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Manual de Usuario S itio lYeb Revista,/M ullimedia ES POL

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

,-0L]

z
a
0.

Este manual es una guía de coosulta para un usuario de cualquier nivel, ya que consta de
distintos capítulos que contienen información clara y concisa acerca de cómo operar el
Sitio Web de lus unidades académicas y no acodémicus que pertenecen a ESPOL.

Es importante consulta¡ este manual antes yio dur¿nte la utilización del Sitio Web ya
que facilitará paso a paso el manejo de todas las firnciones presenles en este.

1,2. OBIETIVO DE ESTE MANUAL

E[ objetivo de este manual es guiar a los usuarios interesados como al personal
encargado del manejo y administración del sistema: entre los temas que detalla¡emos en
los capítulos tenemos a continuación:

l. Guía para conocer el entorno de Windows.

2. Como navegar en el Sitio Web de las Unidades de la ESPOL.

3. Guía para manejar cada una de las opciones del Sitio Web

4. Conocer el alcance de todo el Sitio Web por medio de una explicación detallada
e ilustrada de cada una de las páginas que lo conforman.

1.3. A QUIÉN VA DIRIGTDO ESTE MANUAL

Este manual esuí orientado a todos los usuarios finales involucrados en la etapa de
operación de la Administración del Sitio Web.

Administmdor Web: es la persona encargada de recoger toda la información quc ha
sido proporcionada por los usuarios Administrador y Normal de r¡na Unidad de Ia
ESPOL. También administra las ruridades v los diferentes usuarios del sistema.

Administr¡dor: Es la persona encargada de interactua¡ con el Sitio Web, puede ver
modifica¡, eliminar o ingresar alguna información referente a la Unidad que administre.

Normrl: Persona encargada de una pafe de la información de una unidad específica.

EDCOM Capítulo I- Prigina I ESPOL
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1.1. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el Sitio Web

I . Conocimientos básicos de las henamientas de acceso Web.
2. Conocimientos biisicos de Intemet.
3. Conocimiento de los datos de la unidad a Ia que pertenecen.
4. Conocimientos b¡isicos de Windows.

1.5. ORGANIZACIÓU OT ESTE MANUAL

Capírulo 2: Explicación de la interfaz Gráfica.

Capítulo 3: Requerimientos de Ha¡dware

Capítulo 4: Requerimientos de Softwa¡e

Acceder al Sitio Weh

Como Navegar en el Sitio Web

Páginas del Usr¡ario Administrador Web

Páginas del Usuario Peñeneciente a una llnidad No Académica.

Páginas del Usua¡io Perteneciente a una Unidad Académica.

Anexo l: Glosario de Términos

Capíru.Io 5:

Capítulo 6:

Capítulo 7:

Capítulo 8:

Capírulo 9:

(
4

\=-

Gencnlid¡dcr

Ambiente Opencionel

0peración

Anc¡o

EDCOM Copítulo l- Pásina 2 ESPOL
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1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL
Este manual conüene diversas ilustraciones e instrucciones que el usua¡io debe seguir
paso a paso pa¡a poder manejar correctamente cl Sitio Web. Ademris incluye
información adicional que servirá para orientar al usua¡io sobre el correcto uso de la
computadora.

1.7. CONWNCIONES TTPOGR}íFICAS
Antes de utilizar el sitio web, es importante que entienda las convcnciones tipogrríficas
y los términos utiliTa.los en el mismo.

1.7,1, CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

Menor que - Mayor quc
Nombre de opciones que puede elegir el usuario, ya

sea haciendo uso del Mouse o del teclado.

Palabra botón y a su lado irá Ia representación gráfica.

1,7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

Térmlno Slgnlficrdo

*Hrcer clic"

Colocar el extremo superior del Mouse sobre el

elemento que deseo señalar.

"Señalar"

Presiona¡ el botón principal del Morue (generalmente

el izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

\

ü(4r. l(-)z
= ;'l o*
:O \J

Form¡to Tlpo de lnform¡ción

Numeración de procedimientos p¿rso a p¿so.Viñet¡ Numéric¡ I

Negrita Términos a Resaltar por su importancia.

Grófico del botón

EDCOM Capitulo I- Página 3 ESPOL
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1.7.3, COIWENCIONES DEL TECLADO

'I'ec las del mélodo

abrevi¡do

Tecla

ENTER (ENTRAR)

Teclas que se utilizan como método abreviado para

ejecular ur pfoceso. Por eiemnloftJ(mlfqff la

ayuda. ' ,t §
\i ¡

tr

Tecl¡s de avance de págine

(lnicio' Fin

Av. Pág. - Re. Pág.)

Tecla utilizable pam ejecutar un proceso. En el

manual dirá "Presione ENTER'.

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse

(izquierda derecha, arriba, abajo) en los diferentes

elementos de un control de Ia pantall4 un elemento a

la vez.

Las teclas de avance de página son utilizadas para

movilizarse entre varios elementos de un control de la

pantalla.

Tecla TAB

Otr¡s Tecl¡s

Tecla utilizada p.ua movers€ ent¡e los difcrentes

controles de la forma.

Adicionalmente puede utilizar ot¡os elementos del
teclado. Por ejemplo:

Shift + Tecla es utilizado para que se active la
fturción que estri graficada en [a parte superior
de TECLA, siernpre que ésta cumpla mínimo
dos funciones.
AItGr + Tecla, es utiliz¿do para que se active
la tercera ft¡nción de Tccla si la tuviere.

Tecl¡ Sigliñcedo

EDCOM ESPOL

I

I

I

I ,\-

'I'ecles Dircccion¡les
I
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I
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1,7.1. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Los mensajes muestran información acerca de los errores, notificaciones 1'avisos.

Figura l.l: Mensaje de Información

1.8. SOPORTE TÉCNTCO
Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sitio Web, revise el Ma¡ual de
U suario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante y desea m¿is información al respecto o
necesita una consulta más exhaustiva sobre el Sitio, conáctese con el Departamento de
GAMA de EDCOM.

....Ch
g\!j ' .....;u

C¡ prs

:,
P'

Ue.rüio rp rc{i*ú

AaeÉ¿r
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2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁFICA

2.1. AMBIENTE WINDOWS

Figura 2.1 : VentáDs Principal dc Windows o Escritorio,

.1,1

.r

EDCOIIT Capítulo 2- Ptígina I ESPOL
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Al iniciar su computadora ap¿uecerá la ventana principal de Windows. esta ventana es el
centro de operaciones de Windows, el usuario puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la barra de tareas o el Escritorio.

!
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Windows
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Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algLrnos de sus aspectos
más técnicos, puede consultar la ayuda de Windows, podrá encontrar tareas comunes en
contenido y en índice, y buscar un texto determinado mediante la ficha Buscar.

Para inicia¡ la ayuda hacer clic en el botón -¡I¡l¡- conrinuación en

U_¡ ¡¡.¡do y ¡ogtc térr¡<oY' '--' ----- ---- aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá escoger el

tema de ayuda del cual desee informarse.

) J j¡ u le. ,,:ro,..* g oo'n S *c.t'tao lj *-

Figura 2-2: Pant¡lla del merú de Windows.

-

lJ)

lo

@ Centro d6 ayuda y soporte tricnico

El€gir un tema de Ayuda Ped¡r as¡stenc¡a
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2.2. TNTRODACCIÓN,qLAMBIENTEOPERACIONAL
En esta sección se presenta el ambiente de Windows y le permitirá poncr manos a la
obra rápidamente. Aquí aprenderá cómo realiza¡ las tareas mis comunes incluidas en
Windorvs.
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2.3. QUE HAY EN EL ESCRITORIO DE WINDOWS

Dependiendo de la instalación de su PC, al inicia¡ Windows aparecerán determinados
iconos en su escritorio, en la siguiente ilustración verá los más importantes:

Hacer doble clic en este icono para ver los recursos

disponibles en la red, podrá darse cuenta si su PC

tiene acceso a ésta o puede coneclarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de

almacenamiento temporal de los a¡chivos eliminados.

Puede utiliza¡se p¿¡¡a recuper¿i¡ a¡chivos eliminados

por erTor.

@
Al hacer clic sobre esle botón que se encuentra

ubicado en la barra de tareas, podrá iniciar programas,

abrir documentos, cambiar la configuración del

Sistem4 obtencr ayuda, busca¡ elemenlos en su PC y

muchas opciones más

-§ q

g
Papelera

de reciclaj

Icono Descripción

ilr
3'
l"li PC

Hacer doble clic en este icono para ver el contenido de

su PC y administrar sus archivos.

*
-

Mis sitios
de red

,.Q

§-'
dü*

:,fI
Internet
Explorer
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Al haccr clic sobre este icono su accetle al Intemet.



2.3.1. EL BOTÓN INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows, encontrará el botón
t¿¡eas de la parte inferior de la pantalla.

@ en la barra de

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana en la barra de üreas aparecerá el
botón que represente a dicha pantalla. Al cerrar una ventana su botón desaparecerá de la
bara de tareas.

[-a barra de tareas contiene también el menú Inicio y el área de noliticaciones, donde
podrá ver el reloj. Otros iconos del ¿irea de notificaciones pucden aparecer
temporalmente y mostrar el estado de las actividades en curso. Por ejemplo, el icono de
la impresora aparece cuando se envía un a¡chivo a la impresora y desaparece cuando
flnaliza la impresión.

l t,* a x

<.t-

Ér a.üó.üó
9 r-áró r&.
ú rl'rraú-rer
O rb'rú.1'¡ó!.

Qmot-*-

e"o.
J¿o.F ó rs..dt ñ¡ ¡5ordt c¡.ab frrB ¡

t

Figura 2.3: nl bolón inicio y Is barrs de frre¡s.
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2.3.2. INIC//AR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO.

El menú /¿¡cio conliene todo lo que necesita para emp€zar a utilizar Windows. Aquí
puede:

¡ Iniciar progr¿unas

¡ Abrir a¡chivos
¡ Personalizar el sistema con el Panel de control.
. Obtener ayuda si hace clic en Ayuda y soporte técnico.
o Buscar elementos en el equipo o en Intemet si hace clic en Buscar.
o Y mucho más.

Algunos comandos del menú Inicio tienen una flecha hacia la derecha. lo que significa
que existen opciones adicionales en un menú secundario. Coloque el puntero sobre un
elemento con una flecha y aparecerá otro menú

La parte izqüerda del menú Inicio se actualizá con vínculos a los programas que utiliza
más a menudo. En la parte superior izquierda hay elementos frjos, accesos directos a
cos¿rs como el explorador de Intemct y el programa de correo electrónico.

§r=
f¡ (* ¿d'*".rl

Ol¿*-"-'*"'

)re
Jr.r.
9.*
f|.,rr,'.r
Q).ú.t@r*5

F

Figura 2.,ú: Menú lnicio.
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2,4. VER EL CONTENIDO DE SU PC.

windows organiza la información a través de caryetas, tal como se lo ha¡ia en su oficina
o en casa- Puede examina¡ 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.

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

,tu (dó !r r.dd drds ar¡á

-c,¡É.d-|.

-dthó. .¡n¡áÉ c d. n¡a.

imoa-.,..*

/ d.úd'fu

,,.:-'_:',]

:i fr¿rr'r.lrú

: o,

g*"*

9'*-

ñF¡Ulq<6-El!fu**

l}

c

Figura 2.5: Cont€nidD de Mi PC.

Presion¡r Para
Selcccionar todoCTRL.+E

F'

I

lR

5 Actualiz¿¡ una venlana

Ver el nivel superior de la carpetaETROCESO

EDCOLT Capitulo 2- Ptigina 6 ESPOL

I'

t

(I

C¡ \l
PiiNA

-----J

sugerencia: Pa¡a volver a [a ca¡peta arterior, haga clic en de la barra de herramientas,
en el botón I , o bien presione la tecla RETROCESO.
si la barra de herramientas no esrá visible, haga clic eo eI Menú l/ar y a continuación en
Barra de Her¡an ientas.
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2.5, BUSQUEDA DE ARCHTVOS O CARPETAS.

Resulta fácil localiza¡ archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpet¿s en Mi PC, pero si desea encontra¡ algo rápidamente, puede utiliz¿r el comando
Buscar del menu Inicio. En el cuadro de dirílogo Buscar, se presentan varias opciones,
como son: buscar imágenes, documentos, todos los archivos y carpetas, equipos o
personas, información sobre el centro de ayuda buscar en lntemet y cambiar las
preferencias. Al hacer elic en'buscar todos los archivos y carpetas'deberá colocar todo
o pale del nombre del a¡chivo e indica¡ en dónde desea realiza¡ la búsqueda" luego haga
clic en el botón "Búsqueda" y, a continuación, aparecerán los resultados en el lado
derecho de la pantalla. Para búsquedas mris específ,rcas puede utilizar las opciones
avanzadas. Sí desea cancela¡ la búsqueda una vez iniciada la misma sólo presione el
botón "Detener".

¿ o | /ú 
-'ii

t-)

+*-"

-;o,

E
8".."-

BlF,i,llIr ircA

CAT1I,US
PEÑA

:!---
Figura 2.ó: Búsqurde de Archivos o Carpetss

2.ó. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR WINDOWS,

El Explorador de Windows permite visualizar todos los a¡chivos y carpetar exislentes
en su PC. E¡ el Menú Inicio ellja Progromas y, a continuación haga clic en el
Explorador de llindows. En la pate derecha del Explorador de Windows aparecerá el
contenido de la u¡idad o de la carpeta que se elija.

,tÉ-..d-aii.
¡ tbñd

- ltI

g-"""",
ÉI**",

g
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t-igura 2.7: Explorando su PC.
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2.7. FUNDAMENTOS DE INTERNET EXPLORER.

2,7.1. MANEJO DEL INTERNET EXPLORER. ,4

§U¡{
¿Botén Atrás: I{aga clic para volver a la pagina anterior.

O** -

Botón Adelante: Haga clic para ir a la página siguiente de una serie de páginas
visitadas.

o
Botón Actu¡lizar: Haga clic en el botón para act,r¡liza¡ la información de la última
página o la que esperaba. Esto es útil si ve inlormación antigua en una página que se

actualiza con f¡ecuencia o si los gráficos no apa¡ecen correctamente.

Botón lnicio: I{aga clic para ir a la página de inicio (la primera que ve cuando abre el
explorador).

Botón Búsqueda: Haga clic aquí para abrir la barra de Búsqueda, donde puede elegir
un scrvicio de búsqueda y busca¡ en Intemet.

a
lv-)

in

EGqueda

Botón F¡voritos: Haga clic aquí para abrir la ba¡ra de Favoritos. donde puede
almacenar vínculos (accesos directos) a los sitios Web o documentos que visita con más
frecuencia.

Favorkos

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

a'=:: :- g Cr\wfüOtr/5thb\Iorrruürfiürldüt_fu .ttm

B¡rra de Est¡do: Observe la esquina inferior izquierda de la página para ver e[ proceso
de la página Web. La parte derecha Ie indica en qué zona de seguridad es!á la página
actual y muestra un icono de candado si está en un sitio seguro.

tltro

*
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2.7.2. BUSCAR INFORMACION.

Al da¡ dic en el botón Búsqueda de la barra de herramientas del Explorodor, se abrirá
la barra de búsqueda, un panel independiente ubicado a Ia izquierda de Ia venlana.

Not¡: En Mi PC, haga clic en el meou Ver, seleccione Barra del Explorador y haga
clic en Búsqueda

El Ayudanle de Búsqueda la ayudará a definir Ia búsqueda. Elija el tipo de información
que desea enconkar (como una página Web, una empresa o la dirección electrónica de
una persona) y el Ayudanle de Busqueda elegirá el servicio de búsqueda especializado
en esa área.

! ü0 ¡

>-lr
. !-¡.-n+i.¿r.¡

u f,

..¡ I\
Figura 2.8: Búsqueds d€sde lotern€t.

l. /.s. VOLVER FACILMENTE A LOS SITIOS UTILES.

Agregue sus sitios o documentos favorilos a la lista de Favoritos para acceder a ellos
con un simple clic del Mouse (ratón). Puede agregar elemenlos fácilmente a la lista
mediante el menú Fovoritos, Para faciliw el acceso a las páginas Web favoritas, haga
clic en el botón Favo¡itos que contiene los accesos directos a todos sus elementos
favonios.

Nota: En Mi PC, haga clic en el menú Ver, seleccione Ba¡¡a del Explorador y luego
haga clic en Favoritos.

-or

atE
. tutóv¡l \Ee¡ t)t

_ _125¡o ¡.torrt tu mó ll
Figllr¡ 2-9: Botón de Favoritos en el ln(ernet Explorer.
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2.7.4. CONOCER EL HISTORIAL DE EXPLORACION.

A[ hacer clic en el botón Historial de la barra de herramientas del explorador, se abre la
barra de historial, que muestra un registro de todos los sitios visitados en los últimos 20
dias, incluidas paginas HTML contenidas en su PC. Puede cambia¡ el número de días
que desea mantener el Historial.

Nota: En Mi PC, haga clic en el menl Ver, seleccione Borra del Explorodor y luego
haga clic en Historial. Puede ordenar la lista de varias formas para hacer más Fácil la
búsqueda del sitio: por el nombre, la frecuencia con que lo visita o el orden de visita.

! 
-at¡. 

ú ¡trrar l*-r t'qt -r
¡tu (*ú t ' Ló F-¡ .ir.
.. ., i t ; /ba '-- € ü.5

-or
- - q &¡,¡¡
)-, *^ Móvil 'tEe¡ V.

d.drBb!
alh¡_lEb

o poro lu mó
I;ü;-l

BIBL'r ' : ;CA

CAVL?US
PEÑA

Figura 2.10: Botón del Historial er el lrternet Explorer.

2,7.5, CONFIGUR,AR PÁGINA DE INICIO.

Se puede configurar el Inlenet Explorer para que al abrirlo. aparczca por primera vcz
la página que el usuario desee. En la mayoria de los casos, la primera vez que se utiliza
Internet F.xplorer la página de inicio ya está elegida de manera predeterminada. [Jna
página de inicio utilizada con frecuencia es la página msn.com
(http://www.msn.com/). Además de proporcionar correo elect¡ónico fácilmente,
disponible y gratuito, la página de inicio msn.com le ofrece una ubicación central y
organizada, desdc la cual puede tener acceso a información útil- La página de inicio
msn.com también contiene un vínculo a sitios intemacionales de MSN.

lrucro
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Para configurar una página de inicio diferente cada vez que abrimos el lnternet
Explorer, haga clic en el menú Herramientas y' a continuación, en Opciones de
lnlemet. En la ficha Gene¡al presione el botón Asar actual. Muchas páginas de inicio
habitualcs (incluida la página principal de msn.com) facilitan esta operación al incluir
un botón o un vinculo que convierte esa página en su página de inicio de manera
automática.

orrE.rúEd6
¡'¡P..d.d tnisl¡do

_¿
!(!(h cúü{r h Ai9t1¡ q, 'rt¡ ccíE págr..lt ñE
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Figura 2.1l: Configurar la Páginr de lnicio del lnternel Explor€r.

m

2.E.

2.8.1.

ACERCA DE INTERNET.

CORREO ELECTRÓNICO.

Correo electrónico, en inglés e-mail, es un servicio de red para permitir a los usua¡ios
enviar y recibir mensajes. Junto con los mensajes también pueden ser enviados ficheros
como paquetes adju¡tos.

Su nombre viene de la analogía con el coneo ordinario por la utilización de "buzones"
(sen'idores) intermedios donde se envían y reciben los mensajes.

E[ coneo electrónico continúa siendo una aplicación popular y muy útil debido a su
fácil uso, rápida y económica ma¡era de enviar información y archivos por un costo
menor que el de un timbre postal. El factor que ha dado auge al correo electrónico (e-
mail) es la globalización económica.

EDCOM Cupílulo 2- Página I I ESPOL
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J. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE.

Se recomienda el siguiente tipo de hardware para que el Sitio web tenga un buen
ñ.rncionamiento:

Not¡: EI sitio Web, puede correr con menos de 64 Mb de memoria RAM, pero el
rendimiento mínimo decaería si ud. esta acostumbrado a ejecut¿r varias aplicaciones.

F¡uipo Caractcrlstic¿s Descripción

Estación de tabajo

Procesador Intel, Intel Celeron o AMD
Velocidad 500 Mhz o superior
Memoria RAM 64 Mb o superior
Memoria Caché 512 Kb
Disco Duro 20Gbo supenor
Tipo de Monitor SVGA de 15""
Unidad de Disquete De l,¿t4 Mb
Mouse 2 o 3 botoncs
Teclado l0l teclas
Unidad de CD ROOM 52X ó supcrior
Tarjeta de Red 3COMo enenca

\

t
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/. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE.

Se recomienda que en su computadora tenga instalado algún sistema operativo, adem¿is

del explorador de lnternet, también necesita tener una instalación de adobe reader
debido a que el sitio Web trabaja con documentos PDF para mostra¡ la inf,ormación. El
descomprimidor de archivos con extcnsión zip. solo lo necesita el usuario tipo
administrador web.

F
Microsoft Windows 98
Microsoft Windows Me.
Microsoft Windows 2000
Microsoft Windows Xp.

Intemet Explorer 4.0 o Superior.
Ncstcape Navagation 4.0 o Superior

\,i ,lr Reader', "

Adobe Reader 4-0 o Superior

Descomprimidor de archivos (Winzip,
Winrar, otro)

,Jr"Witons

-i -Y ?'l\-
-1 .\,

-'?\
Q- c,' 4-

Internet
Explc'rer

Logotipo Descripción del Programa

EDCOfuT Capítulo 4- Ptígina I ESPOL
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5. ACCEDERALSITIOWEB.

En este capítulo se explicará paso a p¿¡so lo que debe hacer para acceder al sitio Web

5,1. ACCEDER AL SITIO.

Pa¡a acceder a Ia página del sitio Web deberá seguir los siguientes pasos:

l. Encienda el switch de potencia del CPU (power ON) y encienda el switch de
potencia del monitor (power ON).

2. El sistema operativo Windows XP, empezará a cargarse. Y se mostrará el
escritorio de Windows.

3. Haga doble clic el icono de Intemel Explorer ubicado en el escritorio donde se

abrirá el browser y se cargará la página que está configurada como página de
inicio.

o

F,,. ¡,t,'" j- *o

'. h rtuaE

. -ú 3

r¡ E f! ¡.- 'f -*

Google . 1'lCA

,.. , -US
PüNA

L

Figura 5.1: Pantalla ¡le Internet Explorer

4. Escriba la dirección del Sitio Web de EDCOM (http://w*r*.edcom.espol.edu.ec)
en Ia barra de dirección .v aparecerá la siguiente página.

Figura 5.2: CargEndo Sitio We b de EDCOM.

()-.

eofom l,ri,l,-; ?,1:" l':,i.:1, C
.- -'. .47 a

"Ol* .l'É Or.É ,. hE

¡
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5. Cuando se termine de cargar la página de inicio de EDCOM, aparecerá la
siguiente página donde debe hacer clic en el me¡i Varios como se muestra a
continuación:

Figura 5.3: Sitio Web ED'COM.

6. Una vez que se ha hecho clic en Varios, se cargará la siguiente página donde
deberá hacer clic en el menú de la izquierda en la opción Revkta ESPOL.

Figura 5.d: Sit¡o ED'COM opción vsrios.

BluLrLr'l IICA

CA\IPUS
PEÑA

¿rd* gEr t- tÉ tF_ü ¡rd.

O-- . O .l .A tl . raú .i..É e i.t. o r .. ft .1¡

Clic en la
opción verios

eocom:

_ lso sEl: ¿ooo

CI

tr

a¡tÉr/w do.r-¿ dffi.ñ
, r-3-ó i .rtÉ É,@

e D c o m : E;if"\:.T.r",..{iY.,

-El¡

-t

@.é lÉú' F lFE U,-r- ¡'l¡-

O-" . ., :j J il . a,c,a. .-,',*t @
., d r@ /,*.d6 e¿.ar¡É+rl¡tu r.D

O- r t i-úr r ¡rrt. Ebw

l¿J

.;

§
r 4' "fl.t

e Er -¡

o-E O ¡F.. .f: rr¡a

Clic en la opción
Revista ESPOL

r-ñd.'.6ilrynxF¡

CIeDcom: E¡itr"?,"ff..{f"i

aocoM .ñ l¡
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7. Finalmente se cargará la página donde debe digitar su usuario y contraseña pam
poder ingresar al sitio.

e oc o m : 8frtr*,?"?.";1"{"". C

eDCOm : :;;Í; i¡%?r'Í;i'.

+
eocom.

Figura 5.5: Sitio W€b Revista/Multimedia ESPOL: Acceso.

"j

B\$
c
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ó. ¿COMO NAVEGAR EN EL SITIO WEB?

El sitio Web contiene menús y páginas amigables de gran flexibilidad con ambiente
Windows con sen'icios informativos y transaccionales para así poder ser de gran ayuda
a todos los usr¡arios del sitio.

ó.1. CABECERA.

Todas las páginas tienen un banner y los logos correspondientes de ESPOL y de
EDCOM.

e O C O m : Eál',ft,?oTro;i,"¿loo,.
o

Figura 6.1 : Cabecera.

6.2, MENA PRINCIPAL.

El mcnú dcl sitio es instructivo v lácil de recorrer.

(

\t\
v' P'

Figura ó.2: Menú Principal del silio EDCOM.

Para mayor información de este menú ver el manual de usuario del sitio Web de
EDCOM.

Nofa: No se da una explicación detallada de ciertas pales de la página debido a que el
diseño de estás no nos corresponde a nosotros. Este manual se enfoca a los menús y
opciones que necesita cada usuario al inglesar a nuestras páginas.

EDCOM Capítulo 6 - Prigina I ESPOL
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6.3. PÁGINA DE //NGRESO DEL SITIO ADMINISTRADOR DE
I N FORMACIÓ¡V,qC OÉ fuT ICA Y DE S E RWC IO.

Una vez que ya ha accedido a la página principal del sitio Web (ver capítulo 5) deberá
ingresar al sitio a través de la siguiente página.

e o c o m : E;áfA?"T.?'"Íil%,-
3ler tL@ r.o¡óg.olxd -rqrd.'

e D c o m : E3fls,P"T."Jl,Íi&.

Usu. o

Con¡r8aú^

'Dr§rttuk&¿'cdl'ld dPú

i§t!ch
n.9úSCA

PÉñAFigura 6.3: Página de Autentificación.

A

B Permite ingrcsar el usuario

Permite ingresar la contraseña.(l

l) Botón que al hacer clic verifica los datos que el usuario a ingresado

6.3.1. PASOS A SEGUIR PANA INGRESAR AL SITIO.

l. En el campo Usuario digite su usuario previamente asignado por la ESPOL.

2. Digite su contraseña en el campo contraseña.

3. Ilaga clic en el botón
Eruar

para poder ingresar al sitio.

I lt

EDCOJIT Capítulo 6- Ptigina 2 ESPOL
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4. Si el usuario y [a contraseña ingresada son correctas ¡, estiin registradas el Sitio
Administrador de Información Académica y de Servicio, usted habrá ingresado
al sitio según su tipo de usuario y perfil asignados por el usuario Administrador
Web.

Pa¡a conocer las opciones que puede usa¡ como usuario del sitio considere lo
siguiente:

lJsuario Administrador Web revise el capítulo 7.

Usuario Administrador o Normal que pertenece a una unidad no académica
revise el capítulo 8.

Usuario Administrador o Normal que pertenece a una unidad académica revise
el capítulo 9

Nota:

En caso de que aparezca el siguiente mensaje:

e tr E om : E3frfÁ?oT.?t.,"1,0".

t:, E¡r.r

::. Usuno o Clc\Y lxonet¿.::

oidr t!ó Fd¿F,lFr."!i9.dd! ile

BitsL\o1't9l
CA]\1PU5
PEÑA

Í'iBUra ó.{: Página de crror en ¿utcntificación.

Quiere decir que su usuario o contraseña son incorrectos haga clic en la última
opción del menú que se encuentra al lado izquierdo de la página y repita los
pasos l,2,3 y 4 respectivamente

EDCO]II Capítulo ó - Página 3 ESPOL
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7. PAGINAS DEL ADMINISTRADOR WEB.

Una vez que ingresó al sitio sin problemas de autentificación de usuario (Capitulo 6) se

cargará la página a la que tiene acceso a continuación damos una descripcirln de cuales
son las páginas que tiene acceso como usuario ,4d¿rinistrador Web.

7.1. PÁGINA DE BIENVENIDA.
Página de Bienvenida para el usuario administrador Web. En el lado izquierdo se

muestra un menú con las opciones que controla este usuario.

e D c o m I ffÉfÁ?.T,"J"Íi,%r
r),na I trl.:!' r^ rü)co^r:. /d.a,o¿.i'

Us¡¿n¿. ro ot-.I,¡[nmr¡t¡ ado¡

\\'eb

o

Bierven¡do al Srno \\'eb
Rcr:¡t¡ l\I¡lrin¡di¡ ESPOL

Ud podrá -..

ó1u'f
Figura 7.1: Página de bienvenida del ususrio Admiristrsdor Web.

-

l)
.lrrr,ir-rqh.!! -g rv..lio,
il.nt.ñ¡m,.nto Unrdód-,:;;ü;; i;t;;;;;;É;

A Nombre y perfil del usuario en sesión.

I.ink para cerrar sesión del usuario.B

(- l.ink para registrar un nuevo usuario al sitio Web.

l) I-ink para la eliminación de usuario(s) del sitio Web.

l-ink de Mantenimientos de Unidades relacionadas o pertenecientes a Ia ESPOL.E

t' Link para cambiar la contraseña del usua¡io administrador Wcb

(; Link para generar los documentos PDF del sitio Web.

Mensaje de Bienvenida para el usuario Administrador Web.H

EDCOM Capítulo 7 - Ptiginu I ESPOL
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7.2. PAGINA DE REGISTRO DE USUARIO.

A través de esta página se podrá registrar a los usua¡ios tipo administrador y normal de
una unidad tipo académica o no académica (otra).

Pa¡a accetler a esta página debe hacer clic en la opción Registra de Usuorio ubicada en

el menú de Ia parte izquierda-

e D c o m : ffifrf"1?"T.?'"Íi,9". a

Ud/¿r1o.' rooGA¡hli!úE¡do¡
\tib

c"ñ- s.srón
Selecoone uná Un¡d¿d

Reg¡stro de Usuario

A.¿déñrci a i Oú¿

al¡h'ñ..róñ i. uru.ió
r.nt.ñ,ñ.¡10 Li¡,¿.¿
l:i"i6," i. t"",..,.i.

Troo a,€ Usu¿ño

Scbooor ¡¡ Uüüd á h í¡¿ cfrúá ?.1un¡&lo

I neq,"t-

Figura 7.2; Página dc Registro de Usuario

o/

cts\''

- ..r Cf,

t,USIJ

tr
Descripción de la página.

Opciones para el tipo de Unidad (Académicas u Otras)

Selección del tipo de usuario (Administrador o Normal)

I' Botón para verifica¡ datos y si eslán correctos los envía a la base y se registra al
ust¡ario.
Enlaces de opciones del usuario tipo administrador Web, Cerrar Sesión, Login y

lPerfil
Gi

ura 7.1)

-
C

A

I]

E

EDCOM

(Vea la ñ

Copltulo 7 - Ptigino 2 ESPOL

I

I c I Selección de la unidad a crear el nuevo usuario.
I

l) Area de texto para el login del usuario.

I



7.2.t. ¿cÓMo REGISTRAR UN NUEVO USUARIO PARA LlNA
UNIDAD ACADEMICA?

| . En Seleccione una Unidad haga chc en Académica.

illanual ¡le l.tsuario Sitio W¿b Revista.4llultimedia ES POL

2. Una vez que seleccionó una unidad tiyt Académica, la lista que se encuenlra al
lado derecho se habilita¡á con las iniciales de todas las r¡nidades académicas dc
ESPOL. Seleccione las iniciales de Ia unidad a la que creará tur nucvo usuario.

3. Al seleccionar la unidad aparecerá una página como la de la figura 7.3

enlistando to.las las carreras que tiene la unidad que seleccionó.

Registro de tlsuarioUs¡¿r'¡a. ro o¡-Aó¡ini¡¡ ¡do¡
\\.b

.Érfa, se5]¿n

El'ñi^¡¿ó^ d. Ut!¡¡o'ri;ii:;;;ll;i;'ú;;¿;,
i.aiÉr.. eL i,qrt'!J!ni

U5uano:

Trpo de usuaño

Tod¡s hs crr¿ras
Srncros

set€.ooñÉ una unrdadr C a.¿démtc¿ a) oE¡ EOCOM .

Escojé uná

ANAIISIS DE SISIEMAS
ANÁUSIS DE SOPORTE DE MICROCO}¡PUIADORAS
LICENCIATUXA EN A.DMINISTRACTÓN TECNOLÓGTCA
UCENCIATIJRA EN DISEÑO GRj.FICO Y PUBUCITARIO
UCENCTATURA EN PRODUCCIÓN AUDIO \IISUAI
PROGR.AMACIÓN DE SISTE},fAS
SECRETARIA BILINCÜE EN SISTEMAS DE INFORMACIóN

Not¡: Si las iniciales de la unidad a la que va a registr¿r el nuevo us

constan en la lista debe primero ingresar la

.C\
{." ' , r,ü3cf)sr¡'
ua¡f{}trlb
unidad.

4. Ingrese el login del usuario a registrar (El usuario de la cuenta de correo de
ESPOL).

5. Seleccione el tipo de Usuario (ver figura 7.2 opción E): Adminblrador o
Normal.

EDCOr't Capítulo 7 - Prigina 3 ESPOL
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Figura 7.3: Página de Registro de Usu¡rio de Unklsd Acedémica. \
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6. Si el tipo de usuario a registrar es Admiaistrador se marcarán las casillas ladas
las Carreras y Serv¡lcias. Como se muestra en la siguiente figura:

U§r¿¡ú.' roorA(hi¡rút¡do¡
\1cb

ceÍat sasrón

Reqistro de Usuario

Selecoon€ un¿ Unrd¿d al tu¿démrt¡ C) otr¿ PF{orEL '
;-ó; ¡; iia;;;;

ra.ñt ñ¡ñr.ñt Und.d
c.-d," i. c."¡.,i¡i.

ugu¿noi

fpo de Usu¿no E@.
TECNOLOGIA EN ELECTROMCA
TECNOLOGTA E}{ EECT?JCIDAD
TECNOLOGIA EN SISIEMÁS DE TELECOMUNICACIONES

E Todas las c¡rc¡¡s
i Seruoos

I aeg,strar i

Figura 7..1: Página de Registro de lJsuario Tipo Administrador dc tlnidad Académica.

Si el usuario es liry No?rnal puede escoger las carreras a las que este usrutrio
tendrá permiso. Como se muestra en [a siguiente figura:

Us¡¿z¿.' ¡oo¡-Añm¡¡¡¡¡lo¡

c.E s.són

Registro de Usuario

!!!Te! d! 'lnq9tr¡ñrñ.dóñ ¿. u,o¡do

..-b. d. .."ú.,;..

S€lecoone uñ. Uñ,d¿d i A.¿démrc. a'r orre FffOTEL e

I]] TECNOLOGIA E}I ELECTRÓMCA
Í: TXCNOLOGIA E¡ ELECTRICIDAD
E TICNOLOGIA E¡¡ SISTEMAS DE TELECOMTNICACIONES
n Todas l¡¡ crrer¡¡
I'S¿rglno¡

--, t,¡l\['CN

T|*[';
Fe,+t.l

Figura 7.5: Página de Registro de Usuario Tipo Normal de Unidrd Académica.

Nota: Sólo hay un usuario tipo administrador por cada unidad académica.
Si ingresa otro usua.rio lipo administrador y la unidad ya tiene asignado a un
usuario el usuario registrado anteriormente se el¡minará v el nuevo usuario será
el administrador de aquella unidad seleccionada.

EDCOM Capílulo7- Página 4 Í:SPOI.
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7.2.2. ¿cÓMo REGISTRAR UN NUEVO USUARIO PARA UNA
UNIDAD NO ACADÉMICA?

I . En Seleccione una Unidad haga clic en Of¡¿.

2. Una vez que seleccionó unidad tiFlo Otra, la lista que se encuentra al lado
derecho se habilitará con el nombre de todas las unidades no académicas de
ESPOL. Seleccione el nombre de la unidad a la que creará un nuevo usuario.

3. Una vez seleccionado el nombre de la unidad, se habilitará el campo usuario
figura 7.6, donde deberá inglesar el login (El usuario de la cuenta de correo de
ESPOL)

Registro de UsuarioUs¿¿rr¿.' ¡oot-Arhirt.do¡

..ñ¿r s¿'ló'

: Él¡erñ..rÚ¡ d. u'L¡no
: B.ñr.n ñ .ñr. un ¿.d
. ..-i,. ¡. .;"n...¡.

sst€coons un¿ Unijad: O AEdóm,ca O Ou.a RECTOAADO

U9ueroi

fpo de Uru¡rio

RIEl'lfú d u..u8ro Et¡ U6d¡d oo tcra cñar¡3

f-Ed"r- I

Figura ?.ó: Página de Registro de Usuario para Tipo Normsl de Unidsd No Académica

4, Flaga clic sobre el botón Regislrar.

(( t)
'/
^r:Ch
,.,ú9t c»lk¡.

?rP'

EDCOM Capítulo 7- Página 5 ESPOL
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7.3. PÁGINA DE ELIMINACIÓN DE USAARIOS.

A úavés de esta página se podrá eliminar usuarios tipo administrador y normal de una

unidad específica.

Para acceder a esta página debe hacer clic en la opción Eliminación de Usua¡io ubicada
en el menú de [a parte izquierda.

e D c o m : $frfÁ?"r.Bl,Ílloo.
¡*trñt <d$arffiÉn¡.9ú+ a

üa¡¿¡r¿.' root-lhor¡r¡dor

c¿ntr s.§Ló¡

Elrñrñ.d¿ñ d. urú..r.
ii;;i;;:;;:;i; ú;;¿;ii
l:i;É;<;ii ii;ii,üi;rii '' "

Eliminacion de trs(¡ario

setecúono un¿ Unrdad: (l A¡¿démrc¿ O oú¿ FECTotu{Oo

Í Todo¡ Lor un¡mos

Ehrnrnd,

Figura 7.7: Página de Eliminación de Usuario(s). F§.Ktrjv'

-,'F,:\.-' -
.tU"s\\''

a

Enlaces de opciones del usuario tipo administrador Web. (Vea la figura 7.1).

\4Cf, RFE CIOBAD O

D

A Descripción de la página

B Opciones para el tipo de Unidad.

(l Selección de la unidad.

I) Casilla para ma¡car el login del usurrio a eliminar del Sitio.

Casilla para marca¡ a todos los usuarios de la unidad seleccionada.

Botón para elimina¡ a los usuarios

(;

EDCOM Capítulo 7 - Ptígina 6 ESPOL
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7.3. t. ¿COMO ELIMINAR USUARIOS DEL SITIO WEB?

Escoja el tipo de la unidad a la que va a elimina¡ el usu¡¡io. (ver figura 7.7
opcion Bl Académica u Ara.

2. Seleccione [a unidad (ver figura 7.7 opcíon C) a la que pertenece el o los
usua¡ios que desea eliminar del sitio.

3. Marque la casilla del o los usuarios que desea eliminar de dicha unidad. Si va ha
eliminar a todos los usuarios de aquella unidad marque la casilla que dice Todos
los usuarios. (ver figura 7.7 opción D y C).

4. Presione el botón Eliminar para quitar los usuarios que usted marcó en el paso

3.

5. Al presionar el botón Eliminar aparecerá un mensaje de confirmación con el
login de los usuarios que se vayan a elimina¡ como se muestra en la figura 7.8.

Figura 7.8: Confirmación de Eliminación dc [,rsuario(s)

,lr' \

c\s":'^'¿\)e-clfsn

¿5.{[¡o q-É d¿rc¿ chilü {bú) i}i!rrd') u{dd5)) Írwd¡roi, rfdvt¿, rodin, ?

Cárrd.r

.,

Mlcrosofl lnlernet [xplorer rEt

EDCOM Cap{tulo 7 - Ptigina 7 ESPOL
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7,4. PAGINA DE MANTENIMIENTO DE UNIDAD.

A través de esta página se po&á ingresar una nueva t¡¡ridad o actualii.ar alguna unidad
existente e incluso eliminarla.

Para acceder a esta página debe hacer clic en la opción Monfenimienlo Unidad ubicada
en el menú de la parte izquierda.

e D c o m : F3ÁYÍ.\?.T.!.',1Í¿'l?",
a

Us¡¿¡¡o. ¡oot-Ail'--'.t¡rlor

.¿ñar §.§ón

, irrrrlrlil !: q lvfrlr
' x.ñt n,ñ¡.nto lrñid.d
I C.mb¡o d. ConE.r.ñ.

x
x
x

E 5,:{rELA l,E Ofg€rio I

Figura 7.9: Página de Mantenimiento de lJnidad-

EScLjETA DE DrsEño y cúMUNrcAoóN vsua

ESOJELA e rñr''¡r'i ED@M

I Nu6,o 
I

r

-

A Descripción de la página. \
B

C Nombre dc las unidadcs cx istentcs

\,_--l

o óv
I)

t'

Botón que verifica los datos pertenecientes a una nueva unidad y si est¿in

registra la base.

Botrin para registrar una nueva unidad.

(;

1t

I

Permite ingresar o actualiza¡ el nombre de una unidad

Permite ingresar o actuali,¿ar las inicialcs de una unidatl (opcional)

Lista de selección para el tipo de unidad.

,I Enlaces de opciones del usua¡io tipo administrador Web, Cerrar Sesión, Login v
Perfil lVea la figura 7.1).

EDCO.I4 Capitulo 7- Página E ESPOL

(', ,,t\
lcono para eliminar alguna unidad.

I

'tl

I

.?

E
colTectos los

Botón para actualiiz¡ los datos de una unidarl seleccionada.

I

I

I



7.4.1. ¿,CÓMO REGISTRAR TJNA NI]EVA UNIDAD?

l. Haga clic en el botón Na¿uo (Ver figura 7.9 opción D)

2. Ingrese el nombre de la nueva unidad (Ver figura 7.9 opción C).

3. Seleccione el Tipo de la unidad (Y er figura 7.9 opción I I)

4. Ingrese las iniciales de la nueva unidad si esta la tiene (Ver figura 7. l0 opción I)
Si la nueva unidad no tiene iniciales en la base se guarda el nombre de la unidad
como iniciales.

5. Haga clic en e[ botón ,Regrstrar (Ver figura 7.9 opción L,).

Si todo está correcto sald¡á el siguiente mensaje de confirmación.

\ r\

7.4.2. ¿COMO ACTUALIZAR UNA UNIDAD EXISTENTE?

Ilaga clic sobrc el nombrc r.lc la unidad a la que va actualizar. lVer figura 7.9

opción C--). Automáticamente se cargará toda la informacitin en la parte inferior
dc la página. Nombre. tipo. iniciales.

Y se habilitará el botón AcluaI¿qr . Como se muestra en la siguiente figura

V Cú¡¡¡i¡i!!
hg!.e,L Unb¿ Er,!ñ

Marltenir ierlto de LJnidad

--1 
.rt:,CN-E$l.;

Us¡¿¡¡¿. roo¡A&o¡st ¡&¡

.ñ, s.rón

x
x
x
x
x
x

pRoGRAr.q 0E fE C¡¡OL0Ch EN AIME¡ÍOq

Fnoctu\r.iA w ¡ñÉ'¡h' FnOTAL

I Nus,E I

f-igura 7. t l: Actusliz{ción de una Unid¡d

EDCO,Vl Capitulo 7 - Prigina 9 ESPOL
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Us/&ror r¡or-Ahbinr¿ür

Figura 7.10: Mensaje de Confirmación de lngreso de Unidad.

tl¡ñ.ñ¡dón d. U.u.ño
.ii;i¡i,li i.,.ii ú¡,¡.:i

lor, p.;.&- .r. 
"n"d'-i
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2. Actualice el nombre, el tipo o las inicrales que pertenecen a dicha u¡ridad.

3. Haga clic en el botón Actualizar para grabar los nuevos cambios que ha
realizado sobre aquella unidad seleccionada. Luego se cargará e[ siguiente
mensaje de confirmación.

Us¡arro. r cor'AólE E ado

..ñ¿fs.rÓn

$ú+-!.*-t¡.<¡¡s'---
tl!ñ,..d¿6 d. u,ú¡nó
i;;ii ;1; ¿;ü -u-;,¡.i

Éiii,ii ji ril,.¡ii¡i y' ('oqfrE¡.roü!rr

Actv¿hz¿aó¡ ü Und¿d Co¡nct¿
i3B\r,"

cts i{fr?v

Figürs 7.12: Confirmac¡ón de Actualización de una Unidad.

7.1.3. ¿CÓMO ELIMINAR UNA UNIDAD EXISTENTE?

xl. I{aga clic sobre el icono que se encuentra ubicado al lado izquierdo del
nomhrc dc la unidad que sc dl:see climinar

2. Luego aparecerá el siguiente mensaje donde se le pide que confirme si va o no a
elimina¡ dicha unidad.

Figura 7.13: Mensaje de Confirmación para Elimioar una U¡idad.

Haga clic en Aceptar para eliminar dicha unidad.
llaga clic en Cancelar pata no eliminarla.

3. Se elimina la unidad y se muestra el siguiente mensaje donde se confirma que se

eliminó la unidad que seleccionamos.

y' Coañredt !!

En rarsclo, d. Uñtdd¿ Coftrcla

Figura 7.1.1: Confirmación de eliminación de una [inidad

Vr.lrird da müür p.ínüEtr h c&rar. ó I¡ETIruTO DE C¡EIfiAs ilAIfHAnCAs ¿Doroa cúthJür7
.r,v

Microsofl lnlernet [xebrer rEl
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7.5. PÁGINA DE CAMBIO DE CONTRASEÑA.

A través de esta página se podrá cambiar la contraseña del usuario administrador Web
(root).

Para acceder a esta página debe hacer clic en la opción Cambio de Contraseña que se

encuentra al lado izquierdo de la página. (Figura 7.15 oprión G)

e O C O m I É3i,SA,?"T""^'1Íi,%i
AFio/ t1¡tB krAlgxdE a. rr¡ró1 o

Ua¡¿¡¡o,_ roor-Ai¡mi¡t¡dor
§.b

cera.f Sanon

-, I -!:rlf- 9- 9!- !,_r-"-fe - , - -Er,r,'ñ..o. d. u,!¡i'.
M.ñt.n,ñi.ntó uñ d.¿
9 f !¡!!9 .+ .q9f'9tr!¡1!

car!lo oE coq r PAs E

ur@ ñ+A-..Ü¿..t¿

1ñaó..1¡..nñ.i¡.ñ¡l:

l¡e{.. ¡. nr.u¡ .c.rE.,.i. I

Figura 7.15: PÁgina de Cambio de CoDtrss€lta del AdmiBistrador.

Descripción de la prigina.

fr

C§

ci\
3
Pt

-

-

C€ñbr6,

A

B Login y perñl del usuario administrador Wcb. Yt''

C Permite ingresar la contraseña actual

F

(; Enlaces de opciones del usuario tipo administrador Web, Cerrar Sesión, Login y
Perfil (Vea la ñgura 7.1 ).

EDCOM Capítulo 7- Ptigina Il E.'POL

lI

I

I n 
I 

eermite ingresar la nueva contraseña.

f I Ca¡a de texto para confirma¡ [a nueva contraseña.

I Botón para cambiar la contraseña si los datos están correctos.
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7.5. t. ¿COMO CAMBIAR LA CONTRASEÑA DEL
ADMINISTRADOR WEB?

l. lngrese su contraseña actual.

2. lngrese la nueva contmseña

3. Vuelva a ingresar la nueva contraseña para confirmar con la ingresada.

4. Haga clic cn el botón
contraseña será exitoso

C¡mb¡a¡ y si los datos están corrcctos su cambio de

7.6. PÁGTNA PARA GENERAR
DOC UM ENTAC TÓN D E L SI TIO.

Y DESCARGAR LA

A través de esta página se puede generar toda la información de cada una de las
unidades de la ESPOL la información sc generará en documentos tipo t.pdf y se

comprimen en formato ' .zip para después poder ser descargados.

Pa¡a acceder a esta página debe hacer clic en la opción PDF que se encuentra al lado
izquierda de la página. (Figura 7.1ó opción C)

e o c o m : mf"\?.T.fl 1,T,%.
OFlr r tr¡,ú rft,J*'F¡.rlvrror C

U§4ro. ¡oor-Ih¡EúEaio¡

c¿lr& s¿nó¡

TiT¡EFÍ5IEE-¡
t 
'! áÉ;;!;¡i ii úi!t¡; l

I

' ,eoi l
¡ De thtf, cu el botou per ¡ G.¡.! ¡¡ los PDF ¿.1 sroo I

rlsnsrE Bri.,-

cl\ ús
Pf,ÑA

Figura ?.1ól Página pars gener¿r la docum€otación p€rtcnec¡ente al sitio.

A Mensaje para generar los PDF del Sitio Web.

B

C Enlaces de opciones del ust¡ario tipo administrador Web, Cerrar Sesión, Login y
Perfil lVea la figura 7. I ).

EDCOIIT Capitulo 7-Página l2 ESPOL
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Botón para generar la documentación del sitio Web en lormato Pf)F.

I

I



Manual d¿ Usuario Sitio ll'eb Revista/M ultimedio ESPOL

7.6.r. ¿cÓMo . GENERAR Y
DOCUMENTACION DEL SITIO WEB?

e D c D m : Fá$f"\?"T"?.,ci,o".

DESCARGAR LA

l. Haga clic en e[ botón ver figura 7. l6 opción B.

2. Una vez generada toda la documentación del Sitio Web se c¿¡rgará [a siguiente
página (Ver ftgrxa 7.17), donde se podrá descargar dicha documentación en
formato *.zip.

Us¡dá¿- roocAñú¡rErdor

i¡¡¡i¡lii;f¡1,1,: l¡.,¡¡li
:!1r9r,1.!,!.qóf:1t1!i!

il

ñ

.-, 'n"-.Ch

fiu,pus
PEÑA

o

Todo6 t$ p4f ür an fu,n,
8.,Üab§.ntDe,{,!.

Cn L qy.p¿m d.xüea¡.1"ltlsvo

Figura 7.17: Página para descargar la drlcumcntación pertenecienle al silio.

3. Al hacer clic en el enlace para la descarga aparecerá el siguiente cuadro de
diálogo donde deberá hacer clic e¡ Guardar.

Figurr 7,l E: Des§argsndo ls documentación pertcr¡eciente al sitio.

¿D.$a üb.¡ o qr¡..dü ctt. dclivo?

q,]dd¿i Camdar

g Pf.grr.r liürpr. dr.r d. ái.¡16 tiE d6 ddivot

Lor uclñros prcada{cc da lrl6rnaa u.dan tü úta¡, paro
dgrrÚ3 nativEÉ trradao ddlü potañs¿rüla a{¡ q..fo. S¡ m
co.lí! d oiFL rÉ ú! .i ql¡ddo .*i! !dt\o. i Cuá rt .¡
riesoo?

ú

o

tlo.rüd 2m7.¿¡,

Tirc r¡d$,! $m¡R Z¡P, srf rB

0o: lo..hoc

Descarga de orchiw fE|

EDCOM Capítulo 7 - Página l3 ESPOL

Generar

f^§r-l



Munual de Usuario Sitio lYeh Revis¡o./hl ultimedia ESPOL

4. Al hacer clíc en Guardar de Ia figura 7.18 aparecerá el siguiente cuadro de
diálogo:

Figü18 7.19: Gu¡rd¡ndo l¡ documerttrciéo p€rtcnecieote 8l sitio.

5. Escoja la ruta donde va a guardar el archivo a descargar. Puede cambiar el

nombre. luego haga clic e n el botr'rn Quarda

6. El archivo se descarga y aparecerá el siguiente cuadro de diálogo donde usted
decide que hacer con e[ archivo descargado.

I

(

911,..t,.r1',dcA

CA\'Li-US
PEÑA

Figura 7.20: Descarga Completa.

7. EI a¡chivo descargado está en la ruta que se escogió en el paso anterior (Ver
figura 7.18).

i!)n o*r'ot*'lmrc

§r'r*ror ao '"a

J<Jt¡¡flr 6<ud.
Jr.fi(rirEs. cd.(i,
JCúüd_l5t!t
Jhr.ocs
J LIBNEIAs

.JM
tjr.'rúü42
JLmü
Jrd
!u

Escrlqlo

M,PC

")

t,

g

¡,J

t ñ*_l

0É¡ráior

Iqrü6:

Irp,

UE
Arctr,/o \VrnAn ZP

Gl¡rdrur A €tcrrdE

Guardar como Etr

Dr'cüO6dor 5,S (B ú t r.g.

Ott üg.r.: C:\D6rrstr dld s.ttiE lF.,.12(87.¡F
Ie. & tr¿rt*r.rld.: 5,S xÉ/S.g

ü§¡rs J?{6_¡Iü¡ü,E;¿"*!IG

Ct¡t¡

tu'4 oarcdga cú¡dota

G-¡¡d¡do:
m07.+ dc b(*|oc

Deic.rgó complato trl E

EDCOLI Capílulo 7 - Prigina I1 ESPOL
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7.7, PAGINA CERRAR §¿'§/ON.

Esta página se c¿¡rBa cuando el ustnrio ciena la sesión.

e D c om : .e3f,ffi8"r,oH5".{L%i
'¡¡F\i i !{ff r{r¡.c.úftr. . rJrffi'

!Y!:r.rrt!.:-.

IIcure¡c

Oftaas Por Uabar I'ilram Págt a
V.b

Figura 7.21: Página de Confirmación de Cerrar Sesión.

c

-

A Links relacionados con el menú varios.

II

C

Icono de confirmación.

'fítulo dcl mensa je

D Mensaje /A

.. ,r,1 tCN

*';rtou=""r*"
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8. PÁGINAS DEL USUARIO PERTENECIENTE A UNA
UNIDAD NO ACADÉMICA.

8.1. PAGINA DE BIENVENIDA.

En esta página se muestran los enlaces a los que tienen acceso los usuarios de una
unidad no académica.

e D c o m :,.3i1""\?"T,fl '"Í1""",, oo.ro r táffi fr¡.ro9rffi-¡rlroá¡

SERYICIOS

E
tr

11 r-o.t:.,tg ¡-¿.r.".: l¡-U-... - -....81

Uruüd:F§( TO
U§/¿¡:¿r mr,¡ dnor Notr¡¡l

pRoccso

¡II NTENI¡I I TNTO

Breur.e¡udo ¡l Sr¡o \\ cb
R.rür¡ 1il¡b.dú E§POL

Ud. podrá ..,

.,,,.-.:Ch

"3g¡g

Figura 8.1: Página de Birnvrnida para los usuarios d€ unidades no académicas.

-

l)

A Inicialcs dc la unidad a la quc pcrtcnece cl lJsuario.

Nombre y perfil del usuario en sesiónB

f' Link para cerra¡ sesión del usuario.

I) Menú donde se enlistan las diversas informaciones que tiene la unidad a la
que pertenece el usuario.

E Menú de los procesos que maneja el usua¡io

Mr:nú tlc mantcnimisntos ds la informacirin quc pertcnccc a csta unidad.t'

(; Mensa.ie de bienvenida para el usuario.

EDCOM Capítulo E - Prigina I ESPOL
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u. t.t. OPCIONES DEL MENU.

A través de esle menú el usuario podrá controlar cada una de las páginas asociadas al
perfil que dicho usuario tiene (ver figura 8.2).

SERYICIOS

.tsAUfORIDADTS

. Vi.r¡r.¿oi G.ñ.t¡l
, Vl..rrréo¡ gi.n.rt¡r
. \¿c.rr.<tor Admlñlnr¡tivo
. r.r.rono 9 ¡.x

IONVENIOS E.
ts
tr.

r-X
lNfoR[taI róN GtñERAr

¡r s¡óx r v¡s¡ó¡ .Elr".li
9v'

MINTENTMIENTO

Figura t.2: Menú del usuario p€rteflecielte ¡ Unidad no Académica.

Sen icios:

Mueslra inlormación que tiene registrada la Unidad no Académica

Iiste icono E cs para tener una vista prcvia de cómo está organizada la categoría de
inlormación a la que pertenece la información

SERVICIOS Vista
Preliminar

I, ig rr r:t |t..1: \lrnr'r S\,r1i(ir)\.
Proceso¡

Permite ingresar una nueva categoría de información para una información que ya esté
registrada.

Mantrnimiento:

Enlace que permite Ingrcsar, Modifica¡ o Elimina¡ una información de la unidad

AUTÚRIDADES

Categoría de
Información

Información

EDCOM Capitulo I - Página 2 ESPOL
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PROCESO
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8.2. PÁGINA PARA ACTT]ALIZAR LA INFqRMACTÓN
INGRESADA PARA LA UNIDAD.

A través de esta página se podrá actualiza¡ la información de la Unidad a [a que
pertenece el usuario.

Pa¡a acceder a esta página debe hacer clic en el menú del lado izquierdo sobre la
información, luego haga clic sobre la categoría de inlormación para actualizar el
contenido ingresado anteriormente.

e D C O m : Eáfr',ñ'P"T.fl i""4lo.l
'i}16r/ Iir-i! r. \*!rfr-,.¡ - ú.r-- e

U¡adadr R-ECf ORADO
Ug¡¿t¿. mr: ¡mor-Norm¡I

c ¿rrar sas,(in

L| Elr:r¡a asta ]¡formanon

T¡TToR¡ I{('ION (;ENER\-I-
l¡s Nu¿vos Dcsa6os

., i. . ! : , .. j - -

sf,ivtc¡os

¡ y-r.q 8.t!14llt'r. -..-.-... -.-.. -

(.gLYt!.lq-3_.,.-..-......-....

r\Fo¡H^r ró! r.rtrR^!
' "- ' :ü11'.'.:;;ii;" '- "" "--"

L¡t 0or'taor.or o,(n

E
E.
tr

E
pRocfso

¡{ti¡TEH¡frllSNTO

_ --..-_ --. _ -.5_Ety-r.!r.g--_-_. -_ --. --
Exañ¡.6r

Figura 8.{ Página de Actuslizáción de lnformsción.

¡?

-
(l

-frr'ú-v -fúr- - lrtr§ tqA
JIII l=:= ir --E .1 ., I§6
La ESPOL ben€ ol gran desaño de modrñcar estructuras

€caflsmos pa.a podor cumplrr los

cacrón supsnor sn €l Ecuador y

Elemsntos dg ese gran desáio son

procosos, medros y
lnes rnherentes d6des y €scuelas polrtécnrcas,
sgr gl refe¡o
reco¡oclda en por su excelencla académrca y

de los proyectos que eleculapor los resulta

o <> f!

(:

A Descripción de la información, ((
II f)escripción de la categoría de información. \
C Botón para actuali?ar la información relacionada con la categoria

I) Editor de texto (da formato al texto según lo desee el usuario)

E Inlormación a actualizar.

F (-asilla para climinar la catcgoria dc infirrmacitin v el contenido de aquclla.

(; Enlace que permite seguir agregturdo imágenes a la categoría de
información (Máximo 5 ).

H Botón para busca¡ la imagen y agregarla a la categoría de información
seleccionada.

EDCOII Capitulo E - Ptigina 3 ESPOL
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E.z.r. ¿cÓMo ACTUALIZAR EL TEXTO ASOCTADO A UNA
CATEGORIA DE IN FORMAC ION?

Pa¡a actualizar los datos primero debe acceder a la categoria de información a la que se

desee modifica¡. Luego siga estos pasos.

L En el editor de texto (ver figura 8.4 opción D) se muestra el texto relacionado
con la categoría de información que ha seleccionado. Haga clic dentro del editor
de texto.

2. Modifique el texto

3. Haga clic sobre el botón Aduali¿ar (ver f,rgura 8.4 opción C).

E.2.2. ¿coMo.INGRESAR LMÁGENES A (.tNA CATEGORtA DE
INFORMACION?

Para ingresar imágenes a una categoría de información primero debe acceder a la
calegoria de información a la que se desee modifica¡. Luego siga eslos pasos.

l. Haga clic sobre el botón Exám¡nar (ver figura E.4 opción t{)

2. Al hacer clic sobre el botón Examinar aparecerá el siguiente cuadro de diálogo
donde debe seleccionar la ruta donde se encuentra la imagen a agregar.

:l .6 E.

-)

B

It
BIBLIO,I'DCA

CAT1PUS
PEÑA

\3
hn¡,n r¡e I

rEl
:l

-lFigura E.5: Buscador p¿rs sgrcgar imagen.

3. Haga clic en el botón áárir cuando ya tenga la imagen seleccionada, también
puede hacer doble clic sobre la imagen para seleccionarla. La ruta quedará
asignada como se muestra en la figura 8.6.

Adlmta¡ más rnágenes

C:\Col¡nas azules lpg Examrnor

Figura 8.ó; lmag€n a a8rsgar.

EDCOM Capítulo E - Ptigina 4 ESPOL
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Not¡: Si desea agreg¿u m;is imágenes haga clic sobre el link
Adluntar más rn4cqnq! este link le permitirá agregar hasta 5 imágenes siempre

y cuando ya haya seleccionado la ruta de la imagen anterior. Sólo puede agregar

imágenes tipo .IPG.

4. Haga clic sobre e[ botón Aclu aliz ar (ver figura 8.4 opción C).

8.2.3. ¿COMO VISUALTZAR T]NA IMAGEN INGRESADA?

Pa¡a visualiza¡ la(s) imagen(es) primero debe acceder a [a categoía de información a [a

que se desee modificar. Si hay imágenes ingresadas se cargará una página como esta:

-rdñ!t- vr-rút r t.ÍP§t§¡ l¡
Grrr l=i=tI{l --E .,c, ItG a(>[n

E A¡¡llta d¿ S,n.o¿r po&¡ d.r.qc6.útt (f¡ l¡! n8u.rtrt

D.rürol¡o d. T¡.¡.rod.t ,*r'ñdó t¿.ücú &
doc,acoteaón I le rt üe t coologh & p'¡e-
Ld.rr ?q'po3 dr d¿rlro¡o d! to&¡'üt
Ds.6r. d.3rÍoÍr. EpLo.dú t dt lopórt! .inlrir! d.

A ¡nú.r'* hr... á, ár¿^s E sdñ.. ¡' .,ñ;..r,¡-
Pdt:

BIBL\O1.ECA

CA\,IPUS
PEÑA

! Ehr .t¡ lrfónD.cióo

Iro.ig¿a!! Acü¡slc'

Iú lres tr
Figura 8.7 Plgina de ActuElizsción con imagen ingrcsada.

l. Haga clic sobre el
visualiz¿¡.

enlace donde está el nombre de [a imagen que desea

2. Al hacer clic sobre el enlace de la imagen. Por ejemplo M I lpe

uña nueva página donde se vist¡aliza [a imagen. Ver figura 8.8.
sc cargara

! r(>[útr

.. _..1f
E

raaa
D.

. :=. Llrir.i-4,-..

E

Figura 8.8: Visualización de imagert y..a ingresada
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8.2.4. ¿coMo ELIMINAR UNA IMAGEN INGRESADA?

Pa¡a eliminar la(s) imagen(es) primero debe acceder a [a categoría de información a la
que se desee modificar. Si hay imágenes ingresadas se cargará una página como la de la
figura 8.7. Luego siga estos pasos:

l. Haga clic sobre el icono E que se encuentra al lado derecho del nombre de [a
imagen que rlesea elimina¡.

2. Al hacer clic sobre el icono para eliminar [a imagen, aparecerá el siguiente
mensaje de conhrmación:

Figura 8.9; Conñrmación para rliminsr imagcn.

Haga clic sobre Aceptor si esta seguro de eliminar la imagen, si no la va a
eliminar haga clic en el botón Concela¡.

3. Si decidió eliminar la imagen, aparecerá este mensaje de confirmación, donde
debc haccr clic cl botón Aceptar

I'igura 8.10: Mrnsaje dr Eliminación eritosa-

b
)

sr
t; .:\/

8.2.s. )cÓMo
INFORMACION?

ELIMINAR UNA CATEGORIA DE

Pa¡a eliminar la categoría de información primero debe acceder a ella, Luego siga estos
pasos.

l. Marque la casilla E El¡n¡nar esta Información (ver ñgura 8.4 optión F).

2. Haga clic sobre el botón Adualzar y aparecerá un mensaje de confrrmaci(rn
como el que se mueslra a continuación

Figura E-l I: Confirmación para eliminar categorla de información.

v! á Ehí¿r d. ñü8. rrnrErá.útá Lñry).bi¿¿ (últrE?d
I¡cloloft lnle.nel [qlore, trl

¡ñr4.ri Elm¿d. C6.ddÉi!! t IA
fkmrofl lnterller txplDrer E

v. . [rlrE & nl¿ü. oúrErt. .c. .f dnrú' &§ .úüw]

Ilcrorof| h errlst [xl,k rsr tr
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3. Haga clic sobre Aceplar si está seguro de elimina¡ la categoría de información y
su contenido; si no la va a elimina¡ haga clic en el botón Csncelar.

4. Al eliminar la categoía de inlormación con su contenido aparecerá el siguicntc
mensaje de confi rmación:

y' Confurnación

Eliminaciá n E xitosa ! ! !

Figurá E.l2: Confirmsción de elimin¡ció¡ de une cetegorfa dc información.

8.2.(). ¿CÓMO VIST.IALIZAR UNA INFORMACIÓN »N LA
UNIDAD?

Para visualizar una información de una unidad, siga estos pasos:

l. Haga clic sobre el icono EE a. rrirt previa que se encuenúa al latlo derecho de
la información en el menú §ervici¿.

2. Después de hacer clic sobre el icono de vista previa lE up..."rá el siguiente
cuad¡o de diiilogo donde le pregunta que desea hacer con e[ documento que se

generó:

Figuro E.13: Desc¡rga de Archivo.

3. flaga clic en cualquiera de los 3 botones

Abrir (Paso 4)
Guardor ( Paso 5)
Cancelor-- para no visualizar ,r

^v

¿Dcrca abrir o gr¡.rd.r orlc ¡chivo?

Nqnhc: dascrg¡.pd
Tipo: Adobc Arrob* Do(ulst, z,62KB

Dc: rrwr,cdcqn.aspd,od.¡,ec

Abrir Gl¡ada

Lo archivc prmrdaies de lrtÉtnet B.EdGt¡ sa údes. pero
drmos rcfiyos g.¡aden drld potrrrcb¡rü*a su cq.iro. §i rr
csf ía cn ca ott¡an, m áa ri grrrdc cstc aciivo. I Cuál ca ol
desm?

Canccl¿¡

o

El-.
-l=

Dercarga de a¡chlvo trl
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41,,.¡' rn r..+r..!¡

A!¡t el documento se abrirá como ss mucstra cn4. Si hizo clic en el botón
la figura 8.14.

.J

Not¡: No se olvide que para poder ver e[ a¡chivo necesita tener instalado el
programa Adobe Reader 4.0 o superior.

5. Si hizo clic en el bottin Quad¿r aparecerá una pantalla de diálogo donde el

usuario decidirá en que ruta guardará el documento

Gurdü 'r { MrFC o, "m-

-)

G

s,

-tlo¡¡o A ¡'¿ (¡,)
{-oir.o kd (Cr)

r-Dro b.d (D;)

{-Dr.o b(d (E:)

Jt}id¿d cRw (F,)

üDcr¡rút6 coÍpütüo'
!)DG\rrútor d. R.d"t

l,¡rPt

id

)
\

%XJo"

Adob. Ac,oh¿r DocurErr

Figura E.l5: Cuardar como.

a¡ d árro r0ro r. a Sf}(¡r r'¡b.u.ka¿r.k' sñ o¡E L. r{¡rh. rlLiú<tc

Eú ú!. 6 nlprB úMs¡&s ó ¡¡llu LdE 0.. ! Vr¡qo ú ó@.@ ñi5rqx4r y ue Jé

t'r¡.b06 d. olrú .ú &x ñ ú .dD. .¡ 9.!,.qe q* fr6 d ffi rÉ¡ ó. ru3¡rl. (d ú *.

Él Eróo br *rdñ o'rd¡ürc5 y b u'€d.l.d.(lEdtr. a EsF-\ (ñ ru o¡ú dirffi. y r.

b LsPfJt Ei¿i F.r Lcu.dor r. .<lera4. d.t¡tu ura¡rdo r.orrkol! 5.¡r'1, t.trne¡. hl6r.l

os CrE,¡Ú ll p6¡s,dúo r.ú rr.r 9ñ !.ole6 E¡te( úá h

Lor t oi.s'.b4d.air¿i 5.. ñ<h!! 6 ó.¡.. r€.d.. !o. .L3
.E4i ¿r\É¡ n ñ4. ,sr eoffi ¡rü.6

MrsróN Y vrsróN

Guardar como

EDCOM
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Figura 8.14: Vista d€ ArchiYo.
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ó. Después de selecciona¡ la ruta donde va a guardar el archivo, este empezará a
descargarse. Cuando ya esté descargado aparecerá la siguiente pantalla el
usuario deberá escoger que hacer con el archivo descargado. Haga clic sobre
alguno de los 3 botones que allí aparecen.

Dercarga completa

Grardado:

descaga.pd de rrruvl. edcom. espd,ad.r, or

Oescargado: 35,.t KB cn I s€9,

Descargar a: C:\descrga,pd
T¡s¡ dc tr¡n#ererrÉl 35.,{ KE/Sca

n Ccru 6l rláhqp .l t.úri'rü l¡ d¿scag6.

Abrir Abrir carpeta Cerrar

Figura t.l ó: Descarga Completa.

Abri¡: Abre el a¡chivo descargado.
Abrir Carpeta: Busca la ruta donde guardo el archivo y abre la carpeta en donde
este es!á ubicado.
Cer¡a¡'. Cíera la ventana de diiilogo.

L\it' ' .. \1
-- \1]rr -
"?r*^

Descarga completa

EDCOM Capítulo E - Ptigina 9 ESPOL
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8.J. PÁGINA PARA AGREGAR UNA NT]EVA CATEGORíA DE
INFORMACIÓN.

A través de está página se puede ingresar una nueva calegoría de información,
contcnido c imágencs si es necesario.

Para acceder a esta página debe hacer clic sobre Nuevo lnlormación q:ue se encuentra

en el menú Proceso (ver figura 8.17 opción E). AI hacer clic en Na¿va Información se

cargará Ia siguiente página:

e D E O m i $fiffii?oT,Hl"l,ooi
'ir.¿. | ¡,rx,\b:dt r,+1 at. ¡¡.7..) f------1.

Ur!¡/ro rl.ra.-Lom¡
eErll llf¡rfl

SERYTCtOS

4!'.'.'l!,':t1P-1.:...........--.--

!9:-Y ! |"r.q t.. ^. -.. - _.... -. -. -_

¡\ro,¡!^r rór r..ñrEA'

.E
ts
E-
E

Esco.la Ioformaaóo ¡aoa¡ r Éó.¡

hgr*c la C*cgorú
dr ldorná.róo

-fdn¡. v -¡c.t- . t l
Errr l=i=*iF -oo

lngrcsa,

U§IL§a,'¡
., .' I tG ¿, (>[D

mocEso

MTNfEf{IfllIENTO

¡ll, tri,'lCA

CA\, 
.;.-,S

PEÑA

Examrnc, I

Figura 8.17: PáBina psra ingres¡r nueva información para unidades no académicas

Se selecciona la información a la que se va a agregar una nueva calegoría
de información.
Para ingresar la categoria de información que va a agreg¿¡r

C] Botón para ingresar la nueva información si los datos están correctos.

I) Editor de texto

E 
I Ventr proceso opción nueva información

Opción para adjuntar imagen.
L

-

A

B

EDCOM Capitulo I - Página l0 F:SPOI
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8.3.1. ¿COMO. AGREGAR llNA
INFORMACION?

NUEVA CATEGORIA DE

Para agregar una nueva categoría de información primero debe acceder a la página
haciendo clic en el menú proceso en la opción Nu*a lnformación. Luego siga los
siguientes pasos:

l. Seleccione la informacitin a la que va a agregar la Categoría de Inlormación
( r'cr figura tl. I 7 opción A t.

2. Ingrese en la caja de texto una categoría de información (ver figura 8.17 opción
B).

3. Una vez realizado [os pasos I y 2. Ingrese el contenido para la categoría de
información en el editor de texto (ver figura 8.17 opción D).

4. También puede agregar imágenes si así lo desea. Para agregar imágenes siga los
pasos que se encuentran en este capítulo (página 4 opción 8.2.2)

lngrssor (ver figura 8.17 opción C)

6. Si el ingreso es exitoso se muestra e[ siguiente mensaje de confirmación

y' Confumación!!!

lnserción de Contenido Exitosa

Figura 8.lE: Mensaje d€ confirmacié[.

";r*^

EDCOM Capítulo E - Ptigina lI ESPOL

5. Haga clic sobre el botón
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8,4. P,4GINA DE MANTENIMIENTO DE SERVICIO.

A través de esta página se podrá ingresar una nueva información, actualiz,rr alguna
información existente e incluso eliminarla.

Pa¡a acceder a esta página debe hacer clic en la opción servicio del menú
Manlenimieuto ubicada en la parte izquierda (ver figura 8.I 9 opción H)

e D c o m : ffflffiPor,oB""i,'oi
o

U¡¡¿n¡l: RI('TORü)0
L'§,¿r¿. mu ¡Eor Norrñel

sEnSlctos

MANTENIMIENTO DE SERVICIO

'" :'iiü¿:; ü1"r?;:' :'¿i;'.1ri "
Lr t.o-Bf_^ ( I.ó.!.c-E rF-Bf-r- -_ - --.

E
E
tr
E

to¡:-,¡8 rlc] s

x
x
x
x

r!¡ ! rO'! t r!! !

PROCTSO
fNrr".ó-l

Dercrpcroa dd
Sc¡uao¡r¡NTt Ntit I Ervlo

! !-v-r_r-r-(l

Figura 8.19: Página Mantenimicnto de Scrricio de unidades no académicas. (

A Descripción de la página

Icono para eliminar alguna información

Nombre de las informaciones existentes

Botón para registrar una nueva inlormación.

Botón para actualiza¡ los datos de una información seleccionada.

Permite ingresar o actualizár el nombre de una información

H Menú mantenimiento opción servicio

:)

PENA

(;

-

B

('

l)

F
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8.4. t. ¿CÓMO REGISTRAR UNA NT]EVA INFORMACIÓN?

Para registrar una nueva información siga estos pasos:

l. Haga clic en el botón Nuewo (Ver figura tt.l9 opción D)

2. Ingrese el Título para la nueva información (Ver figura 8.19 opción C).

3. Haga clic en el botón Grobar (Yer figura 8. l9 opción E).

4. Al grabar saldrá el siguiente mensaje de confirmación.

8.4.].

y' Confirmaciún! ll

usrctóa ü srvtcto corr€cta

Figura 1i.20: Mensaje dc Confirm¿ción de lttgreso de ltformacitin.

¿CÓMO ACTTJALIZAR UNA INFORMACIÓN
EXISTENTE?

l. Haga clic sobre el titulo de la información a la que va actualiz¡¡. lVer figura
8.1 9 opción C). Automáticamente se cargará toda la inlormación en la parte

inferior de la página.

2. Se habilitará cl botón Como sc muestra cn la siguientc figura:

vA\ It\lMlt \ ¡() I)t st RVI(it()

r-Nr* l , A.rE¡¿ú
\IBLiO.iECA

CA\,!PU!i
PEÑA

E

4. Haga clic en el bolon Actualizar para grabar los nuevos cambios que ha

rcalizado sobre aquella información seleccionada. Luego se cargará el siguiente
mensaje de confi rmación.

y' C o¡f¡n¡¡ció¡l ! !

Acuolizacién & *r-vicio cotecu

Figurs 8.22: Confirmación dc Actualizáción de ura lnformación,

Ac'luaI¡ar

EDCOiT Capítulo I - Página l3 ESPOL
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Figura t.2l: Aclualizrción de serYicio.

3. Actt¡alice la descripción del servicio o información.
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8.4.3. ¿CÓMO ELIMINAR UNA INFORMACION EXTSTENTE?

xl. Ilaga clic sobre el icono que se encuentra ubicado al lado izquierdo de la
descripción de la información que se desee eliminar.

2. Luego aparecerá el siguiente mensaje donde se le pide que confirme si va o no a
elimina¡ dicha información.

Figura t.2J: Mensaje de Confirmación para Eliminar un¡ lnformación.

Haga clic co Aceptar para eliminar dicha informacirin-
Haga clic en Cancelar para no eliminarla.

3. Se elimina Ia información y se muestra el siguiente mensaje donde se confirma
que se eliminó la información que seleccionamos.

y' Confirmarión!!!

Ebminaciót de Sonicio(s) Exitos

ú'igura 8.2,l: Confirmación de eliminsción de una lnformación,

v¿ ¿hü d6 írü§a p*Ílüü*a d svEo d6 irrortút6 ¿DG!¿á cortlrr¡?,i
'-!/

Microsoft lnlernel [xplorer tri

EDCO]11 Capílulo E - PáSina 11 ESPOL
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8..I. PÁGINA CERRAR SESIÓN.

Esta página se carga cuando el usua¡io cierra la su sesión.

e B C O m : Eáf,ffi,?"frBo,?,o"i
'i@ r,r:ññ f^ Eiogro.ñ.( . .?qr¡'

t!q99ir.!¡ rc l'ltts,rr

o

Oradas Por Uabat l,Ána.m Págr¿
Ytb

BIBL\O1YCI
CA\"PUb
PEÑAFigüra 8.25: Pág¡ns de Conlirmación de Ccrrar Sesión.

A Links relacionados con cl menú r'arios

B lcono de confirmación.

C Título del mensaje.

I) Mensaie

EDCOTI Capítulo I - Pdgina l5 ESPOL
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9. PAGINAS DEL USUARIO PERTENECIENTE A UNA
UNTDAD ACADÉMICA.

9.1. PAGIN,A DE BIENVENID,4.

En esta página se muestran los enlaces a los que tiencn acceso los usuarios tiyt Normal
o Adrninistrador de una unidad Académica.

e D C O m i .táf,ttÁ?oof.oJttl,oo,
f¡Éto / tl'ra ¡i.(¡.arrú.r.r"{úa¡ o

U¿d¿dr PROTEL
üs¡¿no: ¡laul+-l&r¡ust¡

PRE . G¡TDO

rfcñotocf a tR f taarnóxt(a

rE.rorocla En ErrcrRrrro^D

posY - Gnaoo

ñ.¡orocla rx srsrr¡ras Dr
rrLFf oxuRlf aa roñr §

Brpur'¡¡udo ¡l Sruo \\ eb

Rtr¡rt¡IUqlrEoó¡ E§POL

Ud podtá ...

ptocEso B\iy. " ' é

"PTÑA
¡IA¡¡TENIlfEi¡TO

. .. . . . -. . .. . .,. a.,t8ff.t. .. . .. . .. . . _ -

Figura 9.1: Página de bienvenida del usuario Admin istrador Web.

Nota: Ciertas opciones solo pelcnecen al usuario tipo administrador y no al usuario
tipo Normal csto se especifica en [a tabla que se muestra en la siguiente hoja.

-

D
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Opciones de [Jsuario tipo Normal -v Administrador

Iniciales de Ia unidad a la que pelenece el Usuario

Nombre ,v perfil del usuario cn seston

l,ink para cerr¿¡ sesión del usuario.

Menú donde se cnlistan las carreras de pre-grado de una unidad, Si el

usuario es administrador se enlistan todas las carreras de pre-grado que

tiene dicha unidad, si es tipo Normal sólo las carreras a [a que este tenga

PC frn r s() accederS

Menú donde se enlistan las carreras de post-grado de una unidad, Si el
usuario es administrador se enlistan todas las carreras de post-grado que

tienc dicha unidad, si es tipo Normal sólo las carreras a la que este tenga
rmisos accedr-r

Menú donde se enlistan todos los servicios que brinda la unidad, Si el

usua¡io es de tipo Normal y tiene permisos para poder actualizar los
sen'icios entonccs los drá visualizar

il Mensaje de bienvenida para el usuario

()pciones de Usuario Administrador

Menú de mantenimientos de ca¡reras o servicios que presta la unidad

9.1. t. OPCIONES DEL MENU,

A través de este menú el usuario podrá controlar cada una de las páginas asociadas a su

perfil lver figura 9.2).

posY - 6RrDo

T€cxorocla EN stsrE¡ras Dr
TETEIO¡IUNICA' IONE5

PRE . GNTDO

I€t r..otociA ¡¡l ¡Lrc¡¡ó¡r¡te

SERYICIOS

INf oRMÁrI( A

PnocEso

\uev¡ Infomr&¡ón

!IBL\OTEC}
CA\IPUS
PEÑA

MANTENIMIEMTO

ItRV¡a¡O

Figura 9,2: Menú del usuario pcrteleciente r Unidad Académica

A

li
(l

I)

E

F'
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G I Menú de los procesos que maneja el usuario.

I

I

I

I

I
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PRE - GRADO:

Muestra las caneras de pre - grado que tiene registrada la Unidad académica.

Al hacer clic en el nombre de la carrera se muesÚa las categorías de información que

pertenece a dicha carrera. Haga clic sobre [a categoria de información a ala cual desee

modificar su contenido.

Este icono E es para tener una vista previa de cómo están organizadas las categoría-s de

información que pertenecen a la carrera

PRE - GRADO Vista
Prelimina¡

Nombre de la
Carrera

POS-[ - GRADO:

" :--r¡ü;ü ; ó'6i.;;; "'- " '--' '

- P.ál oop¡<io¡.1
. P.lil Proñrron¡l
. Dur.cióñ D. L¡ C.ñ.r.
. Ail.cion.t x¡doñ.1., E

Intnrñ¡!úñ¡.e

Categorías de

Información

¡rc¡orocle rx rtrtr¡IcIoeo

Figura 9.3: Menú Pre-grado. \.-

t''
!)'

É
P'

C €r

Muestra las carreras de post - grado que tiene registrada la Unidad académica.

Al hacer clic en el nombre de la carrera se muestran las categorías de información que Ie

pertenece las cuales se pueden modifica¡ haciendo clic sobre [a categoría de

información.

Este icono II 
". 

p*u tener una vista previa de cómo estiin organizadas la categorías de

información que pertenecen a la canera.

Servicios:

Muestra los servicios que brinda una unidad académica. Al hacer clic en el servicio se

muestran las categorías de información que p€rtenecen a dicho servicio las ct¡ales se las

puede modificar haciendo clic sobre [a categoria de información.

Vista
Preliminar

Descripción
del servicio

INFORT'IATITA
e ¡mágañ

Categoria de
lnformación

EDCOM

)

Capítulo 9 - Página 3 ESPOL
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Proceso:

Permite ingresar una nueva categoria de información para una carrera de pre-grado o
post-g¡ado o de algún servicio que brinde la unidad.

pRocEso

NrFY¡ ¡nfóñ.tióñ

Figura 9.S: Mcnú Proccso

Mantenimicnto:

Permite Ingresar, Modifica¡ o Elimina¡ una c¿urera de la unidad o algún servicio que

brinda la unidad académica.

HENTENIMIENTO

( ARRT RA

SERYI¿IO

Figura 9.tr: Menú Mantenimicnto.

9.2. PAGINA PARA ACTUALIZAR
INGRESADA PARA L/I UNIDAD.

LA INFORMACION

A través de esta página se podrá ¿g1rrali2¡ la información (carreras de pre-grado, post
grado o servicio) de la Unidad a la que pertenece el usuario.

Pa¡a acceder a esta página debe hacer clic en el menú del lado izquierdo según las

opciones que se muestfan a continuación:

Si va a actualiza¡ la información dc una carrera de pre-grado haga clic sobre la categoría
de información de la carrera que pertenece al menu Pre-grado.

Si va a act.rliza¡ la información de una carrera de post-grado haga clic sobre la
categoría de inlormación de la ca¡rera que pertenece al menu Post-grado.

Si va a actmliz¡¡ la información de un servicio que brinda la uniüd haga clic sobre la
categoría de información del servicio que pertenece al menú §ervicios

L

_. 
\-./

.¡F
c)
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U¡'¡dad.'EDCOll
Ua¡a¡o. l¡rrl¡No¡o¡l

acfi¿r satrón

.¡N.\IISIS T,E S'ISTEIfIS
'Iilrlo a ObtcnEr

o

I§ tta ,','
.) ., I hG a<)E

üamrn6r

pRt (,R^I)o

"], -l -fc.ñ.t- wl-tút- e a r
EIII I= i=iFü _'E]

^ ^!r!ra 
Da soDoRfE or

,rocr^xa.róil oE rrirrxa.

9UBrrr¡oaD Y orsrño

pRocEso

SERVICIOS
rñt

rñ

ANATISTA DE SISTEIdAS

!Ás¡nar ast¡ Infos¡r¡clón

E-

E

Figura 9.7: Página dr Actüalización de Carrera de pregrado

Nombre de la carrera o el servicio.

Descripción de la categoría de información.

Botón a actualizar la información relacionada con [a catcgoría

Dditor de texto (da lormato al texto según [o desee el usuario).

E Inlirrmacirin a actualiz¡r

(;

F Casilla para eliminar csta calegoría de información

Enlace que permite seguir
información (Máximo 5 ).

aBreg¿mdo imágenes a una categoría de

H I Botón para buscar la imagen y ag¡egarla a la calcgoría de información
sclccc ionaria-

-

(;

^
B

('

I)
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9.2. r. ;COMO ACTUALIZAR EL TEXTO ASOCIADO A
GORIA DE INFORMACTON?

UN,4

CATE

Pa¡a actualiza¡ el texto de una categoría de información primero debe acceder a [a

categoría de información a la que se desee modificar. Luego siga estos pasos:

l. En el editor de texto (ver figura 9.7 opción E) se muestra el texto relacionado
con la categoría de información que ha seleccionado. Haga clic dentro del editor.
de texto.

2. Modifique el texto.

3. llaga clic sobre el botón AduaI¿or (vcr figura 9.7 opción C)

e.2.2. ¿cÓMo.TNGRESAR LMÁGENES A UNA CATEGORíA DE
INFORMACION?

Para ingresar imagen(es) a una categoría de información primero debe acceder a la
categoría de información a la que se desee modificar. Luego siga estos pasos:

l. Haga clic sobre e[ botón Ex6mlnar (ver figura 9.7 opción H)

2. Al hacer clic sobre el botón Examinor aparecerá el siguiente cuadro de diálogo
donde debe seleccionar la ruta donde se encuentra la imagen a agreg¿r.

llo E.

-¡

a

d¡
BIELlC)TIiCA
CA\lPUS
PEÑA

V
I
lie §..d.* ia

Figura 9.E: Buscsdor para agregar imagen.

3. Haga clic en el botón,4órir cuando ya tenga la imagen o haga doble clic sobre la
imagen. La ruta quedará asignada así:

Adluntar qlis rnágenes

C \Colin as az ule s ¡pg Examinar...

Figura 9.9: lmag€r¡ a agregar.

qfr

EDCOM Capítulo 9 - Ptigina 6 ESPOL
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Nota: Si desea agregar más imágenes haga clic sobre el enlace
Adrudar lr¿qqt4Cq¡ e! este enlace lc permitirá agregar hasta 5 imágenes

siempre y cuando ya haya seleccionado la ruta de la imagen anterior. Sólo puede

agregar imágenes tipo @ si ingresa otra extensión al momenlo de actualizar
da¡á un error-

4. Haga clic sobre el botón Adualzar (ver figura 9.7 opción C).

9.2.3. ¿CÓMO VTSI]ALIZAR UNA IMAGEN INGRESADA?

Pa¡a visualizar la(s) imagen(es) primero debe acceder a la categoría de información a la
que sc desee modifica¡. Si hay imágenes inglesadas se cargará una página como esta:

AIRL\OTECA
"Joon"u=

PtrÑA
E)ñ- .*¡ lDj()luclóo

E

se cargara

Figura 9.10 Página dr Actualizacirín con imagen ingresada

l. Haga clic sobre el enlace donde está el nombre de Ia imagen que desea
visualiz¿¡.

lÁl-ng

2. Al hacer clic sobre el enlace de la imagen. Por ejemplo M l ips

una nueva página donde se visualiza la imagen como esta;

¡rEe 5i-+Ni¡¡

rata

,,8.
E
E

tr

Figura 9.1l: Visualización imagen ta ingresada-

roñd vl rdr e L g 3 tQ¡ 'c r
c r a¡ t= i=f rl --E ñó¡5c ¿ottr
E .A¡¡¡rt¡ d¡ S¡lcE¡¡¡ po¿á d!r.i!pá.r!¿ ?¡ l§ ng,¡.rú.!

D.¡do[o d. +k&¡@r úü.Ed. t @i¡¡ &
dooa.d.¡¡{h y h @¡r ¡t EooloÉ & pr.ú
¡rdíE lq'¡por & &.¡no¡o d¿ so¡q.rc
D¡r¿l¡r. d¡rÍo!¡', @¡.rb.@ y dr.oro.t .§rlÉs d.

¡,]áñár 1.... ¡. ¡.r^i u.6..;, .^ñ,ñ...t$
Mr

a .7o0l

I hru,h.nF - i- X

EDCOII Capítulo 9 - Página 7 ESPOL

0
Y

I'il-
-



Iunuul de Usuario Siiio ll/eb Revista./M ullimedia ES POL

e.2.4. ¿coMo ELIMINAR UNA IMAGEN INGRESADA?

Para eliminar la(s) imagen(es) primero debe acceder a la categoría de información a la
que se desee modificar. Si hay imágenes ingresadas se cargará una página como la de la
figura 9.1 I . Luego siga estos pasos:

Haga clic sobre el icono E que se encuenEa al lado derecho del nombre de la
imagen que desea elimina¡.

2. Al hacer clic sobre el enlace para eliminar la imagen. Aparecerá el siguiente
mensaje de confirmación:

Figurs 9.12: Conf¡rm¡ción para clim¡n¡r imsg€n.

Haga clic sobte Aceplar si está seguro de eliminar la imagen si no Ia va a
eliminar haga clic en el bolon Cancelar.

3. Si decidió elimina¡ la imagen aparecerá este mensaje donde debe presionar el

4.,',

!
C

\2

tr\"\evFigura 9.13: Mensaje de Eliminación exitosa

s.z.s. ¿coMo. ELIMINAR [/NA CATEGORíA DE
INFORMACION?

Pa¡a eliminar la categoría de información primero debe acceder a la categoría de
información a la que se desee elimina¡. Luego siga los siguientes pasos.

l. Marque la casilla E EkniÉar esta Información (ver figura 9.7 opción F)

2. Ilaga clic sobre el botón Aduáli¿ar y aparcccrá un mcnsajc dc confirmacir'rn
como el que se mucstra a contrnuaclon

Figura 9.14: Confirmación para eliminar categorfa de informacién

v! ¡ Ehü ó itir6 rñüEt .d! ¡¡iry! llrs6 .dürE7a
f-¡."8. I

icro3ofl lnlernel [rplo.er x

trlre.n ElYrradá cc.rlrúrrl.t I rl\-rl
T*.d-_l

l¡icrosofl l¡te.n¿l fxplorer El

r. . E¡ru <L ffi6 !fffi*! rt loñdr óra rqirE?

f-ñ-ltc*d- l

a
'xkroioll lúo.rPl [ry¡].sr

EDCOM Capítulo 9 - Página E ESPOL
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3. Haga clic sobre Aceplae si es!á seguro de elimina¡ la categoría de información y

su contenido si no la va a eliminar haga clic en el botón Cancelar.

4. Si elimina la categoría de información con su contenido apareccrá un mensaje de
eliminación.

9.2.6. ¿cÓMo vISLtALtzAR UNA INFoRMACIÓN or t.l
UNIDAD?

Pa¡a visualizar el contenido de tod¿s las categorías de información relacionadas a una
información siga estos pasos.

L [{aga clic sobrc el icono E de vista previa que se encuentra al lado derecho de
la información en el menú Servic¡a

2. Después de hacer clic sobre el icono de vista previa EE up*."".á el siguiente
cuad¡o de diriiogo donde le pregturta que desea hacer con el documento que se

generó:

Figura 9.15: Desc$rga de Arthivo.

Haga clic en cualquiera de los 3 botones

,4árdr (Paso 3)
Guardar (.Paso 4)
Cancelar'. para no visuali:ear $'

\.'-
lt*F
a'6,rI

¿Darea abrir o guadar a:rlc üchrro?

Nqnbnr d¡¡cro¿.pd
Tpo: ¿doü¿ Acrob* DocrrrE*, 2,62 (B

D a r,ñx,adccír.crFd.sdJ.a

A§r Qt¡adar Errcehr

Lo* uclivos procedertes dc lrÉ€n¡d pad€n sor rde, poro
dg¡rE ¡c¡ivos Blcdcr¡ ddlü pol¿nci*fi€rfá s¡ ¿q]Fo. 5i rr
cr{ ia cn cl cripn. rc üa ri gtrada adc uc}iro. ¡ Cr¡d es el
rÉsoo?

o

qq
-l=

Descarga de archiro t-t
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Alrrr cl documento se abrirá como se musstra en

.-- \7

Nota: No olvide que para poder ver e[ archivo necesita tener instalado el
programa Adobe Reader 4.0 o superior.

ú r, !- l'úr lú ,É r*
r ll*.e i; a tLó ' I¡- ¡

PERFIL PROFESIONAL

ñ.or ". dr. Yü

I
ftruLo a oafE {En
tlCEtC¡aDOEñ OrSEÑO GRAtrCa Y FUB!r':rtAFI(

I
!

i
1¡

Jer€ d. d.9tññ€do & An€

Oúero. ó !tu06 d. d.$nolo & cá.nooror

Jür. ó. m0ñ!¡ó. ñ rfx¡,9rtr! c.¡nc

Ad{rnas ooúá (,lEr crovo(to3 q¡,fto!(rsñ d doiürolo ó.
. rñ¡!ffi d0or.i63

- Fdofií16 PubaoltE
. tumlooms (ffi1¡6¡o. Y €d¡nrabírbs

. OEllos sngtt<6 y aqá&6
. El[wrrr.oóó . ñp¡rñú!!c'dn & r¡..¡6 ooorsiros {b Hrrrr..r§otlwue a

O§árb de.rorrñ.! g¡ak6 d. sr3&rru5 web

, ,, o o
Figura 9.1ó: Vista dr Arshiro.

Quada apíuecerá una pantalla de diálogo dondc el
usuado decidirá en que ruta guardará el documento

4. Si hizo clic en el botón

G'.¡¡dd ñ i l,l PC o r "trl

.)

G

.S ur<o oo : '.', 1r,¡

'- DÉ.o hfd (Cr)

.- ür.o b(J (Dr )
i- h.o b(d (E: )
.J L¡úJ.l CRw G:)
JooclrrÉ t6 rsrprtür
JDocurst6 d. R.dot

Y Tild.Iffi!
Aób€ A.,ob.t Docth.r¡¡

Figura 9,17: Gusrdsr como.

t¡ Á¡¡ b.¡r l¿,,f -É{r lrrl

Gudrddr como

EDCOfrT

Ibo,

Capítulo I - Ptigina l0 ESPOL
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3. Si hizo clic en el botón
la figura 9. 16.

)
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5. Después de selecciona¡ la ruta donde va a guardar el a¡chivo, este empezará a
descargarse. Cuando ya esté descargado aparecerá la siguiente pantalla el
usuario deberá escoger que hacer con el a¡chivo descargado. Haga clic sobre
alguno de los 3 botones que allí aparecen.

OesEarga completa

G.sd¿do:
dascago,pü de wqrw.edcsn, espd, ed.¡. ec

De*argado: 36,4 KB efi I sag.

Detcdgd a: C:\descrg¡,pd
Tasa do trfilererEiar 35,4 KB/-g

n C¿r¡a e ¿¿hgo d tanira la descagp.

Abrir Abrir carpeta Cer¿r

l'igura 0.lE: Descarga Complct¿.

Abrir: Abre el a¡chivo descargado.
Abrir Carpeta: Busca la ruta donde guardo el archivo y abre la carpeta en donde
este eslá ubicado.
Cerrar'. Ciena Ia ventana de dialogo.

\.--:__z
-cC h-q$,";

Descarga cornpleta

EDCOM Cap[tulo 9 - Página Il ESPOL
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9.J. PAGINA PARA AGREGAR UNA NUEVA CATEGORIA DE
TNFORMACIÓN ON UNA CARRERA.

A través de está página se puede ingresar una nueva categoria de informacirin y el

contenido e imágenes para esta categoría si es necesario.

Pa¡a acceder a esta página debe hacer clic sobre Naeva Inlormaclaa que se encuentra

en el menú proceso (ver figura 9.19 opción G). Al hacer clic en nueva información se

cargará un submenú donde debe escoger Académica

eocom . e5(!.ELE (,e Or5e¡10. (OmUnlCdtlon Vl5U0L

Uadad: ÍDCO\l
Ua¡¿¡o.' rl¡ril¡-No¡ual EÉCnEI¡¡U EfO¡ttO EN SrEra § lt RfOEr¡OOt¡

Thrlo a ODtener

PRf . GRIDO

^NÁrrs!1 
r,r (r lrrH^s

añÁustr oÉ sopoFfÍ DC

:i!t!.f.i1l:
pnocrara(roN Dr srsl[xas

SERYICIOS

Escola uae Crrcra

Eicoja I¡ C¡E8ori¡
dr Iofo¡r¡¡c¡ó¡-

LDgr¿B¿ Nu.v¡ Ca!
d! Infonnácrón

l6láñhd 6 @ü E &. of.D,r. rrl.EE

-fdm.t * e -fmt- e a

-IIl l=:={E* --tf

tr',s,B,ór
/I§ tta .,r'
--Ih3 r ()E

E.
E
E

E
m

e ggq¡.r-tg¡-o_Y-9! 
"§-s,g- - - - - ---

ñEF6----r.---

CA

JS
AC

Figura 9.19: PÁgioa de Ingreso de lnformación Acsdémica

Se selecciona la categoría de información que va agregar

Si la categoría de lnformación que desea agregar no está en B puede

agregar escribiéndola en esta caja de texto._

Mensaje quc indica que sólo se puede escoger una de las opciones (B o C)'

Botón para ingresar la nueva información si los datos están correctos.

[]ditor dc texto.

(;

II
Menú proceso opción nueva información submenú Académica

Opción para adjuntar imagen.

t)

E

H

A

t]

('

I)

F]

t'
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s.3.t. ¿cÓMo. AGREGAR ItNA NUEVA CATEGORíA DE
INFORMACION PARA UNA CARRERA?

Para agregar una nueva categoría tle información primero debe acceder a la página
dando clic en el menú Proceso en Ia opción Nueva Intormtcidn y haciendo clic en
Académica. Luego siga estos pasos:

Seleccione la carera a la que va a agfegar la categoría de información (ver
figura 9. l9 opción A).

2. Seleccione la categoría de inlormación que va a ag,regar para la información que
ha seleccionado (ver figura 9. l9 opción B).

Si Ia categoría de información que desea agregar no está en la lista debe
ingresarla en Ia caja de texto ubica.la debajo de la lista (ver ñgura 9.19 opción
C). Si ingresa una nueva categoría de información la lista se bloquea de manera
automática.

3. Una vez realizado los pasos I y 2. Ingrese el contenido para la categoría de
información en el editor de texto (ver figura 9- l9 opción F).

También puede agregar imágenes si así lo desea. Para agregar imágenes siga los
pasos que se encuentran en este capitulo (página 6-7 opción 9.2.2)

4. llaga clic sobre el botón lngresar 1r'cr Iigura 9. l9 opcitin E)

5. Si el ingreso es exitoso se muestra el siguiente mensaje

y' Confnn¡ciónltl

hsercpn & Contari¿o Enlas

Figura 9-20: Mcnsaje d€ conf¡rmac¡ó]l.

t]IBLIÜIECA
CAIúPUS
PEÑA

)

EDCOM Capítulo 9 - Prígina 13 ESPOL
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9.1. PÁGINA PARA AGREGAR T]NA NI]EVA CATEGORIA DE
INFORMACIÓN DE T]N SERWCIO.

A través de esui página se puede ingresar una nueva categoría de información y el
contenido y imágenes para esta categoría si es necesario.

Pa¡a acceder a esta página debe hacer clic sobre Nuevo lnformación que se encuentra
en e[ menú Proceso y el submenú cscoja Ia opción Seruiclo (ver figura 9.21 opción E)

g D C O m i ."3áf"',?"TrBlii3"i
'a¡qr, / tíñx i^,,¡r9. 1.rBr. olñ;n¡t. o

PRE . GRIDO

rF.\nr or-ia r\.r rrrPó\r.r

tEa\0106la cr ErEafttato^o

TEcNotocf^ c¡ tftrExAg oE
rt tt coquN¡rar toRts

usrr{no lra}Áffi¡.lor
L.4r l.l!C

Escola una Semoo

Iogrcsc Nucva Cat

dc I¡fo¡macrón

- rsn* - vl-rút-
Errr l= i=*iI

s tqa n ¡'
--[hG a()E

I

* Ar
--E

ft
\

TNfENT¡(IENTO
BIBLIOI'ECA

CAMPUS
PEÑA

Adür,ta¡ más lt¡aqmas

E amrn6.¡

Figura 9.21: Página para ingrrsar nueva informacién para unidades académicus.

A Se selecciona el
información.

servicio que se va agregar una nueva categoría de

u Para ingresar la categorÍa de información que va agreg¿ü,

('

I) I'lditor dc ti:r1o

fl Menú proccso, nueva información opción servicio.

EDCOM Capitulo 9 - Ptigina 14 ESPOL

mocEso
u-v. I^foñ{óñ

I

I Botón para ingresar la nueva información si los datos está! correctos.

F 
I op"ion para adj unrar imagen.
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9.1. t. ¿COMO AGREGAR ANA NUEVA CATEGORIA DE
INFORMACION PARA UN SERVICIO?

Para agregar una nueva categoría de información primero debe acceder a la página
haciendo clic en el menu Proceso en la opción Na eva Información y luego en la opción
Servicio. Luego siga estos pÍ¡sos:

l. Seleccione el servicio al que va agregar la categoria de información (ver figura
9.21 opción A).

2. Ingrese en [a caja de texto una categoría de información (ver figura 9.21 opción
B).

3. Una vez realizado los pasos I y 2. Ingrese el contenido para la categoría de

información el en edilor de texto (ver figura 9.21 opción D).

4. También puede agregar imágenes si así lo desea. Para agregar imágenes siga los
pasos que se encuentran en este capílulo (página 6-7 opción 9.2.2).

y' Confrmación! !!

lnserción de Conlenido Eritos¿

Figura 9.22: Mensaje de confirmacién.

BIBLIOT!]CA

CANIPUS
PEÑA

EDCOM Capltulo 9 - Prigina IS ESPOL

5. Haga clic sobre el botón tl"rsa' I (ver figura 9.21 opción C)-

6. Si el ingreso es exitoso se muestra el siguiente mensaje:

c



Monual de Usuario Sitio lVeb Revisla/M ultimedia ESPOL

9.5. PAGINA DE MANTENIMIENTO DE CARRERA.

A través de esta página se podrá ingresar una nueva carrera, actualizar alSuna carera
existente e incluso elimina¡la.

Para acceder a esta página dcbe haccr clic en la opcitin carrcra del mcntt Mantenimiento
ubicada en la parte izquierda lver figura 9.23 opción I)

e D C O m : .'áf,ffi,?ffrfl i,Í¡"o"i
'I\:.¿/ qr-Yn :.'^x9.'¿ñw. ¡:-i¿a1]1 o

FRC . GNTOO

rr.ñoro!i^ rN rLr.rRór'.^

MAI\TENIVIENTO DE CARRERA DE PROlLL

X 'i:cNoLoci¡. ¡N ¡Lrc-rno¡.¡tc¿

X,:
I

]I¡J']DA.i
MAS DE TELECOMINICAC1ONISErNñr..t^.N ¡rF.nr.rb^D

FOST -

tof
TrLff oqu\rrar lo!f1

mocEso

... ,.;,.

U¡NTENIITIIEHTO

Í ¡¿,*,o i

Nlvel dr la Ca¡rcra

sEnvtctos Nombrc & l¡
Cttaa

BIBulO lliCA

CAMPUS
PEÑA

Figura 9.2J: Página Mantenimicnto de Csrreras de ünidsdes no académ¡ca§,

Bcltón para registrar una nueva carrera.

C

E

t]

I)

E Botón que verifica los datos pertenecientes a una nueva carrera y si están
cofreclos los registra la base.

F

(;
Botón para actualizff los datos de una carrera seleccionada

Permite ingresar o actualiza¡ cl nombre de una carrera

H Permite ingresar o actuali2rar el nivel dc t¡na c¿urera (pre o post-grado).

Mcnú mantenimienlo opcitin carrera-

EDCOM Capítulo 9 - Página l6 ESPOL

Uúdad: PROTEI.
Us¡¿¡a.' rl¡ril¡ Arü¡¡u¡u ¡do¡

.¿rra, r¿s¡ón

,/

A I Descripción de la página.

Icono para climina¡ alguna carrera.

C 
I 

Nombre de las carreras existenles.

I



s.s.t. ¿cÓMo REGISTRAR IINA NIJEVA CARRERA?

l. Haga clic en el botón tÑ'e'" ¡ (Ver figura 9.23 opción D).

2. lngrese el nomb¡e para [a nueva carrera (Ver figura 9.23 opción G)

3. Escoja el nivel de la carrera (Ver figura 9.23 opción H).

4. Haga clic en el botón Grabar (Yer figura 9.23 opción E).

5. Si todo eslá correcto saldrá el siguiente mensaje de confirmación.

y' Con§rmación!! I

Insrcién dc Ca¡rara Exttog

Figura 9.24: Mcnsaje de Confirmsción de ¡ngteso de un¡ nueY¡ C¡rrer¡.

9.5.2. ¿CÓMO ACTUALIZAR UNA CARRERA EXISTENTE?

l. Haga clic sobre el nombre de la carrera a la que va actualizar. (Ver figura 9.23

opción C). Automáticamente se carga¡á toda la inlormación en la parte inferior
de Ia página.

Se habilitará el botón Aclu BIz Er Como se muestra en la siguiente figura:2

V^¡ilt\tVILi\IODL CAlillL¡lA Ut pll() lt:t

iIE'¡TOLOGiÁ EN SISfE MAS OE fETE CoMUNICAOONE

Ph.I\A
Nñl & l¡ C¡Ú¡ poryádo e

Figure 9,25: Actu¡l¡zacién de cerrera.

3. Actualice el nombre de la carrera y/o el nivel de la carrera.

4. Haga clic en el tr:;tón Aaualiur para grabar los nuevos cambios que ha

realizado sobre aquella carrera seleccionada. Luego se cargará el siguiente

mensaje de confirmación.

y' Conliraracióu

Acuabzación E¡ttosa

Figurr 9.26: Confirmación de Actualizsción de una Carrera.
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e.s.3. ¿coMo ELIMINAR UNA CARRERA EXISTENTE?

xl. Haga clic sobre e[ icono que se encuentra ubicado al lado izquierdo del
nombre de [a carrera que se desee eliminar.

2. Luego aparecerá el siguiente mensaje donde se le pide que confirme si va o no a
elimina¡ dicha carrera.

Figura 9.27: Mensaje de Confirmación para Eliminar un¡ Carrera.

Haga clic en Aceptar para eliminar dicha carrera
Haga clic eo Cancelar para no eliminarla.

3. Se elimina la carrera y se muestra el siguiente mensaje donde se confirma que se

eliminó la carrera que seleccionamos.

y' Conlirnración!!!

Eliminación de Carrera Correcta

Figura 9.2ó: Conlirmación de elimi¡ació¡ de una Carrera

v. Ghl.r d mür6 psñdütú b crrna dÉ Mr¡5I5 oE slsI[lttas ¿D.r.¿ crtirJr?a
¡lkrosoft lrrt¿rnel [xpbrer E
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9,6. PÁGINA DE MANTENIMIENTO DE SERVICIO.

A través de esu página se podrá ingresar un nuevo servicio, actualiza¡ algún servicio
existente e incluso eliminarlo.

Pa¡a acceder a esta página debe hacer clic en la opción sen'icio del menú
Manlenimienlo ubicada en la parte izquierda (ver figura 9.28 opción H)

e o c o m : F3lf.\?"T.B'"?i,%.

Undd¿: PROTÍL
Uc¡¿¡¡o.' ¡l¡vil>4fu¡ri¡o¡do¡

p*f - GrtDo
rr.horo¿ia ri rr ¡.rRórrr 

^

MANrf ÉNIMIENTO DE STRVICIO

fIcr¡o(o6lA sx rrÉcrrratDAo

rr l f f otúñrf Aa r orr

-'--¡¿;

x

fN!6/o I f ¡a,ot¡¡o, I

rNFoRManc¡l
FOST - GRADO

rrcNorocl^ rN !r3 D.scrpooo dd
Servrc¡o

sfRYtclos
,.:tc-,i:,¡llt l- -. -,. - --. -..-. - - -1, -

PROCESO

\Utw¡ lnlñ.ln;¡
{r:
\

C

a\

.jvus
?w|.¡A

..\

.-)\

Figura 9.2t: Página Mantenimiento d€ ScrYicio de unidsdcs académicas.

Icono para eliminar alguna informacron

Nombre de los sen'icios existentes.

Botón para registrar una nueva información

Botón que veriñca los datos pertenecientes a un nuevo sen'icio y si cst:ím

correctos los re istra la base

Botón para actualiz-ar Ios datos de una información seleccionada.

A

B

C

l)

E

F

(;

II
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Menú mantenimiento opción sen'icio.
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9.6.1.

l.

2.

3.

4.

¿cÓMo REGTSTRAR IIN NIIEVO SERWCTO?

Haga clic en el botón t N'"'" ¡ (Ver figura 9.28 opción D).

Ingrese la descripción para el nuevo scrvicio (Ver figura 9.28 opción G)

Haga cf ic en el botón Grabar (Y er figura 9.28 opción E).

Si todo está correcto saldrá el siguiente mensaje de confirmación.

y' Confrmación!!!

lnsorctóx de grvlcto correcla

Figura 9.29: Mensaje de Confirmación de Ingreso rle Scnicitr

9.ó.2. ¿CÓMO ACTUALIZAR UN SERVICru EXISTENTE?

Haga clic sobrc la dcscripcitin del servicio a la que va actualizár. (Ver ñgura
9.211 opción C). Automáticamente se cargará toda la informaciirn en la parte
inferior de la página.

l. Sc habilitará el botrin Aclu6llzar Cbmo se muestra en la siguientc ñgura

vA\ I rNML\ I O f )¡ SHiVI(ilo

x

11,"1

PÉÑA

Figura 9.30: Acturlizseión de S€rvisio.

3. Actualicc descripción del scn'icio.

4. Haga clic en el botón Actualiza¡ para grabar los nuevos cambios que ha
realizado sobre aquel servicio seleccionado. l,uego se cargará el siguiente
mensaje de confi rmación.

y' C ortrrmación! ! !

Actaahzaaói da stvtcio co¡Tccta

Figura 9,31 : Confirmacitin tle Actualizacirin de un Senicio.

EDCOfrT Capítulo 9 - Página 20 ESPOL
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9.6.3. ¿CÓMO ELIMINAR UN SERVICIO EXISTENTE?

Haga clic sobre el icono X 
Ou" sc encuenlra ubicado al lado izquierdo de la

descripción del servicio que se desee eliminar.

2. Luego aparecerá el siguiente mensaje donde se le pide que confirme si va o no a
eliminar dicho servicio.

Figura 9.J2: Mensajc de Conlirmacién para Eliminar un Servicio.

Haga clic en Aceplor para eliminar el scrvicio
Haga clic en Cancelar para no elimina¡lo.

3. Se elimina e[ servicio se muestra el siguiente mensaje donde se confirma que se

eliminó el servicio que seleccionamos.

y' Confrmación!!!

Eliminactón de funicto(s) Exitos

Figura 9.3J: Confirmsción de elim¡nación de una lnformación.

va.¡r5¡. dá rnús6 parrnúüta d r¿rvtb dú nportútú ¿Dcrc6 cútlü¿r?

( rdórA(¿ptü

*?

&licrosoll lÍlernet Ixplore] lEl
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9.7. PÁGINA CERRAR SES/ON.

Esta página se carga cuando el u.suario cierra la sesión

e o c o m : E;F,f,!?ff"oJ'"Í¡1o","
Ir<¡. f 9e,@ a<n*d|aie úúv@. o

lrleura¡e

Aa¿w Por Uabz¡ l,i¿¿dra Págnd
Y.b

Figura 9.3{: Página dc Confirmación Dc Crrrar Scsión.
ijA

ul.^n"ut

PÉNA

i,t;i;;

A Links relacionados con el menú varios

ll lcono dc contlrmación.

I) Mensaje,
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GLOSARIO DE TÉRMINOS.
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Actividad de entrad¡/salida: Operaciones de lectrua o escritura que ejecuta e[

computador. El computador realiza operaciones de "lectura" cuando se escribe
información en el teclado, o se selcccionen elementos utiliza¡rdo el mouse (ratón).
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente información en pantalla.

Acfu¡liz¡r: Poner al día la información prcsentada en pantalla con los datos rnás

recientes.

@lCESb): Signo que forma parte de las direcciones de correo electrónico de forma
que sepa¡a el nombre del usuario de los nombres de dominio del servidor de correo. Su
uso en Intemet se origina en su fiecuente empleo como abreviatura de la preposición
Inglesa at (en).

Acceso: Termino utilizado en [a WWW para repres€nta¡ un pedido del navegador para

utilizar o ver un a¡chivo dentro de un servidor Web.

Antivirus: Progr¿rma cuya finalidad es prevenir las infecciones producidas por los virus
informáticos así como cu¡a¡ las ya producidas. Para que sean ¡ealmente efectivos, dada
la gran cantidad de vins que se crean continuamente, éstos programas deben
actualizarse periódicamente.

Aplic¡ción: Progmma que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo: el procesamiento de texto. Tambien suele uúliza¡se indistintamente el
término "programa".

Aplicrción Web: Programa softwa¡e que utiliza HTTP para su protocolo central de
comunicaciones y entrega al usuario en lenguaje HTML la información basada en Web.
También se denomina aplicación basada en Web.

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

Arrastrrr: Mover el elemento de la pantalla que se ha seleccionado y manteniendo
presionado el botón del mouse y desplazriodolo

§!! (America¡r Standard Code For lnformation lnterchange ó Código numérico
est¡áridar). Utitizado por las computadoras para representar todas las letras mayúsculas y
minusculas del alfabeto, así como también números y signos de puntuación.



Atributos: En un rcgistro de una base de datos, es el nombre o la estructura de un

campo. El tamaño de un campo o el tipo de información que contiene umbién son

atributos de un registro de base de datos.

Autentic¡ción: Proceso mediante el cual el sistema valida la
sesión de un usuario.

un b¡e consiste de 8 bits. Esa secuencia de núme¡os (byte) pueden
o un espacio (un carácter).

i¡@fq'
r(. ')

de inicio de

r

x

B¡nner: Gnifico o imagen, generalmente de forma rectangular insertado en una página
Web. En general se utiliza para publicidad.

Bsrra de desolezqmientol Barra que apüece en los bordes derecho y/o inferior de uoa
ventana o cuadro de lista cuyo conlenido no es completamente visíble, las barras de
desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de desplazamiento
que permiten recorrer el contenido de la ventana o cuadro de lista.

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

B¡rra de titulos: Barra horizontal que apa¡ece en la pafe superior de la ventana o
cuad¡o de diálogo.

Base de D¡tos: Es un almacenamiento colectivo de la-s biblioteca-s de datos quc son

requeridas para cubrir requisitos de procesos y recuperación de información.

Bitr (Binary Digit ó Dígito Binario). Es un digito en base 2, es decir, 0 ó l. Un bit es [a

unidad más p€queña de información que la computadora es capaz de manejar.

§¡§ Unidad de medida de la cantidad de información en formato digital. Usualmente
letra

(.\,'

'.sF

§gg!¡!¡ Subsistema especial de memoria en el que se almaeenan los datos más
utilizados para obtener acceso más rápido. Una memoria caché almacena el contenido
de las ubicaciones RAM de acceso más frecuente y las direcciones donde estos datos se

almacenan. Cuando el procesador hace referencia a una dirección de memori4 la caché
comprueba si almacena dicha dirección En caso afirmativo, los datos se devuelven al
procesador. En caso negativo se produce un acceso normal a memoria.

)
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C¡moo: Es el espacio en la memoria que sirve para almacenar temporalmente un dato
durante e[ proceso. Su contenido va¡ía durante la ejecución del programa.

Campo umenco: Es aquel que puede almacenar cualqüer carácter (digito, letr4
símbolo especial).

Q (Carbon Copy / Courtesy copy). Con Copie, (Encabezado del correo electrónico).

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

GigaBytes

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente e I botón dcl mousc (ratón).

Cliente: Se dice que un programa es un "cliente" cuando sirve solo para obtener
lnformación sobre un progrírma "servidor". Cada programa "cliente" estri diseñado para
trabajar con uno ó m¿is programÍ§ "servidores" específicos, y cada "servidor" requiere
un tipo especial de "cliente". Un navegador es un programa "cliente".

Comout¡dor: Es un dispositivo elect¡ónico compuesto b¿isicamente de un procesador,
memoria y dispositivos de entrada/salida (E/S). tá camcterística principal del
computador, resprcto a otros dispositivos similares, como una calculadora, es que puede
realiza¡ ta¡eas muy diversas, cargando disüntos programas en la memoria para que los
ejecute el procesador.

Contruseña o Prssword: Una clave generalmente contiene una combinación de

números y letras que no tienen ninguna lógica. Es rma medida de seguridad utiliz¿da
para restringir los inicios de sesión a las cuentas de usuario, así como el acceso a los
sistemas y recr¡rsos de la computadora.

Correo electrónico: (Email). Mensaje, usualmente de texto, enviado de una persona a
otra a través de lntemet o ¿s srralquier otra red. Es posible enviar automáticamente un
mismo mensaje a muchos destinatarios. Junto con los mensajes también pueden ser
enviados ficheros como paquetes adjuntos.

Cookie; Pequeño archivo de texlo que un sitio Web coloca en el disco rígido de una
compuladora que lo visita. Al mismo tiempo, recoge información sobre el usuario.

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

Cuedro de diálogo: Ventana que aparece lemporalmente para solicitar o suministrar
informaci(rn al usuario

Cur¡or: Simbolo en pantalla que indica la posición activa" generalmente titilante.
Muest¡a la posición en que aparecerá el próximo carácter a visualizar cuando se püse
una tecla

Camoo numérico: Es aquel que solo puede almacenar valores (dígitos).

@ <.;.q
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@!g¡ Son las señales individuales en bruto y sin ningún significado que manipulan las

compuEdoras pa¡a producir información.

Directorio¡ En D.O.S., una lista de nombres de archivo que conliene toda [a

información de los archivos almacenados. A partir de Windows 95 este término se

reemplazó por CARPETA.

Dirección: Existen tres tipos de dirección de uso común dentro de Internef: "Dirección
de correo electrónico" (email address); "lP" (dirección Intemet); y "dirección
hardwa¡e".

Dirección del Protocolo de Internet (dirección IP): Dirección única que identifica a
un equipo host en urla red, identifica a un eqüpo como una dirección de 32 bits que es

única en una red con Protocolo de control de transmisión/Protocolo lntemet (TCP/IP).
Una dirección IP se suele representar en una notación decimal con puntos que indica
cada octeto (ocho bits o un b)te) de una dirección IP como su valor decimal y separa
cada octeto con un punto. Por ejemplo: 172.16.255.255.

Disco Ríqido: Unidad de almacenamiento pernanente de información. Éste es el que
guarda Ia información cuando apagamos la computadora. Aqui se guardan la mayoría de
los programas y el sistema operativo. Su capacidad de almacenamiento se mide
Cigabl'tes (Gb).

Disquete: Dispositivo que puede inserta¡se y exmersc en u¡ra unidad de disco.

Download ó descarqar: En Inlemet es el proceso de translerir información desde un
servidor a la propia PC

Document¡ción: Manual escrito que detalla el manejo de un sistema o pieza de

ha¡dware.

Doble Clic: Acción de presionar ,v soltar rápidamente el botón del mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determi
por ejemplo: minimiza¡la.

lon. como
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Elemento de P¡ot¡ll¡: Pafes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo como
por ejemplo: la barra de TÍtulo, los botones de "Maximizar" y "Minimizar", los bordes
de [as ventanas y las barras de desplazamiento.



diriilogo.

Estación de tr¡baio: Computador de gran potencia que cuenta con elevada capacidad

gran"a y de crlLlculo. Llamadas a§í pafa distinguirlas de los que se conocen como

servidores.

Erolorador: Llamado rambien explorador web. Interfaz cliente que permite aI usuario

*. .to*tn*tot HTML en el World Wide Web, en ot¡a red o en su propio equipol

seguir los hipervínculos y Eansferir archivos. Un ejemplo es Microsoft lntemet'

Escri torio: F'ondo de la pantalla sobre la cual aparecen venEnas, iconos y cuadros de

Er on: Esta compuesto pof un punto y un sufijo de hasta t¡es caracteres situados al

final de un nombre de a¡chivo, La extensión suele indicar cl tipo de archivo o directorio.

Firewell: (Cortafuegos). Sistema que se coloca entre una red local e Internet. La regla

tul"ica e. a¡iegurar que todas las comunicaciones entre dicha red e Internet se realicen

conforme a las políticas de seguridad de la organización que lo instala Ademiis, estos

sistemas suelen incorpora¡ elementos de privacidad, autentificación, etc.

Formul¡rio: En [a publicación en Web, una página o parte de una página Web que el

usuario completa y dewelve al servidor para su procesamiento.

Freew¡re: (Progmmas de libre distribución). Programas de computación que se

distribuyen a través de la red de forma gratuita.

Fuentes Pantall¡: Fuentes que se muestran en pantalla. Por "Arial,

Verdana, otras".

.^rr.Ch
-)lX"YÑ=
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@ Prefijo que indica un multiplo de 1.000 millones, o sea l0e. Cuando se emplea el

sistema binario, como oculre en informática, sigrrifica un múltiplo de 2' , o sea

1.013.741.824.

Grupo de Trab¡io: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras

agrupadas para facilitar su presenlación. Cada grupo de trabajo estri identificado por un

nombre exclusivo

\¿;/
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H¡rdw¡re: Son todos los componentes fisicos que componen una PC.

Hioertexto: Generalmente, cualquier texto que contiene enlaces hacia otros
documentos.

Hostins: Espacio para un sitio o página de Internet en uno de los servidores SGI
activos. Es decir, es un espacio en un disco rígido de una computadora conectada las 24
horas del día a Intemet para que el autor del sitio pueda darse a conocer en [a 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 instn¡cciones (llamadas tags) entendibles por el
Navegador (Browser).

DHTML: (HTML Dinámico). Conjunto de innovadoras características pres€ntes en
Intemet explorer versión 4,0 o superior, que puede rsarse para crear documentos HTML
cuyo contenido cambia dinámicamente e interactúan con el ust¡ario. Al usar DHTML,
los autores pueden apofar a las páginas Web efectos especiales sin depender de
program¿§

HTTP: (HyperText Transport Protocol). Pmtocolo utilizado para transferir archivos de
hipenexto a travós de Intemet. Requiere de un programa "cliente" de HTTP en un
extremo y un "servidor" de HTTP en el otro extremo. Es el protocolo más importante de
laWWV.

\
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Icono: Símbolo gáfico que apíuece en [a pantalla de una PC para representat
determinada acción a realizar por el usuario, ejecutar un programa, leer una
información, imprimir un texto, etc.

Imoresor¡ Predetermin¡d¡: lmpresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utiliza¡. Sólo puede habe¡ una
impresora predeterminada, que debe ser la que se utilice con mayor fiecuencia.

lmpresor¡: Dispositivo de salid+ cuya funcionalidad es transcribir/pasar un documento
(imagen y/o texto) desde el o¡denador (procesador de textos, bloc de notas, visor de
imágenes, etc.) a un medio fisico, generalmente papel, mediante el uso de cinta,
ca¡tuchos de tinta o también con tecnología láser.



Inform¡ción: Es lo que se obtiene del procesamiento de datos, es el resullado final.

lnstrucción ó Sentencia: Cl onjunto de caracteres que se utili;¿an para dirigir un sistema

de procesamiento de datos en Ia ejecución de una operación.

Interf¡z: Una conexión e interacción entre hardware, softwa¡e y usuario, es decir, como
la plataforma o medio de comunicación entre usuario o programa.

Internet: Conjunto de redes conectadas entre si, que utilizan e[ protocolo TCP/IP para

comr¡nica¡se.

Jev¡Script: Lenguaje de programación que soportan los navegadores. Su código se

programa directamente dentro de la página HTML, y es interpretado por navegador al
leerla.

JPEG: Formato gráfico comprimido desarrollado por la 'Join Photographic L.xpert

J

Group'. El formato JPEG sopota 24 bits por píxel y 8 bits por p
escala de grises.

lx es con

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

Meeabvte (MB): 1.048.576 byres: 1.024 Kilob¡-tes.

Meqehertz: Unidad de medida de [a frecuencia de reloj del microprocesador (en
millones de ciclos por segurdo).

Memoria RAM: Memoria de acceso aleatorio cuyo contenido permanecerá presente
mientras el computador permanezca encendido.

?

L



Memoria ROM: Memoria de solo lectura. Chip rle memoria que solo almacena

pemanentemente instrucciones y datos de los fabricantes.

!{gg¡! I-ista de comandos disponibles en una ventana de aplicación- Los nombres de

los menús ap¿recen en la ba¡ra de menus situada cerca de la pane superior de la
ventana. Para abrir un menú, basta sólo con seleccionar el nombre del mismo.

Mouse: Permite convertir el movimiento de la ma¡ro en desplazamiento de un cwsor
sobre la pantalla.

N¡vegador Web o Web Browser: Programa utilizado para acceder y recoñer sitios de

la WWW. Es una aplicación de software que permite al usrurio recuperar y reproducir
documentos hip€rtexto, comúnmente descritos en HTML, desde servidores Intemet de
todo el mundo

fulg¡. En una red de á¡ea local, un nodo es un dispositivo que está conectado a la red y
es cap¿rz de comunicarse con otros dispositivos de Ia misma.

Nombre de usuario: La secuencia de caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario
Esta información se usa para verificar que la persona está au
Sistema.

usar el

-J-t
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Pásin¡ Princio¡l: Home Page ó Página Inicial de información de un grupo de páginas,
un sitio Web o la sección de un sitio Web.

Páqina Webr Documento de World Wide Web, Una página Web suele consistir en un
a¡chivo HTML., con sus archivos asociados de gnificos y secuencias de comandos, en
un directorio delerminado de un equipo concreto (y, por tanto, identiñcable media¡te
una dirección URL).

Periféricos: (lualquier dispositivo de h¿rdware conectado a una computadora.

Pi¡el: (Picture Cell). Es la parte más pequeña de una pantalla de video, constiruido por
uno o más puntos que se consideran como una r¡nidad. Es por tanto, el bloque de
construcción de imágenes.

Multimedi¡l Transmisión de datos, video y sonido en tiempo real.

)



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

alimentación.

Proces¡dor: (Microprocesador). Es el chip encargado de ejecutar las instrucciones y
procesa¡ los datos que son necesarios para todas las funciones del computador. Se lo
considera el cerebro del computador.

Proqramador: Un individuo que diseña [a lógica y escribe las líneas de código de un
programa de computadora

Protocolo: Método por el que los equipos se comturican en Intemet. El protocolo más
común en el World Wide Web es HTTP. Otros protocolos de Intemet incluyen FTP,
opher y telnet. El protocolo forma parte de la dirección URL completa de un recrúso.

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

Puerto: Conexión o enchute utiliz¿do para conectar un dispositivo al computador, por
ejemplo: una impre sora, un monitor ó un módcm. La información sc vía desde la
computadora ha-sta el dis¡xrsitivo a travús de un enchufe

R
R¡íz de l¡ Aolic¡cióu: Directorio raíz de una aplicac
a¡chivos contenidos en [a raíz de la aplicación se consi
También se denomina directorio de inicio de la aplicación.
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fu!. S" tiene üra red cada vez que se conectan dos o mrís computadoras de manera que
pueden compafir recu¡sos. Al conecta¡ dos o m¡is redes en conjunto se obtiene una
Intemet.

Registro: Es un grupo de campos relacionados que se usan para almacenar datos cerca
de un tema (regisúo maestro) ó actividad (registro de transacción).

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

Ruta Relativa: Es aquella ruta que hace referencia a la carpeta en la que me encucntro
en ese momento.

.\

Ruta Absolut¡: Es aquella rula que hacc referencia al drive.



S
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 envía a¡chivos o ejecuta aplicaciones para otros equipos de la red; el softr¡'are
que se ejecuta en el equipo servidor y que efecrua la tarea de servir archivos y ejecutar
aplicaciones; o bien, en la programación orientada a objetos, un fragmento de código
que intercambia información con ot¡o fragmenlo de código cuando se pide.

$ (Sistema Operativo). Programa o conjunto de programas que permiten administrar
los recursos de ha¡dware y software de una computadora.

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

SOL: (Lenguaje de Consulta Estructurado). Lenguaje estrfurdar internacional pa¡a

definir y tener acceso a bases de datos relaciónales.

Tsriets de Interfrz de Red: (NIC). Dispositivo a través del cua.l computadoras de u¡ra

retl transmiten y reciben daros.

TCPiIP: (Transmisor Control Protocol/lntemet Protocol). Conjunto de protcrcolos que
definen a la lnternet. Fueron originalmente diseñados para el sistema operativo Unix,
pero actualmente puede encontrarse en cualquier sistema operativo.

Teclado: Dispositivo de ent¡ada más común; permite al usua¡io introducir letras,
números o símbolos, caracteres de puntuación y comandos en una computadora.

![!¿ (Universal Resource Locator ó Localizador de Recursos Universal). Identifica de
manera única la ubicación de un equipo, directorio o archivo en Internet. La dirección
URL tambiéo indica el protocolo de lntemel apropiado, como HTTP o FTP. Por
ejemplo: http://www.microson.com.



USB: Tecnología que facilita la conexión de periféricos a la computadora. Esta

reconoce automáticamente tos dispositivos nuevos y no hay que insertar una placa

controlador¿ para el dispositivo, ya que se conecta a la parle trasera de la PC a un
enchufe especial (puerto USB). La aqaa madre debe tener esta tecnologia en su

CHIPSET para poder conectar dispositivos de este tipo.

Usurrio: Cualquier individuo que interactua con el computador a nivel de aplicación.
Los programadores, operadores y otro personal técnico no son considerados usuarios

cuando trabajan con el computador a nivel profesional.

!!!ggi Señales clect¡ónicas y sistemas de circuitos que producen las imágenes en la
pantalla del monitor.

re¿i ryideo Graphics Array ó Disposiüvo Graneo de Video). Un tipo de tarjeta
gráfica capaz de obtener hasta 64Ox480 puntos en l6 colores (modelo est¡indar original).

Yirus: Programa que se duplica a si mismo eo r¡n sistema informáüco, incorporándosr a
otros progfa¡nLs que son utilizados por varios sistemas. Estos programas pueden causar
problemas de divena gravedBrl en los sistemas que los almacenan, se propagan a traves
de cualquier medio de almacenamiento, o a través de la LAN, o de la misma Internet.

$!$[ Red de computadoras de gran tamarlo, dispersapor un país o incluso por todo el
planeta.

WW\t¡ (World Wide Web). Es un conjunto de servicios quc sc ejecutan sobre Intemet
y proporcionan una forma rentable de publicar información, permiür colaboración y
flujo de trabajo, y entregar aplicaciones comerciales a t¡n usuario conec¡ado desde
cualquicr lugar del mrmdo.
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