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1. INGRESO A LA PLATAFORMA

El primer paso para poder acceder a la plataforma de la institucion es ubicarse
en el buscador del navegador de cualquier dispositivo con acceso a internet
y en la parte superior ingresar el enlace de la plataforma en su institucion. En
la pagina de inicio se debe ingresar el usuario y contrasefia segun
corresponda, y luego debe hacer clic en “Ingresar”.
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2. PANTALLA DE INICIO

La pantalla de inicio se divide en 4 partes: Parte Superior, Central, Lado
Derecho y Lado izquierdo.
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En la parte superior se mostrara algunos botones de acceso directo a las
principales opciones del sistema tales como:

- Botdén de Menu: Botdn que sirve para ocultar o mostrar el Menu de
opciones para tener mayor campo visual.

- Boton de Inicio: Boton que carga la pantalla de Inicio.

- Mensajeria: Boton que muestra los Ultimos mensajes, ademas de
enviarte directamente a la mensajeria.

- Boton Calendario: Botén de acceso directo al Cronograma de
Actividades.

- Botén Aula Virtual: Botén que muestra al lado derecho los cursos del
Aula Virtual que el estudiante tiene asignados.

Parte central se vera el muro de comunicados, noticias y circulares que el
Instituto coloque para informaciones generales del instituto.

En el lado izquierdo se mostrara la foto del estudiante, su nombre y el periodo
vigente. Debajo se mostrara el menu de opciones que el estudiante tiene
habilitadas.

En el lado derecho se mostrara un calendario de eventos, actividades y
examenes que tiene el estudiante asignado. Cuando se presiona el boton de
Aulavirtual se muestra el listado de cursos del Aula Virtual en el lado derecho
de la pantalla.
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3. CRONOGRAMA

Para ingresar al cronograma se puede hacer click el botén de acceso directo
al calendario o también presionando la opcién “Cronograma” que se
encuentra en el menu de opciones al lado izquierdo de la pantalla.

El Calendario mostrara las actividades y eventos del Instituto publicadas
generalmente por el administrador de sistema o encargado.

El estudiante también podra ver las fechas de entrega de las actividades de sus
cursos, como las fechas de inicio de los foros y las fechas de examenes o
evaluaciones de sus cursos publicadas por el docente.
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4. MENSAJERIA

Para ingresar a la mensajeria se debe hacer click en el icono que se encuentra
en la parte superior el cual le dara acceso directo a la mensajeria o también
presionando la opcion “Mensajeria” que se encuentra en el menu de opciones
en el lado izquierdo de la pantalla.

La Mensajeria de la Intranet funciona como cualquier mensajeria convencional
con la unica diferencia que sirve para enviar mensajes a toda la comunidad
educativa de manera interna (compaferos, docentes, personal administrativo
registrados en Cubicol).
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Tiene una Bandeja de entrada, Enviados, Borradores y Papelera. También
permite crear carpetas para almacenar sus mensajes.
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5. AULA VIRTUAL

Para ingresar se debe hacer click en el icono de la libreta en la parte superior,
ahi se vera el listado de todos los cursos que corresponden al ciclo que se
estén cursando.
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La informacion de los cursos se encontrara dividida en sesiones, lo cual
permitird visualizar el material de manera ordenada, en la parte superior estara
el nombre del curso y el docente encargado.
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6. NOTAS

Para consultar las notas, el estudiante podra hacerlo en la opcién “Notas” que
se encuentra en el menu de opciones al lado izquierdo de la pantalla.

En esta opcion el estudiante vera las calificaciones y el detalle de las notas de
cada curso asi como los pesos y formula que se usa para calcular la nota de
cada curso.
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7. ASISTENCIA

Para consultar la Asistencia a cada curso el estudiante podra hacerlo
presionando la opcion “Asistencia” que se encuentra en el menu de opciones
al lado izquierdo de la pantalla.

Luego de hacer click en la opcion se debe seleccionar el curso del cual desea
revisar la asistencia. El sistema mostrara la asistencia a dicho curso en una
pantalla dividida en 2 partes (superior e inferior).

En la parte superior mostrara el resumen mostrando de manera porcentual los
Presentes, Tardanzas, Faltas Injustificadas y Justificadas.
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En parte inferior mostrara de manera descendente los dias de asistencia al
curso segun el horario de clases, indicando en cada dia si se asistio al curso,
lleg6 tarde, faltd con justificacion o faltd sin justificacion. Cada uno de estos
estados tendra un color distinto.
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