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Munual de Llsua¡io Sitio Weh Tops¡,

I. GENERALIDADES

I.T. INTRODUCCIÓN

El presente Manual de Usuario ha sido creado con Ia finalidad de guiar al lJsuario de
cualquier nivel en sus distintos tipos puedan navegar de una forma rápida y sencilla
dentro del sitio Web 'l'opsy.

Fll uso de este manual es importante: si el Usuario es novato y no conoce del
füncionamiento dcl sistema se hani pregturtas de cómo realiz¿¡ ciertas operaciones o si se

presenta un error y se debe decidir que acción ¡ealiza¡, el Manual del Usuario le guiani en

cada paso que deba hacerse ya que el misno seni la guía necesaria qr¡e peso a paso facilita'a el

ma¡rejo de todas las fimciones qrc se p,resentan e¡ el Web Site.
Con la ayuda de este Manual los usua¡ios encargados de operar el sistema estarán en
c+acidad de:

* F'amilia¡iiz¡ al usrario con el equipo de mmputación a utiliza¡se.

* Determina¡ los requerimientos de ingeso al Sitio Web

.!. F'amilia¡iza¡se con los formatos de me¡us. pantallas, íconos y reportes utilizados

1.2. OBJETIVOS DE ESTE MAA¡UAL

El objetivo principal de este manual es guiar y ser un sofnrte de ayuda a las necesidades
e inquietudes que surgen en cada una de las personas que navegan en nuestra página al
momento de realiza¡ una consulta" un pedido o ejecutar un determinado proceso que
oliece nuestro Sitio Web.

Adem¿is, proporcionaní información detallada acerca de las características y funciones
del Sitio Web Topsy para acceder de una manera sencilla a las páginas de nuestro sitio

:.-l
La página Web entre otros temas dará a conocer a los visilantes los siguientes ter¡¡§: 

,;,.

*i. (]uía para ulilizzr la computadora.

.i. ('omo ingresar corrcctamente al silio Wch

.3. Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada c
ilustrada de cada una de las opciones quc lo conforman.

A los [Jsuarios Exoertos. este manual le ayudani a resolver aquellas sitlaciones en el Sito
Weh muestre mensajes y no tenga conocimiento de la causa de estos y por consiguiente la
solución.

ulx ()\t Capitulo I - Ptigino I usP()t.



1.3. A QUIE:'i VA I)lRlGlDO ESTE MANUAL

Este manual básicanrcntc está rntilca<kr hacia aquellos usuarios quc de una u otra
mancra cstán intcrcsados cn cada tcma quc se oliccc a los l isitantcs:

* Usuario en gencral que dcsccn rcalizar peditlos de lbrma inmcdiata cucnta con la
Opción Pedidos cn Linea en la cual se podrán hacer pedidos

* (Jsuarios Finalcs involucrados cn la ctapa dc opcracitln de la Administracitin dcl
Sitio Wcb

.! l'crsona intcrcsadas cn con()ccr sohre nucstro Sitio Wcb c intcractuar con cl

.1. [)c suma importancia para el Web master. quc cs la pcrsona encargada dc
administrar toda la inlirrmaci(ln que se almacenar¿r en la basc dc datos.

Usu¡rio en general. pcrsona oncargatla dc interactuar con el Sitio Wcb

r.{. r.o QUE DEBE CONOCER

Nucstro Sitio Wcb oliccc una interf'az gráfica y un ambiente amigable ya que los

usuarios no necesitan tcncr conocimicntos fundamentaL's para el uso del mismo gracias

a la dctallada estructuración de la página scrá muy lácil su navegación.

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que opcrarán en Sitio Web
son:

* Conocimientos básicos de las hcrramicntas de diseño de Páginas Web
.3. Conocimientos básicos dc Intcmet.
.!. Conocimientos básicos dc Windou's.
.1. ( onocimientos básicos de Aplicaciones de Dc'sarrollcr

I.5. .\('t.R(',\ I)Et. \1.\\1 ,,\t. t)¡.. ust-r,.\Rlo
(-- ,.

Este manual conticne diversas ilustracioncs c instrucciones que cl Usuario debc scgiiíi-
paso a paso para poder navsgar correctamente el Sitio Web. Además incluye
inlbrmación adicional quc scrvirá para orientar al Usuario sobre cl ct¡rrecto uso de la
computadora.

l-ucgo r.le leer estc manual los usuarios quc van a opcrar en el Sitio Wcb Topsy estarán
en capacidatl de:

* ('onocer las caractcristicas minimas del equipo de computación desrle donde
pucde ser acccsando al Sitio Web.

c¿'

.o., l'.: !
,: "üs

r.,.

IllX ( )l\l (-apitulol-Ptiginu2 1.SP()¡.

.llanuul de I suurio Sitkt lll h Tops.y

.i. [:l usuario por medio de la infbrmación que contiene las páginas de la aplicacitin
pucde conoccr más a fbnrlo el f'uncionamiento dcl sitio.
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* Sc especilica los requerimientos mínimos de hardware para poder instalar la
aplicación Web.

I.6. ORGA}-IZACIÓN I)E ESTE TTANUAL

[:J prcscntc nranual ost¿i orsanizado dc la siuuicntc nlancr¡

Tabla 1-1: Organizaci(rn del manual

1.7. SOI'ORTE TEC\IC]O

Si tienc alguna duda acerca del luncionamicnto del Sitio Wcb, revise el Manual de
Usuario.

Si no cncucntra respuesta a su interrogantc y desca nr¿is infbrmaci(in al rcspccto o
necesita una crlnsulta más cxhaustiva sobre el Sitio, contáctcsc con cl Administrador del
Sitio.

(;ENERALII)ADES

Capitulo l:
( apitulo 1:

C'apitulo -i:

(iencralidadcs.

Conr cncioncs l'ipo,uráticas
F-xplicacirin dc la Interlirz (irállca

AMBIENTE OPERACIONAL

Capítulo 4:

Capítulo 5:

Requcrinr icntos tle I Iardu arc
Rcqucrint icntos dc Solts arc.

OPERA(]IO\

Capítulo ó:

Capítulo 7:

Capítulo 8:

Accesando al Sitio Web.Topsy
Navcgando dentro del Sitio Web 'Iopsy

Administrando cl Sitio Wcb.

ANEXOS

Ancxo A: Glosario dc Términos

r.lx'ot\t Copitulol-Ptiqinti I.\t,ot_
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2. (]ONVT]NCIONES TIPOGRAFICAS

2,1. CONVE\CIO\ES DE TEXTO

Antcs dc comenz-ar a utilizar cl Sitio Web, es importante dar a conocer los términos y
lormatos utilizados en el presente Manual.

Tabla 2-1: Conlcncioncs de Tcrto

2.2. ('O\\ [.\('tO\t.s I)t_L t- s() t)[_t. \t()t'st.

f abla 2-2: ( onrcncioncs del us«r dcl Mousc

FOR\t,\T() TIPO DE INFORIVIACIÓN

Numeración '-
[,a numeracirin se utiliza para indicar cl orden consccutivo dq Ios

proccdimicntos quc se dehen realizar.

Viñetas'-
l-as viñetas sc utilizan
caractcrist¡cas comuncs.

para agrupar t('rnrinos o elc:rcntos dc

Negrita r Se utiliza para rcsaltar o dcstacar témrinos por su importancia

Menor que [<]
Mayor que [>]

Indican las opciones del sistema quc sc pueden elegir. ya sca

haciendo uso del mousc o del teclado.

Botón IGráficol
Para describir los botonss del sistenra s!'utiliza
scguida dc la rcspectir,a rcpresentaci(rn grálica.

la palabra bottin,

.,
Nota E'

Sc utiliza para dar indicaciones importantcs quc son de obligatoria
realizaci(rn.

Srg"."n"i" $
Se utiliza para indicar alguna sugercncia o recomendacirin cn el
proccdimicnto que se está realizándo.

TERI\II\() SIGNIFICAD()
Selecc¡onar Ct¡locar el puntcro sobrc un objeto y oprimir eI botón dcl Mousc

Señalar Colocar cl puntero del mouse sobre un objcto de la pantalla que se

desea señalar.

Hacer clic
Presionar el botón principal del mouse (gencralmente cl botón
izquicrdo) una sola vez y luego sueltc inmediatamente.

Ooble Clic Prcsionar cl botrin dcl Mousc dos vcccs de manera rápida y lucgo
sucltc inmcdiatanrentc

Itx'o]r Capítab 2 - Pá¡¡ina I t.s P( ) l.
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Tabla 2-3: ( onrencioncs dcl LJso dcl l'eclado

:.) _tb

TECLA TIPO DE II{FORMACIÓN

ENTER Tccla utilizada para ejccutar un proceso. En cl manual
dirá "Presione ENI'trR".

OIRECCIONALES
I I

Sc utiliz¡n para moverse dc izquierda. derecha, arriba ()

abajo cn los diferentes elcmsntos de un control dc la
pantalla, un elumenlo a la vcz.

Teclas de avance de página:
INICIO, FIN, AV. PAG, RE.

PÁG

Las tcclas de avanco de página son utilizadas para
movilizarsc cntre varios elementos de un control de la
pantalla.

TAB

"l'ccla utilizada para movcrse entre los dif'crentes
controles dc la fbrma. Con la tecla TAB, se da el enlbquc
al primcr control ubicado a la derccha, con St'llF'I +

l'AIl, se da el fbco al primer control de la izquicrda.

SHIFT + Tecla Sc utilizan para que se active la función que está
graficada cn la parte superior de la tecla. siempre que

ésta cumpla mínimo dos funciones.

ALT GR + Tecla. Se utilizan para que sc active la tercera l'unci(rn dc-fecla.
siempre y cuando esta la tuvicrc.

I\4ucstra la a1'uda del Intcrnct [ixplorer

F5 Pcrmitc rcalizar la ¿rctualizac ir'rn de la pagina sin recurrir
a ltrs hotoncs dc la harra dc hcrramiL'ntas

CRT. + E Permite selcccionar todo el texto de la pagina

utx ( )lt Cupitulo2-Póginu2 usPo l.
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3. EXPI,ICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA

3.I. INTRODUCCION At, AMBIENTE DE WINDoWS

Ustcd una vez que haya cnccndido la estación dc trabajo y se haya cargado cl Sistema
Opcrativo Windows XP csta ventana es el ccntro de operaciones dc Windows, aparecerá
Ia siguientc pantalla, el usuario puedc acceder a dif'erentcs aplicacioncs desdc la []ana dc
Tarca o el Escritorio, pucdc suceder que cambic con rcspecto a la quc ticne en su

ordcnador, ya que Windo*,s permite personalizarla.

llr ¡
a

*

Figura 3-l: Ilscritorio de Windous XP

El Lscritorio de Windows sc encucntra conlbrmado por varias partes que son de vital
importancia para el desempeño adecuado rle cualquicr trabajo que usted dcsec rcálizar.
A c<lntinuac¡ón sc detallara y sc cxplicara los clcmcntos del escritorio de Windous XP.

.l l]otrin lnicio y l]arra dc tarcas
{. lconos

3.2. BOToN INICIO

Es el botón a través del cual sc puede acccdcr a todo cl abanico dc opcioncs que nos
ofiece Windows XP.

Figura.i-2: l]ottin Inicio
J lnicio

[.tx ()\t ('upítulo.1 Piginu I t.s Pot.
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[:ristcn dos n¡ancras dc dcsplcgar cl menú dc opcioncs dcl botón Inicio

* I)ando clic izquierdo un cl boti)n Inicio
* Prcsionando la tccla Windo* s

Al actirarsc cl htlttln sc dcsplcu¡rá un nrcnú quc nrostrarii lo siuL¡icntc

l. t:n la parte supcrior aparccc cl nombrc del usuario
2. En la partc ccntral hay 3 zonas:

.1. lln el árca supcrior aparecen los programas Intemet Explorer y Outlook
Exprcss quc gozan de esta privilcgiada posición por scr programas

incluidos cn el paquctc dc Windo*'s X P.

.3. En el árca siguicntc aparecen los programas como Microsofi Word. De
csta lbrma se ticne un accr-so rápido a los programas más utilizatlos.

.1. Para acccdcr al rcst«r de programas, cn un pequeño triangulo verdc
Todos los programas aparccen los programas instalados en cl
ordenador.

p
-¿)
,ú M¡ roaoll lrlr.. F w'r.l

I r¡lt¡t lrr. ¡n ootdi,,¡r

l¡/ér(. Plotos.irn v*rcr

Ftc.6ó'r .:¡tlr. F'grPún

<ri i:i..-'-" v,¡,¡dr stúdb

!i
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I
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v
J

¡.
I

l'igura 3-.1: Opcioncs dcMenLi lnicio
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3.3. QUE HAy EN LA PANTALLA DE WINDOWS

[]l cscritorio de Windo*s conticne aplicaciones o hcrramientas quc ayudan a la

administración. mantcnimiento del computador y a la ejecución rápida «lc cicrtas
aplicacioncs. Sc denomina cscritorio al f'ondo dc la ventana principal. Ver f;igura 3.1.
'ltrdo Io quc sc puede obscrvar en él cs su contenido y ustcd tiene la libcnad de
manipularlo, las aplicaciones sc activan hacicndo doble clic sobre cllas.

l)cpcndiendo de la instalaci(rl dc su PC. al iniciar Windo*'s aparccerán dctcrminados
íconos en su cscritorio: en la siguicntc ilustración r crá los más impoñantcs:

Tabla 3-l: lconos Principalcs del Menú dc Windows XP

!cono Descripción

t4¡ PC
I Haga doble clic en este icono para ver cl contcnido de su PC y

administrar sus archivos.

n
IEE

Haga doble clic en cste icon«r para ver krs recursos disponibles en la
red, podrá darsc cuenta si su PC liene acceso a ósta o puede
conectarse.

La papclcra de reciclajc es un lugar de almacenamiento tcmporal de
los archivos eli¡ninados. Puede utilizarsc para rccuperar archivos
eliminados por crror.

Rc¡liza cl ilcccso a Intcrnc(

I lniclo

Al haccr clic sobrr.- cstc bot(in quc sc cncuentra ubicado en la barra de
tarcas, podrá iniciar programas, abrir documcntos, canrbiar la
conliguración dcl Sistema. obtener ayuda. buscar slementos en su PC
y muchas opciones más.

t,.tx o\l ('upitulo .1 - Púginu .l HsPOl.
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Icono Descripción

p eacr,t cot u
[:sta opcitin permite cambiar la contiguración dc-l sistema

rodor brpog lar ) Prcscnta un listado dc los progranras quc se han instalado.

.r lhurrrtor r¿dar{e! Mucstra una lista dc archivos utilizados últimamcnle

I lniclo

l)cpcndicndo de su cquipo y de las opcioncs instaladas. cs posiblc
cncontrar clemcntos adicionales en cl Mcnú.

/ to, A tralés dc csta opción podsmos buscar una carpeta, archivo,
cquipo compartido o un mensaje de corrco clectrónico.

] epcrr¿r
Pcrmite ahrir un programa, carpeta, documcnto o recurso de

Intemet al colocar el nombre.

f c.rr. -*tn ('on csta opcirin se puedc cambiar de sesirin o cambiar de usuarro.

§oo*.""+" ('crrar su I)('

& Rciniciar su P('

.1.4. CONIPONENTES DT]I, ]\IENU INICIO

[Jsted al haccr clic cn el botón dc inicio, aparecerá urr mcnú que contienc torlo lo
nccesario para crnpczar a trahajar en Windo* s.

Tahla -l-2: ( ()mn()ncntes dcl mc'nrl Inicio

-¡

ll t)( ( )\t ( upítukt .1 - Póginu I usPol_
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3.5. EXPT,ORACION DEL ESCRITORIO DE WINDOWS

-l (:tlbo,|6B üd1... ,i fü¡F-Pü q raocy - t'to6.ft Ytr¡... EJ .-¡p:. ¡roucxrm

Figura 3-4: Barra de Tarcas

[]n est¿r zona aparcccrán los prouramas quc cstán ahicrlos, las pcqucñas flechas hacia
arriba o hacia ahajo indican qu(r cn esa rcntana hay mas tle un documsnto abicno.

Figura -1-5: Agrupación de Programas

Si el botón aparece más oscuro, quiere decir que esa es la ventana con la que se esta

lrabajando en ese momcnto. Al hacer clic en cada botón nos situamos en la ventana
correspondientc.

Figura.l-ó: Actir acitin dc Ventanas

1.6. ,\Rt_.\ DE \O't't[-t( .\('to\t.s

ligura.1-7: Arclr dc Not illctc ioncs

Esla área conticnc los íconos quc rcpresentan los programas residentcs (programas quc
se cargan automáticamcnlc al encsnder cl computador). [:n algunos computadores,

aparccc un botrin redon<jo Etr permite cxpandir o contraer la z-ona que contiL'nc los
iconos dc programas rcsidentes. como por ejemplo, cl programa de mcnsajcría
instantánea Mcsscngcr etc. Tamhién aparece la hora del sistema.

t(.r ¡l-'
It: -,
§:'-'

a a ¡rt rn* ExÉdü

- c:Pc¡¡ rt ¡dsa... §!: Er:pi-¡,:n,:¡,:,rJ r¡rT -Q 
cara. rurnutro.., .i Dhrto - P.ht

{r.-- ',,@r b.,,' llrl3tr

1..tx ()\l ( apítulo 3 - Pógina 5 IsPol.



En cl cscrittlrio hay' iconos quc pcrnrilcn ;rbrir cl l¡rograma correspondientc, por r,jcmplo

danclo clic 
"n 

.'l icono E sc abre cl Intcrncr Explorcr o si por algún motivo cl ícono del
programa sel-lalado no sc cncucntra cn su L-scritorio, siga los siguientL's pasos:

,llattntl l¿ I :utrit Sitio H eb Tops-y

.1.7. ( O\(X'tF_\rX) r.l. rlRO\lSt_R Dl- \t F.STRO f--Qt.lPo

l. Clic izquicrdo en cl cn el botón Inicio
l. A continuación sr-' desplcgara un menú cn el cual ustr.'d elegira la opción Todos los

progr¡ma§.
3. Aulomáticamc'nte se Cesplcqará un nucvo menú cn el cttal usted escogerá la opción

lntemet Explorer.

it w,

Á

a) orruir *a r !cr.ú rúrñe
:1,.¡có.ñ.!¿c.,E

aer

I¡n

I {r'5
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-.1

I

l
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I
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JrEñ§¡r¡¡o';r f r{ú.di ¡.rÉñúr rr

- rr¡nd 1q rr . r-ii
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i._ 1...''1.É,
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.1t,,.1 . c
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Figura 3-E: Ventanas de Programas

Lucgo dc haber hecho esto, se mostrará la pantalla de navegación de Intemet

I
t lnlco a':Fj
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. ó j» , o 1

.,,

Figura 3-9: Ventana dc Microsofi lixplorcr

3.8. BARRAS DEL NAVEGADOR DE INTERNET

En csta barra de hcrramienlas. hay opciones como:

BO'tÓ\ DESCRIPCIÓN

t'

Actualizar
Sirvc para refiescar o actualiz¡r el navegador Web

Detener
Sirve para detener la ejecución de una página en lnternct en el
momsnto cn que csta se activa.

I

ln¡cio
Sirve para rcgrcsar al inicio tlel explorador, cn caso de que usted haya
visitado varias opciones de una página Wcb.

Bú5q,Jeda

Búsqueda
Sirl'c para hacer una búsqur'da rápida en la ventana dc navegación de
lntemet

Sirve para dirigirse a la pagina anterior a la actual

Sirvc para dirigirse a la siguicnte pagina

Favorlos
Sirvc para añadrr alguna pagina en una carpeta

Tabla 3-3: Opciones tlc la l]arra dc l]erramicntas dcl Navcgador dc Intcmct

u tx'ol\t Copitukt -l - Ptigina 7 ES P()1.
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3.8.t. IIARRAS DE vt\CLjt-OS

Permitc tener infbrmación adicional acerca de
páginas de Inlsmet.

Windoss. incluyendo r ínculos dc

..l El r, ,r, .r »

€] hotma¡ gr¿tt¡to

4l] Persm&ar üncdos

g w¡rdows

€] windows Media

Figura 3-10: Barra de Vínculos

3.8.2. BARRA t)[. EST^l)O

I)csde alli sc puede r,isualizar los mélodos de cnvió dc rnlirrmación

[-igura 3-l l: Barra de cstado

].Ii.3. BARRA DE I]XPLORAI)OR

Conticnc opcioncs para trabajar mas fácilmente, por cjemplo, contiene la opción
carpetas, historial, etc.

É+or¡.¡
v.r - q Búrq-ÉC.

Eh... 3 !6'EÉ
E tE.. 2 rñE'
¡ t. r.ñ.ñ. e6ádá
Eru.,.'
! msrtc:
E mér<or.'
Exov

.¡l loc.¡tE tEÚ
€J c++
el rró.áru. d.l 6rromóv¡
€.1 Fr6cánk. d.l .úomóvl
€l ñ l3.DEscRrPc¡ó^¡ ...
¿l 6r,¡NTRooucclóav ...
{ll (3.sotuc¡oN PRoP...

€l fs.o¡aGAAMA OE FL...

€l c6.oIAGRAMA o€ FL. ..

€l hT.DlAGRAr'ra IEFA,,.
¿:¡ 16,Esra^DAR¡zacr,,,
€l rr l.DrsEño o€ aR<...
€:l or {.s€GLF¡oao oE...

Figura 3-12: l]arra dc Lxplorador

ul)c() Capítuh .l - Págino I t-s Pot.
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4. REQUERTITTENTOS DE HARDWARE

{.1. REQUERIT\ilE\TOS DE HARDWARE

[-as caractcrísticas de la P( que sc Rcquisrc para cl departamcnto de Sistcmas son:

Tabla {.1. Rcqucrinricnto de Ilarduarc

HARD\\ ART- CA RACTE RIST¡CAS R ECOIlI E Tt- DADAS

-I-
Mon¡tor

/ Monitor dc l5 Pulgadas tradicional pantalla plana

cpu

Proccsador mínimo 800 Mllz Máximo 2.tl (illz

l\'f emoria rrinima f 56 MII Máximo 5 l2 Cil]

[)isco I)uro nríninlo -1(Xil] nrárimo li(Xill

l)isco [)uro RPM 7200

l)C-R(X)Nl mínimo dc 6-12

Teclado

Tabla 5.1. 'l'eclado normal de I 08 teclas prel'ercntcmente
con opcioncs para ambicntc Wcb

Mouse

I
T¿bla 5.2. Un Mouse pret'ercntcmente riptico con scroll y 2

botoncs( principal y sccundario)

*-
lm presora

T¡bla 5.3. Impresora inycccitin a tinta lopcional¡

t:IX ()\l t.§ t,o l.('upítulo I - Púginu I
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5. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

5.1. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

El Wcb Sitc puede corrcr cn cualquicr cstacitin de trabajo que contcnga uno de kls
ienles Sistemas cral lvos:

Tabla 5.1. Rcqucrinricnto tic Sol't*'arc

SOFTWARE CARACTERISTICAS

Sistema Opcrativo

Sistcma Operativo Windou's XP con Scn'icc Pack 2

Platatirrnra dc l)csarrol lo

r r -.1 )iJd!.

\¡isutl Studio l(X)5

E

E

Motor dc lJasc dc [)atos

¡i h.¡

SQI- 2000 Scrvcr

.:

sal. Sorvo¡
:¡.1( x)

a,

lr¡

Nar cgador I{econrendado c lntemet
Explorer

lnternet Explorer
( Vr-rsirin 6.0 cn adclantc)

t:tx ()i\t ( upítulo 5 l'úginu I I.ts t,o 1.
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6. ACCESANDO AI, SITIo WEB TOPSY

Para podcr ingrcsar al Sitio Web Tirpsy, cs nccesario scguir los siguicntcs pasos

I . l'.nccnder cl computador
2. Apareccrá la pantalla dc Windows XP Prolcssional t¡ del sistema operativo que

estc usando y se debe haccr doble clic en el icono tlc lntemet Explore, E qr.
sc cncucntra ubicado en cl cscritorio de Windows.

Ja '',

EI

Figura 6-l: fscritorio dc \\ indors XI'

3. Inmediatamente aparecerá la pantalla de Intem!'t [ixplorer o del Brou'ser que
csté utilizando. Deberá uhicarse en la barra de direcciones y escribir la siguicnte
dircccirin : hltp://www.topsy.com

&dwo Edú' Yú E¡úiü !írlÉró 
^rr,¡ó.

, ¡ , , a*ra.

Ly rlo 9.rd' .,4«¿ '
', .l 'il )¡ | o

. O¡,

Figura ó-2: Ilarra dc l)ireccir¡nes de Inlcrnet [irplorer

7i

2

*F

il¡¡utr¡¡h. ttra¿lt lntümt ttbr.r

t.]x o1t ('apítukr 6- Ptígina I ESPOI.

tf r ,.rE--¡.

\ Frrt
r¡

4. Aparecerá entonces la página principal del Sitio Weh Topsy, sismpni quc cstc
instala<io cl plug in dc Irlash.
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7. N.\\'T]CANDO DENTRO DEt, SITIO WEB TOPST''

7.1 PACINA DE, BTENVENTDA A TOPSY.COI\,| (tNDEX)

Al ingresar al Sitio Wcb aparcccrá cl ¡ntro o bienvenida a los usuarios quc rcción
acccden a Topsy.com, csta prcsentación proyccta la imagcn dc -fopsy.com 

como un
sitio dedicado a la Vcnta dc hclados'lirpsy.

t igura 7-l: l'rigina llicnvcnida

Usted dcspués dc quc haya insresado al sitio Wcb, podrá visualizar inl'rrrnlacitin
rclacionada con Ia Emprcsa, y conocer la gama dc productos quc ticnc, si os ( licnte
podrá rcalizar pcdidos en linca cn una fbrma ágil y scgura.

!

¡.1)( o\t ( upitulo 7 - Pdgina I l.s P()t.
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7.2 HO\IE (PAGINA PRI\CIPAL)

Ln csta página Wcb sc podrá visualizar infbrmacirin gcneral acerca de los temas que
antss sc mcncionan, adcmás podrá haccr pcdidos dc una mancra ágil 1- sencilla.
obtendrá inlbrmación sobrc rccct¿rs cspeciales, también ohtcncr intbrmacitin accrca dc
los productos.

Figurz 7-2: Página Principal dc tirpsr

8lr'! [üil Ir 8dx lrrrr(. &¡1
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7.3 }IE\U I)E INFOR}IACIO\ (;E\ERAI, DE TOPSY

hott tlrP¡fs^ llrilalAC¡0trEt LIIt\IE IOP5! !tRtlL¡o5 PÉotDos [ñ uñÉt D¡rt¡5¡0\

Figura 7--1: Mcnir (icneral lirpsr

[:n la partc supcrior izquierda del home o página principal se encuentra un bloquc dc
mcnús dc infbrmación acerca dc la página Web, este menú contiene las siguientes
páginas:

7..].I. I\IE\U ENIPRF:SA

('onticnc inlbrmación específica de la Historia de la Emprcsa, la misión y su Visión

ti0ñt CUTNTE IOPSI 5tRYM05 PE0I00s IN UNE^ 0lYttsl0N

-

t.Il,Rt 5A tNsfAL üoñEs

Figura 7-4: l\'lenú f:nrprcsa

7.-1.1.r. QUIITNESSOr\tOS

Esta opcitin proporcionará infirrnlación acerca de la cmprcsa desdc sus ihicios hhta los
logros alcanzatlos por su múltiple habilidad para la vcnta de productos.

¿- I )¡ r

tttstt ¡t.t \ trt t \tt.tr¡ \ \ rlt ¡ \t)i r\\

Figura 7-5: Quicncs Somos

Il lX'( ) Il CapituloT-Página-l ust,()t.
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7.3.1.2. lUrStóN

Aquí se dcterminan la Misión quc ticnc la empresa fleladosa y los objetivos qur- tiene
traz¿do.

ludr¡.l,.. ¡r,-..r r..,d r,r¡..'

J-.' O-a

MISION

-.4 |()st (:l( )\ \(:¡1i..\l-

I

Figura 7-6: Misiirn

7.1. t.3. \'tslo\

Fin esta opción se presenta infbrmación sobre la Visión que tiene la empresa y n
cn la cualcs deben regirsc sus empleados

.) 1 ,¡

¡..1i.:tt!
rla..!
¡tu

Figura 7-7: Visión

t.: lx o\l ('apituhi-Ptiginu.l f.sPot.
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7.3.2 \tE\(, t\ST,,\L,\('to\ES

Fln estc menú se cncontrará las siguientes opciones:

HOff ÉfrPttst I r It\lt I0P5Y §f¡r¡ os ?tD¡Dos tN uñt^ o¡rtts¡on

-.4¡.¡-¡¡--.

I\§JrrA( I0\r !

¿ lod€0¡ 
^de,rretr¡íon

Figura 7-E: I\lcnÍ¡ lnstalacioncs
7.,1.:.1 l'l nta

Primordialmcnte da informaci(¡n acerca dc como es el proccso de elaboración de los
helados cn sus diferentes ctapas de proceso

¡rdr.á E&rr ,ú FMtd |rrdtd ri.ú.

, l , ¡¡,o¡"

rtfrblrdr ,rN lt trO,l¡¡x¿¡¡, tm:¡t ovnr*¡¡r¡.e

,i,

o

" r:¡

PROCESO DE ELABORACION

Figura 7-9: Planta

Elx ( )t\t ('apítulo7-PúginaS [.s Po l.
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7.3.2.2 \'entas

('onticne infbrmación dcl C'entro tle opcraciones para la \cnta de- krs productos

lu ¡¡ e¡, ¡kr...ar lñ nr lrrbr.,
,rh¿ Éó.ü F Ed6 árd, ¡n¡ú

\¡r*.. ' ¡ | aa,.a.

rtróird' ,tu
'2a.ll\» o;,

'J!

\t \t \\

\r.nd.do. d? (.ob..rur¿ o l)r..\'.nd¡doÍ

\rirLl.(lo. \r¡ro\er!r'¡r:

l"igu ra 7-ll): Vcnrus

7.3.2.3 Logística
i

Esta opción trata accrca tlc todo lo refcrsntc a la logística de la Empresa

- ¡r 1)¡. <,

Figura 7-l l: l-ogística

I:lX Oll Cttpítulo7-Ptigina6 t.st\)1.
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7.3.2.1 Bodega

[)ctalla csta opción inlbrmación sobre la conservación dc los productos y la capacidad
de almaccnamicnto dc la llodcga.

r!u.r[¡rPi. ¡ar-fi rr.rr rr'bd
¿,

It( ,l rl (, \

Figura 7-12: llotlcga

7..1.2.5 Administracirin

En esta opción se menciona las dif'erente áreas que conforma la Administraciirn de la
Empresa Heladosa .

. .- 1r;t - .¡

.¡f

,af )M ¡ N ¡'51 lil\( ¡(>N fk:rl
§\

r(

Figura 7-13: Administración
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7.3.1 uE\i' cl-r[.\Tr. r'oPS\

¡NSfAtAt¡Or\El jl r,|| r r¡\ I iERvlf¡os PEO¡OOs EN UNt^ D¡VtRi¡Oñ

R.gritro. d. tl¡!ot.. Iorrt

Figura 7-14: Menú Clientc's'l'ops1

7.3.-1. I \ uestros Tipos de Clientes

7.-3.3.1.1 Distribuidor

Aqui dctcrmina los rcquisitos necesarios para scr un futuro distribuidor

lErú F ñr& ¡¡&

r¡,,o,c,¡.

lra, .

F

-r r, .l)l > OL

¿ ln¡ rI(du, r}]]E,]h¡torrbó do, 'd!

f{»9! st¡vl(lol ,t0¡005 tn L¡ú^ orvúr5rori (oEP¡oft¡§o

DISTRIBUIDOR

t¡

¡+rttr1l
f ,rd

Figura 7- 15: Distrihuidor

utx ()l\t ('apiruhT-Púginat EsPOI_

¡trc'.ll lr.rl¡l tl9bnr

a

str di*rrrburdor Topsvi
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7.3.3.1.2 Su b-Distribu idor

['.sta opci(rn dctcrmina krs requisitos neccsarios para ser un f'uturo Sub-distribuidor

'.qrq a? -t ü
a¡i6r/b&,l4ryaiÉTr

SUB DISTRIT'T'lTD()R

r,:on¡! .,.¡ \ur¡ ¡,rrf,l,!¡rrof I ot,!v.

Figuru 7-ló: Subdistribuidor

7.3.3.1.3 AgenciasProvincias

Esta opción menciona la ubicación de las agencia de la principales provincias

lurrld P-. ¡r.,-.t ri..d tDb,
!

H.- !
-o!

-6 f A- 0.ñ- S.tu atu- r¡,ú-

\{,l \( | \- l,ll( )\ l\l I \\

Figura 7-17: Agcncias Pro', incias

utx ()}t ('spítukr 7-Priginag [.sPol.

!ÉdE¿
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rrt¡d'ld.rrll¡p-1..
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7.-1.3.1.{ AgenciasCuayaquil

Fin esta proporciona inlbrmación acerca dcl manejo y lüncionamiento de esta agencia en

la ciudad de (iuayaquil

I unn¡a r-.

lll
- ¡rr

\1'l \( | \:. ('l \\ \{]l ll

Figurr 7-18: Agencias Cuayaquil

7.3.3,1.6 Escuelas y/o Colegios

Esla opciirn menciona accrca tle la distribucitin de los pro<Juctos en las lnstituciones

¡ t,drbd r... *,r.'r ru-r r,er,a

- ¡i: ¡

ESCUELAS Y COLEGIOS

Figura 7-19: Iiscuclas _r ( olcgros

r.tx oi\t ('apitulo7-Páginal0 ftsP()t.
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7..1.-1.1.7 I nst ituc¡oncs

Esta opción proporciona infirrmación acerca de la venta de los productos cn las
diltrentes instituciones

I udtb. P-' ¡rc'-.n tddÉt I+b..'

1+¡.'rr. !9?!r_1.-!!!!lfle!_.-.._rts!D.6 :r.ta!¿

TNSrITUCION ES

- ¡li

['igura 7-20: Institucioncs

7.-1.-1.1.8 Autoserlicios

I:n csta opcitin sc dctalla los dil¡rcntcs lugarcs rJondc sc r cnde los productos

l,,ñra¡p- ¡k'rfi lnr,nr I -¡,.t

,,- \l\
_ rr'

\l I ( )\l ll\ l( l( r\

I-igura 7-21: Autoscrr icios

t.tx ()\t ('upírulo 1 Ptiginu I I [.sP()t.
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7.-1.-1.2. []cnelicios

En csta opción obtendrá inlormación de los Bcneficios quc proporcionará al consumir
hslados.

1)¡ -

7ñ..
#'.

- r:,

REQUISITOS

Figura 7 -22: llcncllcios
7.-1..1.-1. Req u isitos

Esta Opción proporcionará inlonnacirin accrca de los Rcquisitos Nccesarios para firrma
partc del selccto grupo dc clicntcs.

&tu Á¿ñ lrr adó dfds .ru4

, ,7 ,. t-r* ', ¿. .'.1\ '

a¡ u,rfad Dl. ¡Er-..! m.,nr I l,brü

F igura 7-2-1: Ilequisitos

I!IX O§l Cupirulo 7 - Página l2 f-s P()t.
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7.-1..1..1. ,',( rinro scr ('lientcs'.)

En el Menú Rcgistro de Cliontes'l-opsy se tiene la opción dc Registrar Futuros Clientcs
gracias a csta opción podrá podcr ser un f-uturo cliente y hacer pedidos deberá rcgistrar
sus datos y recibirá una mensajc de confirmaci(ln ya que tcndrá que procesar los «latos

respccti\,os y necesarios.

ludr-.P-.

'. 3,L > o..
iF

-tJr

-MJrtI!g!l§-..:- -§-u-!¿..'-q Jtl¡,-J-@

REGISTRO OE FUTUROS CLIENTES
E--r,- F.rre
.4----

t-*,*.-'l

Figura 7-24: Como ser Clientcs

7.3.4 MENÚ SERVICIoS

CI¡ENfE IOPst PEO¡OO5 EÑ o¡tÉ¡sloN

l'rri ffir <ñ ttur t.'rt t

Figura 7-25: \1cnú Scn icios

7.-1.{.1. l'rod uctos

En el Sub menú de productos sc ti!-ne las siguientes opciones

Figura 7-26: Mcnú Productos

ulx'( )1\l Capitulo 7 - Pógina l3 l:s P()t -
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7.3..1.1 . I llelados de Agua

En esta opción los usuari<ls podrán visualizar la producto que ofrece el su amplia
Categoría.

-, ¿- r)¡ >

lll I \lrr)\l,l \(.1 \

IE

Figura 1-27: Helados de Agua

7 -3.4-l-2 Helados de Crema

Esta opcitín dará a conocer infirrmación acerca de los productos que poscc esla
categoria de Hclados dc Crema

' ¡:,

lll I \l)(r\l,l r l{l \l\

Figura 7-28: llcludos tlc ( rcnlr

lllX ( )l\l ('opítulo 7- Página lJ l_s t{)t_
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7.-1.'1. 1..1 l.ínea Hogar

[:sta opción es de mucha importancia ya que dará a conoccr infbrmación acerca de los
productos que posec csta categoría Línea Hogar.

,¿- \)L > o-
-J,

I l\l \ ¡l()r'\ll

,ot
=

FiEtra 1-29t Linea Hogar

1.3.1,1.4 Otros Productos como Plus de Servicio

Podrá cn csta opcitin obtener infbrmación accrca de los productos plus

alu,nn.. P- ¡¡q-rr tr.¡!i (D¡..r

-. ú .t »\ ,
'J,

OTROS PRODUCTOS COMO PLUS OE SERVICIOS

§

Figura 7-30: l)roductos Plus de Scr'"'icios

utx ()lt ('apítulo 7 - Ptigino l5 f.sPot_
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7..1.{.2. Puntos de Venta

Esta opción dcllnc cuales son los puntos de vcntas importantes

I U,riU c¡ ¡kiolr llr.rrr tDlor.r
arthr tdo rr ¡.{16 ldr ¡¡¡d. !

-r Lr :1 )I r oa
& llr, ,ir(¿d 

'o¡r¡o,rA¡*An

¡N§rArÁa¡oNrs tl¡rirrropat ,to¡oos fñ rrñÉa D¡Yr¡¡toE

PUNTOS DE VENTA5

[]-:
Ir'

) l¡ .m!ri¡ I l,:,r l.

Figura 7-31: Punto de ventas

7.-1.5 \rr.\i Pr.r)rx)s t.;\ t.i\E^

H()llE tñPtt§t TNSIAUIIoNIS tut]r1t loP§Y §Erlttlos Ptol00! t\ Ll\tA 0tvER5l0\

Irc¿¡ Pedrdo¡

Figura 7-32: \lcnri ['cdidos cn [-inra

l.:tx ( )r\r ('apítulo7-Ptiginal6 usPol.
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7..1.5. I ('rrar Pedidos

[:n el mcnú Pedidos cn l-inca sc dchc elcgir la Opción C'rear Pcdidos csta árca cs
rcstringida para los LJsuarios ya quc cs solo para los ('licntes quc cstán regislrados.
Se lc presentara la siguicnte pontalla con los datos ncccsarios para hacer un pe«lido

,dF artÉ F tdrq

)aa, - tln&.//t ¿ú lo.¡qrpúí.r,. @r

PEDTOOS
.J!

¡ú f¿ror .-pLr. l..Lr ¡út d¡l.r . r¡C{rl. rnr Flltrtor qú. d...¡ . l. ..rp6.t tt@. ñ tr.-.
Et ü.(.rdi. qu. !.d.lot.{rr.r (ü¡.r

N
¡!"do @:l¡ qDr

t¿ cllár! ]t¡

g!¡f¡..!o Jolt. L!¡t¡o

F.ü1E¡vú'

Du.id E¡ñ'
L¡. C.ao. & f¡ñ9.1

S.l.(.¡ón d. I'roJ'r.rtr.

a

¿o.,

(»ú¡. lr¡.. !.di¿o pd rñiú a p.¡¡¡o y Aorú
pr,lroFú l-Ot)tli lor ¡-).tor $! .. t¡¡.rci..¡ l,loñ¡t

I.np.z¡r d. ntr.lo

L "tg¡¡lqo lt . *nn^¡ l

I! P¡r¡.tn m¡¡¡ ¡lcúlr l.r..nr t¡rLf t

Figura 7-33: Pantalla Principal de Pedidos

/ En la sección principal ustet! tiebcrá llenar los datos
/ I)ando Clic cn el Uotón sc desplcgará las lista de productos y

la cantidad dc su prcf'crcncia.

ll .

if,
i¡ xár

I,.tx ()It ('apítulo 7 - Ptigino l7 t.sPol.

Sitio ll Lh Topsy
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l¡a¡¡¡¡ ¡¡r¡ *'úfi ¡ñr.,ñr I¡r¡ñ
t

{.l.r.rnn {k nroa¡'.i..

.l] üpl¡..rr'l(rElsrfrü.fú.3

Itlldn @l¡

3r¡t

&, rarro

,a¡w

L!. Csb.. ¡ Pú.D.I

lE I oi
- .:|

()ptu,'¡ rrúd Prdr. pú. t.ftüú rtr ?.di.I! l B"r¡.
pD b.Fú'foDc'j lor D.ri. qo. r. hi..«io.ir 1,6ftú

! .¡y.., .,. @t.
í'i{-€rPtmo I -ffiÁn 

I

,na-
@ ü

?rt.b O}&ñJlEr

-

Figura 7-34: Rcalizando ['edido

/ Se selecciona el Producto de su preferencia haciendo clic en el Combo - y
automáticamente se desplegara la lista de productos.

/ Cuando se despliega la lista dc productos deberá hacer clic en el producto
que desea asignar.

J

'. 
1

,Y
§r:i§

t rñ¡.,i, ¡. lr,fr
Ig.ERP€üoo I OC'ñA I

I igura 7-35: Rc¡lizando l'cdidr¡s

t:lx ot\t ( apítulo 1 Púgina l E f.sP()t.
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Sc ingresa la cantidad quc \.a a llcvar

,|l-rn .¡ ¡¡r-n l'i.rd r¡rbn.
t

.-,

(r¡rúr. rr,..r P.d¿o p.r. r.ñrhú io f'.dd. ) ll.!dú
pr¡ L.ru lotros t!' ¡).ro! <¡l. tr trE,.t1.¡... h rmtr!

v ñrry.rú d. nu.6
I ,q.8. PEo.Do li BoRR P I

a

Figura 7-3ó: Rc¡lizando Pcdidos

/ Al dar clic en Actualizar podrá \'isualizar el precio unitario dcl producto que

cligió y se gencrara automálicamentc el valor total de dicho producto

!

J

t'.. -::'
¡

$s'

tñ¡rt c-i¡d h. Ob.¡ü¡-. v¡-

['igu ra 7--17: [:ditundo I'cdidos

l.tx'()l\I ( upíluk, 1 Púgina 19 t.s PoL
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/ Si su ricseo es camhiar cl producto o la cantidad quc desca dcbcrá haccr clic cn
[;ditar para podcr haccr los canrbios

lp¡¡¡¡n m,¡ r..-,l r,¡rnr t{¡ñ

-o,

t!¿

()prun. rl¿¿r.I.óa.prc 'tuE sFaóo ! Boñ,
tr.¡ bdú I()¡)()s 1., ¡r..o. qu. \. h{.1..ro.r rr r¡ñn¡

n cEP FfoGl aoFR^F

Figura 7-38: Actualiz¡ndo Pcrlirlos

/ Una vez quc haya hccho el cambio corrcspondientc- a su gusto para quc cste
cambio quede asignado. dcbcrá haccr clic cn Actualiz¿r

, ¿l 1)l¡ -

Figura 7-39: C'ancelando Pedido

/ Sin embargo si n<l dcsca hacer cambios sc deberii hacer clic en Cancelar

lllX O\l Cupítukt7-Página20 ES P()L

Ct ItE.- O§..ú.¡.ú.¡ vr-

¡t¡!d ¡.r

l,-^-
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lr\,

r' Para seguir agrcgando más productos al pedido solo sc debe hacer Clic cn el

Botón y seguir agregando más pedidos.

..a tfa. o

Figura 7-{l: [i linrinantlo Pedido

r' Para Eliminar un producto quc no desr'a incluir en el pedido debcrá hacer clic
cn [:liminar Producto y cl producto qucdará eliminado del pedido

/ Al hacer clic cn ql fr¡6¡ | n4cr e 11e9rqg lsaldrá un mensaje- de conllrmacitin
dc pedido

l'igura 7-{2: Mc'nsajc de ('onlirmacit\n dc Pcdido

\

5e ha gabado el pedido

Aceptar

t\.\

,llcrorofl lntlrmt [rplore] J

[]tx ot\r ('apítukr7-Póginu2l [.sPot.

EE ¡IEE-

Figura 7-40: Agregando Pcrlido

J-.--
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7.-1.ó uE\(r DtvERsro\

[;n cstc hloquc dc menú sc cncontrará las siguicntes opcioncs:

rrrfRrt roP§r ilar¡r¡or PEo¡oos rN t¡aE^

Figura 7-43: Venú tliversión

7.3.6.2 RECETAS ESPEC¡^LES

Esta opcitin'lirpsv csta cn conslruccitin

. ¿) 1Y > -

l-igura 7-44: Rccctas Especialcs

7.,1.ó.3't'lPS TOt'SY

Esta opci(rn Topsy csta cn construcción

,'}

$r
r!J,:Í.

A
,l

, ¡r ab ¡

Figura 7-45: f ips lirps¡

utx ()\t ('upírukt7-Pdgina22 [_sP()L
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7.1.7 i\t Ft\u ('ot\t PRoi\ilso

fl0¡rt E'1PflE5A I\5TIU(IONET cut\rt T0P§Y 5$vt005 Pt0¡005 tN uNfl o¡lEt§¡{N f0!Pn0r¡!0

Figura 7-46: Mcnú ('ompronriso

7.-1.7. I COt\t PR()I\t ISO \ ti't'RI('tO\^L

[:sta Opción destaca el Compromiso que tiene la Emprcsa en la Elaboraci(rn dc sus

productos para satisfaccr los gustos dc todas las personas quc consumen hclados Topsy.

¡.dr,. t(btñ tr rñt6 rt'ñlÉ ¡sr.

,3,,.a,q.¿,

irrv,ús.¡d1 /A¡¡¡ .

'rl,i.1 |l¡ or
€l hn¡ rib(rDr rBl/r+rrA¡&to'eoú lrr 'E)r,

1t0ñE tfrP¡t5l lñtT^t-at¡oñts (ut\It r0P9t §t¡t¡c¡oÉ PtDlDot tN L¡\tl D[ttl!¡orr

COt.,IPROMISO NUTRICIONAL .t)C{

".\

! UrlU e¡r . rt,ott tntra ryr.,

)

Figura 7-47: ( ompromiso Nut¡icional

IllX ()l\l ('upítukt 7- Pdgina 23 l.s P( ) l.
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7.3.8 Lt\KS

En la pañc inl'erior <lel mr'-nú principal podrá visualizar otro menú con link inlbrmación
relacionados con los tcmas quc da rinfasis a topsy.
A Continuación se dctalla los principales links:

*h
i*- {ir!. \r.r, ¡ ú¡,r}

. \1irn rr. r inio
- l ).1.rr!,ruf,duf.r

, a- tF^.

I la \\\r'. rla | |

.,'EC.
. ). Llr:t 3
rfaa.{,

l'-igu ra 7-{ll: \1cnú l.inL

7..1.8.1 Costo de Transporte

Proporcionara estc link inli¡rmacirin accrca del costo dc transporte ya que pucdc variar
según la ('iutlad donde sc requicra dejar el pcdido.

Figura 7-{9: ( oslo cle Iransportc

aú"¡{bn.-.

E!Ü

E lx'oi\t ('opítulo7-Priginu2l ES POL

E
§oamt sU Pr rx)o

c(ñ9¡ r¡t ca¡r 6f)raras
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7.3.Í1.2 Devoluciones

Las mismas. son permitidas cuando existen razones sullcientes para quc se dcn.
Producto en mal cstado por ejcmplo. 'fambión sc considcra devoluciones si un clicnte
no ha pcdido un producto detúrminado. Pidiendo disculpas y procedisndo a la

dcvolución creando notas rlc crédito para un futuro pcdido.

Figura 7-50: I)eroluciones

7.-l.ll,-1 Descuentos

[in csta opciírn se menciona acerca de los rcspectivos dcscucntos dependiendo del tipo
dc Clientc se hará el respcctivo dcscuento

,4 a> -

ltl\¡ll\lrt\

7'-.'I

Figura 7-51: l)cscr¡c¡lt()s

F. rx ol\r (-apítulo?-Púgina25 t.§P()t.
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7.3.1t..1 Privacidad y Seguridad

Aquí se establecen los términos dc uso sobre las rclaciones que se ticne con los
proveedores cn cuanto a los productos que sc promocionan es cste sitio

rrltlu S

/NE'' ihb'/rhrür03t!fúyAi,}rdd.¡s, '§r

ri0rlt tiPftí Irsrruü0ts Lut\rt T0?!Y Strt¡uo§ PtD¡ooi t\ 0ÉA 0lYtt5l0§ t0lP¡0rl50

l,RI\ v ll)\l)\ sl.(,tRll)\l)

!d!6 ldúr !ú ir,obr lrúüt¡r §'É

,Jo.. r ¡' j , uc,ar '¡ü:t[¡ oi
¡
)

rJ ttrü tr¡ \

!uriH hr. &,odr hrú t{bü

Figura 7-52: Prir¡cidad ¡ Scguridad
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7.-l.fl.5 f on láctenos

[:n cste apartatkr sc podrá cnviar los c()menlarios de lo que lc parece al sitio, si cumple
con las c\pectatiras o cn cl caso dc no haccrlo se puedc enviar crilicas constructivas
sobrc cl misnro.

,*P .-.' .¡ü:t[. o.-

dra'!¿ú.ds¡¡rId.+-

/

=;*,, I

)

Figura 7-5-1: ( ontúctcnos

.p
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8. INICIANDO COMO ADMINISTRADOR

át.1. \tl.\t I)[.t. ,\t)]il\ts I'R..\tx)R

Esta opción muestra los ditcrentes mantenimientos que el Administrador del Sitio puedc
eltctuar.

lu"rrrar¡r rE,.¡.Í hr..E¡ t ¡or,.,

,f@@,,

r

', i .l EL > o;.
-JL

a

,l 'ft :t .|. t, ttl :l ¡t
'lll

\ l:¡r¡ ¡rrr¡ n¡ i(n1,,.

Figura 8-l:Mcnú de I Administrador

8.2. ]\IA\TE\II\IIENTO DE CATE,GORIA DE PRODUCTO

tu nbd,.., r-d, .i'ñr, 
'r9¡,.,

', a- -A r\ >

1\r^N1r':NrV r l.N',l-' , r)l: (:^'r'rrr r )Illa r)¡:

J

.'"''' a.¡I'\
r.e' 

:. 
-*J.P:,Jn''

.§Ü\
''"*_§

...-::- r'"J

Figura 8-2: \lantcnimicnto dc ('atcgori;r dc Productos

E IX'Ot\t ('apítulo 8- Ptiginu I t.s t{ ) l.
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tlurírLdPlr atr-lr ¡rúrr l{lr,

o&¡. r: , r,o- ,."6 e. -r§;lBr.oi
¿.,t. . gglE!a,o¡51!5i9ld.gry js .0,

I\IANTFNIVIE\TO DE C,TTEGOR¡A DT PROf )I'CTT)S

¡

il

Figura 8--1:lngresando Nucva Categoria dc Productos

r' Para ingresar una nueva catcgoría solo hay quc hacer clic en Nr.vo
/ Para grabar la Nueva l)escripción de la categoría de producto hacer clic en

Actualtar
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Figura 8{;Actualizar Descripción de Catcgoria dc Producto
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Monual de l'suuio Sirkt ll ch Tops¡'

/ Pa:.a Actualiz¡r o Cambiar la descripción dc la Catcgoría dc producto solo

dcberá haccr clic "n 
Edita¡ y se deberá cambiar ta categoria.

r' Cuando se hayan hecho los cambios dc la catcgoria se procederá a grabar se

debcrá haccr .¡¡. "n 
Achrdiza y automáticamente se verán los cambios

rcalizados.
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Figura t-5:Eliminando Categoría de Productos

r' Para climinar alguna categoría de Producto se debe haccr clic cn Seler c¡ona¡

dondc sc encuentrc la descripción quc se desec eliminar y luego hacer clic en
Elimi¡a¡ y automáticamcnre quc-da el rcgistro eliminado.
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.llatt ual de I suario Sitio lleb Tops.¡'

tt.-]. \tE\[r REPORTt.S

llien. dando clic en el menú dc Productos Por ('ategoría tencmos algunos rcportes que
podrá observar cl Administrador.
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Figura 8-7: Selcccionando Categoria de Producto

/ Si desea ver un reporte por catcgoría deberá seleccionar en el combo

l!!l?itlt'L7ñlr - y se. desplcgara la categoría de productos.

/ Las pantallas de manlenimicnto son estándar por lo tanto el ingreso no será dificil
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PROOUCfOS POR CATEGORIA
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Figura 8-ll:Reporte de Categoría dc Producto
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(;I,OSARI0 DE TÉR}IINOS Tí,CNICoS

l:stc (ilosario no solo prctcnde satisl'acer sus dudas cn cuanto a ténninos quc aparcccn cn
cl \lanual ¡ quc ustcd ¡rsiblementc no los comprendc. sino quc también ha) conccpk)s
básicos dcl rnaralilloso n)undo dc la computacitin. al que ustcd ineritablemente se ra a

introducir. Io cual también lc ar utjará a aumentar su cultura gcneral.

Acceso directo
Icono vinculado a un arch¡vo o carpela ¡ que. haciendo doble clic sobre ó1. nos
perm itc abrirlo directamentc.

Actividad de entrada/salida
Operaciones dc lectura o cscritura quc c.iecuta la computadora. La cotnputadora
el'ectuará L'ctura" cuando se escriba infbrmación con el teclado. o so seleccioncn v
elijan elcmentos utilizando cl Mouse (ratón). Por otro lado. cuando sc abra un
archivo. la computarJora lcerá cl disco en el cual r'stá situado dicho archilo r lo
abrirá.

l-a computadora c.jecutani una operacitin dc "escrilura" cada vez que sc almacene.
enr íe o imprima ó presente inlbrmaci(rn cn pantalla. Por ejemplo. la computadora
realiza una escritura cuando se guarda inlormacirin cn cl disco se mucslra
inlormación r'n pantalla. o sc envía infbrmación a una imprc'sora o a través dr'un
nx'xlem.

Acfualirrr
Poner al día la infbrmación prcscntada en pantalla con los datos mas recientes

Archivo (File)
Conjunto tle inlor¡naciones o instrucciones organizadas en rcgistros \ quc sc

almacenan como una sola unidad quc puedc mancjarse cn bloque.

Administración Remota
Administración de una computadora por un administrador situado cn etsjtÉ \L
computadora v conectado a la primera a través de la recl. 

a$rj\
Administrador Base de Datos t i' ^lSFPersona desirnada por cl ( onse.io Dircctivo. quc traha.ia con los usuarios para crr.\f. .- ,l/_..,

mantc'ner. r sall'aguardar los rJatos que se !'ncucntran cn una Base de Datos 
.,'-.'.-i'' 

-,

Aplicación o programa
[:stán constituidos por una serie dc instruccioncs quc la computadora es capaz de
rjccutar para llcrar a cabo tareas cspecilicas que el usuario determina.

A



[-os documentos son archivos pero ha] otros lipos de archivos a los que no es

corrcclo I lamar d(xumcnlos.

Archivo de programa
Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de programa tiencn
usualmcnte las siguicntes crtensiones: .['.XE, .PIf . .COM o.BAT.

Archivo de texto
Archivo que contienc únicamenlc lctr¿s. números ¡ simtx¡los. [.ln archivo dc te\to no

conticnc intirmración dc lirnnalo. c-xccpto quizás arances de línea 1 re«rmos de

cano. I ln archivo de tc\to cs un archivo AS('ll.

Archivo
C'onjunto de infirnnaci(rn que se almacc'na en un disco ¡ a la que se le asigna un

nombre. lista intbrmación puedc ser un tlrrumcnto o una aplicación.

Árca de informacún
Área rjel tc\to. situada debajo dc la línea de índicc en la que se escribo la
infbnnación.

Arquitectura
I)iscño intcmo dc la computadora

Arrastrar
Mover un clemcnto dc la pantalla seleccionando )' manteniendo presionado el
bo«in del Mouss (rat(in) 1 desplazándolo. Por e,icmplo. una ventana puede

tr.rsladarsc a otra posicirin dc la pantalla arrastrando su bana de título.

Asmhr
ldentitlcar una cxtensión dcl nombre de archivo como "peñeneciente" a una
detcrminada aplicación. con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa

extensión. se inicie automáticamente dicha aplicación.

Autenticación
Valiücitin de la intbnnación dc inicio de scsirin de un usua¡it.r

B

Background:
Fondo. segundo plano.
En un ambiente de computador multimcdia. multitasking, se dice que un proceso
ticne lugar en el background.



Barra de Desplazamiento
[]arra con botones para inrlicar cl desplazamiento hacia arriba o hacia debajo de una
ventana activa

Barra de menús
Barn¡ horizontal que contienc los nombres de todos los mc'nús de la aplicación. A¡nrer:e
dcbaio dc Ia ban'a de títuk¡.

Base de Datos
Llna base o banco de datos es un conjunlo de datos quc penenecen al ¡nismo
contc\to alrnacenados sistcmát icamente para su postcrior uso. l:n este sentido. una

biblioteca puede considcrarse una base de datos compucsta en su mayoría por
documentos ) tL'rtos impresos cn papel c indcxados para su consulta.

Barra de Titulo
Patc supcrior dc una \cnt¿lna donde ra cl titulo dc la nris¡na.

Barr¿ de unidades
l)cnnite eimrbiar dc unid&l \,clLrci()nand() uno dc lt¡s iconos dc Lrnitlad

Botón "Maximizar"
Pcqueño botón que contienc una flccha hacia arriba. situado a la derecha dc la bana
dc título. Si utiliza el Mousc (ratón). pucrJe haccr clic en el bottin "Maximiz;ir" para

ampliar una vcntan¿ a su ttunaño márimtl. Si utili:¿a el tcclado. pue'dc usar el comando
iVl¿r-rinr ü.¿u del menú Contrcl.

Botón "Minimizar"
Pcqueño botón. que conticnc una flr'cha hacia aba.io. situado a la derecha dc la

bana dc título. Si csÉ utilizando el Mouse (ratón). puedc haccr clic cn cl botón
"Minimizar" para reducir una ven¡ana a un icono. Si cstá utilizando el tcclado

¡xredc r-nrplur el comando Minimiza¡ dcl mcnú Crmt¡ol

Botón "Restaurartt
Pcqueño bottin. que cont¡enc una flc'cha hacia aniba ¡' otra hacia abajo. situado a
la derecha de Ia barra de título. El botón "Rcstaurar" sólo aparccerá cuando se

hala ampliado una ventana a su tramaño márimo. Si está util¡zando el Mouse
(ratón). puedr' hacer clic cn el botón "Rcstaurar" pam que la ventana recupere su tamaño
anterior. Si esui emplezurdo cl tetlado, pur'de usar el comando rusurumr del menú Control.

Botón de comando
l]r¡Itin en un cuadn¡ dc diákrgo qrc ejc'cuta o cancrela la aocion selcccionada. Dos tnlones
dc com¿rndo habituales xn "r\ccpur" r "('ancclai'. f'u¿mdo * clige un tnttin de
cr¡mandt¡ !'n el quc apareen puntos suspcnsivos (por c'icmpkr.
"l:rarninar...") aparcrcc otrc cuadro dc diálogo

Botón de lnicio
Forma panc de la barra de'tareas (casi siempre ubicado en el extremo izquierdo de
está), Despl¡ega un menú en cl que contiene todos los comandos que se pucden
utilizar con estc sistema operativo.

l\
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Botón predeterminado
lln algunos cuadrtls dc diálogo. cs el botón dc comando quo \\'indorrs
preselccciona automáticarncntL'. [:l botirn prcdctenninado ticne un bordc ¡nás
oscuro. qrrc indica que querliu:i se leccionado cu¿urdo * pr.-sione la te'cla I:\'l RAR.
[:s ¡rsiblc ¡rs r ¡rr alto un Lxrtrin prul!'tenninado. eligiendo otnr tntón de comando,

Browser
Conjunto de programas quc permiten visualizar los servicios de Intemet en modo
gra lico.

llr¡s
Medio que pcnnitc a una computadora pasar intbrmación hacia y desdc los
periféricos.

Buscador
Pane lundamental del ponal. Es cl sitio mas visitado por los intemautas. porque
permite buscar ) cncontrar lemas o sitios relacionados en la amplia autopista dcl
lntcmet.

Blte:
Llnidacl dc mcdida binaria. lbrrnada por 8 bits

Carpeta
Al igual que el elcmento de oficina que le da nombrc. una carpeta no es más que un

espacio en el quc se dcposita un objeto (habitualmente documentos. programas u
otras carpctas).

CDROM
Medio de almacenamienlo de alta densiilad. !^u)a capacidad sc nlide en Cigal)¡tcs.

Cerrar
[:lirninar una ventana o cuadro de diálogo. o abandonar una aplicación. Para ccrrar
una ventana. debe seleccionar el comando Cerrar del menú (-ontrol. Cuando c iere-
una venlana dc aplicacitin. abandonará dicha aplicacitin.

Ciberespacio
Lln término usado para rel-erirse al unirerso digital de inlbrmación dis¡rcnible a

tralés de lntemct.

1§u
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Ciclo de vida de un sistema
l:tapas quc intervicncn al dcsarrollar un Sistema. lécnicantcnte son .l: Análisis.
Discño. Dcsarrt¡llo c lmplcmcntación.

('lic
i\ccirin dc prcsionar r soltar rápidarncntc un botón dcl Nlousc lrattin¡.

Cliente/servidor
Es una tbrma de computación que implica interaccionss entre programas clientc I
programas senidor. Los clientes solicitan servicios y los servidt¡res los
proporcionan.

Comando
Palabra o hase quc suele aparecer en un mcnú y dehe clegirsc para ejecutar una

acción determinada.

Contzseña
Mcdida tle seguridad ut¡lizada para restringir los inicios de sesión a las cucntas de

usuario. asÍ como cl acccso a los sistcmas )' recursos de la computadora. Una
contrascña es una cadena de caracteres exclusiva que dcbe inlroducirsc antes de que

se autorice cl inicio de una sesión o el acceso a un s¡stema. Palabra cilrada que

perm¡te autcnticar el nombre de usuario. En GESAC'AD la contraseña distingue
entrc ma1úsculas l minúsculas. Sólo los usuarios que se identifican ) autcntican
positivamcnte pueden ser autorizados a conectarue al sistema.

Correo Electrónico
L.s otro servicio que presta cl Intemet. para intercambiar información por metlio de
una dirección de correo o buzón. en cualquier parte del mundo.

CPTI:
Ccntral f'roccssing [Jnit. Unidad Ccntral de l'rocesamiento. Es cl corazón del
computador. la partc que picnsa.

Cuadmdedirllogo

x,ilHl .ffi ,ix:'J::,,:ff #lü::*",:il:":t'J':l ;}":lil lJ'¿:11.lir,ilH§ñt
Windous pueda c.iecutar un determinado comando. '\f¡\{

i,ris$CuadrcdeliEa \r {:.' :i
En un cuadro de diálogo. se lrata de un i¡po de cuadro cn cl que se muestra una'liita. i:",-.''
de opciones disponiblcs (por ejcmplo. una lista dc totlos los archivos dr.- tlii'' .,. r

dircctorio). Si cn cl cuadro de lista no caben totlas las opciones disponibles
aparccerá tambicrn una barra de desplazamiento.

Cuadm de texto
Pane dc un cuadro de diálogo dondc se escribe la inlbrmación necesaria para

eliccutar un comando. lin cl momento dc abrir el cuadro de diálogo. el cuadro de
te\1() pr¡cde estar en blanco o contener te](to.



Cuadro del menú Contrcl
Icono situado a la izquierda de la bana de título. Lstc icono abrc el meni¡ (ontrol
dc una vrntana.

Cuadro flexible
Recuadro que cambia de lbrma al dcsplazar el Mousr: (ratón). Un cuadro llexible
puede utilizarse para definir un área de la imagen quc se dcsea modificar. cortar.
copiar o movcr.

Cursor de selección
lilcm(:nto señalador que indica cl lugar en el que sc encuentra. dentro de una

vL'ntana. menú o cLradro dc diálogo. El cursor de sclección puedc aparecer ctrmo
una bana resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.

l)isk:
farnbién llamado [)isco.
t.lnidad dc almacenamienlo de datos de un computadr)r. \a sea ensamblado en él
(tlisco duro- hard disk) o removiblc (disco t'lexible-flopp¡'disk).

Directorio actual
Directorio con el cual se cstá trabajando en esc momcnto

Directorio base
Directorio que es accesible para el usuario ) que contiene sus archivos y programas.

[-os directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bicn ser

companidos por varios usuarios.

Directorio de destino
l)ircclorio cn el que sc dcsr'a copiar. o mover uno o ntás archivos.

Directorio de origen
f)ircctorio quc conlicnc cl archiro o -archiros quc se dcsca c()p¡ar (\ m(r\cr

Directorio
Parte dc la cstructura de organización tle los archivos en disco. Un directorio puede

contener archivos ¡ olros directorios (denominados subdirlrctor¡os). Vea también ¿irbol

de d irectorios.

Disco Duro
Medio rígido para almacenar infbrmación de computadora. cula capacidad de

almacenamiento se midc en Cigal3yres.
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Diseño del escritorio
Dise'ño que ap¿u¡icc en la su¡x-rticie dcl escritorio. F.s ¡»sible crear diseños propios o

srloccionar algunos de los que pru¡xrrciona Windous.

Disquete
Diquetc que puede insenarst en una unidad dc disco 1'extracrse.

Doble clíc
Acción de presionar ¡ sohar mpidamentc el txrttin del N4ouse (ratón) dos vttes sin

desplazarkr. Esta acción sinc para Ljecutar una detenninada aplicación. como por

cjemplo iniciarla-

Dirección de correo electrónico
[:s cl lugar al cual sc puedcn enviar los mensa.jcs de correo clcctrrinico para un

usuario. IJna dirccción dc corrco cleclnin¡co cons¡a dc un notnbrc de usuario r ttna

direccirjn dc lntcmct se parados por cl símbolo la .

Documentacién
[:l tcxto o manLral escrito quc dctalla la lbrma de uso

Docu mento
Archilo que se crea cuando guarda su trahajo en un programa.

Esq uema
l.a lbr¡na en que los datos sc almaccnan tlsicamcnte cn la Basc' dc l)atos

Elemento de pantalla
Panes que constitulen una rcnlana o cuadro de diálogo. como la bana de titulo. los
botoncs "Minimizar" ¡ "Marimizar". los bordes de la venlana ! las barras de
dcsplazanr iento.

Elemento de programa
Aplicacitin o documento. representado por un icono. dentro de una ventana de
gru po.

D

E-mail:
Abreviatura de electronical mail. coneo eleclrónico. uno de los más populares
servic ios del Inlemet.



Escritorio
I:ondo dc la pantalla. sobrc cl que aparecen las vcntanas. iconos 1 cuadros de

diálogo- Al igual quc su homonimo en la "vida real ". cl escritorio se conviertc cn el
autcntico centro de operaciones dcl trabajo

Estacién de trabajo
[:n gcneral. compuladora de gran potencia que cuenla con elevada capacidatl
grálica y dc cálculo. Sc denominan cstaciones de trabajo. para distinguirlas de

aquéllas cn las que sc e-jccuta Windous NT Sencr \ que se conoccn conro
servidrlrcs.

Estudio de factibilidad
Dcfinc un problerna 1 detennina si una solucir'rn pucde implemcntarsc dentro de las

rcstricciones de prcsupucsto.

Examinar
Ver el contenido de listas de directorios. archivos. cuentas de usuario. grupos.

dominios o computadoras.

Expandir
Moslrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con el
Administrador de archivos cs posible expandir un sólo nivel de directorio. una rama
del árbol de directorios o ¡odas las ramas a la vez.

Extensión
[.in punto ¡' un má.rimo de trcs caracteres situados al final de un nombre de archivo
I.a crtensión sucle indicar cl tipo de archivo o directorio.

Fase de Análisis
f:tapa dcl ciclo de vida que corresponden a la obtención dc infbrmación. por
t¡tétodos como [:ncur'sta. Entrc! ista. Cuestionario. ctc.

Fase de Desarrollo
Se clahoran los dircrsos programas que constituirán cl núclco del Sistema

Fase de Diseño
Se claboran las perspcclivas principales de un Sistcma. La cstructura de¡ Sistelna se

e'labora cn está ctapa.

Fase de lmplementacién
l)cnnitc llevar una ['lanillcacitin ef'cctila dc los pasos para lmplantar un Sistcma r
quc se obtengan rcsultatlos realcs.
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Flujo de Datos
Dir¡.'cción acerca de com() sc mueren o
orqan izac ión.

f)u¡en los datos dentro dc una

Formato rápido
1:linlina la tabla tlc asignaciirn de archivos ¡'cl dircc«lrio raiz dc un disco. pcro no

busca áreas dclcctuosas en cl m ismo.

Fuente
Discño grático aplicarJo a un conjuntr) de números. símbolos 1 caracteres. l.as
lilentcs suelcn poscer distintos tamaños ¡ estilos.

Fuentes de pantalla
Fuentcs quc sc muestran en la pantalla. Los fábrican¡cs dc fuentes transt'eribles
suelcn suministrar flentes rJe pantalla cu)o aspecto coincidc e'xactamente con las

luentes transt'cribles enviadas a la impresora. I:llo -earantiza que los documcntos
tengan el mismo aspccto en Ia pantalla r¡ue una vez imprcsos.

(i iga:
Preliio qLrc sign ifica rnilkrncs.

GygaByte:
Aprorimadamente un billón de bytcs (en realidad 1.073.748.824 bytcs). es una
medida dc capacidad de almacenamiento dc dalos.

Gl.ll:
lntcrlhz (iriillca de [ 'sr¡ario.

Hardr¡'are:
t:quipo de conrputaciirn: piczas lijas dc melal r plástico quc constitulcn la parlc
lisica r tangihlc dcl conrputador. t:quipo utilizado para cl lincionamicnto dc una

ct»rtputadora. lll harduarc sc rctierc a krs componentcs nraterialcs de un sistenra
int'rrrmático. La l'uncitin dc eslos componcntes suelc tliridirsc en tres catcgorías
principalcs: entrada. salida ) almacenanr icnto. [.os componcnles de esas catcgorias
c\tán concctados a lra\é\ dc un con¡unto de cables o circLlitos llamatlo bus con Ia
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unidad ccntral de proccsrr (( Ptl) del ordenador. el microprocesador quc controla la
cornputadora \ le proporciona capacidad dc cálculo

lcono
Re'prescntación gráfica dc un elemento en Windorrs.
[:n un cntorno de tipo visual. como es cl del sistema operativo Windows. el icono
cumplc el cometido dc rcpresentar gráficamente alguna cosa intangible (un

progranra. un documcnto. una unidad. un directorio. un grupo o una aplicación). []n
icono de aplicacitin pucdc ampliarsc ¡- convenirse en una ventana cuando se dcsee

utilizar la aplicacirin.

lD de computadora
Nombre quc idcntilica una computadora dentro dc un lD dc red dclerminado.

lmpresora I nyección Tinta
Impresura que dispara chorros tinta hacia el papcl. fbrmando los caracteres. []s mu)
silenciosa.

Impresora predeterminada
Impresora que se utiliza si se eligc el comando lrnprimir. no hahir'ndo cspecilicado
antcS le iirpresora que sc dcsea utilizar con una aplicaci(rn dcterminada. S(llo puedc
hahcr una impresora prcdcternr inada. que dcbe ser la quc se utilicc con ma\or
fiecucncia.

lmpresora
[-ocal lrnpresora conectada directamcnte a uno de los puertos dL'la computadora

Interfaz de usuario
[:s la lbrma en que los usuarios pueden comunicarse con una compuladora 1
comprcndc' todos los puntos de conlacto entre cl usuario 1el equipo. Sus
princ ipalcs funciones son:

. Manipulación dc archivos 1 dircctorios

. Herramientas dc desarrollo de aplicaciones

. ('omunicación con otros s¡stemas

. Infbrmación de estado

. Confltsuración de la propia interfaz ¡ cntomo

. lntcrcambio de datos entre aplicaciones

. Control de acce'so

. Sistema de a¡uda inlcractivo.

I



Interfaz gráfica de usuario
l-a interlaz grálica de usuario (en inglés Gruphiul [,'.sar lnterfiu'c. (iUl) es un tipo
tle' intcrf'az dc usuario quc' utiliza un conjunto de imágenes 1 objctos gráticos
(iconos. ventanas. tipografla) para representar la infbrmación l acciones
disponibles cn la intcrlaz. Ilabitualmentc las acciones se realizan mediante
rnanipulación directa para fhcilitar la interacción del usuario con la computadora

lnternet
Es el resultado dc la conexirin de miles de redes infbrmáticas ya existentes. por Io
quc se lc ha llamado también la rcd de redes.

lnternauta
Pcrsona quc utiliza cl lntcrnet

Fra me
Pagina de lnternet.. sc encuentra dividida en segmentos.

Kilobyte:
Apro\imadamente mil b;"tes (cn realidad 1024 by'tes). cs una medida de capacidad
de almacenamiento de datos.

Manejador de Base de Datos
Solirrarc para traha_io cn grup(). Adnr in istrac itin de la inlirrmacitin en línea.

Maximizar
Ampliar una ventana a su tamaño máximo. utilizando el botón "Maximizar"
lsituado a la dcrecha dc la barra de título) o el comando Maximizar dcl menú
Control.
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Mbps:
Abreviatura de megabits per second.

Medida de velocidad de transmisión como la de un MODEM o la de la red

Megabit:
Apro\imadamentc un mill(rn de bits. e n realidad 1.048.576.

Megabyte:
r\prorintadamcnlc un milltin dr'b¡tes. en rcalidad 1.0.18.576

Memorh
[]n árca temporaria dc guardado de infbrmación para archivos ¡'aplicaciones.

Memoria virtu¡l
Lspacio del disco duro quc Windoss utiliza como s¡ se tralase dc mcmoria
flsicamentc disponiblc. \l'indorvs consigue este cfbcto mediante el uso de archilos
de intercambio. l-a ventaja dc usar memoria vitual es quc permite cjecutar
simultáneamente más aplicacioncs de las que pcrmitiría. de otro modo, la memoria
disponible flsicamentc en el sistema. l.os inconvenientes son. el espacio nccesario
cn cl disco para cl archivo de intercambio de memoria virtual v la reduccitin de la
vcklcidad dc ejccución cuando se neccsite realizar operaciones de intercambio rje
memoria-

llen ri
l.ista de opciones disponiblcs en una vcntana rJe aplicaci(ln para el usuario. l-os
nomhres dc los rnen(rs aparccen en la barra dc menús situada cerca de la parte
superior dc la vcntana. Para abrir un mcnú basta con seleccionar el nolnbrc dcl
misnro. ('on el l\,lousc (} rati)n u otro dispositivo apuntador. ¡ lucgo scleccionar. de
la nlisma torma que scleccionti cl menú. la opción que desec.

Minimbar
Reducir una ventana a un icono por mcdio del botón "Minimizar" (situado a la
derccha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del mcnú Control.

Navega r
Maniobrar. lrasladarsc o viajar a través de las diversas áreas de lntemet. Puede
navegar a través dc Intcmct en una varir,'dad de lbrmas. Puede trasladarse a través
dc una serie dc menús scleccionando opciones en cada menú. También puedc
navegar a través de páginas tle la World Widc Web (W\!'W) seleccionando
hipervinculos c'n cada página. Adicionalmente. puede navegar directamente
espccificando los lugares quc desea visitar.
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Navegador
Visualizador ¡ editor dc datos en pantalla. como si luera texto en un documcnto de
pcnsamicnto de palabra. Véasc browser.

Nombre de computadora
Nor¡lbrr.. csclusir'(). con una longitud máxima dc hasta I 5 caractcres cn ma¡ úsculas.
que identilica a una cornputadora cn la rcd. [:ste nombrc no puedc ser igual al dc
ninguna otra computadora o dominio de la rcd.

Nombre de usuario
l:sta intirnnaci(rn :,!- r.¡sa para rcrilicar quc ustcd esté autori.t¡do para usar el sistcnra. [is
cl nonrbrc mcdiantc el cu¿l cl usuario sr identillca en e'l sistcma. Cada usu¡rio ha de

tcncr un nombrl'dc usuarir¡ distinto para quc la idcntificacirrn :ea uniroea.

Computadora Personal.

Perm iso
Regla anrciada a un objeto (gencralmcnte un dirrrtorio, archivo o impresora) para regular
bs usuarios que pueden accedcr al obieto 1 el mrüo cn quc se rcaliza este acceso.

Pie de página
J'e\to que apartce cn la parte inlerior dc todas las páginas de un documento cuando

se irnprime.

l'írel:
Punto cn el monitor o en una imagen de mapa de bits (proviene de Picture [:lement.
elcmento dc dibujo).

Portapapeles
Arca de allnacenam ic'nto tcmporal en mc'moria. que sc utiliza para translerir
iinfbrmaci[rn. I--s ¡rsible cortar () copiar infirrmación en cl Ponapapcles 1

F)stL-riormente pegarla en otn¡ «l<rumento o aplicación.

Procesador
Parte principal de la computrdora. Sinónimo de CPU

Proceso en finea
l.os f)atos son capturados I prtxesados automáticamente. para la obtenci(rn de
infbrmar: irln. 'f'alcr resultados tjan infbrmación Imponante.
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Protector de pantalla
[)iscño o irnagcn nrtiril quc aparccc en la pantalla cuando transcurrc
dctcn¡inado intcnalo dc ticm¡r sin quc *.- utilice el l\'lousc (r¿tón)o cl tL'clado.

un

I

Puerto
Conexión o enchufb utilizado para conectar un dispositivo a la computadora. por eiemplo
una impn:wra" un monitor o un m< em. l¡ inform¿r,ción st cnvía drsde la comprtadora al

dispositivo a rar'és de un cahle.

RA}I
Siglas r'n ingles dc "rnemt¡ria de acceso alcatorio". la mcmoria RAM puede ser leída

o escrita ¡rr la propia computadom o por utros disposi¡irris. l.a información almacenatla

en RAM se pie'nJe cLurndo se a¡nga la computadora.

Recurso
Cualquier elemento de un sistema dc computadora o de una red. tal como una
unidad de disco. una impresora o la memoria" que puede ser asignado a un
programa o a un proceso durante su ejecución

ROM:
Abreviatura dc Read onll memoD. en español: Memoria de solo lectura. es decir
me moria t-rja. quc no pucde modificarsc.

Ruta de acceso
[-.spccilica la localización de un archivo dcntro rlcl árbol de directorios Por
cjcmplo. para cspccilicar la ruta dc acceso dc un archivt¡ llamado LI:AMF \\'Rl
situado en el directorio \.\'INDO\\'S de la unidad C. debeni escribir c:
.vrmdorr s\Jcame.Lrt.

Seleccionar
Nlancar un elemento con el lln de ejc.cutar sobre el mismo una acción subsiguiente.
(ieneralmente se sclcccionan los elementos haciendo clic en los mismos con el
Mousc ratón) o presionando una tccla. Dcspucs de scleccionar un slemento.
debcni clegir la acción quc desee aplicar sobre el mismo.

Servidor
[:n gcneral. un sen idor es una computadora que proSxrrciona recursos compalidos a

los usuarios dc la red. como archivos c imprcsoras compartidos.

R

S



t

Sistema de archivos
[:n los sistemas opcralivos sc denomina asi la estructura global en la que sc asignan
nornbrcs. ¡ se guardan I organizan los archivos.

Sistcrna lntcgrado
Crupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas independientes
Cumpliendo el f'uncionamiento de integración.

Sistema local
Es el sistema que usted cmplea. Las inleracciones entrc su computadora 1 otra
computadora de la lnternct sc describcn usando los lérminos sistema local v -moto.
El sistcma lrral cs su computadora ) el sistema rcmoto es la otra.

Sistema Operativo
L;n sistema operatiro 1S0) cs un conjunto de programas destinados a pernritir la

comunicación del usuario con un ordenador ¡ gestionar sus recursos de mancra
eflciente. Comicnza a traba.iar cuandt¡ se encicnde cl ordenador. r- gesliona el
harduare de la máquina desde los niveles más básicos.

Software:
Es c¡ conjunto de inslruccioncs que un ordenador emplea para manipular datos: por
ejcmplo. un procesador de textos o un videojuego. Estos programas suclen
almacenarsc 1 transtcrirsc a la CPU a través dcl hardrrare de la computadora. F.l

soliuare también rigc la tbrma en quc se utiliza el hardsare. como por ejcmpkr la
fbrma de rccuperar infbrmación de un dispositivo dc almaccnamiento

SuMircctorio
Dirrrc«rrit¡ contenido sn otro d¡rL'ctorio

Sr.ga
SLr¡rcr r ídcrr (iraphics .\rrar o Supcr nratri¿ (irállca dc r idctr parl rntrnitorcr

Unidad de disco lógica
[-s una ruhpaniciirn dc una partici(xt cxtendida dc un disco duro.

Unklad ftica
Unidad accesible a tra\'és de la red. que proporciona los scrvicios necesarios para la
utiliz¡ción ¡' administración de un dis¡rsitivo concreto. como por cjcrrplo un
dispositivo de enlace dc comunicaciones. [-as unidades flsicas se implementan
mcdiantc una combin¿¡ción de hard*are. soltrrare 1 micnrc(iigt.r.
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I I'S
\onlhrc al cqu¡fxr quc c()nl.icric cnergia- prcparado para Ia lirlur de encrgía eléctrica

Usuario
Persona que utiliz"a una aplicacitin de servicio. Cualquier individuo que interactúa con cl
computador a n¡vcl dc una aplicación.

Usuario conectado
[)suario que accede a una computadord o a otro recur:n a tr¿vés de la red.

Usuario final
El u:rutrio.finul dc un producto infon¡ático (bicn sea hardwarc o softrvare). cs la
persona a la que va destinada dicho producto una vez ha superado las l'ases de

desarrol lo correspond ientes.
Normalmente, el soll*are se desarrolla pensando cn la comodidad del utrutrio

./iru|. ¡' por esto se prcsta especial intcrés ¡ estuerzo cn conseguir una interf-az de

usuario lo más clara ¡ sencilla posible. 
",,J U
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Ventana
Área 

'".*tangular 
en Ia pantalla en la quc ap¿u€ce una aplicación o un documento. [.as

ventanas pueden abrirse. cerrarsc o moverse. ¡'la ma¡oría de ellas también puede

cambio de tamaño. Sc puedcn tcncr abieñas varias venlanas a la vez y a menudo es
posible reducir una venlana a un icono. o ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicación
Vcntana principal dc una aplicación. que contiene la barra de menús y cl área de
trabajo de la aplicación. [-lna ventana dc aplicación puede contener varias vcntanas de
drxumcn¡o.

Ventana de directorio
Ventana del Atlministrador de archivos que mucstra cl contenido de un disco. lin esta
ventana aparccc tanto el árbol de directorios como el contcnido del directorio actual.
LTna lentana dc directorio cs una vcntana de documento que se pucdc moler.
cambiar de tamaño. reducir o ampliar.

Ventana de impresora
N'fuestra la inlirr¡naci(u dc una dc las impresoras quc sc ha instalado o Ia r¡ur sc ha

concctado. l'ara cada irnprcsora podrá rer los dt¡cumentos quc están espcrando ser
impresos. krs usuarios a quicncs pcrlencccn. su tan]año c infirrmaci(r¡l adicional.

Virtual:
Díccsc de algo que e\iste solo en soft*arc: no es fisic<r
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\'\l s:
Abreviatura de Virtual Mcmory Srstem. cn español: Sistema dc lllemoria Virtual

Windows XP
l-a unirin dc \\'indo*s N l'/2000 ¡ la lamilia de \\'indo*s 9.r sc alcanzri con
\\'indoss XP pucsto cn vcnta cn 2001 cn su rcrsión llome 1 Prot'essional.
\\ indous XP usa cl núclco de Windoss N'I . Incorpora una nueva intert'az ¡ hace
alardc'dc nra¡orcs capacidades multimedia. Además disponc de otras norcd¿dcs
como la multitarca rnejorada. sopoñc para redes inalámbricas ¡ asistencia remota.
Sr'puede agregar inmedialamenlc dc habcr lanzado cl úllimo Servicc Pack 1SP2)
\licrosoli rjiscño un sistcma oricnhdo a limprcsas r ('orporacioncs llanrado
\{icrosoti \lindorrs XP ('orporatc [dition. algo similar al Windous XP
I'rolesional. solo quc diseñado cspecialmcnte a I:mprcsas. [:n el apartado
multimcdia. XI) da un avancc con la versitin Media ('cnter. Flsta versión of'recc una
interlhz dc acccso tácil a todo lo relacionado con rnuhimcdia (-l-V. l'otos.
rcpriJductor DVD. Internet... )

WorldWideWeb
l.a World Wide Web (cn cspañol: Retl Mundial). es un sislema basario en
hipermcdios que t'acilita craminar cuando se busca intbrmación cn Inlcrnet. l.a
inlbrmación disponible cn la \!'orld 'r! ide Web es prcsentada en páginas Web. llna
página dc la Weh puedc contcner texto ¡ gnílicas quc pueden se'r vinculadas a otras
páginas. ['.stos hipervínculos lc pcnniten navegar cn una fbrma no -secucncial a
trards tie la intbnnación

www
Word Wide Web (WEB O W3) es un sistema de infbrmación distribuida creada ¡rr
Ios cicntílicos del laboratorio europco de investigación nuclear (CERN) de Ginebra.
suiza. basado en cl concepto de hipcrtexto.
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