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Manual de Usuario de INTRANET

Rol Docente

1. Ingreso al Sistema

Para poder ingresar al sistema de intranet, los usuarios necesitan autenticarse con un
usuario y contrasefia.

Una vez el usuario se encuentre en el login (pagina de ingreso), ingresara sus
credenciales (Usuario y contrasefia) y seleccionara el boton “Ingresar”. Luego de ello el
sistema validara los datos y re direccionara a la pagina principal.

INTRANET ‘

USUARIO 2

TRASENA a8

INGRESAR CON GOOGLE

éOlvidaste tu contrasefa?

2. Recuperacion de Contrasena

En caso el docente haya olvidado su contrasefia, podra realizar la recuperacion de esta
mediante la opcién ‘¢Olvidaste tu contrasena?’.

INTRANET

USUARIO

CONTRASENA ﬂ

INGRESAR CON GOOGLE

éOlvidaste tu contrasefa?

Una vez seleccionada dicha opciodn, el sistema redireccionard a la pagina de “Restablecer
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contraseia”. En dicha pagina el sistema solicitara al usuario su correo electrénico con
el que esta registrado en el sistema. Luego de ello, recibird un correo para poder realizar
la recuperacion de su contraseiia.

CAMPUS

Restablecer la contrasenia

Introduzca su direccion de correo electrénico registrada
abajo para recibir el enlace de restablecimiento de
contrasena.

CORREO ]

ENVIAR

Regresar para inicim

En dicho correo deberd seleccionar la opcién ‘Continuar’, la cual redireccionard al
formulario de recuperacién de contraseiia. Una vez ingresados los datos solicitados en
el formulario, el usuario debera seleccionar la opcidn confirmar y su contraseiia sera
cambiada.

3. Menu Principal

Una vez dentro del sistema, el docente podra visualizar las funciones que se le hayan
asignado de acuerdo con su rol.
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Inicio

Examen

Especial

@

Comunidad

Tramites

4. Gestion del Perfil
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El sistema permitira al usuario ingresar a visualizar y gestionar su perfil. Para ello debera
hacer clic sobre su nombre ubicado en la parte superior derecha (Cabecera).

e aa cc Julio Cesar
(1 iy .
s = Dependencia

aa cc Julio Cesar

Julloars Qunschedu pe

Cerrar Sesion

Una vez seleccionada dicha opcidn el sistema mostrara la pagina de Perfil. Como vista
inicial se mostrara la gestion de Informacion personal en dicha pagina se mostrara los
datos personales del usuario. El sistema permitira al usuario editar ciertos datos como
teléfono, correo electrénico. Una vez realizados los cambios el usuario podra dar clic en
la opcién “Guardar cambios”, o en caso quiera cancelar la edicion “Cancelar”.

Datos Personales

Nombre Completo aa cc Julio Cesar
Correc Personal

aa cc Julio Cesar Telsfono 966311610

9, Datos Personales Departamento
Provincia

Distrito

Direccién JR.7 DEABRIL NRO.119

Guardar Cambios
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Como segunda opcion de la gestion de Perfil se mostrara la opcién gestion de cambio
de contrasefia. Para ingresar a dicha opcién el usuario debera seleccionar la opcion
“Cambiar Contrasena”. Una vez seleccionada dicha opcién el sistema mostrara un
formulario en el que solicitara el ingreso de los datos como Contrasefia actual, Nueva
contrasena y Repeticion de contrasefia. Al finalizar el ingreso de los datos, el usuario
podra hacer clic en la opcion “Guardar Cambios”, 0 en caso no quiera guardar la
contrasena se seleccionara la opcion “Cancelar”.

Cambio de contrasefia

Contrasefia Actual

Nueva Contrasefia

aa cc Julio Cesar Repetir Contrasefia
i:': Datos Personales
soo Cambio de contrasefa
5. Horario

En esta seccidn, el docente podra visualizar el horario del ciclo. Al presionar el botdn

“Descargar Carga Académica” se descargara un reporte a su ordenador

Horario de Clases para el Docente 1 Descargar Carga Académica

ACO T -17,2025 @ Dia < >

Lunes Martes Miércoles Jueves viernes sébado Domingo
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6. Asistencia

En esta opcidn del menu se muestra un listado de opciones.
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6.1. Registrar Asistencia

En esta seccidn, el docente visualizara la lista de seccién, podra filtrar por tema de clase
y asociar Videoconferencia. Para continuar realizando dicha accién debera seleccionar
la columna de Inasistencia y evaluar individualmente a cada alumno. Adicional a esto, el
usuario podrd dejar comentario con respecto a la asistencia. Finalmente debera
seleccionar el boton “Guardar Asistencia”.

Lista para Seccién 1| Clase del Dia 24/08/2020 (24/08/2020 9:00 AM - 24/08/2020 11:00 AM)

Mamibste M. Faltas

Nombre Max. Faltas Faltas Inasistencia

6.2. Asistencia Estudiantes

En esta secciodn, el docente visualizara un listado de cursos o secciones.

[ Justificaciones

Listado de cursos

Periodo Académico:

cédige Nombre Cédigo de Seccién Opciones

=

Cestion de procescs de negocios @
- ===
=

©

Con respecto a las opciones del listado, al presionar el boton de “Tomar Asistencia”,
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nos llevara una nueva pantalla en la que se visualizara el listado de clases. Al

. . = Tomar Asist. . .
seleccionar el botén que aparece en las opciones de ese listado, nos

permitira realizar la toma de asistencias en la sesion correspondiente.

Listado de clases pasadas sin toma de asistencia £ Historial Asistencia

Limpiar filtro

N? Tipo de Sesion Fecha Inicio Fin Aula Opciones

Luego, al presionar el boton “Reporte Asistencia” nos mostrard una nueva pantalla
donde en la que se visualizara el listado de alumno y al presionar el icono

Reporte ASISIENCa de |as opciones, nos mostrara una ventana emergente con las
inasistencias del alumno seleccionado.

Listado de estudiantes

Excel

Codigo Nombre Completo Asistencias Faltas % de Inasis. Clases dictadas Total de Clases Opciones

oooooao

Finalmente el botdon “Listado” reflejara un documento en PDF en una nueva pestana
de su explorador.
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7. Notas

En esta seccion se visualizara un listado de grupos, se podra filtrar por periodo
académico; ademas se podra realizar una busqueda especifica.

Listado de grupos

Periodo Académico

Curso Seccion Cred. Escuela Profesional Periodo Opciones

£ Detalle

€ procesos de 3 NGENIERIA DE SISTEMAS 2025 £ Detalle

£ Detalle

RONOM 2025- £ Detalle

= Detalle

71. Detalle

En cuanto a las opciones, al presionar el boton , nos llevara a una pantalla
que nos mostrara el detalle de notas por alumno del curso seleccionado. También se

podra exportar ese listado de notas presionando el boton
Imprimir Registro de Evaluacién

o RH-483 - Hidrologia Seccion: A
N
# Codigo Estudiante U1 - Examen Parcial (20%) U1 - Examen Final (25%) U1 - Participacion A... (20%) U1 - Practica Labora... (30%) U1 - Produccion (5%)

2 2 SE FR.
2 E GOMEZ, JEINS YO
2 2! RAMENDI| ESCAL, BNER DAR 7.
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7.2. Correccion de Notas

En esta seccion se mostrara el listado de solicitudes realizadas, se podra filtrar por
periodo académico; ademas se podra realizar una busqueda especifica.

Listado de grupos

Periodo Académicao:

Le damos clic izquierdo en el botdn de Rectificacion de Nota

. + Nuevo soficitud

Curso Seccion Cadigo Estudiante Evaluacion Nueva Nota Estado Opciones

7.3. Nueva Solicitud

- . . . Muevo solicitud
Para agregar una solicitud se debera presionar el botdn , luego
aparecera una ventana emergente en la cual se debera llenar los campos

correspondientes. Para finalizar con dicha accion se debera seleccionar el botén
“Guardar”.

Mueva solicitud

Evaluacidn MNueva nota

Motivo / Razon

Archivo adjunto

Seleccione un archivo Busca

Cerrar Guardar
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8. Evaluacion Extraordinaria

En esta seccion se mostrard un listado de evaluaciones extraordinarias, estard
conformado por: cddigo de curso, curso, escuela profesional y plan de estudio. Ademas

se podra realizar una busqueda especifica.

Listado de evaluaciones extraordinarias

Cod. Curso Curso Escuela Profesional

\jedrez ADMINISTRACION DE EMPRESAS

9. Examen de Recuperacion de Notas

Plan de Estudio

Opciones

@ Gestionar

[ Gestionar

@ Gestionar

@ Gestionar

En esta seccién se mostrard un listado de exdmenes para recuperacion de nota, estard
conformado por carrera, cédigo de curso, curso, seccion, ciclo y estado. Ademas se

podra filtrar por estado.

Exdmenes para Recuperacion de Nota

Cod. Curso

10. Examenes de Subsanancion

En esta seccidon se mostrara el listado de exdmenes de subsanacion.

Examenes Subsanacion

Cédigo Curso Seccién Escuela Profesional
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11. Comunidad
Se nos muestra tres opciones:

COMUNIDAD
Foros Encuestas Eventos
. Y )
P4 v
an
e Foros
Categorias

e Encuestas

Listado de Encuestas

e Eventos

Categoria

12. Tramites
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En esta opcidn del menu se muestra la lista de tramites realizados

1

Listado de Tramites # Tramites Habilitados 2 Tramites en Proceso

Nombre Monto Opciones
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