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.llunual ¿fu l'suurio Sistema de Gestión .ltadé¡ttitu

I. GENERALIDADES

t.l. rNl'rrot)trC('toN

Este manual es una guía para aquellas personas que desean conocer nuestro sitio r."eb
para un buen control ) administración de la Gestión Académica de un Colegro. ya quc
el lector podrá encontrar distintos capítulos que contienen inlormación clara y concisa
acerca de cómo operar en el niisnro gestionacadem¡ca.com adcmás permite conocer el
lu¡rcionanl iento del misnlo v conocer sus difcrcntes servicios.

Si no se está lanriliarizado con el sitro es nccesaria la lectura de este manual antcs y/o
durante la visualización de las páginas. va que se indicará paso a paso cl manc.io del
nrisnro.

1.2. or].f uTt\'os DE ESTE Il.\\t ..\t.

til objetivo de esle manual es guiar a los usuarios cn general así como al personal
encargado del mancjo 1.' administración del sistenla. entre los tenras que se drlallarán en
los campos más adelante:

¡ Conro navegar en todo el Web Site gestionacademica,com

. Cuia para nrancj ar cada una dc las opciones del Web Site.

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

l.-r. oB.tETl\'os (;E\ER.\t_Es

Lste manual es una guía de consulta para un usuario de cualquier nivel. y'a que consta de
distintos capítulos que contienen información clara y concisa acerca dc conto operar el
poñal gestionacademica.com además de conocer sus diferenres serr icios.

Para familiarizarse con el portal. es necesaria la lectura de este manual antes y/o durante
la visualización de las páginas. )'a que se indicará paso a paso el nranejo del nrismo.

l.¡1. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE NIA\tlAt-

Este manual está orientado a todos los usuarios finales involucrados en la etapa de
opcración de la administraciiln del portal.

Web máster: Es la persona encargada de administrar toda la informaci(rn que
alnracenará en la hase de datos.

Usuario en general: Usuario final encargado de interactuar con el portal.

B¡B!IL] iEc1
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llan uul de L'suario Sistcua de Geslión Aculémicu

t.5. LO QUE DEBE CONOCER EL LECTOR

Los conocimientos mínimos que deben de tener las personas que oporan cl

solt:

¡ Conocinrientos básicos de las herramientas de diseño de Web Site.

. Conocinricntos básicos de Internet.

e Conocimientos hásicos de Windo*'s.

I.6. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

*'oi,Fo¡

"TTFJ¡

GENE,RAI,IDAD¡:S
r¡

( icnrralicladcs('apítulo I

lntertlz ( r ra llca('apitulo 2

ANIBIENTE OPER,q.CIONAI.

Requerimicntos de hardrvareCapÍtulo 3

Requerimientos de sofiuareCapítulo 4

¿,Cónro navegar cn cl Wcb Site?Capítulo 5

ANEXOS

Conocimientos dc cornputacirin\nexo A

\nexo B

7

l'.tBL.t l.l 1..tRI-.t DI' ORG.-t.\lZ.l( lO\ l)f: LSIl" .ll.'1.\Lll-

ACERCA DE ESTE l\T,,{NUAL

Este manual contiene diversas ilustraciones e instrucciones que el usuario debe seguir

paso a paso para poder manejar correctamente el portal. Además. incluye información
adicional que servirá para orientar al usuario sobre el correcto uso de Ia computadora.

Lucgo de leer este manual, los usuarios que van

gestionacademica.com estarán en capacidad de:

. Conocer las caracteristicas t¡ritri¡nas del equipo de

puede ingresar al Portal de Gestión Académica.

it operar en el portal

computación dcsde donde

El usua¡io por medio de la información que contienen las páginas del Web site.

podrá conocer más a londo la institución que se aloje en el sitio.

Se especifica los requerimientos mínimos de hardwa¡e para poder instalar la
aplicación Web.

Í:DCO.IT CapítuloI-Págint2 LSPOL
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I.8. CONV[-NCIO\ESTIPO(;RAFI('.\S

Antes de comenzar a utilizar el Web Site, es inrporlante que se cnticndan las

convonciones tipográficas 1"los témrinos utilizados cn el nrisnro,

1.8.1. Convenciones de forma de texto

7..tBL..t t.2 l'-.tBI-..| DL: ( lr.\ I Z.\ (:¡¿).\ri.l DL: f oR.ll..t l)L: TI':.\'r'0

I .8.2. Convenciones del Ilouse

7'ABI-A 1..] T,4BI,A DE CONI/ENCIONES DEI. MOUSE

I .8.3. Convenc¡ones del teclado

I'..llJL..l 1.1 1'.181-..1 I)l: ('0.\ l7r.\(7(, \'l.l Itl':1, I l':( l,.1Do

ff".
\'{

BaLi..)r'Ec¡
C IP1j3
H^,

FORNIATO TIPO DE INFORNIACION

Viireta nunrérica I Numeración de procedimientos paso a ()

Negrita Términos a resahar por su imporlatrcia

TT]R\IIN() SIGNIT-IC.\DO
"Señalar" Colocar el extrenlo superior del Mouse sobre el elenlento

que desea señalar.

"l laccr clic" Presionar el botón principal del Mouse (generalmente cl

izquierdo) y soltarlo inrnediatanrente

SIGNIFICADOTECLA
Teclas que se utilizan como método abreviado para ejecutar
un proceso. Por ejcmplo: F I para mostrar la ayuda

'l'cclas del método
abreviado.

Presionar el botón principal del Mouse (generalmente el

izquierdo) y soltarlo inmediatamente
Tccla ENTER
(ENTAR - RETORNO)

Puede utilizar las teclas direccionales para ntoverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los dilcrentes
clcmentos de un control de la pantalla, un elemento a la vez

direccionales

'1.

Teclas

de avance de página
enlre varios elementos

utiliz-adas para
un control de

[-as teclas
movilizarse
pantalla.

soll
de

Teclas de avance de
página lNlCIO. FtN.
Av. Pág. RE. PAC.

Tecla utilizada para moverse entre los diferentes controles
dc la forma. Con la tecla TAB, se da el enloquc al primer

control ubicado a la derecha, con SHIFT+TAB, se da el

foco al prirner control dc la izquierda

Tecla TA B

Adicionalmcnte puede utilizar otros elenlentos del teclado.

Por ejemplo:
r SHIFT + TECLA es utilizada para que se active la

función que esta graficada en la par1e superior de
'IECLA, siempre que este cumpla mínimo dos

funciones.
. ALTGR + TECLA es utilizado para que se active la

tercera función de I'ECLA.

C)tras teclas

EDCO,IT Capítulo I - Púginu j ESPOL
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,llunual de Lisuurio Sistema de Gestión ,1cu¡létnica

1.8.4. Convcnciones de mensaje de información

Los nrensajes nruestran inlomlación acerca de los errores. notiflcaciones v avisos

I i.!.:uro I.l lltnn jc le lnf oruttirin

1.9. SOPORTE TÉCNICO

Si existe alguna duda acerca del funcionamiento dcl portal, Por favor revisc cl Manual
dc Usuario.

Si no se encuentra cualquier duda. interrogante. inlormación adicional o consulta
exhaustiva sobre cualquier tema, contáctese con el administrador.

SFP.A
f,r"T)ii*\ :...,,S
'.a -. ..'-i'
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lfanuol dc L'suurio Sistemt de Gestitin ..lcutl¡!mita

2.INTERFACE GRÁFICA

2.r. rN'rRor)t ('('ro\ Ar_.\]il]tE\Tt_ DE \\'t\rx)\\'s \p
Una vez que usted ha¡'a encendido su estación de trabajo y se haya cargado Windows
Xp le aparcce [a siguiente pantalla. puede suceder que varie con respecto a la que tiene
en su ordenador, ya que Windows permitc personalizarla.

l'-iguro 2.1 Est'ritorio de ll'indo¡'s

El escritorio de Windorvs se encuentra confomrado por varias pafes que son de vital
inrportancia para el desenipeño adecuado de cualquier trabajo que usted desee realizar.
A continuación se detallaran los elementos del escritorio de Windorvs Xp co su
respectiVa explicación:

Botón lnicio y' Bana de I'areas

Iconos

2.t.1.

2.I.2. BOToN INICIO

[:s el botón a través del cual se puede acceder a todo el abanico de opciones que olrece
Windows XP.

t

IIOTO:{ INICIO Y IIARRA I)l- TARt-,.\S

s§tp¿
X¡
[!Figura 2.2 Botón I ici¿,

l:xisten dos maneras dc dcsplegar el rnenú de opciones del botón Inicio:

. Dando clic izquicrdo en cl botón o;
r Presionando la tecla Windorvs

Bt8u,:rrEa¡
aa P'.l!
r€RA,

-lTtl¡c¡o
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Al activarse el bot(ln se desplegará un menú que mostrará 1o siguiente:

I. En la partc superior aparcce cl nombrc dcl usuario.

2. En la parte central hay 3 zonas:
2.1.,l. [:n el área superior aparecen los programas Internet

Explorer y Outlook Express que gozan de esta
privilegiada posición por ser programas incluid<ls en el
paquete de Windows XP.

En el área siguicnte aparecen los programas conro
Microsoft Word. Ilc esta forma tenernos un acceso rápido
a los progranras que nrás se utilira.

2. r .3, Para acceder al resto de programas. en un pequcño
triangulo verdc Todos los Programas aparecen los
programas instalados en el ordenador.

"e
,r -.1

tr
.#

t9'

@

tr
\,

Internet l,l
forreo ele(trónico

¡.'lrcrosoflword ?,1,?

Soll:¿no 50rder

8l,lr de notas

Confrgurar ac(e5,t y
programas predeterminados

¡4t(roroÉl: Excel

¡45N EYplorer

Tqdos los programas

-r¡ 
Mas documentos

1-) Documentos recientes

-) mir i.''áo"not

J r,*,,..
!l mi rc

p Panel da .ont.ol

Q eon".,", "

r.r¿ Impresoras y faxes

0, Avuda v soPorte té(ntro

y' Eu""'

D Úgecutar"'

I.ignra 2.-1 .llcnú lc opci¡¡nc¡

2

I

,)
I

ABLj:J i ELr
,CAHPUS'#. s

m

ED('O-II Capitulo2-Ptígina2 I:SP0l,

.llanuul it I'suurio Sist¿nq dc Gc.rtión ..lt'utlémitu

2.1.2.

rJe*.r'*ln @rr***r*



2.2. It.-\R.ttA t)E't,\RF_.\

2.2.I. ZO\A DE ACCESOS DIRE(]TOS

Contiene iconos que se ulilizan para acceder más rápidamente a un programa. Para

colocar aquí un ícono. basta arrastrarlo desde el escritorio. Para ejecutarlos,
simplemente hay que hacer un clic izquierdo con el Mouse en alguno de ellos.

,g
Representa el Internet Explorer, se lo
utiliza para navegar por Intcmct.

r.¿l

Representa al Escritorio, es decir, si usted
se encuentra en un programa y desea

volver al escntorio, por medio de este

ícono lo hace directamente. cl programa
en cl que usted trabaja se minimizará.

Ér
Reprcsenta al Outlook Express, se lo
utiliza para acceder más rápido al Coneo
Electrónico.

Representa al Programador de Tareas,
indica las tareas que usted programa y le
indica Ia hora en que se ejecutarán.

2.2.2. PROGRA}IAS ABIERTOS

,i e ¡*crna erptorcr El mü¡-t¡¡rn- n,., fiarrrc-mcrrE-... ' A avürcJirürnb' ..

f igwa 2,4 Programas abierlos

En esta zona aparecen los progranras que están abiertos. las pequeñas flechas

arriba o hacia abajo indican que en esa ventana hay nrás de un docunrento abicrto.

Figura 2.5 l'entoto con nás de uu documetto

hacia

É90¿
il-" * ',
ü(, ,

t)--

Bl6üC l ar' ¡
.AÜPI§én

| ¡rtlrEt ErFbü
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.llunud dt I suario Sistcmu de Gestión .Académica

Si cl hotón aparece más oscuro. quiere decir que esa es la venlana con la que se

encuentra trabajando en ese momento. Al hacer clic en cada botón se situará en la
ventana correspondienle.

['iguru 2.6 Progroma sclc<ciotado

2.2..1. AREA DE NOTIFICACIONES

I:igura 2,: ..íreo k torifittttiútr

Contiene los iconos que representan los programas residentes (programas que se cargan

automáticanrenle al encender el computador). En algunos computadores. aparece un

botón § redondo pernrite expandir o contraer la zona que contiene los íconos de

programas residentes, como por ejemplo, el programa de mensajería instant¿iLnea

Messenger etc. También aparece la hora del sistema.

2.2.{. Í('()\OS

Un icono es un pequcño dibujo que se utiliza para represcntar objetos de Windows.
estos pueden ser desde programas, archivos de datos, a objetos tales como impresoras.

unidades de disco o algún otro dispositivo. Al igual que los botoncs. los íconos lienen

como obietivo eiecutar de f'omra inmediata a algúrr progranra.

Figuro 2.8 lcono

2.2.5. ACCESOS DIRECTOS

tis similar a un icono y reprcsenla la ubicación de un recurso. y no el recurso en sí

nrismo, tiene una flecha indicando que es un acceso indirecto v no un ícono, si se

elir¡ina el acceso directo, no se elinrina el programa.

l'igura 2.9 Acceso dirccto

{,FPq
ff.:+rC,\- )'.r¿'

;:;;;
CATPIB
?án

¡ nürr.l-uelüio ú] Manu.rl de usueri . . . ' El itarr¡-t lcl.rb Dbrio - P.5t

,r
ru

#
,,dinBmp
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EQT,IPO C]ARACTERISTICAS l)t,.s( t{It,('t()\
Lstación de

Trabajo
Procesatlor INTEL DIIAL CORE

Vclocrdad 500 Mhz o superior

\{ cnroril RA\1 64 Mb o superior

\lc:noria ( rchc lGt)
Menroria dc Vidco .{ Mb o superior

Disco Duro 20 Cb o supcrior

Tipo dc Vonitor SVGA de 17"

Unidad tle disquete Dc I.44 Mb

i\4 o t¡ sc 2 o 3 botones

Tcclatlo l0l tcc las

t-tnidad dc DVD-R 52 x ó superiur

Tarleta de Red 3 COM o Cenérica

Impresora lmpresora Inyección a tinta (opcional)

T.tBl..t .1-l l.lRL.l Dt': t-OS RtlQl I:Rt.1ltL.\l OS DI: It..lRDtl..lRl P..tR.1 t-.1 I:St.t(li\ Dtl
r R..t R .t.t( )

Nota: El sistema puede correr con ntenos de ó4 Mb de ntenroria RAM, pero el
rendiniiento del mismo decacría si se cstá acostumbrado a eiecutar vanas aplicaciones.

t.tRt_.1 .t.: I.tRI..t t)1, Los RI.:Qt I.:RItÍ :\tos t)t.: u..tRr t..tRIt t'.tR..t t,L sLRt )oR

t\:

=.:1t

JT;.9

BSLiC] ECA
.-AUInJT

2t)iA,

E,QUIPOS CARA.CTERTSTICAS DESCRIPCION
Procesador INTEL DUAL DOS CORE

Vclocid¿d 500 Mhz o superior

Memoria RAM ó-1 Mb o supcrior

Menroria (laché 2Cb
Mcnroria dc Video 4 Mb o supcrior

Disco Duro 20 Gb o superior

Tipo de Monitor SVCA de 17"

Unidad de disquete Dc 1 .14 Mb

!lousc 2 o 3 botones

Teclado l0l tcc las

Unidad dc DVD-R\\¡

Serr idor

Tarjeta dc Red 3 COM o Genérica

EDCO.II Copítulo -1 - Página I I:SPOL
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Iil portal puede correr en cualquier estación de trabajo que contenga uno de los

siguicntes Sistenras Operativos:

DESCRIPCION DEL PROGRANlA

Microsolt Windorvs XP Sen,ice Pack 2

Microsoft Windou's Vista

t"tRL.1 J.t L..tRI-.t t)t-: l.os Rl.:ol I.:RLvlL.\l os DI, soLl tt.tRI': .\lsl l':.rt.1 oPI':R..tTIl os

El Web Site se puede visualizar en los siguientes brorvsers

NAVEGADORES

Internet Explorc'r 7,0 ó su or

Netscape n-avigator 10.0 ó supcrior

I'.tRl-.1 J.2 I.lRL.l l)l: l,OS RI:Qt ItRl.rÍlL.\L OS Dl' SOl.'1tt.'tRl.- - \. tl.L:G.tl)ORl-S

e§Po¡
fi:1...i
§\' .,

E€Lrü r'Ea¡

.cA§Put
IfiALJ

EDCO.II Capitulo 4 - Ptigina I ESPOL
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.llunuul de I suu rio Siste ma de Gastiin.-lt:u émicu

En el escritorio hay iconos que permiten abrir el progranta corrcspondictltc, por

ejemplo, pinchando é en cl icono se abre el Intemet Explorer o también usted

puede haccr lo siguiente si por algún molivo el ícono del programa señalado no se

encucnlra en su escritorio.

L Clic izquicrdo en el hotón lticio. t'er Fisura 5.1

2. A continuación se desplegará un menú en el cual usted clegirá la opción

Todos los programas
3. Automáticamentc se desplegará un nuevo mcnú en el cual usted escogerá la

opcirin I n ternet Explorer.

-

I nd$rrr waa

g ñ@!turd ¡¡ s'6i rbd¿

¡ ¡e, &.¡d6 e crÁ..

O r:ú6gt,, {(@ v Fo"¡Ú r.<hlrdrút
Ll t.'ó do«Bro o olrro

étr1:,
/.,'l-.".Ld,¿*.4

f, aBw..*-d rodr

cl l¡ ¡lcrd i. ¡idd! d1f.

C l,x.

d,Eo
á Pln$& lnldEt e'rE9

O atdlñ
ó 5or¡ñ d. r.r l.fur
El aerY Frl¡.*. s o rprr át
I aó6. Eüorl4 ,ü, ?.0 efu E.r6

E
.t

--l

t'
¡,.9,ñr i..d{rdsdrt

I-iuuro 5.1 .lletú ittitit¡ lncrtt li-tplortr

Luego de haber hecho esto. se nrostrará la pantalla de navegación de Intemet

FiKura 5.] Inlernet Etplore¡

rtp+¡r/-' .ft
Et . t,:
il . r" -jT

-, ¡;¡ r-1r,ls

,F HA§

l i..L.F.r¡E ¡

:
i¿ lnicio '¡ .Ed-

,d- rt, ú a¡

I
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.llutt uul lt Sistcma dt, Gcstión Académica

6. l. IiAI{t{A t)[_ HF_RI{A\il[_\'t'.\

En esta barra de herramientas. hay opciones como

Ilotó n I)esc ripciír n

+ sirr c para dirigirse a la página antcrior a la actual

+
ad¿larlii

sirve para dirigirse a la siguicntc página

,s
D elena

sirve para detencr la ejecución de una página t:n Internct en el
monlento en que esla sc activa.

E
Actu¿lizar

sirve para refrescar o actualizar cl navegador web

lrl
lnicio

sirve para regresar al inicio del explorador, en caso de que usted

haya visitado varias opciones de una página web

'fl
Búsqued¿

sirve para haccr una búsqueda rápida en la ventana de

navcgación de Internet.

,-u
sirve para añadir alguna página en un carpela

6.2. BARRA DE DIRE('('IO\T]S

.,,,.:-,i' www srstemagestlonacademlca edu ec - E r

Figura 6.1 Bar¡t de direcciones

ff.51r:"" 
en la cual se escribirá la dirección URL de la página a la que ,t,"0 O.t"hqPo/

r*
&Eltili eL 

^
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.ll nnual uarro Sistcma le Gestión ..lcu émicu

6.3. ttAttRA Dt_ \'tNCt'LOS

Pemrite tener información adicional acerca de
páginas de Intemet.

Windous. incluyendo vínculos de

§ r vírrulos "
@ winanp

a Nero starlsmdrt

l"ignra 6-2 Bt¡ra ¡lc l'i¡tcuktt

Ó.{. BARRA DE ESTADO

Dcsdc allí se puede visualizar los nrétodos de envío de información

{, t,5ro

l'iguro 6-3 Rdta .l( E\ta¿o

6.5. I}ARR§ DE EXPI-ORADOR

Contiene opciones para trahajar más fácilmente. por ejenrplo. contiene la opción
carpetas, histonal, etc.

Historial

Q aúsqueda

@ La scmana pasada
l--I lun¿s

¿gá¡ Mi pC

411 ausco'
.¡Qf cemoPlaf
.iQf conwcrsacion

'€f ioYto
¡$ Buscadorcs
{B Dlcc¡onórao dG Términ, . .

)<

$9POi

:-'

lÉ
E\i

-¡áf Eet.ñd6ri¿l!cioñ d6t 5i

¡f) eooetc
df ,ov.o

"¡l) 
raanuat do usu.r¡o

{f Aowonco-Manuol
.iB) .tváñc6-máñuá12
€f ......_."....r3
€) M.nu.l-U3u.rio

'B¡BLrCÍÉC¡

l.:r¡n-g
"id¡,

L'igura ó-l Barra de ll-tplorador

É elobc pcltct - scrvtct.,
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8. INGRESO AL WEB SITE SISTEMA DE GESTTÓN
ACADÉMICA

Para que aparezca la página del Sistema de Gestión Académica. haga lo siguiente

1. Ubique su puntero sobre la barra de direcciones (Vcr Figura 6.1) y escriba
la dirección UR[-:

2. Clic sobrc el botón Ir o presione la tecla Enter del teclado

El,'
L'igura 8.1 Bonfu ir

Automáticamente después de esto se cargará la página principal del portal dcl Sistema
de Gestión Acaddrlica.

SISTEIVIA f)

EE@il
irnv.ñdo, .l w.6 trc
ru: l.r ..mú¡ .rs ¡ú, cñ. d. ,o Lnü.dn E¿u.¡¡r¡ C
;o¡r .urrr- ¡l ¡,tr@r p.dr¡.. r.md¡do dr !ódd ,a¡ .v.nt

r@8il1

-

S.aúrl¡d ,¡ . o¡l¡b¡ld¡d .¡
o, ¿¡.¡ CroEt.o E Er.¡

opc l on es

Figura 8.2 Pantolla lrrincipal del Sktema le Gestión Académicu

La página principal del Sistema de Gestión Acadénrica contienc el siguiente menú de

,qlq
illo Home

. Ingrcso dc Clave ]- contraseña

. NIapa del Sitio
¡ Organización

.=.:-:=:

a.
I

-
F
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.llunual dt I suorio Siste ma de Gestión Académicu

¡ I n fraestructu ra
r Servicios
¡ Convenios
. Administrador
. .{lumno
. Profesor

8.I. HOME (PÁGINA PRINCIPAL)

Aparte de las opciones que se acaban de mencionar, el usuario puede acceder a otras

vcntanas. por ejemplo, las opciones Nuevo Usuario. Olvidó su Contraseña -v Noticias.

8.2. \t [_\ O t St .\tuo

Es aquí donde el usuario se puede registrar para obtener privilegios en la página del
Sistema de Gestión Académica, tales como participación en Foro de discusiones,

descargar manuales de las generaciones de las computadoras, escribir sugerenctas u
otros comentarios, La opción Nuevo Usuario contiene un lomrulario <le Registro que

posee tres partes sumamentc importantes que deberán ser llenadas conlo se explica a
conlinuacia)n:

stsTEtvlA

w CREACION OE USUARIO

I ¡L : G /¿ ' A-I)til.¡:3!B-{Oil ¡ > Cñll\C¡'Jlr rrsLArrl','

EEE@
E¡.ñv.nlo, .l W.bSú. .l ,r.rát¿ !.t r¡.
r¡{!.tr]:. úlleú¡¡¿) tr¡! ., ¡Jur¿'o !!rt,., .]
Frptñ.d-r. .I*ñr-r / pta.r.,.! ,1. k"lñ .l

@I

@¡il

¡ór..iñrürr 1., noor cn
u¡l{¡.¡ rú. ao¡ü.!¡u

Figura 8.3 Pantallo de C¡eación de Usua¡io

8.3. DATOS DE T,A CUENTA

Aquí se llcnan los datos que van a identiñcar al usuario, por ejemplo

\ombre ce usuano I

contréseñ¿:

Confirm¡r contr¿seña:

lolarme

Figura E.1 Registro.le Dsto:i de Cuenla

f.F.

ff
{9¿

..'i?

EiBi-rOfECÁ
.,AIIPlJt

?*,
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Luego. pasa a la siguientc sección del Registro en la que se llenan los datos personales

del Usuario.

Ideñtrficácr¿ñ

apdtrd0!

Nombr€!:

\¡ombre re ugJano:

coñtra5eñ¿:

Confrrn¡r contraseñá:

Correo electrónrcol

PrE!unt¡ de regurdedi

Pespue5ta de regúrd¿d:

0923¿03m€

Jerm€ Cru.¿

lo,¡me. Pspol edlr ec

Mr m¿sco{e Felende 6si

l:igura 8.5 Rq:i\to d( Dalos Pt¡sonalct

Para dar paso al Rcgistro. de clic en Registrar,

L'Edr U5U.f lU

I'igura 8.6 Boki Ra(i.\trut

II..I. }IAPA DEI- SITIO

[:n esta opción se visualizan varios panelcs (imágenes rotativas) en el interior del
Sistema de Cestión Académico. la cual podrá visualizar todas las opciones que cste
presenta.

SIS'TE¡VIA D

Effiq
tr! r _'L, r\r
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,ok, !e.rú ¡l Lrrn.r p)<!r, .rs .ñrd¡da ¿r ró.rd ¡or d.ñr.¡
,rpoÉr¡.! ,rL. r. D.Yr.i..¡,.

r@4

@@il

I-igura 8-7 Pantalla .llopa .lel \itio ;;,";";;
.,^IPtJ¡
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ar! oblgnor una nusva cuer¡t!5A
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SIS-TE¡VIA

e§g i.::: :i¿:_ ¡. ¡ rla) I1:_§. _-t¡__ l i . . :, l:Il.É_:: :' 1.1'::.

E@x

l iguru 8.8 Panttlla Prit<ipal clel Lbro Qui¿nes Sontot

:r ¡i .w.E:_(. .l pr.r.nk w.t
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E@E-I

EFr7I'EI I
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SISTEfVlA
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8.5. ORGANIZACIÓN

Se pueden vcr temas tle Quiénes So¡nos. Ivlisión v Visión. divididas en varias
categorías. aquí el usuario puede elegir y leer la opción y el tcnia que dcsce.

ffi

ScU D. Yi¡r. ..r. P.t¡n. r!. I Ofó.2ú
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trSISTEIVIA

PEI¡!-I}AI, . ORGANIZACIDN, YISION

1,.fl,.
Sé l. Olvrro 1u

E¡.tu s...rr l-r!r ú¡ l¡ rnon d.ltlfil

No[BRI TTEI,''T)I.ECI')

trÉsr'tttff 1( lr l)l L.\ l¡!'I!lJsIRti! fIIR\

tr@-l
trIEE@ I

l-iquto 8.10 Pantqllo Principal del Í-oro l'isititt

8.ó. INFRAESTRUCTURA

[:n csta página se encuentran todas las infomraciones acerca dcl colegio como el

nombre. la parte lisica. académica l- todo lo que ustcd Ie interesarÍa saber.
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8.7. SI._R\ l('tOS

[]n esta página se encuentran todos los servicios que prcsta el plantel tanto para los
Padres de Fanrilia conro para los Estudiantes y Profesores.
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8.8. CONVENIOS

Aqui usted encontrará los convenios con las cuales la unidad educativa tiene apoyo
para el bienestar de sus estudiantes.
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Aquí tanto usted conro el estudiante pueden revisar las notas, sea por materla o
profesor.
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9. NAVEGACIÓN DE LAS PÁGINAS DE LA
ADMINISTRACIÓN

9.l l'.\(;I\ \ I'lll\( ll,\1.

Lis la página de Inicio del Web Site Sistenra de Cestión Acadénrica. al lado izquierdo
(A) se pucden obscrvar las opciones para el manejo de la páginat En cl centro (B) es cl
lugar donde se van a ejecutar los fomrularios para las tareas administrativas.
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9.2. MANTE\IMIENTOS

Todos los manleninrientos presenlan un pequcño menú o listado de los registros
cxistentes, tantos los activos como los inactivos, con sus respectivos botones que

ejecutan acciones de Nuelo. Modificar. Eliminar. Cambiar Contraseña.

Cada vez que se realice una moditlcación. eliminación o cambio de contraseña de un

registro. se lo debe seleccionar primero en el menú.

Si los campos que presenten cada lormulario ticnen asteriscos (+) son de ingreso
obligatorio. Si un canrpo obligatorio no es llenado. saldrá una ventana de alerta pidiendo
el debido ingreso.

Nuevo

I-iguro 9.) Rokin ,\uttv

9.2.I. ESTUDIANTE

Esta opción permite dar nlantenimiento de todas las pcrsonas que han sido registradas

:1.11-"r1=i,,fr?átos 
del Sistenra de cestión Académica' como primera "n§$,Hr,
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Al hacer clic en esta opción, podrá hacer un nuevo registro que podrá ser llenado con
datos personales y de usuario.
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Oprimir el botón REGISTRAR para realizar el ingreso de datos de una nueva persona;

En caso de onritir el registro. eliia la opción CANCEt,AR.

Reerstrar Cancel¿r
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9.2.-1. A\t'\('tOS
t:s la página que permite ingresar los datos. actividades e intormación que realizara o

evcnto que ya se realizaron en el colegio.
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9.2.2. AÑO LECTIVO

Es la página que perrnite manipular los datos del año de educación del usuarios.
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Es la página que pcmlite ingresar los datos. actividades o inlbmlación que realizara o
evento que ya se realizaron en el colegio.
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9.2.5. \t.\'[[_Rt.\

Es la página que pernite registrar las materias que dicta la institución
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9.2.6. N{ATERIA. PARALELO

Es la página quc- pcrmite rcgistrar las materias y en que paralelo serán dictados
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9.2.7. PARALELO

I'ls la página que pemrite registrar los paralelos donde serán dictadas las materias y el

paralelo donde será asignado su rcpresentado. de igual forma en esta sección indica las

condiciones en que se encuentra el paralelo.
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9.2.8. PROF ESOR

Es la página que permite registrar los datos de los prolesores que dictaran las nraterias
correspondientes.
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9.1 PRO( ESOS

9.3.I. RE(;ISTRO DE ESTT'DIANTE

En esta página se podrá ingresar datos de cada uno de los estudiantes
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FI-l

9.-1.2. I\(;ttESO t)U \OI'AS

En esta página el profesor podrá ingresar las notas de los estudiantes cada vez que lo
CICA NCCCS¿ITIO,
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9.3.3. ERROR DE AUTENT¡CACIÓN
lista ventana apareccrá cuando el usuario ingresa al sistenta sin antes ingresar su Cildigtr
v su (lontrascña-
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SISTEMA DE G
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9.3.5. ERROR DE CONEXIÓI"I CON ELSERVIDOR
[:sta vcntana aparcccrá cuando se haya perdido la conexión con cl servidor o este no
puctlu rcalizar rl ie hl coneritin.
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9.3.4. ERROR GENERAL
('uando el usuario desea rcalizar cualquier tipo de consulta o ingresos también debe
ingresar con su Código )'contraseña,
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9.3.{. AC(',ESO DFt\nGADO

En esta ventana indica que el usuario no está autorizado dc poder acccder. ver. editar la
inforniación de la ventana en la cual esta ubicado.
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A. CON('EPToS I}ASICOS I)E I\TERNET

.'.Quó es cl senicio WWW (World \lide Web)?

LJno de los servicios más populares de lntemet es cl World Wide Web ('lelaraña de

Cobertura Mundial) éste sen'icio a incrementado de manera radical el número de

usuarios de Intemet y la forma de interconectarse. El servicio de World Wide Web a

menudo es abreviado cor¡o WWW o simplemente Web es un conjunto de páginas

desplegadas en la pantalla de su computadora. las cuales pueden incluir texto. gráfico'
sonido u otro contenido nlultimedia. Las páginas pueden incluir "enlaces de una
página a otra" (hiper - texto), por ejemplo, al realizar un click en una palabra o icono
(simbolo gráfico) usted podrá desplazarse de una página a una otra, independientemente

en donde flsicamente la página se encuentra.

¿Cómo entrar al §WW?

Suponiendo que Ud. y'a dispone de una conexión al lntemet. lo único que necesita es un

Navegador del World Wide Web o Brorvser. Intemct Explorer es precisamcnte cso un

Browser al igual que otros como Nelscape Navigator o Mosaic

Un Brorvser interpreta los llipertexlos que componen las Páginas Wcb y' nos permite

navegar en el Intemet. es asi que el terntino navegar o en inglés surf se entiende por

ingresar al WWW y visitar Páginas Web. actividad de las más realizadas en todo el

mu¡rdo actualmente,

¿.Cómo funciona el WWW?

Sin cntrar a explicaciones técnicas podemos comparar al WWW como una ciudad.

donde todas las casas. ediñcios y lugares para visitar poseen una dirección y solicitando

a una taxista nos llevara directanrente hasta esa dirección y si la puerta está abierta

podrenros pasar a visitar ése lugar.

Bicn. el taxista es el Brou'ser. los lugares para visitar son las Páginas Web que

dcseamos visitar y las direcciones se llanran URL's (Uniform Resource Locator), cada

página Web posee su URt. y sabiendo éste se podrá accedcr directamente al lugar'

Una dirección L.IRL típica es ésta: http://wuu'.globalpc.nel
Donde http:// es un prehjo que idcntifica el protocolo al que perlenece y se repite en

totla dirección URL. t-a continuación "nru'identifrca 
es una dirección del WWW y'está

presente en casi todas las direccioncs URL.

Lucgo globalpc.net identifica expresamente la dirección a la cual se desea ingresar' el

.net identifica que el lugar es proveedor de sen'icios dc internet (existen especificas

terminaciones para identiflcar Ia dirección).

Es útil ¡¡encionar quc globalpc.net se llama donlinio. enlonces la dirección U
http://urvw.globalpc.net/servicios llama a las Páginas Web servicios alojadas dentro

dominio de globalpc.nct.
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l.-rploraci<'rn dc un¿r página Wch

Una vez dentro de Intcrnet Explorer y conectado al Intemet. para visitar una nueva
l)ágina Web tan solo necesita posar el cursor sobre la ventana de Dirección. y escribir la
dirección URI.. luego presione [enter] 1"la página será buscada. si ésta existe comenzará
a ser dcsplegada en la pantalla 1 si ésta no erisle un mensale le indicará que no se puede
acceder a dicho URL-

I-.sto podría lener dos nrotivos. primcro que- el [JRl. no L'xiste o cs1á fucra dc scrvicio v
segundo que Ud. escribiir nial Ia direcciirn. no olvide que el W\\'W es scnsible u las

mayúsculas y rninúsculas l'que las direcciones URL no llevan espacios en nredio.

Dentro de una Página Web. t,ld. podrá continuar navcgando utilizando los /ir¡ts quc ésta
possa. un li¡rk es una conexión con otra Página Web. los links son fáciles de distinguir
pues casi siempre son textos o gráficos distintivos y cuando se coloca el cursor del
Mouse sobrc ellos. éste cambia a la fomra de una mano con un dedo extendido. en ésc

momento haga click con cl botón izquierdo del Mouse y accederá a dicho link.
Para nuestra suefle. las Páginas Web están construidas de fbrma lácil de entender, con
menús que nos permiten enlrar directamente a los lugares dcscados ¡ con vias de salida
rápidas si se equivoco el canrino.

. ,- i www srstemagest!onac¿demrca edu ec

Utilización de Favo ritos

., ár,

Favoritos no es otra cosa que un registro de direcciones tiRl. de las Páginas Wcb que

prel-erimos o visitamos con frecuencia. asi para no tener que recordar y escribir cada vez

las direcciones las guardamos en Favorilos y rccurrinros a él para obtener Ia

inlormación rápidanrente.

¿Cómo adicionar una dirección en Favoritos?

LJna vcz que estanios en la Página Web que deseamos marcar. olegimos el menú
Favoritos y el sub mcnú Agregar a Fal'oritos. Aparece una ventana dondc se adicionará
la dirección URL actual con su nombre.

¿Cómo llamar una dirección en Favoritos?

Iilegimos del nrenú Favoritos y en la parte inlerior de la ventana desplcgada podrá
seleccionar Ia dirección deseada v con t¡n clic de Mouse el Brouser comenzará a lcer la
página seleccionada
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ANEXO B
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B

BrowserAVeb browser (navegador o visualizador)
Programa que permite leer documentos en la Web y seguir enlaces
(links) de documento en documento de hipertexto. Los navegadores
hacen pedidos de archivos (páginas y otros) a los servers de Web
según Ia elección del usuario y luego muestran en el monitor el

resultado del pedido en tbnna rnultimedial. Entre los más conocidos
se encuentran el Netscape Navigator, Microsoft Explorer y Mosaic. El
primer navegador se llamó Line Mode Browser, pero el primer
navegador en cuanto a difusión fue Mosaic. Usualmente, a los

navegadores se les agrega plug-ins para aumentar sus capacidades.

D

Dirección electrónica (electronic address)
Serie de caracteres que identifican unívocamente un sen'idor (por
ejemplo, grafikacr.com), una persona o un recurso (un sitio Wcb
como en Intemet. Se componen de varias partes dc longitud variable.

Las direcciones son convertidas por los DNS cn los núrmeros IP

correspondientes para que puedan via¡ar por la Red.

Download
Es el proceso de bajar (traer) un archivo desde algún lugar en la Red a
la computadora de un usuario. Ver Up-load, el proceso inverso.

E-mail (electronic mail o correo electrónico)
Servicio de Intemet que permite el envío de mensajes privados
(semejantes al correo común) entre usuarios. Basado en el SMTP.
Más rápido, económico y versátil que ningún otro medio de

comunicación actual. También utilizado como medio de debate grupal

en las mailing lists.
Enlaces(links) 

. r-- -- -1 r , r, L / .. t-tfo¿
Conexiones que posee un documento de la Web (escrito en HTML).!;:"-...n
Un enlace puede apuntar a referencias en el mismo documento, en{( , : ')§
otro documento en el mismo site; tarnbién a otro site, a un gráfico,r'N .i,'
video o sonido. Ver Hipertexto.
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Entorno gráfrco
Sistema operativo en el que la infbrmación que aparece en pantalla
aparece representada en fon¡a gráfica, como es el caso de Windows.

H

Hardware
Componente fisico de la cornputadora. Por ejernplo: el rnonitor, [a

irnpresora o el disco rígido. El hardware por sí mismo no hace que
una máquina funcione. Es necesario. además, instalar un Software
adecuado.

Home page (página principal o de entrada)
Página de inf,ormación de la Web, escrita en HTML. En general. el

tén¡rino hace refbrencia a la página principal o de acceso inicial de un
site.

I

Interface (lnterfaz)
Cara visible de los programas. lnteractúa con los usuarios.
intert'ace abarca las pantallas y su diseño, el lenguaje usado,

botones y los mensajes de error, entre otros aspectos de

cornun i cación computadora/persona.

l-a
los
la

Internet
Denomina un grupo interconectado de redes locales, que utilizan un
mismo protocolo de comunicación.

L

Login
Proceso de seguridad que exige que un usuario se identifique con un
nombre (user-lD) y una cl
o a un recurso. Ver Telnet.

ave, para poder acceder a una computadora
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l§avegar
Recorrer la Web, sin destino l¡o, siguiendo enlaces o direcciones.

O

On-line (en línea)
Estado de conrunicación activa, también llamado "en tiempo real".

P

Página (page o Webpage)
Unidad que muestra información en la Web. Una página puede tener
cualquier longitud, si bien equivale por lo general a la cantidad de
texto que ocupan dos pantallas y media. Las páginas se diseñan en un
lenguaje llamado HTML, y contienen enlaces a otros documentos. Un
conjunto de páginas relacionadas componen un Site.

Password (clave o contraseña)
Palabra utilizada para validar el acceso de un usuario a una
computadora servidor

Programa
Sinónimo de software. Conjunto de instrucciones que se e.iecutan en
la memoria de una cornputadora para lograr algún objetivo. Creados
por equipos de personas (llamados programadores) en lenguajes
especiales de programación, y se les diseña una interface de usuario
para que puedan interactuar con las personas que los utilicen.

S

Sistema Operativo
Conjunto de programas que se encarga de coordinar el
funcionamiento de una computadora, curnpliendo la tunción de
interl-ace entre los programas de aplicación, circuitos v dispositivos de
una computadora. Algunos de los rnás conocidos son el DOS, el
Windows, el UNIX.
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En general, se lo utiliza para definir un conjunto coherente y
unificado de páginas y objetos intercomunicados, almacenados en un

servidor. Formalmente es un servicio ofrecido por un sen,er en un
determinado port. Esta definición no siempre hace corresponder a un
solo site con un sen¡er; por ejemplo: varios serv'ers pueden responder
a un mismo site, como los ocho servers que componen el buscador
Yahoo ! y tarnbién es posible que un solo server atienda
simultánearnente varios sites, como sucede en los servers de los
proveedores de Web hosting.

Softrvare
Componentes intangibles (programas)

Complemento del hardrvare. El software
computadora es el Sistema Operativo.

de

rnás

las computadoras.
importante de una

\\'

Web.
Ver World Wide Web.

Webmaster
Administrador y/o autor de un sitio Web. Ver Postmaster.

\! orkstation (cstación dc trabajo)

Puesto de traba.¡o o computadora de un usuario. Similar al concepto
de Cliente. También se llama así a pequeños servidores con gran

capacidad grálica, como los de Silicon Craphics.
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