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RESUMEN El manual del usuario es una herramienta fundamental para entender el funcionamiento
de cada uno de los servicios que componen el portal de Cibercolegios.

El presente manual navega a través de los servicios disponibles para el usuario
estudiante, que tiene a su servicio una serie de herramientas de consulta académica y
comunicacién con otros miembros del portal.
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1 Documento Original 2006-07-13
2 Adicion — 6.5 Busqueda de comunicados, requerimiento 432. 2010-11-23
3 Se agrega funcién del nuevo Chat y Foros 2012-04-10
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1. CONSIDERACIONES INICIALES

Para facilitar la lectura de este manual tenga en cuenta las siguientes pautas:

e Los botones o hiperenlaces relacionados en el documento se presentaran en italicas
entre signos “<<”y “>>” asi: Haga clic en <<Enviar>>.

e Los anglisismos que no tengan equivalente en espaniol, al igual que los nombres de
compafiias o0 marcas se presentaran en italicas.

e Algunas figuras o imagenes contienen numeros que sefialan partes especificas o
componentes particulares en la misma que luego son detallados en el texto adyacente.
En este caso, dichos numeros se presentan en el texto en negrita y entre paréntesis
cuadrados asi: [1].

Es importante tener en cuente que a lo largo de el manual se puede hacer referencia a
sitios de Internet. TBF Sistemas SAS garantiza que dichos sitios se encontraban al aire en
el momento de redaccion del presente manual, pero aclara que este estado puede
cambiar en el momento en que sean consultados por el usuario.

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios 2
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2. INGRESO AL PORTAL

El ingreso al portal de la institucion se lleva a cabo siguiendo las instrucciones entregadas
a usted por su institucion para tal fin, siempre ingresando directamente a través de su sitio
web.

En caso de tener problemas con el sitio web de su institucién podra hacer uso temporal de
un ingreso alternativo a través de la siguiente direccion en Internet:

http://www.cibercolegios.com

Sin embargo, siempre acostumbre a utilizar el ingreso a través del sitio web de su
institucion.

Localice en la pagina de ingreso el espacio para

ingresar el login y la contrasefia de acceso al portal.

e Ingrese su login asignado, que en la mayoria de los
casos correspondera a la primer letra de su primer
nombre, su primer apellido y un consecutivo

©PROBLEMAS CON EL INGRESO? numérico asi: Si su nombre es Margarita Martinez

Rojas su login podra ser. mmartinez22 ( No use

caracteres hispanicos en su login o contrasefia como

n, a, etc.)

LOGIN

PASSWORD

Ingresar

e Si es la primera vez que ingresa al portal, ingrese la contrasena incluida en el
mensaje de bienvenida al sistema, tenga en cuenta el uso de mayusculas y
minusculas .

e Si ya ha ingresado anteriormente al portal, use su contrasefia habitual para ingresar.
Recuerde que la contrasefa es sensible a mayusculas y minusculas.

e Oprima el botén <<Ingresar>> para validar sus datos e ingresar al portal

2.1. INGRESO AL PORTAL POR PRIMERA VEZ
Si es la primera vez que va a ingresar al portal siga las siguientes instrucciones:

e Ingrese al sitio web de su institucién y siga los pasos indicados para ubicar el
formulario de ingreso al portal.

e Ingrese el login asignado y su contrasefa inicial. No es necesario memorizar esta
contrasefia ya que es temporal y solo servira para ingresar la primera vez al portal de
su institucion.

e Oprima el botén <<I/ngresar>> para validar sus datos e ingresar al portal

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios 3
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El sistema le pedira que cambie su

contrasefa. Para esto tenga en cuenta las
siguientes restricciones:

O La contrasefia no debe ser igual a la
anterior, al login 0 a su numero de
documento de identidad.

O La contrasena debe tener minimo 4
caracteres y maximo 8.

O La contrasefia no debe contener
caracteres hispanicos (tilde, diéresis,
espacio, A, etc.)

O La contrasena es sensible a mayusculas y minusculas (no es lo mismo la

contrasefia “Amigo” que “amigo”)

e Una vez elegida su nueva contrasefa ingrésela en el espacio correspondiente y

repitala en el espacio indicado.

e Oprima el botdon <<Cambiar>> para actualizar su contrasefa.

2.2. DEFINICION DE TIPO DE CORREO ELECTRONICO

Los padres de familia tienen la posibilidad de seleccionar el tipo de cuenta de correo

electréonico que usaran en el portal.

Usted puede definir la direccién de correo electranico en la cual recibira el resumen de sus actividadesy novedades
publicadas en el sistema de informacion. A esta cuenta el sistema también le enviara notificaciones inmediatas de los
eventos por madulo definidos por su institucin.

Lainstitucion me ha asignado la cuenta de correo fabian.torres@cibercolegios.com en la cual no pueda recibir
notificaciones de mis actividades pendientes, por esta razdn deseo definir la siquient cuenta de correo electranico para
hacer uso de esta funcionalidad:

|fabian.torres @cibercolegios.com |

IMPORTANTE:

Debido a las caracteristicas del correo electranico, el hecho de no recibir el resumen en la direccién de correa escogida NO
<ignifica que no tenga actividades nuevas. No olvide revisar su portal periddicamente.

i desea recibir el resumen en una cuenta de correo personal, la cuenta asignada por La institucion serd cancelada

lautomaticamente dentro de 30 dfas.
Edactualizar

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios

e Si definen una cuenta de correo propia

(ej. mi_cuenta@hotmail.com) el sistema
enviara el resumen de actividades
pendientes a dicha cuenta.

Si define una cuenta de correo asignada
por la institucion, el sistema generara una
cuenta de correo en el dominio de su
institucion asociada a su login (ej. Si su
login es mmoreno, su cuenta de correo

Este documento impreso no es valido, solo puede ser usado como referencia.


mailto:mi_cuenta@hotmail.com

CIB30-MUS004-20060713

sera mmoreno@micolegio.edu.co, donde
micolegio.edu.co es el dominio en Internet
de su institucién).

Si decide tener una cuenta de correo asignada por su institucion, ésta tendra una
capacidad de almacenamiento de 15 MB y podra ser accedida a través del portal de la
institucion. En este caso no recibira el resumen de sus actividades pendientes ya que
estas pueden ser consultadas a través de la pagina de resumen.

Usted podra cambiar sus preferencias de correo cada vez que lo desee a usando la
opcién correspondiente en el servicio de “Mis datos personales”.

2.3. CONFIGURACION DE EMAIL Y NOTIFICACIONES

Agends  Comunkcades  Parametros  Ususlos  Curses  Aslgnefurss  Repories

Coifurihin i ritifcicine B e

CONFIGURACI(N DE EMAIL Y NOTIFICACIONES

el 1 A
Fagina de resumen Ukted pusede defind 4 direoeiin de cormen ebetrinkss o Lo eual recibied ol ievamen de fis sthidades y novedadss
e i il i r T e - ki natifeackened el 15 il
Wi diod perisasles el £ | dkiterna de infermactén, A e curnta o S tma Lambien |¢ tondadh netificickongd Inmadatid d¢ b nvinlsd
ar moduld delisided por fu Indiuc ke
""I'|"I-f' 8l
Busqueda Tembtics LA AT IR mie ha iSkndeo LA di "|-!r|'|||r'|hhmlnﬂr|¢ﬂb|mdrpnmn i L i e pUEdS TS
aalIlcaciond & mik ACThidades peadienli, oo FRE RN dido delinin L dsusente cusnla de Comed Alicironkg pard
Cartelera Rasoer uso 82 euth funckaslidsd
Eveniog
Motklas del bector IMEORTANTE:
i
Estadlsthtas Db i las caracteriificin del corres electninion, el Bacha de norecibin o retumes en b dirdocke & cormed etcoglda MO
Paritdion g itcs que nd benaga acthvidades nuevas. Mo odvide nevbar su portal periddicamente.
ool chpna pechbily ] evameen e one cuenta die comen personal. b cuenls svgnads por |8 irTtuckn wid cancelsds
puitamathcamente deabin de 30 dis

BOLIVAR &)

Al ingresar por primera vez el usuario debe ingresar el correo electrénico al cual se
enviaran las notificaciones del portal, luego de esto hay una casilla de seleccién en la cual
le preguntara si desea recibir la notificaciones que aparecen en la lista, en caso contrario

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios 5
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el usuario no recibira notificacion alguna por parte de Cibercolegios. En dado caso que la
institucion maneje las cuentas de correo directamente con Cibercolegios el sistema ofrece
la posibilidad de registrar el correo institucional, haciendo claridad en que si se selecciona
esta opcidn el usuario no recibira notificacion alguna.

Para continuar con el ingreso al portal debe oprimir el botén <<Agregar>>.

2.4. RECORDATORIO DE CONTRASENA

En caso de olvidar su contrasefia podra comunicarse con la persona encargada de la
administracion del portal en su institucion para recordarla.

[ ]
OLVIDO DE CONTRASENA

i ha obvidada slqunc o i da
deeioia de coimed Hedtrd

e al writema flogin ya contrasesal por fwvar ingrese moontinusccn Ly
giotendd i CRercolege, parn aiarle via il £ Booeso M SHTER

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios

Desde la pagina de ingreso haga clic en
el vinculo <<Olvidé mi contrasefia>>.

El sistema mostrara una ventana
emergente con los datos del
administrador de su institucion.

Este documento impreso no es valido, solo puede ser usado como referencia.
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3. AGENDA ELECTRONICA

La agenda personal le permite al usuario organizar y programar sus actividades y tareas
para todo el afio, de una manera clara y centralizada.

Este servicio se accede desde el menu superior, haciendo clic en el botdn m

A continuacion se describen cada una de las partes que componen el servicio de agenda
personal.

3.1. ESTRUCTURAS DE LA AGENDA.

La agenda personal cuenta con tres (3) estructuras basicas, que permiten ver la
informacién de acuerdo con las necesidades del usuario.

3.1.1. Agenda mensual.

AGENDA DE ACTIVIDADES

AGENDA PARA EL MES DE FEBRERD
MARTES MIERCOLES JUEVES.

000 ©

i

Titule de la acthidad

Fecha y Hor
16 * [FEBRERD

En la figura es posible observar los componentes principales de la estructura mensual de
la agenda.

CALENDARIO: Este calendario mensual le permite
al usuario navegar entre los diferentes meses del
afno. (ej. el vinculo <<ENE>> llevara al usuario a la
vista de la agenda mensual para el mes de enero del

% ws | e ano 2001)
mar | pw | oan | asp
= | e | mw | = . :
| — e Oprimiendo los botones de desplazamiento [8], el
usuario puede cambiar el aino hacia adelante o
atras de acuerdo con la direccion de las flechas.

e El vinculo de <<Hoy>> cambia la vista de la
agenda a la estructura diaria, mostrandole las
actividades programadas para el dia actual.

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios 7
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SELECTOR DE ESTRUCTURA: Desde este punto
es posible acceder al servicio de anotaciones o
cambiar la estructura de la agenda a cualquiera de
sus 3 modos:

e AGENDA MENSUAL
e AGENDA SEMANAL
e AGENDA DIARIA

Simplemente, haciendo clic en una de las opciones
de estructura.[9]

CREACION RAPIDA DE ACTIVIDADES: Si el
usuario no desea buscar un dia en particular para
agregar una actividad, es posible llevar a cabo esta
labor desde esta opcidn de la siguiente forma:

Ingrese el titulo de la actividad que desea crear [10].
Dicho titulo sera mostrado en la agenda para
identificar dicha actividad.

Seleccione la fecha en la cual se va a desarrollar la
actividad.

Seleccione el intervalo de tiempo en el cual se va a
desarrollar la actividad (ej. 08:00 AM A 10:00 AM).

Oprima el boton de <<Afadir>> para agregar la
actividad a la agenda.

NOTA: Las actividades programadas en la agenda no pueden ser sobrepuestas por lo
cual, dos actividades no pueden ser programadas con el mismo horario.

Un dia en la estructura mensual de la agenda se ve
tal y como se muestra en la figura.

El dia actual se distingue por una franja purpura [12]
y puede ser accedido haciendo clic en el nimero del

dia [14] (véase agenda diaria).

El usuario puede crear un nueva actividad para cada
dia haciendo clic en el botéon | (para mayor
informacion sobre crear actividades en la agenda

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios 8
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véase creacion de actividades en la agenda).

De acuerdo con las opciones de visualizacion escogidas, se le mostrara al usuario una
descripcion del dia festivo [15], la descripcidn de los eventos programados para dicho dia
[17] y las tareas que tenga pendientes [18], que podran ser consultadas haciendo clic en

el titulo cada tarea.

Las distintas actividades programadas para cada dia pueden ser accedidas para edicién
haciendo clic en el titulo de la actividad [16] (para mas informaciéon sobre edicién de
actividades de la agenda véase edicion de actividades programadas).

3.1.2. Agenda semanal.

Calendario

semanal

o
Seleccion [ -

dela T —
estructura aern Caria
dela * Antactones

agenda
Tituils 8¢ La setwidad

Creacion

rapida de
actividades

W Everted Ingtituciin
Hacens

bdgvalusciones.

SEMANA 9 (22 DE FEBRERO A 28 DE FEBRERO )

Al igual que con la agenda mensual, la agenda semanal cuenta con un selector de
estructura, un procedimiento para la creacién rapida de actividades y una serie de
opciones de visualizacion; sin embargo esta estructura difiere de la mensual en las

siguientes caracteristicas.

CALENDARIO SEMANAL: Este calendario le permite
al usuario navegar a través de las distintas semanas
del afio [19].

Al igual que el calendario mensual, este tipo de
calendario cuenta con una opciéon para navegar
directamente a la vista diaria del dia actual mediante la
seleccion del enlace <<Hoy>>.

Un clic sobre el nombre del mes [20], le permite ir
directamente a la agenda mensual para el mes
seleccionado.

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios 9
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La vista semanal de la agenda, cuenta ademas con algunas particularidades que la
distinguen de su homologa mensual:

00 {00:00 A 00:30) Almeerzo Juan - Julisn - Sol (Sequnds Pisg)

" isa () I
0600 [Tarea 0T

La vista semanal solamente muestra los dias de la semana para los cuales se han
programados actividades, bien sean programadas por el usuario o eventos de la
institucion [24].

Un clic sobre el dia de la semana [21] le permite al usuario acceder a la vista diaria para
el dia seleccionado.

Todas las actividades programadas por el usuario dentro de la agenda pueden ser
editadas seleccionando el titulo de la actividad [22] (para mayor informacién sobre edicion
de actividades véase edicidon de actividades programadas). En este caso, los titulos se
encuentran acompafados por el sitio donde se realizara la actividad.

Para eliminar una actividad de la agenda, el usuario simplemente hace clic sobre el botén
de eliminar [23]. Una vez confirmada la accion, el sistema elimina el registro de la agenda.

De igual manera, el usuario puede consultar sus tareas de la semana identificadas con el
icono 4 , haciendo clic sobre el titulo de la tarea [25].

El botén de <<Agregar>> localizado en la parte inferior de la agenda semanal permite
crear una nueva actividad en la agenda del usuario (para mayor informacion sobre
creacion de actividades véase creacion de actividades en la agenda).

NOTA: Las actividades programadas en la agenda no pueden ser sobrepuestas por lo

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios 10
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cual, dos actividades no pueden ser programadas con el mismo horario.

3.1.3. Agenda diaria.

Titulio de s sctividsd

Fecha y Hars

VESUALIZACION

W Eveniod Instituciin
Hrarens

e=Evslusciones

LUNES, 23 DE FEBRERO DE 2045

Presentacion [ i

El dltimo tipo de agenda es la agenda diaria que le permite al usuario ver las actividades
programadas para un dia en particular, de acuerdo de la ubicacion desde donde se
invoque, de esta forma la agenda diaria mostrara:

El dia actual: Si es accedida desde el Selector de estructura o desde el enlace <<Hoy>>
localizado en cada uno de los calendarios.

Un dia particular: Si es accedida desde el enlace de algun dia en la agenda mensual,
desde el enlace de algun dia en la agenda semanal o desde el enlace de un dia particular

del calendario diario.

La estructura de la agenda diaria se asemeja en gran medida a la agenda semanal, sin
embargo presenta las siguientes diferencias:

CALENDARIO DIARIO: Este calendario permite navegar la
agenda entre todos los dias del afo. Cada dia es un
hiperenlace [27] que cambia el contenido de la agenda diaria
de acuerdo con el dia seleccionado.

De manera similar, el nombre del mes [26] permite cambiar
la estructura de la agenda a su forma mensual para el mes
seleccionado.

Al igual que los otros calendarios, el calendario diario cuenta
con un enlace <<Hoy>> que lo lleva a ver el contenido de la
agenda diaria para el dia actual.

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios 11
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30 .oLEs, 25 DE FEBP"~ DE 2015

La agenda diaria, al igual que la semanal, muestra los detalles de los eventos
programados para el dia seleccionado [28], indicando el periodo de tiempo en el cual se
lleva a cabo el evento, el titulo del evento y el lugar donde se va a realizar.

De igual forma, las actividades programadas en la agenda pueden ser editadas,
seleccionando el titulo de la actividad [30] o eliminadas, haciendo clic sobre el botén de
eliminacion. (para obtener mas informacién sobre la edicion de actividades programadas,

véase edicion de actividades programadas).

Por otro lado, es posible tener acceso a las tareas programadas para el dia seleccionado,
haciendo clic sobre el titulo de la tarea [29].

Finalmente, es posible agregar nuevas actividades a la agenda, haciendo clic en el botdn
<<Agregar>> (para obtener mas informacion sobre creacion de actividades en la agenda,

véase creacion de actividades en la agenda).

3.1.4. Anotaciones personales.

El servicio de agenda electrénica le permite crear anotaciones personales en la forma de
post-it para recordar informacion rapidamente.

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios 12
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| ESTRUCTURA | Al ingresar al servicio de anotaciones dentro de su agenda
ML fgenda Mensual electrénica, sobre el costado izquierdo del area de contenido
. Agenda Semanal encontrara la barra de opciones que difiere un poco de la que
L. Agenda Diaria tiene a su disposicidn en el servicio de agenda.

Amnptacionss
A diferencia de las otras visualizaciones de la agenda, el
Anctacién servicio de anotaciones no cuenta con un calendario de

navegacion.

La opcion de creacion rapida se transforma, mostrandole un
ARadin campo de texto a través del cual podra crear anotaciones en
ERETTTETTEE el sistema
¥ Eventos Institucidn . )
AT oreas Las anotaciones creadas son publicadas al costado derecho
(11 TR de la pantalla y son organizadas en filas de tres columnas
desde la ultima anotacion creada hasta la primera, de tal
manera que sus notas mas recientes pueden ser visualizadas
de primeras.

Usted podra regresar a su agenda de actividades
seleccionando cualquiera de las opciones de estructura de la
agenda, disponibles en la barra de opciones.

. Cada anotacion esta compuesta por los siguientes
g elementos (enumerados de arriba a abajo y de izquierda a
A2 * | derecha):
Prueba
BBy e Fecha y hora de creacion de la anotacion en formato

DD-MM-AAAA HH:MI AM.

e Boton de eliminacion de la anotacion personal [X]. Al
intentar eliminar una anotacion, el sistema le pedira
confirmacion antes de ejecutar dicho proceso.

e Texto de la anotacion.

e Botdén para modificar el texto de la anotacion.

e Botdn para crear una copia de la anotacién en la agenda personal

3.1.4.1. Modificaciéon de una anotacién personal.

Todas las anotaciones personales que usted cree, pueden ser modificadas en cualquier

momento, oprimiendo el botén de modificacion, localizado en la parte inferior izquierda de
cada anotacion.
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7 SEmmmmImmSmmSmmm=E Al entrar al modo de edicién aparecera una
Lt NG e

i R SCACIoN DE AMCTACRORES anotacion que desea modificar.
e Realice los cambios deseados y oprima el

botén <<Actualizar>> para_guardar sus

cambios. La ventana se cerrard y sus
anotaciones se actualizaran para mostrar
los cambios realizados.

e Oprima el botén <<Cancelar>> si no desea guardar los cambios realizados.

Al modificar una anotacion, ésta se ubicara al comienzo del listado de anotaciones
creadas.

3.1.4.2. Copia de una anotacion personal en la agenda.

Una anotacién puede convertirse en una actividad programada en su agenda personal,
oprimiendo el botén de copia a la agenda, localizado en la parte inferior derecha de cada
anotacion.

Al ingresar al modo de copia una ventana
AGENDA DEL USUARIO .. .
2522 ] emergente se abrira con el formulario de

NUEVA ACTIVIDAD creacion de actividades en su agenda
e PR personal

tividad para tode el dia
FECHA Y HORA DE LA ACTIVIDAD = actividad programada:

e e e En el éarea de datos adicionales
e encontrara el texto de la anotacion.

TITULO DE LA ACTIVIDAD

DATOS ADICIONALES

ettt e Diligencie el campo correspondiente al
L L titulo de la actividad y a continuacion
seleccione el horario en el cual sera

realizada.

e Finalmente, silo desea puede incluir el lugar donde realizara la actividad programada

e Oprima el botdn <<Agregar>> para crear la actividad en su agenda o el botén
<<Cancelar>> para descartar los cambios realizados y cerrar la ventana.

3.2. CREACION DE ACTIVIDADES EN LA AGENDA
Los usuarios pueden crear actividades en su agenda personal de 3 maneras diferentes:

e Mediante el servicio de creacién rapida localizado en la barra lateral de la agenda.
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e Presionando el botén para un dia especifico en la estructura mensual de la agenda.

e Presionando el boton <<Agregar>> en la estructura semanal o la estructura diaria de la
agenda.

Cualquiera de estos tres métodos cumple la funcion de generar una nueva actividad en la
agenda personal del usuario, sin embargo con la excepcién de la creacion rapida (que es
tratada en la agenda mensual), las demas opciones permiten crear actividades con un
nivel de detalle mucho mas alto, tal y como se explica a continuacion.

AGENDA DEL USUARID
HUEVA ACTIVIDAD
TITLRALE DE LA ACTTVIDALD
19 O B

ALl gl 1SS &l dia
FEOHA ¥ HORE OF LA ACTRDAD: ® AT hidad progamsds

HIORA B IR0 A FIMAL

xar wl AP w 17 m AL
AT S AIHCIOMALES,
LAFGAR O LA ACTINIDUALE

Una vez se ingresa a la creacion de actividades, el sistema genera una nueva pantalla
que contiene la siguiente informacion:

e TITULO DE LA ACTIVIDAD: En este campo se ingresa el titulo de la actividad que se
desea programar en la agenda. Dicho titulo aparecera como texto descriptivo en las
distintas estructuras de la agenda.

e FECHA Y HORA DE LA ACTIVIDAD: En estos campos se selecciona el horario en el
cual se va a desarrollar la actividad programada. Dicha actividad puede definirse de
dos formas:

O Para una fecha y periodo de tiempo determinado (ej. 15 de Octubre de 2003
Iniciando a las 08:00 y finalizando a las 12:00 horas), seleccionando la opcion
de actividad programada y a continuacion la fecha y horas de inicio y
finalizacion de la actividad.

O Para desarrollarse durante todo un dia (ej. actividad para el dia 15 de Octubre
de 2003), seleccionando la fecha de la actividad y a continuacion la opcion
actividad para todo el dia.

e DATOS ADICIONALES: En este campo de texto puede ingresar una descripcidon
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detallada de la actividad. El sistema almacena un maximo de 200 caracteres.

e LUGAR DE LA ACTIVIDAD: En este campo, el usuario puede ingresar el sitio donde
se va a llevar a cabo la actividad. La informacion ingresada se muestra posteriormente
en las estructuras semanal y diaria de la agenda a continuacion del titulo.

Una vez diligenciados los datos de la actividad se hace clic sobre el boton <<Agregar>>
para incluir la nueva actividad en la agenda.

NOTA: Las actividades programadas en la agenda no pueden ser sobrepuestas por lo
cual, dos actividades no pueden ser programadas con el mismo horario.

3.3. EDICION DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN LA AGENDA

Las actividades programadas en la agenda pueden ser modificadas, seleccionando el
titulo de la actividad desde cualquier estructura de la agenda.

Una vez seleccionada la actividad, el sistema genera la pantalla de edicién que se puede
observar en la siguiente figura.

Oanl
AGENDA DEL USUARIO

ACTUALIZACION DE LA ACTIVIDAD
TITULO DE LA ACTIVIDAD eventos
16/05/2015 |[DD/MM/AAAA

Actividad para todo el dia
FECHA Y HORA DE LA ACTIVIDAD Bl

HORA DE INICIO HORA FINAL
12 ¥ |:(00 Y |AM ¥ 12 v ;|00 Y |PM ¥

DATOS ADICIONALES

LUGAR DE LA ACTIVIDAD

Edactualizar Edcancelar

La pantalla posee los mismos campos explicados de manera detallada en la creacion de
actividades de la agenda y contienen los datos ingresados para la actividad seleccionada.

Una vez modificada la informacion, se hace clic sobre el boton <<Actualizar>> para
reemplazar la actividad con los nuevos datos.

3.4. PRIVACIDAD DE LA AGENDA

Como su nombre lo indica, la agenda es personal, por lo tanto las actividades
programadas por cada usuario solamente pueden ser consultadas por él mismo.

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios 16
Este documento impreso no es valido, solo puede ser usado como referencia.



CIB30-MUS004-20060713

Ningun usuario tiene la posibilidad de acceder a la informacion insertada en la agenda de
otro. Sin embargo los eventos programados por la institucién tienen un caracter “publico”
dirigidos, bien sea a todos los miembros de dicha instituciéon o a un grupo especifico (ej. a
profesores, padres de familia, etc.), en este caso, esta informacion estara disponible para

todos los usuarios.
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4. CLASES DEL ESTUDIANTE

Los estudiantes y padres de familia pueden consultar las asignaturas que estan cursando
durante el afo lectivo, a través del boton e -LeE e Sl que se encuentra localizado en
la barra de menu superior.

ASIGNATURAS El listado de clases le permite
ISNATURRS EURSIDNS [98 YOI 5 AR SAREIA seleccionar una asignatura con el fin
de consultar su plan de estudios,
listado de estudiantes y tareas.

=S [z - -

Para consultar el plan de estudios de
una asignatura en particular, haga clic
sobre el vinculo "Consultar plan de
estudios de la clase correspondiente”.
El sistema lo llevara a consultar la
informacién detallada de la asignatura
(véase informacion detallada de la
asignatura ).

De igual manera, el listado de clases cuenta con dos vinculos localizados en la parte
superior que le permiten consultar el horario de clases del estudiante y el listado de Utiles
escolares para dicho estudiante.

4.1. HORARIO DE CLASES DEL ESTUDIANTE

El horario de clases es accedido a través del vinculo localizado en el listado de
asignaturas del estudiante y ofrece a los estudiantes, acudientes y padres de familia un
listado cronoldgico de las asignaturas cursadas por el estudiante para el ano lectivo
actual. El horario consta de las siguientes partes:

e La distribucidon horario de la semana
académica

CLASES Y HORARIOS

HORARIODECLASES
e Las clases cursadas en cada una de los

FLAORAHO ANKCESTAPIBLEADD dias de la semana académica,
identificando las franjas de descanso

e Los salones en los cuales se toman cada una de las clases listadas

El Horario de clases cuenta con un botdon <<Imprimir>> que como su nombre lo indica le
permite enviar el contenido de la pagina a su impresora local. Una vez haya terminado de
consultar el horario puede oprimir el botén <<Cancelar>> para regresar al listado de
clases.
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4.2. CONSULTA DE UTILES ESCOLARES

El segundo vinculo del listado de clases
le permite consultar la lista de utiles
escolares publicados por la institucion.

OTILES ESCOLARES

A través de este listado podra encontrar
la cantidad de cada uno de los Uutiles
escolares requeridos para el afio
escolar en curso.

cuadernos

Bl et e oo oo o | Al oprimir el botén  <<IMPRIMIR>>

@ T e podra obtener una copia impresa del

listado de utiles escolares, similar al que

; se ve en la imagen. Dicho listado

incluye el escudo de la institucion, y los

datos correspondientes al estudiante y
el grado cursado.

EsSTUDIANTE:
SRADO:

I CANTIDAD
)

Una vez cargado el listado el sistema automaticamente abrird una ventana de dialogo de
impresion para que pueda obtener una copia impresa del mismo.

Una vez haya terminado de consultar el listado de utiles puede hacer clic sobre el vinculo
para regresar al listado de clases.

4.3. INFORMACION DETALLADA DE LA ASIGNATURA

Seleccionando el nombre de una asignatura desde la pestaria se
podran consultar todas las clases que se hayan definido desde el horario y sera posible
acceder a los datos detallados de la misma.

[ROMBRE DE LA ASIGNATURA SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB

[GEUPD Prisers & - Seminaria Evelucion de a Wb

[FEITAL D ALUMKOS INSCRITOS 4

|PROFESOR Fablan Tores Castrillon
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Los datos generales de la asignatura que incluyen:

e El nombre de la asignatura.

e El nombre del grupo de la clase seleccionada.

e El numero total de estudiantes inscritos en la asignatura.

e El nombre del profesor

En esta ventana [34] aparecera la vista detallada de todos los temas creados previamente

y cargados por los diferentes docentes y seran vistos por asignatura o individualmente por
esta pestana, estaran seccionados por periodos y también indicaran si estan publicados.

§ CONTENIDO DE LA ASIGNATURA

SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB

PRIMERO A - SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB
ANOLECTIVO 2014 - 2015

Evaluaciones Planeador

No existen temas creados para este periodo.

En la vista [35] criterios que es la siguiente pantalla:

i CONTENIDO DE LA ASIGNATURA

SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB
PRIMERO A - SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB
ANO LECTIVO 2014 - 2015

General Temas. Criterios Recursos Planeador

£nga en cuznitalas siguientes inswucclones para modificar s eriterios dz evaluacion de su asignature:

= opima el botén correspandiante para agregar un el pariodo académico.
+ Oprima el botén _7para realizar molficacianes al eritrio correspancisnte.
+ prim ol botin - Jpara sgregar un subcriterio delcriteioseleccionade.

= Dprima ¢l batin §@ para eliminar el riterio correspentiente.

i desea maificar el rden de los eriterios de evaluacidn aprim el botén correpandiante para el periodo seleceionado.

PERIODO 1 AGREGAR CRITERIO DE Evllumll‘)ml REDRDENAR CRITERIO DE EVALUACIONA DEL PERIODO

. kg 8
‘ Bl{crimerio o evaLuaciont) Definicion de nuevos conceptos. (50%) Ak

Se podra visualizar toda la informacion concerniente a los criterios cargados por el
docente para que puedan ser consultados al igual que los temas seran vistos en orden
por periodos, y tambien estaran estructurados dependiendo la jerarquia de evaluacion
empleada por la institucion.
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M4 CONTENIDO DE LA ASIGNATURA

SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB
PRIMERO A - SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB
ANO LECTIVO 2014 - 2015

Imégenes videos Audio
(1 Archives) (1 Archivos) (0 Archivos)

Sitios Web Documentos Referencias Bibliogréficas
(2 Archivos) (2 Archivos)

En la pestana de recursos [36] se podran visualizar los diferentes tipos de recursos
cargados previamente por el docente, y al dar clic a alguna de las carpetas creadas, se
podra ingresar a un detalle propio de la carpeta consultada.

n CONTENIDO DE LA ASIGNATURA

SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB
PRIMERO A - SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB
ARO LECTIVO 2014 - 2015

Periodo académico | --Todos—- ¥

EECHA DE ENTREGA
(AARA-MM-DD HH:MI am/pm) (aana-se-DD)

Resumen. 2015-02-28 11:59 PM 2015-02-27 si i)
Pagina web 2015-03-19 11:59 P 2015-02-26 si B
Disefio. 2015-02-27 11:59 P 2015-02-26 si i)
Mapa conceptual. 2015-02-27 11:59 PM 2015-02-26 si i)
Resumen 2015-02-27 09:30 AM 2015-02-26 si i)

En la vista de [37] se podra consultar la informacion conserniente a las diferentes tareas
creadas al estudiante en esa asignatura, las cuales se podran consultar filtrandolas por
periodo o si bien se quiere se pueden consultr todas las existentes.

SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB

PRIMERO A - SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB
ANO LECTIVO 2014 - 2015

Evaluaciones Planeador

Periodo académico| —-Todos— ¥
PUBLICADA
{AAAA-MM-DD)

En esta ventana [38] se podra consultar todas la evaluaciones creadas por el profesor con
la informacion relevante a cada de ellas como: la fecha de presentacién, publicada Si —
No, Y si la evaluacién fue realizada en linea y en la columna de opciones se podra
verificar una vez terminada la evaluacién la nota correspondiente.
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@ CONTENIDO DE LA ASIGNATURA

SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB
PRIMERO A - SEMINARIO EVOLUCION DE LA WEB
ARNO LECTIVO 2014 - 2015

Finalmente en esta ventana [39] se podra visualizar toda la informciéon concerniente al
planeador registrado y cargado por el docente el cual se podra consultar filtrando por
fechas, o a nivel general, al dar clic a la pestafia planeador apareceran todas las
actividades registradas por el docente.

5. CONSULTA DE TAREAS

Los padres de familia y los estudiantes de la institucion pueden consultar de manera
detallada las tareas que les han sido asignadas de dos formas posibles:

e Haciendo clic sobre el titulo de la tarea en cualquiera de las posibles vistas de la
agenda (ej. En la vista mensual).

e Oprimiendo el boton en la barra de menu superior.

A continuacién se describen cada una de estas opciones de consulta de las tareas del
estudiante.

5.1. CONSULTA DE LAS TAREAS DESDE LA AGENDA

Al hacer clic sobre el titulo de la tarea en alguna de las vistas posibles de la agenda, el
padre de familia o el estudiante pueden consultar la informacioén de la tarea.

5 raneas El resultado de la consulta le permite obtener
al usuario los siguientes datos sobre la tarea:

e Titulo de la tarea.

e Asignatura para la cual fue publicada la
tarea.
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e Profesor que dicta la asignatura con su
respectiva direccion de correo electrénico.

e Fecha de entrega de la tarea
e Fecha de publicacién y actualizacion de la tarea.
e Informacion detallada sobre la tarea.

Para regresar a la agenda, simplemente haga clic sobre el vinculo <<Regresar>>.

5.2. CONSULTA DE LAS TAREAS DESDE EL MENU SUPERIOR

Al oprimir el botén en la barra de menu superior, los padres de familia y

el estudiante pueden consultar todas las tareas que le han sido publicadas al estudiante
durante el afio escolar.

Para esto existe una planilla de seguimiento en la cual el usuario podra visualizar todas
las actividades de las asignaturas asignadas a cada uno de sus hijo(s).

Mombre Completa: Andrés Daza Lara - :
Director de curse: Yoan S. Marin Garcia

Tareas Nuevas: o Aobservador

y Gradao: Primero
Evaluacionss por presentar: 0

Comunicados sin leer: o

Elinformes

Cursa: Primero

Mostrar| 10 ¥ |registros Buscar: |
Asignatura " Periodo Fecha de entrega :::r“!:: Tipo de actividad Titulo de
Ciencias Naturales 1 27/05/2010 12:05 AM Evaluacién Presencial Evaluscion final
Ciencias Naturales 2 25/06/2010 12:06 AM Evaluacién Presencial Quiz de animales vertebrados
Ciencias Naturales 2 21/06/2010 11:06 PM Tarea cartelera de Invertebrados
Ciencias Naturales 2 27/05/2010 11:05 PM Tarea Trabajo de vertebrados e inve
Ciencias Sociales 1 27/05/2010 12:05 AM Evaluacién Presencial Evaluacién final
Ciencias Sociales 2 05/06/2010 12:06 AM Evaluacién Presencial Examen de mitad de pericdo
Ciencias Sociales 2 15/05/2010 12:05 AM Ewaluacién Presencial Quiz de recursos naturales
Ciencias Sociales 2 27/05/2010 11:05 PM Tarea Recursos naturales
Geometria 1 21/05/2010 12:05 AM Evaluacién Presencial figuras geométricas
Geometria 1 28/05/2010 11:05 PM Tarea Hacer una casa con figuras ge
Todos A Todos ¥ Todos ¥ Todos ¥ Todos ¥ Todos
Mastrando registros del 1 al 10 de un total de 25 registros Anterior 1 2 3 Siguiente

[ v o=des pare mafiana
[ iR

»

En la parte superior de esta planilla el usuario podra consultar informaciéon académica de
sus hijos:
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+ Director de curso.
+ Cantidad de tareas nuevas
« Evaluaciones por presentar.
+ Comunicados sin leer
+ Director de curso
+ Grado
+  Curso
Enlaces directos para consultar la informacion de:
+ Observador
«  Boletines Publicados.

Adicionalmente cuenta con un buscador de actividades para consultar las actividades del
hijo del usuario en un rango de fechas que especifique el usuario.

e o EUEEETER v iGN

También la planilla cuenta con un buscador de actividades para que el usuario pueda
realizar consultas mas especificas escribiendo el nombre, la asignatura o cualquier otro
dato que se encuentre en los titulos de las columnas

Buscar: | |

En la parte media de la planilla se encuentran todas las actividades del estudiante por filas
como se ve en la imagen.
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Asignatura v Pericdo Fecha de entrega :‘::::: Tipo de actividad Titulo di
Seminario Virtual de Evolucidn de la Web. 1 27/05/2010 12:05 AM Evaluacion Presencial Evaluzcién final
Seminario Virtual de Evolucién de la Web. 2 29/06/2010 12:06 AM Evaluacién Presencial Evaluacién de expresion
Seminario Virtual de Evolucién de la Web. 2 27/05/2010 12:05 AM Evaluacién Presencial Evaluacién Oral
Seminario Virtual de Evolucian de la Web. 2 27/05/2010 11:05 PM Tarea Creando con arcilla
Seminario Virtual de Evolucian de la Web. 2 24/06/2010 11:06 PM Tarea Trabajo de expresion
Religion 2 02/07/2010 12:07 AM Evaluacion Presencial Evaluacion de sacramentas
Religion 2 27/05/2010 11:05 PM Tarea El bautismo
Religion 2 02/06/2010 11:06 PM Tarea La confirmacién
Religion 2 20/06/2010 11:06 PM Tarea La uncién y la confesién
Musica 1 27/05/2010 12:05 AM Evaluacion Presencial Evaluacion final

Todos v Todos ¥ Todos v Todos v Todos v Todos

El resultado de la consulta es un listado de las tareas de todas las asignaturas. Este
listado puede ser ordenado oprimiendo clic en cada uno de los titulos de las columnas.

En las columnas se pueden ver los siguientes datos.

+  Nombre de la asignatura

« Periodo de la actividad

+ Fecha de entrega de la actividad

+ Hora de entrega limite de la actividad

- Tipo de actividad
«  Nombre de la actividad
. Calificacion

+  Comentarios.

La planilla tiene convenciones para cada una de las actividades como se muestra en la

-Acti'.-'idades para mafiana

imagen.

-Ta reas Muevas
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i ®e= Al hacer clic sobre el titulo de la tarea se
obtiene una vista detallada de la misma, que
incluye la siguiente informacion:

DETALLE DE LA TAREA
DESCRIPCION
Hacer una cartelera acompafiada de un trabajo escrito de los animales vertebrados e invertebrados

e Titulo de la tarea.

e Asignatura para la cual fue publicada la
tarea.

ASIGNATURA Cienci ales

e Profesor que dicta la asignatura con su
respectiva direccion de correo electrénico.

FECHA PUBLICACION 24/05/2010

DATOS ADICIONALES Trabajo de vertebrados e invertebrados

RECURSOS

CALIFICACION
OBSERVACIONES

e Fecha de entrega de la tarea
e Fecha de publicacién y actualizacion de la tarea.
e Informacién detallada sobre la tarea.

La planilla también cuenta con listas de seleccion para filtrar la informacion por columnas
como se muestra en la imagen.

Ciencias Maturales v 1 v Todos v 12:05AM ¥ Evaluacidn Presencial ¥

6. SERVICIO DE COMUNICADOS

El servicio de comunicados le permite a profesores, coordinadores, directivos y
administradores del sistema enviar mensajes efectiva y facilmente a todos los miembros

de la institucion. Este servicio es accedido a través del botén localizado
en la barra de menu superior.

6.1. DIFERENCIAS ENTRE COMUNICADOS Y CORREO ELECTRONICO

La siguiente tabla comparativa muestra claramente las diferencias reales entre el servicio
de comunicados y el correo electrénico:
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Tabla 1: Diferencias entre comunicados y correo electronico.

Correo Electréonico

Comunicados

El mensaje viaja de un servidor de correo
electrénico saliente a un servidor de correo
de destino a través de la nube de Internet
(En este viaje el mensaje se puede
extraviar o ser modificado)

El mensaje es entregado directamente e
inmediatamente en la base de datos con
una certeza del 100% de llegar a su
destino.

El destinatario puede eliminar mensajes sin
haberlos leido o abierto.

Se asume que todos los mensajes son
importantes por lo cual el sistema no
permite la eliminacion de mensajes hasta
tanto no hayan sido abiertos por el
destinatario.

El remitente puede alterar su informacion
personal para no revelar su identidad al
destinatario

En el sistema de informacion no hay
anénimos, por lo tanto siempre se puede
identificar quien es el remitente de los
mensajes.

El remitente debe conocer la direccion de
correo electrénico del destinatario para
hacerle llegar el mensaje.

El sistema organiza los posibles
destinatarios de acuerdo con ciertas
categorias de filtros, facilitandole al

remitente la eleccion de los destinatarios
del mensaje.

La verificacion de recepcién y lectura del
mensaje es opcional y debe definirse
manualmente para cada mensaje

El sistema cuenta con un método de control
de lectura para todos los mensajes
enviados por el remitente.

Generalmente cada cuenta de correo tiene
una quota establecida que limita la cantidad
de mensajes que pueden ser enviados y
recibidos.

Se pueden enviar un numero indeterminado
de mensajes durante el afo lectivo.

6.2. REDACCION DE COMUNICADOS

a COMUNICADOS

BANDEJA DE ENTRADA

Usted tiene 0 comunicados sin leer

REMITENTE

[REDACTAR] [ELIMINAR]| [MENSAJES ENVIADOS| [MENSAJES ELIMINADOS|

ASUNTO

{AAAA-MM-DD) (AAAA-MM-DD)

5|
[RepacTAR] [ELiMinaR] [MENSAJES ENVIADOS| [MENSAJES ELIMINADOS|
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Segun la configuracién del servicio de comunicados a nivel de la institucion, todos los
usuarios que tienen acceso a este médulo pueden generar comunicados. Para crear un
comunicado oprima el botén <<Redactar>> en la vista principal del servicio (si este se
encuentra disponible, de lo contrario comuniquese con el administrador del portal en la
institucion.).

ﬁ e En el formulario de redaccion seleccione los
COMUNICADOS . . . .
destinatarios del comunicado que va a enviar.

Febian Torres Castril.on

e Ingrese el asunto del comunicado y seleccione
e el nivel de importancia (la prioridad) del
comunicado.

~ | Panzfo | Fueite * Tamafo

= =g | wi,n,n‘siuﬂ‘;.az. e Si asi lo desea, ingrese una fecha de
4| oo d ¥ |- 2@ % ¢ R@H=|d|1w|a vencimiento para el comunicado. Recuerde que
4o il esta fecha es simplemente informativa y le
indica a sus destinatarios hasta cuando tienen
plazo para responder al comunicado. (ej. en
caso de un paseo la fecha de vencimiento sera
el dia del paseo o antes)

Ruta: o

e Adjunte los archivos que desea incluir en su comunicado.
e Use el editor de texto para ingresar el contenido del comunicado.

La siguiente tabla indica la funcién de cada uno de los botones disponibles en el editor.

Tabla 2: Opciones del editor de texto enriquecido

Botén | Descripcion Botén | Descripcion
) Deshacer la ultima accién N Rehacer la ultima accién (no puede
ser usada después de deshacer)
= Justificar el contenido a la izquierda | = Centrar el contenido
= Justificar el contenido a la derecha | = realizar una justificacion completa
del contenido
iE Disminuir la sangria del contenido | = Aumentar la sangria del contenido
= Crear una lista numerada = Crear una lista de vifietas
=» |Insertar un hiperenlace en la/[4 |Crear una tabla de datos en la
posicion seleccionada posicion seleccionada
—_ Ingresar una linea horizontal X, Crear un subindice
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Boton | Descripcion Boton | Descripcion
x Crear un superindice B Convertir el texto en negrita
I Convertir el texto en italica U Convertir el texto en subrayado
A Cambiar el color del texto de la
fuente

6.2.1. Seleccionando destinatarios.

SELECCION DE DESTINATARIOS

Para seleccionar los destinatarios oprima el
vinculo <<Para>> en el formulario de redaccion
del comunicado y siga cuidadosamente las
siguientes instrucciones:

® cemar °

COMUNICADOS

SELECCION DE DESTINATARIOS
seLeCCIONAR] [cANCELAR]

odos los usuarios con el perfil de
Acudiente/Padre

Administrador Académico [ )
Administrador de Pagos

Administrador Del Portal

Administrador del sistema

Coordinador Académico

Coordinador Convivencia

Si tiene la posibilidad de enviar el mensaje a
toda la institucion y eso es lo que desea hacer,
seleccione la opcién Toda la Institucion.

Director de Curso
Estudiante

Personal Administrativo
Profesor

E

Secretario Académico

Cuarto
Décimo

Si desea enviar el mensaje a un criterio de agrupamiento en general (ej. a todos los
cursos de la institucion) seleccione el agrupamiento correspondiente (ej. En la imagen,
si selecciona la casilla correspondiente a Curso se seleccionaran todos los cursos de la
institucion Primero A..Curso 2 (Final))

Si desea mandar el mensaje a todos los miembros de un grupo en particular, haga clic
en la casilla de seleccion del grupo (Ej. En la imagen el mensaje sera enviado a todos
los miembros de Primero A).

Si desea enviar el mensaje solamente a algunos usuarios seleccionados:

SELECCION DE DESTINATARIOS 8 Cerrar

e Use las casillas de seleccion para escoger a los
T usuarios deseados.

e Haga clic sobre el nombre de uno de los grupos
a los que pertenece el o los usuarios que desea

COMUNICADOS seleccionar.

Grupo de Investigacion

(Grupo de Investigacion

{(poroefaiy

Lopez Juan Andres

e Oprima el botén <<Seleccionar>> para regresar a la vista de grupos.
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e El numero de usuarios seleccionados aparecera en negrita debajo del nombre del
grupo seleccionado, tal y como se muestra en en la imagen anterior.

Una vez seleccionados los destinatarios, tanto a
ﬁmu"m"s nivel grupal como individual oprima el botdn
L <<Seleccionar>> de la vista grupal para regresar
: . cerrar la ventana y regresar al formulario de
redaccion.

Debido a que un grupo seleccionado puede tener varios tipos de participantes el sistema
le pedira que seleccione a que tipo de usuarios de los seleccionado, desea enviarle una
copia del comunicado (ej. Si usted selecciona miembros de un curso, el sistema le dara la
opcion de enviarle copia a los padres de familia de los estudiantes seleccionados).

Una vez revisado el contenido y los destinatarios de su mensaje, oprima el boton
<<Enviar>> para mandar el mensaje. Recuerde que en una de las pocas cosas en las que
se parecen los comunicados y el correo electronico es que una enviado un mensaje ya no
pueden realizarse correcciones sobre el mismo y sera necesario, en caso de
equivocacion, enviar otro comunicado rectificando la informacion errada.

6.2.2. Adjuntando archivos.

ARCHIVOS ADJUNTOS Si desea puede adjuntar archivos al
HAUTILEACO0 e 025120 K8 comunicado hasta una capacidad maxima
Seleccionar archivo | Ningiin archi__seleccionado de 5MB (5120 KB) en total Para ésto

Agregar

™
Cerrar

Oprima el boton <<Examinar>>y seleccione el archivo que desea adjuntar a su mensaje y
a continuacién oprima <<Agregar>>. Repita este paso para cada archivo que desee
adjuntar.

simplemente oprima el botén <<Archivos>>.

Finalmente oprima <<Cerrar>> al terminar de adjuntar archivos.

6.3. CONSULTA DE COMUNICADOS RECIBIDOS

El servicio de comunicados hace la tarea de sistema de mensajeria interno Los
comunicados son enviados por profesores, coordinadores y directivos de la institucion con
mensajes informativos o llamados de atencion para estudiantes y padres de familia.

La bandeja de entrada de comunicados se asemeja en su forma estructural a la de un
servicio de correo electrénico, tal y como se puede observar en la figura:
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a COMUNICADOS

BANDEJA DE ENTRADA

BUSCAR 4 Usted tiene 4 comunicados sin leer

[REDACTAR| [ELIMINAR| |MENSAJES ENVIADOS| [MENSAJES ELIMINADOS|

’ Diego Andres Patifio Amaya Lorem Ipsum 2015-02-16 11:42 AM

[REDACTAR| [ELIMINAR]| [MENSAJES ENVIADOS| [MENSAJES ELIMINADOS|

Cada uno de los titulos de columna es un botdn que permite organizar los comunicados
enviados en forma descendente (Por remitente alfabéticamente, del ultimo mensaje
recibido al primero, etc.). La informacion presentada en el listado es la siguiente:

o INFORMACION DEL MENSAJE: La primera columna contiene (de izquierda a
derecha):

O Una casilla de seleccidn que le permite seleccionar el mensaje para eliminarlo
(solo aparece cuando el mensaje ha sido leido).

O Elicono (:'9) indica que el comunicado tiene un archivo adjunto.

O La prioridad del mensaje que puede ser:
m Prioridad alta (: ".): Identifica los mensajes de alta importancia que deben
ser contestados o atendidos de forma inmediata.

m Prioridad normal o media (*®): Comunicados de mediana importancia que
no son realmente urgentes pero que sin embargo deben ser atendidos con
la mayor prontitud posible.

m Prioridad baja (: "b‘f): Identifica los mensajes de menor importancia que
generalmente tienen un caracter informativo y no requieren de respuesta
apremiante.

O Si se trata de un mensaje recibido, el icono (f@ﬂ) indica que el mensaje fue
respondido a su remitente original.

e REMITENTE: En este campo se inserta el nombre del profesor o directivo de la
institucion que envia el mensaje.

e ASUNTO: Contiene el titulo del mensaje enviado.

e FECHA DE ENVIO: Identifica la fecha y hora en la cual fue enviado el mensaje de
acuerdo con la zona horaria en la que se encuentra la institucion.

e VENCIMIENTO: Indica la fecha limite para el envio de una respuesta al comunicado.
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Esta fecha es establecida por el remitente del mensaje y dependera de la prioridad del

comunicado.

Puede seleccionar la opcién Todos para escoger todos los comunicados que pueden ser

eliminados.

Una vez seleccionados los mensajes que desee eliminar, oprima el boton <<Eliminar>>

para borrar los comunicados escogidos.

ﬁ COMUNICADOS

1MPRIMIR] |REENVIAR| [RESPONDER| [ELIMINAR| [REGRESAR

Este comunicado tiene prioridad ALTA
16-02-2015 11:12 AM
iego Andi

Patiiio Amaya

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las
industrias desde el aiio 1500, cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido us6 una galeria de textos y los
mezclo de tal manera que logré hacer un libro de textos especimen. No sélo sobrevivié 500 aiios, sino que tambien ingres6 como texto de relleno
lectroni i igual al original. Fue popularizado en los 60s con la creacin de las hojas "Letraset”, las
software de autoeicion, como por ejemplo Aldus PageMaker, el cual incluye

cuales contenian pasaie de Lorem Ipsum, y m
versiones de Lorem Ipsu.

s un hecho establecido hace demasiado tiempo que un lector se distraeré con el contenido del texto de un sitio mientras que mira su diseiio. EL
punto de usar Lorem Ipsum es que tiene una distribucion mas o menos normal de las letras, al contrario de usar textos como por ejemplo

Haciendo clic sobre el asunto de un
mensaje lo lleva a la vista detallada del
mismo que se muestra en la imagen.

En caso de que el comunicado tenga un
archivo adjunto, puede hacer clic sobre el
nombre del archivo para descargarlo a su
computador local.

“Contenido aqui, contenido aqui". Estos textos hacen parecerlo un espaitol que se puede leer. Muchos paquetes de autoedicion y editores de
paginas web usan el Lorem Ipsum como su texto por defecto, y al hacer una biisqueda de "Lorem Ipsum” va a dar por resultado muchos sitios web
Jue usan este texto si se encuentran en estad 3 iones han través de los aii veces por
accidente, otras veces a proposito (por ejemplo insertandole humor y cosas por el estilo).

Si la configuracion de permisos del servicio
de comunicados asi lo establece, usted
tiene la opcién de responder al menaje
recibido oprimiendo el botén
<<Responder>>,

Si desea ir al mensaje anterior o siguiente
lo puede hacer con (9) (¥)
correspondientemente.

Haciendo clic sobre el asunto de un mensaje lo lleva a la vista detallada del mismo que se
muestra en la siguiente imagen.

En caso de que el comunicado tenga un archivo adjunto, puede hacer clic sobre el
nombre del archivo para descargarlo a su computador local.

Si la configuraciéon de permisos del servicio de comunicados asi lo establece, usted tiene
la opcion de responder al menaje recibido oprimiendo el boton <<Responder>>.

De igual manera, si la configuracion del médulo asi lo determina, usted tendra la opcion
de reenviar el mensaje recibido a otros destinatarios usando el boton <<Reenviar>>.

Si desea imprimir el comunicado, oprima el boton <</mprimir>>y espere unos segundos.
El sistema generara una ventana nueva con la version imprimible del comunicado y pocos
segundos después el dialogo de impresién de su navegador de Internet se activara para
que usted pueda darle la orden de imprimir.

Una vez leido el comunicado oprima el boton <<Cancelar>> para regresar al listado de
comunicados.

Una vez leido el comunicado oprima el botén <<Eliminar>> en caso de que desee eliminar
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el mensaje.

6.4. CONSULTA DE COMUNICADOS ELIMINADOS

La bandeja de comunicados eliminados es donde se encuentran todos los mensajes que
fueron borrados de la bandeja de entrada, para poder recuperarlos se debe marcar la
casilla de seleccion y oprimir el botdon <<Recuperar Mensaje>> .

Los mensajes recuperados seran devueltos a la bandeja de entrada.

ﬁ COMUNICADOS

MENSAJES ELIMINADOS

[BANDEJADE ENTRADA | | RECUPERAR MENSALE

FECHADEENVIO ~ VENCIMIENTO
{nana-Mu-0D) {Ada-MM-DD)

fy | Diego Andres Patifio Amaya adaa 2150305 0823 AN

BANDEJA DEENTRADA | RECUPERAR MENSAJE

6.5. BUSCAR COMUNICADOS

ﬁ COMUNICADOS

BANDEJA DE ENTRADA
Usted tiene 1 comunicados sin lee)

Por medio del boton “BUSCAR” que se encuentra en la parte superior en el momento de
ingresar a la pestafia de comunicados, se puede ingresar a la busqueda de comunicados.
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BANDEJA DE ENTRADA

BUSCAR Usted tiene 0 comunicados sin lee)
PARAMETROS DE LA CONSULTA
— Buscar en
Todos los comunicados +
— Buscar por: Remi & Asunto
Remitente:

Asunto:

— Rango de Fechas

Fecha inicial: Fecha final:

|oumarFiLTRO| [LMPLAR| | coNsULTAR]

. | [eumman] [Mensaies enviaoos] [MeNsies =

FECHADE ENVIO VENCIMIENTO
m BEMITENTE AsunTe {AnAA-MM-DD) (ARAA-MM-DD)

[REoACTAR] [Eumivas] [MeNSAES ] [
En esta vista se encontraran varios parametros con los cuales el usuario podra encontrar
segun el criterio que utilice, en el panel de lectura apareceran 2 opciones buscar todos los

comunicados, o comunicados no leidos. Si se deja esta vista como se aprecia en la figura,
el sistema mostrara todos los comunicados.

~ OMUNICADO

BANDEJA DE ENTRADA

Bsuscar I Usted tiene 1 comunicados sin Leer

PARAMETROS DE LA CONSULTA|

[ |
E
|
’7 Asunto: |
rFe:hai ..... L | Fecha final: ]

En rango de fechas se puede filtrar los comunicados para encontrarlos en las fechas
ingresadas.

Rango de Fechas
’7Fecha inicial: | | Fecha final:| |

En remitente 6 asunto, el usuario podra ingresar el nombre que desee buscar o si se
requiere buscar un asunto con un tema clave.

— Buscar por: Remitente & Asunto

*! Remitente:|d
Diego Andres Patifio Amaya
Asuntos |

6.6. CONTROL DE LECTURA DE COMUNICADOS

A diferencia del correo electronico, donde muchas veces es muy dificil o inclusive
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imposible determinar si un destinatario de un mensaje ha leido o recibido dicho mensaje,
El servicio de comunicados cuenta con una opcién que le permite al remitente verificar la
recepcion y lectura de sus comunicados.

Para acceder al control de lectura ingrese a la seccion de mensajes enviados oprimiendo
el botén correspondiente en la pagina principal del servicio de comunicados.

Cada uno de los mensajes enviados
tiene el icono &% que le permite

SEGUIMIENTO DE COMUNICADOS INSTITUCIONALES :
COMUNICADOS ENVIADOS A LA CLASE CURSO - COORDINADOR DE SOPORTE - DIRECTORES. revisar el control de lectura de su

mensaje.

COMUNICADOS

» Prueba de comunicados siondsﬁqoSuarez 04-06-2013 0239 PM |  05.06-2013 .n.sa Simplemente haga CIiC SObre diChO

P TR — 44| icono para ingresar al control de
’ Prueba Rodrigo Suarez 1B-07-2013 08:58 AM .“. IeCtura

Rios o ®

’ Prueba 01 - 29 de Agosto. SioudsrigoSuarez 29-08-2013 09:29 PM #s@ EI ContrOI de |eCtura Ie mOStraré IOS

’ zlr]liesbaOZ—agostozgde :ioudsrigoSuarez 28.08.2013 1110 M #sa deSt.ir:\atariOS .de Su ) mensaje

- = e m clasificados por tipo de usuario, curso o

ba 01 " 17-02-2014 04:25 PM . , .
— Rios #| nivel y programa académico, de
acuerdo con la opcion escogida en el

destinatarios del mensaje.

e s e I, ===

La columna "Leido" mostrara una "X" o

@& https://www.cibercolegios.com/pls/ciber/comunicados_rep.control_lectura un SlgnO de aprObaCIén para |ndlcar S|
el mensaje a sido leido o no.
E COMUNICADOS
T T Ty TS En caso de haber sido leido encontrara
e st st e la fecha de lectura en la columna

correspondientes.

Por Familia

DESTINATARIO LEIDO  FECHA DE LECTURA

Al final del listado de destinatarios el
- sistema le mostrara un resumen que
Y@ AriasFosca Sandra Patricia 06-06-2013 incluye el numero total de destinatarios,
- el nimero de destinatarios que han
“ leido el comunicado y el numero de
AT destinatarios que no lo han leido aun.

Administrador del Sistema

ernal Mateus Oscar Javier

[

QConsultor Pruebas

= Desde el control de lectura también es
faz Ordofies José Leonardo posible saber si el destinatario
respondioé el mensaje enviado, a través

de el icono™& se podra consultar la
respuesta del comunicado.

14-06-2013
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- Comunicados - Control de lectura - 519 cm_b@g
B

@ https;//www.cibercolegios.com/pls/ciber/comunicados_gui.control_lectura ]

COMUNICADOS

CONTROL DE LECTURA DEL COMUNICADO

Asunto: Conferencia

Por Destinatario Por Perfil Por Grado Por Curso

Ver:| Todos v

DESTINATARIO LEIDO FECHA DE LECTURA RESPUESTA

.“an?za Andrea
= %
RESUMEN POR GRADO

GRADO LEIDOS NOLEIDOS TOTAL

RANICIOn o) Zw] ———————)

. A
® Comunicados - Control de lectura - 519 cm_b@g

@ https;//www.cibercolegios.com/pls/ciber/comunicados_gui.control_lectura ]

COMUNICADOS

CONTROL DE LECTURA DEL COMUNICADO

Asunto: Conferencia

Par Grado Por Curso

Por Perfil

Ver:| Todos v
DESTINATARIO LEIDO FECHA DE LECTURA

.*Lquezﬁ Andrea
e

RESUMEN POR GRADO

GRADO LEIDOS NOLEIDOS TOTAL
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Esta consulta puede ser realizada de
varias maneras.

Control de lectura por perfil.

Esta consulta muestra los mismos
resultado que por destinatarios pero
agrupados por los diferentes perfiles de
los destinatarios.

Control de lectura por grado.

Esta consulta esta disponible si el
comunicado fue enviado a por lo
menos un estudiante.
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> Comuicatos Convelie oo v SN = =& control de lectura por curso.

@ https://www.cibercolegios.com/pls/ciber/comunicados_gui.control_lectura ]

Esta consulta esta disponible si el
ﬁ COMUNICADOS comunicado fue enviado a por lo
CONTROL DE LECTURA DEL COMUNICADO menos un estudiante.

Asunto: Conferencia

Por Destinatario Por Grado Por Curso.

Ver:| Todos v
DESTINATARIO LEIDO FECHA DE LECTURA

Transicién B

."Nrez Lopez Juan Camilo
RESUMEN POR CURSO
CURSO LEIDOS NO LEIDOS TOTAL
frransiciowe [ oozt 2

[+ Comuricados - Contral - ' Control de lectura por familia.

| & https://www .cibercolegios.com/pls/ciber/comunicados_rep.control_lect :

Esta consulta esta disponible si el
a COMUNICADOS comunicado fue enviado a por lo

CONTROL DE LECTURA DEL COMUNICADO menos un estudiante.

Asunto: Prueba de comunicados

Por Destinatario Por Familia
DESTINATARIO LEIDO FECHA DE LECTURA

v

Familia de Benitez Camilo b4

Familia de Cadavid Leonardo b4

Familia de Marin Juan Carlos

Familia de Porras Chala Jhon Fredy 07-06-2013

Una vez haya terminado de consultar el control de lectura oprima <<Cerrar>> para cerrar
la ventana y regresar al listado de mensajes enviados.
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7. DIRECTORIO DE CONTACTOS

El servicio de directorio de contactos se encuentra actualmente disponible para
estudiantes, padres y profesores de la institucion y les permite de una manera sencilla
acceder a los listados de los grupos a los cuales usted pertenece.

IB DIRECTORIOS

DIRECTORIO DE CONTACTOS

s y Padres de los compaiieros de

orres Castrillon

T
Profesores del estudiante
Fabian Torres Castrillon
erpo directivo y Personal administrativo
Cuerpo directivo y Personal administrativa

Administradores del sistema

Administradores del sistema

Otros grupos de interés
Comite de Tecnologia

Harate

Seleccion de Futbol
Cine

Teatro

Refuerzo Escolar
Teatre

Proyectos
Economico
Equitacion

Comité de Evaluacién
Tecnolgia

113

Taller de Padres
Banda Marcial

Grupo de Tuna

Banda Marcial

La imagen muestra la estructura general del directorio de contactos. En ella se observa la
manera como el sistema organiza sus grupos bajo unas categorias preestablecidas segun
su perfil de la siguiente forma:

PROFESORES

e Clases del profesor

e Cuerpo directivo de la institucion.

e Administradores del sistema.

e Grupos de interés inscritos.

e Grupos de Interés no inscritos .

PADRES DE FAMILIAY ESTUDIANTES

e Padres y/o acudiente de los companfero de su hijo(a).

e Profesores de su hijo(a).

e Cuerpo directivo de la institucion.
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e Administradores del sistema .

e Grupos de interés inscritos.

e Grupos de Interés no inscritos .

Al hacer clic sobre el nombre de un grupo particular se obtiene el siguiente resultado :

DIRECTORIOS

ADMINISTRADORES DEL SISTEMA

CANCELAR

PERFIL
(eargo)

Administrador del sistema
(administradonay

Aratsa Carlos

Arguello Guerrero Diego Administrador del sistema

Administrador del sistema
(Coordinador Académico)

Arias Fosca Sandra Patricia

Balatelli Juan Pablo Administrador del sistema
Bernal Mateus Oscar Javier Administrador del sistema
Bolivar Tafur Felipe Administrador del sistema

Administrador del sistema

Cadavid Leonardo (sicdlogofal)

Para este ejemplo, seleccionaron los profesores de una estudiantes y el resultado
obtenido es el nombre completo de cada uno y la respectiva clase a cargo.

Si el usuario tiene permiso para redactar comunicados, se activaran las casilla de
seleccion en la primera columna del listado, al igual que el botdon <<Redactar>> en la
barra de opciones, permitiéndole al usuario la seleccion de destinatario para un nuevo
comunicado.
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8. CALIFICACIONES DEL ESTUDIANTE

El servicio de calificaciones esta disefiado para que el estudiante y sus padres de familia
y/o acudientes puedan consultar su informacion académica y de esta forma, llevar un
control en tiempo real de su rendimiento.

Este servicio se accede desde oprimiendo el botén , localizado en la
barra de menu superior,

El sistema permite hacer consultas de todos los periodos académicos, y se generara una
pantalla con las siguiente caracteristicas:

w INFORMES

APELLIDOS
Alice Julieth

NOMBRES
Benavides Melenge

DOCUMENTO DE IDENTIDAD
Nit de Extranjeria

NUMERQ DEL DOCUMENTO
capa_est4d

IMPORTANTE: Para visualizar el documento haga clic sobre el nombre del documente; algunos decumentos
pueden requerir Adobe Reader, si no Lo tiene instalado en su equipo, haga clic agui para descargarlo.

BOLETINES
ARCHIVO

S

N publicada
-t

2 } Nao publicada
=

e El nombre del estudiante a quien se le estan consultando sus notas.

e El periodo y el archivo correspondiente a este, para poder ser descargado.
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9. MIS DATOS PERSONALES

La opcién de mis datos personales, localizada en el menu lateral, ofrece la posibilidad al
usuario de mantener su hoja de vida actualizada con su informacién personal, académica

y laboral.

El servicio de hoja de vida se encuentra dividido en 4 secciones fundamentales que se

describen a continuacion.

9.1. INFORMACION PERSONAL

E MIS DATOS PERSONALES

Tipo de documento: Niimero de documento:
Cédula de Ciudadania 1022392234

Nombres: Apellidos:
Fabian Torres Castrillon

Personal Académica Laboral ‘Complementzria Médica
Fecha de Nacimiento Estado Civilt)
Dato No Existente ¥

Télefono Domicilio*) Direccion Domicilia(*)
4756505 AK10 16 39

Telefono Celular Teléfono Beeper

Email
fabian.torres@cibercolegios.com

Modificar configuracion de Cambiar
notificaciones y carreo electrnico contrasefia

Do Campos Marcados con el Simbolo () son Requeridos.

La pagina de informaciéon personal permite
ingresar y actualizar los datos personales del
usuario. Estos datos son:

e Fecha de nacimiento en formato
DD/MM/AAAA.

e Estado Civil

e Teléfono y direccion del domicilio.

e Teléfono y direccion de la oficina.

e Numero del teléfono celular

e Numero del teléfono y cédigo del beeper.
Como se observa en la imagen, los datos de
tipo y numero del documento de
identificaciéon, al igual que los nombres,

apellidos y la direccion de correo electronico
no son editables por parte del usuario.

En caso de necesitar actualizar esta informacion, debe comunicarse con el administrador

de su institucion.

El formulario cuenta con hiperenlaces de navegacion que le permiten al usuario
trasladase directamente a la seccion de informacion académica, informacion laboral e

informacién complementaria.

Adicionalmente, es posible llevar a cabo el cambio de la contrasefia de acceso al sistema,
seleccionando el hiperenlace marcado como cambiar contrasefia.
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Una vez actualizados los datos del formulario, presione el botén <<Actualizar>> para
reemplazar los datos almacenados. En caso de querer deshacer los cambios realizados
oprima el botdn <<Limpiar>> antes de actualizar su informacion.

9.2. INFORMACION ACADEMICA

E MIS DATOS PERSONALES

Tipo de documento: Nimero de documento:
Cédula de Ciudadania 1022392234

Nombres: Apellidos:
Fabian Torres Castrillon

Nivel Académico Institucién
--NINGUNO--

Fecha de Grado

Programa Académico
DD/MM/AAAA

--NINGUNO-—

Titulo Obtenido

Nivel Académico Institucidn
--NINGUNO--
Fecha de Grado

Programa Académico
DD/MM/AAAA

--NINGUNO-—-

Titulo Obtenido

Nivel Académico Institucidn
--NINGUNO-—

Fecha de Grado

Programa Académico
- DD/MM/AAAA

—~NINGUNO--

Titulo Obtenido

Profesién Ejercida
No Definida v

Manual del Usuario Acudiente de Cibercolegios

La seccién de informacion académica
permite almacenar los datos a cerca de los
estudios realizados por el usuario.

Con este objetivo se encuentran disponibles
3 areas para incluir los ultimos estudios
realizados. Cada una de estas areas se
encuentra demarcada por una linea en
degradacion.

Al terminar el formulario se encuentra un
menu desplegable [45] donde el usuario
podra escoger la profesién ejercida.

De la misma forma que para la informacién
personal, estd seccibn cuenta con
hiperenlaces que facilitan la navegacién a
través de las diferentes secciones.

Una vez culminada la actualizacion de los
datos, el usuario puede oprimir el boton
<<Actualizar>> para reemplazar la
informacion almacenada u oprimir el botén
<<Limpiar>> para deshacer los cambios.
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9.3. INFORMACION LABORAL

ﬁ MIS DATOS PERSONALES

Tipo de documento:
Cédula de Ciudadania

Nombres:
Fabian

Nimero de documento:
1022392234

Apellidos:
Torres Castrillon

nformacion Laboral de Contacto

Teléfono Oficina

Direccidn Oficina

Nombre de la compafifa
l
Fecha de Inicio

Funciones del Cargo

J

Cargo desempefiado

Fecha de Retiro

Actualmente se encuentra laborando en esta compania?

Si (@) No

Nombre de la compaiifa

Cargo desempefiado

Fecha de Inicio
| |

Funciones del Cargo

J

Fecha de Retiro
| J

Actualmente se encuentra laborando en esta compania?

Si @ No

Nombre de la compaiifa

Cargo

Fecha de Inicio

Funciones del Cargo

| )

Edactuatizar

Fecha de Retiro

Actualmente se encuentra laborando en esta companfa?

Si (e No

CIB30-MUS004-20060713

De la misma forma que la informacion
académica, la seccion de informacion laboral
ofrece 3 areas para ingresar la informacién
laboral del usuario.

Cada area permite el ingreso de:
e El nombre de la compaiia,
e El cargo ocupado,

e Las fechas de ingreso y retiro en formato
de DD/MM/AAAA.

e Un campo de texto para ingresar un corto
resumen de las funciones desarrolladas

Finalmente el usuario debe especificar si se
encuentra o no laborando actualmente en la
empresa.

Esta seccidn cuenta ademas con
hiperenlaces que facilitan la navegacién a
través de las diferentes secciones.

Una vez culminada la actualizacién de los datos, el usuario puede oprimir el boton

<<Actualizar>> para

reemplazar la

<<Limpiar>> para deshacer los cambios.
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informaciéon almacenada u oprimir el

boton

43



CIB30-MUS004-20060713

9.4. INFORMACION COMPLEMENTARIA

E‘msmmspensoums La ultima seccion de la hoja de vida
permite ingresar informacion

complementaria sobre el usuario.

Tipo de documento: Nimero de documento:

Cédula de Ciudadania 1022392234
Esta seccion se encuentra dividida en
Nombres: Apelldes:  on tres areas fundamentales.

Persara st e - [ Un area de idiomas manejados donde el
Lengua Materna . Idioma Complementaria1 usuario puede escoger su |engua
--SELECCCIONE UNA OPCION-- ¥ —-SELECCCIONE UNA OPCION- ¥ . .

: ) i ) materna y otros tres idiomas que maneje.
Idioma Complementario 2 Idioma Complementario 3
--SELECCCIONE UNA OPCION-- T --SELECCCIONE UNA QPCION-- ¥
I S " rea de pasatiempos en fa que el
— — usuario elige sus pasatiempos favoritos.
—-SELECCCIONE UNA OPCION-- ¥ —-SELECCCIONE UNA OPCION-- ¥ ESta informacién es utiIizada en e| caso
Pasatiempo 3 _ Pasatiempo & ) de los estudiantes para localizar
--SELECCCIONE UNA OPCION-- ¥ --SELECCCIONE UNA OPCIOMN-- ¥ ~ ” . ,
compafieros por area de interés o
C—— afinidad.

Esta seccidon cuenta ademas con
hiperenlaces que facilitan la navegacion a
través de las diferentes secciones.

Una vez culminada la actualizacién de los datos, el usuario puede oprimir el boton
<<Actualizar>> para reemplazar la informacion almacenada u oprimir el botén
<<Limpiar>> para deshacer los cambios.
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10. SELECCION DE HIJOS

Cuando un padre de familia o acudiente tiene mas de un hijo estudiando en la institucion
académica, la pantalla inicial mostrara en la barra de menu superior solamente el acceso
a servicio de agenda personal y el servicio de comunicados.

Para poder tener acceso a los demas servicios del menu superior, el padre de familia o

acudiente debera seleccionar el hijo con el cual desea trabajar. Para esto, simplemente se
presiona el botén w localizado en la barra de ment lateral.

El servicio de seleccion de hijos le

mostrara la ficha personal de

m cada uno de los hijos que tiene

ot Undonp estudiando en la institucion. La

DIRECTOR DE GRUPO: Yoan 5. Marin Garcia flCha |nC|Uye Ia S|gu |ente
ELESTUDIANTE TN 8 COMUNCADOS SINLEER, informacion:

Actualizar informacion

e Nombre completo del estudiante y direccién de correo electrénico.

e Programa, nivel, grado y grupo académico al cual pertenece el estudiante.

e Un mensaje indicando el numero de comunicados no leidos del estudiante.

Para seleccionar al hijo con el cual desea trabajar:

e Haga clic sobre el nombre de su hijo(a) para consultar su informacién.

Luego de esto, el sistema generara los servicios adicionales asociados a su hijo. Para

cambiar el hijo con el cual esta trabajando, repita toda la operacién y seleccione un hijo
diferente.
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11. SERVICIO DE SUGERENCIAS

El servicio de sugerencias le permite a los usuarios dirigir sus comentarios, sugerencias y
reclamos a una central de mensajes administrada por la institucion.

La estructura de este servicio es similar a la de un mensaje de correo electrénico, con la
diferencia de que en este caso no es necesario elegir un destinatario para el mensaje, ya
que todos los mensajes enviados desde este servicio son enviados a una central.

Como se puede observar en la siguiente imagen, el formato del mensaje contiene la
informacion completa del usuario que esta creando el mensaje. De esta forma se facilita la
identificacion de la procedencia de la sugerencia dentro de la institucion.

OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

Yoan S. Marin Garcia
- SELECCIONE EL TIPO DE MENSAJE - ¥

Para facilitar el procesamiento del mensaje enviado por el usuario es necesario
especificar el tipo de mensaje que se desea enviar. Con este fin el formato incluye un
menu desplegable con los distintos tipos [46].

Una vez ingresado el asunto del mensaje y el texto oprima el boton <<Enviar>> para
remitir su mensaje a la central.
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12. BUSQUEDA TEMATICA

El servicio de busqueda tematica es iniciado desde el menu lateral haciendo clic sobre el
. — ueda Tematica . . .
boton Mk Este servicio provee a estudiantes, padres de familia y
profesores con un catalogo en linea de temas relacionados con las asignaturas cursadas
por los estudiantes. La siguiente imagen muestra la pagina principal y sus caracteristicas:

R AU La barra lateral izquierda contiene las
B areas cognitivas en las cuales estan
clasificados los diferentes sitios de la
busqueda tematica.

Cada area puede tener o no asignaturas
asociadas. Simplemente ubique el
puntero sobre una de las areas y si
tiene asignaturas se desplegara un
, ~ menu con las asignaturas disponibles
2 para dicha area.

Para acceder a un sitio tematico, haga clic en el nombre del sitio deseado.

De igual manera, si usted quiere sugerir un nuevo sitio tematico, puede hacerlo
oprimiendo el botédn <<Sugerir sitio>> y enviando una sugerencia con los datos del sitio
(nombre y direccién en Internet).

T Pmpmp—— Como usuario deI.S|stema., usted puede
k & BUSQUEDA TEMATICA leer los comentarios escritos por otros
N ) usuarios sobre_ los _s_ltlos_' ofrecidos y
COLOMBIA APRENDE publicar su propia calificacion.
colombia aprende CALIFICACION
colombia El sitio no ha sido calificado . . .
Cainio te parecio Para esto siga los siguientes pasos:
este sitio?
Excelente
e e Ingrese a la seccion de comentarios
o haciendo clic en el hiperenlace
[ COMENTARIOS: | <<Calificar>>.

‘ 4
|calificar|

e En la parte izquierda de la pantalla encontrara un hiperenlace a la pagina, una corta
descripcion de la misma y a continuacion los comentarios de los usuarios.

e En la parte derecha encontrara las opciones de calificacion del sitio.
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e Seleccione una de las opciones de calificacion desde Excelente hasta Pésimo.
e Ingrese sus comentarios sobre el sitio en el campo de texto.

e Oprima el botdn <<Calificar>> para publicar su calificacion y comentarios.

13. CARTELERA DE MENSAJES

La cartelera de mensajes se puede acceder oprimiendo el boton
localizado en la barra de menu lateral. Este servicio permite la publicacién de anuncios a
la comunidad educativa, clasificados de acuerdo con el tema cubierto en a cada uno,
desde mensajes personales hasta venta de articulos.

13.1. CONSULTA DE MENSAJES DE LA CARTELERA

~ posibilidad de consultar los mensajes que
han sido publicados.

LQUILER

El sistema ejecutara automaticamente la
consulta y le mostrara los resultados en
grupos de 10 mensajes. Utilice los numeros
de pagina para navegar entre los
resultados.

En caso de no contar con una imagen el sistema mostrara en este espacio una imagen
por defecto.

13.2. CREACION DE MENSAJES EN LA CARTELERA

Para publicar un mensaje en al cartelera siga
los siguiente pasos:

CARTELERA DE MENSAJES

ANUNCIO
CATEGORIA e

Oprima el botén <<Agregar>> en la pagina
inicial de la cartelera.

INGRESE EL MENSAJE DEL R
SELECTIONE UNA IMAGEN PARA EL ANUNCIO

- Salercionar archive | Ninsin sch
(TAMARD MAXIMO - 25558) SedeIcionar achive 7

Una vez en la pagina de creacién de
mensajes seleccione la categoria donde
desea publicar su mensaje [55].

NOMBRE COMPLETD

Ingrese el texto del mensaje en el campo de
texto correspondiente [54].

Oprima el boton <<Examinar>> para seleccionar la imagen que desea incluir con el

mensaje teniendo en cuenta que esta puede tener un tamafio de archivo maximo de 256
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KBytes.

Finalmente, Revise la informacién ingresada y oprima el boton <<Agregar>> para publicar
el mensaje.

Tenga en cuenta que sus datos personales se incluyen con el mensaje que esta

publicando con el fin de facilitar la identificacion del remitente; por lo tanto es
responsabilidad de cada usuario la manera como hace uso de los servicios disponibles.

13.3. EDICION DE MENSAJES PUBLICADOS EN LA CARTELERA

Usted puede editar los mensajes que ha
s pein publicado, presionando el icono de edicion

Publiesdo Por: ( ) al final de cada mensaje [56]

¥oan 5. Marin Garcia
(jeanchriss@live.com)

Fecha: 7w El sistema le mostrara una pagina igual a la
D4-02-2014 | s H
empleada durante la creacion de mensajes,

con la informacion del mensaje.

IE' CARTELERA DE MENSAJES Realice los cambios a su mensaje y a

ANUNCIO contlnuaglon oprima el botén
<<Actualizar>> para almacenar los
cambios efectuados.

CATEGORIA |Seleocinne la categoria del mensaje -> ¥

INGRESE EL MENSAJE DEL ANUNCIO: ‘

)

SELECCIONE UNA IMAGEN PARA EL ANUNCIO | Seleccionar archivo | Ningd hi...sel d ‘
(TAMARO MAXIMO - 256KE) | | Ningun archi... seleccionado

NOMBRE COMPLETO Fabian Torres Castrillon

13.4. ELIMINACION DE MENSAJES PUBLICADOS
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Para eliminar mensajes publicados, oprima
el icono de eliminacion [57] localizado al
final de cada mensaje.

Mensaje de prueba

Publicado Por:
Yoan 5. Marin Garcia

IR A continuacién el sistema le pedira que
ov02:2014 T confirme su deseo de eliminar el mensaje de
la cartelera y en caso de confirmar su accion

el mensaje sera eliminado.

Recuerde que los mensajes publicados en la cartelera tienen una vigencia de 15 dias
calendario luego de los cuales, dichos mensajes se eliminaran automaticamente.

14. EVENTOS INSTITUCIONALES

m EVENTOS DE LA INSTITUCION

EVENTOS PARA EL MES DE FEBRERO

F—_C!!Cl!ar Evento iernes , 06 de Febrero de 2015

~# Pruebas

{Creado por- Patifio Amaya Diega Andres)
Miércoles, 25 de Febrero de 2015

4 Conferencia

(Creado por: Marin Garcia oan 5.)

05:00 PM - 05:30 PM

) [ ver Culturales 04:00 PM - 04:30 PM
) @ ver Deportivos
W o ver Extraclase

¥ gl ver Integracién
¥ < ver Académicos
" g ver Recreacion
w {P ver Pastoral

ver todos los eventos

Edactualizar

Todos los miembros de la institucién registrados en el sistema pueden consultar las
actividades organizadas por el plantel para cada mes del ano.

El servicio de eventos se accede presionando el botmm ubicado en la barra
de menu lateral.

A continuacién se describen los componentes principales del servicio y las opciones
disponibles para los usuarios de la institucion.

CALENDARIO: Permite la navegacion a través de los
distintos meses del ano. Su estructura es igual a la del
calendario de la agenda mensual.

may | oJun | JuL AGO
ZEP ocT il Dic
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VISUALIZACION ESTRUCTURA: Permite seleccionar los tipos de
B8 ver Culturales evento que se mostraran en la programacion mensual

b ver Deportivos de eventos.

-« ver Extraclase . L,
Para cambiar la estructura de la programacion

e simplemente marque o desmarque los tipos de
A ver Academicos eventos que desea ver en la programacion [58].

? ver Recreacion

& ver Pastoral Si desea ver todos los eventos seleccione la opcion
Ver todos los eventos.

v
o
o
v ver Integracion
L4
v
L4

ver todos los eventos

“ dActualizar

Al finalizar su seleccién oprima el botdn <<Actualizar>> para refrescar la programacién
mensual.

PROGRAMACION MENSUAL DE
EVENTOS: Muestra todos los
eventos programados para el mes
P T seleccionado. Por defecto se
e = mostraran los eventos del mes
actual.

EVENTOS DE LA INSTITUCION

EVENTOS PARA EL MES DE ENERO

Con el fin de facilitar la
identificacion de los eventos, se
cuenta  con las  siguientes
caracteristicas:

e Cada evento tiene un icono asociado que identifica el tipo de evento.

e La programacion solamente muestra los dias del mes en los cuales existen eventos
programados.

e Los eventos se encuentran organizados de manera cronoldgica, sin embargo, a
diferencia de la agenda varios eventos pueden estar programados en el mismo
horario.

Para ver la informacion detallada
de un evento:

CALENDARIO DE EVENTOS

INAUGURACION DE LAS OLIMPIADAS
o Seleccione el titulo del evento que

EVENTO

desea consultar [59].

DEL
EVENTO

DIRIGIDO tario Académico, de Pagos, Admir Del Portal, del sistema, Estudiante, Acudi dre, Profesor, Directivo, U: Invitado, Gestor de

1 oottt e o Coe s, s e v e e s e i A\ cONtinuacion se le presentara la
Curso . e
informacion del evento:

HORAINICIAL HORA FINAL

FECHA
; e TITULO: Contiene el titulo del

evento.

e DETALLES DEL EVENTO : Contiene informacion detallada sobre el evento que se
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realizara.
e DIRIGIDO A : Indica los grupos y tipos de usuarios a los cuales esta dirigido el evento.

e HORARIO DEL EVENTO: Indica las fechas, horas y lugares en los cuales se llevara a
cabo el evento.
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15. RECREO Y ENTRETENIMIENTO

El servicio de recreo puede ser accedido p

resionando el botén que se

encuentra localizado en la barra de menu lateral.

Este servicio es una guia tematica a sitios de
de que estudiantes y padres de familia
esparcimiento.

SITIOS DE ENTRETENIMIENTO
& BUSQUEDA TEMATICA

entretenimiento y cultura en la red, con el fin
puedan tener un espacio de diversién y

A la izquierda encontrara las categorias
bajo las cuales estan agrupadas las
paginas de entretenimiento. Seleccione
la categoria que desea consultar,
presionando el botén correspondiente.

En la derecha encontrara las paginas
asociadas a la categoria seleccionada
con una pequena descripcion de cada
una. Haga clic sobre el nombre de cada
sitio para ingresar a dicha pagina.

De igual manera, si usted quiere sugerir un nuevo sitio tematico, puede hacerlo

oprimiendo el botén <<Sugerir sitio>>y env
(nombre y direccién en Internet).

iando una sugerencia con los datos del sitio

Al final de cada pagina en el listado, encontrara la calificacion del sitio otorgada por los

usuarios y el numero de votos recibidos.

SITIOS DE ENTRETENIMIENTO
& BUSQUEDA TEMATICA

CALIFICACION DEL SITIO
TEATRO JORGE ISAACS

o

CALIFICACION
A A A AL
Total de votos: 10

Teatro Jorge Isaacs
Sitio en internet del teatro Jorge Isaacs de Cali-Colombia con
informacidn sobre eventos e historia del teatro

Como te parecid
este sitio?
Excelente
Bueno
Regular
Malo
Pésimo

‘ )

| calificar|

Para calificar un sitio, simplemente
seleccione el hiperenlace calificar localizado
debajo de los votos otorgados al sitio.

A continuacion encontrara una pagina similar
a la que se presenta en la imagen. Al igual
que con la busqueda tematica, encontrara un
enlace a la pagina y una breve descripcion,
seguida por los comentarios publicados por
los usuarios.

En la parte derecha seleccione la calificacion
que le desea otorgar a la pagina de
Excelente a Pésimo, e ingrese sus
comentarios sobre la misma.

Finalmente oprima el botén <<Calificar>> para publicar su calificacion y comentarios.
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16. PAGOS ELECTRONICOS

Los padres de familia de la institucion pueden realizar pagos electrénicos de manera
totalmente segura desde sus cuentas bancarias en mas de 20 Entidades Bancarias a
nivel nacional hacia una cuenta recaudadora establecida por el colegio.

) _ Este servicio se encuentra avalado por ACH
(_' - J Colombia, entidad encargada de permitir la
C‘:- — realizacion de transacciones electronicas e
C‘.L_} c 6l o was & intercambio de informacion, a los clientes de

las entidades bancarias de manera segura
eficiente y econdémica.

Todas las operacion interbancarias son realizadas a través del Servicio s

PSE proveido por ACH Colombia por medio del cual la instituciéon 6 /"
académica brinda a sus miembros la posibilidad de realizar pagos por /“
Internet debitando el dinero en la entidad bancaria donde el usuario P
tiene su cuenta y abonandolo directamente a la cuenta recaudadora

dispuesta para este fin. 'E

Este servicio pretende facilitar y agilizar el pago de sus obligaciones financieras con la
institucion, a través de un medio con todas las garantias de seguridad disponibles.

A continuacién se explican los pasos necesario para realizar los pagos de sus facturas a
través del portal de la Institucion. Este servicio podra ser accedido a través del botén

de la barra de menu izquierda.

16.1. PAGO DE UNA FACTURA

Al ingresar al servicio de pagos, usted podra consultar las facturas por pagar o las
facturas pagadas de acuerdo con la seleccion que haga en el menu desplegable. En cada
caso, el listado de facturas mostrara:

e Concepto de la factura con un vinculo que
PAGOS ELECTRONICOS permite consultar el detalle de la factura.

e Nombre del estudiante asociado a la
factura.

FECHALMTEERAGO

e Fecha limite de pago o fecha de
realizacion de la transaccion.

e \Valor por pagar o valor pagado.
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La presentacion del detalle de la factura
depende del tipo de factura que se esta
visualizando:

e Si se trata de una factura por pagar, el
sistema le mostrara los datos generales
de la factura al igual que los datos del
pago (Concepto y Valor) y al final del
formato encontrara cuatro botones: El
boton para realizar su pago por PSE, el
boton para ver la factura electrénica, el
boton de impresion de la factura sin
cancelar y el botéon de cancelar para
regresar al listado de facturas.

e Si la factura ya fue pagada, el detalle mostrara adicionalmente los datos de la
transaccion realizada y el boton de pagos ya no aparecera, asi como también al dar
clic sobre el boton <<Ver factura electronica>>, podra visualizar la factura cancelada.

Finalmente si usted se dispone a pagar una factura que esta siendo pagada por alguien
mas, el sistema le mostrara en el campo de estado, un mensaje que le indicara que la
factura se encuentra en proceso de pago y por quien.

Para realizar su pago, oprima el boton <<Pagar por PSE>> y seleccione el banco desde
donde usted desea realizar su pago. El sistema lo redireccionara de manera segura a su
entidad bancaria en Internet para realizar su pago.

Si usted solo desea tener la factura para pagarla por otro medio diferente a PSE, debe dar
clic en el boton <<Ver factura electrénica>>, alli se generara un archivo en PDF, el cual
podra imprimir y/o guardar localmente. Cabe aclarar que este botén aparecera
unicamente a las instituciones que tengan la configuracién pertinente, para generar
facturas electronicas.

A partir de este momento y hasta que la transaccién termine, ningun otro usuario podra
realizar un pago sobre dicha factura. Una vez finalizado el proceso el sistema le mostrara
un recibo de pago con los resultados de la transaccion. Dicho recibo podra se impreso en
este momento o luego realizando una consulta de las facturas pagadas.

Tenga en cuenta las siguientes consideraciones al consultar y realizar sus pagos por este
medio:

e Usted podra cancelar solamente facturas vigentes, esto significa que facturas para las
cuales se ha superado la fecha limite de pago no podran ser pagadas por este medio
razén por la cual debera comunicarse con su institucion para consultar sus alternativas
de pago.

e El sistema solo mostrara en la consulta "Facturas Pagadas" aquellos pagos que hayan
sido ejecutados por este medio. Si usted utiliz6 otros medios de pago como
consignacion bancaria o pago en las oficinas de la institucion, el pago no se vera
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reflejado en el portal y su factura aparecerd como no pagada aunque en el sistema
contable del plantel su obligacion aparezca cancelada.

e Usted no podra realizar pagos parciales o por valores diferentes a los establecidos en
la factura para la fecha en la cual realice la transaccion.

e Recomendamos mantener una copia impresa de las facturas pagadas por este medio
para su soporte y control.

17. PUBLICACION DE LA INSTITUCION

Como parte de los servicios ofrecidos en el portal, la institucion podra publicar su
periodico estudiantil, bien sea desarrollado y almacenado en sus propios servidores o por
medio del médulo de disefio de periddico incluido en la aplicacion.

Para ingresar al periddico de su institucion, simplemente oprima el boton localizado en la

Periodico

barra de menu lateral.

Utilice los hiperenlaces propios del periddico para navegar por las distintas secciones que
lo comprenden.

A continuacién se explica en forma detallada, la manera como la institucién puede hacer
uso del médulo de periodico de la aplicacion.
17.1. COMPONENTES DE LA PUBLICACION

90 Anos del Faenza

Por: Esteban Torres

Este afio el Teatro Faenza cumple 90 afios

Poco a poco. el teatro Faenza. inaugurado el 3 de abril de 1924, renace con todo el esplendor de la época en la que se erigid.

Con un avance de un poco mas del 70 por ciento de su restauracion, la Universidad Central, gestora del proyecto. v el mismo teatro preparan una serie de actividades
durante todo el afio para recordarle a la ciudad porqué este lugar es un icono de la cultura en Bogota

Lo primero es mostrar los avances monumentales que se han logrado en materia de recuperacion del lugar, las esculturas de veso v las pinturas murales que fueron
apareciendo durante los trabajes de restauracion, asi come los detalles origmales de la estructura micial. de la que hacen parte hermosos balcones de madera v majestuc
arcos.

El cine también hard parte del homenaje a este teatro que resurge del olvido. pues fue la expresion artistica que predominé en el teatro v alrededor del cual surgieron ur
sinniimero de historias.

Cerrar Articulo
Otros articulos de la seccion

® Izada de Bandera - 20 de Julio
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Como se puede observan en la imagen, el periddico estudiantil esta conformado por
secciones que a su vez contienen articulos asociados de acuerdo con su tematica.

Cada seccion del periddico (incluyendo la pagina principal) se encuentra estructurada en
columnas, en las cuales se distribuyen los diferentes articulos que la componen con sus
respectivos resumenes e imagenes asociadas. De igual forma en cada seccién se tiene
acceso a las demas secciones de la publicacién a través de la barra de secciones,
localizada en el margen derecho de la pagina.

Para acceder al contenido de cada uno de los articulos de la publicacion, simplemente
haga clic sobre el titulo del articulo seleccionado. De la misma manera, para navegar
entre las diferentes secciones de la publicacion, dirijase a la barra de secciones y haga
clic sobre el botén o hiperenlace de la seccion deseada.

17.2. OPCIONES DEL EDITOR DE LA PUBLICACION

PERIODICO ELECTRONICO El editor es la persona encargada de
administrar y parametrizar los diferentes
componentes de la publicacion de la

Ha usado el 4% (373.85KB) de 10000KB de espacio disponible

& 100% . . .z
= institucion.
) PLANTILLAS DE LA PUBLICACION
€) EDICIONES DE LA PUBLICACION Lo .
() SECCIONES DE LA PUBLICACION Con este objetivo, el sistema le ofrece al
() CREAR NUEVO ARTICULO editor las siguientes opciones que pueden

€) EDITAR / ELIMINAR ARTICULOS
€) PREVISUALIZAR NUEVA EDICION
) VEREDICION PUBLICADA

e Barra de quota [1]: La barra de quota, le permite al editor mantenerse informado sobre
el tamano de su publicacion electronica. La institucion podra publicar hasta 2 MB de
informacién en su publicacion.

ser accedidas a través del menu principal:

e Administracion de plantillas [2]: Esta opcion le permite al editor crear, editar y
eliminar las plantillas que son usadas para determinar las caracteristicas principales de
presentacién de cada una de las ediciones de la publicacién electrénica (para obtener
mas informacion consulte la seccion plantillas de la publicacién).

e Administracion de ediciones [3]: Esta opcion le permite al editor crear, editar y
eliminar las distintas ediciones de la publicaciéon electrénica de la institucién (para
obtener mas informacion consulte la seccion de ediciones de la publicacion).

e Administracion de secciones [4]: Desde esta opcion, el editor puede crear, editar o
eliminar las distintas secciones que componen cada edicion de la publicaciéon
electrénica de la institucion (para obtener mas informacion consulte la seccién de
secciones de la publicacion).

e Administracion de articulos: Al igual que los periodistas de la publicacion, el editor
puede crear sus propios articulos [5] que luego de su revisién podran ser publicados
como parte del contenido de la edicion que se desea poner al aire (para obtener mas
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informacién sobre la creacién de articulos consulte la seccidén de creacién de articulos
de la publicacién. Si desea informacién sobre la edicidon y publicacién de articulos
consulte la seccién edicién de articulos de la publicacién).

Previsualizaciéon de la nueva edicion [7]: Con esta opcion el editor podra
previsualizar la nueva edicién de la publicacién, cada vez que lo considere necesario
antes de que esta sea publicada a sus lectores; de esta manera podra tomar
decisiones sobre la apariencia y distribucion de los diferentes componentes durante el
proceso de creacion de la publicacion.

e Consulta de la edicién publicada [8]: Esta opcion permite al editor consultar la
edicién publicada a sus lectores, una vez esta haya sido puesta al aire definitivamente.

17.3. OPCIONES DEL PERIODISTA DE LA PUBLICACION

Un periodista es la persona encargada de redactar los distintos articulos que hacen parte
de la publicacion electronica

Con este objetivo, el sistema le ofrece al periodista las siguientes opciones que pueden
ser accedidas a través del menu principal:

e Barra de quota [1]: La barra de quota, le

PERIODICO ELECTRONICO : : .
permite al editor mantenerse informado
Ha usado el 4% (373.85KE) de 10000KB de espacto disponible SObre eI tamano de Su pubIICaCIOn

o o electrénica. La institucién podra publicar

T o T hasta 2 MB de informacion en su

) EDITAR / ELIMINAR ARTICULOS publlcaC|on.
€) VER EDICION PUBLICADA

Creacién de articulos [5]: Por medio de esta opcion el periodista podra crear nuevos
articulos para la publicacion electronica, los cuales seran enviados al editor para su
revision y posterior publicaciéon (para obtener mas informacion sobre la creacion de
articulos consulte la seccion de creacion de articulos de la publicacion).

Edicion y eliminacion de articulos [6]: El periodista podra usar esta opcion para
previsualizar, editar y eliminar sus articulos, siempre y cuando estos no se encuentren
publicados o almacenados en la hemeroteca digital. (Si desea informacion sobre la
edicién de articulos consulte la seccién edicidn de articulos de la publicacién).

Consulta de la ediciéon publicada [8]: Esta opcion permite al periodista consultar la
edicién publicada.
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17.4. PLANTILLAS DE LA PUBLICACION

La opcién de administracion de plantillas le permite al editor del periédico crear, editar y
eliminar las plantillas que determinan las caracteristicas principales de presentacién de
cada una de las ediciones de la publicacion electrénica.

Una vez presionado el boton de

g R e B administracion de plantillas [2], el editor

PLANTILLAS obtendra un listado de las plantillas

PLANTILLA definidas previamente con sus

respectivos tamafos en KB. Desde esta
pantalla el editor podra:

| i») [SISTEMAS EDUCATIVOS

e Crear una nueva plantilla

e Editar o eliminar una plantilla de la publicacion.

Al oprimir el botén <<Agregar>> para
crear una nueva plantila de la
PARAMETROS GENERALES publicacion, el sistema genera un
Los campos mareados con 1500 abigatois formulario que debe ser diligenciado
teniendo en cuenta que los campos
marcados con (*) son obligatorios. A
continuacion se explican de forma
detallada cada uno de los parametros
que debe definir:

PERIODICO ELECTRONICO

OMEBRE DE LA PLANTILLA 5}
OMERE DE LA PUBLICA

ALGEN BELTITULO (HEADER) B

AMARD MAX. 2568) B Seleccionar archivo | Ningin ar

RACEN DEL PONDO DE PACAIA

AMARO M, 29688 Sebeccionar archive | Ningdn archi...

OLOR DE FONDO DE PAGINA [+ HFFFFFF [}
OLOR DE FONDO DE ENCABEZADOS ) #FFFFFF [}

e NOMBRE DE LA PLANTILLA: Ingrese el nombre que desea asignarle a la plantilla
que esta creando.

e NOMBRE DE LA PUBLICACION: Ingrese el nombre de su publicacion electronica.
este nombre serda usado como encabezado de las paginas que sean impresas de su
publicacion.

e IMAGEN DEL BANNER DE LA PUBLICACION: Seleccione la imagen que desea
utilizar como banner o encabezado de su publicacion (véase componentes de la
publicacién). En caso de no contar con una imagen el sistema usara el nombre de la
publicacion ingresado en el campo anterior. Tenga en cuenta que esta imagen debe
encontrarse en formato jpg o gif y su tamafio no debe ser mayor a 256 KB.

e IMAGEN DE FONDO: Seleccione una imagen para usar como fondo de las paginas
que componen la publicacién electrénica. Tenga en cuenta que esta imagen debe
encontrarse en formato jpg o gif y su tamafio no debe ser mayor a 256 KB.
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e COLOR DE FONDO DE PAGINA: Ingrese en este campo el nombre del color que
desea usar para el fondo de las paginas de la publicacion en caso de no usar una
imagen o su respectivo codigo hexadecimal. En caso de no conocer esta informacion
puede hacer clic sobre el vinculo <<Seleccionar>> para escoger el color de una paleta
de colores (los colores de esta paleta son web-safe, lo cual asegura que podran ser
mostrados sin problemas en cualquier plataforma o navegador de Internet).

e COLOR DE FONDO DE ENCABEZADOS: Ingrese el nombre o cédigo hexadecimal
del color que desea usar como fondo de la barra de secciones de su publicacién
electrénica. En caso de no conocer esta informacion puede hacer clic sobre el vinculo
<<Seleccionar>> para escoger el color de la paleta de colores.

- S A continuacion seleccione el tipo, tamaiio

rerrer | o color y estilo de letra que desea aplicar a

ENCASEZADO DE LA PUBLICACION () Arial A 1" T CURSIVA . )
peie - |og siguientes componentes:
e MEGRITA

[FITULO DEL ARTICULO () Arial v 1T CURSIVA
L

e ENCABEZADO DE LA
PUBLICACION: Hace referencia al
nombre de la publicacion.

BFFFFFF
L

RESUMEN DEL ARTICULO () Arial v 1 v

e TITULO DEL ARTICULO: Titulo dado al articulo por parte del periodista.

e RESUMEN DEL ARTICULO: Resumen del articulo que sirve como introduccion al
contenido del mismo.

Es importante anotar que las fuentes disponibles para los elementos mencionados son, al
igual que los colores de la paleta, web-safe con lo cual se asegura que estén disponibles
en cualquier plataforma.

EI ultimo paso en la creacién de una
:.“ﬂﬁtiii‘.ii:;s o plantilla consiste en seleccionar o
¥ =3 b i \‘
ViNCuLos ACTVOS s |G ingresar los colores correspondientes a
— los vinculos del periddico, bien sea que
se encuentren no visitados, visitados o
activos.

En caso de no conocer esta informacion puede hacer clic sobre el vinculo
<<Seleccionar>> para escoger el color de la paleta de colores.

Para editar una plantilla:
e Seleccione la plantilla que desea editar.
e Oprima el botén <<Editar>>.

e Modifique los pardmetros que desea cambiar en el formulario correspondiente.
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e Oprima el botdn <<Actualizar>> para guardar sus cambios.
Para eliminar una plantilla:

e Seleccione la plantilla que desea eliminar.

e Oprima el boton <<Eliminar>>.

e Una vez confirmada la eliminacién de la plantilla esta sera removida del sistema y su
tamafio sera descontado del espacio ocupado por su publicacion.

Tenga en cuenta que para poder eliminar una plantilla de su publicacién, esta no debe

estar siendo utilizada por alguna edicién de la misma, de lo contrario el sistema le
generara un error.

17.5. EDICIONES DE LA PUBLICACION

La opcion de administracion de ediciones permite al editor crear, editar y eliminar las
distintas ediciones de la publicacién electronica de la institucion.

Una vez presionado el boton de
administracion de ediciones [3], el sistema

EDICIONES generara un listado de las ediciones
— L — definidas por el editor, que incluira no solo su
fIVE TU MUNDO (07-01-2015) 512318 |NO PUBLICADA nombre sino ademas su tamano y su estado

e | que puede ser:

e NO PUBLICADA: Corresponde generalmente a una edicion que se encuentra en
proceso de construccion o simplemente no publicada.

PERIODICO ELECTRONICO

e PUBLICADA: Identifica la edicion de la publicacion que se encuentra actualmente
visible para los lectores.

e ARCHIVADA EN LA HEMEROTECA : Corresponde a las ediciones anteriores de la
publicacion y cuyos articulos se encuentran disponibles para su consulta por parte de
los lectores.

Es importa notar que las ediciones que se encuentran archivadas en la hemeroteca NO
pueden ser editadas y por lo tanto su estado no puede ser modificado.
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e Al oprimir el bo.tc'?r’] <<Agregar>> para crear
una nueva edicion de la publicacion, el
o To—— sistema genera un formulario que debe ser
anusaniscscss i (diligenciado  teniendo en cuenta que los
NOMBRE OE LA EDICIN {4 campos marcados con (*) son obligatorios. A
Sevccionar archiv | Mingin archi_selecconade continuacion se explican de forma detallada
. cada uno de los parametros que debe
TIPO DE LETRA DEL NOMBRE (9 Aria R definir:

eeeeee

TAMARO DE LA LETRA (%)

COLORDE LA LETRA e NOMBRE DE LA EDICION: Ingrese el
— : nombre que desea asignarle a la nueva

smsvang edicién de la publicacion (ej. Edicion
e Enero-Febrero 2003).

e IMAGEN DE LA EDICION: Seleccione la imagen que contiene el nombre y/o datos de
la edicidn.

e POSICION DE LA IMAGEN O NOMBRE : Seleccione la posicién que desea asignarle
a la imagen o al nombre de la edicion. Esta puede ser en la barra de secciones (como
se ve en el ejemplo) o debajo del banner de la publicacion.

e TIPO DE LETRA DEL NOMBRE : Seleccione el tipo de letra que desea usar para
mostrar el nombre de la edicidn. Recuerde que los tipos de letra ofrecidos son web-
safe.

e TAMANO DE LA LETRA: Seleccione el tamafio de letra que desea utilizar para
mostrar el nombre de la edicion. Los tamafios de letra son HTML y van de 1 a 7 asi:

23456 7

e COLOR DE LA LETRA: Ingrese en este campo el nombre del color que desea usar
para el tipo de letra de la edicion o su respectivo codigo hexadecimal. En caso de no
conocer esta informacién puede hacer clic sobre el vinculo <<Seleccionar>> para
escoger el color de una paleta de colores.

e ESTILOS DE LA LETRA: Seleccione los estilos que desea aplicar al tipo de letra que
va a usar para el nombre de la edicién.

e PLANTILLA DE LA EDICION: Seleccione la plantilla que desea aplicar a la edicion de
la publicacién.

e ESTADO DE LA EDICION: Durante el proceso de creacion esta opcidn sera por
defecto NO PUBLICADA, sin embargo al editar la edicién podra cambiar el estado a
una de las siguientes opciones:

O NO PUBLICADA: La edicion no puede ser vista por los lectores y solamente
esta disponible a través de la opcidn de previsualizacion de una nueva edicién
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en el menu de opciones del editor de la publicacion.

O PUBLICADA: La edicién se encuentra disponible para los lectores de su
publicacion. Recuerde que solo podra tener UNA edicion publicada. Las
demas ediciones se deberan encontrar en estado de no publicadas o
archivadas en la hemeroteca.

e ARCHIVADA EN LA HEMEROTECA: La edicion y su contenido se encontraran
almacenadas en hemeroteca digital de su publicacion y su contenido no podra ser
modificado. Recuerde que una vez la edicion ha sido movida a la hemeroteca no puede
ser restaurada a un estado de no publicada o publicada.

Una vez termine de ingresar los datos haga clic sobre el botdon <<Agregar>> para crear la
edicion.

Para editar una edicion:

e Seleccione la edicion que desea actualizar.

e Oprima el botén <<Editar>>.

e Modifique los parametros que desea cambiar en el formulario correspondiente.

e Oprima el botdn <<Actualizar>> para guardar sus cambios.

Para eliminar una edicion:

e Seleccione la edicion que desea eliminar.

e Oprima el botdn <<Eliminar>>.

e Una vez confirmada la eliminaciéon de la edicion esta sera removida del sistema con

todo su contenido (secciones y articulos) y su tamafno sera descontado del espacio
ocupado por su publicacion.

17.6. SECCIONES DE LA PUBLICACION

Una vez definida la edicién de la publicacion, la opcién de administracion de secciones le
permite al editor crear, editar o eliminar las distintas secciones que componen dicha
edicion.

Una vez presionado el boton de
administracion de secciones [4], el editor

e obtiene un listado de las secciones creadas
para la publicacion electronica especificando

Deportes 05 KB ibernovedade: 5)

su tamario y la edicion a la cual pertenecen.

cio 05 KB ibernovedades (22- 5)

DWW B ... cc oo istado el edior puede:

s

PERIODICO ELECTRONICO
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e Agregar nuevas secciones a la ultima edicion.
e Editar secciones de la edicion actual
e Eliminar secciones de la edicion actual de la publicacion.

Al oprimir el boton de <<Agregar>>, el sistema genera un formulario que debe ser
diligenciado teniendo en cuenta que los campos marcados con (*) son obligatorios. A
continuacion se explican de forma detallada cada uno de los parametros que debe definir:

e NOMBRE DE LA SECCION: Ingrese el
g PERIODICO ELECTRONICO nombre que desea utilizar para la seccién
SECCION DE LA PUBLICACION y que se mostrara debajo del Banner de
A b o la publicacién al ingresar a dicha seccion.

NOMBRE DE LA SECCION (% Cibernovedades

BOTON DE ACCESO A LA SECCION

(TASARG MAX. 238KD) Seleccionar archivo | Ningin archi. . seleccionado

= e BOTON DE ACCESO A LA SECCION:
1 Seleccione la imagen que utilizara como
i boton de acceso a la seccidon y que sera
localizada en la barra de secciones. La
NUMER IMNAS PA A SECCION (%) X , . L.

@5 Ono imagen debera tener un tamafio maximo

de 20 KB y se recomienda que no supere
los 140 pixeles de ancho.

EDICION QUE CONTIENEN ESTA SECCION (%

e TIPO DE LETRA DEL NOMBRE: Seleccione el tipo de letra que desea usar para
mostrar el nombre de la edicién. Recuerde que los tipos de letra ofrecidos son web-
safe.

e TAMANO DE LA LETRA: Seleccione el tamafio de letra que desea utilizar para
mostrar el nombre de la edicion. Los tamafios de letra son HTML y van de 1 a 7 asi:

23456 7

e COLOR DE LA LETRA: Ingrese en este campo el nombre del color que desea usar
para el tipo de letra de la edicién o su respectivo codigo hexadecimal. En caso de no
conocer esta informacién puede hacer clic sobre el vinculo <<Seleccionar>> para
escoger el color de una paleta de colores.

e EDICION DE LA SECCION: Seleccione la edicion que contiene a la seccién que esta
creando.

e NUMERO DE COLUMNAS PARA LA SECCION: Ingrese el nimero de columnas que
desea para mostrarle los articulos de la seccion. Tenga en cuenta que adicional al
numero de columnas escogido la seccion tendra una columna adicional para la barra
de secciones; en el ejemplo la seccién fue definida a dos columnas.
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e PAGINA PRINCIPAL DE LA EDICION: Determine si la seccidn que esta creando
corresponde a la pagina principal de la edicién de su publicacion.

La seccion correspondiente a la pagina principal de la publicacion se considera una
pagina de resumen que mostrara los articulos principales de cada seccién por lo cual se
recomiendo no publicar articulos en esta seccion.

El periédico debe contener por lo menos dos secciones: Una seccion principal y una
seccién para publicar articulos.

Para editar una seccion:

e Seleccione la seccion que desea actualizar.

e Oprima el botdn <<Editar>>.

e Modifique los parametros que desea cambiar en el formulario correspondiente.
e Oprima el botdn <<Actualizar>> para guardar sus cambios.

Para eliminar una seccion:

e Seleccione la seccion que desea eliminar.

e Oprima el botdn <<Eliminar>>.

e Una vez confirmada la eliminacién de la seccién esta sera removida del sistema.

Tenga en cuenta que solo podra editar y eliminar secciones de la edicion actual y
solamente seran eliminadas aquellas secciones que no tienen articulos relacionados.

17.7. CREACION DE ARTICULOS DE LA PUBLICACION

El editor y los periodistas de la publicacion electrénica podran crear nuevos articulos para

la misma. Para esto solamente deben seleccionar la opcion crear nuevo articulo en el

menu de opciones de editor o en el menu de opciones del periodista segun sea el caso.
La primera parte de la creacion de un nuevo

ﬁ PERIODICO ELECTRONICO , A o ’
— articulo consiste en definir los parametros

generales del mismo, diligenciando el
" : formulario que se ve en la figura en su
totalidad asi:

e TITULO: Ingrese el titulo que desea
asignarle al articulo.

e AUTOR: Ingrese el nombre completo del autor del articulo.
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e IMAGEN ASOCIADA: Seleccione una imagen que sera incluida como parte del
articulo.

e AJUSTE DE LA IMAGEN RELATIVA AL TEXTO: Ingrese o seleccione el ajuste que
tendra su imagen relativa al texto del articulo.

e SECCION DE LA PUBLICACION: Escoja la seccién tentativa en la cual desea publicar
su articulo.

e RESUMEN DEL ARTICULO: Ingrese el resumen del articulo usando un maximo de
200 caracteres.

BIrYU«s EEAN Gt » Fhmafo

’ . = e La segunda parte de la creacién del articulo
ADAB AN EEIFRG |9 LEJe GO A-E-
1 —olx 0@ N=|d|n w3 depende del navegador de Internet que se

44 79833 encuentre usando durante el proceso de
creacion.
El editor de texto le permitira crear su
articulo de manera rapida, usando
o herramientas similares a las que puede tener
con un procesador de palabras.

El editor de texto le permitira cortar, copiar y pegar texto, cambiar su alienacion, crear
sangrias, usar vifetas y listas ordenadas, ingresar direcciones URL y seleccionar el tipo
de letra, su tamario color y estilos.

De igual manera podra consultar y modificar el codigo HTML del articulo para agregar
tablas, imagenes remotas y otras caracteristicas avanzadas de HTML, seleccionando la
opcion <<ver coédigo HTML>> en la barra de herramientas.

SUGERENCIA: Para mantener las caracteristicas de tamafo y tipo de letra entre parrafos
utilice <<Shift+Enter>> en vez de <<Enter>> para realizar el salto de linea.

Al terminar de crear el articulo oprima el boton <<Agregar>> para remitir el articulo al
editor quien se encargara de revisarlo y publicarlo.

17.8. EDICION DE ARTICULOS DE LA PUBLICACION (EDITOR)

Al ingresar a la opcién de editar/eliminar articulos, el editor podra modificar y eliminar los
articulos de la publicacion de la siguiente manera:
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Al editor de la publicacion se le mostrara
un listado de los articulos disponibles de
SECCION DE LA PUBLICACION acuerdo con una de las siguientes
categorias, que el puede escoger
usando el menu desplegable:

PERIODICO ELECTRONICO

ARTICULDS A LISTAR

EDICION / SECCION
Alesgandia Volts berncvedades / Acthvidades
lessandio Volta Cibernovedades / Ocko

bernovedades / Actividades

ARTICULOS NO PUBLICADOS DE LA EDICION ACTUAL

Estos articulos son aquellos ingresados por los periodistas para la edicidon actual de la
publicacion, al igual que los articulos promovidos y copiados de ediciones anteriores que
no han sido publicados.

En este caso las opciones disponibles para cada articulo dependen de la fuente de cada
uno asi:

e ARTICULOS CREADOS PARA ESTA EDICION : Estos articulos fueron creados por el
editor y sus periodista para la edicion actual de la publicacion. Estos articulos pueden
ser editados (), eliminados ('ﬁ') y publicados en la edicion actual (EE ).

e ARTICULOS PROMOVIDOS DE OTRAS EDICIONES : Estos articulos fueron creados
en otras ediciones de la publicacion y fueron duplicados para ser editados y publicados
como un nuevo articulo de la edicién actual. Estos articulos pueden ser editados (),

eliminados (ﬁ) y publicados en la edicién actual ([g)

e ARTICULOS COPIADOS DE OTRAS EDICIONES : Estos articulos fueron creados en
otras ediciones de la publicacién y se realizo una copia de carbdn para volverlos a

publicar en la edicion actual. Estos articulos pueden ser eliminados ([11]) y publicados
en la edicion actual (EE, )-

e ARTICULOS NO PUBLICADOS DE OTRAS EDICIONES: Estos articulos son aquellos
que fueron creados para otras ediciones, pero que por decision del editor no fueron
publicados en dicha edicion. En este caso los articulos tienen la posibilidad de ser

eliminados (ﬁ) 0 promovidos (DD) a la nueva edicion de la publicacién.

e ARTICULOS PUBLICADOS DE LA EDICION ACTUAL: Estos articulos son aquellos
que se encuentran publicados actualmente en la edicién de la publicacion electrénica
mas reciente. Estos articulos pueden ser eliminados (ﬁ) y es posible cambiar su

estado de publicacién (Eg )-

e Como se puede ver, los articulos publicados de la edicién actual no pueden ser
modificados, para ello es necesario cambiar su estado de publicacion a no publicados.
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e ARTICULOS PUBLICADOS DE LA EDICION ACTUAL: Estos articulos son aquellos
que fueron publicados en ediciones anteriores. Estos articulos pueden ser copiados (
) 0 promovidos ([}D) a la nueva edicion de la publicacién.

En cualquiera de los casos mencionados anteriormente, el articulo puede ser
previsualizado, simplemente haciendo clic sobre su titulo.

17.8.1. El proceso de promocién y copiado de articulos.

El proceso de promocion de un articulo de una edicion anterior a la edicion actual consiste
en duplicar el articulo para poder editarlo y publicarlo en la nueva edicién. En este caso el
articulo se almacena como un articulo totalmente nuevo y por consiguiente diferente del
anterior (asi compartan el mismo titulo, resumen, autor, etc).

En el caso del proceso de copiado, al articulo se le saca una copia de carbon con el fin de
publicarlo nuevamente en la edicién actual. En este caso no se trata de un articulo nuevo
(como en el proceso de promocién) si no que se trata del mismo articulo publicado 2
veces.

La diferencia entre un proceso y el otro radica no solo en el hecho de que los articulos
copiados no pueden ser editados, sino que ademas los articulos promovidos consumiran
el doble del espacio de almacenamiento del original, mientras que los copiados solamente
usaran 12 bytes adicionales de espacio.

17.9. EDICION DE ARTICULOS DE LA PUBLICACION (PERIODISTA)

El periodista de la publicacién puede editar y eliminar sus articulos, siempre y cuando
estos no se encuentre publicados y pertenezcan a la edicion actual de la publicacion.

Una vez seleccionada la opcién de
editar/eliminar articulos, el periodista tendra
EDICIONATOIneS acceso a un listado de los articulos que ha
publicado, especificando el estado de
publicacion del articulo que puede ser:

PERIODICO ELECTRONICO

e NO PUBLICADO: El articulo se encuentra en revisién por parte del editor y no ha sido
publicado

e PUBLICADO: EI articulo fue revisado por el editor de la publicaciéon y se encuentra
actualmente al aire.

e ARCHIVADO EN LA HEMEROTECA: El articulo fue publicado en una edicion anterior
y actualmente se encuentra almacenado en la hemeroteca digital.

Sj

el articulo no se encuentra almacenado en la hemeroteca o publicado, podra ser
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editado (@) o eliminado (ﬁ). Sin embargo, todos los articulos escritos por el periodista
podran ser consultados, haciendo clic en el titulo del mismo.

17.10. PUBLICACION DE ARTICULOS

Una vez los articulos han sido revisados y corregidos por el editor, este tiene la posibilidad
de incluirlos como parte de la edicién actual de la publicacion electronica. Para esto el
editor debe seleccionar la opcién editar/eliminar articulos y dirigirse al listado de articulos
no publicados de la edicién actual.

r

Al seleccionar la opcidon de publicar articulo

-
Il

PERIODICO ELECTRONICO

ESTADO DE PUBLICACION DEL ARTICULO (@), el sistema le mostrara al usuario un

fTuLe Alessandro Volta

resumen de las caracteristicas principales
T del articulo, que incluyen:
T (fabian.torres@xibercolegion.com)

6.5HB

B e Titulo del articulo.
ISTADO ACTUAL Publi v
e Resumen del articulo.

[ st |

e Autor del articulo

e Nombre y direccion de correo del
periodista del articulo.

e Tamaio en KB

e Edicion del articulo

El editor podra seleccionar, usando los menus desplegables pertinentes:
e La seccion en la cual se desea publicar el articulo.

e El estado de publicacion del articulo, que puede ser publicado o no publicado de
acuerdo con las necesidades del Editor.

Finalmente, si se trata del articulo principal de la seccidn en la cual se va a publicar,
simplemente seleccione la casilla de verificacion.

Es importante tener en cuenta que todas las secciones deberan tener un articulo principal
que se mostrara en la seccion principal de la publicacién electrénica.

17.11. LAHEMEROTECA DIGITAL

Al cambiar el estado de la edicién de la publicacion electrénica a Archivada en la
hemeroteca, todos los articulos que hacen parte de dicha edicion son movidos a la
hemeroteca digital cuyo objetivo es el de almacenar un registro historico de todos los
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articulos que han sido parte de las ediciones pasadas de la publicacion.

4 Cibernovedades Estos articulos pueden ser consultados

oprimiendo el boton <<Hemeroteca>>,

HEMEROTECA Iocal_lzad_o en la barra de secciones de la
publicacion.

A continuacidn encontrard una lista de los articulos que fueron publicados en ediciones
anteriores y que ahora se encuentran almacenados en nuestra hemeroteca digital.

TITULO EDICION

(Earecresar)
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18. CHAT Y FOROS
Cibercolegios pone a su disposicion el servicio de chat y foros insitucionales.

Para ingresar a estos servicios use los botones ubicados en la barra lateral, parte superior
derecha segun los descritos a continuacion:

C’ Botén Chat: Este botdn le da ingreso a las salas de chat disponibles para usted.
Boton Foros: Acceda a los foros disponibles para usted a través de éste botoén.

- CHAT

Para ingresar al chat, de clic al botéon Chat sefalado en la imagen anterior. El sistema le
muestra la siguiente pantalla:

o
~ memme= GENERAL: El chat GENERAL es el
e chat institucional, por medio del cual
podra comunicarse con los usuarios
que se encuentren conectados dentro
de su institucion.
=
Bierwenido al chat de ful
SR g ey
A
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Al ingresar a alguna de las salas obtendra la siguiente pantalla (la pantalla mostrada a

continuacion hace referencia al chat GENERAL):

! e T TR,

P Y

[

A (Sala actual): El chat abre cada
sala a través de pestanas
ubicadas en la parte superior (A)
donde describe la sala en la cual
usted se encuentra actualmente.

B(Mensajes): En esta seccion, el
chat muestra la conversacion de
la sala ademas de un cuadro de
texto (B) en el cual usted puede
ingresar el mensaje que sera
enviado a los demas integrantes
de la sala.

C(Usuarios conectados):
Corresponde a los usuarios que
se encuentran conectados en la
sala actual.

+ D(Salas disponibles): Listado de las salas disponibles para chatear. Para
ingresar a dicha sala solo haga clic sobre la sala que desee en el listado. El
sistema generara una nueva pestafa para la sala seleccionada.

+ E(Salas privadas): La creacién de salas privadas solo pueden ser creadas por
parte del Administrador del sistema quien a su vez sera el moderador de dicha
sala. Si le han confirmado el ingreso a alguna sala privada solo digite el cédigo
suministrado por la persona encargada y de clic en el boton Entrar.
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- FOROS

Para ingresar al modulo de foros de la institucidon o de su asignatura de clic en el botén
Foros ubicado en la parte superior derecha sobre la barra lateral.

El sistema le mostrara la siguiente pantalla:

T =

i e e uleme P PR R

2
|+
‘

=
L]
1
4
\s

B P N e . e

P ———

- A (Foros Disponibles): En esta seccion usted dispondra del listado de
foros disponibles en los cuales usted podra participar.

- B (Comentarios del foro): Resumen de los comentarios realizados dentro
del foro seleccionado.

+ C (Detalle de comentarios): En este panel se muestran los comentarios
completos de acuerdo al que se halla seleccionado en la seccién anterior.

+ D (Acciones adicionales): Estas opciones le permite crear nuevos
comentarios dentro del foro asi como ver sus respectivos participantes.

- Creacion de comentarios:

Para ingresar mensajes o comentarios en los foros primero debe seleccionar el foro
deseado en el panel (A) Foros Disponibles. Luego, ubique el boton CREAR
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COMENTARIO en la seccion D (Acciones adicionales); el sistema le mostrara un
espacio en el cual podra redactar su comentario:

Titwio

B 5 U «& |JEFE ¥ ¥ M | cstiles ~ Fusnte - Tamafo |EEIE A-W- |2 HE|DE e
|

Bepphar Cisfelin

IMPORTANTE: Una vez agregado el comentario usted tendré 5 minutos para modificarlo.
Finalizados este tiempo, no podra realizar cambios de ningun tipo.

Cuando halla finalizado la redaccion del comentario y se encuentre seguro de publicarlo,
dé clic en Aceptar.

+ Edicién y respuesta de comentarios

En el panel C (Detalle de comentarios), ubique en la parte inferior derecha los siguientes
iconos:

4 Responder: Seleccione del panel B (Comentarios del foro) el comentario que desee
responder y luego de clic en éste botén para redactar una respuesta al comentario
seleccionado; obtendra un espacio de redaccion como el mostrado a continuacion:

Trewin

B 5 U & | ¥ W B | Estiles = Fusnts » Tamadio | IE | A- - |2 HE| B E e
|

Aphar (=

IMPORTANTE: Una vez agregado el comentario usted tendréa 5 minutos para modificarlo.
Finalizados este tiempo, no podra realizar cambios de ningtn tipo.

Cuando halla finalizado la redacciéon del comentario y se encuentre seguro de publicarlo,
deé clic en Aceptar.

_ Editar comentario: Teniendo en cuenta que una vez publicado un comentario usted
tiene 5 minutos para realizar modificaciones en su contenido, seleccione del panel B
(Comentarios del foro) el comentario que halla publicado y luego de clic en éste boton.
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