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INTRODUCCION

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
comunicacion con otros miembros del portal.

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
compafias o 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 LTDA 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.
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1. 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

LOGIN 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

©PROELEMAS CON EL INGRESO? numeérico asi: Si su nombre es Margarita Martinez

Rojas su login podra ser. mmartinez22 ( No use

caracteres hispanicos en su login o contrasefa

como A, 4, etc.)

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 contrasefa habitual para ingresar.
Recuerde que la contrasena es sensible a mayusculas y minusculas.

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

1.1. 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 institucion 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 botdn <</ngresar>> para validar sus datos e ingresar al portal

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 3
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CAMBIO DE CONTRASERA e El sistema

contrasefa. Para esto tenga en cuenta las

siguientes restricciones:

O La contrasefia no debe ser igual a la
anterior, al login o a su numero de
documento de identidad.
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le pedira que cambie su

S———— — O La contrasefia debe tener minimo 4
m— caracteres y maximo 8.

= et O La contrasefa no debe contener
e caracteres hispanicos (tilde, diéresis,

espacio, A, etc.)

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

contrasefia “Amigo” que “amigo”)

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

repitala en el espacio indicado.

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

1.2. CONFIGURACION DE EMAIL Y NOTIFICACIONES

Agends  Comunicades  Parsmetros  Usuwios  Cursos  Asignaturis

Hizportes

Configursin de mtifeacone

CONFIGURACION DE EMAIL Y NOTIFICACIONES

el 2 A
Fagina de resumen Hted pisedde defid L diietelin de toiten eletionks ¢ L fusl ieeibieh ¢ icbamen de fid scthidades y itvedides
iratlic el pri ol Abie i de Indermaciin., A e400 cuenla ol Siemi Lanbibn e rovtish nefiickned Inmediatin de b4 nnlad

Mis distod pericnaled -
et Madald detmided por s Indfiiud s

Sigeneidii
Busqueda Temitica L N mié Rl dakniada LA cue "|-!r|l|||rl|h|*.|nl'nrrrﬂ|;ﬂnr':\d|hjnm11 i L i el LIRS TREI i
nalificacionds de mis Aclvicices peadientey, por eiliaren deveo delint L dguienle cusnla de comed sliecironkod parh
Caitelsra hasoer i e uta fanclonalidsd
Evenins
Moticlas del pector IMECRTANTE:
i
Evtadistitat Dsebddda o s cargeferinticss dal corregelechrbnicn, ol Becha de no ecibie o resumen en Ll direcriin e carren esogida HO
Baritdion Ehgnifhca que no benga sctividades nuevas. Noobvde reviaar su portal periodicamente.

o deseea pechbilr el vesmmeen e i cuenba i cormen personal, | cuents sskonada por |a iesuckio serd cancelads

urtmeticamente dentro de 10 dias.

BOLIVAR &)
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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
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 institucion, haciendo claridad en que si se selecciona
esta opcion el usuario no recibira notificacion alguna.

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

1.3. 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.

DLVIDO DE CONTRASERA , . . . >
el vinculo <<Olvidé mi contrasefna>>.

&1 havobvidasds alguns de dus daton & scorss al thitems (login yo contraseda) por fmr ingrese i costieusciéa b
dieciin de comen slertrona repgisteads en Oibercoleqios, parn emiale vl email £a soceso il sistena

Ermail
L mm i
emergente con los datos del

administrador de su institucion.
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2. AGENDA ELECTRONICA

La agenda personal le permite al usuario organizar y programas 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

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

2.1. ESTRUCTURAS DE LA AGENDA.

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

2.1.1. Agenda mensual.

AGENDA DE ACTIVIDADES

AGENDA PARA EL MES DE FEBRERO
MARTES MIERCOLES JUEVES

a Q foa Qo O O Ol O faz ]

. . 5

0 Q[ Q12 Qju Q2 Qi Qju [+]

15 [ i [+ [+ [+ -] [+]
B Q= Qs @ Q= Qfz Oz -]

—— _

Fecha y Hosa

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
afo. (ej. el vinculo <<ENE>> llevara al usuario a la
vista de la agenda mensual para el mes de enero del
afio 2001)

e Oprimiendo los botones de desplazamiento [8], el
usuario puede cambiar el afio hacia adelante o
atras de acuerdo con la direccion de las flechas.

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 6
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e El vinculo de <<Hoy>> cambia la vista de la
agenda a la estructura diaria, mostrandole las
actividades programadas para el dia actual.

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 opcién 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 <<Anadir>> 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.

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 7
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Un dia en la estructura mensual de la agenda se ve

° tal y como se muestra en la figura.
= o ° El dia actual se distingue por una franja purpura [12]
° 0000 Lecoraz y puede ser accedido haciendo clic en el numero del
e o dia [14] (véase agenda diaria).

A Tsres

o El usuario puede crear un nueva actividad para cada
dia haciendo clic en el boton @ (para mayor
informacion sobre crear actividades en la agenda
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 edicion
haciendo clic en el titulo de la actividad [16] (para mas informacion sobre edicion de
actividades de la agenda véase edicion de actividades programadas).

2.1.2. Agenda semanal.

SEMANA 9 (22 DE FEBRERO A 28 DE FEBRERD )

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

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 8
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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 ano [19].

Al igual que el calendario mensual, este tipo de
calendario cuenta con una opcion 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.

La vista semanal de la agenda, cuenta ademas con algunas particularidades que la
distinguen de su homodloga mensual:

0000

{00:00 A 00:30) Almuerzo Juan - Julian - Sol (Segundo Pisg)

SEMANA 14 (29 DE MARZO A 04 DE ABRIL )

v

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 informacion sobre edicion
de actividades véase edicion de actividades programadas). En este caso, los titulos se

encuentran acompafados por el sitio donde se realizara la actividad.

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 9
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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 boton de <<Agregar>> localizado en la parte inferior de la agenda semanal permite
crear una nueva actividad en la agenda del usuario (para mayor informaciéon sobre
creacion de actividades véase creacion de actividades 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.

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 10
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LUNES , 25 DE FEBRERQ DE 2015

Presestacgs | Oelego
Blempes Jule - 2o - Magn

2.1.3. Agenda diaria.

Titale de L sctividasd

Fecha y Hara

¥ Evealid Indtftudidn
Hacras

el valuine b

El ultimo 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 Estudiante de Cibercolegios 11
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JOLES, 25 DE FEBP™* DE 2015

00:00

o 116:00 A 16:30
=
AiTarea(iT

0000

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 boton 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 botén
<<Agregar>> (para obtener mas informacion sobre creacién de actividades en la agenda,
véase creacion de actividades en la agenda).

2.1.4. Anotaciones personales.

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

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 12
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Al ingresar al servicio de anotaciones dentro de su agenda
electrénica, sobre el costado izquierdo del area de contenido
encontrara la barra de opciones que difiere un poco de la que
tiene a su disposicidn en el servicio de agenda.

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

La opcién de creacion rapida se transforma, mostrandole un
campo de texto a través del cual podra crear anotaciones en
el sistema

Las anotaciones creadas son publicadas al costado derecho
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
elementos (enumerados de arriba a abajo y de izquierda
a derecha):

e Fecha y hora de creacion de la anotaciéon en formato
DD-MM-AAAA HH:MI AM.

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

e Botdn para modificar el texto de la anotacion.

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

2.1.4.1. Modificacion 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.

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 13
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Al entrar al modo de edicién aparecera una
ventana emergente con el texto de la
anotacion que desea modificar.

o Realice los cambios deseados y oprima el
boton <<Actualizar>> para guardar sus
cambios. La ventana se cerrara 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.

2.1.4.2. Copia de una anotacién 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.

| =®| CIBERCOLEGIOS - 2 Pa o x ]

@ https://www.cibercolegios.com/pls/ciber/ciberagenda.programar_act?p_fecha=25-0

AGENDA DEL USUARIO

NUEVA ACTIVIDAD

TITULO DE LA ACTIVIDAD
25/02/2015 |DD/MM/AAAR
Actividad para todo el dfa
FECHA Y HORA DE LA ACTIVIDAD ) Actividad programada:
HORA DE INICIO
12 v |00 Y | AM ¥

HORA FINAL
12 v |:|00 ¥ |AM ¥

DATOS ADICIONALES

LUGAR DE LA ACTIVIDAD

Al ingresar al modo de copia una ventana
emergente se abrira con el formulario de
creacion de actividades en su agenda
personal

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

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

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

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

2.2. 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.

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios
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e Presionando el botén para un dia especifico en la estructura mensual de la agenda.

e Presionando el botdn <<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.

e ———

o r
@ AGENDA DEL USUARID

NUEVA ACTIVIDAD

1% [OMMALARE

LUNRAR D LA ACTINDAD

Ty Ry

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



CIB30-MUS003-20060713

en las estructuras semanal y diaria de la agenda a continuacién 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.

2.3. 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 edicion que se puede
observar en la siguiente figura.

NUEVA ACTIVIDAD

TITULO DE LA ACTEVEDAD

FECHA Y HORA DE LA ACTIVIDAD
HORLA FINAL

DATOS ANCIOMALES

LUMGAR DE LA ACTIVIDAD

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.

2.4. 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.

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 institucién 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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3. CLASES DEL ESTUDIANTE

Los estudiantes y padres de familia pueden consultar las asignaturas que estan cursando
durante el ano lectivo, a través del botdn gue se encuentra localizado en
la barra de menu superior.

ASIGNATURAS El listado de clases le permite
ASIGNATURAS CURSADAS POR YOAN 5. WARIN GARCIA seleccionar una asignatura con el fin
de consultar su plan de estudios,
listado de estudiantes y tareas.

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 llevard a consultar la
informacion detallada de la asignatura
(véase informacién 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.

3.1. 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 cronolégico de las asignaturas cursadas por el estudiante para el afio lectivo
actual. El horario consta de las siguientes partes:

SRS IIIAAne===, ¢ La distribucién horario de la semana
académica
CLASES Y HORARIOS
HORARIO DE LA ASIGNATURA e Las clases cursadas en cada una de
e e los dias de la semana académica,
identificando las franjas de descanso

HORA

07:00 AM - 05:00 A1

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

El Horario de clases cuenta con un botén <<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 botdon <<Cancelar>> para regresar al listado de
clases.
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3.2, CONSULTA DE UTILES ESCOLARES

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

R A través de este listado podra encontrar

la cantidad de cada uno de los utiles
escolares requeridos para el afio
escolar en curso.

Al oprimir el boton <<IMPRIMIR>>
podra obtener una copia impresa del
listado de utiles escolares, similar al que
se ve en la imagen. Dicho listado

~® Colegic de Evaluacién - Listado de dtiles escolares Afio 2010-2012 - ...

& https://www.cibercolegios.com/ciberpruebas/adm_utiles_gui.utiles_

COLEGIO DE EVALUACION

LISTADO DE UTILES ESCOLARES ANO 2010-2012

oo T incluye el escudo de la institucion, y los
CANTIOAD _ DESCRIPCION datos correspondientes al estudiante y
3 el grado cursado.
CERRAR VENTANA

Una vez cargado el listado el sistema automaticamente abrira 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.

3.3. INFORMACION DETALLADA DE LA ASIGNATURA

Seleccionando el nombre de una asignatura desde la pestafia sepodrén

consultar todas las clases que se hayan definido desde el horario y sera posible acceder a
los datos detallados de la misma.

35’3?“’33'"" 39

AS
UNDECIMO B - SISTEMAS
ARDLECTIVO 2012
Gomersl
ﬂ |KOMESRE DE LA ASIGNATURA, ISTEMAS
o oy fesweo Undecins B - Sistemas
?\ [TOTAL DE ALUMNOS INSCRITOS 35
iy = -
e [PROFESOR wan 5. Marin Garcia
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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.

CIENCIAS POLITICAS
UNDECIMO B - CIENCIAS POLITICAS
ARO LECTIVO 2012

Tema Periodo 1

Tema Periodo 1

Tema del periodo 2

Tema 2 del periodo 2

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

pandiente pars =l periodo seleccianade.

PERIODO 1 DE mel INDICADOR DE LOGRO DEL Psmonol

Locaol Indicador de logro 1 (100%) [3 53
BiLoGro) test (50%) l.:‘F—B

Blioesempeno) Desempeiio (50%) (4 Ed 8
Bossempeio) Desempeiio 2 (5036) (3 £ 88

PERIODO 2 e u)mml INDICADOR DE LOGRD DEL. PEnmrmI

B LoGro) Indicador 2 (50%) [EE
Biocnal logro & (10%) (3 EJ 8
Bituocnol Logro 3 (10%) [FED 88
Biocnol Logro 2 (10%) [AED 8
Bituocnol Logro 1 (50%) [FED 8

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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General Temas Criterios Reeursos. Tareas Evaluaciones Planeador

Imégenes Videos Audio
(0 Archivos) (0 Archivas) (0 Archivos)

Sitios Web Documentos Referencias Bibliograficas
(0 Archivos) (0 Archivos) (0 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.

Planeador

Periodo académico | ~Todos—- ¥

FECHA DE ENTREGA EECHA DE PUBLICACION
{AAA-M-DD

AAAA-HM-DD HH am/pm) )

TITLo
2050313 1159 PM 20150341

OPCIONES

PUBLICADA

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.

Planeador

Periodo académico Periodo2 ¥

{AAA-MM-DD)
Evaluacion final. 2015-03-11
HTMLAVANZADO. 2015-03-11

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 presentacion, publicada Si —
No, Y si la evaluacion fue realizada en linea y en la columna de opciones se podra
verificar una vez terminada la evaluacion la nota correspondiente.
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Evaluzciones

FeckA INCAL R Fechrv D EE

Fecha Orters | Objetivos  Actiidades | Recwrsos Tareas/Evaluaciones Informacion Adicional

(aaA-MM-00)

Definician de madulos web. 1
20150227 Criterio 2 Repasi. Repast. Repasn.
- DEﬁm{:mn £ mUduLﬁ; “'Eb g --_

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 pestana planeador apareceran todas las
actividades registradas por el docente.

4. 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 botén en la barra de menu superior.

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

4.1. 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.

B avens El resultado de la consulta le permite obtener
DETALLE DE LATAREA al usuario los siguientes datos sobre la tarea:

DESCRIPCION

E]

e Titulo de la tarea.

e Asignatura para la cual fue publicada la
tarea.

ASIGNATURA
PROFESOR

FECHA
FecriA

13/05/2015 11:59 PM
1170372,

Datos
RECURSOS.

e Profesor que dicta la asignatura con su

respectiva direccion de correo electronico.

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

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

4.2. 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.

Mombre Completa: Andrés Daza Lara . . .
2 Director de curso: Yoan 5. Marin Garcia P
y Tareas Nuevas: o A observador

N Grado: Primera
Evaluaciones por presentar: 0 Elinformes

3 Curso: Primero
CIBERBALONT - nunicados sin leer: o :
s - 1

Mostrar| 10 ¥ |registros Buscar: ]
Asignatura . Pericdo Fecha de entrega ::E:; Tipo de actividad Titulo de
Ciencias Naturales 1 27/05/2010 12:05 AM Evaluacién Presencial Evaluacion 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 periodo
Ciencias Sociales 2 15/05/2010 12:05 AM Evaluacién Presencial Quiz de recursos naturales
Ciencias Sociales 2 27/05/2010 11:05 PM Tarea Becursos 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 v Todos ¥ Todos A Todos A Todos v Todos
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 28 registros Anterior il 2 3 Siguiente

[t === pars maena
== s

>

|
Para esto existe una planilla de seguimiento en la cual el usuario podra visualizar todas
las actividades de las asignaturas que tiene asignadas.
En la parte superior de esta planilla el usuario podra consultar su informacién académica:

« Director de curso.

- Cantidad de tareas nuevas

« Evaluaciones por presentar.

« Comunicados sin leer
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+ 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
que tiene el usuario en un rango de fechas que especifique.

recru i TR v o GEEEND

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.

Hora de

Asignatura v Periodo Fecha de entrega entrega Tipo de actividad Titulo di
Seminario Virtual de Evolucion de la Web. 1 27/05/2010 12:05 AM Evaluacion Presencial Evaluacidn final
Seminario Virtual de Evolucion de la Web. 2 29/06/2010 12:06 AM Evaluacion Presencial Evaluacidn de expresion
Seminario Virtual de Evolucion de la Web. 2 27/05/2010 12:05 AM Evaluacion Presencial Evaluacién Oral
Seminario Virtual de Evolucion de la Web. 2 27/05/2010 11:05 PM Tarea Creanda con arcilla
Seminario Virtual de Evolucion de la Web. 2 24/06/2010 11:06 PM Tarea Trabajo de expresion
Religion 2 02/07/2010 12:07 AM Evaluacion Presencial Evaluacidn de sacramentos
Religion 2 27/05/2010 11:05 PM Tarea El bautismo
Religion 2 02/06/2010 11:06 PM Tarea Lz confirmacidn
Religion 2 29/06/2010 11:06 PM Tarea La uncién v la confesidn
Musica 1 27/05/2010 12:05 AM Evaluacion Presencial Evaluacion final

Todos M Todos ¥ Todos v Todos M Todos M 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.
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+ 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

imagen.
-Acti'.-'idades para mafana

-Tareas Nuevas

(Las tareas nuevas que sean consultadas por el usuario estudiante pasaran a ser de color
negro).

- #e== Al hacer clic sobre el titulo de la tarea se
@mw obtiene una vista detallada de la misma, que
incluye la siguiente informacion:

DETALLE DE LA TAREA
DESCRIPCIGN
Hacer una cartelera acompanada de un trabajo escrito de los animales vertebrados ¢ 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 = invertebrados

RECURSOS

CALIFICACION
OBSERVACIONES

e Fecha de entrega de la tarea
e Fecha de publicacion y actualizacién de la tarea.

e Informacion detallada sobre la tarea.
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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 ¥ Evaluacion Presencial ¥

5. SOLUCION DE EVALUACIONES EN LINEA

Vaya al botdbn en la barra del menu superior y luego seleccione
Evaluaciones para obtener una pantalla similar a la siguiente:

¥ Nombre Completo: Yoan 5. Marin Garcia i ; ;
h * 4 . ] Director de curso: Yoan S, Marin Garcia Y
y Comunicados sin leer: 12 Grad pri B0bservador
rado: rimera
Tareas Nuevas: 0 N
CIBERSAL N7 . Curso: Primero Elinformes
Joan 5. Marin Garcle  Evaluaciones por presentar: 1

recHA INCIAL D et FaL

Mostrar| 10 ¥ | registros Buscar: |
. . Hora de - - PR
Asignatura - Periodo Fecha de entrega aitreg Tipo de actividad Titulo de actividad Calificacién

Educacion Fisica 2 03/09/2015 11:09 PM Evaluacian en linea Evaluacionenl Maiiana

Educacion Fisica 2 04/09/2015 11:09 PM Evaluacidn Presencial Evaluacion Mafiana

Educacion Fisica 2 15/09/2015 11:00 PM Tarea Tarea Nueva

Educacion Fisica 2 04/09/2015 11:09 PM Tarea Tarea Mafiana

Todos v Todos ¥ Todos v Todos v Todos v Todos v Todos ¥

Mostranda registros del 1 al 4 de un total de & registros Anterior | 1 Siguiente

-Actiwdades para mafiana
-Tareas Nuevas

Seleccione la evaluacion que desea solucionar dando clic sobre el nombre. El sistema le
mostrara una pantalla donde le mostrara la informacién de la evaluacioén y el boton para
diligenciar la evaluacion en caso de que ésta se encuentre disponible:

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 25
Este documento impreso no es valido, solo puede ser usado como referencia.



CIB30-MUS003-20060713

Tareas 33 Cerrar

% EVALUACIONES

DETALLE DE LA EVALUACION

DESCRIPCION

Evaluacionenl_Mafiana

ASIGMATURA Educacién Fisica

PROFESOR ¥Yoan 5. Marin Garcia

FECHA ENTREGA Desde : 03/09,/2015 11:59:00 PM Hasta : 04,/09,/2015 11:59:00 PM
DATOS ADICIONALES Evaluacionenl_Maniana

RECURSO0S

CALIFICACION

OBSERVACIOMES

er a la Evaluacién en Linea

De clic en el botdn Ir a la Evaluacion en Linea para iniciar el proceso de solucion de la
encuentra. Tenga en cuenta la fecha Desde y fecha Hasta, ya que en este rango de
tiempo la evaluacién estara disponible para responder.
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A continuacion vera la informacion importante antes de contestar la evaluacion:

ahs . .
- Evaluacion en Linea

Se dispone a presentar la evaluacion en linea

Conceptos Basicos.

Conceptos Basicos.
Detalles:

» Tiene una duracion méxima de 200 minutos.
» Cuenta conun maximo de 10 intentos de diligenciamiento. (Usted tiene 10 intentos disponibles. )

Los reintentos hacen referencia a la cantidad de veces que un estudiante puede acceder a la evaluacidn en linea para su diligenciamienta.
Cuando se finalice y envien las respuestas no seré posible ingresar nuevamente a la evaluacién, independiente si cuenta con mas reintentos.

P presentar Evaluacién

Lea con atencién la informacion alli contenida y s desea continuar con la solucion de la
encuesta de clic en el botén Presentar Evaluacion:

'abg - -
-“ Evaluacion en Linea

Conceptos Basicos.

Tiempooo restante: 199 minutos y 57 segundos.

1. Quien invento el teléfono?

Isaac Mewton
Alexander Graham Bell
Steve Jobs

Tenga presente que el tiempo esta corriendo de acuerdo a lo establecido por el profesor y
que tan pronto finalice el tiempo, habra perdido un intento de repuesta. Diligencie la
evaluacién y cuando esté seguro de enviar las respuestas al profesor, dé clic sobre el
botén Enviar Respuestas. El sistema dara confirmacién de que la evaluacién fue resuelta
y que sera revisada por parte del docente para su posterior calificacion.
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6. SERVICIO DE COMUNICADOS

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

de la institucion. Este servicio es accedido a través del boton

en la barra de menu superior.

Comunicados

localizado

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:

Tabla 1: Diferencias entre comunicados y correo electrénico.

Correo Electronico

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 eliminacién 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
anoénimos, por lo tanto siempre se puede
identificar quien es el remitente de los
mensajes.

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

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

remitente la eleccion de los destinatarios
del mensaje.

La verificacion de recepcion 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 nimero indeterminado
de mensajes durante el afio lectivo.
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6.2. REDACCION DE COMUNICADOS

COMUMNICADOS

BANDEJA DE ENTRADA

Ut thiid ( edsmuindsaced Sin |66

REDACTAR  EUSSUGAR  WERSAMS EWVRADOE  EEWSAMS ELIMm ARG
ASUNTO FECHA DEENVI0  VENCIMIENTD

LRALL WM 0 [FERVECTR, )

REDACTAR  ERSMOChE  WEWSARS ENVRRDGE  MERSAALS ELid

Segun la configuracién del servicio de comunicados a nivel de la institucion, todos los
usuarios que tienen acceso a este modulo pueden generar comunicados. Para crear un
comunicado oprima el botdn <<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 redaccién seleccione los
COMUNICADOS . . . L
destinatarios del comunicado que va a enviar.

Fabian Termes Castrillea

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

comunicado.
I LWL T Lo (T LTI e Si asi lo desea, ingrese una fecha de
ADBRMLEEIFRE LE = lod A% . .
' T e vencimiento para el comunicado. Recuerde
P ERP 7198214 que 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)

Pt p
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.
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Botén Descripciéon Botén Descripcién
¥} |Deshacer la ultima accion ™~ | 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 justificacién completa
del contenido
i£ | Disminuir la sangria del contenido i= | Aumentar la sangria del contenido
i= | Crear una lista numerada := | Crear una lista de vifietas
=» |Insertar un hiperenlace en la| [ |Crear una tabla de datos en la
posicion seleccionada posicion seleccionada
— |Ingresar una linea horizontal X, | Crear un subindice
x° | Crear un superindice B | Convertir el texto en negrita
I | Convertir el texto en itélica U |Convertir el texto en subrayado
A |Cambiar el color del texto de la
fuente

6.2.1. Seleccionando destinatarios.

'SELECTION DE DESTINATARICS B e

id

COMUNICADOS

SELECCION DE DESTINATARIDS

suuicrons| |canciias

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

siguientes instrucciones:

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

e Si desea enviar el mensaje a un criterio de agrupamiento en general (ej. a todos los
cursos de la institucidn) 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))

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

Si desea enviar el mensaje solamente a algunos usuarios seleccionados:

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

seleccionar.

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

° Obrima el boton <<Seleccionar>> para regresar a la vista de grupos.

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.

mmummms U.na vez selecmonadgs .Io.s destlnafcarlos, tanto’a
nivel grupal como individual oprima el botén

el <<Seleccionar>> de la vista grupal para regresar
|nm | " 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 botén
<<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 informacién errada.

6.2.2. Adjuntando archivos.

Si desea puede adjuntar archivos al
i comunicado hasta una capacidad maxima
de 1MB (1024 KB) en total. Para esto
simplemente oprima el botén <<Archivos>>.

m_mm_nuﬁa nne
it et

ARCHIVOS ADJUNTOS

Sabews £anrar Betbeen  Minqum a1 TR ariens

d B Qe EE
doB@IALIE e ]

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

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 electronico, tal y como se puede observar en la figura:

.EGHUHIEAWS

BANDEJA DE ENTRADA

BLSCAR L e Yiree § comumicadon vn fee

FLOACTAR  LLSAARE  SLRSANS LRVIADDS MELMA NS LLIMPRAGITS

FECHA DEENVD | VENCIMIENTD
| ANMDD | wa ee

TR0 1 1012 AW

FIDACTAR  LILIMIANAR  MLWHSANS EWVADDS  MILHSANS [LIMIKADOS

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 informacién presentada en el listado es la siguiente:

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

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

O Elicono (%) indica que el comunicado tiene un archivo adjunto.
O La prioridad del mensaje que puede ser:

m Prioridad alta( 4): Identifica los mensajes de alta importancia que deben
ser contestados o atendidos de forma inmediata.

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

m Prioridad baja (4): 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 (&) 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
institucién 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.
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.

e o . mensaje lo lleva a la vista detallada del
e

mismo que se muestra en la imagen.

AT En caso de que el comunicado tenga un

—— archivo adjunto, puede hacer clic sobre el
nombre del archivo para descargarlo a su
computador local.

Il

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

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

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

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

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

Los mensajes recuperados seran devueltos a la bandeja de entrada.

ﬁ COMUNICADOS

MENSAJES ELIMINADOS

[BANDEA DEENTRADA| [RECUPERAR MENSALE

{AAAA-MM-DD)

@ [Diego Andres Patifio Amaya 2015-03-05 05:23 AM

BANDEJA DE ENTRADA| [RECUPERAR MENSAJE

6.5. BUSCAR COMUNICADOS
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BANDEJA DE ENTRADA
Usted tene d comunicadossi leer

| S o e sonas

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

BANDEJA DE ENTRADA

oA W Lheted thideg ( ctemundsaden in led

Buscar en

Buscar par: Remltente & Aounta

Remifente:

Aguans:

Rango de Fechas
Fecha iniclal: Fecha finad

CFORTAR FRLTRD. | LSMFUAR | COWSULTAR

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.

Ranga de Fechas

Fecha inicial: | | Fechaﬁnal:| |

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

r—Buscar por: Remitente 6 Asunt

Remitente:| |

Asunto; | |

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 o Asunto

®) Remitente:|D||
Diego Andres Patifio Amaya
Asunto: |

6.6. CONTROL DE LECTURA DE COMUNICADOS
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A diferencia del correo electronico, donde muchas veces es muy dificil o inclusive
imposible determinar si un destinatario de un mensaje ha leido o recibido dicho mensaje,
El servicio de comunicados cuenta con una opcion 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.

== COMUNICADOS Cada uno de los mensajes enviados
tiene el icono # que le permite revisar
el control de lectura de su mensaje.

SEGUIMIENTO DE COMUMICADDS INSTITUCIONALES

COMUNICADOS ENVIADOS A LA CLASE CURSO - CODRDIMADOR DE SOPORTE - MRECTORES.
|cancELAR

Asunto Remitente Fechaemds  Venchmiento
g = O (T ET T ORI [ Simplemente haga clic sobre dicho
s % Bodrigo SUares [ oo casa s 43 icono para ingresar al control de lectura.
RodrigoSuarez |
: Prusts - E":“:“" —— :: El c_ontroll de lectura Ie.mostr.a.ré los
= s | e T destinatarios de su mensaje clasificados
gt T por tipo de usuario, curso o nivel y
£ joaen Rios B 4% rograma académico, de acuerdo con la

CANMCELAR .7 .
' » opcidon escogida en el momento de
_seleccionar los destinatarios  del

mensaje.
 Commicnte - ool de e wmm La columna "Leido" mostrara una "X" o
- M cherenlegiot com - un signo de aprobacion para indicar si

el mensaje a sido leido o no.
COMUNICADOS
DN DL 8 e TR DL CORE En caso de haber sido leido encontrara
Asunko: Prucba de comunicados la fecha de lectura en la columna

peer— correspondientes.
DESTIRATARID LEIDD  FECHA DE LECTURA

Ader nstrador del Sktema Al final del listado de destinatarios el
sistema le mostrara un resumen que
incluye el numero total de destinatarios,
el numero de destinatarios que han
leido el comunicado y el numero de
destinatarios que no lo han leido aun.

Qrhriss Fosca Sandra Patricia ~ 05-05-2013

rBemal Mateus Ocar Javisr

b4

@ Tadndd Leanards

&

W Consulbor Pruebas

i

Desde el control de lectura también es
posible saber si el destinatario
respondioé el mensaje enviado, a traveés
del icono se podra consultar la
respuesta del comunicado.

Qﬁue Daddafies José Lecsands

!#

K

ﬂfJ.nu a bean A BT

Esta consulta puede ser realizada de
varias maneras.
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® Comunicados - Control de lectura - Google Chro =aret x|

B

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

COMUNICADOS
CONTROL DE LECTURA DEL COMUNICADO

Asunto: Conferencia

Por Destinatario Por Perfil Pot Grado For Curso

Ver:| Todos v

DESTINATARIO LEIDO FECHA DE LECTURA RESPUESTA

W Logez B anres

ot ¥
RESUMEN POR GRADO

GRADO LEIDOS NOLEIDOS TOTAL

RANSICION 0 %] 2ol 7]

. .
- Comunicados - Contral de lectura - Ele Chm_b‘ﬂg

@ https://www.cibercolegios.com/pls/ciber/comunicados_gui.control_lectura 15,
|

=8

COMUNICADOS
CONTROL DE LECTURA DEL COMUNICADO

Asunto: Conferencia

Por Perfil Por Grado Por Curso

Ver:| Todos v

DESTINATARIO LEIDO FECHA DE LECTURA

pez B. Ancrea

oy

RESUMEN POR GRADO
GRADO LEIDOS NOLEIDOS TOTAL

RANSICION 0 (0%) dpoowl

CIB30-MUS003-20060713

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.

= Comuicsdos- Contelde et “Gecslecvone I =@ Control de lectura por curso.

@ https://www.cibercolegios.com/pls/ciber/comunicados_gui.control_lectura 15

COMUNICADOS

Por Destinatario

CONTROL DE LECTURA DEL COMUNICADO

Asunto: Conferencia

Por Perfil Par Grado Por Curse

Ver:| Todos v

IDESTINATARIO LEIDO FECHA DE LECTURA

Transicion B

."Perez Lopez Juan Camilo

RESUMEN POR CURSO

CURSO LEIDOS NO LEIDOS TOTAL

RANSICION B 0 (0%) 200w 3

Peerrar
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’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 menos

CONTROL DE LECTURA DEL COMUNICADO un estudiante.

Asunto: Prueba de comunicados
Por Destinatario Por Familia
DESTINATARIO LEIDO
v

Familia de Benitez Camilo b3

FECHA DE LECTURA

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.

DIRECTORIOS

DIRECTORIO DE CONTACTOS

Compafieros de clase

Profesores del estudiante
Profesores

erpo directivo y Personal administrativo
Cuerpo directivo y Personal administrativo

Administradores del sistema

Administradores del sistema

Otros grupos de interés
Comite de Tecnologia

Karate

Seleccion de Futbol

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 compafiero 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

COMITE DE TECNOLOGIA

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 boton <<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 informacién 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:

INFORMES

APELLIDOS
Torres Castrillon

NOMBRES

Fabian

DOCUMENTOD DE IDENTIDAD
Cédula de Ciudadania

NUMERO DEL DOCUMENTO
1022392234

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

BOLETINES
PERIODO ARCHIVO

1 Mo publicado
)Lq.

2 Mo publicado
Lq.

3 Mo publicado
Lq.

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

e El periodo y el archivo correspondiente a éste, 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

MIS DATOS PERSONALES
i

SELECCIONE UNA OPCION v

Genern
—-SELECCIONE UNA OPCION

Teléfono Besper

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
identificacion, 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 pestanas de navegaciéon que le permiten al usuario trasladase
directamente a la seccion de informacion académica, informacién 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

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

Tipo de documento: Nimero de documento:

Chdula de Cdadante e Con este objetivo se encuentran disponibles
3 areas para incluir los ultimos estudios
Faban Tores Castrllon realizados. Cada una de estas éareas se
encuentra demarcada por una linea en
SinCurso degradacion.

Nombres: Apellidos:

Grado: R

o SRS Compenezra | Mida Al terminar el formulario se encuentra un
SUBSIDIADO: menu desplegable donde el usuario podra

AR escoger la profesion ejercida.
SITUACION ACADEMICA AND ANTERIOR CONDICION DEL ALUMNO AL FINALIZAR EL AR
5in dato ANTERIOR

Mo | GRADO INSTITUCION

CAPACIDADES EXCEPCIONALES:

De la misma forma que para la informacion
personal, esta seccion cuenta con pestafias
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.

9.3. INFORMACION COMPLEMENTARIA
permite ingresar informacién
complementaria sobre el usuario.

Esta seccidon se encuentra dividida en tres
areas fundamentales.

Un area de idiomas manejados donde el
usuario puede escoger su lengua materna
y otros tres idiomas que maneje.

— S Un éarea de pasatiempos en la que el
[ m=ves N _usuano elige sus pasatiempos favoritos.
Esta informacion es utilizada en el caso de
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los estudiantes para localizar comparieros
por area de interés o afinidad.

Esta seccidon 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 informacion almacenada u oprimir el botén
<<Limpiar>> para deshacer los cambios.

9.4. FICHA MEDICAY CARNET DE VACUNACION

Desde mis datos personales es posible alimentar la informacién correspondientes a la
ficha médica y el carnet de vacunacion de los usuarios del sistema.

Esta informacion es modificada por cada usuario con excepcion de los estudiantes, para
quienes dicha informacion es alimentada por sus padres de familia.

secciones asi:

Tipo de documento: Namero de documento:
Cédula de Ciudadania 1022392234

Nombres: Apellidos:

- e Datos  Generales: Contiene Ila
- informacién correspondiente a talla, peso
T y Grupo Sanguineo / RH del usuario.
ounen: @ Datos Médicos: Recopila la informacion
e, &7 correspondiente a pdlizas de salud, EPS
g:f:lfld;;;‘;'"“”adﬁ —-SELECCIONE UNA OPCION—- v y prepagada del uSuario_
e SE— e En caso de emergencia: Informacion de

S contacto de la persona a contactar en
= —_— MERGENC LLAMAR A Caso de emergenCIa
e Informacién médica  especifica:
A T TS T Informacion médica importante que debe
: tener en cuenta la institucion en caso de
: necesitar prestar un servicio de salud al
- usuario.

FRACTURAS

CIRUGIAS

e Carnet de vacunacion: Este vinculo permite al usuario ingresar su registro de vacunas
aplicadas.
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10. 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

Fabian Torres Castrillon
- SELECCIONE EL TIPO DE MENSAJE- ¥

b

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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11. BUSQUEDA TEMATICA

El servicio de busqueda tematica es iniciado desde el menu lateral haciendo clic sobre el
botén Este servicio provee a estudiantes, padres de familia y

Simplemente ubique el
puntero sobre una de las areas y si tiene
asignaturas se desplegara un menu con
. las asignaturas disponibles para dicha

Q STOS e ENTETENMIENT) La barra lateral izquierda contiene las
“éreas cognitivas en las cuales estan
_— __ Clasificados los diferentes sitios de la
e B "=z busqueda tematica.
Educacion Fisica _
s P =T Cada area puede tener o no asignaturas
;I . asociadas.

Informatica

Institucionales

Ineres General

Matematicas

Museos

Periédicos

Religiones

Revistas

Sociales

Traductores

[usEInSTO)

‘E

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 botdn <<Sugerir sitio>> y enviando una sugerencia con los datos del sitio
nombre y direccién en Internet).

—~

Como usuario del sistema, usted puede

SITIOS DE ENTRETENIMIENTO

& BUSQUEDA TEMATICA

CALIFICACION DEL SITIO
THE JAVA TUTORIAL
The Java Tutorial Cio
Pagina de sun microsystems con un completo tutorial en linea de Java A
que se extiente desde los conceptos més basicos hasta aplicaciones A A A
avanzadas Total de votos: 6

Como te parecid
este sitio?
Excelente
Bueno
Regular
Malo
Pésimo

‘ P

| calificar|

leer los comentarios escritos por otros
usuarios sobre los sitios ofrecidos y
publicar su propia calificacion.

Para esto siga los siguientes pasos:
e Ingrese a la seccion de comentarios

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

Oprima el botdn <<Calificar>> para publicar su calificacion y comentarios.
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12. CARTELERA DE MENSAJES

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

12.1. CONSULTA DE MENSAJES DE LA CARTELERA

Al ingresar al modulo de cartelera tendra la
CARTELERA DE MENSAJES HRAE R
E posibilidad de consultar los mensajes que

w=a s han sido publicados.

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

[ 4E it I~

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

12.2. CREACION DE MENSAJES EN LA CARTELERA

Para publicar un mensaje en al cartelera siga
CARTELERA DE MENSAJES . .
los siguiente pasos:
AMUNCIO

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

CATEGORIA i L C & 5 . T

INGEESE £, MENSAJE DEL ARUNCION

CIONE UNA IMASEN PARA EL ANUKCIO

[ramafio minms - 354KE) Skciona diihive | Ningln o

Una vez en la pagina de creacion de
P m' — mensajes seleccione la categoria donde
desea pub|icar su mensaje [55]

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

Oprima el botdn <<Examinar>> para seleccionar la imagen que desea incluir con el
mensaje teniendo en cuenta que esta puede tener un tamafo de archivo maximo de 256
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
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publicando con el fin de facilitar la identificacién del remitente; por lo tanto es
responsabilidad de cada usuario la manera como hace uso de los servicios disponibles.

12.3. EDICION DE MENSAJES PUBLICADOS EN LA CARTELERA

Usted puede editar los mensajes que ha

publicado, presionando el icono de edicion
abguths minitecs, 3o 5 35.000 por har, con TOOM: LUCES,

SONIDO, MUSICA, HUMOY¥ ANIMACION. LLAME ¥ NEGOCIEMOS; ( ) al final de cada mensaje [56]
TEL 226 51 0% CEL 541 634 76 83 PITL pitiospinagdman.com

El sistema le mostrara una pagina igual a la

g empleada durante la creacién de mensajes,
(jmmyealgpgmei.com) con la informacion del mensaje.

Fecha: ’

022015 ﬂE

Realice los cambios a su mensaje y a

@ MODIFICACION DEL MENSAJE continuacion oprima el botén

<<Actualizar>> para almacenar los cambios
. efectuados.

ANUNCIO
CATEGORIA Al ber

INGREZSE EL MEMZAJE DEL ANURCID:

SELECCIONE UNA IMAGEN PARA EL ANUNCID

(TAMARD MANIMG - 256HE) Seleccionar anchive | M ngun anchi. . selecchonads

NOMBRE COMPLETO Jumruonry Leal Usuga

12.4. ELIMINACION DE MENSAJES PUBLICADOS

LQUILER Para eliminar mensajes publicados, oprima

el icono de eliminacion [57] localizado al
sl miniteca, solo § 35000 par hora, con TOGKN LUCLS,

SONIDG, MUTRICA, UMD ¥ ANIMACIDN. LLAME ¥ NEGOCIEMCEy flnal de Cada menSaJe
TEL 226 51 03, CEL 211 631 76 &8 P

A continuacion el sistema le pedira que
confirme su deseo de eliminar el mensaje de
la cartelera y en caso de confirmar su accion
el mensaje sera eliminado.

Publicady Por:
Jimitsy Leal Usega
[jim ey eal gmacom)

Foeda:
05-02-2015

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

Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 49
Este documento impreso no es valido, solo puede ser usado como referencia.



Agenda

Comunicados

o [ e Culturales

o i ver Departives

W e ver Extraclase

o g e Integrackin
o ver Académicoy
- wer Rereacsin
o A ver Pastoral

et todors bos evenbos

Obctualizar

Paramatros

CIB30-MUS003-20060713

13. EVENTOS INSTITUCIONALES

Uhuarion

(5]

Curses

e
08:00 AN

12:30 PM
unes , 02 de Febrers de 2015
0800 AM - 12:30 P

Asignaturas  Repories

EVENTOS DE LA INSTITUCION

EVENTOS PARA EL MES DE FEBRERD

3, 1 de Febrero de 2015

@ Dlorgptades

|Cress e CHEave Liseaet

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

El servicio de eventos se accede presionando el botén 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

o L]

m (1] AAE ABR
SEP [-I=5i =0 Dig
dl'.‘manr Evento
VISUALZACION

4"

o

¥

ﬂvu Culturales

@ ver Deportives
wer Extraclase

] wer Integracidn

& wver Académicos

wer Recreacitn

Fl gﬂr Pastoral

wer todos los eventos

-;j:.l:uullur

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

ESTRUCTURA: Permite seleccionar los tipos de
evento que se mostraran en la programacion mensual
de eventos.

Para cambiar la estructura de la programacién
simplemente marque o desmarque los tipos de
eventos que desea ver en la programacioén [58].

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

Al finalizar su seleccién oprima el botdn <<Actualizar>> para refrescar la programacién
mensual.
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PROGRAMACION MENSUAL DE
EVENTOS: Muestra todos los eventos
R programados para el mes seleccionado.
®@ Por defecto se mostraran los eventos
47 del mes actual.

EVENTOS DE LA INSTITUCHON

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.

CALENDARID BE EVENTOS

THAMPLADAS

Para ver la informacion detallada de un evento:

Seleccione el titulo del evento que desea consultar [59]. A continuacién se le presentara la
informacién del evento:

e TITULO: Contiene el titulo del evento.

e DETALLES DEL EVENTO : Contiene informacion detallada sobre el evento que se
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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14. RECREO Y ENTRETENIMIENTO

El servicio de recreo puede ser accedido presionando el boton que
se encuentra localizado en la barra de menu lateral.

Este servicio es una guia tematica a sitios de entretenimiento y cultura en la red, con el fin
de que estudiantes y padres de familia puedan tener un espacio de diversion y
esparcimiento.

SITIOS DE ENTRETENIMENTO A la izquierda encontrara las categorias
& BUSQUEDA TEMATICA . ,
bajo las cuales estan agrupadas las
paginas de entretenimiento. Seleccione
a categoria que desea consultar,
presionando el botén correspondiente.

Deportes
Juegos

Iisica

Tealro

—_— ? | e ~xx En la derecha encontrara las paginas

i & “ asociadas a la categoria seleccionada

de cire Colombia. Incluy b de miembros.

con una pequefia descripcién 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 enviando una sugerencia con los datos del sitio
(nombre y direccién en Internet).

Al final de cada pagina en el listado, encontrara la calificacion del sitio otorgada por los
usuarios y el numero de votos recibidos.

R TR Para calificar un sitio, simplemente
seleccione el hiperenlace calificar localizado
& BUSQUEDA TEMATICA . -
' debajo de los votos otorgados al sitio.
CALIFICACION DEL SITIO

PILOSOS.COM
Pilosos.com CALIFICACION

A continuacion encontrara una pagina similar

e e e s e Elitio o a sile calificado a la que se presenta en la imagen. Al igual
T T que con la busqueda tematica, encontrara un
Excelente enlace a la pagina y una breve descripcion,
- seguida por los comentarios publicados por
Malo los usuarios.

Pésima

En la parte derecha seleccione la calificaciéon
que le desea otorgar a la pagina de

Califica 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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15. CHAT Y FOROS

Como apoyo y fortalecimiento en su proceso educativo, Cibercolegios pone a su
disposicion el servicio de chat y foros.

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

'b Boton 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 boton.

o

- CHAT

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

CLASE: EI chat CLASE, le
permite ingresar a la
conversacion sostenida por los
estudiantes y el profesor de dicha
clase.

Si desea ingresar a la
conversacion de la clase, de clic
en el boton correspondiente y a
continuacion la aplicacion le
mostrara una pestana donde
podra realizar chat con los
miembros de la clase.

Bienvenida al chat de

GENERAL: El chat GENERAL
es el chat institucional, por medio
del cual podra comunicarse con
los usuarios que se encuentren
conectados dentro de su
institucion.
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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):

HONEOG FABAN TORFES CASTRILLON - DM oL ST

g 3 3 ©
-
A fatianorres : Buenos das e

" SALAS PRIVADAS

Digine ol Cocige e
Entrar

Adminictras

Rsalir

Ervar

A (Sala actual): El chat abre cada
sala a través de pestafas 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 conversaciéon 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.
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- FOROS

Para ingresar al médulo de foros de la insitucién o de su asignatura de clic en el boton
Foros ubicado en la parte superior derecha sobre la barra lateral.

El sistema le mostrara la siguiente pantalla:

i i et Bl i e Ve Ve i B 3 b N 1 4R

s -8

S AT T @

R

B 5 & B NNN o=is s Pamte = Tamals | EEAY-2HE 2EH-—

e T L

« 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.
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« Creacion de comentarios:

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

Tieain

B 7 U a|EFWBE| cstiles * Fuspts - Tasmads |EEA-Y- D HE | B E A
|

Awphar ="

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

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

+ Edicién y respuesta de comentarios

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

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

Titain

B J U & | JF¥JHMN | cstiles * Fusnts - Tamadic |EIE AW |EHE|BIE e
|

Acwplar ="t

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

Cuando halla finalizado la redaccién del comentario y se encuentre seguro de publicarlo,
dé clic en Aceptar.
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'-.:—: 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.

16. PUBLICACION DE LA INSTITUCION

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

Para ingresar al periodico de su institucion, simplemente oprima el boton

localizado en la barra de mend 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 institucion puede hacer
uso del médulo de periddico de la aplicacion.

16.1. COMPONENTES DE LA PUBLICACION

920 ARos del Faenza

Por: Esteban Tormres

Este afio el Teatro Fasnza cumple 20 afios

M os sericules e L e ookie

Como se puede observan en la imagen, el peridédico 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 resuimenes e imagenes asociadas. De igual forma en cada seccién se tiene
acceso a las demas secciones de la publicacion a través de la barra de secciones,
localizada en el margen derecho de la pagina.
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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 botdn o hiperenlace de la seccién deseada.

16.2. OPCIONES DEL EDITOR DE LA PUBLICACION

administrar y parametrizar los diferentes

Ha eriades ol 4% [1T1.8558) de LOOSORE e ripacio diipanib

— m— componentes de la publicacion de la
) PLANTILLAS DE LA PUBLICACION institucion.
£} EDICIONES DE LA PUBLICACION
£} SECCIONES DE LA PUBLICACION . . .
B e e Con este objetivo, el sistema le ofrece al
€} EDITAR / ELIMINAR ARTICULOS editor las siguientes opciones que pueden
) PREVISUALIZAR NUEVA EDICION dd t - d I , . . |
e S A ser accedidas a través del menu principal:

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 publicacién.

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 publicacion electrénica (para obtener
mas informacién consulte la seccién plantillas de la publicacién).

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

e Administracion de secciones [4]: Desde esta opcién, 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 seccidén 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 revision podran ser publicados
como parte del contenido de la edicidon que se desea poner al aire (para obtener mas
informacién sobre la creacion de articulos consulte la seccion de creacion de articulos
de la publicacién. Si desea informacién sobre la edicién y publicacién de articulos
consulte la seccidn edicion de articulos de la publicacién).

e Previsualizacion de la nueva edicién [7]: Con esta opcidén el editor podra
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previsualizar la nueva edicion 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 distribucién de los diferentes componentes durante el
proceso de creacion de la publicacién.

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

16.3. 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 PERIODICD BLECTRONICO e Barra de quota [1]: La barra de quota, le

permite al editor mantenerse informado

S ——————— sobre el tamafio de su publicacion

& e s electronica. La institucion po.d'ra publicar

£) EDITAR/ ELIMINAR ARTICULOS hasta 2 MB de informacion en su
) VER EDICION PUBLICADA publlcac'dn

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

e 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 informacién sobre la
edicion de articulos consulte la seccion edicion de articulos de la publicacion).

e Consulta de la edicion publicada [8]: Esta opcion permite al periodista consultar la
edicion publicada.

16.4. PLANTILLAS DE LA PUBLICACION

La opcion de administracion de plantillas le permite al editor del periddico crear, editar y
eliminar las plantillas que determinan las caracteristicas principales de presentacién de
cada una de las ediciones de la publicacion electrénica.
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Una vez presionado el boton de
administracién de plantillas [2], el editor
obtendra un listado de las plantillas
definidas previamente con sus
respectivos tamafios en KB. Desde esta
pantalla el editor podra:
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e Crear una nueva plantilla

e Editar o eliminar una plantilla de la publicacion.

Al oprimir el boton <<Agregar>> para
crear una nueva plantila de Ila
publicacion, el sistema genera un
formulario que debe ser diligenciado
LI teniendo en cuenta que los campos
Ll e Bl Wt | el v marcados con (*) son obligatorios. A

PERIODICO ELECTRONICO

PARAMETROS GENERALES

b ey e e continuacién se explican de forma
i e detallada cada uno de los parametros que
debe definir:

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 publicacién electronica.
este nombre sera 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
publicaciéon). En caso de no contar con una imagen el sistema usara el nombre de la
publicacién 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 publicacion electronica. Tenga en cuenta que esta imagen debe
encontrarse en formato jpg o gif y su tamafio no debe ser mayor a 256 KB.

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 publicacién en caso de no usar una
imagen o su respectivo cédigo 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 codigo hexadecimal
del color que desea usar como fondo de la barra de secciones de su publicaciéon
electronica. En caso de no conocer esta informacion puede hacer clic sobre el vinculo
<<Seleccionar>> para escoger el color de la paleta de colores.
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T i~ Rl I T A continuacion seleccione el tipo, tamario
mmaamy 2 S 1 s color y estilo de letra que desea aplicar a
e [. = = los siguientes componentes:

LGHTA
eina

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

wver C plantilla consiste en seleccionar o

— - ingresar los colores correspondientes a

Ios vinculos del periédico, 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 boton <<Editar>>.

e Modifique los parametros que desea cambiar en el formulario correspondiente.
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 eliminacion de la plantilla esta sera removida del sistema y su
tamario sera descontado del espacio ocupado por su publicacion.

Tenga en cuenta que para poder eliminar una plantilla de su publicacion, esta no debe
estar siendo utilizada por alguna edicién de la misma, de lo contrario el sistema le
generara un error.
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16.5. EDICIONES DE LA PUBLICACION

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

ﬁ PERIODICO ELECTRONICO Una vez preSionado el boton de

— administracion de ediciones [3], el sistema
generarda un listado de las ediciones
definidas por el editor, que incluira no solo su
nombre sino ademas su tamafo y su estado
que puede ser:

TAMARD

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

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

ARCHIVADA EN LA HEMEROTECA : Corresponde a las ediciones anteriores de la
publicacién 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.

P PERNBIO0 ELECTRONIC Al oprimir el botdon <<Agregar>> para crear
- una nueva edicion de la publicacion, el

sistema genera un formulario que debe ser
diligenciado teniendo en cuenta que los
T SE. campos marcados con (*) son obligatorios. A
continuacién se explican de forma detallada
' cada uno de los parametros que debe
definir:

T8 DL NOMISEE [~

e cumma - e NOMBRE DE LA EDICION: Ingrese el
bt : nombre que desea asignarle a la nueva
; : edicion de la publicacién (ej. Edicion
= Enero-Febrero 2003).

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

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 publicacién.

TIPO DE LETRA DEL NOMBRE : Seleccione el tipo de letra que desea usar para
mostrar el nombre de la edicion. Recuerde que los tipos de letra ofrecidos son web-
safe. TAMANO DE LA LETRA: Seleccione el tamafo de letra que desea utilizar para
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mostrar el nombre de la edicion. Los tamafios de letra son HTML y van de 1 a 7 asi:

123456 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 cédigo hexadecimal. En caso de no
conocer esta informacion 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 opcion sera por
defecto NO PUBLICADA, sin embargo al editar la edicion 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 opcién de previsualizacion de una nueva edicion
en el menu de opciones del editor de la publicacion.

O PUBLICADA: La edicion 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 boton <<Agregar>> para crear la
edicion.

Para editar una edicién:

e Seleccione la edicién que desea actualizar.

e Oprima el botén <<Editar>>.

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

Para eliminar una edicion:
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e Seleccione la edicion que desea eliminar.
e Oprima el boton <<Eliminar>>.

e Una vez confirmada la eliminacion de la edicion esta sera removida del sistema con
todo su contenido (secciones y articulos) y su tamafio sera descontado del espacio
ocupado por su publicacién.

16.6. 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.

PERIODICO ELECTRONICO Una vez presionado el boton de
administracion de secciones [4], el editor
obtiene un listado de las secciones creadas
para la publicacion electrénica especificando
su tamafo y la edicién a la cual pertenecen.

A partir de este listado el editor puede:
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
nombre que desea utilizar para la seccién
SECHRMDE LA SRR y que se mostrara debajo del Banner de

1400 il igalerin

- e la publicacion al ingresar a dicha seccion.

PERI}ICO ELECTRONICO

: : e BOTON DE ACCESO A LA SECCION:
= Seleccione la imagen que utilizard como
e commenn E51a stccamy misdes 22012008 botén de acceso a la seccion y que sera

EemE e localizada en la barra de secciones. La
imagen debera tener un tamafio maximo
de 20 KB y se recomienda que no supere
los 140 pixeles de ancho.
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e TIPO DE LETRA DEL NOMBRE: Seleccione el tipo de letra que desea usar para
mostrar el nombre de la edicidon. 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 informacion 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.

e PAGINA PRINCIPAL DE LA EDICION: Determine si la seccidn que esta creando
corresponde a la pagina principal de la edicién de su publicacién.

La seccion correspondiente a la pagina principal de la publicacion se considera una
pagina de resumen que mostrara los articulos principales de cada seccion 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
seccion para publicar articulos.

Para editar una seccion:

e Seleccione la seccion 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 seccion:

e Seleccione la seccién que desea eliminar.

e Oprima el boton <<Eliminar>>.
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e Una vez confirmada la eliminacion de la seccidn esta sera removida del sistema.

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

16.7. CREACION DE ARTICULOS DE LA PUBLICACION

El editor y los periodistas de la publicacion electronica 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.

ﬂ S La primera parte de la creacion de un nuevo

articulo consiste en definir los parametros

o generales del mismo, diligenciando el

_ formulario que se ve en la figura en su
—— s [ totalidad asi:

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

e AUTOR: Ingrese el nombre completo del autor del articulo.

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 seccion tentativa en la cual desea publicar
su articulo.

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

B EREN|®
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La segunda parte de la creacion del articulo
—afixr1n@N=dinv depende del navegador de Internet que se
B0t 4 $IHIBE A encuentre usando durante el proceso de
creacion.

El editor de texto le permitira crear su
articulo de manera rapida, usando
herramientas similares a las que puede tener

con un procesador de palabras.
P P
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El editor de texto le permitira cortar, copiar y pegar texto, cambiar su alienacion, crear
sangrias, usar vifietas y listas ordenadas, ingresar direcciones URL y seleccionar el tipo
de letra, su tamafio 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 codigo HTML>> en la barra de herramientas.

SUGERENCIA: Para mantener las caracteristicas de tamano 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 botén <<Agregar>> para remitir el articulo al
editor quien se encargara de revisarlo y publicarlo.

16.8. EDICION DE ARTICULOS DE LA PUBLICACION (EDITOR)

Al ingresar a la opcion de editar/eliminar articulos, el editor podra modificar y eliminar los
articulos de la publicacion de la siguiente manera:

ﬂ e om0 m acroern Al editor de la publicacién se le mostrara
SECCION DE LA PUBLICACION un listado de los articulos disponibles de
- s o 0oy T _ acuerdo con una de las siguientes

categorias, que el puede escoger usando
el menu desplegable:

ARTICULOS NO PUBLICADOS DE LA EDICION ACTUAL

Estos articulos son aquellos ingresados por los periodistas para la edicién 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 ([l), eliminados () y publicados en la edicién actual ([g).

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 ([=l),

eliminados (']'?f[) y publicados en la edicion actual ([E)
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e ARTICULOS COPIADOS DE OTRAS EDICIONES : Estos articulos fueron creados en
otras ediciones de la publicacién y se realizo una copia de carbén para volverlos a
publicar en la edicién actual. Estos articulos pueden ser eliminados (']'[-f,) y publicados

en la edicion actual ([B).
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 edicién. En este caso los articulos tienen

la posibilidad de ser eliminados (ﬁ) o promovidos (# ) a la nueva edicién de la
publicacion.

e ARTICULOS PUBLICADOS DE LA EDICION ACTUAL

Estos articulos son aquellos que se encuentran publicados actualmente en la edicion de la
publicacion electronica mas reciente. Estos articulos pueden ser eliminados (ﬁ) y es
posible cambiar su estado de publicacion ().

Como se puede ver, los articulos publicados de la edicion actual no pueden ser
modificados, para ello es necesario cambiar su estado de publicacion a no publicados.

e ARTICULOS OTRAS EDICIONES

Estos articulos son aquellos que fueron publicados en ediciones anteriores. Estos
articulos pueden ser copiados (%) o promovidos (# ) a la nueva edicion de la
publicacion.

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

16.8.1. El proceso de promocion y copiado de articulos.

El proceso de promocion de un articulo de una edicion anterior a la edicién actual consiste
en duplicar el articulo para poder editarlo y publicarlo en la nueva edicion. 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 carbén con el fin de
publicarlo nuevamente en la edicion 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.
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16.9. 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.

ﬁ TR —_—. Una vez seleccionada la opcion de
EDiCION ARTICULOS editar/eliminar articulos, el periodista tendra

EETAD0

acceso a un listado de los articulos que ha
publicado, especificando el estado de
publicacion del articulo que puede ser:

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

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

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

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

16.10. 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 opcion editar/eliminar articulos y dirigirse al listado de articulos
no publicados de la edicion actual.

e Al seleccionar la opcién de publicar articulo

PERIODICO ELECTROMICO . X )
([g), el sistema le mostrara al usuario un
ESTADO DE PUBLICACION DEL ARTICULO resumen de las caracteristicas principales
TS Mruadeg Valin ’ .
i 399 Maciri b Aacaabumnin del articulo, que incluyen:
it 'uuu_.“_*:,.._f_ e Titulo del articulo.
[ELFE LLEE
i furtmasts * e Resumen del articulo.
AEIAL DK LA S e Autor del articulo
e Nombre vy direccion de correo del
periodista del articulo.
Manual del usuario Estudiante de Cibercolegios 70

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



CIB30-MUS003-20060713

e Tamano 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 secciéon 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.

16.11. 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 histérico de todos los
articulos que han sido parte de las ediciones pasadas de la publicacion.

a Cibemavedades] Estps. articulos puegen ser consultados
oprimiendo el botéon <<Hemeroteca>>,
HEMEROTECA localizado en la barra de secciones de la

wcuios 3 publicacion.

IJII-II.l:I - |r - IIII.I II'J!;
s i

S RLGRITAR

Una vez el botdon es presionado, el lector obtiene un listado de todos los articulos
publicados ordenados de forma alfabética y de acuerdo con la edicibn a la que
pertenecen.

Para consulta su contenido, el lector simplemente debe hacer clic sobre titulo del articulo.
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