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1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

[:ste manual contiene una clara explicacion para los usuarios, debido a que posee una
informacion concisa y precisa de como navegar en el Web Site Bibliotecario ademas
muestra como utilizar sus diferentes servicios.

Si usted no esta familiarizado con el Web Site es necesaria una revision a fondo de este

manual antes y/o durante la visualizacion de las paginas, ya que le indicara paso a paso
la operacion del mismo.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es guiar tanto a los usuarios interesados como al personal
encargado del manejo y administracion del Web Site.

Entre los temas que detallaremos en los capitulos de este manual tenemos:
e (uia para conocer el entorno de Windows.

e (Como navegar en el Web Site Bibliotecario.

e (uia para manejar cada una de las opciones del Web Site.

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

1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a todos los usuarios finales involucrados en la ctapa de
operacion de la Administracion del Web Site.

Webmaster, es la persona encargada de administrar toda la informacion que se
almacenara en la base de datos.

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

1.4 LO QUE DEBE CONOCER
Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el Web Site son:
Conocimientos basicos de las herramientas de disefio de Paginas Web.

Conocimientos basicos de Internet.
Conocimientos basicos de Windows.

(S T B
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Manual de Usuario Web Site Bibliotec.com

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado de la siguiente manera:

Generalidades
|
'Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Explicacion de la Interface Grafica.

Ambiente Operacional

Capitulo 3 Requerimientos de Hardware.
' Capitulo 4 Requerimientos de Software. ‘
: |
Operacion 1
Capitulo 5 Ingresar al Web Site.
Capitulo 6 Como Navegar en el Web Site.
T |
Anexos
| o : . |
| Anexo A Conocimientos de Computacion e Internet. :
Anexo B Glosario de Términos. i

1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual contiene diversas ilustraciones e instrucciones que el Usuario debe seguir
paso a paso para poder manejar correctamente el Web Site. Ademids incluye
informacion adicional que servird para orientar al Usuario sobre el correcto uso de la
computadora.

Luego de leer este manual los usuarios que van a operar en el Web Site de Bibliotecario

estaran en capacidad de:

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

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

e Se especifica los requerimientos minimos de hardware para poder instalar la
aplicacion Web.

EDCOM _ Ca}n'tu-ﬂ)- I - Pdgina 2 ESPOL



Mrmuai de Usuario Web Site Bibliotec.com

1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto

Formato Tipo de Informacion
| Vifieta numérica | Numeracion de procedimientos paso a paso.
e - —
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.

Grafico del boton | Palabra boton y a su lado 1ra la representacion grafica.

1.7.2 Convenciones del Mouse

Término Significado

“Senalar™ Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento |
que se¢ desea senalar. I
|

T - . . . |
“Hacer clic Presionar el boton principal del mouse (generalmente el |
izquierdo) y soltarlo inmediatamente. '

Capitulo I - Pigina 3 ESPOL
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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 F1 para
mostrar la ayuda.

Tecla
ENTER (ENTRAR - RETORNO)

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

Teclas Direccionales

S L e LY

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

' Teclas de avance de pagina

[INICIO. FIN, AV. PAG, RE. PAG.

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

'Tecla TAB

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

Otras teclas

' Adicionalmente puede utilizar otros elementos
| del teclado. Por ejemplo:

v SHIFT+TECLA es utilizado para que se|
. active la funcion que esta graficada en la
parte superior de TECLA, siempre que ésta
cumpla minimo dos funciones. ‘
|
|

v ALTGR+TECLA. es utilizado para que se
‘ active la tercera funcion de TECLA.

EDCOM
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1.8 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

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

1.9 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del web site, revise el Manual de
Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante y desea mas informacion al respecto o
necesita una consulta mas exhaustiva sobre el Sitio. contactese con el Administrador del
Sitio.

~ Capitulo 1 - Pigina 5 ESPOL
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2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA

2.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE DE WINDOWS

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

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton, # 'Iniciol a continuacion en  Ayuda y
@ soporte técnico.
el

® entro de ayuda y soporte técnico ' s '

-10] x|

o : :
ntrds . f 3 fnde s €2 Hist II écn 0
3 J uJ 1 Indice Favorito J Historial L Soporte técnico /| Opciones

suscar (E @ Centro de ayuday soporte téc

Establecer opciones de bisqueda Windows XP Profe

Elegir un tema de AyudaPedir asistencia

* Novedades en Windows XP g Invitar a un amigo a conectarse a su equipo con Asistencia
¢ Musica, video, juegos y remota

fotos
e Fundamentos de Windows kJ Obtener soporte técnico, o encontrar nformacion en los

grupos de noticias de Windows XP

¢ Redes y Web

e Trabajar de forma remota

Elegir una tarea

+
— e Seguridad y administracion
9 Y kd Mantenga actuahzado su equipo con Windows Update

&J Buscar hardware y software compatible para Windows xP

» e Personalizar el equipo
¢ Accesibilidad &J Deshacer los cambios realizados en su equipo con Restaurar
sistema

o Imprimir y transmitir por J Utilice Herramientas para ver la informacion de su equipo y

fax diagnosticar problemas

_\ ¢ Rendimiento y
) mantenimiento - oy
M\ o Hordware ¢Lo sabia?

Solucionar un problema - . :
Cuando esté conectado a Internet, esta zona mostrara vinculos

¢ Envie sus comentarios a para la informacion de ayuda y soporte técrico oportunas. Si desea
Microsoft conectarse a Internet shora, inicie el Asistente para nueva
conexion y vea como se establece una conexion a Internet 3
traves de un proveedor de servicios Internet

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

EDCOM Capitulo 2 - Pagina | 7 ESPOL



Manual de Usuario Web Site Bibliotec.com

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

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

2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

Dependiendo de la instalacion de su PC. al iniciar Windows apareceran determinados
iconos en su escritorio: en la siguiente ilustracion vera los mas importantes:

Icono

Descripceion

8

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

.

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

2

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

a4 Iniciol

Al hacer clic sobre este boton que se encuentra ubicado en la barra de |
tarcas, podra iniciar programas, abrir documentos, cambiar la|
configuracion del Sistema, obtener ayuda. buscar elementos en su PC |
y muchas opciones mas. |

EDCOM
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2.2.1 El Boton Inicio y la Barra de Tareas

La primera vez que inicie Windows. encontrard el boton en la  #/Inido| harry  de
tareas de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows esté en ¢jecucion.

«gl 43

dnico] & J @ ”
NEPAN B S

N -

Boton Inicio Barra de tareas

Figura 2.2 Botodn inicio y barra de tareas

2.2.2 Iniciar el Trabajo con el Men Inicio

Al hacer clic en el boton "«'"‘“i‘" . aparecera un menu que contiene todo lo
necesario para empezar a trabajar en Windows.

Icono Descripeion
Presenta un listado de los programas que se han instalado.
Programas » - ———
' Muestra una lista de los archivos utilizados Gltimamente.
«: Documentos 3 | - ! . : . : ;
e Esta opcion permite cambiar la configuracion del Sistema.
Gf' Configuracion b — —
A través de esta opcion podemos buscar una carpeta,
/- Buscar » | |archivo, equipo compartido o un mensaje de correo
electronico.
@) Avuday soporte técnico Inicia la Ayuda, por medio del Indice y otras opciones para
saber como realizar una tarea especifica de Windows.
O Eeattar... | Permite abrir un programa, carpeta, documento o recurso
—| | de Internet al colocar el nombre.
p I Cerrar sesidn de Nati... | Con esta opcion se puede cambiar de sesion o cambiar de
usuario.
@ Apagar equipo. .. | Cierra o reinicia su PC.
. } 1 . oo 3  morh Wl g e —1
1 Ilf.‘ln‘flﬂ J | | Dependiendo de su equipo v de las opciones instaladas, es

| ; o .
! | posible encontrar elementos adicionales en el Menu.

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

Windows organiza la informacion a través de carpetas: tal como se lo haria en su oficina
o en casa Puede examinar el contenido de sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi
PC. puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

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

4 v | R o)

Archvo  Edwidn  Yer Favortos Herrameentas Ayuda 0
& ; :
J L Busqueda Carpetas

i MPC e

Archivos almacenados en este equipo

»

Tareas del sistema

|1 “er informacion del sistema
) “fer farmacion del sistera Documentos compartidos Documentos de Nati
_‘J Agregar o Quibar progranmas

O ambiar una configuracior
Unidades de disco duro

»

Otros sitios

. ’ v Disco local (C:) b‘;@ Disco local (D:)
Mis sihos de red
'-j Mis documentos

) Documentos compartidos Dispositivos con almacenamiento extraible
Gr Parel de control -
e |
ﬂ_ Drsco de 3% (A:) ") Unsdad de CD (€:) -
Detalles A
Mi PC
Carpeta del sistema

Figura 2.3 Contenido de Mi PC

!) Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en de la barra de
herramientas, al dar clic en el boton -~ | 0 bien presione la tecla RETROCESO.
Si la barra de herramientas no esta visible, haga clic en el Ment Ver y a
continuacion en la barra de herramientas.

l Presionar Para
CTRL. + E Seleccionar todo. - -
F5 Actualizar una ventana. -
RETROCESO ' Ver el nivel superior de la carpeta. }

!) Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC. podra utilizar el
Explorador de Windows. Haga clic en el Mena Inicio. elija Programas vy, a
continuacion, haga clic en el Explorador de Windows.
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2.4 BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

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

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

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

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

J frosulbiits i 15 bidsquis i = ERY
Archivo  Edicion  VYer Eavoritos  Herramientas  Ayygda ,','
oS .
. pL Y Busqueda Carpetas hd
wr ) Resultado de la bisqueda bl a Ir
Asistente para busqueda x Para comenzar su blisqueda, siga las instrucciones del panel izquierdo.

Buscar segin los siguientes
criterios.

Todo o parte del nombre de
archivo:

*.gif

Una palabra o frase en el archivo:

Buscar en:

~=» Disco local (C:)

«

éCuando fue modificado?

£Qué tamano tiene?

«

«

Mas opciones avanzadas

[ Atras ..,WJ[ Busqueda ]

Figura 2.4 Buscando archivos o carpetas
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2.5 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

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

f_LJm'-.mU::!'—:; _ _ - _ Jdm1
""l

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Q.ﬂ.trés * o) fr y, Busqueda || ° Carpetas '

Direcaon () C:\Documents and SettingsiNatiiMis documentosimanuales liad Ir
Carpetas X v .
(& Escritorio | J isp
= ) Mis documentos
// oracle
+ () oracle
N .
- php php
j Mi musica .

ﬁ Mis imagenes

™ Mis videos L
Figura 2.5 Explorando su PC

Presionar l Para
CTRL.+ G r a.
F6 ' Cambiar entre el panel izquierdo y derecho.
BLOQ NUM + * Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada.
BLOQ NUM ++ | Expandir la carpeta seleccionada.
BLOQ NUM + - Expandir la seleccion actual si esta contraida.
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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 Backup para realizar copias de seguridad de archivos en su disco duro,
para protegerlos en el caso de que falle el disco duro y se produzcan pérdidas o por una
eliminacion accidental de los datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales
cuando ¢stos se dafien o se pierdan.

Para acceder a esta opcion debe dar clic en Inicio, Programas, Accesorios, Herramientas
del Sistema, Copias de Seguridad, a continuacion, aparecera la pantalla de Asistente

para copia de seguridad o restauracion.

Sotentz vuyn cyufa do Szaupidad o p=otauracion ﬁsl

Asistente para copia de seguridad o
restauracion

IvOs$ y configuraciones de su equipo

Silo prehere, puede cambiar al Modo avan
usadas para la copia de segunda
pata los usuarios avanzados

mbuiar las cor .fIgIJIJEJD!'!-':: |

nenda esta opcion sdlo

siempre en modo de asistente

|

Haga clic en Siguiente para continuar |
\

|

|

L \

Siguente Cancelar

-— e, e e ] - — —_— — - J

Figura 2.6 Pasos para realizar una copia de seguridad

L.uego de dar clic en el boton siguiente, aparecera la pantalla donde podra elegir si desea
realizar una copia de seguridad o restaurar archivos, marque la opcion “realizar una
copia de seguridad de archivos”, luego de clic en el boton siguiente v aparecerd una
pantalla con las especificaciones de lo que se desea copiar.
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Si el usuario desea escoger cada una de las archivos y/o carpetas, marque la opcion
“Elegir lo que deseo incluir en la copia de seguridad”, lucgo presione el boton
siguiente y saldra la siguiente pantalla:

solstzntz pura cupla de seguridud o yzstauracion

Elementos para incluir en la copia de segundad
Puede hacer una copia de seguridad de cualquier combinacion de unidades, carpetas o archivos

("} Haga doble clic en un elemento de |a izquierda para ver su contenido en la derecha. Luego
: seleccione la casilla de verificacion stuada al lado de la unidad, carpeta o archivo que desee
"""" " incluir en la copia de seguridad.

Elementos para incluir en la copia de sequndad:

(W] ] E scritoria’ J | Nombre Comentario L.
+ (] ¢ MIPC | |0 gmipc E
+ [ actualizado | 0O ) actualizado
+ O cd 0O Ocd
+ [ cieyt 0 o
yt
# L9 ciept O Dcieyt
+ O diskette5 4
+ O Imprimir Manual Disefio J 0 DdsketteS
. “ 13 mpiimir Manual Di
L - e e ™ N lamalseis $laieseal 11 w—

[ caves J(Siguente> ] [ Concelar ]

Figura 2.7 Elementos para incluir en la copia de seguridad

2.6.2 Liberador de Espacio en Disco

A veces Windows utiliza archivos para una operacion concreta y las conservas en una
carpeta de archivos temporales, también es posible que haya instalado anteriormente
componentes de Windows que va no utilice. Por varios motivos, incluida la falta de
espacio en el disco duro, tal vez desee reducir el nimero de archivos del disco o crear
mas espacio libre. Para acceder a esta opcion debe dar clic en Inicio, Programas,
Accesorios, Herramientas del Sistema. Liberador de Espacio en Disco, a continuacion,
aparecera la pantalla de Seleccionar la Unidad que desee liberar.

Szleeciyyay upddad Jm‘

Seleccione la unidad que desea liberar,
Unidades:

- (]

L . .ﬂ\ceplas . ’] [ Salir

Figura 2.8 Seleccionar unidad
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Solo seleccione la unidad y presione el boton Aceptar, a continuacion, el Liberador de
espacio mostrara los archivos temporales que pueden eliminarse de forma segura.

!:‘ Libzrador d= =spucly oy discy purs "(C2) 7 J a‘

Liberador de espacio en disco  M4&s opciones

o Puede usar Liberador de espacio en disco para liberar hasta
=® 283679KB de espacio de discoen (C)).

Archivos para eliminar:

D) auchivos temporales de Intemet 16.036 KB L.
[(] 2/ Papelera de reciclaje 0KB | 3
(| [ﬂArchivos de registio de instalacion 664 KB | g
'b Restaurar sistema. almacenes de datos o.. 2KB —
g |;'|_A:chivos temporales 266.947K ||
E spacio total en disco que recuperara: 16.037 KB

Descripcion

Los archivos de programa descargados son controles Activex y
subprogramas Java que se descargan automaticamente desde
Intemet cuando se ven determinadas paginas. Se guardan
temporalmente en la carpeta del mismo nombre, que se encuentra
en el disco duro.

[ Aceptar l [ Cancelar ]

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

r_\_s Libzrador de copaciy vy dicey para (02 dm1
. Liberador de espacio en disco [ Mas opciones

Componentes de Window s

N Puede liberar mas espacio en disco quitando
componentes opcionales de Windows que no utiice.

~ Liberar

Frogramas inztalados

] Puede iberar mas espacio en disco quitando programas
que no utiice

Re<taurar sistems

\ ® Puede liberar mas espacio en disco quitando todo menos
el punto de restauracion mas reciente

[ Liberar ]

Aceptar [7éa:cglét 1

Figura 2.10 Otras opciones del Liberador de Espacio en disco
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2.6.3 Vaciar la Papelera de Reciclaje

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

Cuando se llena la Papelera de reciclaje, Windows libera automaticamente espacio
suficiente en la Papelera de reciclaje para dar cabida a los ultimos archivos v carpetas
eliminados. Windows asigna una Papelera de reciclaje para cada particion o disco duro.

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

el
| =3

1. Enel escritorio, haga doble clic en Papelera de reciclaje.

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

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

P Sugerencia: Si solo desea quitar algunos elementos de la Papelera de reciclaje,

@ mantenga presionada la tecla CTRL. Mientras hace clic en cada elemento que
desea quitar. Una vez seleccionados todos los elementos que desea quitar, en el
menu Archivo, haga clic en Eliminar.

J Vil de Movtolefe 423!
Archhvo  fdiion  Ver Favortos Herramientas Ayyda ",’
2 . free)
2 J L Busqueda Carpetas |1 iv
Dwecoin 3 Papelera de Reciclaje - ﬂ Ir
Nombre Ubicacién original
Tareas de la Papelera a B ~DF6038 CAWINDOWS! Temp
2 Vot 13 Papelers de reaclate B]~DFC434 CAWINDOWS| Temp
4 &) € CAWINDOWS)| Temp
l) Restaura ‘ades 08 =lementos 3
B ET1A CAWINDOWS| Temp
B ET1A33 CAWINDOWS) Temp
Otros sitios a2 Hlxne CAWINDOWS\ Temp
B ETIC CAWINDOWS| Temp
(g Escrtons B ETICI2 CAWINDOWS\ Temp
L) M dovuentos Bl X110 CAWINDOWS) Temp
g P 8] XETIE C:\WINDOWS\Temp
oo Vi sion i vt B ETIF CAWINDOWS| Temp
S o] ET2 C:\WINDOWS| Temp
) ET2A C:\WINDOWS|Temp
Detalles 2 BET28 C:\WINDOWS| Temp
|
Papelera de Reciclaje |
Carpeta del sistema |
|
|

Figura 2.11 Papelera de Reciclaje

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 10 ESPOL




Manual de Usuario - ) _ B Web Site Bibliotec.com

2.7 FUNDAMENTOS DE INTERNET EXPLORER

2.7.1 Manejo del Internet Explorer

Boton Atris: Haga clic para volver a la pagina anterior.
Q Atras =

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

SR

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

)

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

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

F Busqueda

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

- "~ Favoritos

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

Direccion Iﬂ http: / fwww. microsoft. com/isapifredir . dli?prd=iegpver=6&ar=msnhome ;l
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Barra de Estado: Observe la parte esquina inferior izquierda de la pagina para ver el
proceso de la pagina Web. La parte derecha le indica en qué zona de seguridad esta la
pagina actual y muestra un icono de candado si esta en un sitio seguro.

;JZ\crv P Internat

2.7.2 Buscar Informacion

Al dar clic en el boton “Busqueda™ de la barra de herramientas del Explorador, se abrira
la barra de bisqueda, un panel independiente ubicado a la izquierda de la ventana.

Ny Nota:En Mi PC, haga clic en el menu Ver. seleccione Barra del Explorador y
de clic en Busqueda.

El Ayudante de Busqueda la ayudara a definir la busqueda. Elija el tipo de informacion
que desca encontrar (como una pagina Web, una empresa o la direccion electronica de
una persona) y el Ayudante de busqueda elegird el servicio de busqueda especializado
en esa area.

Cuando escribe la solicitud de busqueda, aparece en la barra de busqueda una lista con
los resultados obtenidos. Conforme haga clic en los elementos de la lista, las paginas
actuales apareceran a la derecha de la ventana del explorador. Haga clic en el boton 3
que se encuentra en la parte superior de la barra de busqueda para cancelarla.

) Ap X o] ]
forem  Lan g feeete  (peesete  Angl r
O e I, mass teotw e & - P

Ll — g 5 B (¥
L »
Q mws o /"'t
I- ) 1 | p—— Y ¢ e
SR ———
Burca s pigra W - s
b mamim w——— 3 B ,Sq d B
/ pusqueda
| SRR ——— /‘ N .
i = . Roomada Seasiais
% e v N S50 | Buac b rrers
- o St e
) " s -
e o i
- Dulaaind  Ladt aleriace suogls iajaicaxm Zogiol
TR JELES BN S
= “somoe s
o 0 -

Figura 2.12 Boton de Busqueda en el Internet Explorador
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2.7.3 Configurar la Pagina de Inicio

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

Una pagina de inicio utilizada con frecuencia es la pagina msn.com
(http://www.msn.com/). Ademas de proporcionar correo electronico facilmente,
disponible y gratuito. la pagina de inicio msn.com le ofrece una ubicacion central y
organizada, desde la cual puede tener acceso a informacion util. La pagina de inicio
msn.com también contiene un vinculo a sitios internacionales de MSN.

Para configurar una pagina de inicio diferente cada vez que abrimos el Internet
Explorer, haga clic en el ment Herramientas y, a continuacion, en Opciones de Internet.
En la ficha General presione el boton Usar actual. Muchas paginas de inicio habituales
(incluida la pagina principal de msn.com) facilitan esta operacion al incluir un boton o
un vinculo que convierte esa pagina en su pagina de inicio de manera automatica.

Opeiunzs d= lnizrp=t | J gq

Conexiones Programas Opciones avanzadas
General Seguridad Privacidad Contenido

Paana de ricio

E! Puede cambiar la pagina que utiliza como pagina de inicio.

[ Usar actual ] L Predeterminada J [ Usar pagina en b_Ianco]

LRI AN USSICUR YR =000AT == T U ILHIC)

[ Usar actual ] L Predeterminada J [ Jsar pagna en blanco ]

Histonal

‘j La carpeta Histonal contiene vinculos a las paginas ya visitadas para tener
b acceso mas rapido cuando lo desee

Dias que puede guardar las g T
paginas en Histonal 0 = [ Borrar Historial ]

[ Colores... ] [ Fuentes } [ |diomas ] [ Accesibiidad ]

[ Aceptar ] [ Cancelar J

Figura 2.13 Configurar la pagina de inicio en el Internet Explorer
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2.8 INSTALACION DE IIS EN WINDOWS XP PROFESIONAL

Internet Information Server (IIS) es el servidor de paginas web avanzado de la
plataforma Windows. Se distribuye gratuitamente junto con las versiones de Windows
basadas en N'T, como pueden ser Windows 2000 Profesional o Windows 2000 Server,
asi como Windows XP, también en sus versiones Profesional y Server.

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

. Nota: Windows 95, 98, las versiones Home, de Windows XP, y ML, de
.\ w  Windows 2000, no se admite la instalacion de I1S. En su lugar pueden probarse a
instalar el Personal Web Server.

2.8.1 Agregar Componentes Adicionales de Windows

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

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

B eniafr aiidds outb 13|

rosoft Windows XP

E ¢ Qué desea hacer?

Instalar Windows XP

[3] Instalar componentes opcionales de Windows
r;l Realizar tareas adicionales

(| Comprobar compatibilidad del sisterna

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

'1 .
o) shEeal v Uity brugsig - Jd a‘
&
H-jj Programas actualmente instalados: Qrdenar por: Nombre i
Cambiar 0 2 Adobe Acrobat 50 ER:
quitar e
programas Haga cic agui para obtener informacién de soporte,
2
iy d
Agregar nuevos f_’ Asistente para la publicacion en Web 1,53 de Microscft Tamafio 0,16M8
programas
19 AVG 6.0 Anti-Virus - FREE Edition Tamafio 10,78MB
@ I dBpower AMP Music Converter 4
Agregar o quitar 15; H5PS6 MicroModem Drivers ‘
componentes de
Ofn&ﬁm ~f LiveReg (Symantec Corporation) Tamano 2,06M8B
u LiveUpdate 1.80 (Symantec Corporation) Tamafio 4,97M8B
o Macromedia Dreamweaver Mx Tamafio 170,00M8
O Macromedia Extension Manager Tamario 0,59MB
. Macromedia Flash M Tamafio 97,66MB
j%l Microsoft .NET Framework (English) v1.0.3705
A mcrosoft Office 2000 Premum Tamafio  424,00MB
15 Microsoft Project 2000 Tamafio £9,07MB
) Mcrosoft SQU Server 2000 Tamafio 8, 19ME

B bl s dh Sl st P Al ale auilsadas sl fres s Bk - - e Amban A

Figura 2.15 Agregar o quitar componentes de Windows

Ahora les muestra la ventana para seleccionar los componentes adicionales de Windows
que hay disponibles. En la lista, marcan la opcion "Servicios de Internet Information
Server (I11S)". Por defecto se seleccionan unos cuantos componentes, dentro de los que
ofrece la instalacion de IIS. Ellos pueden elegir qué componentes desean instalar
apretando el boton marcado como "Detalles".

Entre los componentes posibles se encuentran las extensiones de Frontpage,
documentacion, servicios adicionales de IIS, un servidor de FTP (para la transferencia
de ficheros con el servidor por FTP), incluso uno de SMTP (para ¢l envio de correos
electronicos).

Si no saben qué componentes instalar pueden dejar las opciones como aparecen en un
principio, pues para la mayoria de los casos seran validas. Solo un detalle: puede ser
adecuado no instalar las extensiones de Frontpage en caso de que no piensen que se
vayan a utilizar,
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sshotzntz bura compunzntz2 de Sludu.s aq
Componentes de Windows —
Puede agregat o quitar componentes de Windows XP j _’7‘

Para agregar o quitar un componente haga cic en la casilla de venficacion
conespondiente Una caslla sombreada indica que sdlo se instalaran algunas de sus
opciones. Para vet lo que se incluye en un componente, haga clic en Detalles

Componentes
v @) Servicio de Index Server 00MB

Descripcion.  Incluye compabbilidad Web y FTP ademas de compatibdidad con
FrontPage. transacciones. Paginas Active Server y conexiones con
bases de datos

E spacio total en disco requendo 0OMB Ty
Detales

€ spacio disponible en disco 103481 MB

< Atids J‘[ Siguente > ] :_ Cancelar |

Figura 2.16 Servicios de Internet Information Server

Una vez han instalado los componentes deseados, pueden presionar el boton de
"Siguiente" para comenzar la instalacion; la cual tardara unos minutos.

2.8.2 Acceder al Servidor Web

Pueden acceder al servidor web para comprobar si se ha instalado correctamente IIS.
Para ello simplemente deben escribir http://localhost en Internet Explorer v deberia
mostrar una pagina web informando que IIS esta correctamente instalado. Ademas,
aparecera la documentacion de [IS en una ventana emergente, si es que fue instalada.

Y wa iz LitSinel dv sGid B 3ui vet o St unolh Sututined Biplores A =13)
4

Arcteen Ldcer  yee  fevortos e eeeees  Avgse
) aera - . smcms frvres al marase L4

) v thocdbies Reca v v L -

L{l"’/ Windows "

Professional

Su servicio wWeb esth aitivs

Sole euiate ilastant

Para agregar documentos & w0 sitin Web predeinrminsds, gusrds las
arthivas en C\inetpubiwwsrnoty

o n

I-‘igtira 2.17 LocalHost
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2.8.3 Sitio Web Predeterminado en 1IS

[Lo que se muestra cuando acceden a http://localhost es el sitio web predeterminado, que
se guarda en nuestro disco duro, concretamente en la carpeta C:\Inetpubiwwwroot

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

2.8.4 Colocar Nuestras Propias Paginas

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

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

bNota: No se debe acceder al archivo utilizando una ruta como esta:
C:\Inetpub\wwwroot\prueba.asp, pues de esa manera no se estaria pasando a
través del servidor web y la pagina ASP no se ¢jecutaria.

Si tuviéramos un sitio medianamente complejo. convendria crear una carpeta dentro de
www.root con ¢l nombre de nuestro sitio y dentro podriamos colocar todos los archivos.
Si el directorio tuviera una ruta como C:\Inetpub\wwwroot\mi web, accederiamos
colocando esta direccion en nuestro navegador: http://localhost/mi_web.

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

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

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

\ - Nota: Podemos Ilamar al archivo Default.asp o bien default.asp (con mayuscula

\> o minuscula en su inicial). Cualquiera de las dos opciones es valida, pues en
Windows no se tienen en cuenta las maytsculas y minusculas en nombres de
archivos.
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2.9 ACERCA DE INTERNET

2.9.1 Correo Electronico

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

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

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

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

2.9.2 Utilidad del Correo Electronico

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

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

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

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

2.9.4 Direcciones Alfanuméricas
Aqui se tiene un ejemplo del formato de una direccion alfanumérica:
Nombre del usuario/@huesped.subdominio.dominio de primer nivel

El nombre del usuario es el nombre de una persona. por e¢jemplo: Luis Torres. El
simbolo (@ se emplea para indicar “en”, y la parte final de la direccion es la direccion
especificada del computador huésped. A continuacion, mostramos una direccion de
Internet para Luis Torres:

pbellolio/@yahoo.com.ar

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

.edu = Educacion, Centros docentes
.mil = Militar

.gov = Gobierno (no militar)

.com = Comercial. empresas

.net = Operacion de la Red

.org = Organizaciones sin fines de lucro

EDCOM
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2.9.5 El Navegador Web

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

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

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

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

2.9.6 El World Wide Web (Www)

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

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

Del mismo modo que se puede distinguir entre "una internet" (una inter-red) y "la
Internet”, uno puede referirse a "una web" como un conjunto de sitios que proveen
informacion por los medios descritos, v "la Web", que es la enorme ¢ interconectada
web disponible practicamente en todos los sitios de Internet.
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2.9.7 Hittp

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

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

298 Url

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

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

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

Equipo Caracteristicas { Descripcion J
|
Estacion de Trabajo  Procesador Pentium IV de 2Ghz.
Memoria RAM 512 GB.
Disco Duro 80Gb.
Tarjeta de Video AGP de 32 Mb.
' Monitor SVGA de 157
Mouse PS/2
Teclado
Unidad de Disquete : aa
Unidad de CD ROOM ' 52X 6 superior
Tarjeta de Fax/Modem 56K

Kit Multimedia

Impresora

Impresora inyeccion a tinta (opcional)

\' .. Nota: El sistema puede correr con menos de 64 Mb de memoria RAM, pero ¢l
: rendimiento del mismo decaeria si Usted esta acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones.
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Tarjeta de Video
Monitor

Mouse

Teclado

Unidad de Disquete
Unidad de CD ROOM
Tarjeta de Fax/Modem
Kit Multimedia

Capitulo 3 - Pagina

Equipo Caracteristicas Descripcion
' Procesador Pentium IV de 2Ghz.

Memoria RAM '1 GB.

Disco Duro | 80Gb.

| AGP de 64 Mb.
SVGA de 157
PS/2
ﬁ;] 2 as
152X 0 superior
56K
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4. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

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

| Descripcion del Programa |

; Microsoft Windows 98

Microsoft Windows Me

Microsoft Windows 2000

Microsoft Windows XP
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El Web Site puede visualizarse en el siguiente Browser preferiblemente:

Logotipo ] Descripcion del Programa

S M rosoft

/ Internet ‘ , _
Explorer ' Internet Explorer 4.0 6 superior
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5. INGRESAR AL WEB SITE

5.1 ENTRAR AL SITIO

1. Ejecutar el Browser (Internet Explorer)

, 3 Gl bapei oyt [§ M erivet d SIeTED 438
Archeo  Edtn  Yer  Fovorfos  Herramentas  Ayyds »
Jr-t-n - x] : ,  Busquada Favortos gl Mutmeca £ i P

P LT W Pp—— £y - . iz
8 Ecuador
LaWeb |magene: ©Grupes Qeeclope Nolicias

al @ treorret

Figura 5.1 Pantalla de Internet Explorer

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

2 No se puede encontrar el servidor - Microsoft Internet Explorer

Archive Edicion Ver Favoritos Herramentas  Ayuda ,"'
. " »
_— - ‘ i ' 3| 4
u.ﬁtras 7 .XI =.‘,] g Busqueda Favoritos f & .
C £] hetp://www.bibliotec.com/ - alr neulns
-~

ﬂ No se puede mostrar la pagina

La pagina Web solicitada no esta disponible en este momento.

Figura 5.2 Pantalla de ingreso al sitio
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3. Entonces se cargara la pagina principal del Web Site Bibliotec.

. — -
?" AT RN ﬂ H¢:l-.l,\ =]

Usuano

Clave

Log In BIBLIOTEC.COM

Ao el g

Prestamos | Devoluciones | Multas |

€] Lste S 4 Intranmt ocs

Figura 5.3 Pantalla de la pagina principal de Bibliotec
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6. COMO NAVEGAR EN EL WEB SITE

El Web Site Bibliotec.com contiene un menu desplegable, creado en ambiente
Windows, orientado al servicio informativo v transaccional. para asi poder ser de gran
ayuda a todos los visitantes al sitio.

6.1 CABECERA

Todas las paginas tienen un banner del sitio.

Il |
Ef'é,/:'OZ‘a”.

com

Figura 6.1 Cabecera

6.2 MENU PRINCIPAL

El menu principal del sitio se divide en vanas partes faciles de facil acceso para los
visitantes.

= Prestamos = Devoluciones = Multas = Consultas l

Figura 6.2 Menu principal del Web Site

6.2.10PCIONES DEL MENU

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

Es la pagina principal del sitio en ella se

= Home ‘ encuentra el ingreso al Sistema y Consultas

en General

= Mantenimiento Contiene las opciones para agregar,
modificar los objetos del sistema

Representa la opcion donde se generan los
= Prestamos préstamos de libros
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= Devoluciones

= Multas

- conutss

Web Site Bibliotec.com

Como su nombre lo indica este boton es la |
manera de ingresar a la pantalla dci

| devoluciones

Se ingresa a la pagina de multas que el
usuario debe cancelar

Es el ingreso a las consultas con diferentes
criterios ya sea por usuario o por libro

6.3 OPCIONES VARIAS Y MENSAJES

Este mensaje se muestra para indicar el estado de un proceso luego de haberlo realizado.

MENSAIE
X

Su Actualizacion se

realizo con éxito

Figura 6.3 Mensajes indicadores del sitio

EDCOM |
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6.3.10PCIONES VARIAS

Estas opciones van en todas las paginas al lado derecho. aqui les explica para que sirve
cada una de ellas.

Usuanos

Libros

CONSULTAS

ldentficacon
Apellidos
10 m4s prestan

usuana con multas

Usuarios con Libros no devueitos

Inventano

Trtulo

Tipo Libro

10 mas Prestados

10 menos Prestados

~

Asignatura

| Consuhar |

Permite realizar una
consulta dentro del sitio de
acuerdo al tipo de consulta
Identificacion de Usuario,
Apellido, los diez usuarios
que mas prestan libros,
usuarios con multas,
usuarios  con  préstamos
pendientes de devolucion.,
Inventario, Titulo, Tipo de|
libro, Asignatura, los diez |
libros mas prestados, 0 los |
diez libros menos prestados |
en los que hay que ingresar |
una opcion de las detalladas |
v presionar el  boton|
consultar. |

EDCOM
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6.4 LAS PAGINAS DEL WEB SITE

6.4.1PAGINA PRINCIPAL - HOME

Il
B ‘5//1 ole.
com
e RN
« Mantenimiento = Prestamos

£33 Bl_,gnvenldn

Aida Sorentte Master
Administrador , Galo Jurado
usted es un usuario

Administrador

Ang 2000
Afo 100

mm

m _aPastana.,

;i TepJen bres

Web Master
Carlos Andrade

Analista
Glenda Montero

Ano 100

m % Pran

Disenc de Sites

Algebra

Advantage

Face to Face Cree y oplamsce de o

para la Web en un e

precrsa imagenes
0 nludvo y

La Electronica vy la personakzabie Freworks admile ahcra . N - breghton -
-~ lormatos ActionScripl y CSS " o -
— o
Mantenimientos | Prestamos | Devoluciones | Multas | Consultas

Figura 6.4 Pigina principal

A | Menu principal

B Ingreso al sistema

C | Registro de los libros mas prestados

DD  Menu Auxiliar
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6.4.2MANTENIMIENTO DE ASIGNATURAS.

Esta pagina sirve para el ingreso de los datos mas importantes de las Asignaturas.

[RRE T N Y
o, -. i [P w
B blictec. / v
com g ¢
Ea AN -
= Mantenimiento | . Prestamos

~
t'\'-q
v /

5

Administrador ,
usted es un usuano
Administradar

| Prestamos | Devoluciones | Muitas | Consultas

Figura 6.5 Pagina de mantenimiento de asignaturas.

A | Cddigo de la asignatura.

B | Nombre de la asignatura.

D | Opcion para realizar una eliminacion

E | Opcion para agregar una asignatura
F | Buscar una asignatura

(G |Ingresar codigo de asignatura a modifica

H | Colocar el nombre de la asignatura a buscar

M —

I |Confirmar la eliminacion de la asignatura

J | Ingresar descripcion de la nueva asignatura.
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6.4 3IMANTENIMIENTO LIBROS

Esta pagina muestra una informacion detallada acerca de los libros con lo que cuenta la
bihlintecy v las gnciapes a realizarse

| Tirulo

jl| Motena OMPUTACION ¥  Tipo Litro Libr

M n
a - =
Lescrpay 1ferentes tipos

Ciseno de Saes web Aphcado a3 la izan para la

Brogram | comunic
Algebra Matematicas {
Basic ingle s | Afic Ediaén 3
Advantage Ingle [
Face ta Face Ingle
Maternaticas Basicas Matematicas
Fundamentos de Programax EROGRAMACION [l Asiey
Latras ¢ Vida 1dioma Espaficl ¢ | Matena OyM ~ Tipe Libro Rewist
Sistemas Operativas FROGRAMACION Libro Copias A s | Descripadn n avanzada para
Informatica Basica COMPUTACION Rewista moaificar Copias on MSCAD

L2 Electronica v la Compu TACION Revisty modhicar Copias

Aprende a5 Estudiar Cop % Aks Edicséin —_

ASP.NET
Walter Zambrang Al Agreger | ASP.NET
' " A A Foc pra E
.4
S 0203¢ 20,00 12/12/200 Desponible
[[1 Waker Zambrano
il ) 1.50 127017200 Prestad
[ Resala Cornejo
] 1vs02: 40,00 12/02/2007 Disponible
[] Ruben Holgin Anas .
- S0 5,59 11/11/2007 Disponmible
M Jovanes Aguilar
Figura 6.6 Pagina de Fiestas.
1

' Muestra el titulo del libro. |

' Nombre de la asignatura

Tipo de libro: puede ser revista, folleto, libro.

Permite modificar los datos del libro

Permite ingresar una copia del libro

Se registra el autor del libro j

J Para agregar un nuevo libro

Ingresa una pequena pantalla para ingresar titulo, materia, descripeion, ano de
| edicion del libro

| ~ . . . .ge . -
' Edita los datos del libro con la posibilidad de modificarlos

- = O m || w >

| Ingresas el numero de inventario costo y fecha de compra del libro original ()Ig

| |la copia

[ . . . e
K | Se relaciona el autor con el libro y también se puede agregar uno nuevo.

K o
] B ]
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6.4 4MANTENIMIENTO DE AUTOR

Esta pagina muestra los autores creado y se puede agregar modificar o eliminar.

Zambrano modificar E

2 Rosaha Cornejo modificar Eliminar
3 Ruben Holgin Anas modificar Ehminar
4 Joyanes Aguilar modificar Eliminar
S Frank Loyd Write modificar Eliminar
6 Mac GranBil modificar Eliminar
7 Cortes Rodolfo modificar Eliminar
8 Pucho Vasquez modificar Ehrminar
9 Carmen Rojas modificar Eliminar

modificar

Mantenimientos

E MODIFICAR

Descripcion
Codigo Codiat

Nombre Nombre
R
"Aceptar |
Figura 6.7 Pagina de mantenimiento de autor
A | Muestra el titulo del autor. ‘
o= it — e —
B | Nombre del autor 1

C | Opcion para ingresar a modificar datos

D | Permite eliminar un autor

I | Permite buscar un autor

F | Para ingresar un nuevo autor

(G | Enesta opcion ingresas el codigo para editar ¢l nombre y poder modificarlo

H | Ingresa una pequenia pantalla para buscar el autor colocando el nombre y
presionar buscar

I | Confirmar la eliminacion del autor

J | Agregas un nuevo autor
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6.4.5SMANTENIMIENTO TIPO DE GRUPO

Se muestran los tipo de grupo de pueden existir.

Tipo Grupo

Ehriinar

h".; ,.v.”ﬁl Revista
3 Folletos Eliminar
5 Tesis Eliminar
ASP.NET £ Periodico modificar Eliminar
Diseno de Site 9 follet modificar Eliminar

Algebra
Advantage

Face to Face

LA Flectrany a_
Tmomr::«p.

Codigo

Descripcion

Codigo

Descnipocion Descripcion

[ Aowptar,
PSS LI S

A | Muestra el tipo de grupo.

Nombre del grupo

B
{ C i Opcion para agregar un grupo
—

D

Permite buscar un grupo

Permite modificar el nombre del grupo

| Permite eliminar un grupo

F S
G 'En esta opcion ingresas el codigo para editar la descripcion y poder
H

modificarlo

' Ingresa una pequena pantalla para buscar el grupo colocando el nombre y
presionar buscar

Confirmar la eliminacion del grupo

’ Agregas un nuevo grupo colocando el nombre del grupo y presionar aceptar.
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6.4.6 MANTENIMIENTO DE USUARIO

Esta pagina permite realizar el mantenimiento de los usuarios o estudiantes del sitio
web.

\ » Devoluciones "\ » Multas

Administrator ,
usted &3 un usuano :
Admunistrador 1de

Buscar

| Prestamos | Devolc® dultas | Consult

Figura 6.9 Mantenimiento de usuario

A | Muestra la identificacion del usuario

B | Nombre del usuario

C Apellido del usuario - ]

D  Permite modificar los datos del usuario (se detalla en literal G)

R — {

F. | Permite eliminar el usuario

F | Consulta general por orden alfabético

(G | Detalla los datos ingresados para proceder a modificarlos
H  Detalla los campos necesario para agregar un usuario

| Permite la busqueda de usuario por los diferentes campos presentados

EDCOM " Capitulo 6 - Pagina 9 ESPOL



Manual de Usuario Web Site Bibliotec.com

6.4.7ACTUALIZACION DE DATOS

Esta pantalla los usuarios tienen la opcion de cambiar su clave una vez que esta ha sido
asignada.

DATOS

AR /CTULIZ
PR g

Administrador ,
usted es un usuano
Administrador

dministrador
Clave

Repita Clave

Diseno de Sitas
Algebra
Advantage
Face to Face

La Electronica vy la

Home | Mantsnimientos | Prestamos | Devoluciones | Multas | Consultas

Figura 6.10 Actualizas tu clave para ingreso al sistema

Colocas tu nombre

[Ilf__!!'t.‘S{ll' una nueva clave

A= >

EDCOM Capitulo 6 - Pu;,u;m 10 ESPOL



Manual de Usuario Web Site Bibliotec.com

6.4.8PRESTAMOS DE LIBROS

Esta pagina permite realizar los préstamos de libros

R T
£ ! e ——— o

Administrador ,
usted es un usuano
Administrador

ldentificacién 200309004 Luis Alvarez

Fecha Prestamg~23/09/2007 Fecha Entrega  24/09/2007

Estado

ASP.NET
Fundamaentos de Programac

Diseno de Sites

Algebra

PROGRAMACION

Fundamentos de

Norma Ganzalez ; Programac
kanna uno 006 Sistermas Operativos
Geovanna Parraga ‘

200352126 Mabel Rodas ‘

200011815 Carmen Rojas

Figura 6.11 Pagina de prestamos de libros

Ingresa el numero de identificacion ‘

Ayuda de base usuario despliega listado de usuarios.

Ingreso de Fecha de préstamo.

' Ingreso de fecha de devolucion

A
B
C
D
E

Ingreso de codigo de inventario de libro

F | Boton de ayuda despliega el listado de libros disponible

|

| - . - - -

(G | Las busquedas de usuarios debe ingresar el nombre o una inicial del nombre
= - b

" H  Sise elige buscar por titulo se debe ingresa el nombre o una inicial del nombre

[ | Boton que busca por los diferentes criterios a elegir

|
|
——"—=t
.
|

J | Elegir la Busqueda por asignatura.

- K | Elegir la Basqueda por tipo de libro

- EDCOM Ca[;t;uln 6 - Pagina 1 I ESPOL
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6.4.9DEVOLUCION

En esta pagina se podra generar las devoluciones que requiera el usuario.

Administrator , A
usted es un usuario Jsuano 122225%4 Antonio Ayerve
Administrador

(s

2

Fecha Prestamo 33/09/2007 Fecha Entrega 24/09/2002

‘m er D Li Titulo Fec. Devol Estad
= Lo it

006 Sistermas Operativos 25/09/2007

ASP.NET

Disenoc de Sites

Algebra

Advantage Pevoh l
Face to Face

La Electronica y la

Home | Mantenimientos | Prestamos | Devolucones | Multas | Consultas

Figura 6.12 Pagina para generar devoluciones

Ingreso de identificacion del usuario

Presenta fecha de Préstamo

Presenta Fecha actual.

Ingreso de Codigo del libro.

Boton de ayuda para codigo de libros prestados

mmo AE e

Actualizacion de estado de prestado a devuelto

EDCOM o W(‘upt;lulu 6 - Pagina 12 ESPOL
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En esta pagina presenta el valor por concepto de multa que tiene el usuario.

Oﬁ@ men Multas

R fevie 2y
Administrator ,
usted es un usuarno
Administrador

- Usuario 12222554 Antonio Ayerve
ealaln Fecha Prestamo™oas09/2007  Fechs Entrega 24/09/2007 Fecha Pago  25/05/2007
- _— Valor Multa(dia) 35,00 Total 35,00 Estado Pandiant
A.‘:’.ryl?,mfjg 2 andieante
e D vl e F
ASP.NET <
Diseno de Sites Libro Titulo F. Devolucion Atraso valor
006 Sistemas Operativos 25/09/2007 1 35,00
Algebra
Advantage
ce to Fac
Face to Face Total 35,00

La Electronica y la

Prestamos

Consultas

Home | Mantenimientos |

Multas |

Devoluciones |

Figura 6.13 Pagina de generacion de multas.

A | Muestra la identificacion del usuario. |

b +

B | Muestra la fecha de préstamo

Muestra el valor de la multa a cancelar.

EDCOM

Boton de ayuda para busqueda del numero de identificacion del usuario

Capitulo 6 - Pagina 13 ”

Resumen de la multa como codigo de libro, titulo, fecha de devolucion, dias de |
atraso y el valor que debe de pagar por concepto de multa.
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6.4.11 CONSULTAS

Esta Pagina muestra los diferentes criterios para poder realizar una consulta.

A CONSULTAS
Usuarios
3 Identificacion

aApellidos
10 mas prestan
usuario con multas

Usuarios con Libros no devueltos

EDCOM

[/ff//// Il |
310,/: olec.

Inventario

Titulo

Tipo Libro v Asignatura
10 mas Prestados

10 menos Prestados

com
gy D
arna
n ann
Usuario que mas Prestan
¥ g ? 3 u &7 B TN ST E U R R ¥ S O
Rl " A b e
Sarcia )
Rodas
Alvare u
1 R0O)AS arrnean
Lir arna
212% 3 Senny
20001181é& @Ovanna
200014212° 1o
12222554 Antonio

Figura 6.14 Pagina de consultas

& apitulo 6 : Pri;,rriinra 14
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Consulta por identificacion del usuario

Consulta por apellido del usuario

Consulta de los diez usuarios que mas prestan libros.

Consulta de usuarios con multa

Consulta de usuarios con libros no devueltos

=R Qmm e 0w >

Consulta de libros por inventario

Consulta de libros por su titulo o tipo de libro o asignatura

Consulta de los 10 libros mas prestados

Consulta de los 10 libros mas prestados

EDCOM Capitulo 6 - Pigina 15 ESPOL
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6.4.12 CONSULTAS DE DISPOSITIVOS MOVILES

R wy
B
% ¥ /o Libros Prestados
Yiew Tools é’l . O @‘A
{ :
, - p - i
gl 'EJ R Hﬂ)‘ E)
r
- y
J' } J
v _t“’
s

e

Figura 6.15 Menu consultas de libros prestados/multas

A Seleccion de Consulta de libros existentes

B Consulta de libros prestados o multas

6.4.13 CONSULTA DE DISPOSITIVOS MOVILES

EDCOM Capitulo 6 - Pagina 16
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P

[http://152.168.0.10:2091 jwebarp +|

P IeT T I LT

“llit‘"}_. i

L ]

?d:aier:a

L ]

View Tooks & D@ =18
G m ., B e
‘.7 '
4 "
b
v r
Figura 6.16 Detalle de Consultas
A | Consulta por numero de inventario
B | Consulta por titulo de libro
. C | Consulta por materia del libro
- D | Ejecutar el consultar
EDCOM - ESPOL
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6.4.14 CONSULTA DE DISPOSITIVOS MOVILES

’ . r

* Lt )

B =4 1nternet Explo ¢ Vi 4< 10:10 D]

[ttp://192.168.0.10:2091jwebapp ~| »

Libros

titulo
ASP.NET

Algebra
Edvantage

view Tools 3 &) (% ; E|‘
v ‘. e
$J E} - ﬂi‘i' ‘E;
A
4 >
s _J
v ,"

_ Figura 6.17 Detalle de consultas solicitadas

B ‘1 Regresa al menu principal

Capitulo 6 - Pagina 18
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6.4.15 CONSULTA DE DISPOSITIVOS MOVILES

Iy N &L
 Jintemet bola & T 4 10201 ) Sirkernet Dol 5t T 45 1002
U /1192.168.0 10 2091/ WebAop -] [Ftip /) 1921680, 10205 L /Wenagn »| ¥ |
7 = - |5 i et e Sattas
L % L 1P i
2 - “ s L Y denthexon 00000
ferhedos, 1 Frodiedo ‘. ootz ]
1 H [hmnll:]
wioakta e Yl e rarclta de Mastr - -
o . B lorafcanon I sted no tene MuUtas.
_] J:*:gg‘.'.:-'ur ] -
[Commudtar | Cormultar Libros prestados
!
| C—J Crseroy g Sites
| led no tene MALE :
[ = Ereay .
e e el : I (- )
View Tools 7)) Ei~ View Tooks @ (3 !!- | m1m¢::‘-3:_l,i - _ﬂ:_ﬁ-_
)
| ” -, - - ’ . P - v . -, v,
s m . W ® % ®m . W= % & . #H =
1 v - r . v
* 4 “ » ‘4 »
F ] al
e - L

Figura 6.18 Consulta de libros prestados/multas

Consulta si el estudiante tiene multas

A
B ‘ Consulta por titulo de libro
C

Consulta de multas
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A.1. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION

A.1.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones
aritméticas-logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin
intervencion humana.

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

v Unidad de Entrada Se ingresan los datos ¢ instrucciones al computador,
utilizando por ejemplo: el teclado. 1

v" Unidad de Proceso El  computador procesa o manipula esas
instrucciones o datos.

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

v Unidad de memoria auxiliar | El computador coloca la informacion en un|

| . ®

almacenador electronico del que puede recuperarse
| .
| mas tarde.

-

Figura A.1. Componentes del Computador

L

\

| Monitor

A
} B | Unidad de Proceso (CPU)
C

, Raton o mouse

fn

—TTedido
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A.2. UNIDAD DE ENTRADA

A.2.1 EL TECLADO

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

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

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

ot
.uru‘uu_eeeo Q000 cee

1§

Figura A.2. Teclado

« Teclas Alfanuméricas o alfabéticas

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

Figura A.3. Teclas Alfanuméricas
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[Las teclas alfanuméricas las describimos a continuacion:

e —T_" — ]

| BARRA Anade un espacio en blanco en la posicion en la que |
ESPACIADORA | se encuentra el cursor. i

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

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

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

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

SHIFT

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

Esta tecla (Alt = alternativa), se combina con otras
ALT teclas para ejecutar comandos especiales. Por |
¢jemplo, Alt + F abre el mena Archivo. |

Esta tecla (Alt Gr = grafico alternativo), se combina |
con otras para insertar simbolos especiales. Estas
ALT GR teclas solo existen en teclados NO ingleses. Cuando

‘una tecla contiene tres simbolos, el tercero de ellos |
'se obtiene mediante la tecla Alt Gr. |

|

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

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

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

EDCOM

Anexo A - Pagina 3 ESPOL



Manual de Usuario

Web Site Bibliutec.mm

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

| SUPR

|

+ Teclas de Funcion o fila de teclas F

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

Figura A.4. Teclas de Funcion

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

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

| . . . ¥ .

‘ Al presionarla, las teclas de direccion permiten
|BLOQ DESPL. | recorrer un documento en lugar de simplemente
’ cambiar la posicion del cursor en el mismo.

e

Alterna entre dos modos; con el comin activo se |
insertan caracteres automaticamente. En el otro|
modo, al introducir caracteres se sustituyen los
existentes previamente en esa posicion.
Permite captar una instantianea del contenido de la
‘pantalla del ordenador y copiarla al portapapeles.
Combinada con la tecla Alt, capta unicamente el
contenido de la ventana activa. Lo copiado al
=t Jis portapapeles puede pegarse, por ejemplo. en un
| documento de procesamiento de texto. '
' Si se pulsa individualmente, hace una pausa en la
'presentacion o la operacion en curso dentro de un
PAUSE 'programa. En combinacion con la tecla Ctrl, envia
Inter un comando que interrumpe algunos comandos de |
i DOS o programas. B ,

et INSERT

Pant IMPR PANT
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« Teclado Numérico

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

Figura A.5. Teclado Numérico

« Teclado de Navegacion o edicion

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

Figura 43. Teclado de Navegacion
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Adicionalmente a las teclas de direccion, tenemos otras teclas que también forman parte
de este grupo:

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

' e FIN Tiene el efecto contrario al de la tecla Inicio.
|
o " e : |
‘ - Esta tecla se usa para recorrer hacia abajo la pagina
AV PAG . . :
Pag activa de un documento, una hoja de calculo. una
pagina Web, etc. '
X 5 : p - . [
e pEpiG ' Se usa para recorrer hacia arriba la pagina activa de
1 o J o
J un documento, una pagina Web, etc.

A.2.2 EL MOUSE

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

El mouse esta compuesto por una carcasa plastica disenada de tal manera que puede ser
desplazada por una mesa. La forma de dicha carcasa dependera del modelo y del
fabricante, ya que algunos optan por la forma de jabon y otros buscan una forma mas
agradable a las manos, dependera del usuario cual de ellos es mas comodo para su
mano.

Ruoller

Left Button Right Button

Figura A.6. Mouse
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El botdn izquierdo se usa para hacer clic sobre botones (o vinculos Web) a fin de activar
una funcion, abrir una ventana. etc. El boton derecho sirve para abrir menus
contextuales en un punto cercano a la posicion del puntero en la pantalla; al activar el
comando deseado. el menu desaparece. El boton rueda situado entre los botones
derecho e izquierdo permite ascender o descender por una pagina, hoja de calculo,
1magen, etc.

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

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

Hacer doble clic | Sefiale un elemento, a continuacion, presione y suelte rapidamente
¢l boton del Mouse dos veces.

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

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

I Puntero para ingresar o seleccionar texto.

3

Seleccion de Ayuda.

Indica que el computador esta trabajando en segundo plano.

El computador esta procesando o esta ocupado.

Seleccion no disponible.

4ﬁ+$QxIH®M%

Ajuste vertical.

Ajuste horizontal.

Ajuste diagonal 1.

Ajuste diagonal 2.

Mover un objeto.

Seleccion con precision.

|
|

Seleccion de vinculo.

Seleccion alternativa. |
|
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en el computador. Uno de los componentes mas
importantes que podemos mencionar es el microprocesador o también llamado CPU
(Central Processing Unit — Unidad Central de Procesamiento), que constituye el
cerebro de una computadora ya que se encarga de tomar la informacion que recibe de
diferentes fuentes. efectuar los procesos necesarios a dicha informacion y enviar el
resultado al destino que se le indico. El microprocesador puede dividirse en dos
grandes bloques que son: la CU o UC (Control Unit — Unidad de Control) y la ALU o
UAL (Arithmetic and Logic Unit - Unidad Aritmética y Logica). La Unidad de Control
se encarga de recibir las instrucciones, las decodifica y las ejecuta, enviando datos a
cualquier dispositivo que la instruccion indique o realizando diferentes tipos de
procesos con los datos que llegan. La Unidad Aritmética y Logica es la encargada de
realizar las operaciones logicas 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 — Memoria de solo
lectura) vy la memoria RAM (Random Access Memory — Memoria de Acceso Aleatorio).

A.4. UNIDAD DE SALIDA

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

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

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

Existen tres tipos de impresoras: matriz de puntos,
inyeccion a tinta y las laser.
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A.5. UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

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

[.a memoria principal es el medio de almacenamiento temporal en la que el CPU puede
escribir, leer o modificar informacion. Cuando llamamos a la memoria temporal,
significa que al apagar la computadora. se perdera toda la informacion almacenada en
¢sta. Para mantener la informacion constante, podemos utilizar los dispositivos de
almacenamiento como son: disco duro, disquetes 0 los discos opticos.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas{
proporcionan una proteccion contra escritura cuando el |

orificio en la esquina inferior 1zquierda queda descubierto.

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

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

A diferencia de los anteriores, ¢éstos almacenan los datos
opticamente, es decir, con la misma tecnologia de las
grabaciones musicales en CD.
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B.1. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad de_entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta el
computador. El computador realiza operaciones de “lectura™ cuando se escribe
informacion en el teclado, o se seleccionen elementos utilizando el mouse (raton).

LLa computadora ejecutard una operacion de “escritura” cada vez que se almacene,
envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, al guardar informacion
en un disco o cuando se muestra informacion en pantalla o al envian informacion a una
impresora o a través de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas

recientes.

@: (arroba). Signo que forma parte de las direcciones de correo electronico de forma
que separa el nombre del usuario de los nombres de dominio del servidor de correo. Su
uso en Internet se origina en su frecuente empleo como abreviatura de la preposicion
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 paginas principales.

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

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar determinado tipo de trabajo, como por
ejemplo: el procesamiento de texto. También suele utilizarse indistintamente el término
“programa’.

Aplicacion Web: Programa software que utiliza HTTP para su protocolo central de
comunicaciones y entrega al usuario en lenguaje HI'ML la informacion basada en Web.
También se denomina aplicacion basada en Web.

Arbol de directorios: Modelo conceptual utilizado para describir la estructura de un
directorio de archivos o de un sitio Web.

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



Archivo de Programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo_de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Es un archivo ASCIIL.

Arrastrar: Mover el elemento de la pantalla que se ha seleccionado y manteniendo
presionado el boton del mouse y desplazandolo.

ASCII: (American Standard Code For Information Interchange ¢ Codigo numérico
estandar). Utilizado por las computadoras para representar todas las letras mayusculas y
minusculas del alfabeto, asi como también numeros y signos de puntuacion. Existen 128
codigos ASCII, los cuales pueden ser representados mediante numeros binarios del
0000000 al TT11111.

ASP: (Active Server Page ¢ Pagina de Servidor Activo). Tipo especial de pagina
HTML la cual contiene pequenios programas (también llamados scripts) los cuales son
¢jecutados en servidores Microsoft Internet Information Server antes de ser enviados al
usuario para su visualizacion en forma de pagina HTML. Habitualmente esos
programas realizan consultas a bases de datos y los resultados de esas consultas
determinan la informacion que se envia a cada usuario especifico. Los archivos de este
tipo llevan la extension asp.

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

Autenticacion: Proceso mediante el cual el sistema valida la informacion de inicio de
ses10n de un usuario.

Banner: Grafico o imagen, generalmente de forma rectangular insertado en una pagina
web. En general se utiliza para publicidad.

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

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




Barra de titulos: Barra horizontal que aparece en la parte superior de la ventana o
cuadro de dialogo.

Base de Datos I's un almacenamiento colectivo de las bibliotecas de datos que son
requeridas y organizaciones para cubrir sus requisitos de procesos y recuperacion de
informacion.

BIOS: (Basic Input Output System ¢ Sistema basico de entrada / salida). Programa
residente normalmente en EPROM que controla instrucciones basicas entre el Hardware
y el Software.

Bps: (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 modem de 28.8
Kbps es capaz de transferir 28.800 bits por segundo.

Bit: (Binary Digit 6 Digito Binario). Es un digito en base 2.es decir, 0 ¢ 1.Un bit es la
unidad mas pequena de informacion que la computadora es capaz de manejar. El ancho
de banda se suele medir en bits por segundo.

Bvte: Unidad de medida de la cantidad de informacion en formato digital. Usualmente
un byte consiste de 8 bits. Un bit es un cero (0) o un uno (1). Esa secuencia de numeros
(byte) pueden simbolizar una letra o un espacio (un caracter). Un kilobyte(Kb) son 1024
bytes y un Megabyte(Mb) son 1024 Kilobytes.

Caché: Subsistema especial de memoria en el que se almacenan los datos mas
utilizados para obtener acceso mas rapido. Una memoria caché almacena el contenido
de las ubicaciones RAM de acceso mas frecuente y las direcciones donde estos datos se
almacenan. Cuando el procesador hace referencia a una direccion de memoria, la caché
comprucba si almacena dicha direccion. En caso afirmativo, los datos se devuelven al
procesador. En caso negativo se produce un acceso normal a memoria. La caché es atil
cuando los accesos a RAM son lentos respecto a la velocidad del microprocesador ya
que es mas rapida que la memoria RAM principal.

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

Campo Numérico: I's aquel que solo puede almacenar valores (digitos).

Campo Alfanumérico: Es aquel que puede almacenar cualquier caracter (digito, letra.
simbolo especial).

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



CD _ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad. cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

CHAT: (Conversacion, charla). Comunicacion simultanea entre dos o mas personas a
través de Internet. Hasta hace poco tiempo solo era posible la "conversacion" escrita
pero los ultimos avances tecnoldgicos permiten la conversacion audio v video.

Clie: Accion de presionar v soltar rapidamente el boton del mouse (raton).

Cliente: Se dice que un programa es un "cliente” cuando sirve solo para obtener
informacion sobre un programa "servidor”. Cada programa "cliente” esta disenado para
trabajar con uno 0 mas programas "servidores" especificos. v cada "servidor” requiere
un tipo especial de "cliente”. Un navegador es un programa "cliente".

Computador: Es un dispositivo electronico compuesto basicamente de un procesador,
memoria vy dispositivos de entrada/salida (E/S). La caracteristica principal del
computador. respecto a otros dispositivos similares, como una calculadora, es que puede
realizar tarcas muy diversas, cargando distintos programas en la memoria para que los
ejecute el procesador. Siempre se busca optimizar los procesos. ganar tiempo. hacerlo
mas facil de usar y simplificar las tareas rutinarias.

Conectividad de bases de datos (ODBC): Interfaz de programacion de aplicaciones
que permite a las aplicaciones obtener acceso a los datos de varios origenes diferentes.
Es una especificacion estandar para obtener acceso a bases de datos multiplataforma.

Contraseina 6 Password: Una clave generalmente contiene una combinacion de
numeros y letras que no tienen ninguna logica. Es una medida de seguridad utilizada
para restringir los inicios de sesion a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los
Sistemas y recursos de la computadora.

Correo Electrénico: (Email). Mensaje, usualmente de texto, enviado de una persona a
otra a través de Internet o de cualquier otra red. Es posible enviar automaticamente un
mismo mensaje a muchos destinatarios. Junto con los mensajes también pueden ser
enviados ficheros como paquetes adjuntos.

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

CPU: (Central Processing Unit 6 Unidad central de procesamiento). Es el dispositivo
que contiene los circuitos logicos que realizan las instrucciones de la computadora.

Cuadro de Didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacion al usuario.

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




Cursor: Simbolo en pantalla que indica la posicion activa, generalmente titilante.
Muestra la posicion en que aparecera el proximo caracter a visualizar cuando se pulse
una tecla.

Dato: Son las senales individuales en bruto y sin ningun significado que manipulan las
computadoras para producir informacion.

Directorio: En D.O.S., una lista de nombres de archivo que contiene toda la
informacion de los archivos almacenados. A partir de Windows 95 este término se
reemplazo por CARPETA.

Direccion: Existen tres tipos de direccion de uso comun dentro de Internet: "Direccion
de correo electronico” (email address); "IP" (direccion Internet). y "direccion
hardware".

Direccion del Protocolo de Internet (direccion IP): Direccion unica que identifica a
un equipo host en una red. Identifica a un equipo como una direccion de 32 bits que es
unica en una red con Protocolo de control de transmision/Protocolo Internet (TCP/IP).
Numero tunico que consta de 4 partes separadas por puntos. Una direccion IP se suele
representar en una notacion decimal con puntos que indica cada octeto (ocho bits 0 un
byte) de una direccion [P como su valor decimal y separa cada octeto con un punto. Por
ejemplo: 172.16.255.255.

Cada computadora conectada a Internet tiene un tnico nimero de IP. Si la maquina ni
tiene un IP fijo, no esta en realidad en Internet, sino que pide "prestado” un IP a un
servidor cada vez que se conecta a la Red (usualmente via modem).

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

Diseiio de Escritorio: Diseno que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disenos propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows N'T / 2000
o Windows 9x / XP.

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

DNS: (Domain Name System ¢ Sistema de Nombres de Dominio). EI DNS es un
servicio de busqueda de datos de uso general. distribuido y multiplicado. Su utilidad
principal es la busqueda de direcciones IP de sistemas centrales ("hosts™) basandose en



los nombres de éstos. Ll estilo de los nombres de "hosts" utilizado actualmente en
Internet es llamado "nombre de dominio”. Algunos de los dominios mas importantes
son: .COM (comercial - empresas), .EDU (educacion, centros docentes). .ORG
(organizacion sin animo de lucro), . NET (operacion de la red). .GOV (Gobierno USA)
y .MIL (ejército USA). La mayoria de los paises tienen un dominio propio. Por ejemplo,
AR (Argentina) .PY (Paraguay), .US (Estados Unidos de América). .EES (Espana). ..AU
(Australia), etc.

Dominio: (Domain Name). Nombre unico que identifica a un sitio de Internet. Los
nombres de dominio tienen 2 0 mas secciones. separadas por puntos. La seccion de la
izquierda es la mas especifica, y la de la derecha, la mas general. Una computadora
particular puede tener mas de un nombre de dominio. pero un nombre de dominio se
refiere tinicamente a una PC.

Download 6 descargar: En Internet es el proceso de transferir informacion desde un
servidor de informacion a la propia PC.

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

Doble Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo: inicializarla.

DVD: (Digital Versatile Disc ¢ Disco Versatil Digital). Disco que sirve para almacenar
mas datos de contenido digital, como musica o video. que un CD. Un DVD guarda un
minimo de 4.7 Gigabytes (el tamafio de una pelicula de cine).

Elemento de Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo como
por ejemplo: la barra de titulo, los botones de “Maximizar™ y “Minimizar”, los bordes
de las ventanas y las barras de desplazamiento.

Elemento de Programa: Aplicacion 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
dialogo.

Estacion de trabajo: Computador de gran potencia que cuenta con elevada capacidad
grafica y de calculo. Llamadas asi para distinguirlas de los que se conocen como
servidores.



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

Explorador: Llamado también explorador Web. Interfaz cliente que permite al usuario
ver documentos HTML en el World Wide Web. en otra red o en su propio equipo:
seguir los hipervinculos y transferir archivos. Un e¢jemplo es Microsoft Internet
Explorer.

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

Extranet: Extension de una intranet corporativa que utiliza tecnologia de World Wide
Web para facilitar la comunicacion con los proveedores v clientes de la organizacion.

Firewall: (Cortafuegos). Sistema que se coloca entre una red local ¢ Internet. La regla
basica es asegurar que todas las comunicaciones entre dicha red ¢ Internet se realicen
conforme a las politicas de seguridad de la organizacion que lo instala. Ademas. estos
sistemas suelen incorporar elementos de privacidad, autentificacion, etc.

Formulario: En la publicacion en Web, una pagina o parte de una pagina Web que el
usuario completa y devuelve al servidor para su procesamiento.

Formulario de consulta: Formulario en linea que el usuario completa para buscar
informacion por palabra clave o por concepto; también se denomina interfaz de
busqueda.

Freeware: (Programas de libre distribucion). Programas de computacion 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: Disenio grafico aplicado a un conjunto de numeros. simbolos y caracteres. [as
fuentes suelen poseer distintos tamanos 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, lo cual garantiza que los
documentos tengan el mismo aspecto en pantalla que una vez impresos.




GIF: (Graphics Interchange Format ¢ Formato de archivos (comprimidos) de
imagenes). También existen los llamados GIFs Animados, estos permiten de manejar
imagenes transparentes ¢ incluso varias imagenes superpuestas que permiten algunos
browsers como Netscape y Explorer.

Giga: Prefijo que indica un maltiplo de 1.000 millones. o sea 10”. Cuando se emplea el
sistema binario. como ocurre en informatica, significa un multiplo de 2", 0 sea
1.073.741.824.

Global.asa: Archivo que almacena informacion acerca de una aplicacion IIS, como la
inicializacion en estructuras vy los objetos responsables del ambito de la aplicacion.

Gopher: Uno de los primeros protocolos de Internet y un programa disenado para
buscar, recuperar y mostrar documentos de equipos o sitios remotos.

Grupo de Programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de Programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desee iniciarlas.

Grupo de Trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo.

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

Hipertexto: Generalmente, cualquicr texto que contiene enlaces hacia  otros
documentos. Los enlaces son palabras o frases a las que ¢l 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 programas de
aplicacion, tales como el correo electronico, Telnet, WWW y FTP.

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



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

DHTML: (HITML Dinamico). Conjunto de innovadoras caracteristicas presentes en
[nternet Explorer version 4.0 que puede usarse para crear documentos HTML cuyo
contenido cambia dindmicamente ¢ interactian con el usuario. Al usar DHTML, los
autores pueden aportar a las paginas Web efectos especiales sin depender de programas
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
extremo y un "servidor" de HTTP en el otro extremo. Es el protocolo mas importante de
la WWW,

HTTPS: (HyperText Transport Protocol Secured). El protocolo de comunicacion
seguro empleado por los servidores de WWW con una clave. Esto es usado para
trasportar por Internet informacion confidencial como el nimero de tarjeta de crédito.

Icono: Simbolo grafico que aparece en la pantalla de una PC para representar
determinada accion a realizar por el usuario, ejecutar un programa. leer una
informacion, imprimir un texto, etc.

Impresora: 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
imagenes, etc.) a un medio fisico, generalmente papel. mediante el uso de cinta,
cartuchos de tinta o también con tecnologia laser.

Impresora de Inyeccion a tinta: Crean imagenes directamente sobre el papel al rociar
tinta a través de una pequenas boquillas, su calidad de impresion es bastante alta.

Impresora Predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige ¢l comando Imprimir.
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar. Solo puede haber una
impresora predeterminada. que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

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

Instruccion 6 Sentencia: Conjunto de caracteres que se utilizan para dirigir un sistema
de procesamiento de datos en la ejecucion de una operacion.




Interfaz: Una conexion e interaccion entre hardware, software y usuario, es decir. como
la plataforma o medio de comunicacion entre usuario o programa.

Internet: Conjunto de redes conectadas entre si. que utilizan el protocolo TCP/IP para
comunicarse.

IEEE: (Institute of Electrical and Electronic Engineers ¢ Instituto de Ingenieros en
Electricidad v Electronica). Asociacion de profesionales informaticos con base en los
EE.UU.

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

ISO: (International Organization for Standardization u Organizacion Internacional para
la Normalizacion). Organizacion de caracter voluntario fundada en 1946 que es
responsable de la creacion de estandares internacionales en muchas dreas, incluyendo la
informatica y las comunicaciones. Esta formada por las organizaciones de
normalizacion de sus paises miembro.

JavaScript: Lenguaje de programacion que soportan los navegadores. Su codigo se
programa directamente dentro de la pagina 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 e¢jecutan al ser invocados por la pagina.

JPEG: Formato grafico comprimido desarrollado por la 'Join Photographic Expert

Group'. El formato JPEG soporta 24 bits por pixel y 8 bits por pixel en imagenes con
escala de grises.

Kbps: (Kilobits por segundo). Unidad de medida de la capacidad de transmision de una
linea de telecomunicacion. Cada kilobit esta formado por mil bits.

Kilobvte: Es el equivalente a 1024 bytes.



LAN: (Local Area Network 0 Red de Area Local). Red de computadoras ubicadas en el
mismo ambiente. piso o edificio.

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

Link: (Enlazar, vincular). Apuntadores hipertexto que sirven para saltar de una
informacion a otra, o de un servidor a otro.

Login: 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.

Megabvyte (MB): 1.048.576 bytes: 1.024 Kilobytes.

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

Memoria RAM: Memoria de acceso aleatorio cuyo contenido permanecerad presente
mientras ¢l computador permanezca encendido.

Memoria ROM: Memoria de solo lectura. Chip de memoria que soélo almacena
permanentemente instrucciones vy datos de los fabricantes.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los menus aparecen en la barra de menus situada cerca de la parte superior de la
ventana. Para abrir un menu, basta solo con seleccionar el nombre del mismo.

Modem: (MOdulator,.DEModulator). Dispositivo que se conecta a la computadora y a
la linea telefonica y que permite comunicarse con otras computadoras a traves del
sistema telefonico. Basicamente, los mdédems sirven a las computadoras de la misma
manera que los teléfonos sirven a las personas.

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

MP3: Formato de archivos de sonido, notable por su calidad vy nivel de compresion.



Multimedia: Transmision de datos. video y sonido en tiempo real.

Navegador Web o Web Browser: Programa utilizado para acceder y recorrer sitios de
la WWW. Es una aplicacion de software que permite al usuario recuperar y reproducir
documentos hipertexto. comunmente descritos en HTML, desde servidores Internet de
todo el mundo.

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

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

Nombre de origen de datos (DSN): Nombre logico usado por Open Database
Connectivity (ODBC, Conectividad abierta de bases de datos) para referirse a la unidad
e informacion necesaria para tener acceso a los datos. 1IS utiliza el nombre para una
conexion a un origen de datos ODBC., como una base de datos de SQL Server.

Nombre de usuario: La secuencia de caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasena de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que la persona esta autorizado para usar el
Sistema.

OSI: (Open Systems Interconnection ¢ Interconexion de Sistemas Abiertos). Conjunto
de protocolos disenados por comités ISO con el objetivo de convertirlos en estandares
internacionales de arquitectura de redes de computadoras.



Piagina Pl"il’lciD‘dl: Home Page ¢ Pagina h’lllel) de informacion de un grupo de
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p;igmas. un sitio Web o la seccion de un sitio Web.

Pigina Web: Documento de World Wide Web. Una pagina Web suele consistir en un
archivo HTML., con sus archivos asociados de graficos y secuencias de comandos, en
un directorio determinado de un equipo concreto (y. por tanto, identificable mediante
una direccion URL).

Periféricos: Cualquier dispositivo de hardware conectado a una computadora.

Pixel: (PICture cELL). Es la parte mas pequena de una pantalla de video, constituido
por uno o mas puntos que se consideran como una unidad. Es por tanto, el bloque de
construccion de imagenes.

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

Procesador: (Microprocesador). Es el chip encargado de ejecutar las instrucciones y
procesar los datos que son necesarios para todas las funciones del computador. Se lo
considera el cerebro del computador. El estandar del mercado es el fabricado por la
empresa INTEL.

Programador: Un individuo que disena la logica y escribe las lineas de codigo de un
programa de computadora.

Protocolo: M¢todo por el que los equipos se comunican en Internet. El protocolo mas
comun en el World Wide Web es HTTP. Otros protocolos de Internet incluyen FTP,
Gopher y telnet. El protocolo forma parte de la direccion URL completa de un recurso.

Proveedor: Institucion o empresa que provee acceso a uno o varios servicios de
Internet.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo al computador. por
ejemplo: una impresora, un monitor 6 un modem. La informacion se envia desde la
computadora hasta el dispositivo a través de un enchufe.



RAM: (Random Access Memory ¢ Memoria de acceso aleatorio) y de tipo volatil 6
temporal. Es la memoria de trabajo de una PC.

Raiz_de la Aplicacion: Directorio raiz de una aplicacion. Todos los directorios y
archivos contenidos en la raiz de la aplicacion se consideran parte de la aplicacion.
También se denomina directorio de inicio de la aplicacion.

Red: Se tiene una red cada vez que se conectan dos o mas computadoras de manera que
pueden compartir recursos. Al conectar dos o mas redes en conjunto se obtiene una
Internet.

Registro: Es un grupo de campos relacionados que se usan para almacenar datos acerca
de un tema (registro maestro) 0 actividad (registro de transaccion).

Reglas de Empresa: Leyes. regulaciones. directivas y procedimientos codificados en
un sistema informatico. También se conocen como logica de negocios.

ROM: (Read Only Memory 6 Memoria de solo lectura). Contiene instrucciones para el
manejo de algunas tarjetas o las operaciones principales de la PC.

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

Ruta de Acceso: Indica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.

Ruta Absoluta: Es aquella ruta que hace referencia al drive, por ejemplo: si desco
llegar al archivo index.asp entonces coloco la ruta completa de donde se encuentra:
C:/Inetpub/wwwroot/cicyt/index.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 especifico al "cliente", que
se ejecuta en otras computadoras. El término puede referirse tanto a un equipo 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 efectia la tarea de servir archivos y ejecutar
aplicaciones: o bien, en la programacion orientada a objetos. un fragmento de codigo
que intercambia informacion con otro fragmento de codigo cuando se pide.

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

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

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

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

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

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

Teclado: Dispositivo de entrada mas comun; permite al usuario introducir letras,
nimeros o simbolos, caracteres de puntuacion y comandos en una computadora.

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

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

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

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

Tiempo 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.

Tiempo Real: Método para procesar la informacion en cuanto se recibe.



Transferencia de Archivos: Envio de un archivo de una computadora a otra, por
ejemplo: via modem.

UPS: (Uninterruptible Power Supply ¢ Suministro de Energia Ininterrumpida). Es un
estabilizador electronico que estd preparado para suplir al computador cuando se
presenten caidas de energia o cambios de voltaje.

URL: (Universal Resource Locator ¢ Localizador de Recursos Universal). Identifica de
manera unica la ubicacion de un equipo, directorio o archivo en Internet. La direccion
URL también indica el protocolo de Internet apropiado, como HTTP o FTP. Por
ejemplo: http://www.microsoft.com.

USB: Tecnologia que facilita la conexion de periféricos a la computadora. Esta
reconoce automaticamente 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 tecnologia en su
CHIPSET para poder conectar dispositivos de este tipo.

Usuario: Cualquier individuo que interactia con el computador a nivel de aplicacion.
Los programadores. operadores y otro personal técnico no son considerados usuarios
cuando trabajan con el computador a nivel profesional.

Video: Senales electronicas y sistemas de circuitos que producen las imagenes en la
pantalla del monitor,

VGA: (Video Graphics Array ¢ Dispositivo Gratico de Video). Un tipo de tarjeta
grafica capaz de obtener hasta 640x480 puntos en 16 colores (modelo estandar original).

Virus: Programa que se duplica a si mismo en un sistema informatico. incorporandose 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 Internet.



Vista en Miniatura: Version reducida de un grafico con un hipervinculo a una version
mayor del grafico.

W3C: (World Wide Web Consortium).Organizacion apadrinada por el MIT y el CERN,
entre otros, cuyo fin es el establecimiento de los estandares relacionados con la WWW,

WAN: Red de computadoras de gran tamarfio, dispersa por un pais o incluso por todo el
planeta.

WLAN: (Wireless Local Area Network 6 Red de Area Local Inalambrica).

WWW: (World Wide Web). Es el servicio mas grafico de Internet y con las
capacidades mas sofisticadas de vinculacion. Es un conjunto de servicios que se
¢jecutan sobre Internet y proporcionan una forma rentable de publicar informacion,
permitir colaboracion y flujo de trabajo, y entregar aplicaciones comerciales a un
usuario conectado desde cualquier lugar del mundo. EI Web es una coleccion de
sistemas host de Internet que hace que estos servicios estén disponibles en Internet
mediante el protocolo HTTP. La informacion basada en Web se entrega normalmente
en forma de hipertexto e hipermedia mediante HTML.



