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Munuul de ll¡uario Web Sile ('onlml d¿ Asisteaciu I Calilicationes

I. GENERALIDADES

I,I INTRODUCCIÓN

L,ste manual contiene una clara explicación para los usuarios, debido a que posee una
información concisa y precisa de cómo navegar en cl Web Site Control de Asistencia y
(lalificaciones además muestra como utilizár sus diferentes opciones.

Si usted no está familiarizado con el Web Site es necesaria una revisión a fondo de este
manual antes y/o durante la visualización de las páginas, ya que le indicani paso a paso
la operación del mismo.

I.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

Fil objetivo de cste manual es guiar unto a los usuarios (prolesores) como al personal
encargado del manejo y administración del Web Site.

lrntre Ios temas que detallarán en los capítulos de estc manual se ticnc:

. (iuía para conoccr el entomo de Windows_
o (lómo navegar en el Web Sitc Control de Asistencia y Calificaciones.
r Guía para manejar cada una de las opciones del Web Site.
. concrcer el alcance de tülo el web site por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las páginas que lo conforman.

r.3 A QUIÉN VA DIRIGTDO ESTE MANUAL

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

Web master. es Ia pcsona encargada de administrar toda la infbrmación que se
almacenani en la base de datos.

ljsuario en general, prol'esores o Flersonas encargadas dc interacruar con er web site.

,\.N

' ttnEl)( oM Copitulo I - Pdgina
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Manual de tlsuaritt Web Sile (irnlnl de Aii$tencia

1.4 LO QUE DEBE CONOCER

Los contrcimientos mínimos que deben tener las pcrvrnas que operañín el Web Site son:

l. Conocimicntos básicos de las herramientas de diseño dc Páginas Web.
2. Conocimientos b¿isicos de Inteme!.
3. Conocimientos básicos de Windows.

I.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Flste manual está organ¡zado de la siguiente manera:

I abla l. I Dcscrip,ción dc la Organización del Manual

g+r'¡

-:'iJjJ:
PEÑA

Ceneralidades.
txplicación de la lnterfaz Cráfica.

Capítulo I

Capítulo 2

Requerimicntos tle Hardware.
Requerimientos de Software.

C apitu lo 3
f apÍtu lo .l

Ingresar al Web Site.
Cómo Navegar en el Web Sitc.

Capítulo 5

Capítulo 6

Conocimientos de Computación e Internet.
Closario de 'l'érm inos.

Ancro A
Ancxo []

ED('0M Capítulo I - Pdgina 2 ESPOI,

Generalidades

Operación

Anexos



Munuol de Ilsuqrio lleh Sile (\rntntl de Asistencis ( uliJicacioncs

I.ó ACERCA DE ESTE MANUAL

[istc manual cont¡ene diversas ilustraciones e instrucciones que el Usuario debe seguir
paso a paso para p«ler manejar correctamente el Web Site. Además incluye
información adicional que servirá paft¡ orientar al lJsuar¡o sobre el correcto uso de la
computadora. Luego de leer este manual los usuarios que van a operar en el Web Site
de Control de Asistencia y C-'alificaciones estarán en capacidad de:

Contrcer las caracteríslicas mÍnimas del equipo de computación dcsdc donde se
puede acceder al silio Web.

El usuario por medio de la información que contiene la.s páginas dc la aplicación
puede conocer más a fbndo el funcionamiento del sitio.

Se especilica los requerimienlos mínimos de hardware para poder instalar la
aplicación Web.

I.7 CONVENCIONES TIPOCRAFICAS

Anles de comenTar a utilii¿ar el web Site. es ¡mportante que ent¡enda las convenciones
tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto

Viñcta numririca I B\Ill.ir'l
CAM

Ncgrifa Tórminos a resaitar por su importancia.

Mcnor que - Mayor que < > Nombres de op,ciones que puede elegir el usuario. ya sea
haciendo uso del Mouse o del l-eclado.

irático del borón Palabra botón y a su lado ini la represcntación gnifica

T¡bl¡ t.2 Descripción de los Formatos de l'exro

Ut\

US

Formato Tipo de Información

EI)(.OM Capítah l -Pdginq J ESP0I-

I 
Numerae itin dr prrrcll im icnros pas(j ü paso.

#§

I

I
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M¡tnuul de fisuuri¡¡ Weh Site Contml de Asi$tenc¡a f Calificationes

"Scñalar"

"Haccr clic"

1.7,3 Convenciones del Teclado

l'eclas del métrxlo abreviado

'I'ecla

flNl'llR (EN'IRAR - RI:'I'ORNO)

l cclas I )irecc ionalcs

Colocar el extremo superior dcl Mouse sobre el elemento
que sc desea señalar.

l'resionar el botón principal del Mouse (generalmente cl
izquierdo) y soharlo inmediatamentc.

'l rbl¡ t.J Descripción del Mouse

u.t\l\.',t' '--'t'ntnot,)=
-'Pii'NA

'feclas que sc utiliz¿n como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para
mostrar la ayuda.

'lecla utiliz¿ble para ejecutar un proceso. F.n el
manual diá "Prcsione trNl'ER".

'l eclas de avancc de página
INICIO, f.'IN. AV, PÁ(i. RE. PÁ(i

)eí.ü

Puede utiliz¿r Ias teclas direccionales para
moverse (izquierda derecha" arriba. abajo) en
los diferentes elemenlos de un control de la
pantalla. un elemento a Ia vez.

l,as teclas de avance de página son utilizadas
para movilizame entre varios elementos de un
control de la pantalla.

Ti'rmino Significado

Tecla Significado

Et)( ofit Cqpílulo I - Pdgina 1 E.lPOt.

1.7.2 (lonvenciones del Mousc

I

-,f--\/.i{x\
\

I
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Manual de I!suario Web Site Cqntnrl de Asistencia

T¡bl¡ t.4 Descripción convencioncs del teclado

I.8 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Los mensajes muestran ¡nformación acerc¿ de los errores, notificaciones v avisos

I.9 SOPORTE TÉCN]CO

Si tiene alguna duda acerca der f'uncionamiento del sitio web, revise er Manual de
L.lsuario

si no. encuentra respuesta a su ¡nterrogante y <Jesea más información al respecto o
necesita una consulta más exhaustiva sobre er sitio, contáctese con er Administrádor der
Sitio.

I]IiJL](),IELA
cAMPus
PEÑA

\.
i)

*

("

.l 
ecla 

.l AI]

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

/ Slllf'T+TECLA es utilizado paft¡ que se
active la función que está graficada en la
parte superior de 

-ftlCLA, 
siempre que ésta

cumpla mínimo dos funciones.

/ AI.TCR+TECLA. es utilizado para que se
active la tercera función de TECLA.

ED(.()!t ESP0I,

I 
Tecla utilizarla para moverse cntre los aiG..nt", 

]

lcontroles de la forma. ('on la tecla TAB, se da el I

lentoque al primer control ubicado a la derecha. 
I

lcon SHlF"l'+TAB. se da el foco al primer control 
I

I de la izquierda. 
I

I

('apitulo l - Pdgino 5
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Manual de Usuarüt Web Sile (\rntrul .le Asistencia !

2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁFTCA

2.1 INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE DE WINDOWS

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

Si desea cxplorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
más técnicos, puede consultar la ayuda de Windows.

Podrá encontrar tareas comunes en Contenido y en indice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la a¡'uda haga clic en el botón,
Ayuda y soÍnrte técnico.

@ ga continuacitln en

O' ' O 0 dn* ;t'** 9uo", iBrwutr'* 1) o--

l'igurr l. Psntrlla de Ayuds de Windows

BII]LIO'I LLA

CAMPUS
PENA

E D('OM Capitulo 2 - Pdgina ! Í:s Po L

E:

A

Elegir un tema de Ayuda Pedir asistencia

§ ;r*r r o .rn6 l rrrar* ! r¡j *¡.ao a!1 l¡i¡¡anda,ütúa

E CH.rá aqatG tarfm, o.'(c.§, íor*fr¡.ñ k, On¡¡. d! dh. ¿
IttirD

Eleg¡r una tarea

E ":.rr_:: ::--::::, :- r:-:: i:. w'Júr ubd.te

lt:., r,hrrt0r.I.oñrJ? (mp¿rü¡.:7] -:. : :

T :.,'r,.,.r,t : r,.,¡ =::iÉ- i...;i:. ::. rgt¡n& r.rm.

6 -: :. [.rr.nÍar¡t... r ! . r, i :.r i - r.,. ).1 -a. : r, :.:.:] : ::..-:.

¿Lo sabía?

r r¡ ,t A.rrr"r,rr p,,r ,

@ Centro de ayuda y sopone técnicoBuscar

a

3

1.¡

'a
.¡

. ,ror.dadCr á *tíor. )P

?- ' 
||úti.. Yiho, ,rgó! t Laor

a. . ñrüñdllor dc *ridort
' . For.g.r r¡ PÉ furdü¡¡Gntor dr

r.llr¡Ld

. r.d.rrwtü

. Irrb.ir d. hñ. rüÍot¿

. aú¡hartr..thdGl.itt.rtl

. ,tr.@&r C.C¡ho

. krldad.d

. trlil*Ílrar{ irorfü.

. Ittl¡¡ir¡to y ¡td{arÚtid{o

. §dxhr ú¡!.¡¡úa

. fiülqr(üE rb¡aftroao&



Manual de lJsuu¡¡t¡ Web Site (bntnrl de Asisen..io ('sl

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

Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de Ayud4 escriba las primeras
letras del término que desee buscar. EI índice está organizado como el de un
libro. Si no encuentra la entrada que desea. inténtelo con otra.

2.2 QUÉ HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

Dependiendo de Ia instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán determinados
íconos en su escritorioi en la siguiente ilustración verá los más impoñantes:

'l-.bla 2-l P¡nr¡llr dc §indorrs

':#

ry

q Haga doble cl¡c en efe iccno para ver los recursos disponibles en Ia
red, p<üni darse cuenta si su PC tiene acceso a ésta o puede
conectarse.

dI
t.a papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
eliminados por error.

@
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lHaga doble clic en cste icono para ver el contenido dc su pC y/

ladministrar sus archivos. 
I

lAl hacer clic sobre este botón que se encuentra ubicado en la barra de I

Itareas. podni iniciar programas. abrir documentos. cambiar la I

lconfiguración del Sistema- obtener avuda, buscar elementos en su pC 
I

ly muchas opciones más. I
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2.2.1 l:L BOTÓN TNICIO Y LA BARRA DE TAREAS

1-a primera vez que in¡cie Windows, enconlrará el krttin en ta barra de
tareas de la panc' inftrior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles
cuando W¡ndows esté en ejecución.

Ildtin Inicio IJarra de tarcas Reloj

Figura 2. Botén iricio y berra de t¡ress

2.2.2 INICIAR EL TRABAJO CON EL MENÚ INICIO

Al hacer clic en el botón, aparccerá un menú que contiene to<io Io necesario para
empezar a trabajar en Windows.

Presenta un l¡stado de los programas que se han
instalado.

(Ér.l,o.¡r 't ¡sru¿o:n¡

@ *,,*n*o

ti - r¡ *". a¡*"n

§'*-,a,**r^

'o¿"."' o..-* D

,.) O--",'r"....*' '
Jnr.+-
;),t"r..
9-*
@ er"o.-*
offiiB'-*.
ü¡,stc¡rrls
t); ar.a, r 'o-u troo
y'a-
@ep¡o...

é
J
v

Muestra una lista de
últimamente

los a¡chivos utilizados

F,sta opción perm ite
del Sistema.

cambia¡ la mnfiguración

A través dc esta opción podemos busca¡ una
cá¡pcta- archivo. equipo companido o un
nlfn\¡ c de correo electrónico
Inicia la Ayuda. por medio áá ndicc \ otril,i
opciones para saber cómo rraliza¡ una ¡area

cítica dc Windows
Pcrm ite abnr un progr¿rma. ca-rfleta documento o
rocurso de Intcmet al colocar el nombre
Con esta opción se puede cambiar de sesión ó
cambia¡ de usuario
Cierra o reinlcia su PC

Depcndiend
instaladas.

o de su equipo y de las opcionei
es posible encontrar elementos

adicionales en cl Menú-

'I ¡bl¡ 2.2 1!lenú in¡cio

f:sPot_

, firlclo

it t.. !r5g ' o,r

Icono Dcscripcitin
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2.,J VER EL CONTENIDO DE SU PC

Windows organiza la información a través de carpetas; tal como se lo haría en su oficina
o en casa Puede examinar el conten¡do 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 cualqu¡er icono que desee para ver su contenido. Al
abrir una unidad de disco, podni ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a
su vez pueden contener programas, archivos y otras carpetas.

Figure J. ('ontenido de llti p('

.!,1 Sugerencia: Para v.lver a la carpcla anteri.r. haga clie cn cie la harra dcv h¡-'rramientas. al dar clic en el botón r-!. o hien prcsione la tce la RETR(X.l:S0.
Si Ia barra de herramientas no está visible, haga clic en el Menú Ver y a
continuación en Ia barra de herramientas.

CTRL. + E
F5

Seleccionar trüo.
A.túlirar u"" 

"entan,I I It(X IrSo Vcr el nivel superior de la carpela I,r-l
Trbl¡ 2. J Mcnú ver

CAN{PUS
PEÑA

pl v: .ron':,o; ae *ars
S ¡q.9, o qrr rotc!'ü
O cari ú. (úf,qr&óñ

§ t{5 
'rú. 

d. 6d

f,J tt dqu'Eüor

iJ ftur'..tcÉ .ñeiüdot

O PÚti d¿ co.üol

fl Pc

lH.dq dc ú@ úro

irüiro kd (C:) tu(o b.d 7{,5 G8

- 
trh.'fiYorlm ¿Ét'E ¡6tto.'oúh

üQqiq * j,i i¡-.r q*odo¡',r...

Ju'd.d d. cD . . r.ttd d! o

. EIL

ó3,7 GA

$ ru o"*o c.rrd! ú¡ 
'.

¡dro f&rh lE F.yrrtG ttñdlErt r A,rd.

O",, O ¡! pq,q,"¡" gc"ra-
,'*,-,¡grx 

-
tbrü! tFo rd¡ót.ad E oe¡.
Ardtvr. ¿Dd.n do. .í 6a. r{.*o

ÜOoorútor (.. C*!.rá e a

Lf ['«úÉtor d.. crD.¡¿ dú.

! m¡ pc -:x

Presionar Para
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I Sugerencia: Para ver la jerarquía de todas las carpetas de su PC, podrá utilizar el
lixplorador de Windows. Haga clic en el Menú Inicio. elija Programas y. a
conlinuación, haga clic en el F,xplorador de Windows.

2.4 BT]SCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta fácil localizar archivos y carp€tas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, ¡rro si desea encontra¡ algo nipidamente, puede utilizar el comando
Buscar del menú lnicio.

En el cuadro de diálogo Buscar, se pr€s€nun varias o¡rciones, como son: buscar
imágenes, documentos, lodos los archivos y carpetas, equipos o personas, información
sobre el centro de ayuda, buscar en Intemet y cambiar las preferencias. Al dar clic en
'buscar todos los archivos y carpetas'debení colocar todo o parte del nombre tlel
archivo e indicar en dónde desea realiz¿r la búsqueda, luego debe dar clic en el botón
"Búsqueda" y, a continuación, apa.recerán los resultados en el lado derecho de la
pantalla. Para búsquedas más especificas puede utilizar las opciones avanzadas. si desea
cancelar la búsqueda una vez iniciada la misma sólo presione el botón '.Detener".

Para acelerar la búsqued4 puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alfo
nivel), si lo contrce- Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algún lugar de
la carpeta Windows en la unidad C, escriba C:/Windows.

.\t\ Sugerencia: Para realiz¿¡ una nueva búsqueda lo puede hacer dando clic en elv/ link *lniciar una nueva búsqueda- o prcsionar el botón ..Atrás.' y después
colocar la información ref'erente a la nueva búsqueda.

q
l\llll \r) I !'(:A-á^on"u=

PEÑA
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¿{tré d.... b.}.<ü?

O ¡'náÉrÉr, ñrla(.,o vij.o
El oocr,fütor (proccsd¡r.rto

dr taxto§, Mjá dÉ (&rlo,
.tc.)

E rodo5 br üdr,/or y

Et eo¡o+ o pc.ss¡¡.

!) Irlfññ¡dn cñ 6l Ccrtro d.
l¡ytd6 y ropo.te tefr¡ko

Ql?á türbréñ dar.c, . .

EI asc.I s' L*crrEt

Q Cantrc p.cfareno*

A.chvo €d(Éñ ver F6vo.to5 H.rrüÍÉr*é Ay!d.

;O a;o,.a.

x P..ó coñ¡.ñr¡. q¡ hirqied., eqb L!3 rlsúú(cir.rc, d pür.t rzqLÉrdo

[.] cao"t*

¿) a"r.noa" O. to U;ro.-t"
Artt6té pú¿ UiEqrdó

- EI'
1)a,'. §) ü

I Re¡ult¡do de la bú.qr¡ed. trtr8

Figur¡ 4- Bus.¡ndo archivos o c¡¡petas

2.5 EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

f:l Explorador de windows perm ite v¡suatizar todos ros archiv.s y carpetas existentes
en su PC. Fln el Mcnú Inicio erija programas y, a conlinuación ¿e ct¡c en er tixprorador
de windows. I:n la parte derecha der Exploraáor de windows aparecerá er contenido de
la unidad o de la carpera que se elija.

'.nt*"ut
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2.ó MANTENIMIENTO DE SU PC

2.6.1 UTILIZAR EL BACKUP PARA HACER COPIA DE SECURIDAD DE
LOS ARCHIVOS

Puede utilizar el Backup para realizar cop¡as de seguridad de archivos en su disco duro,
para protegerlos en el caso de que lalle el disco duro y se produzcan perdidas o por una
eliminación accidental de los datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. [,as copias de s€guridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales
cuando éstos se dañen o se pierdan.

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

Figura ó. P¡sos p¡r¡ rcrliz_er uoe copir dc scquridrd

)«

rltt.]i-to'iu( rA

CAMPUS
PEÑA

Asistente para copia de seguridad o
re§tauración

Ede ¿dari¿ lé arrddá ¿ reddrd b üch¡os y csfEudirEs d¿ §, rg4o
o ¿ E&¡ cqa de seq¡dd de ks riíEs

5i b ¡dse, pede czrt¡a d lloó aven¿¿ó paa carúa bs cdgrffiEs
usada 9aa h cqa de segrdd o reddrd 5e,€{qrüü ed¿ opcón slh
paa h uuair ararzadm

E E [re?d ssrge en n¡do de d€rt¿

Haga ú m Sg.Hte pda c&trr]d

lshlenle para copia de seguridad o ¡e¡lauración I
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Luego de dar clic en el bolón siguiente, aparecerá la pantalla donde podÉ elegir si desea
realizar una cop¡a de seguridad o restaurar archivos, marque la opción "realizar una
copis de s€guridad de ¡rchivos'.

Figurr 7. Copi¡ dc scqurid¡d o rlst¡ur¡ció¡r

Luego de clic en el borón siguiente y aparecerá una pantala con ras especificacioncs de
lo que se desea copiar.

Si el usuario desea escoger cada una de los archivos y/o carpetas, marque la opción*Elegir lo que deseo incluir en la copia de seguridad..

j

tYl'*rsÚt
'?'r*^

Cqia de cguitad o rcrfrr*iia
RJ¿¿ h€ ur. crfir da lagrij.d d¿ ddivo! y cú6q^relc! o r¿d.ú¡rior d¿d? ul¿ cqó da
s6grd.d dt¿rE

O € l.d'/¿ rrá .qü e !.g¡ldd de ddivG f cüúg¡dn

O Bcdürd üdivor y .úúq¡üirEr

S!¡r-Yl. ) Cü,cdd

¿0té dcse¡ h&a?

He¿ clc ¿n Spr¿rl¿ p¡¿ cstr¡-.t¿

ftblente par¡ copi¿ de segurid¡d o rest¿ur¿cidn 8
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Figura E. Qué dcsce copier

Luego presione el botón siguiente l saldrá la siguiente pantalla

f igura 9. ¡-lementos pir¡ incluir en la copi¡ de seguridsd

t
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2.6.2 LIBERAIX)R I)I.] ]]SI'ACIO T]N DISCO

A veces Windows utiliz¿ archivos para una operación concrela y las conservas en una
carpeta de archivos temporales, también es posible que haya instalado anteriormente
componentes de Windows quc ya no utilice. Por varios motivos, incluida la falta de
espacio en el disco duro, tal vez desee rcducir el número de arch¡vos del disco o crear
más espacio libre. Para acceder a esta opción debc dar clic en Inieio, Programas,
Accesorios, Herramientas del Sislema, l,iberador de Espacio en Disco, a continuación.
aparecerá la siguiente pantalla.

Figurr 10. Libcrrdor dc csp¡cio cn disco

A continuación. el Liberador de espacio mostrará los archivos temporales que pueden
eliminarse de fbrma segura.

Figu¡¡ I L l-ib.r8dor de Élsprcio en disco p¡r8 ((.: )

Lüea&r de espm a d¡co está c¿hJ docu {o
espm podá baa a [C: [ fuede tada rros nin im
ar cor4ldasa

[¡ceia

Detectaü. Cornqm adwm rlEum

$
C¡büado

Liberador de espacio en disco E

É, Hffi1bts3""Etr.Atfi pr' b'rd ¡'"3t'

A¡clÍvor o!á ák.,ld:

Los dctwss da prog¿.r¡á dcscdgados s6ñ cor{tot s Activex y
sLticrogruñ.s Jcw¿ qu. s¿ dolrdg5r. á.ro.EiaEar¡c*e ¿es¿áInr.,ñ¿t cL¡.ñdo r. vcñ daterí-rádrs p¿O,! i. Sa gu&d )t.mpo¡áener.. éñ t6 cüp.tá d.t ri.¡no rEn¡t){c q"i se c.,c.,o.*,a

Ar.h¡voi d. FrDqr¡m. d.3¡i.,oádo

Libc'ado¡ d¿ espelo én d,sco Mjs opc¡oñes

* 03.I"_I
9 8A4 KBEsp*E totd ..¡ d.co qr. rac.r.r¡áj

I 844 KA
IKB

280 355 K

El |5 a¡ch";
p tla,c*os
D !3 a.dtros
D d P6e€br.

€, Ilb.r.dor de erpaclo sn d¡rco p¿r. (C:t EIE
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Entre otras opciones que presenta el liberador de espacio en disco tenemos:

F'igurr ¡2. Más opciones

2.6.J VACIAR LA PAPELERA Df, RECICLA,IE

Cada_ cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en ta papelera de
r.eciclaje: para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio liúre en el
disco duro. Los elementos eliminados de un disquete o de una unitlad dL red se eliminan
permanentemente y no se envían a la papelera de reciclaje.

cuando se llena la Papelera de recicraje, windows ribera automáticamente espacio
suficiente en la Papelera de reciclaje para dar cabida a los últimos archivos y calpetas
eliminados. windows asigna una papelera de reciclaje para cada partición o disco duro.

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

L En el escritorio. haga doble clic en papelera de ,g reciclaje.

2. En el menú Archivo, haga clic en Vaciar papelera <Je reciclaje.

,{ ruota: Al vaciar ra papelera de recicraje se eriminan de forma definitiva todos ros-v elemenlos que contiene.

.} \

l.1lll, r ) I

CrrMP
PI'NA

Puad. ¡b...¡ n¡& 6sp*D Eñ ósco q.¡iüdo
corpofr€frtGs oCrcEñdos d. \¡/r¡dor{s quc r¡o úaco

Prograh.s ¡n!tó¡.doc

J¿-L Pt!d. Itba6r má¡ etP.cE ea ó3co q¡¿r.d6 p.o9¿rñ6.

Iu q, rE úkü

Prrd. rbd!. ñlris 6ipeb .tñ cllco qrr.ñdo rodo ñi'lE!
El pstlo d6 r.,sta¡éih más ¡ec¡e r.

#

#

Lb¿,.dor cr¿ e.9€E ñ clisco

Coñp@nles dc \vrÉo*3

?xLiber¿dor de espacio eD d¡sco pdr. (C:l
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\7
Sugerencia: Si solo desea quitar algunos elementos de la Papelera de reciclaje.
mantenga presionada la tecla CTRL. Mientras hace clic en cada elemento que
desea quitar. Una vez seleccionados todos los elementos que desea quitar. en el
menú Archivo. haga clic en Eliminar.

*
\
,/.

!'igurs l.]. P¡p€ter¡ de Reciclsjc

2.7 FUNDAMENTOS DE INTERNET EXPLORER

2.7.1 MANE,'O DEI. INTERNET EXPLORN,R

Botón Atrás: t{aga clic para volver a la página anterior.

0**
Botón. Adelante: Haga clic para ir a la página siguiente de una serie de páginas que ya
ha visitado.
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Botón Actualizár: Haga cl¡c en el botón para actualizar la información de la última
página o la que esperaba. Esto cs útil si ve información antigua en una página que se
actualiz¿ con tiecuencia o si los gníficos no aparecen correctamente.

t\
tz-l

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

Botón Búsqueda: Haga clic aqui para abrir la barra de Búsqued4 donde puede elegir
un servicio de búsqueda y büscar en lntemet.

/. al§4ldE

Botón Favoritoc: Haga clic aquí para abrir la bana de Favoritos. donde puede
almacenar vínculos (accesos directos) a los sitios web o documentos que visita con más
frecuencia.

ftr",.t-

Barra de Direcciones: Escriba aquí las direcciones de las páginas web (direcciones
tJ Rl,). o rutas de acceso a documentos en su pC.

{i :rir tl ilhritktu: tffi lAioffal4x

Barr¡ de Estado: observe la parte esquina inferior izquierda de la página para ver el
proceso de la página web. La parte derecha le indica en qué zona dá seguridad esui la
página actual y muestra un icon«r de candado si está en un sitio seguro.

d !m'*u
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2.7.2 BT]SCAR IltiF0RMA(]I0N

Al dar clic en cl botón "Búsqueda" de la barra de herramienLas del Irxplorador, se abrirá
la barra dc búsquerl:r" un panel independiente ubicado a la izquierda de la ventana.

d Nota: I:n Mi PC. haga clic cn el menú Ver. seleccione Barra del f,xplorador,v.
de clic cn Búsqueda.

EI Ayudante de Búsqueda la ayudará a deflnir la búsqueda. Elija el ripo de información
que desea encontrar (como una página Web, una empresa o Ia dirccción electrónica dc
una persona) y el Ayudante de búsqueda elegirá el servicio de búsqueda especializado
en esa área.

Cuando escribe Ia solicitud de búsqueda. aparece en la barra de búsque<la una lista con
los resultados obtenidos. Confbrme haga clic en los elementos de la lisla. Ias páginas
actuales aparccerán a la derecha de la ventana del explorador. llaga clic en el k)f(in El
que se encuentra cn Ia pate superior de la barra dc búsqueda para cancelarla.

O* o l.{li- .áüúe;:..-..e
gE¡ +- - b-.*.8

e

h¡'rhl_¡¡
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rl+

e.ó , !h.: r.r¡rÉ'l*¡¿iú
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Figura l{. 8otón dc Búsqueds en cl lnternet Erplorador
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2.7.3 (]oNFI(;LIRAR LA PÁ(;INA I)E INICIO

Se puede configurar el Intemet Explorer para que al abrirlo, aparezca por primera vez la
página que el usuario desee. [:n la mayoría de los casos. la primera vez quc se utiliza
lntemet Fixplorer la página de lnicio ya est:í elegida de manera predeterminada.

[Jna página de inicio utili2tada con frecuencia es la página msn.com
(http://www.msn.com4. Además de proporcionar corrco electrónico fácilmente.
disponible y gratuito, la página de inicio msn.com le ofrece una ubicación central y
organizada. desde la cual puede tcner acceso a información útil. La página de inicio
msn.com también contienc un vinculo a sitios intemacionales dc MSN.

Para configurar una página de inicio diferentc cada vez que abrimos cl Intemel
Explorer. haga clic en cl menú Herramientas y. a continuación, en Opciones dc Intemet.
En la ficha General presione el botón LIsar actual. Muchas páginas dc inicio habituales
(incluida la página principal de msn.com) f'acilitan esta operación al incluir un botón o
un vínculo que convierte esa página en su página de inicio de manera automática.

r'l1l.lItl ¡,( ¡
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2.8 INSTALACIÓN DE IIS EN WINDOWS XP PROFESIONAL

lntemet Información Scrver (llS) es el s€rv¡dor de páginas web avanzado de la
platafbrma Windows. Se distribuye gratuiramente junto con las versiones de Windows
basadas en NT, como pueden ser Windows 2000 Prolbsional o Windows 2000 Server.
así como Windows XP, también en sus versiones Prof'esional y Server.

Estas normas de instalación son aplicables, a nivel general, a las que podemos
encontrarnos en las d¡stintas versiones de los s¡stemas operativos comentados antes, si
bien hemos tomado Windows XP profesional para relatar los pasos y tomar las
imágenes de las pantallas.

ó
Nota: Windows 95. 98, las versiones llome, de Windows XP. y ME, dc
Windows 2000, no se admite la instalación dc IlS. En su lugar podemos probar a
instalar el Personal Web Servcr.

2.8.1 AGRf,(;AR COMPONENTES ADICI()NALES Dt] WINDOWS

IIS se puede encontrar en el propio CD de instalación de Windows Xp prolbsional. Hay
que acceder a la opción de "lnstalar componentes opcionales de Windows" para poder
cargarlo en nuestro s¡stema. Para ello tenemos dos opciones:

l) Insertar el CI) de instalación de Windows y en la ventana de auto arranque que se
muestra. seleccionar la opción que dice "lnstalar componentes opcionales de Windows".

* --*))

.//
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2) En el Panel de control. seleccionar la opción de "Agregar o quitar programas" y en la
venlana que sale, pulsar sobre el icono de la izquierda marcado como "Agregar o quitar
componentes de Windows".

Figura 17. Agreg¡r o quite¡ compoÍcntes de Windows

Ahora muestra la venlana para seleccionar los componentes adicionales de windows
que hay disponibles. En la lista, marcamos la opción "servicios de lntemel lnformation
Servcr (lls)". Por defbcto se seleccionan unos cuantos componentes, dentro de los que
oficce la instalación de IIS. Nosotros podemos elegir qué componentes deseamos
instalar apretando el botón marcado como "Detalles".

Entre los componentes posibles se encuentran las extensiones de Fronrpage,
documentación, scrvicios adicionales de lls, un servidor de FT-p (para la transferenfia
de ficheros con el servidor por F-fP), incluso uno de sMTp (para el envío de correos
electrónicos).

Si no sabemos qué componentes instarar podemos dejar las opciones como aparecen en
un principio' pues para la mayoría de ros casos serán váridas. Sóro un detalle: puede ser
adecuado no instalar las extensiones de F'rontpage en caso de que no pensemos que se
vavan a ut¡lizar.
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l'igura 18. S€ryic¡os de lotcrr¡et lnform¡tion S€rvcr

LJna vez que se ha instalado los componentes descados. se puede presionar el krtón de
"Siguicnte" par¿i comenzar Ia instalación: la cual tardará unos minutos.

2.It.2 A(]CEI)ER AT- SH,RVIIX)R }VEI]

Podemos acceder al servidor web para comprobar si sc ha instalado correctamente lls.
Para ello simplemente debemos erribir http://lcralhost cn Internet Explorer y debería
mosrrar una página web informando quc Ils está correctamente instalado. Además,
apareccrá la documenlación de Ils en una ventana emergente. si es que fue instalada.
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2.II.3 SITI0 WEI} PREI)F:,TE,RMINADO EN IIS

1.o que se muestra cuando accedemos a htlp://localhost es el sitio web predeterminado,
que se guarda en nuestro disco duro, concretamente en la carpeta C:\lnetpub\wwwroot

Si accedemos a dicha carpeta desde Mi [t podremos ver los archivos que se están
sirviendo como sitio web predeterminado. Encontraremos, entre otnrs archivos uno
llamado "iisstart.asp" que es el que se pone en marcha al acceder a este directorio.

2.8.{ (]0I,OCAR NTIESTRAS PROPIAS PÁGINAS

Si nuestro sitio web es bastánte simple podríamos colocar todos los archivos dentro de
la carpcta del sitio web predeterminado.

Por ejemplo, para hacer una prueba. podríamos colocar un archivo llamado "prueba.asp"
en la carpeta C:\lnetpub\wwwroot. Para acceder a este archivo desde nuestro explorador
deberíamos escribir la dirección http://localhost/prueba.asp

o Noaa: No se debe acceder al archivo utiliz¿ndo una ruta como esta:
C:\lnetpub\wwwnxrt\prueba.asp, pues de esa manera no se estaría pa-sando a

través del scrvidor web y la página ASP no se ejecutaría.

Si tuviéramos un sitio medianamente complejo, convendría crear una carpeta dentro de
www.root con el nombre de nuestro sitio y dentro podríamos colocar todos los archivos.
Si el directorio tuviera una ruta como C:\lnetpub\ww\t.root\mi_web. accederíamos
colNando esta d¡rección en nuestro navegador: http://localhost/m i web.

Cuando se accede a ese directorio se sirve el dcrcumento por defecto que se hava
configurado en el servidor web. Iil documento por defecto es aquel que sc sirve si no se
ha especificado ninguno en la ruta de acceso, es decir, si no indicamos ningún archivo
en la dirección que colocamos en Intemet Explorer (una direciión como
http://lmalhosvmi-web especifica un directorio, pero ningún archivo) se muestra el
documento por del'ecto.

En principio, el documento por def'ec«t en
Default.htm.

llS cstií configurado a Def'ault.asp o

Recordar que para ver este archivo habría que componer una dirección como esta
http:/i localhost/mi-web. Automática¡nente se muestra el archivo Default.asp, aunque no
se especifique nada, pues ese es el documento por defecto. 'lámbién podríamos acceder
al archivo especificando su ruta completa: http://localhost/m i_web/Default.asp

,r N:11, Podemos llamar al archivo Defhult.asp o bien default.asp (con mayúscula o

¿/ ) .minúscula en su inicial). Cualquiera de las dos o¡rciones es válida. pues en

- wtndows no se tienen en cuenta las mayúsculas y minúsculas en nombres de
arch ivos.
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2.9 ACERCA DE INTERNET

2.9, t Correo Electrónico

Correo electrónico, en inglés email. es un serv¡cio de red para permitir a los usuarios
env¡ar y rec¡b¡r mensajes. Junto con los mensajes también pueden ser enviados ficheros
como paquetes adjuntos.

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

Fue creado en l97l por Ray 1'omlinson. En ese entonces ya existía un sistema de
mensajeria en cada computadora (quc era compartida por varios usuarios), pero no uno
que permitiera enviar mensajes a otra computadora de una red. l-omlinson eligió la
arroba (@) como divisor entre el usuario y la computadora en la que se aloja la casilla
de correo porque en inglés @ se dice "at" (en). Así, ¡redro(almáquina.com se lee ¡x.dro
cn lu máquina.com. l,os principalcs servidores de correo son: GMail. Hotmail y yahoo.

El correo electrónico continúa siendo una aplicación popular y muy út¡l debido a su
lácil uso, nípida y económica manera de enviar infbrmación y archivos por un costo
menor que el de un timbre postal. El factor que ha datio auge al correo electrónico 1e-
mail) cs la globaliz¿ción económica.

2.9.2 lrtilidád tlel (irrreo l.lcrtrónico

con el coneo electrónico sc puede escribir un documento y enviarlo simultáneamente a
diferentes buzones electrónicos, es decir, a diferentes personas con direcciones
electrónicas. Adem¿ís, el usuario puede generar f<rros de discusión sobre temas generales
y específicos del tema quc sea de su inlerés. Las posibilidarles son muchas, por ejemplo:
los fbros telemáticos de discusión. trAes (Frecuent Answered euestions: lis reipuestas
a las preguntas más frecuentes), cl lalk, que permite la conexión entre dos o más
ordenadores y también intercambiar mensajes en tiempo real y dc manera interactiva.

AI utilizzr el coneo electrónico (e-mail), nos rx emos comunicar de manera rápida y
sencilla con usuarios que se encuentren en otros países y que necesiten recibir una
infbrmación a tiempo.'también es porrít¡1, ya que lo único que se necesita es tener una
com_putadora con un módem y una cuenta de acceso *n 

"i luga, para poder acceder
desdc cualquier parte del mundo.

2.9.3 Direcciones de Correo Etectrónico

Para que cl usuario pueda comunicars€ a través del correo electrónico, debcrá tener su
dirección de correo y la tle la persona con la cual se desca comunicar.

-. L§
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La fbrma más fácil de tener una dirección de coneo electrónico es creando una cuenta
cn Intcmet a través de un p«rveedor de servicio. trsta dirección hacc refbrencia a una
direccirin de lntemet, cuya f'unción principal es hacer que el mensaje que enviamos
llegue con éx¡to a su lugar de destino. El lntcmet emplea un método llamado Drrrrdin
Name System (DN§,) para asignarle una dirección al computador. óstas direcciones
pucden scr prescntadas tanto en números o también llamado cl IP de la máquina o el
nombre en sí, pero ambas representan la misma dirección. [-as computadoras emplean
dirat'ci¡¡nas nunérica.s mientras que las ¡rersonas emplean diru.cit»tcs ulfonumérica.t.

2.9.{ l)ireccioncs Alfanuméricas

Aquí se tiene un ejemplo dcl fbrmato de una dirección alfánumérica:

Nombrc del usuario@huesped.suMominio.dom inio de primer nivel

El nombre del usuario es el nombre de una persona por ejemplo: Katiuska Reyes. El
símbolo @ se emplea para indicar "en", y la parte final de la dirección es la dirección
especilicada del computador huésped. A continuación. mostramos una di¡ección de
lntemet para Katiuska Reycs:

K greye sf@yahoo. com.ar

La segunda seccitin de esta dirección (luego del símbolo lrD) es la dirección del
computador donde la señorita Katiuska Reyes puede ser encontrado. 'l'iene varias pañes.
cada una separada por un punto. En este ejemplo Ia dirección esuí dividida en tres partes
pero puede tener más. [,a primera parte del nombre que identiflca al computador es la
ruta de donde puede ser encontrado la señorita Katiuska Reyes, que puede significar que
es el servidor de nombrcs (nAMLsERVER). t-a siguiente parte da idea de que se
cncuentra en Ecuador. La última parte de la dirección dc lnternet s€ conocc como
rlominio de primer nivel. en este ejcmplo significa red. En Estados unidos cxisten seis
dominios de primer nivel posibles, tal como se mucstra a continuación:

.edu = Educación, Centros docentes

.mil : Militar

.gov = Cobierno (no milirar)

.com = Comercial, empresas

.net = Operación de la Red

.org - Organizaciones sin fines de lucro T*$,;l..PÉT¡A
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2.9.5 E l Navegador We h

Un navegador web. hojeador o web hrowser es una aplicación de software que p€rmite
al usuario recup€rar y reproducir documentos hipertexto, comúnmente dcscritos en
II'fMt.. desde servidores Internet de todo el mundo. Esta red de documentos es
conocida como la 

-l 
elaraña Mundial o World Wide Web (WWW).

[.os navegadores actuales permiten mostrar o ejecutar: gráficos, secuencias de vídeo,
sonido, animaciones y programas diversos además del texto y los hipervinculos o
enlaces.

l.a t'uncionalidad básica de un navegador web cs permitir la visualización de
documentos de texto, posiblemente con recursos multimedia. Los documentos pueden
estar ubicados en la computadom en dondc está el usuario. pero umbién pueden estar en
cualquier otro dispositivo que este conectado a la computadora del usuario (a través de
la lntemet, por ejemplo) y que tenga los recursos necesarios para la transmisión de
documentos (un software servidor u,eb).
Tales documentos, comúnmente denominados página.r web, poseen hipervíntzlo.r que
enlazan una porción de texto o una imagen a otro documento. normalmente relacionado
con el texto o la imagen.

F.l seguimiento de enlaces de una página a otra. ub¡cada en cualquier compuladora
conectada a la Intemet, se llama mmegat'lon; que cs de donde se origina el nombre de
navegador.

2.9.6 El World Wide Wcb (*.w*,)

l.a World Wide Web (del inglés. Teluruñu Mundiat), lu Web «> llWW, es un sistema de
hipeñexto quc l'unciona sobre lnternet. para vcr Ia infbrmación se utiliza una aplicación
llamada navegador web para extraer elementos de información (llamados "dc'cúmentos,,
o "páginas web") de los servidores web (o "sitios,,) y mostrarlos en la panulla det
usuario.

El. usuario puede entonces seguir hiperenlaces que hay en la página a otros documentos
o ¡ncluso enviar información al servidor para interactuar con é1. A la acción de seguir
hipercnlaces se le suele llamar "navegar" por la web. No se debe confundir la web-con
Intemet, que es la red fisica mundial sobre la que circula la información.

Del mismo modo que se puede distinguir entre "una intemet,' (una inter-red) y,,la
lnternet". uno puede ref'erirse a ,,una web,' como un conjunto de sitios qr" pr*""n
información ¡ror los medios descritos, y ',la Web,,, qr" ci lu enorme e interconeclada
wcb disponible prácticamente en lodos los sit¡os de Intcmct.

t
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1.9.7 llttp

I-is el protocolo de la Web (WWW). usado en cada transacción. [,as letras signiflcan
H1,per Tert Tran.tfer Protocol, es decir, protocolo de transferencia dc hipcrtexto. El
h¡pertexto es el contenido dc las piginas web, y el protocolo dc (ransferencia es el
sistema mediante cl cual se envían las peticiones de acceder a una página web. y la
respuesta de esa web, remitiendo la información que se verá en pantalla. l'ambién sirve
cl protocolo para enviar información adicional en ambos sentidos. como formularios
con mcnsajes y otnrs similares.

H I'l P es un protocolo sin estado, es decir, que no guarda ninguna infbrmación sobre
conexiones anteriores. Al finalizar la transacción todos los datos se pierden. Por esto s€
popularizaron las c¿l¿¡*ier, que son pequeños ficheros guardados en el propio ordenador
que puede leer un sitio web al establecer conexión con é1, y de esta forma reconocer a
un visit¿nte que ya estuvo en ese sitio anteriormente. (iracias a esta identificación. el
sitio web puede almacenar gran número de información sobre cada visitante.
ofreciendole asÍ un mcjor scrvicio.

2.9.ti trrl

Significa Uniform Resourte Lt¡cator, es dccir. localizador unifbrme de recurso. El URL
es la cadcna de caracteres con la cual se asigna una dirección única a cada uno de los
recursos de información disponibles en Intemet.

I-l URL de un recurso de infr¡rmación es su dirección en lntemet la que permite que el
navcgador la encuentre y la mueslrc de forma adecuada. por ello el URL combina el
nombrc del ordenador que proporciona la inlbrmación. el directorio dondc se encuentr¿
cl nombre del fichero y el protocolo a usar para recuperar los datos.

F;l l'ormato general de un [JRL cs:
"servicio: //dirccción de_la máquina: puerto/directorio/fichero,,

ñ

lllr¡1,'till .(lA

C¡\ ¡,1 I,US

PtrNA
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Monuul ¡le Usuorio Web Sile Contml de Asistencia ! Calificaciones

3. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Se n'irlor

Estación de Traha t)

Pentium lV de 4.0Ghz.
2 Gb.
300cb.
AGP de 256 Mb.
LCD de 17"
PS/2

Por lo menos los Básicos
4X ó Superior
56K

Pentium IV de l.OGhz
i cb.
r60cb.
AGP de I28 Mh.
l-CD de l7'
PS/2

X ó Superior
óK

Procesador
Memoria RAM
l)isco Duro
'l arjeta de Video
Monitor
Mousc
Teclado
Disquete

llnidad dc DVD WRIIER
-l'arjeta 

de F'ax/Módem
K¡t Mulrimedia
Puenos [JSu Por lo mcnos los llásicos

l'¡bl¡ J.l Descripción de los requcrimientos de Hardwa¡e

:
-l
4

5

"r#

COMPONENTE

Prcrcesador

Memoria RAM
Disco Duro
Tarjeta de Video
Monitor
Mouse
't'eclado

Puenos []SB
[]nidad de DVI) WRII tiR
Tarjeta de FaVMódem

Er)( oM (-qpítulo .l - Pdtlina I E.lPOl,

1

I
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I)i tivo Mór il

Weh Site ('ont¡ol de Asistencia

LIO.IECA

'labl¡ i.t [)r:scripcitin dc I os requcrim ienfos de Hardrvare
p,r'¡pus
PtrÑA

§a. Nola: El sisrema pucde correr con menos de ó4 Mb de memoria RAM. pero el'{, rendim¡ento del mismo decaería si tjsted esrá acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones.

I)ISPOSII'IVOS
M(lv .t,s

_\

SISTEMA
PROCESADOR
MEMoRIA
Sistema o¡rerativo

T]APACIDAD DE
AI-MACF,NAMII.]N'fO

CAMARA DICI'I'AI,
INCORPORAf )A

C'ONlrt-l IVII)AI)

( ol.oRt:s

PANTA I -I -A

MEMORIA

I'F,SO

I'AMAÑO

ARM- l4¡l Mhz
ROM MB
Palm OS 5.2. lH (tls posible
actualii¿ar el sistema
operativo).

RAM 32 MB (24 MB
accesibles por el usuario).

168 gramos (con batería)

ll3 x 60 x 22 mm (alro x
ancho x grosor)

disponibles PIata
Teclado incorporado sí

l amaño 2.70 pulgadas

Resolución 160 x 160 píxeles
Colores.

Infiarro os. tlSI].
l)ispositirrr dc S¿lida

lmprosora
\]lt

ED('OLt Copitulo 3 - Póginq 2 ES POt,

Impresora inyección a tinta (opcional) 
^41\

e I
t-
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Munuul de Iisuurio Web Sile Co rol de Asistencia ¡: (-alificaciones

4. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Para un eflciente y el'ect¡vo func¡onamiento al navegar en el lnternel se requiere de un

conjunto de productos que complementanin y daán fhcilidades al usuario. Los mismos

que se detallan a continuación:

Microsoft Windows 2000 Server o

Superior

"r§lrs
PEÑA

E D('oM ('apítulo 1- Pógina I ES POI,

Sisteme Operativo (liervidor)

a

#§
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,lulffimnsc¡¡o

Web Sile ('t¡ntrol ¡le Asi\tencia

lVl icrosoli Windows 98

M icrosofl Windows 2000

Microsofl Windows VIST A

Microsofi Windows (lF

'\dÉflbrr?oa

BlLlLloTt'lcA
CAMPUS
PEÑA

I Microsoli Windou's XP

ED('0M ( upítulo 4 - Ptigina 2 ES P0I-

I

#
I ffi)

/

Logotipo Descripción del Programa

I

I
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RllJi,iUtL'..''
CAMPUS
PEÑA

*#E
Moblle [:!'y'

Microsofl Windows Mohile

weh Site (.qnlrol de Asittencio ('uliJicociones

'tebh ,t- l Descripción de los Sistemas Opcr¿tivos

*

I {bl¿ {-2 Dercripción de los Navegadorcs

iñiámet
Explorer"§

lntemet [.xplorer 4.0 ó Superior

Netscape Navigation 4.0 ti Superior
Netscqpe

Mozila Firefox o SuperiorFirefor zC

E D(-OM ('apitulo 1- Pógino -l ESPoI.

\

I
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É?*ú*

Tabla 4.J l)escripción de las Herramienlas de Desarrollo

;1 .^)r*:4.
§'i¡r

"{*rs¡,,-¡,,,

t¿r1 : a

Microsoft SQl. Server 2000 o

Superior

Microsofi .Net 2005

ED('OM ('afrilulo 1- Púgina 1 E.9POt,

Herramientas de Desarrollo ó Diseño

:guC



"' 
*N1etJ>"PEIIA

CAPÍTIJLO 5

InicnpsaR AL wEB srrEI
:'

--.1.;l

rT§



Munuul de Ll¡uurio lfeh Sile (itntrol de Asistenúo

5. INGRESAR AL WEB SITE

5.I ENTRAR AL SITIO

l. tjecutar el l]rows€r (lntemet Explorer)

- al Et,.?- É,,- -l ,o, E¡

Co.rg[e

aurqu'¿. i-lhw*a-r D¡F¡r .ñ .a.e ( , 16^¡r d! Frd

l|lr« ,h q$e1r ú¡r@ 'a'*

llllll-10TEcA
CAMPUS
PEÑA

F¡gurs 20. llanlalla dc Intcrnct l:xplorcr

2. b.n la barra de direcciones digitar el nombre de la página
ontroldcAsistcnc iar ('a liticac l(rncs.c()nt

Ardreo Eódo vú F ,rrtos H.núEta, Ayr¡¿

G*'" . O l_d É 6 )la,c,.e" ;§r",o.t* @ § I =fl B
é) tatr rir,...rr. cnt.okb.rr¡d.rE.!{¿f r@Ér/

p- J..+ y oo-
Figura 21. l,anrálla de in8l.(5o ¡l \ir¡tl

E D('oM ( upitulo 5 - Páginu I ESPoL

.91r.t. t.tt@tt tnkrnrt tet ¡.

ffi
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Munuul de ll¡uurio lfeb Site (bntrol de As¡sTencia

3. Entonces se cargará la página principal del Wcb Site CONTROL DE ASISTÍTNCIA
Y CAt-I}-ICACIONT']S.

Are (a' Y' frlú¡ ¡deá

+. (r f .l "ou".r-,,",ro'n'-r.* ->G.

8¡rnus1¡dt (t) r,ü1tu ú.r-,.*

l',latd¡,* D¡.tnlx

s"¡*.n-Ylo
?pqr¡t¿r Se.nrú'o I

lda5
c..¡H¡¡t¡*-

6.ú-..rrn5i.
a-.-r-ts

:orxeors ffi kerq/€§O€sd.€rrr É

lm:or',oa ,flffi €r*¿q¡qd ¿dJ e(

tl
l2

D

Figurr!2. I'antalla dc la ¡lgina principar dc coN'r'Ror. I)r1 
^srsi 

r:NCrA y c^r,rf r( A(loNI,s

*

\ilBLlo if t A

a onn"t--' =
PEÑA

!

Lt)('otv Copítukt S - Púginu 2 E.gPOt_

WEB SITE CONTROL DE ASISÍENCIA Y
CAIIFICAC¡OT{ES

ú

I

U(.ók!l -¡ .r¡.,(datÉbñ li¡,4 . t¡¡ü tirlor

\lú€rt¿ Püólelo

t E'i --s
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6. CÓMO NAVEGAR EN EL WEB SITE

Fll Web Sile Control de Asistencia y Calificaciones contiene un menú desplegable y de
secciones. creadas en ambiente Windows, orienhdo al servicio inlormativo y
transaccional. para asi podcr ser de gran ayuda a todos los visitantes al sitio.

6.I CABECERA

'l odas las páginas tienen logo del sitio

f igura 23. Cabeccra

ó.2 MENÚ PRINCIPAL

El menú principal del sitio se divide en varias partes de llicil acceso para los visitantes.

d--lba.
cda.t--r-

t*-5
e rq.¡t ./rr¡rF..

.-rb-rt *

Figura 24. Mcnú principal dcl Wcb Sirc BtH-loTfl(lA
CAMPUS
PTiÑA

WEB SITE CONTROL DE ASISTENCIA Y
CALIFICACIOfIESaroL

E D('oM ('upilukr6- Pdginu I ESPOI-
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ó.3 OPCIOI\iUS I)FIL MUNtI

A continuación se dañí una explicación de cada opción y submenú que contiene el menú
principal, los cuales son links a las piginas requeridas.

6.4 OPCIONES VARIAS Y MENSA.IES

F-ste mensaje se mucstra para indicar el estado de un proceso luego de haberlo reatizado

:,il\
+

)
-:.-. ' .. (- h

-i"-ql:"
p\lz'

t'igura 25. \lcnsalcs inrJicadorcs dcl sitio

l)rcscnta la lccha complcta del sistr.ma,

3 HOXE
Esta opción llevará al usuario a la página
principal del sitio

toq.n
I:)sta opción permitiñi al usuar¡o registrarse
y así acceder a todas las opciones del sitio
Web.

L3 PROCESOS
Esta o¡rcirín contiene todos los prcrcesos
que realiza el s¡tio Web, control de
Asistencia y Califi caciones.

lisla opcirin contienc los N4antcninr ientos
de Usuario y '['ipo de Nota.

B tlAñTENlx¡ENTOs

Contiene las Consultas y Rcportes del S¡tio
Web.

I= CON9ULIAS/RfPORICS

- Diqte el nq$b.e de la em9resa
- EmaC rp v¿f,do
- ¡rEre5e 5o¡o n¡rEroj

A(eptar

^
s.3-)

llic¡osoft lnternet [rplorer A

E I)( OM (.apítulo ó - P.iginq 2 ESP0I,
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6.5 LAS PÁGINAS DEL WEB SITE

6.5.I PAGINA PRINCIPAL
Esta es la página inicial del Web Site Control de Asistencia y Calificaciones

+. .e
|{d Errdñ e-i¿ 

^¡é.
ñ - x*rtr-,,',r*,n'... * 'D (J.

Skrwrth(a) ),s1 Oik Í?ú,- t

Nlat€.16 Dktadós

s.b.c¡dÉ sernftelo

Sdgs<DA !rñ'r¡a ,o I

1¡
t2

2ú2ffi1s m kq¡er€s@e+d édr.e(

2ü2ors4s vErff: €rbeededJ €r

¡rorve, LS

,0

Figur. 26. l'ágina principal

Dara (ir¡d ue mue stra materias dictadas (rl lcsor

+

-c-
tu"

»
C
It

liecha actual
)

ul\t racst a dcbarr¿r Ítu'I lo de Ia
I) úsquctla

I) [ ]suario c
u
l' Data (irid uc mucsra los alumnos istr¿dos en la materia scleccionada

E D(-0M ('apítulo 6 - Página 3 ESPOL

WEB SITE COITROL DE ASISTET¡CIA Y
CALIFICACIOI{ES

t 9-

página actual.



Manuul tlc Ususri.t Weh Sile (bnlrul de Asilrtencia | ('ulificaciones

ó.5.2 LOGIN

:¡u.in¡ll,lr ¡ho.ofr l,r., r frr¡ú

,al,b(¡ú',Ml^Ú)4.

.Bo

i(}

Figurr 27. l-ogin

/lI ,i.

.v

"r#

lt
C

página actual.Muestra la barra de T'ítulo de la
I} ucda

ln del usuario
D In so de la contr¿seña
[. Ilotón A T

t' Ilotón Cancelar

El)(1)M Capitub6- Ptigina 1 ESPoL

WE6 SffE COXTROL OE
ASISfEIICIA Y

GAI.IFICAC¡OfIES

¡ i ,Itlb.ti: |/¡lcto c a

I



Ó.5.J ]!IISIÓN Y VISI()N

Esta Égina muestra inlbrmación detallada acerca de la misión y la visión que maneja
nuestro sitio ControldeAsistenciavCalifi caciones.

Manual de Usuur' ¡

É'4r¡bü'trÉfu¡¡.

o*.. o El d 6 /,).¡o,.d. rt.* @ rf.il
o"- ¡¡ rq.r6eo-rr.¡*a.É *'

Web Sile (bnlrul de Asi\tencis

d',F'óa
t

ilt:nm*apl. r¡f,r r rnríñr trrr.rlr

MISIO
F tu p.rrri.n6¡.f d.
rxér.ñdd/¡¿. r,.moúó!d.B,
Úñ ió¡d.r v.¡ori ñor¿r.! y
ó1161 qú @fltrih.¡y.ñ .¡
d6ñrlo dúr p.ri¡ pú. ñálndio
.4 ¡o .od6r, .ifió'rJd,, .ñb¡.rn.¡
y poNl@, H.cr ¡.€dlg.dón,
rrñr.ú¡J. d. loor.'togr. y
.xt.ñrfóñ ds f,dd.d pü6 f.ñr..

VISION
3.. lfd.. y r¡f¡dñto d€ l. Edc.dó. súr.rtú. d€ 

^marto 
ró nó

t¡

tre

D

Figura 2E, I'lginr Visirin

Muestra la bana de 'l'ítulo dr: la ina actual.

*raLfneJs
"PEÑn

C rl[)c In IC dcon la sI d.-l()n l') uestra nI Ist 1 IUC on
I) fiI)e In Ic no hdc Inl ¡5 no t1dc u estr¡ nI Ist I1uc ()n /:

ED( O,v Capltulo 6 - Pdgina S ESPOL

WEB SITE COÍI¡TNOL DE
ASISTEf{CIA Y

CALIFICACIOIIES

a

I '. 9=b'a .E .J'; lnlalo o c

B Búsqucda
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ó.5.{ CONTACTENOS

Se muestra la fbrma de cómo poder contactarse con nosotros y damos alguna
sugcrencia.

o-. - o d d6 ;,ihn tr,á €),1.,.t d..,1 FÉ.s
--,- a,t¡ r&,¡-. rrn¡,,ra'r,r*+ "4,

I Unrtra o¡r xkrúr r.r.rmr ¡.tr¡.r.r

,e WEE SITE COÍTTROL DE
ASISTEI{CIA Y

CALIfI€ACIOI¡€S.rt2 0 |

L^r¡ntáctanos
D

ü

Figura 29. l,ágina dc ( ontáctcnos

Mucstra la bana de título de la ina actual.
I]ú ueda
[)irección dc corrco para que se contacten con nosolros
1.o

\1\)\

CI\}IT

)\[,1:N
9US
§{A

A
I}
('
l)

ED(OM Capítub 6- Página 6

pE

ESP0I,

b
C

.: lnic,o c f, -t :¡., a r. Iglb
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ó.5.5 AUTORES

l:sta página muestra información acerca de ¿Quiénes Somos?

LU¡S

L I] I(:l<A

t igurr Jl). Irrilinu rJc,

I)a ina A utorcs.
Foto de los Autores del sitio Web.

uiincs somos.'

,Ír;
(,(*-

r BL\('ii:L 3

'.o*"u=
PTÑA

A
I]

EDCOM ('opítuh6- Póginq 7 ESPoL

lv
lF
f)



Manuul de Il¡uorio Web Sile (.tnlrol ¡le Asislenci¡t | ('alifictciones

6.5.6 tltAN-II.tN ¡ MIENI'() PI.tRt'IL trSt rARI()

t:sta página p€rm ile asignar a los usuarios su contraseña y su respectivo tipo de usuario.

§
0-"- o .i dr¡ r,."**.* @ r. + d. ;&ü.8
*^,- A 'E ¡¡.¿-;r\,,.¿;,,.L'a*; 

-

ü I,IATITEIII}I¡EIITO DE USUAR¡O

.-d-a-a-

al

Figur¡ Jl. Ma¡rtcnimicnto de Isuario.

t r¡.hnühni. d. L¡!..br {kmfr rni.rel1D5,..

c€ )

A Muestra la hana de título dr' la na actual
It I;echa dcl sistema
(' Nombre del usuario
l) ltú ucda

*{¡'
[]otón Nuevo ra In un nucvo usuanot'

(,; lirtrin (iuardar ar los datos de un usuario
Botirn [:liminar. borra usuarios
Botón Salir, Sale del Mantenimiento e in al llome

lt
I

S

ED('oM Capftukt 6- Pdgina I E.9POt-

¡r-! o L
WE8 SITE COf{TROL DE ASI!¡TEI{CIA Y

CALTFICACIOf{ES

.¡ t :Ir ¡r,.

L_E l('onsulta dalos del Usuario

I
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6.5.7 1!IAN'I'E NI IlIIN,NTO TIP() DE NOTA

Esta página permite asignar las ponderaciones para los diferentes tipos de notas por
cada profesor y materia.

,EÉs

ü ¡IATTEII¡TIE]{TO OE TIPO DE i{OTA

o,Éo

tr

ad-E
!d'tr--

Q.ú.*r-/Eú-.--¡*

Figura J2. Manlcnimiento dc [¡f$dcNota

¡¡..r..ü¡i . a. l¡r..htkr. Ik,e

r ?t'

e E COÍ{TROL OE AS¡SfEÍ{CIA Y
CALIFICACIONESt20

A Muestra la harra de título de la na actual.
B Nombre dc [isuario
(' Fccha del sistcma
I) llú ueda

u
t'
(;

cqCqtq !9!pC¿9 lqtr_
de nota

lngrcsar un nuevo ttpo de notaIlorón Nuevo para

Ilotón Cuardar la racitin de un ti
lt
I Ilotón Salir. Sale dcl Mantenimiento c in al I lomc

Botón Eliminar. borra ti de nota

,-\
I
P'

ED(I)M ('apítulo 6 - P.igina 9 ESPOI-

1\



Mtnuul de Usuario Web Site Cont¡ol de Así\lencis J ( o¡iJicaciones

6.5.ft PROCESO CONTROL ¡)I] ASISTENCIA

Permite tomar la asistencia, llevando así un registro de los alumnos por profesor.
materia y paralelo que asistieron o no en una fecha determinada

Iurr¡rtlpa. ¡k.¡.cr rát¡,or a¡pbnr
fÑkd..pn

o-". d J d fá /,,¡",... í?.* € J-jJ. ¿
...'. rino ¡lr.¡u r¿»rye¡/¡,p,r-rq c

.E&s

COIITROL DE ASISTE CIA

i!-l

!r!6
::!€

r4-r.i¿FB 24¡t»|zn7 tx 19

E É1ñr¡!: l/óOl2oo7r&19

Luh,nr- 2ólo9l 2É7 r2O It
,-6PüL, 2ó/'rl¡@7120 1e

f igura J3. I)iginu (irntrol dr Asistcncir

Mueslra la barra dc título de la página actual.
Nombre dc [ ]suario
Fecha dcl sistema
tl ueda

Muestra los alumnos
I)ata (i rid tlc alumnos r pcrmitc tomar la asistencia a cada uno
Botón Nuevo '¡_

)u:)
f\Botrin (iuardar T¿I ardar la asistencia de cada alumno

Botón Salir. Salc del Proceso e ingrcsa al I lomc

WEB SITE COÍ{TROL OE ASISTETICIA Y
CALIFICACIOTTEStt,? o t

A
Ii
('
t)

(;

T,

F

II
I

E D('oM Capituh 6 - Ptigina l0 ES P0I -

'i lnlcio c G ¡ r - ¡::b.a -a
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6.5.9 PROCISO INGRESO DE CALIFICACIONES

Permite ingresar las calificaciones dc cada uno de los estudiantes registrados por cada
materia y profesor, permite calcular el promcdio final y muestra el estado del estudiante

o.". o jl d,ó / ¡bd.*"-n e J.r) d ;$ft 3
i

,"., ,áto r¡-¿¿ ¡¡r¡¡s.tt(-. <a@ o

I'{GRESO DE CALIFICACIO'IES

ü i$_ ,.
lo0

:e¡ÉÉ¡\¿.
;.o6qf¡./ffi1

al r."

l'igura J4, I,ágina lngrese dc Calilicacit¡ncs

A Muestra la barra dc títukr de la ina actual.

Botón Salir. Sale del Mantenimiento c in sa a¡ Ilomc

t

o ch
(:

§19
6,s ¡'

ü

¡ur¡t¡aPl. rk¡ Ír lrmr rr¡br.

t ?t

tl Nombre de l]suario
('
I)
u
l
(;

II

Botón Limpiar, limpia el panel de ingreso de notas para ingresar las nota, ae
un nuevo estud¡ante

ue muestra los alumnos SUS TCS ivas calificaciones cstado

Bú u¡-.da

I)ancl ra In so de notas

I)ara Crid

I:echa dcl sistema

Botón mostrar. muestra los alumnos

I Botón Nuevo
.t []otiin (iuardar ardar las notas de cada alumno
K

E D(OM ('tpitukt 6- Púgina ll ESPOL
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Mqnuol de ll¡uario Web S¡te ConÍrol de Asbteñcio

6.5. t 0 ('oNSULTA DE PROFESORES

Permite consultar todos los profesores que existen por Código. por Nombre y por
F.stado.

ü

CC,lJo
o

o

oeú
O lodb6

I¡el Carlos G€rcia

Alex Espinoza

Ruth Matovell€

Rody Büboza

I

:
3

f-iguru 35. ('()nsult¿ dc I'n)ltsorcs

A Nombre de L]suario
I] Fecha del sistema
(' I)úsqueda
I) Opciones de Consulta

Botón consultar. mueslra los Profésoresl!
F- Data Grid quc muestra los Prolesores con sus respectivas códigos y nombres
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7. WEB SITE MÓBILE

Para lacilitar la navegación en el disposit¡vo móvil dcbe seguir los siguientes pasos

7.I INGRESO AL SISTEMA

l. Pantalla principal dcl dispositivo móvil

o". @

{*
YZ¿í

l'igur¡ 36-

Blul-l()i;'e A

CArtlPtJ S

PEÑA
%

Pantalla de principal de Windows

o
E
a
EI

it

1s."., di ?.d <{ s:37
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2. Hacer clic sobre cl botón <lnicio> y ejccutar el Browser.

o*

!

RlBuo 'r', ( A
'l¡'M*'us

PÉÑA

Figura J7. t)espliegue de opciones del menú inicio.
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l. Pantalla de lnicio del Sistema

e-

t,rd r<.t.-... r... _. ) t.i r,.r.t _ 1. c2
ffút¡rgÉ ¡,1sr-ürelrÁ
Cárrlar

oE r¡

f,\rrrrr r .. ,-

PockrtFacorn
r..'¿. €EÉ.-EF

{

Aoatar ¡d-rúf Erf'¡o.rr

,Á

o
I

r3lBl-it)ii',LA
CAMPUs
PEÑA

Figura J8. Despliegue de opciones del menú inicio
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4. lngresar el Usuario. la Contraseña y dar clic en el botón <lngresar>

e

¿

T

*:
l §{}n

H
¡t

rlllL:ÜiF'(:I'aotr"uo

PEÑA

t'igura J9. Usuario Profesor Log ln.

Pantalla Login: en esta pantalla se ingresa el usuario y la contrasena para poder acceder

a las diferentes opcciones que t¡ene el Web Sire.
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7.2 MENÚ CONTROL DE ASISTENCIA Y CALIFICACIONES

o*

I.Jllll.lr ir 
riLA

CANíi'\lS
I'6,ÑA

Figurs.to. Menú Control de Asistencia y Calificaciones

Pantalla Principal: en esta panlalla encontramos las opciones que tiene el web site tales

como: Asistencia y Calificaciones, una vez que se esoge la opcion se debc prcsionar el

bolon Ir.
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7.3 CONTROL DE ASISTENC]IA

c",

Web Site Cont¡ol de Asislencia f

@

c

H

I

Q).t

CAMPUS
PEÑA

utllljl r I ticA

Fi8uru 4t. Proccso Control de Asistencia

Pantalla Control de Asistencia: Irsta pantalla muestra el usuario actual y perm ite

escoger sus respectivas materias y paralelos. I_uego de lo cual apararecen los

estudiantes respectivos.

hftp://t ¡ 1126/wE¿tofst¡¡/kitib -
,'ltnttmcr txotor. i:' Y.¡l <É r:m I
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7..I INGRE,SO DE CAL¡FICACIONES

e".

C2fr¡?

¿

El^ *
(;

tll.lo ü"1:A

)AMPIJS
PFJÑA

Figura 42. l'roceso Ingreso rie Calificaciones

Pontalla Ingreso d.e califrcaciones: F,sta pantalla permite escoger al estudiante al que

se le va a ingresar las calificaciones luego de lo cual se presiona el boton Acepl¿r.
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7.5 CALCULO DE CALIFICACIONES

e".

Web S¡le ('onlrol de Asirlencia !

@r

I

R\tt\-(\ i:'c A

c.\N1P U S

PPNA§

['igura {3. Cá]culo de Calificaciones

Psnlalla Calculo de Califrcaciones: Esta pantalla calcula el promedio final del

estudiante otorgandole el estado de aprobado o reprobado si su promedio final es mayor

que 60 puntos.

//b.nr 112É/w€af]lErt¿/r'!€bb -

CoJcllü Prom.d'o Fñal

E
rnr.rn.r .xlk,.. j: ?.Jl{É t:zo I

EDCO II Copítukr7- Págino E EST'OI-

u'.' ro... a §6 * Ei-

ee e@

Gifr
.-

Prtncio.l

a0
70
a3
04

^P¡frgaDo É"\



\l

( . \Al'l's

i'tr,NA

ANtrXO A

CotrtocrMtENTos DE
coMPUTacrórrl

f,I
I

C

a4

J

2

9OL l7'



Monuul de I isuurio Weh Sile ('.rntrol ¡le As¡ienciq ]' ('tlificaciones

A.I. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION

A.I.I CONOCIENDO LA COMPIJTADORA

El hardware o equ¡po de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que
confomnan una computadoñ¡. El hardwa¡e de una computador¿ debe realizar cuatro
tareas vitales:

r' Unidad de Entr¡da: Se ingresan los datos e instrucciones al computador.
utilizando por ejemplo: el teclado.

r' Unidad de Proceso: Fil computador procesa o manipula esas instrucciones o
datos.

r' Unidsd de Salida: l,os resultados se entregan al usuario; ¡lr ejemplo:
desplegándola en un monitor o imprimiéndola.

r' Unidad de memoria ¡uxitiar: El computador colma la información en un
almacenador electrónico del que puede recup€r¿üse más tarde.

Í'igura .l{. ( omponcrtes del terl¡do

I
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A.2. TlNIDAD DE ENTRADA

A.2.I EL TECLADO

Existen diversas formas de introducir texto al equipo, p€ro el más común es el teclado.
La mayor parte de las acciones que pueden realizárse con el mouse (ratón). también
pueden hacersc con el teclado.

El teclado cs el d¡spositivo de entrada est¿inda¡ de cualquier rc, sin éste no nos
podríamos comunicar con ella. Si bien hay otros dispositivos de entrada capaces de
comunicarse con la PC, el ingreso de datos se hará principalmente por el teclado.
Podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina de escribir; por lo cual su
manejo es muy similar.

'['odos los teclados distribuyen las teclas en 4 zonas de teclas agrupadas según su
lunción:

t

Al¡tlt.rnr rr r rc'r c ke',r1ta11 \¿vrcl.tt rr)n k{.y I),i.

iJItJLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

D Teclas Alfanuméricas o alfabéticas
[-as letras alfaMticas comprenden de la A a la Z y signos de puntuación. AI pulsar una
de estas teclas y la tecla Mayús simultáneamente se crea la mayúscula correspondiente o
el signo indicado en la pate superior de la tecla de puntuación.

figur, ¡5. Teclrdo

8

(

(

.:1_\

I igura .16. fechs Alfanúñéricr\

.'I¡ I
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l.as teclas alfanuméricas las describimos a continuación:

AARRA
llsPA('l^t)()R^

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

I At]
En un programa de procesamiento de texto crea un
espacio en blanco mayor que el creado con la tecla
espaciadora.

IIN Il: li
En aplicaciones de le\to. crea un párralii y coloca el
cursor al com¡enzo del mismo. En otras aplicaciones
o venlanas sirve para val¡dar una selecci(rn de menú.

, :r.1::i

o

Fi

lJr\( l.SI'.\( 1.

SI I II] i

(tRl.

I:limina el canicter situado a la izquierda del cursor.
En cienas aplicaciones (por ejemplo, páginas Web)
lunciona como botón Atnis.
Al pulsarla es ¡rsible aplicar la función secundaria
de una tccla alfanumérica. ósta lunción secundaria
de la tecla se indica en la parte superior y el carácter

Se uliliz¿ en combinación con otras teclas para
aplicar funciones especiales de un programa. Por
e.iemplo, Ctrl + C copia lo que haya seleccionado.

cn la inliriornct

^¡ 
|

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

At.I (iR

a (Ah Gr = grálico alternativo). se conrbina
con otras para insertar símbolos especiales. Estas
teclas sólo existen en teclados N0 ingleses. Cuando
una tecla contiene tres símbolos. el tercero de ellos
se obtiene mediante la tecla Alt Cr.

l:sta tecl

t: Ml,Nt I

('Orv lllXll lA l.
Simula un clic con el botón derecho del ratón en la
posición que ocupa el cursor.

ln r ¡ L,:r l\ l( to

lecla Inicio tiene el mismo ef'eclo quc pulsar el
botón Inicio en la barra de tareas de la parte inf'erior
de la pantalla. Se obtiene el mismo resultado
pulsando la combinación Ctrl + Esc. Utilizada en
combinación con otras teclas alfab¿ticas permite
ejecutar comandos especiales. Por ejemplo, Inicio +

I.a

M rninimi¿a todas las a licac ioncs abiertas.

P.l,.r
l.l ryuc B¡.OQ MAYT]S

Cuando cste modo está activado (indicador
iluminado en el receptor), todas las teclas de
caracteres alfabéticos se insertan en mavúsculas_

I: n un programa dc pnrcesamie nto de texlo. elimina
el carácter situado a la derecha del cursor de
inserción. En otr¿s aplicaciones elimina los
elementos ue se encuentran seleccionados.

E D(OM
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)> Teclas de Función o fila de tecl¡s F
Usualmente rotuladas como F'1. F2... F'12, son un conjunto de teclas que se reservan por
un programa para lunciones espec¡ales como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa. Con el botón F Mode activado, las teclas F
se comportan como cn los teclados convencionales. [-a acción llevada a cabo al pulsar
una tecla F'depcnde de la aplicación activa. Por ejemplo. al pulsar F7 en una aplicación
se imprimini un documento, m¡entms que al pulsar F7 en otra aplicación se llevará a
cabo la corrección oñográfica.

l'¡gur¡ ¡7. Teclas A¡fsnumérices

Apartc de las teclas que van de Fl hasta Fl2, tenemos otras teclas que eslán dentro de
este grupo, las cuales las describimos a continuación:

Si se pulsa individualmenlc. hace una pausa en la
presentación o la operación en curso dentro de un
programa. En combinación con la tecla Ctrl. cnvía
un comando que ¡nterrumpe algunos comandos de

F¡usr
l,^l sl

I2Q§ q_Eqgra4er.

l¡bl¡ ,'\.2 l.(l¡s Hunci.'r.§
+

§[P\

L LS('
Permite "salir" de programas y cancelar comandos.
[')s una especie de "vía de escape" de la ventana o el
cuadro activo en pantalla.

El,r,1
t,.s¡:,1 I .()Q l)r:SPt

Al presionarl¿ las teclas de dirección permiten
recorer un dcrcumento en lugar de simplemente
cambiar la posición dcl cursor en el mismo.

I\SI R I

Ahema entre dos modos; con el común activo se
insertan caracteres automáticamente. En el otro
modo, al introducir caracteres se sustituven los
errstentcs vramente en csa stc Ion

ItrP¡
Fnnl

Fe: -l¡s

IiUIIR PAN I

captar una instantánea dcl contenido de la
pantalla del ordenador y copiarla al poñapapeles.
Combinada con la tecla Alt, capta únicamente el
contenido de la ventana activa. [,o copiado al
portapapeles puede pegarse. por ejemplo, en un
documento de procesamiento de texto.

I)e rmite

E D(OM Anexo A - Pógina I ESPOL
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F Teclado Numérico
Compuesto por teclas de números y los signos de operaciones matemát¡cas l,', - y +.

Están ubicadas en el extremo derecho del teclado. Permiten ingresar números y
símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos básicos y mover el cursor.
Cada tecla tiene una función secundaria (indicada en la parte int'erior) que se activa
pulsando Ia tecla Bloquco Numérico (Bt.OC'K NLlM), situada en la esquina superior
izquierda de este teclado. Para utilizar las teclas numéricas debe estar activado este
modo. Si está desactivado, las teclas desempeñan las l'unciones secundarias
correspondientes, también disponibles en el teclado de navegación.

I

.|
F

II

-+

F.i F¡s

¡..r P.ii

. tr¡! 1

.). .\
+-

F¡¡, + ]l[-¡1.". 
] I 

'

CAMPUS
lrrtr É f,ONA

t'igura {6. I erlado Numérico.

) Teclado de Navegación o edición
Estas teclas facilitan la navegación por la página activa. Las teclas direccionales nos
permiten recorrer un documento de texto o gráficos, p¿rso a paso. en 4 direcciones
(arriba- abajo. izquierda y derecha).

l_ + -f

l'igurs .19. Tecl¡do dc \avcgación

E DCOM Aneto A - Ptigino 5 ESPoI,
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Adicionalmente a las teclas de dirección, lenemos otras teclas que también forman pane

de este grupo:

t\ I( t()
Al pulsar esta tecla el cursor se sitúa al principio de

la línea en la que se encontraba. En una página Web.
el cursor se sitúa al principio de la página.

IIN Iicne elelccto contrario al dc la tccla Inicio

Esta tecla se usa para recorre¡ hacia abajo la página
activa de un documento, una hoja de cálcuio. una
página Web, etc.

RL I'.^(;
Se usa para rccorrcr hacia aniba la página activa de
un documento, una página Web. etc.

I ¡bl¡ .t.J I rcl¡r l)irc(ción

'\^'.,/
r'h

,'I[ü*';
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A.2.2 EL MOUSE

F-s una unidad fisica extema al computador que sirve para ingresar cierta información al
mismo- Flsta información que se ingresa son hásicamente comandos y F)siciones en
pantalla. Ln la actualidad. todas las Pcs se venden con este dispositivo incluido.

El botón izquierdo se usa para hacer clic sobre botones (o vínculos Web) a lin de activar
una lunción, abrir una ventana" ctc. El botón derecho sirvc para abrir menús
contextuales en un punto cercano a la posición del puntcro en la pantalla; al activar el
comando deseado, el menú desaparece.

I¿,, , I

i rlr llurr,'ll Ri!:hl ltrrl,'ll

,, r p.t,.(r i t'L'' A

'i'lN^eus
PEÑA

['igura 50. illouse.

F-l botón rueda siluado entre los botones derecho e izquierdo permitc ascender o
descender por una página, hoja de cálculo, imagen, etc.

Podrá obscrvar en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el
cscritorio. A esta flecha se le da el nombre de puntero del ratón. A continuación,
presentamos una tabla que explica los lérminos básicos asociados al uxl del Mouse.

I ¡bl¡ {.¡ }loúsc

Scña la r ('oloquc cl puntcro rJel Mouse sobre el e lcmcnto.

I laccr c lic Scñale un elemcnlo v. a continuaci(rn. pre'sionc I suclte
rápidamente el botón del Mouse.

llac¡-'r tloblc c lic Scñale un elemento. a continuacitin. presione r suelte rápidamcnte
el botón del Mousc dos vcccs.

EI)( ()!Í Anexo A - Pdgina 7 ESPoL

Teres Acción



Monuul ¡le lisuurio l|eb S¡t¿ ('onrrol de,4siitenL'iu t'( uliJitucion*

EI puntero del Mouse camb¡a de forma según el elemento que esté señalando o la tarea
que esté en curso.

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

I Puntero para ingresar o seleccionar texto

l¡+ Selección de Ayuda.

[,8 Indica que el computador está trabajando en scgundo plano.

I:l computador está procesando o eslá ocupado

A.juste verticalI
IH A.juste horizontal.

Ajuste diagonal l.

A.juste diagonal 2.

Movcr un objcto.H

+ Selección con precisión.

0 Sclección dc vínculo.

1 Sclcccitin altcmativa

l ¡hl¡ \,5 Punlcro d.l moúsr

'ü\81.10'1 t"( [
CAMPIJ5
PEÑA

E t)( oM Anexo A - Ptigina ll ESPOI,
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A.3. LrNll)¡\l) l)F. PROCFISO

Es la que procesa la información en el compulador. [Jno de los componentes más
impolantes que podcmos mcncionar es el micropr(rcesador o también llamado CPU
(('entral Protessing Llnit llnidad ('entral de Prt»cesamienro), que constituye el
cerebro de una computadora ya que se encarga de tomar la inlormación que rec¡be de
diferentes fuentes. efectuar los procesos necesarios a dicha infbrmación y enviar cl
resultado al destino que se le indicó.

A.4. UNIDAD DE SALIDA

l.a unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados dc los cálculos
y procesos de datos. Enlrc los tipos de unidades dc salidas más comunes tenemos:

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

Irbl¡ ,t-ó I nid¡d ¡1. §¡lid¡

El monitor nos presenta el estado de los programas que se
están ejecutando y las respueslas de la PC ante las órdenes
que da el usuario. ljxisten dos tipos de monitores para
computadoras. Ill monitor monocromático y el monitor a
color.

l:I)( OM Anexo A- Pút!¡nü I IiSPOL
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A.5. T]NIDAD DE MEMORIA AT]XIL¡AR

Ls un componente más de la unidad de proceso, es fundamcntal en las computadoras. ya
que sin cllas. éstas no ¡rdrían prcresar la infbrmación de ninguna manera porque no
tendrían un mcdio dc almaccnam iento de infbrmación temporal.

[-a memoria principal es el medio de almacenamiento temg)ral en la que el CPU puede

escribir, leer o modificar información. Cuando llamamos a la memoria temporal,
significa que al apagar la computadora, s€ perderá toda la inlormación almacenada en
ésta. Para mantener la información constante, podcmos utiliz¡r los dispositivos de
almacenamiento como son: disco duro. disquetes ó los discos ópticos.

[')s un medio de almacenamiento muy flexiblc por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes dc 3.5 pulgadas
proporcionan una protección contra escritura cuando el
orificio en la esquina infbrior izquierda queda descubierto.

Los discos du¡os almacenan una gran cantidad de
información. l,a grabación y recuperación de información
es mucho más nlpida que los disquetes.
[.] precio de los discos duros depende de la capacidad de
almacenam¡ento y de la marca del f'abricante.

A dif'erencia de los anteriores. éslos almacenan los datos
óptimamente, es decir, con la misma tecnología de las
grabaciones musicales en CD.

.-> MEMORY lrt,AStl o PIIN drive. son otros dis¡rsitivos de
almacenamiento con una capacidad mayor a los disquetes y
su principal venlaja es la de scr portiitiles.

l¡hl¡ 1.7 I nid¡d d. nl.mori¡ ¡urilirr

-.Iry)

"/
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B.I. GLOSARIO TERMINOS

Archivo: Conjunto de información quc sc almaccna en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esla información puede ser un documento o una aplicación.

Archivo de Prosrama: Archivo que inicia una aplicación o programa. l.os archivos de
programa lienen las cxtcnsiones: .FlXFl. .PlF, .COM o .BAT.

Actualiz¡r: Poner al día la información prcscntada en pantalla con los datos más
recicntes.

{ry¡ 1'érmino uriliz¡do en la WWW para representar un pedido del navegador para
utilizar o ver un archivo dentro de un servidor Wcb. (ieneralmcnle. los sitios quc ticnen
contadores muestran solamente los accesos a sus páginas principales.

Antivirus: Programa cuya finalidad es prevenir las inlecciones producidas por los virus
informáticos así como curar las ya producidas. Para que sean realmente efectivos, dada
la gran cantidad de virus que se crean conl¡nuamente. éstos programas deben
actual izarse periódicamente.

Aolicación: Programa que sc ut¡li1ra para realiruar determinado tipo de trabajo, como por
ejemplo: el procesamicnto de texto. También suele utilizarse indistintamente el término
"programa".

Aplicación Wetr: Programa software que utilizá tl't'l'P para su protocolo central de
comunicaciones y entrega al usuario en lenguaje H'IML la inlormación basada en Web.
-l 

ambién se denomina aplicac¡ón basada en Web.

Árbol de directorios: Modelo conceptual utiliza<to para describir la estructura de un
directorio de archivos o de un sitio Web.

Arcbivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras. númerus,v sÍmtxrlos. LJn

archivo dc texto no contiene información de fbrmato, cxccpto quizás avances de línea y
relomos dc carro. Es un archivo ASCll.

Arrastrar: Mover el elemento de la pantalla que se ha seleccionado y manteniendo
prcsionado el botón del mouse y desplazándolo.

ASCII: (American Standard Code l-'or lntbrmation lnterchangc ó Codigc numérico
estándar). Utilizado ¡xrr las compuladoras para rcprcscnLar ttxlas las letras mayúsculas y,

minúsculas del alfhbcto. así como también númcros y signos de puntuación. Existen 128
códigos ASCII, krs cuales pueden ser repre*ntados mediante números binarios del

;TP

0000000 al lllllll.
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ASP: (Active Server Page ó Página de Servidor Activo). Tipo especial de página
H'l-ML la cual contiene pequeños programas (umbién llamados scripts) los cuales son

ejecutados en servidores Microsoli lntemet Informalion Sewer antes de ser enviados al
usuario para su visualiz¿ción en forma de página ll't'Ml-. llabitualmente esos
programas realizan consultas a bases de datos y los resultados de esas consultas
determinan la información que se envía a c¿da usuario específico. Los archivos de este
tipo Ilevan la extensión asp.

Atributos: ['in un registro de una base de datos" es el nombre o la estructura de un
campo. El tamaño de un campo o el tipo de información que cont¡ene también son
atributos de un registro de base de datos.

Autentic¡ción: l)rocoso mcdiantc cl sual cl sistema valida la inlbrmación dc inicio de
scsir'ln dc un usuario.

(a): (anoba). Signo que forma parte de las direcciones de correo electrónico de fbrma
que separa el nombre del usuario de los nombres de dominio del servidor de coneo.

Banner: Gráficr: o imagcn. gcncralmente rjc fbrma rectangular insertado en una página
wcb. En gcneral sc ut¡li:á para publicidad.

llarra dr desplazamiento: l]arra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamentc visible.'l'odas las barras
de desplazamiento conticnen dos flechas de desplazamicnto y un cuadro de
desplazamiento quc permiten recorrcr el contenido de la ventana o cuadro tle lista.

Ilarra de menús: llarra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de Ia
aplicaci(rn. Aparecc debajo dc la barra dc tÍtulo

Barra dc títulos: lJarra horizontal qus aparece en la parte superior de la ventana o
cuadro de diálogo.

Base de Datos: Es un almacenamiento colect¡vo de las bibliotecas de datos que son
requeridas y organizaciones para cubrir sus requisitos de procesos y recuperación de
información.

BIOS: (Basic Input C)utput System ó Sistema básico de entmda i salida). Programa
residente normalmente en UPROM que controla instrucciones b¿isicas entre el Hardware
v el Software.

Bos: (Bits pcr Sccond). Mcditla que repres€nta la rapidez con que los bits dc datos sc
transmiten a través de un medio de comunicaciones. Por ej
Kbps es capaz dc transl'erir 28.800 bits ¡xrr segundo.

ñ
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Bit: (Binary D¡g¡t ó Digito Binario). Es un dígito en base 2, es decir, 0 ó l.tjn bit cs la
unidad más pequeña de inlbrmación que la computadora es capaz de manejar. El ancho
de banda se suele medir cn bits por segundo.

!y¡§ Unidad de medida de la cantidad de infbrmación en fbrmato digital. Usualmcnte
un byte consiste de 8 bits. Un bit es un cero (0) o un uno ( I ). Esa sccucncia de números
(byte) pueden simboliilar una letra o un cspacio (un canicter).t)n kilob¡e (Kb)
bytes y un Megabytc (Mb) son 1024 Kilobytes.

Qg[¡[ Subsistema especial de memoria cn el que sc almacenan los datos más
utilirados para obtencr acccso más rápido. Una mcmoria caché almacena el contenido
de las ubicaciones RAM de acceso más frecuente y las direcciones donde estos datos se

almacenan. Cuando el procesador hace ref'crencia a una dirccción de memoria. la caché
comprueba si almacena dicha dirección. En caso alirmativo. los datos se devuelven al
procesador. En caso negativo se produce un acceso normal a memoria. l.a caché es útil
cuando los accesos a RAM son lentos respccto a la velocidad del microprocesador ya
que es más riipida que la memoria RAM principal.

Camoo: F)s cl cspacio en la mcmoria que sirve para almacenar temporalmente un dato
durante cl proccso. Su contenido varía durante la ejecución del programa.

('amoo Numé rt ct): [:,s aquel que sólo puede almacenar valores (dígitos).

Camoo Alfanumérico: I--s aqucl quc puede almacenar cualquier caráctcr (dígito, letra-
símbolo especial).

Q (Carbon Copy / Courtesy copy). Con Copia. (tincabezado del coneo electrónico).

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaB¡es.

CHAT: (Conversación, charla). Comunicación simultiinea entre dos o más p€rsonas a
través de Intemet. Hasta hace poco tiempo solo era posible la "conversación" escrita
pero los últ¡mos avances tecnológicos permiten la conversación audio y video.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del mouse (ratón).

Cliente: Se dice que un programa es un "cliente" cuando sirve sólo para obtener
información sobre un programa "serv¡dor". Cada programa "cliente" estii diseñado para
trabajar con uno ó más programas "servidores" especílicos. y cada "xrvidor" requiere
un tipo especial de "cliente". Un navegador es un programa "cliente".

Computador: Es un dispositivo electrónico compuesto básicamente de un procesador.
memoria y dispositivos de entrada/salida (FllS). La característica principal del
computador, respecto a otros dispositivos similares, como una calculadora, es que puede
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rea¡izar tareas muy diversas, cargando distintos programas en Ia memoria para que los
cjecute cl procesador. Sicmpre se busca optimizar los procesos, ganar tiem¡ro. hacerlo
más lácil de usar y simplificar las tarcas rutinarias.

Conectividad de bases de datos IODBC): Interfaz de programación de aplicaciones
que permite a las aplicaciones obtener acceso a los datos de varios orígenes dit'erentes.
['is una es¡recificación estándar para obtcner acceso a bases de datos multiplataforma.

('ontrascña ri I'assword: I na clavc generalmente contiene una combinación de
números y letras que no tienen ninguna lógica. Bs una medida de seguridad utilizáda
para restringir los inicios de sesión a las cuentas de usuario, así como el acceso a los
Sislemas y recursos de la computadora.

Correo Electrónico: (Email). Mensajc, usualmcnte de tcxto. enviado de una persona a

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

Cookies: Pequeño arch¡vo de texto que un sitio wcb coloca en el disco rígido dc una
computadora que lo visita. Al mismo tiempo, recoge infbrmación sobre cl usuario.

CPU: (Ccntral Processing tlnit ó Llnidad central de procesamiento). trs el dispositivo
que contiene los circuikrs ltigicos que realiz¡n las instrucciones de la computadora.

('uadro de l)iálogo: Vcntana que aparece temporalmentc para solicitar o suministrar
intbrmac ión al usuario.

Cuadro de Terto: Pañe de un cuadro de tliá logo dondc sc escrib,e la infbrmación
necesaria para ejecutar un comando. En el momento dc abrir un cuadro de diálogo, el
cuadro de texto puedc estar en blanco o contener texto.

Cursor: Simbolo en pantalla que indica la posición activa. gcneralmentc titilante.
Muestra la posición en que aparecerá cl próximo carácter a visualizar cuando se pulsc
una tecla.

Dato: Son las señales individuales en bruto y sin ningún significado que manipulan las
computadoras para producir inlormación.

l)ircctorio: Ln I).( ). S., una lista dc nombres de archivo quc contiene toda la
información de los archivos almacenados. A palir de Windows 95 estc término se

reemplazó por CA RPF-TA.



Direccién: Flxisten tres tipos de dirección de uso común dentro de Inlernet: "Dirección
dc coneo electrónico" (email. address); "lP" (dirccción lntemet); y "dirección
hardware",

l)irecci<in del Ilrotocolo lntcrnct (dirrrción I I'l: l)i rección única que identifica a

un equipo host en una red. ldentiflca a un equipo como una dirección de 32 bits que es

única en una red con Protocolo de control de transm isióniProtocolo Intemet (TCP/IP).
Número único que consta dc 4 partes separadas por puntos. Una dirección lP se suele

representar en una notación decimal con puntos que indica cada octeto (ocho bits o un

byte) dc una dirección lP como su valor decimal y separa cada octeto con un punto. Por
ejemplo: I 72. I ó.255.255.

Cada computadora conectada a lntemct tienc un ún¡co númcro de lP. Si la máquina ni
tiene un lP lrjo, no está en realidad en lnternel. sino que pide "prestado" un lP a un

servidor cada vez que se conecta a la Red (usualmente via módem).

I)isco Rigidr¡: t tnidail de alnrlccnamicnlo permanente de infbrmación- F,ste es el que
guarda la información cuando apagamos la computadora. Aquí se guardan la mayoría de
los programas y el sistema opcrativo. Su capacidad de almacenamiento se mide cn
Megab¡es (Mb) o Cigabyes (Cb), en donde 1024 Mb = lGb.

Diseño dc llscritorio: l)iscño que aparccc en la supcrlicic drl escritorio. I:s posible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los que pro¡rorciona Windows Nl'i 2000
o Windows 9x i XP.

Disqucte: l)is¡rsitivo quc puede insertarse y ertraersc cn una unidad dc disco.

DNS: (Domain Name System ó S¡stema de Nombres de Dominio). El DNS es un
servicio de búsqueda de da¡os de uso general, distribuido y multiplicado. Su utilidad
principal es la búsqueda de direcciones IP de sistemas centrales ("hosts") basándose en
los nombres de éstos. E,l estilo de los nombres de "hosts" utilii.ado actua¡mente en
lntcrncl es llamado "nombre de dominio". Algunos de los dominios más importantes
son: .COM (comercial - empresas), .F,l)U (educación. centros docentes). .ORC
(organización sin ánimo de lucro). . NE't'(rperación de la red), .GOV (Cobiemo USA)
y .MlL (ejército USA). La mayoria de los países tienen un dominio propio. Por ejemplo.
AR (Argentina) .PY (Paraguay), .LJS (Estados Unidos de América), .ES (España), ..ALJ
(Austral¡a), elc.
Dominio: (Domain Name). Nombre único que identifica a un sitio de Internet. Los
nombres de dominio tienen 2 o más secciones. separadas por puntos. l,a sección dc la
izquierda es la más específica. y la de la dcrecha, la más general. Una computadora
part¡cular puede tener más de un nombre de dominio, ¡lero un nombrc de dominio se
relierc únicamenle a una PC.

l)ow n lo¿¡d descarga r: Ln Intcmct L's el proceso dc tr¿nsf'erir información desdc un
servidor de infbrmación a la propia PCi.

Documentación: Manual escrito que detalla el manejo de un s¡stema o pie:a de
hardware.
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Doble Clic: Acción de presionar y soltar nipidamente el botón del mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo: inicializarla.

DVD: (l)igital Versatile Disc ó Disco Vervitil Digital). Disco que sirve para almacenar
más datos de contenido digital, como música o video, que un Cll. IJn l)V[) guarda un

mínimo de 4.7 Gigab¡tes (el tamaño de una película de cine).

Elemento de Pantalla: Parles quc conslituyen una vcntana o cuadro de diálogo como
por ejemplo: la barra de titulo, los botones dc "Maximii¿ar" y "Minimizar", los bordes
de las ventanas y las barras de desplazamiento.

Elemento de Prosrame: Aplicación o documento rcpresentado por un icono dentro de
una venlana de grupo.

Entratla/salitla: Opcracioncs de lcctura o cscritura que ejecuta el computador. F.l

computador realiz.a operaciones de "lectura" cuando se escribc información en el
teclado. o se seleccionen elementos utiliTando el Mouse.

[-a computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se

almaccne. envíe. imprima o prescntc inf'ormación cn pantalla

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

Estaci(rn de trabaio: ( onr putador de Bran F)tencia que cuenta con elevada capacidad
gráfica y de cálculo. l,lamada-s así para distinguirlas de los quc sc conocen como
servidores.

Exoandir: Mostrar los niveles de directorio nr¡ultos del árbol de directorios. Con el
administrador de archivos cs posiblc expandir un solo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorio o todas las ramas a la vez.

Exolorador: Llamado también explorador Web. Interfaz clienle que p€rm¡te al usuario
ver documentos H'I'ML en el World Wide Web, en otra red o cn su propio e'quipo;
seguir los hipervínculos y lransferir archivos. Un ejemplo es Microsoft lnternet
Flxplorer.

Extensién: Iistá corn puesto por un punto y un sufilo de hasta tres caractcres situados al
flnal de un nombre de archivo. [,a extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

Extronet: l]xtcnsión de una intranet corporat¡va que utiliza tccnolo World Widc

;
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Wcb para facilitar la comunicación con los proveedorcs y clicntes
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Firewall: (Corlafucgos). Sistema que se coloca entre una red lrrcal e Internet. La regla
básica es asegurar que todas las comunicaciones entre dicha red e Internet se realicen
conforme a las políticas de seguridad de la organiz.ación que lo instala. Además. estos
sistemas suelcn incorporar elementos de pr¡vacidad. autentificac¡ón, etc.
Formulerio: En la publicación en Web. una página o pate de una página Web que el
usuario complela y devuelve al servidor para su proccs¿miento.

l'ormulario de consulta: l'onlulario cn IÍnca que el usuario completa para buscar
infbrmación por palabra clave o por concepto; también se denomina interfaz de
búsqueda.

Freeware: (Programas de librc distribución). Programas de computación que s€

distribuyen a través de la red de forma gratuita.

FTP: (lile'l'ransfer Protmol). Método utilizado para transfbrir múhiples archivos entre
dos silios de lntemet.

Fuente: [)iseño gráfico aplicado a un conjunto de númcros. símbolos y caracteres. [,as
l'uentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de Pantalla: l"uentss que se mueslran en pantalla. l.os f-abricantcs dc luentes
transt'eribles suclen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide cxactamcnte
con las Iuentes transferibles enviadas a la impresora- lo cual garantiza que los
drrumentos tengan el mismo asp€cto en pantalla que una vcz impresos.

§l! (Craphics lnterchange Format ó F'ormato de archivos (comprimidos) de
imágenes). También existen los llamados GIFs Animados, estos permiten de manejar
imágenes transparentes e incluso varias imágenes superpuestas que pcrm¡ten algunos
browsers como Netscape y [:xplorer.

Gipr: Prelrjo que indica un múltiplo tle I.000 millones, o sea 100. Cuando se emplea el
sistema binario, como ocurre en informática significa un múltiplo de 2'". o sea
t.073.74t.824.

Global.asa: Archivo que almacena inlbrmación acerca de una aplicación IlS. como la
inicializ¿ción en estructuras y los objetos responsables del ámbito de la aplicación.

Gooher: (lno de los primeros prot<rcolos de lntemet y un programa diseñado para

* :.

buscar, recuperar y mostrar documentos de equipos o sitios remotos.
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(irutxr tlc Programas: ( onjunto de aplicaciones del Adrninistrador de Programas. El

agrupamiento de las aplicaciones lácilita su lmalizacirin cuando se desce iniciarlas.

(J ru ¡r de Trab¡io: [,n grupo dc trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para lacilitar su presentación. Cada grupo de trabajo esui ¡denlificado por un

nombre exclusivo.

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

Hip€rtexto: Generalmcnte. cualqu¡er texto que contiene enlaces hacia otros
documentos. Los enlaces son palabras o fras€s a las que el lector puede dar clic por para
visuali¿ar olro documcnto relacionado.

Host: (Sistema central). Computadora que permite a los usuarios comunicarse con otros
sistemas centrales de una red. l.os usuarios se comunican utiliz¿ndo programas de

aplicación. tales como el correo electrónico. 
-l 

elnet, WWW y f'*l'P.

Hostins: Espacio para un silio o página de Intemet en uno de los scrvidorcs SGI
activos. Es dccir. es un espacio en un disco rígido dc una computadora concctada las 24
horas del dÍa a Intemet para qur: el autor dcl sitio pueda darsc a conocer en la red.

HTML: (Hypeíl'ext Markup Language). Lenguaje utiliirado pañ crear los documentos
de hipertexto que se emplean en la WWW. l,os documentos ll-tMt, son simples
archivos de texto que contienen instrucciones (llamadas tags) entendibles por el
Navegador (Browser).

DHTML: (t{'f'ML Dinámico). Conjunto dc innovadoras caracteristicas presentes en
Intemet Explorer vcrsión 4,0 que puede usarse para crear d<rcumentos H'|ML cuyo
contenido cambia dinámicamcntc e interactúan con el usuario. Al usar [)Ll'l M[.. Ios
autores pueden aporlar a las páginas Web efectos especiales sin de¡rnder de programas
dcl se rvidor.

HTTP: (flypeíl ext 
-l 

ranspoñ Protocol). hotocolo utilizado para transférir archivos de
hipertexto a través de Internet. Requiere de un programa "cliente" de HTTP en un
extremo y un "servidor" de HTTP en el otro extremo. Es el protocolo más imporlante de
la WWW.

HTTPS: (llyper'l'ext 'l'ranspon Protrrcol Secured). El protocolo dc comunicación
seguro empleado por los servidores de WWW con una clave. Esto es usado para
trasportar por Intemet intbrmación conlidencial como el número de tarj cta ric cri'd ito.

*
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Icono: Símbolo grático que aparece en la pantalla de una PC par.¡ representar
dcterm¡nada acción a realizar ¡xrr el usuario. ejecutar un programa. leer una

infbrmación. imprimir un texto. etc.

ImDrcsora: l)ispositivo dc salida. cuya funcionalidad cs transcribir/pasar un documento
(imagen y/o texto) desde el ordenador (procesador de textos. blm de notas, visor de

imágenes, etc.) a un medio fisico. generalmente papel, mediante el uso de cinta-
cartuchos de tinta o también con tecnología láser.

Imoresorr de Invección a tinta: Crean imágcncs direclamcntc sobre cl papcl al rcrciar
tinta a lravés dc una pcqueñas boquillas, su calidad de imprcsión es bastantc alta.

lmprrsora l'rcdetcrm inada: lr¡prcsora que se utiliza si sc elige el comando Imprimir.
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar. Sólo puede haber una
impresora predeterminada. que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

Información: lis lo que se obticnc dcl proccsamiento dc datos. es cl resultado flnal.

lnstruccirin ti Scntcncia: ('onjunto de caracteres que se utilizan para dirigir un sistema
de procesamiento de datos en la ejecución de una operación.

Interfnz: Una conexión e interacción entre hardware. software y usuario, es decir, como
la platalorma o medio de comunicación en¡re usuario o programa.

lnternet: Conjunto de redes conectadas cntre sí, que urilizan el protocolo TCPiIP para
comunicarse.

IEEE (lnstitule ol'Elcctrical and Fllectronic Engineers ó lnstituto de lngenieros en
Llectr¡cidad y Electrónica). Astrciación de prof'esionales informáticos con base en los
LE.UU.

Intranet: Red privada dentro de una emprcsa que utiliza el mismo sollware )
protocolos empleados en la lntemet global. pcro que sólo es de uso interno.

!Q (lntemational Organization fbr Standardiration u Organización lntemacional para
la Normalización).

Organización de carácter volunlario lundada en 1946 que es responsable de la creación
de estándares intemacionales en muchas áreas. incluyendo la infbrmática y las
comunicaciones. Esui formada por las organizaciones de normalización de sus países
m iembro.

Ó;

I, Ít' t\ 1\

r

(



.lavaScript: Lcnguaje de programación que sopoñan los navegadores. Su c(rdigo se

progr'¿lma directamente dentro de la página HTML, y es interpretado por navegador al

leerla. A pesar dc su nombre, no tiene nada que ver con Java- ya que los applets creados

por este último se bajan, compilan y ejecutan al ser invocados por la página.

!f@ Formato gnifico comprimido desarrollado por la 'Join Photographic Experr

Croup'. EI f-ormato JPFIC soporla 24 bits por pixel y I bits por pixel en imágenes con
escala de grises.

Kbos: (Kilobits por segundo). LJnidad de medida de la capacidad de transmisión de una

línea dc telecomun icación. Cada kilobit esta formado por mil bits.

Kilobvte: l:s el cquivalcntc a 1024 b¡"tes.

LAN: (Local Area Network ó Red de Área Local). Red de computadoras ubicatlas en el
mismo ambiente. piso o edificio.

Licencias: [:spccic dc p,:rmirc. autorizando cl librc uso dcl sofirvare.

Link: ([:nlazar, vincular). ApunLadores hipertexto quc sirven para saltar de una
inlormación a otra- o de un servidor a otnr.

Loqin: Nombre de usuario utilizado para obtener acceso a una computador¿ o a una red.
A diferencia del password, el login no cs sccreto, ya que generalmente es conrrcido por
quien posibilita el acceso mediante este recurso.

ffitMeeabvte (MB): 1.048.576 bytes; 1.024 Kilob]'tes.
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Meeahertz: Unidad dc medida de la frecuencia de reloj del microprocesador (en

millones de ciclos por segundo).

Memoria RAM: Memoria de acceso alealorio cuyo contenido permaneceÉ presente

m ientras el computador permanez-ca encendido.

Memoria ROM: Memoria dc sóltl lectura. ('h ip dc mcmoria quc vllo almaccna
perrnanentemente instrucciones y datos de los f'abricantes.

Menú: l.isu de comandos disponibles en una ventana de aplicación. [.os nombres de

los menús aparecen en la barra de menús siluada cerca de la parte superior de la
ventana. Para abrir un mcnú- basta sólo con seleccionar el nombre dcl mismo.

Módem: (M0dulator, DEModulator). Dispositivo que se conecta a la computadora y a
la línea telefónica y que pcrmite comunicarsc con otras computadoras a través del

sistema telefónico. flásicamente. los módems sinen a las compuladoras de la misma
manera que los reléfonos sirven a las personas.

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

[f]. Formato de archivos dc sonido. notable por su calidad y nivel de compresión.

Multimcdia: I ransm isitin dc riatos, videti y sonido en tiempo real.

Nareg¿rtlor Wcb o rrYeb lJrorrser: Programa utilizado para acceder y recorrer sitios de
la WWW. Es una aplicación de software que permite al usuario recupcrar y reproducir
documentos hipertcxto, comúnmente descritos en 1l'l'M1,, desde servidores lnternet de
ttxlo el mundo.
Netiqucttc: (lrtiqueta de la red). Conjunto de normas dictadas por la costumbre y la
experiencia que dellne las reglas de urbanidad y buena conducta que debcrían seguir los
usuarios de lnlcmct cn sus rclacioncs con olros usuarios.

Nodo: En una red de área local. un nodo es un dispositivo que está conectado a la red y
es capaz de comunicarse con otros dispositivos de la misma.

Nombrc de origen de datos IDSN): Nombre ltigico usado ¡rr ()¡rn Database
Connectivity (ODtlC. Conectividad abicrta de bases de datos) para referirse a la unidad
e información necesaria para lcner acceso a los datos. llS utiliza el nombre para una
conexión a un origcn de datos ODBC. como una base de datos de SQL Servcr.

Nombre de usuario: La secuencia dc caracteres que lo idcntifica. Al concctarse a una
computador& generalmente necesita proporcionar su nombrc y contraseña de usuario-
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Esta información se usa para verificar que la persona cstii autorizada para usar el
Sistema.

OSI: (Open Systems lnterconnection ó lnterconexión de Sistcmas Abiclos). Clonjunto
de protocolos diseñados ¡rr comités ISO con el objetivo de convertirlos en cslándarcs
internacionales de arquitectura de redes de computadoras.

Pásina Principal: (Home Pagc ó Página lnicial) dc inlbrmación de un grupo de
páginas. un sitio Web o la sección dc un sitio Web.

l'ágina Wcb: I)ocumento dc World'rYide Web. tjna página Web suele consistir en un
archivo lll'M1,, con sus archivos asociados de gráficos y secuencias de comandos, en
un directorio determinado de un equipo concreto (y, por tanto. identificable mediante
una dirección URl.).

I'rriféricos: ( ullquier disp'ositivo de hardware conectado a una compuladora.

!!¡gli (PlCture cLlLl.). Fls la parte más pequeña de una pantalla de video. constituido
por uno o más puntos que se consideran como una unidad. Fls por tanto. el bloque de
construcción de imágenes.

Placa Madre: (Motherboard). lis un circuito integrado con varios microchips y
diferentes tipos de ranuras y conectores. [in ella se conectan lodos los componentes de
la computadora incluyendo el procesador. l,a misma se conecta a la luente de
alimcntación.

I'roresador: (M icroprocesador). Es el chip encargado de ejecutar las instrucciones v
procesar los datos que son necesarios para todas las funciones del computador. Se lo
considera el cerebro del computador. El estándar del mercado es el fabricado por la
empresa INTEL.

Programador: l-ln individuo que diseña la lógica y escribe las líneas de código dc un
programa de ctlmpuladora.

Protocolo: Método por el que los cquipos * comunican en lntemet. El protocolo más
común en el World Wide Web cs tll-l'P. Otros protmolos clc Intcrnet inc I uycn FTP.
(iopher y telnet. [il prot{xolo lorma parte de la dirección t]RL un rcct¡rs().
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Proveedor: lnstitución o empresa que provee acceso a uno o varios servicios de

ln lcrn('1.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo al computador' por

ejemplo: una impresora, un monitor ó un módem. [,a información se cnvía desde la

compuüadora hasta el dispositivo a través de un enchul'e.

Q!![ (Random Access Memory ó Memoria de acceso aleatorio) y de tiPo volátil ó
temporal. Fls la memoria de trabajo de una PC.

Rai¿ dc la Aolicación: Dircctorio raíz de una aplicación. Todos los directorios y
archivos contenidos en la raiz de la aplicación se consideran parte de la aplicación.
-l'ambién 

se denomina directorio de inicio de la aplicación.

!g!¡ Se tiene una rcd cada vez que se conectan dos o más computadoras de manera que

pueden compartir recursos. Al conectar dos o más redes en conjunto sc obtiene una

Intemef .

Reeistro: [:s un gru¡r de campos relacionados quc se usan para almacenar datos acerca

dc un tema (registro maestro) ó actividad (registro de transacción).

Reqlas de Emoresa: 1,eyes, regulaciones, directivas y procedimientos codificados en

un sistema informático. l ambién se conocen como lógica de nego,cios.

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

@g,!g¡¡ Computadora de uso específico que mancja la conexión dos o más redes. Los
routers pasan tcdo el tiempo buscando las direcciones dc destino dc los paquetes con
intbrmación y deciden cuál es el mejor camino para enviarlos.

Ruta de Acceso: Indica la localiz¿ción de un archivo dentro del árbol de directorios.

Ruta Absoluta: Fis aquella ruta que hace ref'erencia al drive. por ejemplo: si deseo
llegar al archivo indcx.asp entonccs coloco la ruta completa de dondc sc encucntra:
C :/lnetpub/wwwroot/c icyt/index.asp.

Ruta Relativa: F-s aquella ruta que hace refbrencia a la carpeta en la quc me encucntro
en ese momento, por ejemplo: s¡ me encuentro en www.root y deseo llcgar al archivo
index.asp entonces coloco: /cicyt/index.asp.
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Senidor: Computadora o programa que brinda un servicio específico al "cliente", que

se ejecuta en otras computadoras. []l término puede referirse tanto a un equipo de una

red que envía archivos o ejecuta aplicaciones pam otros equipos de la red: el software
que sc ejecuta en cl equipo scrvidor y que cf'ectúa la tarca de servir archivos y cjecutar
aplicaciones: o bien, en la programación orientada a objeros. un fiagmento de código
que ¡ntercambia inlbrmación con otro fragmento de código cuando se pide.

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

Software: Iirdos los componentcs no lisicos de una I{ (ltrogramas).

SOL: (Lenguaje de Consulta Estructurado). l-enguaje esándar intemacional para
definir y tener acceso a bases de datos relacionales.

Tabla: F.n una Base de l)atos, conjunto de dalos ordcnados en columnas y filas.

'I arieta de ln lcrfaz de Rttl: (NlC). Dispositivo a travós del cual computadoras de una
red transmiten y reciben datos.

TCP/IP: (-l'ransmisor Control Protocol/lnternet Protocol). Conjunto de protocolos que
definen a la lnternet. Fueron originalmente diseñados para el sistema opcrativo [Jnix.
p€ro actualmenle pucdc encontrarse en cualquier sistema operalivo.

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

fg!q!¡ Protocolo que ¡rermite al usuario de Intemet conectarse y cscribir comandos en
un equipo remoto vinculado a lntemet como si el usuario estuviera utilizando un
terminal de texto conectado directamentc al equipo. F'orma parte del conjunto de
protocolos TCPi lP.

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

Tiemoo de Acceso: 'l iempo que Ie loma a una cabeza dc lcctura./escritura movcrsc de
un lugar a otro sobre cl medio dc grabación.

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

,,..,, 
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TiemDo Promedio de Acceso: Tiempo cn promedio que Ie toma a una cabez¡ de
lectura/escritura movcrse dc un lugar a otro $bre un mcdio de almacenamiento.

Tiemoo Reel: Método para procesar la intbrmación en cuanto sc recibe.

Transferencis de Archivos: Envio de un archivo de una computadora a otra- por
e jemplo: vía módem.

!§ (lJnintemrptible Power Supply ó Suministro de Energía Inintemrmpida). lis un
estabiliz¿dor electrónico que csui preparado para suplir al computador cuando se
presenten caídas de energía o cambios de voltaje.

URL: (tJniversal Resource Locator ó Localii¿ador de Recurcos (Jniversal). Identifica de
manera única la ubicación de un equipo, directorio o archivo en lntemet. La dirección
tJRl. también indica el protocolo de lnternet apropiado, ccmo ll'l-TP o FTP. Por
ejemplo: http://www.m icrosofl.com.

USB: 'Iecnología que fhcilita la conexión de periféricos a la computadora. Esta
reconoce automáticamente los dispositivos nuevos y no hay que insertar una placa
controladora para el dispositivo, ya que se conccta a la parte trasera de la PC a un
enchufb especial (puerto LJSB). t,a tarjeu madre debe tener esra tecnología en su
CHIPSET para ¡xxler conectar dispositivos de este tipo-

Usuario: Cualquier individuo que interactúa con el compulador a nivel de aplieación.
[.os programadores, operadores y otro penional técn¡co no son considerados usuarios
cuando trabajan con el computador a nivel profesional.

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

p! (Video üraphics Array ó Dispositivo Gnifico de Video). tJn tipo de tarjeta
grálica capaz de obtener hasta 640x480 puntos en ló colores (modelo esuin<Jar original).

Virus: Programa que se duplica a sí mismo en un sistema informático, incorporándose a
otros programas que son utilizados por varios sistemas. Estos programas pueden causar
problemas de diversa gravedad en los s¡stemas que los almacenan, se propagan a través
de cualquier medio de almacenamiento, o a través de la l,AN, o de la misma Internet.
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Yista en Miniatura: Versitin rcducitla dc un grálico con un hipervínculo a una versión
mayor dcl gráfico.

W3C: (World Wide Web Consortium).Organización apadrinada por el M11' y el (ltrRN.
entre otros, cuyo fin es el establecim¡ento dc los estándares relacionados con la WWW.

WAN: Red de computadoras de gran tamaño, rlispersa por un país o incluso por todo el
planeta.

WLAN: (Wireless Local Área Network ó Red de Área Lcrcal Inalámbrica).

WWW: (World Wide Web). F-s el serviciri más gráfico de lnternel y con las

capacidades más soflsticadas de vinculación. I'is un conjunto de scrvicios que se

r-jecutan sobre lntemet y proporcionan una lbrma rentable de publicar infbrmación.
permitir colaboración y flujo de trabajo. y entregar aplicaciones comerc¡ales a un
usuario coneclado desrje cualquicr lugar del mundo. F.l Web es una colección de
sistemas host ds Intemct quc hace que estos servicios estén disponibles en Internet
mediante el protrrolo HfiP. l-a información basada en Web se entrega normalmente
en lbrma de hipetsxto e hipermcdia mediante llTM[,.
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