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Ingreso

Para ingresar a la pagina del sistema escriba el siguiente link en su
explorador de Internet preferido.

> http://pleyades.unimet.edu.ve

Una vez cargada la pagina, visualizara lo siguiente:

Usuario:

Contrasena:

¢ Olvidaste tu contrasefia?

82013
Basado en

Disefiado y admintstrado por Mas Informacion en arasmit_yamaui@hotmail. com

En el recuadro “Usuario” ingrese su numero de cédula.

En el recuadro “Contrasena” ingrese la clave que ha creado
anticipadamente para su usuario. En el caso de que este entrando por
primera vez al sistema, escriba la siguiente clave predeterminada: Cendeco
(con C mayuscula).

Seguidamente, de click al recuadro “Ingresar”.

% Nota: En caso de que haya olvidado su contrasefia puede hacer click

en “;Olvidaste tu contrasefa?”. Para mayor informacion vea en el
manual la seccion Cambio de contrasefia.



Inicio

Luego de cargar la pagina, visualizara lo siguiente:

Inicio  Provedores  Mercadeo  Logistica  VerClases Alumnos  Nofificaciones(0). Yo  Informacion I

Bienvenido al sistema BBGames

Bienvenido Nadin Arturo Yamaui Suarez . Instrucciones de uso del sistema:

« ;Qué pueden hacer estudiantes o usuarios regulares.

Pueden VISUALIZAR las clases que tienen en el dia, semana, mes actual o ver todo el cronograma de programa o diplomado.
Pueden VISUALIZAR notas de programas o diplomados.

Pueden VISUALIZAR Y SOLICITAR INFORMACION del estado de certificados o diplomas.

Pueden VISUALIZAR todos los programas, diplomados o curses que ha tomade en Cendeco.

Pueden VISUALIZAR Y MODIFICAR sus dates personales.

Pueden usar el servicio de notificaciones para contactarse con sus compafieros de clases o profesores.

Pueden usar el Chat en tiempo real para contactar con sus comparieros de clases, profesores o personal de Cendeco.
Pueden evaluar las materias que han cursado en cendeco.

o

© 0 00 0 0 0

« ;Qué pueden hacer los profesores?.
o Pueden VISUALIZAR las clases que tienen que dictar en el dia, semana, mes actual o ver todo el cronograma de programa o diplomado.
o Pueden VISUALIZAR, ENVIAR CORREOS Y DESCARGAR LISTADO el listado de alumnos de las materias que dictan o que han dictado en Cendeco.
o Pueden CARGAR, VISUALIZAR Y DESCARGAR las notas de las materias gue dictan en Cendeco.

* ;Qué pueden hacer los proveedores de refrigerios?.
o Pueden VISUALIZAR Y DESCARGAR el listado por semana de los refrigerios que tienen en Cendeco.

« ;Qué puede hacer el personal de mercadeo.
o .

* TODOS PUEDEN.

o Pueden MODIFICAR su contrasefia de acceso las veces que se requiera y validar su correo
o Pueden SOLICITAR informacion al personal de Logistica, Mercadeo o Administracion

¢Quieres aportar nuevas ideas a nuestro sistema? Haz clic aqui y danos tu opinion del sistema

82013

Basado en

Disefiado y administrado por Mas Informacion en arasmit_yamaui@hotmail. com

Se presenta un pequeiio instructivo en el medio. En la barra superior las
pestafias disponible. Y a la derecha de la barra, su nombre. Justo al lado
observara una “X” en la cual puede cerrar su sesion.

% Segun su cargo o funcion, soOlo podra visualizar y entrar en
determinadas secciones de la pagina.



Todos (con excepcion de los proveedores) pueden visitar las secciones:
Notificaciones, Yo e Informacion.

> Notificaciones:

Al hacer click en “notificaciones” de la barra superior, se cargara la
siguiente pagina:

Inicio  Provedores  Mercadeo  Logistica  VerClases  Alumnos  MNotificaciones (0). Yo  Informacion

m Mensajes Privados

[ Mensaje Nuevo
|| Recibidos
[ Enviados

&1 Crear Carpeta

22013

Basado en

Disefiado y administrado por Mas Informacion en arasmit_yamaui@hotmail.com

En esta seccién, el usuario podra revisar los mensajes privados que haya
recibido o enviado a otro usuario. Adicionalmente, puede crear y organizar
carpetas para sus mensajes.

e Para escribir y enviar un mensaje privado a otro usuario, haga
click en “Mensaje Nuevo”.

[ Mensaje Nuewvo
|| Recibidos
[ Enviados

4. Crear Carpeta
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En esta nueva ventana se presenta el formato para enviar un mensaje. En
la casilla “Para” debe escribir el correo registrado en el sistema del usuario
al que quiere escribir. Seguidamente, en la casilla “Asunto” coloque el
proposito del mensaje. En el recuadro blanco escriba su mensaje; en los
botones de arriba se ofrecen distintas herramientas para la edicién de su
escrito. Al terminar, puede elegir guardar una copia en mi buzdn
“Enviados”, seleccionado la ultima casilla. Finalmente, haga click en “Enviar
mensaje”.

e Para visualizar su bandeja de mensajes enviados, haga click en

“ : ”
Enviados”.
[ Mensaje Nusus Asunto: Por: Fecha:

+| Recibidos
[ [
.| Enviados _
L
Borrar seleccionados

&l Crear Carpeta

[=J. k]

Eazadoen

Dé=efann  aoministraco por Iizs Informacion en arEsmil jEmEukBhoimE com

En esta ventana puede visualizar sus mensajes enviados y borrar los que
desee.

> Yo:
Al pasar el raton sobre la seccion “Yo” se desplegara la siguiente ventanita:

Yo
Datos

Contrasena

Comeo Registrado




e En Datos:

Actualizacion de datos personales

Datos Personales

Datos de contacto

Puede ver, modificar y actualizar sus datos personales en las casillas
correspondientes.



e En Contrasefa:

Contrasena recordatorio

Puede cambiar su contrasefa de usuario u obtener una nueva mediante su
correo electronico.

e En Correo Registrado:

Mis opciones Editar mi cuenta »»
£a3
Administrador -
arasmit_yamaui@hotmail com

Guardar Cambios

En esta ventana puede observar los datos de su cuenta.

> Informacion:

En esta seccion puede solicitar informacion al personal de Cendeco. Se
visualizara la siguiente pagina:



Solicitar Informacion al personal de cendeco
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En el primer recuadro seleccione el departamento al que va dirigido la
solicitud o informacion.

En el segundo recuadro indique el asunto.
Y finalmente puede escribir lo que necesita.

Terminado el texto presione el botén Enviar.



Cambio de contrasefa

En caso de que hayas olvidado tu contrasefia has click en el boton
“¢ Olvidaste tu contrasefia?” en el inicio de la pagina.

Inicia Sesion
Usua;io:

Contrasenia:

Ingresar

¢ Olvidaste tu contrasefia?

82013

Basado en

Disefiado y administrado por Mas Informacion en arasmit_yamaui@hotmail com

Seguidamente, observaras la siguiente pagina:

Inicia Sesion

Contrasefia recordatorio

Enviar

22013

Basado en

Disefiado y administrado por Mas Informacion en arasmit_yamaui@hotmsil.com

En el recuadro Nombre de Usuario/Email: coloca tu numero de cedula o el
correo que tengas registrado en el sistema. Luego, has click en el boton
Enviar. Finalmente observaras la siguiente ventana:



Inicia Sesion

Recordatorio de Contrasefia

22013

Basado en

Disfiade y administrade por Mas Informacion en arasmit_yamavi@hotmail .com

Revisa tu bandeja de correos recibidos. Te recomendamos agregar a
Cendeco a la lista de contactos de tu correo personal para evitar que los
correos caigan en la bandeja de Spam. Busca el correo recibido con el
enlace, como se muestra en la siguiente imagen:

Nueva contrase&#241;a para Cendeco )|

Cendeco (cendeco@unimet.edu.ve) Agregara contactos 10:00 p.m. Acciones w
Para: arasmit_yamaui@hotmail.com ¥

Estimado Nadin Arturo Yamaui Suarez , Se ha enviado este mensaje porque se ha aplicado la funcion
'contraseria olvidada' en tu cuenta. Para establecer una nueva contrasefia haz clic en el siguiente enlace:
hittp://pleyades.unimet.edu.ve/index.php?action=reminder:sa=setpassword;u=1:code=aaa40bfb85 IP:
186.89.35.158 Usuario: 24530339 Saludos, El equipo Cendeco.

Seguidamente, has click en el enlace y te llevara a la siguiente pagina:

Inicia Sesion

Recordatorio de Contrasefia

22013

Basado en

Disefiado y administrade par Mas Informacion en arasmit_yamaui@hotmail.com

En esta ventana, escoge una nueva contrasefia de 6 caracteres o mas,
combinando nuameros Yy letras. Luego, verifica de nuevo tu contrasefia y
finalmente has click en el boton Editar post.



Seras direccionado a la pagina principal, con tu usuario y contrasefia ya
colocados:

Inicia Sesion

Ingresar

Disefiado y administrado por Mass Informacion en arasmit_yamaui@hotmail.com

Para finalizar el proceso has click en Ingresar y ya podras acceder al
sistema.



Proveedores

Luego de ingresar a la pagina, los proveedores pueden visualizar y
descargar el listado por semana de los refrigerios que tienen en Cendeco.

% Al pasar el mouse por la casilla “Proveedores” ubicada en la barra
superior, veran “Comidas en linea”, al hacer click visualizaran la
siguiente pagina:

Inicio Provedores Informacion [1

Comidas En Linea

Vista del Cronograma Por Semana

Se presenta una lista ordenada por afio académico y semana. El proveedor
puede ubicar la semana que desea visualizar y seguidamente hacer click
en el recuadro azul de la columna “Ver Comidas”.



Vista del Cronograma Por Semana

Haz clic aqui para ver descargar en tu computadora{no sirve).

Haz click aqui para ordenar por Aula. de manera Ascendente

Haz click aqui para ordenar por Fecha. de manera Ascendente

Aula : Ofi. Cliente. Fecha: 3/4M4

En esta ventana puede observar el cronograma, por los momentos no
puede ser descargado en su computadora, pero esta opcion estara
disponible en futuras versiones.

Puede ordenar la lista por Aula o Fecha de manera ascendente, segun su
comodidad.

La tabla se encuentra divido por dos columnas. A la izquierda el Valor
correspondido a las filas, como el profesor, la materia, el evento, etc.
En la columna izquierda la hora especificada y la informaciéon
correspondiente a los valores.



Mercadeo

Luego de ingresar a la pagina, el personal de mercadeo puede enviar
boletines a los usuarios en Cendeco y visualizar los productos que son
dictados en Cendeco.

% Al pasar el mouse por la casilla “Mercadeo” ubicada en la barra
superior, veran “Enviar Boletines”, al hacer click visualizaran la
siguiente pagina:

Inicio Mercadeo Alumnos Informacion

Enviar Boletines

Busqueda para el envio de boletines a los usuarios en cendeco

Seleccione una opcion H

Sokccios urscpon |
Soteccnsurscpom [
Sotecciosurs opim
siccionsurs opin Lo
Stccione macpoin [
Stccione nacpoin |

Buscar Participante

En esta pagina visualizara un listado donde podra elegir a quiénes enviar el
boletin de acuerdo al campo que seleccione. Luego de haber seleccionado
sus opciones, haga click en Buscar Participante. Si desea enviar un boletin
a todos los usuarios registrados no indique ninguna opcién y haga click en
Buscar Participante

Seguidamente, visualizara la siguiente pagina:



Datos del boletin a enviar (10567 correos a enviar)
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En esta ventana aparecen todos los destinatarios que seleccioné
previamente, En la barra superior encontrara la cantidad de correos a
enviar. Puede indicar el asunto de su correo y redactar su correo.

% Nota: El método de envio de correo permite colocar ciertos datos del
usuario en el correo a enviar como lo son su nombre y su correo
registrado, para colocar el nombre de usuario en algun texto del
correo 0 asunto se debe colocar {$member.name} si se desea
colocar el email {$member.email}

Ejemplo: Hola {$member.name} tu correo es {$member.email}, al enviar
este correo los campos indicados seran sustituidos por el nombre y el
correo de la persona a la cual se le esta enviando el correo electronico.

Finalmente presione Enviar Boletin para enviar el correo.



% Al pasar el mouse por la casilla “Alumnos” ubicada en la barra
superior, veran “Alumnos”, al hacer click visualizaran la siguiente
pagina:

Vista de productos dictados en Cendeco

En esta seccion podran chequear una lista completa de: los productos
dictados en Cendeco, la fecha de inicio y culminacion, el namero de
cohorte, y el cliente. Para ver los alumnos de cada producto, haga click en
el diskette de la columna de la derecha. Y aparecera una ventana con
todos los datos de los alumnos que estén inscritos en ese producto
académico.



Logistica

Luego de ingresar a la pagina, el personal de logistica puede ver los
cronogramas, ver y cargar notas, ver el listado de alumnos, ver, modificar y
subir nuevos materiales didacticos, ver el record de asistencias de los
alumnos, ver las evaluaciones otorgadas a los profesores por los alumnos.

% Al pasar el mouse por la casilla “Logistica” ubicada en la barra
superior, se desplegarda un menu con diferentes opciones. En la
primera opcion pueden descargar el cronograma en archivo Excel
para sus computadoras. En la segunda opciéon lo visualizaran en
linea de la siguiente manera:

Inicio Provedores Mercadeo Logistica Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Configuracion Informacion

Yamaui Suarez x

Vista del Cronograma Por Semana

= =
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Se presenta una lista ordenada por afio académico y semana. Puede
ubicar la semana que desea visualizar y seguidamente hacer click en el
recuadro azul de la columna “Ver Comidas”, si desea ver solo las clases
gue tienen refrigerios y/o almuerzos, puede hacer click en “Ver Clases” y
visualizara todas las clases registradas.



Vista del Cronocgrama Por S5emana

Haz clic aqui para wer descargar en tu computadora{no sirve).

Haz click aqui para ordenar por Aula. de manera Ascendente

Haz click aqui para ordenar por Fecha. de manera Ascendente

Aula : Ofi. Cliente. Fecha: 3/4M4

En esta ventana puede observar el cronograma, por los momentos no
puede ser descargado en su computadora, pero esta opcion estara
disponible en futuras versiones.

Puede ordenar la lista por Aula o Fecha de manera ascendente, segun su
comodidad.

La tabla se encuentra divido por dos columnas. A la izquierda el Valor
correspondido a las filas, como el profesor, la materia, el evento, etc.
En la columna izquierda la hora especificada y la informaciéon
correspondiente a los valores.



Al hacer click en la opcion del menu desplegable que marca “Material’, se
cargara la siguiente pagina:

Inicio Logistica Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Cronograma Excel

Cronograma En Linea Vista del Cronograma Por Semana

Notas

Ver Material

Subir Material

En esta seccion observard un listado de todos los materiales que han
subido al servidor. Cada uno identificado de acuerdo a los campos que se
observan. (La descarga de materiales esta condicionada por ciertos
permisos, véase a la parte de Subir Material Permisos) En el recuadro azul
de la columna “Descargar”’ puede bajar el archivo a su computadora. Y en
la ultima columna “Borrar” eliminara el material del servidor.

Al hacer click en la ultima opcién “Subir Material” del cuadro desplegable,
visualizara lo siguiente:



Inicio Logistica Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Vista de productos dictados

En esta nueva pagina, observara el listado de productos que son dictados
en Cendeco, ubique al que desea subir el material didactico y haga click en
el recuadro azul de la columna de la derecha.

Inicio Logistica Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Vista de productos cursados

Se cargard una nueva pagina con el nombre de la materia y del profesor
del producto que seleccioné anticipadamente. Seguidamente, haga click en
el recuadro azul de la dltima columna.



Inicio Logistica Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Vista de productos cursados

Subir Archivo

Observara los archivos que han sido cargados al sistema de la materia que
selecciond anteriormente, se encuentran especificados por nombre, peso,
tipo de archivo y la cantidad de descargas. Puede descargar dicho archivo
haciendo click en el recuadro azul de la columna Descargar, o eliminar el
archivo haciendo click en la X de la columna Borrar. Para subir un nuevo
archivo, haga click en el botén del final “Subir Archivo”, (véase la seccion:
permisos de archivos)

% Al pasar el mouse por la casilla “Alumnos” ubicada en la barra
superior, veran “Alumnos” y “Cargar notas”, al hacer click en
“Alumnos” visualizaran la siguiente pagina:

Vista de productos dictados en Cendeco




En esta seccion podran chequear una lista completa de: los productos
dictados en Cendeco, la fecha de inicio y culminacion, el namero de
cohorte, y el cliente. Elija el producto en el cual desea ver los alumnos y
haga click en el recuadro azul de la columna Busqueda.

Haga clic aqui para descargar el listado de participantes

Haga clic aqui para enviar un correo a todos los participantes

Aqui visualizard la lista de todos los alumnos inscritos en el producto que
selecciond. Especificados por nhombre y apellido, correos, y niumeros de
teléfono. En la primera barra naranja puede descargar el listado a su
computadora en un archivo pdf. En la segunda barra naranja puede enviar
un correo a todos los estudiantes del producto.

En la otra seccién de “Cargar notas” observaran lo siguiente:



Vista de productos dictados en Cendeco

Busque el nombre del producto en el que desea ver o cargar las notas y
haga click en el cuadro azul de la derecha.

Vista de productos dictados en Cendeco

En este listado se encuentran todas las materias asociadas a este producto
con su respectivo profesor, haciendo click nuevamente en el recuadro azul
de la derecha visualizara los estudiantes.



Aztuslzar Notas

A la derecha de cada estudiante podra escribir la nota correspondiente
(cuantitativa o cualitativamente), luego de terminar, haga click en el dltimo
recuadro “Actualizar Notas” y sus notas seran actualizadas (las notas
pueden ser modificadas las veces que sean necesarias, los alumnos seran
notificados cada vez que las notas sean actualizadas).



Estudiantes

Luego de ingresar a la pagina, los estudiantes pueden visualizar las clases
gue tienen en el dia, semana, mes actual o ver todo el cronograma del
programa. Pueden visualizar sus notas. También, visualizar y solicitar
informacion del estado de certificados o diplomas. Y, visualizar todos los
programas, diplomados o cursos que ha tomado en Cendeco.

% Al pasar el mouse por la casilla “Ver Clases” ubicada en la barra
superior, se desplegara un menu con diferentes opciones.

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Clases Hoy
Clases en la Semana Bienvenido al sistema BEGames

Cronograma

Historico

Podran visualizar sus clases del dia haciendo click en “Clases Hoy”, o sus
clases de la semana haciendo click en “Clases en la semana”.

Para visualizar el cronograma completo haga click en “Cronograma”:



Vista de el cronograma de actividades de Cendeco

Observara el nombre del producto al que asiste, el nimero de cohorte, la
fecha de inicio y de culminacién. Para detallar el cronograma haga click en
el diskette azul de la columna Busqueda.

Aula : 2. Fecha: 82132

Aula : 3. Fecha: 9313




Se muestra la lista de clases, ordenadas desde la fecha mas proxima a la
mas lejana. En la barra naranja se encuentra el niumero de aula y la fecha
del dia de clases. En la proxima fila se encuentra las horas en las que son
dictadas. El resto de las filas expresan el evento, programa, materia,
profesor, cliente, la condicion actual, el niUmero de sesion y las horas
académicas.

En la otra seccién de “Ver Clases” llamada “Histérico”, podra visualizar lo
siguiente:

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Vista de el cronograma de actividades de Cendeco

Observara todos los programas, diplomados o certificados que ha cursado
en Cendeco. De manera detalla con el nUmero de cohorte, cliente, nombre
del producto cursado y las fechas de inicio y culminacion.

s En la seccion “Alumnos” veran la pestafia desplegable de “Ver Notas”
y “Ver Material”

En la primera seccion “Ver Notas” podra visualizar una lista de los cursos a
los que asiste actualmente y ver las notas correspondientes, si el profesor
las ha cargado al sistema.



Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Vista de historico de notas de cendeco

Luego de hacer click, observara una lista de los productos que cursa o que
ha cursado en Cendeco, especificados por fecha de inicio y de
culminacién. Para visualizar el detalle de notas por materia de dicho
producto, haga click en el recuadro azul de la columna de la derecha.

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

p—
—

Resultado de la biisqueda

Diplomado en psicologia positiva: base para el bie

Seguidamente, observard un listado de las materias pertenecientes al
producto y las notas (si han sido cargadas) en la columna de la derecha.

En la segunda seccién “Ver Material” podra visualizar una lista de los
cursos a los que asiste actualmente y ver el material didactico disponible
del curso, podra descargarlo a su equipo.



Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Vista de productos cursados

Luego de hacer click, observara una lista de los productos que cursa o que
ha cursado en Cendeco, especificados por fecha de inicio y de
culminacién. Para visualizar el detalle de materiales por materia de dicho
producto, haga click en el recuadro azul de la columna de la derecha.

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

p—
—

Vista de productos cursados

Seguidamente, observara las materias y el nombre del profesor que la
dicta. Para visualizar el material didactico haga click en el recuadro azul de
la dltima columna.

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

p—
—

Vista de productos cursados

En esta ventana observara la informacion pertinente del material, como:
nombre del archivo, peso, tipo de archivo y la cantidad de descargas. Si
desea descargar el material didactico haga click en el recuadro azul.



% Al pasar el mouse por la seccién “Yo” ubicada en la barra superior, se
desplegara un menu con diferentes opciones donde podran visualizar
sus compafieros de clases, profesores, certificados, sus asistencias y
podran evaluar los cursos que haya tomado en Cendeco.

Al hacer click en “Compainieros de Clases”, observaran lo siguiente:

Vista de compaiieros de clases de CENDECO
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Se muestra una lista con los compafieros de clase que cursan su
diplomado. También, sus datos de contacto como su nombre y correo. La
columna de Estado muestra si estdn en linea o no. Puede decidir si
bloquear a un amigo pulsando la X de la columna Bloquear; una vez
bloqueada la persona que escogio, esta no podra enviarle mensajes o verlo
en linea. Puede enviar un mensaje al compafiero que escoja, haciendo
click en el recuadro azul de la dltima columna.
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Enviar mensaje

En esta nueva ventana, puede escribir el Asunto de su mensaje a enviar y
redactar lo que desea. Una vez terminado, haga click en el boton Enviar
Mensaje. En el menu de la derecha puede observar sus mensajes
recibidos y enviados.

En las otras secciones del menu desplegable “Yo”, podran ver “Mis
profesores”, en esta seccion podran ver un listado de los profesores de los
Cursos que este tomando actualmente.

En la seccion “Certificados” podra observar un listado de los cursos que
haya tomado en Cendeco y solicitar un status de estos.



Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Vista de status de certificados

Cuando ubique el producto al que desea solicitar el status haga click en el
diskette azul de la ultima columna.

En la ultima seccidn “Evaluar Cursos” podran evaluar al profesor, las
materias y el curso en general, que hayan tomado en Cendeco.

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion L1

Vista de materias tomadas en Cendeco

Seguidamente, observara la lista de productos que este cursando o haya
cursado en Cendeco, especificados por fecha de inicio y culminaciéon. Para
ver el detalle por materias haga click en el diskette azul de la columna
Blsqueda.

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Resultado de la blisqueda




Seguidamente, observara las materias del producto seleccionado. Para
evaluar las materias debes empezar desde la primera hasta la dltima por
orden, ten en cuenta que debes evaluar la materia una vez finalizada la
misma. Si optas por esta via, no es necesario que hagas la evaluacion en
fisico; puedes indicarle al personal que la realizaras en linea. Para
empezar, has click en el recuadro azul.

En esta pagina, observaras una tabla dividida por preguntas y puntajes. En
las filas encontraras las preguntas planteadas y el puntaje que quieras
otorgar. Podras evaluar el curso, el profesor, las instalaciones y el personal
de Cendeco. Los puntajes estan expresados en la columna de la derecha,
siendo el 1 mas bajo y el 5 mas alto. Una vez terminada tu evaluacion, has
click en el ultimo botén “Evaluar Profesor” y tu evaluacion sera registrada.



En la ultima seccion “Mis asistencias” podras visualizar tus asistencias en
los determinados productos que curses en Cendeco.

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Vista de productos cursados

Aqui observaras la lista de productos especificados por fecha de inicio y de
culminacién. Para visualizar tus asistencias has click el recuadro azul.

Vista de asistencias
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Aqui observaras dos tablas. En la primera tabla observaras las estadisticas
de tus asistencias en el producto seleccionado. En las filas visualizaras la
cantidad de clases, cantidad de horas, clases asistidas, clases no asistidas,
el porcentaje de clases asistidas y el porcentaje de clases no asistidas. Si
tiene menos del 75% de clases asistidas, al finalizar el curso no podra
optar por su certificado. Si tiene alguna duda con sus asistencias, puede
contactar al personal de logistica para resolver su inconveniente.

En la segunda tabla observaras el registro detallado de tus asistencias,
especificadas por fecha, cantidad de horas y condicién de asistencia.



Profesores

Luego de ingresar a la pagina, los profesores pueden visualizar las clases
qgue tienen en el dia, semana, mes actual o ver todo el cronograma del
programa. Pueden ver todos los cursos que ha dictado en Cendeco.
También pueden ver sus alumnos, cargar notas, subir materiales y
visualizar las evaluaciones hechas por los estudiantes sobre sus cursos.

% Al pasar el mouse por la casilla “Ver Clases” ubicada en la barra
superior, se desplegard un menu con diferentes opciones. En la
primera de ellas, “Clases Hoy”, observara lo siguiente:

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion
Clases Hoy
Clases en la Semana Resultado de la busqueda
Cronograma

Historico

Aula: 8. Fecha: 13/7/13

Se muestra una tabla con toda la informacién pertinente de las clases
dictadas del dia. En la primera columna observara el numero de aula y la
fecha. En la segunda columna se encuentra las horas en las que son
dictada la clase. Y en las siguientes columnas esta la informacion
especifica del evento, diplomado, materia, profesor, cliente, condicion,
numero de sesion y horas académicas que ocupa.



En la segunda opcion, “Clases en la Semana”, del menu desplegable,
visualizara lo siguiente:

Inicio Wer Clasas Aluminos Notificacionas (1) Yo Informacian

Resultado de la bisqueda

Aula : 6. Fecha: B/7M13

Aula : 2. Fecha: 87M13

Se encuentran las clases que toman lugar en la semana, ordenadas desde
la fecha mas reciente hasta la mas lejana. De igual manera, se encuentran
las barras que indican el numero de Aula y la fecha. Seguidamente, las
horas y la informacion de la clase, como: el evento, diplomado, materia,
profesor, etc.



En la tercera opciéon, “Cronograma”, del menu desplegable observara lo
siguiente:

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Clases Hoy

Vista de el cronograma de actividades de Cendeco

Clases en la Semana

ma

Historico

En esta seccion puede ver una lista de los productos que este dictando
actualmente en Cendeco. Se encuentran especificados por nimero de
cohorte, el cliente, el nombre del curso o diplomado, la fecha de inicio y la
fecha de culminacién. Para ver el cronograma del producto que desea,
ubiquelo en la lista y haga click en el recuadro azul de la dltima columna.

Se mostrara lo siguiente:



Aula : 21. Fecha: 271613

Aula : 21. Fecha: 1/7/13

Observara toda la lista de las clases del producto que eligié. Se encuentran
ordenadas desde fechas pasadas, luego las recientes y finalmente las
préoximas.

En la dltima opcidén, “Histoérico”, del menu desplegable visualizara lo
siguiente:



Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Clases Hoy

Term o e Foree Vista de el cronograma de actividades de Cendeco

Cronograma

Historico

Observara todos los programas, diplomados o certificados que ha dictado
en Cendeco. De manera detalla con el nimero de cohorte, el cliente, el
nombre del producto dictado y las fechas de inicio y culminacion.

% Al pasar el mouse por la casilla “Ver Clases” ubicada en la barra
superior, se desplegard un menu con diferentes opciones. En la
primera opcion “Cargar Notas” observara lo siguiente:

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion
Cargar Notas
[ —— Vista de productos dictados en Cendeco
Evaluaciones

Subir Material

Se encuentra una lista con todos los productos que ensefia en Cendeco.
Busque el nombre del producto al que desea cargar las notas y haga click
en el cuadro azul de la derecha.



Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Vista de productos dictados en Cendeco

En este listado observard todas las materias que dicta en el producto
seleccionado. Especificadas por el nombre de la materia. Una vez que
ubique la materia en la que desea cargar notas, haga click en el recuadro
azul de la columna Busqueda.
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En esta nueva ventana observard los nombres y apellidos de los
estudiantes inscritos. En la columna de la derecha puede escribir las notas
de cada alumno (cuantitativa o cualitativamente). Una vez finalizada la
escritura de notas, haga click en el boton del final “Actualizar Notas” para
actualizar las notas, (las notas pueden ser modificadas las veces que sean
necesarias, los alumnos seran notificados cada vez que las notas sean

actualizadas).



En la segunda seccion, “Alumnos” visualizara lo siguiente:

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacién

Cargar Notas

Vista de productos dictados en Cendeco

Alumnos

Evaluaciones

Subir Material

Vera la lista de los productos que dicta en Cendeco especificados por
namero de cohorte, cliente, nombre del curso o diplomado, y la fecha de
inicio y culminacion. Para ver los alumnos, ubique el producto que desee y
haga click en el diskette azul de la columna de la derecha.

Haga clic aqui para descargar el listado de participantes
Haga clic aqui para enviar un correo a todos los participantes

Aqui visualizara la lista de todos los alumnos inscritos en el producto que
selecciond. Especificados por nombre y apellido, correos, y niumeros de



teléfono. En la primera barra naranja puede descargar el listado a su
computadora en un archivo pdf. En la segunda barra naranja puede enviar
un correo a todos los estudiantes del producto.

En la tercera opcion, “Evaluaciones”, del menu desplegable, observara lo
siguiente:

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Cargar Notas

s Vista de materias dictados en Cendeco

Evaluaciones

Subir Material

Visualizard un listado de las materias que ha dictado en Cendeco
ordenadas de mas reciente a mas antigua. Ubica la materia que desees y
has click en el recuadro azul de la columna de la derecha para ver las
evaluaciones de los estudiantes.



Aqui observara las evaluaciones hechas por los estudiantes, puntuando el
curso, el profesor, las instalaciones y el personal de Cendeco. Los puntajes

estan expresados en la columna de la derecha, siendo el 1 mas bajoy el 5
mas alto.



En la ultima seccion, “Subir Material”, del menu desplegable, visualizara lo
siguiente:

Inicio Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). A(] Informacion [1
Vista de productos cursados

Observara una lista de los productos que dicta actualmente en Cendeco,
ubique el producto al que desea subir material y haga click en el recuadro
azul de la columna de la derecha.

Vista de productos cursados

En este listado encontrara todas las materias que forman parte del curso o
diplomado que selecciond. Ubique la materia a la que desea subir material
y nuevamente haga click en el recuadro azul. Seguidamente observara un
boton “Subir Archivo”, (véase la seccion: permisos de archivos)



Para visualizar los materiales que haya subido, dirijase a la seccién “Yo” en
la barra superior de la pagina y haga click en “Mis materiales” del menu
desplegable.

Inicio Logistica Alumnos Notificaciones (0). Yo Informacion

Cronograma Excel

Cronograma En Linea Vista del Cronograma Por Semana

Notas

Ver Material

Subir Material

Seguidamente, observara una lista de todos los materiales que haya
subido, especificados por producto, materia, nombre del archivo, tamarfio
del archivo, tipo de archivo, cantidad de descargas, permisos y link de
descarga. (La descarga de materiales esta condicionada por ciertos
permisos, véase a la parte de Subir Material Permisos). En el recuadro azul
de la columna “Descargar”’ puede bajar el archivo a su computadora. Y en
la ultima columna “Borrar” eliminara el material del servidor.



Permisos de archivos

Cuando desee subir material didactico al sistema y haya oprimido el boton
“Subir Archivo”, observara la siguiente ventana:

Inicio Provedores Mercadeo Logistica Ver Clases Alumnos Notificaciones (0). Yo Configuracion Informacid
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Seleccionar archivo | Mo se ha seleccionado ningdn archivo

Todo el mundo H
Todo el mundo
Solo usuarios Registrados

Solo mis alumnos

En la seccidn “Selecciona tu archivo”, haga click en el botén Examinar para
gue se abra una ventana con todos los archivos de su computadora,
posteriormente elija el archivo y haga click en “Abrir”.

En la seccion “Nombre a mostrar”, escriba el nombre que desea otorgarle
al archivo que va a subir.

En la seccion “Selecciona quien puede descargar el archivo”, seleccione el
permiso que deba tener el archivo:

e Todo el mundo: El archivo sera publico y podra ser descargado por
toda persona que acceda al link de descarga de dicho archivo.

e Solo usuarios registrados: El archivo podra ser descargado por todo
tipo de usuario registrado en el sistema.

e Solo mis alumnos: El archivo permanecera privado y podra ser
descargado solamente por los alumnos inscritos en el producto que
haya seleccionado anteriormente para subir el archivo.

- El tamafo del archivo no puede sobrepasar de los 20 MB.
- Los tipos de extensiones permitidos en el sistema para la carga de
archivos son: .ppt,.docx,.pdf,.doc,.pptx,.xIsm,.xls,.xIsx,.zip,.rar,.asm



Finalmente, haga click en el botdén “Subir Archivo” y su archivo sera subido
al sistema.

% Nota: En caso de que se presente un error al cargar el archivo,
notifiquelo al personal de Cendeco.



