Como requerimiento de hardware se requiere de los siguientes equipos detallados a
continuación:

Nota: Usted puede agregar a la lista de hardware una impresora a inyección de tinta o
una impresora láser en el caso de que usted quiera imprimir alguna información en la
parte de Administración del portal.

gsPc
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Proces¡dor: Pentium IV de 3Ghz o superior.
Memória RAM: I GB o superior.
Disco Duro: 80Cb o superior.
Tarjeta de Video: AGP o PCI Express de 256 Mb.
Monitor: SVGA de 15".
Teclado y Mouse: PSi2 o USB
Unidad de diskette: 3ri2 "
Unidad de CD o DVD: 52X o superior
Tarjeta Fax Módem: 56K
Tarjeta de red: 10i 100 o 10/100i 1000
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4. REQUERIMTENTOS DE SOFTWARE

El Portal en la parte de Administración puede correr sobre estos sistemas operativos:

Sistema Operativo (Servidor)

Microsoft Windows 2003 Server

Sistema Operativo (Estacién de trab¡io)

Microsoft Windows 98

Microsoft Windows XP Service Pack 2

Microsoft Windows Vista.
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El sitio web de Administración puede visualizarse en los siguientes navegadores.

El sitio wap de navegación puede visualizarse en cualquier teléfono celular que cuente
con el servicio de acceso wap.

Naveqadores

,fS iñEr.ntrplor€r./ Internet Explorer 6.0 o superior

s

I
t

II

lvff,KrA
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Firefox Mozilla Firefox 2.0 o superior.
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5. INGRESAR AL PORTAL

5.1 ENTRARAL PORTAL DE ADMINISTRACIÓN

1. Ejecutar el Browser (Internet Explorer)

ü
-,§ éÁrr.rY (r.rcFd ¿.5 e r;i'. 'r E - -*q*. .. rq'*r-*- - '

The Appserv Open Project - 2.5.8 for WindowE

¿l phpuyÁdñii OÉt tásÉ M.n6q.rv.lsbn 2.9.2

, PHP l.iornaÍoñ VsÉio. 5.2. ¡

Abod AeSée ve€,pn 2 5 I lor WñdM
Apps€p E a ñe¡q6q op.¡ 6.q@ tot !,€ hstqller pet.g. l0r wDdo€ hdúd.3

. &.de Wob So¡vÉrve,3'óñ 2 2 a

. PHP SdPr rúqúáqsVecion5.2.l

. l¡ySOL OoLbase Velsrú¡ 5-0.27

. phpLyAdDin O6üb!.. Mú69.rVéGrcñ 2 I 2

P.EADME

AUTHI)FS
c0P'1r\6
Hts,l/ldáppSéú¡¡.!^orkd

ct.llq. Lúq!.ee:= !§t
'tl Erty ffiy to br¡ld W.¡..rvú( O.t b... S.rw dtt aPps.rv r-l

I
,f, ri ,*dná i rm* .

Figura 5.1 Pantalla de Internet Explorer

2. En la barr¿ de direcciones digitar el nombre de la pigina www.xpolib.com/admin

E l*tpJ¡*w.rpdü.ccrn/aá¿r

Figura 5.2 Drección web de Ingreso al ponaJ

r ¡@1.ff op.r hold ¿r¡ tv1ñ¡h.I¡*a..*Erar-
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3. Al digitar la dirección de Intemet, aparecerá la página principal del sitio.

É ri,P.//ffi ¡f¡re.¿n/.dlñ
=.1!l:l

rc. . ,páú¡' rr¡rrrró. '

;J

BttilrtltlIt08 E

Xpnlib'

,"g*- I

Figura 5.3 Página principal del portal de Administración

5.2 ENTRARAL PORTAL DE NAVEGACIÓN

. Ejecutar el browser en el celular

. Poner la dirección wap www.xpolib.com

. Al poner la dirección del portal, aparecerá la página principal

mlE[i; -, r.l

I
')

3

Figura 5.3 Prigina principal del ponal de Navegación

$a,
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6. CÓMO NAVEGAR EN EL PORTAL

El portal de Librería online )GOLIB contiene menr¡s y páginas de fácil comprensión
tanto para el administrador del sitio como para los usuarios que realicen compras o
reseryaciones de los productos que se ofrecen.

6.l LOGOTIPO

Todas las páginas tienen el logotipo del portal.

fipolitr

Figura 6.1 Logotipo del portal

6.2 MENÚPRINCIPAL

El menú principal del portal esti bien detallado y es flicil de manipular

-!l¡i
f nlp:/¡d.tr'r1b.4.,/tm-|ñ Ca

/:'h(pi,rddEt pr.r.'rtdr-ne¡l¡? rr.r6.nmÉÉtr¡o¡úÉ[.n9aliraaa

; <( éh.autrrÉrtb+"ñ_r@ d! t+., +. .p¡t¡¡. ..rr'¡«tr-'
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Figura 6.2 Manú principal del portal
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6.2.1 Opciones del menú

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

ADMINISTRACIÓN

J SEGURIDAD Esta opción permite crear nuevos menús, creal nuevos
perfiles y permisos, orear nuevos usuarios, y realizar
cambios de clave de los usuarios.

Crea ¡r de
i Menu§ v

onciones

Perfiles y
Pern¡isos

Esta opción permite consultar, crear, o eliminar perhles
que serán designados a algún usuario especifico.

Creacion de
Usua rios

Esta opción permite consultar, crear, o eliminar usuarios
en nuestro sitio.

Cambio de
Clave

Esta opción permite realizar el cambio de clave del
usuario que se encuentre conectado en ese momento,

I iIANTENIMIENTO Esta opción permite consultar, crear, o eliminar las
siguientes opciones:

o TablasReferenciales.
r Libros.
¡ Personas.
. Eventos.

Ingreso de
r Tablas

Referenciales

Opción que permite ingresar, modificar, o elimina¡ datos
a las tablas referenciales que seleccione.

Ingfeso de
Libros

Opción que permite ingresar, modificar, o eliminar los
libros que se ofreceriín a los clientes.

Inoreso de
Fersonas

Opción que permite ingresar, modificar, o eliminar los
libros que se ofrecerán a los clientes.

Planificaciórr
de Eventos

Opción que permite ingresar, modifica¡, o eliminar
eventos que serán presentados en el portal wap y que
sean de información para el cliente.

J PROCESOS Esta opción permite controlar los siguientes procesos de
nuestro sitio:

Reservaciones.
Facturas.

Actualización de Precios
Publicidad

a

a

a

EDCOM Capírulo GPágina-2 ESPOL

Esta opción permite consultar, crear, o eliminar menús y
opciones que se encuentra en nuestro sitio.
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i Reserya{ión
Muestra todas las reservaciones de productos, realizadas
por el usuario, las cuales, luego serán procesadas por
medio del cambio de estado de la reservación.

Muestra todas las facturas de los usuarios, para luego
procesarlas por medio del cambio de estado de la
factu¡a.

l Factura

Actua§zaci"ó_l
de Precios

Esta Opción permite cambiar el precio de los productos,
ya sea incrementando o disminuyendo su valor
dependiendo de la situaciórL por ejemplo una
disminución cuando hay promociones.

l publiddad
Permite enviar publicidad de las novedades existentes, a
las direcciones de correo electrónico de todos los
clientes registrados en el portal.

J CONSULTA Esta opción permite consultar diferentes tipos de
información almacenada en la base de datos, como son:

. Libros más vendidos.
o Facturación.
e Inventario de productos.
. Usuarios.

Ubrqs nrás
Vendidos

Esta opción muestra los libros mris vendidos en el mes,
mediante los siguientes criterios:

. Por categoría.

. Por editorial.
¡ Por tipo de producto.

Resumen de
Facturación

Muestra todas las facturas creadas, procesadas o
eliminadas en un rango de fecha determinado.

i Inventario
Muestra Ia entrada y salida de productos de acuerdo al
producto que seleccione y el rango de fecha que se
defina.

Consuha d_e

Usuariqs
Muestra todos los usuarios que hayan sido creados

NAVEGACIÓN

EVENTOS

BUSQUEDA DE LTBROS

Esta opción permite realizar la búsqueda de un libro,
revista o lolleto mediante los siguientes criterios:

¡ Por tipo de producto.
¡ Por nombre de producto.
. Por autor.

Esta opción muestra los l0 libros más vendidos en
nuestro portal.
Esta opción muestra todos los productos nuevos
ingresados al sitio y que estén disponibles para la venta.

PROMOCIONES Esta opción muestra todas las promociones vigentes

Esta opción muestra los eventos que se vayan a realiza¡

EDCOM Capiuln lPágina-3 ESPOL
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en el mes y que son organizadas por las librerías
asociadas en conjunto con XPOLIB.
Esta opción muestra información acerca de quienes
somos como empresa y cuales son los servicios que se

ofrecen.

INGRESO DE USUARIO

Esta opción le permite al cliente ingresar con su nombre
de usuario y contraseña para que pueda realizar
reservacíones o compras, también esta opción permite
registrar usuarios nuevos en el caso de que el cliente sea
nuevo y no posea un nombre de usuario.

6.3 OPCIONES YARLAS Y BOTONES

Estas opciones se encuentran en la página de administración de nuestro sitio.

EI
Este botón permite grabar la información ingresada o
modificada en la base de datos del portal.

Este botón permite eliminar información almacenada en
la base de datos dependiendo de la opción escogida en
el menú de opciones.

Uslerio:

Cortraseüa

XPOLIB

(-'.' Login d.'-)

Usuario
jperez

Ilaue

Permite al usuario abrir una sesión mediante su usuario
y clave. En el caso de ingresar al portal wap (segunda
pantalla), tiene la posibilidad de crear un nuevo usuario
en el caso de que no contar con un nombre de usuario.
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Este botón permite consultar los datos almacenados,
dependiendo de la opción escogida en el menú de
opciones.
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6.4 PÁGINAS DE LA ADMTNISTRACIÓN DEL SITIO XPOLIB

6.4.1 Página principal

BttltutralD0§ [

Figura 6.1 Página Principal

olib-

A Nombre de usuario.
B Clave de usuario.
C Botón para ingesar al menú de opciones
D Logotipo de la empresa.
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6.4.2 Menú de opciones

Esta página muestra las diferentes opciones disponibles.

/-: hue, . ro..¡nox póq$ rñr '¡.ü¡h0 w.¡óoi'¡¡i.ftrtÍ0la- ..lEl¡

ü
. + r? rrtpJ¡eir.q/p.o.,¡ñ-@r de

t
T

T

Figura 6.2 Página Menú principal

A Nombre de usuario conectado
B Opciones del menú
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6.4.3 Creación de menús y opciones

Página que pertenece a la opción de Seguridad que permite ingresar un nuevo menú o
submenú, también permite modificar o eliminar uno existente.

.L¿-1¡j

t nE 1/* a.5¿ú/iEqore. dp

r {P é r*ter¡E¿dh4óir-!Ú!.orc i¡ - ,l rg ' . P,i¡. . .. ll',¿4r¿ ' "

UeilusJ
osdaús¡

Aav§
- LAl.TEl{lrIEN
r PR()CESOS
r COI{SULTA

ü ij, IñInrú

Figura 6.3 Página de Creación de Menús y Submenús

SECURIOAO

A Nombre de la opción elegida
B Botón que permite mostrar todos los menus y submenús creados.

Botón que permite gabar un nuevo menú o submenú
D Botón que permite eliminar un menú o submenú
E Nombre del nuevo menú o submenú a crear.
l Vínculo con el que estií asociado el submenú.
G
H Tipo de opción a la que corresponde la descripción ingresada, por ejemf,é:si es

un menú, una opción o una tabla.
I Nombre del menú a la que va a estar ligado el submenú

J Esta opción se usa en el caso de que la nueva opción no tenga código padre, en
este caso se trataría de la creación de un menú.

K Muestra todos los menús y submenús que se encuentran almacenados en la base
de datos una vez que hayamos presionado el botón de consulta (opción B).

T,

M Opción que permite pasar a la siguiente página donde hay miis menús y
submenús.
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I Estado del menú o submenú.

Opción que permite modificar las opciones de un menú o submenú una vez
seleccionados en la columna de selección.
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6.4.4 Creación de Perfiles

Página que pertenece a la opción de Seguridad que permite ingresar nuevos perfites de
usuario, para posteriormente asignarlo a un usuario específico.

tür.,/* ¡¡.ó.c/D.r'l.Éd +^r
'.; ''. *- F,¡¡á - .Har.*ró' '

t
..r ¡¡ énrrrt!6rró4/p.Gí -ilfu.dp

I

N

T

I

/: h"p . 
'", 

tu e.+-r. ,ñ i:Nprr . wh¿o' h,Éí.r É¡4¡ú,

A Nombre de la opción elegida.
B Botón que permite mostrar todos los perfiles creados.
C Botón que permite grabar un nuevo perfil
D Botón que permite eliminar uno o varios perfiles almacenados.
E Descripción del nuevo perfil a crear.
F Estado del nuevo perfil a crear.
G Muestra todos los perfiles que se encuentran almacenados en la base de datos

una vez presionado el botón de consulta (opción B).
H Opción que permite modificar las opciones de un perfil una vez seleccionado en

la columna de selección.

EDCOM Capitulo 6-Página-8 ESPOL

)!1A

Figura 6.4 Cre¿ción de Perfiles

Creación de Pe¡fíles y

x

J PROCESOS
- coflsuLfA

creación de
llenus y
oL.ione§

¡t

I

j--

5€ eff(mt,ar(xr I reEUltódos

u,i I J'riil



Manual de Usuario PRO Y E C T0 XPO L I B ( Librería)

6.4.5 Creación de Usuarios

Página que p€rtenec€ a la opción de Seguridad que permite crear nuevos usuarios que

vayan a manipular el sitio de administración del portal.

=]d.]Z)
a iüo /¡* ar5.(ú/ü.. (e.Cd

i,
r {' éhttDJ¡¡arú$e,rn-'m.de ti-- 11 . cito..-r*1r¡É-''

- PnOCESO§
J CO'{SULÍA

Figura 6.5 Página de Creación de Usuarios

4l'.¡tp,lor 1601r,F.e.. hñ-,|!. .plt, - B¡dd1¡ndiá .,§¡rt

A Nombre de la opción elegida.
B Botón que permite mostrar todos los usuarios creados
C Botón que permite grabar un usuario nuevo
D Botón que permite eliminar uno o más usuarios creados.
E
¡- Contraseña del usuario nuevo a crear
G Repetir la contraseña que puso en el c¿rmpo contraseña.

u Muestra todos los usuarios que se encuentran almacenados en la base de datos
una vez presionado el botón de consulta (opción B).

I Opción que permite modificar las opciones de un usuario una vez. seleccionado
en la columna de selección (Sel.), o eliminación (Eli.)
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6.4.6 Cambio de Clave

Página que pertenece a la opción de Seguridad que permite cambiar la contraseña del
usuario con el que ingresó al portal

=]']¡

é ¡rorlq.rÉ&.{Elr'.-rec! ri- - lll. e¡¡r'. *r--r.' "

Figura 6.6 Página de Cambio de Clave

A Nombre de la opción elegida.
B Campo para ingresar la clave con la que inició la sesión
C Campo para ingresar la nueva contraseña que desea cambiar.
D Campo para repetir la nueva contüseña.
E Botón para ejecutar los cambios a realizarse.
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6.4.7 Ingreso de Tablas Referenciales

Página que pertenece a la opción de Mantenimiento la cual permite ingresar datos a las

tablas referenciales del portal.

4'l4
HID ,h ¡0r5.(ú'¡ád.J.r'dE¡ dp

.r ü # lt§;j/h.!horle.e¿{n-iw.dr) 'i - :- r.. . *r+. ..:}la.a.t . '

Figura 6.7 Pantalla de Ingreso de Tablas Referenciales

{e{]esülq!j PROCESOS
r COii§ULTA

A Nombre de la opción elegida.
B Botón que permite mostrar todos los datos que se encuentran almacenados en la

tabla referencial seleccionada.

C Botón que permite grabar un nuevo dato en la tabla referencial seleccionada.
D Botón que permite borrar un dato almacenado en la tabla refeimial

seleccionada.
E Opción que permite elegir una tabla referencial.
t' Nombre de la descripción del campo de la tabla referencial elegida.
G Estado en que se va a encontrar la nueva descripción
H Muestra todos los datos que se encuentran almacenados en una tabla referencial

una vez presionado el botón de consulta (opción B).
I Opción que permite modificar las opciones de una descripción almacenada una

véz seleccionada en la columna deielección. '' ii)

J Opción que permite pasar a la sigüente página donde hay datos almacenados en
la tabla referencial seleccionada.
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PRO YE C TO X PO LI B (. ibrería)

6.4.8 Ingreso de Libros
Página que pertenece a la opción de Mantenimiento que permite ingresar nuevos libros
para posteriormente ingresarlos al inventario de productos.
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Figura 6.8 lngreso de Libros

A Nombre de la opción elegida.
B Botón que nos permite mostr¿r todos los libros que se encuentmn almacenados

en la base de datos.

C Botón que permite grabar los libros nuevos.
D Botón que permite eliminar un libro creado
E Opción que permite ingresar al inventario los libros creados.
F Opción que permite eleglr la libreria de donde üene la obra editorial
G Opción que permite ingresar el ISBN de la obra editorial.
H Opción que permite elegir el editorial al cual pertenece la obra editorial.
I Opción que permite elegir el autor al cual pertenece la obra editonal
J Opción que permite elegir la categoria al cual pertenece la ob¡a editorial.
K Opción que permite elegir el tipo de obra que se ingresa

L Opción que permite elegir el idioma en que estii escrita la obra editorial
M Opción que permite ingresar el año de edición de la obra editorial.
N Opción que permite ingresar el número de páginas de la obra editorial
o Opción que permite elegir el estado en que se encontrará la obra editorial
P Opción que permite ingresar el título de la obra editorial

a Opción que permite ingresar el precio de la obra editorial
R Muestra todos los datos que se encuenffan almacenados una vez presionado el

botón de consulta (opción B).
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Manual de Usuario P RO YECTO X PO I.lB (Lihreria)

6.4.9 Ingreso de Inventario

Página que pertenece a la opción de Mantenimiento que permite ingresar al inventario
los libros creados,

JSr¡

lde ¡4ú tG ierú !,'!r¡úr¡ aq¡h
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Figura 6.9 Ingreso de Inventario
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A Nombre de la opción elegid¿ cuando se crea el libro
B Botón que permite mostrar todos los libros que se encuentran almacenados en el

invenlario.
C Botón que permite grabar la cantidad de libros nu€vos que se ingresen al

inventario.
D Número de nota de ingreso que se genera automáticamente
E Fecha en que se ingresó al inventario y que se genera automáticamente
F Opción que permite elegir la obra editorial que se ingresa al inventario
G Opción que permite ingresar la cantidad de obras editoriales al inventario.
H Opción que permite seleccionar lo que se graba en el inventano-
I Muestra todos los datos que se encuentran almacenados una vez presionado el

botón de consulta (opción B).
J Opción que permite modificar el inventario de la obr¿ editorial seleccionada
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Manual de Usuaria P ROY E C TO XPO l. I B (,ibrería)

6.4.10 Ingreso de Personas
Página que pertenec€ a la opción de Mantenimiento que permite ingresar personÍrs

nuevas al sistema, como clientes, autores, distribuidores, etc.

"r c, ¿llrú.l/n.¿ü¡&eúú-¡ñ.CD

t*h:/¡o(¡dh¡r.,fi h-rw.err

Figura 6.10 Ingreso de Personrs

I

A Nombre de la opción elegida
B Botón que permite mostrar todas las personas que se encuentran almacenadas en

la base de datos.

C Botón que permite grabar las personas nuevas ingresadas
D Botón que permite eliminar una persona que se encuentre almacenada.
E Opción que permite ingresar los nombres de la nueva persona

F Opción que permite ingresar los apellidos de la nueva persona.

G Opción que permite ingresar el nombre comercial de la nueva persona.

H Opción que permite elegir el tipo de persona (autor, usuario, etc.).
I Opción que permite ingresar la direccíón de la nueva persona

J Opción que permite ingresar el RUC o Cédula de Identidad de la nueva persona

K Opción que permite ingresar la dirección de correo electrónico de la nueva
persona.

Opción que permite ingresar la fecha de nacimiento de la nueva persona.

M Opción que permite elegir el estado de la nueva persona que se va a ingresar
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Manual de Usuarkt PRO Y E C TO XPOL I B ( Ltbrería)

6.4.11 Planificación del Evento
Página que pertenece a la opción de Mantenimiento que permite ingresar eventos que

realicen las librerías asociadas en conjunto con )(POLIB.

=.i!l}]
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Figura 6.1I Planificación del Evento

Nombre de la opción elegida.
B Botón que p€rmite mostrar todos los eventos que se encuenüen almacenados en

la base de ütos.
C Botón que permite gfabar los nuevos eventos ingesados
D Botón que permite eliminar algún evento que se encuentre almacenado
E Opción que permite elegir la librería que organiza el evento.
F Opción que permite ingresar el nombre del Evento a realizarse
G Opción que permite ingresar la fecha del evento.
II Opción que permite ingresar la hora del evento
I Opción que permite ingresar el lugar del evento.

J Opción que permite ingresar una breve descripción de lo que habrá en el evento
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Manual de Usuario PROY EC TO XPO LI B ( Librerla)

6.4.12 Reservación
Página que pertenece a la opción de Procesos que permite ver las reservaciones que los
clientes hayan hecho para luego procesar esas reservaciones,

=l!.1¡
t ¡itprr<¿6rj!{..¡f.h,¡w.!rp

,¡ {+ é¡ür 1o.¿r.r/D.o,¡m-rú!.ere 'i - l.., -r - rraro - ..; nar"Mr - "

Figura 6. l2 Reservación

Nombre de la opción elegida.
B Muestra todas las reservaciones que hayan sido hechas por los clientes
C Opción que permite ver con más detalle que productos ha reservado el cliente

Opción que permite procesar la reservación que haya hecho el cliente, hay que
tener en cuenta que al procesar se afecta el inventario.

I

I

I
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Manual de Usua¡in P RO YE CTO XP( ) LI R ( Libr*ít)

6.4.13 Factura
Página que pertenece a la opción de Proc,esos que permite ver las facturas que los
clientes hayan generado para luego procesar esas facturas.

I =.LEl¡
a ntlrP«t srlo,e.rlrñ ie do

t1 .:: :,,- P&E, _:¡i.,rd¡d-, "

A Aqui aparecerán todas las facturas que los clientes hayan generado al momento
de comprar uno o varios productos.

Opción que permite ver el detalle de la factura de un cliente
Opción que permite procesar la factura alterando de esa forma el inventario.

/: htlp:lr loLañort/p.iJer,f,ñ,$tupr!0 'r{«doll ratEn t tíltla
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áñ8, ro(*s¡¡r4rlrd.iÉn¡¡¡s r¡(lÉ&I¡r.i¡dÉdr.ú

6.4.14 Actualización de Precios

Página que pertenece a la opción de Procesos que permite actt:a.lizat los precios de los
productos que se encuentran en stock.
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Figura 6. 14 Actualización de Precios

A Nombre de la opción elegida.
B Aquí se ingresa el valor de descuento, ya sea por porcentaje o por valor de

disminución.
C Esta opción permite elegir la librerla en donde se va a hacer el descuento, si

hacemos clic en la opción todas las librerías el descuento se aplicani a todas
ellas.

D Egfa-epgión permite elegir la categoria donde se va a hacer el descuento, si
áacemoJ clic en la opción todas las categorías el descuento se aplicani a todas
AE§. -

E Esta opción permite elegir los tipos de obras editoriales donde se va a hacer el
descuento, si se da un clic en la opción todos los tipos el descuento se aplicaní a
todas ellas.

l- Opción que permite actualizar los precios una vez que haya ingresado los
parámetros correspondientes.
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Manual de Usuario P ROY E CTO XPO L I B ( I.ibreila)

6.4.15 Publicidad
Página que pertenece a la opción de Procesos que permite enviar publicidad de las

novedades disponibles para los clientes a sus respectivas direcciones de coneo
electrónico.
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Figura 6.15 Publicidad
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A Nombre de la opción elegida.
B Opción que permite ingresar el encabezado que irá en el correo electrónico

Opción que permite adj untar al correo todas 1as promociones disponibles para
los clientes.

D Esta opción permite ingresar la información que ira en el cuerpo del correo
electrónico.

E Opción que permite enviar la publicidad a todas las cuentas de correo
elecnónico de los usuarios registrados en el portal.
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Manual de Usuuio P R OYE C TO XPO L I B ( Librería)

6.4.16 Libros más vendidos

Página que pertenece a la opción de Consulta que permite ver los libros que más han
sido vendidos.
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Figura 6.16 Libros más Vendidos

A Nombre de la opción elegida.
B Esta opción permite elegir los libros más vendidos según la libreri¿, si se da un

clic en la opción todas las librerías, se mostrará¡ los libros más vendidos de
todas ellas.

C Esta opción permite elegir los libros más vendidos según Ia categoría, si se da un
clic en la opción todas las categorías, se mostrarán los libros más vendidos de
todas ellas.

D Esta opción p€rmite elegir los más vendidos según al tipo de obra editorial, si se

da un clíc en la opción todos los tipos, se mostraní,n los más vendidos de todas
ellas.

E Opción que permite visualizar los productos más vendidos según el criterio que
se elija.
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6.4.17 Resumen de Facturación

Página que p€rtenece a la opción de Consulta que permite ver todas las facturas que se

encuentmn generadas de acuerdo a un rango de fecha establecido.
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Figura ó.17 Resumen de Facturación

A Nombre de la opción elegida
B Esta opción permite elegir el estado de las fhcturas (creadas, procesadas o

anuladas), si se da un clic en la opción todos" se mostrarán todas las facturas sin
importar su estado.

C Esta opción permite ingresar la fecha inicial de donde se quiere que se muestre
las facturas.

Opción que permite visualizar las facturas según el rango de fecha que se elija

EDCOM Capiulo GPdgina-2\

c

Resumen de Facturaclón

fCrterir§

Y

re¡r D..¿. fYl.l'l'}{V DDlr

n I Esta opción permite ingresar la fecha final de donde se quiere que se muestre las
I facturas.

E

ESPOL



Manual de Usuarlo PROYECTO XPOLIB (,ibrería)

6.4.18 Inventario

Página que pertenece a la opción de Consulta que permite ver las entradas y salidas de
los productos según un rango de fecha establecido.
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Figura 6.18 Inventario
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A Nombre de la opción elegida.
B Esta opción permite elegir la obra editorial que aparecerá en la consulta.
C Esta opción permite ingresar la fecba inicial de donde se mostranin las entradas

y salidas de la obra editorial.
D Est¿ opción permite ingresar la fecha final de donde se mostrarán las entradas y

salidas de la obra editorial..
E Opción que permite visualizar las existencias de la obra editorial según el rango

de fecha ingresada.
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A Logotipo de la empresa.
Esta opción permite ingresar al menú principal del sitio

z
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Figura ó.19 Página Principal
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6.5 PÁGINAS DE LA NAVEGACIÓN DEL SITIO XPOLIB

6.5.1 Página Principal

Página con la que se inicia el portal una vez que el usuario puso la dirección del mismo.
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6.5.2 Menú de opciones

Esta página muestra las diferentes opciones disponibles.
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Figura 6.20 Menú de Opciones

A Título de la página
B Opciones del menú disponibles para el usuario
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6.5.3 Búsqueda de libros

Página que permite realizar una búsqueda de un libro o alguna otra obra editorial según

el criterio de búsqueda ingresada.

Figura 6.21 Búsqueda de Libros

A C

tJ(ÚI
rr':TtrtrTri-

Bark
B

FD

Frúñtñlt"F,ffig;. -r-:t.x.l& 1od3 E+
ElÚ@ft?¡,i!r, rr -t:lij
El. !o.k E+

@ ( r ) Núkl¡ st rÉ 5ü. -1AA
Ea. Iodr úCp

¿

5

a

-o_

A Nombre de la opción elegida
B Si se marca esta opción most¡ará todas las obras editoriales disponibles.
C Está opción permite elegir el tipo de obra a buscar
D Esta opción permite ingresar el nombre de la obra editorial que se buscará
E Esta opción permite ingresar el nombre del autor de la obra editorial que se

buscará.
F Opción que permite ejecutar la búsqueda de acuerdo a los criterios definidos
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6.5.4 Top 10

Página que permite mostrar los 10 libros más vendidos en el portal

Figura 6.22 El Top 10

A Nombre de la opción elegida.
B Título de la obra editorial que se encuentra entre los l0 más vendidos
C Esta opción permite ver una descripción breve de la obra editorial
D Esta opción muestra la descripción de la ohra una vez presionado el botón ver
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6.5.5 Novedades

Página que le muestm al cliente todas las novedades disponibles.

Figura 6.23 Novedades
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A Nombre de la opción elegida
Muestra el número de ISBN del libro.

C Título de la obra editorial que se encuentra en las novedades del mes.

D Autor de la obra editorial que se encuentra en las novedades del mes

E Esta opción permite ver una descripción breve de la obra editorial
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6.5.6 Promociones

Página que muestra todas las promociones disponibles para el cliente

tratrEElEH$?,úi -r r¿l
EiL lcdr B¿5

A Nombre de la opción elegida
B Título de la obra editorial que se encuentra en las promociones
C Esta opción permite ver una descripción breve de la obra editorial.

z
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Figura 6.24 Promociones
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6.5.7 Eventos

Página que muestra al cliente los Eventos a realizarse durante el mes en curso y que son

organizados por las librerías asocíadas conjuntamente con XPOLIB.
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A Nombre de la opción elegida
Título del evento a realizarse.
Fecha del evento a realizarse.

D Hora del evento a realizarse
E Lugar del evento a realizarse.
F Opción que permite regresar al menú principal

EDCOM Capitulo 6-Ptigina-29 ESPOL

A

B

C

D
E

)

-! F

\
a

5

B

-o-

L + c*

Figura 6.25 Eventos

B
C



Manual de Usuario PRO Y E CTO XPO LIB (Lürerla)

mEEffit, -r r¡l
Blo lool, tslh

(

a

5

)

a

9.

de l¿s bre¡i¿§
ek(trm¡cB, terPmos

¡ññc riF F!turiprrh Pn

es XP0[IB?

e5 una
de&¿da al

Bark

f¡rtrEilt.fftllE'-*t$iiF,*'". -l l¿l
Eb Ioob EÉip

(

?.

5

)

¿do p¿ra of¡ecer
c¡ente l¿ meix

su satisfa(aion
nuestf a s¿tisfa(cioD.

¿{akal¿p¿qha
ii'(iFálpr

6.5.8 Que es XPOLIB

Esta página muestra información acerca de la empresa XPOLIB y que servicios ofrece

Figura 6.26 Que es )GOLIB

A Nombre de la opción elegida
B Descripción de la empresa

C Opción que permite regresar al menú príncipal.
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6.5.9 Ingreso de Usuario

En esta página permite ingresar con el nombre de usuario y contraseña para poder
realizar compras y reservaciones de todas las obras editoriales disponibles.
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Figra 6.27 Ingreso de Usuario

A Nombre de la opción elegida.
B Opción que permite ingresar el nombre de usuario

Opción que permite ingtesar la contraseña de usuario
D Opción que permite ingresar como un usuario registrado para hacer compras y

reservaclones.
E Opción que permite registrarse en el portal en el caso de que no se cuente con un

nombre de usuario.
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6.5.10 Registro de Nuevo Usuario (Parte I)

Página que le permite a[ cliente nuevo registrar un nombre de usuario para que pueda

realizar compras y reservaciones en el portal.
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A Nombre de la opción elegida
Opción que permite ingesar un nombre de usuario.

C Opción que permite ingresar una contraseña para el nuevo usuano
D Opción que permite repetir la contraseña ingresada

E Opción que permite ingesar una cuenta de correo electrónico.
F Opción que permite ingresar los nombres del cliente
G Opción que permite ingresar los apellidos del cliente.
H Opción que permite elegir el sexo del cliente
I Opción que permite ir a la siguiente prigina de registro

Manual de Usuario PRO YE CTO X PO L I B (Lihre¡la)

6.5.11 Registro de Nuevo Usuario (Parte II)

Página que permite continuar con el proceso de registro de nuevo usuario

Figura 6.29 Registro de nuevo Usuario (Pafte II)

A Opción que permite ingresar la dirección del nuevo usuario
B Opción que permite elegir la ciudacl de donde pertenece el usuario
C Opción que permite elegir el país de donde pertenece el usuano
D Opción que permite registrar al usuario nuevo
E Opción que permite regresar al menú principal
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6.5.12 Compra de Obra Editorial

Página que se encarga de realizar el proceso de compra de las obras editoriales

Figura 6.30 Compra de Obra Editorial
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A Opción que permite ir a la página de compra de [a obra editorial

B
Opción que permite ingresar la cantidad de obras editoriales que el cliente
desea comprar.

C Opción que permite generar la factura de la compra.
Opción que muestra la factura generada de la compra

E
Opción que permite regtesar al menú principal una vez generada la factura y
enviada una copia de ella al correo electrónico.

6.5.13 Reserva de Obra f,,ditorial
Página que se encarga de realizar el proceso de reserva de las obras editoriales

Figura 6.31 Reserva de Obra Editorial
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A Opción que permite ir a la prigina de reservación de la obra editorial.
B Opción que permite ingresar la cantidad de obras editoriales que el cliente desea

reservar (se puede reservar máximo 3 obras editoriales).
C Opción que permite ir a la página de ver reservacíón.

D Opción que permite ver la reservación.
Opción que muesúa la reservasión generada.

F Opción que permite regresar al menú principal una vez generada la resewa y
enviada una copia de ella al correo electrónico.

EDC0M Capinlo GPtigina-36 ESPOL

I E



ANEXO A
b

'F

¡.6



Manual de Usua¡io P RO YECTO XPO L I B (Libr*ía)

A.1. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACIÓN

A.I.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA

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

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

i Unidad de Entrada

) Unidad de Proceso

) Unidad de Salida

F Unidad de memoria
auxiliar

Se ingresan los datos e instrucciones al computador,
utilizando por ejemplo: el teclado.
El computador procesa o manipula esas

instrucciones o datos.
Los resultados se entregan al usuario; por ejemplo:
desplegándola en un monitor o imprimiéndola.
El computador coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede recup€rarse
m¿ás tarde.

Figura A.l Componentes del Computador

A Monitor \,
B Unidad de Proceso (CPU)

D Teclado

EDCOM An*o A -Ptigina-l ESPOL
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A.2. UNIDAD DE ENTRADA

A.2.1EL TECLADO

Existen diversas formas de introducir texto al equipo, pero el miís común es el teclado.
La mayor parte de las acciones que pueden realizarse con el moÁse (ratón), también
pueden hacerse con el teclado.

El teclado es el dispositivo de entrada está,ndar de cualquier PC, sin éste no se podria
comunicar con ella. Si bien hay otros dispositivos de entrada capaces de comunica¡se
con la PC, el ingreso de datos se haná principalmente por el teclado. Se puede
mencionar que un teclado es similar a una máquina de escribir; por lo cual su manejo es

muy similar.

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

-¿'-
(}C'§ é§o$

I

Figura A.2 Teclado

F Teclas Alfanuméricas o alfabéticas

Las letras alfabeticas comprenden de la A a la Z y signos de puntuación. AI pulsar una
de estas teclas y la tecla Mayús simultáneamente se crea la ma¡niscula conespondiente o
el signo indicado en la parte superior de Ia tecla de puntuación.

8
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BARRA
ESPACIADORA

Afiade un espacio en blanco en la posición en la que

se encuentfa el cursor.

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

{ ENTER
En aplicaciones de texto, crea un pai,rrafo y coloca el
cursor al comienzo del mismo. En ofras aplicaciones
o ventanas sirve para validar una selección de menú.

BACKSPACE
Elimina el caráÉter situado a la izquierda del cursor.
En ciertas aplicaciones (por ejemplo, píginas Web)
funciona como botón Atr¿is..

+ SHIFT

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

CTRL
Se utiliza en combinación con otras teclas para

aplicar funciones especiales de un programa. Por
ejemplo, Ctrl + g copia lo que haya seleccionado.

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

ALT GR

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

:_. MENÚ
CONTEXTUAL

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

INICIO

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

BLOQ MAYUS
Cuando este modo estií activado (indicador
iluminado en el receptor), todas las teclas de
caracteres alfabéticos se insertan en mayúsculas.

EDC0M ESPOI-

Las teclas alfanuméricas se muestran a continuación:
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SUPR

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

F Teclas de Funcién o fil¡ 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 documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada progtama. 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 impriminí un documento, mientras que al pulsar F7 en otra aplicación se lleva¡á a

cabo Ia conección ortográfica.

Figura A.4 Teclas de Función

Aparte de las teclas que van de Fl hasta F12, existen otras teclas que están dentro de
este grupo, las cuales las describimos a continuación:

ESC

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

BLOQ DESPL
Al presionarla, las teclas de dirección permiten
recorrer un documento en lugar de simplemente
cambiar la posición del cu¡sor en el mismo.

INSERT

Altema ent¡e dos modos; con el común activo se
insertan caracteres automáticamente. En el otro
modo, al introducir caracteres se sustituyen los
existentes previamente en esa posición.

IMPR PANT

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

PAUSE

Si se pulsa individualmente, hace una pausa eri la
presenlación o la operación en curso dentro de rn
programa. En combinación con la tecla Ctrl, enüa
un comando que interrumpe algunos comandos de
DOS o programas.

EDCOM Anexo A -Página4 ESPOL
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F Teclado Numérico

Compuesto por teclas de números y los signos de operaciones matemáticas l, * , - y + ,

EstríLn ubicadas en el extremo derecho del teclado. Permiten ingresar números y
símbolos aritméticos para efectlnr cálculos matemáticos básicos y mover el cursor.
Cada tecla tiene una función 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 numérícas debe estar activado este
modo. Si está desactivado, las teclas desempeñan las funciones secundarias
correspondientes, también disponibles en el teclado de navegación.

Figura A.5 Teclado Numérico

) Teclado de Navegación o edición

Estas teclas facilitan la navegación por la página activa. Las teclas direccionales
permiten recorrer un docr¡mento de texto o gráficos, paso a paso, en 4 direcciones
(arriba, abajo, izquierda y derecha).

{- I -)

Figura A'.6 Teclado de Navegación
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Adicionalmente a las teclas de dirección, tenemos otras teclas que también forman parte
de este grupo:

A.2.2EL MOUSE

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

El mouse está compuesto por una c¿rcasa pl¿lstica diseñada de tal manera que puede ser
desplazada por una mesa. La forma de dicha carcasa dependerá del modelo y del
fabricante, ya que algunos optan por la forma de jabón y otros buscan una forma mas
agradable a las manos, dependerá del usuario cual de ellos es más cómodo para su
mano.

I efl Bullor

Figura A.7 Mouse

INICIO
Al pulsar esta tecla el cursor se sitúa al principio de
la línea en Ia que se encontraba, En una página Web,
el cursor se situa al principio de la página.

FIN

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

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

Anexo A -Ptigina6 ESPOL
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El botón izquierdo se usa pam hacer clic sobre botones (o vínculos Web) a fin de activar
una función, abrir una ventana, etc. El botón derecho sirve para abrir menús

contextuales en un punto cercano a la posición del puntero en la pantalla; al activar el
comando deseado, el menú desaparece. El botón rueda situado entre los botones
derecho e izquierdo permite ascender o descender por una página, hoja de cálculo,
imagen, etc.

Podrá observar en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el
escritorio. A esta flecha se le da el nombre de puntero del ratón. A continuación, se

muestra una tabla que explica los términos básicos asociados al uso del Mouse.

Tarea Accién

Señalar Coloque el puntero del Mouse sobre el elemento

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

Hacer doble clic Señale un elemento, a continuación, presione y suelte nípidamente
el botón del Mouse dos veces.

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

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

I Puntero para ingresar o seleccionar texto.

N" Selección de Ayuda.

ha Indica que el computador está trabajando en segundo plano

El computador estií procesando o está ocupado.

§ Selección no disponible

J Ajuste vertical

H Ajuste horizontal.

Ajuste diagonal l.

Ajuste diagonal 2

{-tf Mover un objeto

+ Selección con precisión.

fr Selección de vínculo

1 Selección alternativa
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la inlormación en el computador. Uno de los componentes más
importantes que se puede mencionar es el microprocesador o también llamado CPU
(Cenlral Processing Unit - Unidad Centul de Procesamienlo), que constituye el
cerebro de una computadora ya que se encarga de tomar la información que recibe de
diferentes fuentes, efectuar los procesos necesarios a dicha información y enüar el
resultado al destino que se le indicó. El microprocesador puede diüdirse en dos
grandes bloques que son: la CU o UC (Control Unit - Unidad de Contro[) y la ALU o
UAL (Arithmet¡c and Logic Unit - [lnidad Aritméticu y Lógica). La Anidad de Control
se encarga de recibir las instrucciones, las decodifica y las ejecuta, enüando datos a

cualquier dispositivo que la instrucción indique o realizando diferentes tipos de
procesos con los datos que llegan. La Anídad A¡itmética y Lógica es la encargada de
¡ealizar las operaciones lógicas y aritméticas con los datos recibidos. Otro componente
importante dentro de la unidad de proceso son las memorias, entre las cuales
diferenciamos dos tipos: la memoria ROM (Read Only Memory - Memc¡ria de sólo
lectura) y la memoria RAM (Random Access Memory - Memoria de Acceso Aleatorio).

A.4. UNIDAD DE SALIDA

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de los calculos
y procesos de datos. Entre los tipos de unidades de salidas más comunes tenemos:

El monitor nos presenta el estado de los programas que se

estrin 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 monitor 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 kiser.

Manual de Asuaio P RO YE CTO XPOLI B ( Líb rerla)
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A.5. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

Es un componente más de la unidad de proceso, es fundamental en las computadoras, ya
que sin ellas, éstas 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 modificar información. Cuando llamamos a la memoria temporal,
sigaifica que al apagar la computadora, se perdenl toda la información almacenada en
ésta. Para mantener la información constanle, se puede utilizar los dispositivos de
almacenamiento como son: drsco duro, disquetes ó los discos ópticos.

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

Los discos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de información
es mucho más rápida 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
ópticamente, es decir, con la misma tecnología de las
grabaciones musicales en CD.

EDCOM Anexo A -Prúgina-9 ESPOL

E

I o



ANEXO B
toLI

uj

J
E.

T



B.1. GLOSARIO DE TÉRMINOS

Actividad de entradaL/salidAi Operaciones de lectura o escritura que ejecuta el
computador. El computador realiza operaciones de "lectura" cuando se escribe
información en el teclado, o se seleccionen elementos utilizando el Mouse (ratón).
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene,

enüe, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, al guardar información
en un disco o cuando se muesm información en pantalla o al envían información a una
impresora o a través de un módem.

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos mas
reclentes.

@ (Arroba). Signo que forma parte de las direcciones de correo electrónico de forma
que separa el nombre del usuario de los nombres de dominio del servidor de correo. Su

uso en Intemet se origina en su frecuente empleo como abreviatura de la preposición
Inglesa at (en).

Acceso: Término utilizado en la WWW para representar un pedido del navegador para

utilizar o ver un archivo dentro de un servidor Web. Generalmente, los sitios que tienen
contadores muestran solamente los accesos a sus páginas principales.

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

Anlicación Web: Programa software que utiliza IITTP para su protocolo central de
comunicaciones y entrega al usuario en lenguaje FITML la información basada en Web.
También se denomina aplicación basada en Web.

Árbol de directorios: Modelo conceptual utilizado para describir la esffuctura de un
directorio de archivos o de un sitio Web

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

Archivo de Programa: A¡chivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: ,E)(E, .PIF, .COM o .BAT.

Aa!!4j@ Programa que se utiliza para realizar determinado tipo de trabajo, como por
ejemplo: el procesamiento de texto. También suele utilizarse indistintamente el término
"programa".



Archivo d€ texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y simbolos. Un
archivo de texto no contiene información de formato, excepto quizás avances de línea y
retomos de carro. Es un archivo ASCII.

Arrastrar: Mover el elemento de la pantalla que se ha seleccionado y manteniendo
presionado el botón del Mouse y desplazrindolo

{@ (American Standard Code For Information Interchange ó Código numérico
esüindar). Utilizado por las computadoras para representar todas las letras mayusculas y
minúsculas del alfabeto, así como también números y signos de puntuación. Existen
128 códigos ASCII, los cuales pueden ser representados mediante números binarios del
0000000a| lllllll.

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

Atributos: En un registro de una base de datos, es el nombre o la estructura de un
campo. El tamaño de un campo o el tipo de información que contiene también son
atributos de un registro de base de datos.

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

Banner: Gráfico o imagen, generalmente de forma rectangular insertado en una página
Web. En general se utiliza para publicidad.

Barra de desolaz¡miento: Barra que apa¡ece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cu¿dro de
desplazamiento que permiten reconer el contenido de la ventana o cuadro de lista.

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

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

)
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Base de Datos: Es un almacenamiento colectivo de las bibliotecas de datos que son

requeridas y organizaciones para cubrir sus requisitos de procesos y recuperación de

información.

@ @asic Input Output System ó Sistema básico de entrada / salida). Programa
residente normalmente en EPROM que controla instruccíones basicas enüe el Hardware
y el Software.

lpg¡ (Bits per Second). Medida que representa la rapidez con que los bits de datos se

transmiten a través de un medio de comunicaciones. Por ejemplo: un módem de 28.8
Kbps es capaz de t¡ansferir 28.800 bits por segundo.

[!!: (Binary Digit ó Dígito Binario). Es un dígito en base 2,es decir,0 ó l.Un bit es la
unidad más pequeña de información que la computadora es capaz de manejar. El ancho

de banda se suele medir en bits por segundo.

§¡§ Unidad de medida de la cantidad de información en formato digital. Usualmente
un byte consiste de 8 bits. Un bit es un cero (0) o un uno (1). Esa secuencia de números
(byte) pueden simbolizar una letra o un espacio (un carácter). Un kilobyte(Kb) son
1024 b!'tes y un Megabyte(Mb) son 1024 Kilob¡es.

Caché: Subsistema especial de memoria en el que se almacenan los datos más
utilizados para obtener acceso más rápido. Una memoria caché almacena el contenido
de las ubicaciones RAM de acceso más frecuente y las direcciones donde estos datos se

almacenan. Cuando el procesador hace referencia a una dirección de memoria, [a caché
comprueba si almacena dicha dirección. En caso afirmativo, los datos se devuelven al
procesador. En caso negativo se produce un acceso normal a memoria. La caché es útil
cuando los accesos a RAM son lentos respecto a la velocidad del microprocesador ya
que es más nipida que la memorÍa RAM principal.

eUp¡ Es el espacio en la memoria que sirve para almacenar temporalmente un dato
durante el proceso. Su contenido varía du¡ante la ejecución del programa.

Camoo Numérico: Es aquel que sólo puede almacenar valores (dígtos).

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

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

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



CHAT: (Conversación, charla). Comunicación simult¡inea entre dos o miís personas a

través de Intemet. Hasta hace poco tiempo sólo era posible la "conversación" escrita
pero los últimos avances tecnológicos permiten la conversación audio y video.

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

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

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

ComDutador: Es un dispositivo electrónico compuesto básicamente de un procesador,

memoria y dispositivos de entrada/salida (E/S). La caracterlstica principal del
computador, respecto a otros dispositivos similares, como una calculadora, es que puede

realizar tareas muy diversas, cargando distintos pfogr¿rmas en la memoria para que los
ejecute el procesador. Siempre se busca optimizar los procesos, ganar tiempo, hacerlo
más fácil de usar y simplificar las tareas rutinarias.

Conectividad de bases de datos (Onp6¡¡ lnterfaz de programación de aplicaciones
que permite a las aplicaciones obtener acceso a los datos de varios origenes diferentes.
Es una especificación estándar para obtener acceso a bases de datos multiplataforma-

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

Correo Electrónico: (Email). Mensaje, usualmente de texto, enviado de una persona a

otra a través de Intemet o de cualqüer otra red. Es posible enviar automáticamente un
mismo mensaje a muchos destinatarios. Junto con los mensajes también pueden ser
enviados ficheros como paquetes adjuntos.

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

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

Cuadro de Diáloeo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
información al usuario.

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

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



l
I)ato: Son las señales individuales en bruto y sin ningún significado que manipulan las

computadoras pa.ra producir información.

Directorio: En D.O.S., una lista de nomb¡es de archivo que contiene toda la
información de los archivos almacenados. A partir de Windows 95 este término se

reemplazó por CARPETA.

Dirección: Existen tres tipos de dirección de uso común dentro de Internet: "Dirección
de correo electrónico" (email address); "IP" (dirección Intemet); y "dirección
hardware".

Dirección del Protocolo de lnternet (dirección IP): Dirección única que identifica a
un equipo host en una red. Identifica a un equipo como una dirección de 32 bits que es

única en una red con Protocolo de control de transmisiónlProtocolo Internet (TCP[P).
Número único que consta de 4 partes separadas por puntos. Una dirección IP se suele
representar en una notación decimal con puntos que indica cada octeto (ocho bits o un
b¡e) de una dirección IP como su valor decimal y separa cada octeto con un punto. Por
ejemplo: 17?.16.255.255.

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

Disco Ríeido: Unidad de almacenamiento pernanente de información. Éste es el que
guarda la información cuando apagamos la computadora. Aqui se guardan la mayoría de
los programas y el sistema operativo. Su capacidad de almacenamiento se mide en
Megab¡es (Mb) o Gigabltes (Gb), en donde 1024 Mb: lcb.

Diseño de Escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crea¡ diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT / 2000
o Windows 9x / XP.

!§ (Domain Name System ó Sistema de Nombres de Dominio). El DNS es un
servicio de búsqueda de datos de uso general, distribuido y multiplicado. Su utilidad
principal es la busqueda de direcciones IP de sistemas cenfales ("hosts") basándose en
los nombres de éstos. El estilo de los nombres de "hosts" utilizado actualmente en
Intemet es llamado "nombre de dominio". Algunos de los dominios más importantes
son: .COM (comercial - empresas), .EDU (educación, centros docentes), .ORG
(organización sin iínimo de lucro), . NET (operación de la red), .GOV (Gobiemo USA)
y .MIL (ejército USA). La mayoria de los países tienen un domiruo propio. Por
ejemplo, AR (Argenuna) .PY (Paraguay), .US (Estados Unidos de América), .ES
(España), ..AU (Australia), etc.

Brclgi Dispositivo que puede insertarse y extraerse en una unidad de disco.



Dominior (Domain Name). Nombre único que identifica a un sitio de Internet. Los
nombres de dominio tienen 2 o miís secciones, separadas por puntos. La sección de la
izquierda es la más específica, y la de la derecha, la más general. Una computadora
particular puede tener más de un nombre de dominio, pero un nombre de dominio se

refiere únicamente a una PC.

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

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

Doble Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del mouse (ratón) dos
veces, sín desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación,
como por ejemplo: inici¿lizarla.

DYD: (Digital Versatile Disc ó Disco Versátil Digital). Disco que siwe para almacenar
más datos de contenido digital, como música o video, que un CD. Un DVD guarda un
mínimo de 4.7 Gigab¡es (el tamaño de una película de cine).

Elemento de Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo como
por ejemplo: la bana de título, los botones de "Maximizar" y 'Minimizar", los bordes
de las ventanas y las banas de desplazamiento.

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

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

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

f,x ndir: Mostrar los niveles de direcüorio ocultos del árbol de directorios. Con el
administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorio o todas las ramas a la vez.

Exolorador: Llamado también explorador Web. lnterfaz cliente que permite al usuario
ver documentos IITML en el World Wide Web, en otra red o en su propio eqüpo;
seguir los hipervínculos y transferir archivos. Un ejemplo es Microsoft Lnternet
Explorer.



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

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

Firewall: (Cortafuegos). Sistema que se coloca entre una red Iocal e Internet. La rcgla
básica es asegurar que todas las comunicaciones entre dicha red e Internet se realicen
conforme a las políticas de seguridad de la organización que lo instala. Además, estos

sistemas suelen incorporar elementos de privacidad, autentificación, etc.

Formulario: En la publicación en Web, una página o pafe de una página Web que el
usuario completa y deluelve al servidor para su procesamienlo.

Formulario de consulta: Formulario en linea que el usuario completa para buscar
información por palabra clave o por coÍcepto; también se denomina interfaz de
búsqueda.

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

distribuyen a través de la red de forma gratuita.

FTP: (File Transfer Protocol). Método utilizado para transferir multiples archivos entre
dos sitios de Internet.

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

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

GIF: (Graphics Interchange Format ó Formato de archivos (comprimidos) de
imágenes). También existen los llamados GIFs Animados, estos permiten de manejar
imágenes transparentes e incluso varias imágenes superpuestas que permiten algunos
browsers como Netscape y Explorer.
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Giea: Prefijo que indica un múltiplo de 1.000 millones, o sea lOe. Cuando se 
-eJnplea 

el

sistema binario, como ocu e en informática, significa un múltrplo de 2'", o sea

1.073.741.824.

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

Gonher: Uno de los primeros protocolos de lnternet y un programa diseñado para
buscar, recuperar y mostrar documentos de equipos o sitios remotos.

Grupo de Proqramas: Coqiunto de aplicacíones del Administrador de Programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando se desee iniciarlas.

Grupo de Trabaio: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo estrí identificado por un
nombre exclusivo.

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

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

Hosting: Espacio para un sitio o pígina de Internet en uno de los sewidores SGI
activos. Es decir, es un espacio en un disco rígido de una computadora conectada las 24
horas del día a lnternet para que el autor del sitio pueda darse a conocer en la red.

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

DETML: (HTML Dinámico). Conjunto de innovadoras características presentes en
lntemet Explorer versión 4,0 que puede usarse para crear documentos HTML cuyo
contenido cambia diruirnicamente e interactuan con el usuario. Al usar DHTML, los
autores pueden aport¿r a las páginas Web efectos especiales sin depender de progamas
del servidor.

HTTP: (HyperText Transport Protocol). Protocolo utilizado para transferir archivos de
hipertexto a través de Internet. Requiere de un programa "cliente" de HTTP en un

Ilardware: Son todos los componentes fisicos que componen una PC.



extremo y rm "servidor" de FITTP en el otro extremo. Es el protocolo mas importante
de laWWW.

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

trasportar por Internet información confidencial como el número de ta{eta de crédito.

I
Icono: Símbolo gráfico que aparece en la pantalla de una PC para representar
determinada acción a realizar por el usuario, ejecutar un programa,'leer una
información, imprimir un texto, etc.

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

Imnresora de Inyección a tint¡: Crean imágenes directamente sobre el papel al rociar
tinta a través de una pequeñas boquillas, su calidad de impresión es bastante alta.

Imnresora Predeterminsda: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar. Sólo puede haber una
impresora predeterminada, que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

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

Instrucción ó Sentencia: Conjunto de caracteres que se utilizan para dirigir un sistema
de procesamiento de datos en [a ejecución de una operación.

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

Internet: Conjunto de redes conectadas entre sí, que utilizan el protocolo TCP/IP para
comunica¡se.

pp[ (Institute of Electrical and Electronic Engineers ó Instituto de Ingenieros en
Electricidad y Electrónica). Asociación de profesionales informáticos con base en los
EE.UU.

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

ISO: (International Organization for Standardization u Organización Internacional para
la Normalización). Organización de carácter voluntario fundada en 1946 que es
responsable de la creación de estiindares intemacionales en muchas áreas, incluyendo la



informática y las comunicaciones. Está formada por las organizaciones de

normalización de sus paises miembro.

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

programa directamente dentro de la página HTML, y es interpretado por navegador al
leerla. A pesar de su nombre, no tiene nada que ver con Java, ya que los applets creados
por este ultimo se bajan, compilan y ejecutan al ser invocados por la página.

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

E!!qbg§. Es el equivalente a 1024 b1.tes.

LAll: (Local Area Network ó Red de Á¡ea Local). Red de computadoras ubicadas en el
mismo ambiente, piso o edificio.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software

Link (Enlazar, vincular). Apuntadores hipertexto que sirven para saltar de una
información a otr4 o de un sewidor a otro.

!gg!4i Nombre de usuario utilizado para obtener acceso a una computadora o a una red.
A diferencia del password, el login no es secreto, ya que generalmente es conocido por
quien posibilita el acceso mediante este recurso.

J

§lpgi (Kilobits por segundo). Unidad de medida de la capacidad de transmisión de una
línea de telecomunicación. Cada kilobit esta formado por mil bits.

K
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Meeabvte IMB): 1.048.576 bytes; 1.024 Kilob¡es.

MegaherE: Unidad de medida de la frecuencia de reloj del microprocesador (en

millones de ciclos por segundo)

Memoria RAM: Memoria de acceso aleatorio cuyo contenido permanecerá presente

mientras el computador perrnanezca encendido.

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

!{94¡! Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de
los menús aparecen en la barra de menús situada cerca de la parte superior de la
ventana. Para abrir un menú, basta sólo con seleccionar el nombre del mismo.

Médem: (MOdulator,DEModulator). Dispositivo que se conecta a la computadora y a
la linea telefónica y que permite comunicarse con otras computadoms a través del
sistema telefónico. Básicamente, los módems sirven a las computadoras de la misma
manera que los teléfonos sirven a las personas.

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

MP3: Formato de archivos de sonido, notable por su calidad y nivel de compresión.

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

Navegador Web o Web Browser: Programa utilizado para acceder y reco¡rer sitios de
la WWW. Es una aplicación de software que permite al usuario recupeftr y reproducir
documentos hipertexto, comúnmente descritos en FITML, desde sewidores Internet de
todo el mundo.

Netiquette: (Etiqueta de la red). Conj unto de normas dictadas por [a costumbre y la
experiencia que define las reglas de urbanidad y buena conducta que deberían seguir los
usuarios de Intemet en sus relaciones con otros usuarios.

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

M



Nombre de de d¡tos IDSN): Nombre lógico usado por Open Database

Connectivity (ODBC, Conectividad abierta de bases de datos) para referirse a la unidad
e información necesaria para tener acceso a los datos. IIS utiliza el nombre para una
conexión a un origen de datos ODBC, como una base de datos de SQL Server.

Nombre de usuario: La secuencia de camcteres que lo identifica. Al conectarse a una

computadora, gener¿rlmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usa para verificar que la persona está autorizado para usar el
Sistema.

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

Pásina Principal: (Home Page ó Página Inicial) de información de un grupo de
páginas, un sitio Web o la sección de un sitio Web

Páeina Web: Documento de World Wide Web. Una página Web suele consistir en un
archivo HTML, con sus archivos asociados de gráficos y secuencias de comandos, en
un directorio determinado de un equipo concreto (y, por tanto, identificable medíante
una dirección URL).

Periféricos: Cualquier dispositivo de hardware conectado a una computadora.

f,!¡g!¡ (PlCture cELL). Es la parte más pequeña de una pantalla de video, constituido
por uno o más puntos que se consideran como una unidad. Es por tanto, el bloque de
construcción de imágenes.

Placa Madre: (Motherboard). Es un circuito integado con varios microchips y
diferentes tipos de ranr¡ras y conectores. En ella se conectan todos los componentes de
la computadora incluyendo el procesador. l¿ misma se conecta a la fuente de
alimentación.

Procesador: (Microprocesador). Es el chip encargado de ejecutar las instrucciones y
procesar los datos que son necesarios para todas las funciones del computador. Se lo

P



considera el cerebro del computador. El es!ándar del mercado es el fabricado por la
empresa INTEL.

Proqramador: Un individuo que diseña la lógica y escribe las lineas de código de un
programa de computadora.

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

Proveedor: Institución o empresa que provee acceso a uno o varios servicios de
Intemet.

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

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

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

§! Se tiene una red cada vez que se conectan dos o miís computadoras de manera que
pueden compartir recursos. Al conectar dos o más redes en conjunto se obtiene una
Intemet.

k!q!E¡. Es un grupo de campos relacionados que se usan para almacenar datos acerca
de un tema (registro maestro) ó actividad (registro de transacción).

Reelas de Dmpresa: Leyes, regulaciones, directivas y procedimientos codif,rcados en
un sistema informático. También se conocen como lógica de negocios.

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

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

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



Ruta Absoluta: Es aquella ruta que hace referencia al drive, por ejemplo: si deseo

llegar al archivo index.asp entonces coloco la ruta completa de donde se encuentra:

C :/Inetpub/wwwroolcicylindex. asp.

Ruta Relativa: Es aquella ruta que hace referencia a la carpeta en la que me encuentro
en ese momento, por ejemplo: si me encuentro en wwwroot y deseo llegar al archivo
index.asp entonces coloco: /cicyt/index.asp.

Servidor: Computadora o programa que brinda un servicio específico al "cliente", que

se ejecuta en otras computadoras. El término puede referirse tanto a un eqüpo de una
red que envia archivos o ejecuta aplicaciones para otros equipos de la red; el software
que se ejecuta en el equipo servidor y que efectúa la tarea de servir archivos y ejecutar
aplicaciones; o bien, en la programación orientada a obietos, un fragmento de código
que intercambia información con otro fragmento de código cuando se pide,

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

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

Tarieta de Interfaz de Red: (NIC). Dispositivo a través del cual computadoras de una
red transmiten v reciben datos.

Teclado: Dispositivo de entrada mas común; permite al usuario introducir letras,
números o símbolos, caracteres de puntuación y comandos en una computadora.

!g!g!¡ Protocolo que permite al usuario de Intemet conectarse y escribir comandos en
un equipo remoto vinculado a Intemet como si el usuario estuviera utilizando un

S

Software: Todos los componentes no fisicos de una PC (Programas).

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

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



terminal de texto conectado directamente al equipo. Forma parte del conjunto de
protocolos TCP/P.

@j4!. Dispositivo de E/S conectado a una computadora para muchos usuarios, que
consiste en un monitor y un teclado.

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

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

Tiemoo Promedio de Acceso: Tiempo en promedio que le toma a una cabeza de
lectura./escritura moverse de un lugar a otro sobre un medio de almacenamiento.

Transferencia de Archivos: Envío de un archivo de una computadora a otra, por
ejemplo: via módem.

UPS: (Unintemrptible Power Supply ó Suministro de Energía Inintemrmpida). Es un
estabilizador electrónico que estrí preparado para suplir al computador cuando se
presenten caidas de energia o cambios de voltaje.

!!!¿ (Universal Resource Locator ó Localizador de Recursos Universal). Identifica de
manera ú¡ica Ia ubicación de un eqüpo, directorio o archivo en Internet. La di¡ección
URL también indica el protocolo de Intemet apropiado, como HTTP o FTP. Por
ejemplo: http://www.microsoft .com.

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

,

Emoo@!¡ Método para procesar la información en cuanto se recibe.

Usuario: Cualquier individuo que interactúa con el computador a nivel de aplicación.
Los programadores, operadores y otro personal técruco no son considerados usuarios
cuando tr¿bajan con el computador a nivel profesional. . '1

v



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

@! (Video Graphics Anay ó Dispositivo Gráfico de Video), Un tipo de tarjeta
gráfrca capaz de obtener hasta 640x480 puntos en I ó colores (modelo estiíndar original).

Virus: Programa que se duplica a sí mismo en un sistema informático, incorporándose a
otros programas que son utilizados por varios sistemas. Estos programas pueden causar
problemas de diversa gravedad en los sistemas que los almacenan, se propagan a través
de cualquier medio de almacenamiento, o a través de la LAN, o de la misma Intemet.

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

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

WLAñ (Wireless Local Área Network ó Red de Área l¡cal Inalámbrica)

@ (World Wide Web Consortium).Organización apadrinada por el MIT y et CERN,
entre otros, cuyo fin es el establecimiento de los estándares relacionados con la WWW.

WWW: (World Wide Web). Es el servicio mris gráfico de Intemet y con las
capacidades más sofisticadas de vinculación. Es un conjunto de servicios que se
ejecutan sobre Intemet y proporcionan una forma rentable de publicar información,
permitir colaboración y flujo de trabajo, y entregar aplicaciones comerciales a un
usuario conectado desde cualquier lugar del mundo. El Web es una colección de
sistemas host de Internet que hace que estos servicios estén disponibles en Internet
mediante el protocolo HTTP. La información basada en Web se entrega normalmente
en forma de hipertexto e hipermedia mediante I{'rML.


