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1 Ingreso al sistema
Todos los perfiles ingresan al sistema por el mismo punto.

Al sistema se ingresa a través de la direccion URL
http://colegios.cloudapp.net/Portal_colegio X/Default.aspx, donde
Portal_colegio_X corresponde al nombre que se dard al subdominio del portal
para un colegio especifico.

En esta pantalla se solicitara un usuario y contrasefa, definidos y entregados
por el administrador del sistema.

Para las cuentas maestras se les solicitara adicionalmente llene informacion
complementaria de su cuenta.

Un ejemplo de la pantalla de ingreso se muestra a continuacion:

BIENVENIDO
EECm S
COMUNCHTOS ¥ COMKSTOR.

llustracion 1 Pantalla de Ingreso al Sistema

Al momento del primer ingreso, por motivos de seguridad, el sistema le pedira
gue cambie su contrasefia de acceso.

Cambiar contrasefa
Por seguridad es necesario cambiar tu contrasefia
* Las cont fias son ibles a las mayu las y deben e como mini 6 teres.
* Una buena c fia deberia t una la de yu las y mil i
simbolos.
* Contrasefa actual
* Contrasefia nueva
* Confirmar contrasefia
Cambiar contrasefia
Acércate a tu colegio, es una marca de 3
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llustracion 2 Ventana de cambio de contrasefa

A continuacidon explicamos con detalle lo que el perfil de maestro puede ver o

acércate a

puede hacer usando el portal de comunicaciones de atcww .

2 Perfil Maestro

2.1

3

Permisos del Maestro

Pantalla de Ingreso al Sistema
Entra con usuario y contrasefia generados por la aplicacion de Backoffice

Ja)
de atewumss

Pantalla de Inicio

Marcada con el logo de Acércate a tu Colegio al lado superior
izquierdo de la pantalla.

Pantalla de Eventos
Puede crear y consultar cualquier tipo de eventos, incluyendo eventos

Tipo Tarea, Cultural, Deportivo, Examen, Junta Padres, con las vistas,
anual, mensual, semanal y diario, para Alumno, Grupo, Clase.

Pantalla de Calificaciones

Puede calificar y consultar calificaciones por Grupo o Clase.
Pantalla de Asistencia

Puede verificar y consultar asistencia por grupo o clase.
Pizarra

Puede activar o desactivar pizarras y mantener conversaciones con
cualquiera de sus curso.

Ventana de Notificaciones

Ve notificaciones dirigidas a él.

Ventana de Usuario

1. Perfil
Ver su detalles del perfil o modificarlo
2. Salir

Detalle de Vistas y Acciones del Maestro

Acércate a tu colegio, es una marca de 4
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3.1 Pantalla de Inicio del Maestro

E@»

La pantalla de inicio del administrador le muestra el menu de opciones del
portal, el logo del costado superior derecho es configurable y se puede cambiar
por el logo del colegio.

Exactamente debajo del menu, se encuentra un carrusel de hasta 5 diferentes
imagenes configurables, que cada colegio puede usar para enviar mensajes a
toda la comunidad.

En la parte inferior izquierda se presenta un mensaje de bienvenida que ademas
lo identifica mediante su nombre.

En la parte inferior central esta el calendario de eventos del mes en curso,
marcados en azul los dias en que hay eventos.

=
Ja)
acércate a

En la parte inferior derecha se presenta el nombre de la plataforma de ateus: |

EVENTOS CALIFICACIONES ASISTENCIA

FELIZ DN
e
MAES | R

Hola

2 26 2 2
Maestro acercate a
2 3 4 s © 7 0 a t c 16 Coloaio
Bienvenido a tu colegio. e o v HEN v o

llustracion 3 Pantalla de Inicio
3.2 Pantalla de Eventos del Maestro

Para ingresar a la pantalla de eventos, es necesario oprimir en el menu la palabra
Eventos.

El sistema siempre permite independiente del perfil tener una vista general del
calendario escolar del colegio

Acércate a tu colegio, es una marca de 5
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EVENTOS

Eventos

Calendario Escolar

[ VACACIONES

[ CONSEJO TECNICO ESCOLAR

[ 5USPENSION DE LABORES

1 APLICACION PLANEA DIAGNOSTICA A 6 DE PRIMARIA

CALIFICACIONES

ASISTENCIA D Q

atc

CALENDARIO 2015 - 2016

APLICACION PLANEA DIAGNOSTICA A 3 DE SECUNDARIA
1111 APLICACION PLANEA DIAGNOSTICA A 4 DE PRIMARIA
I 'NICIO Y FIN DE CLASES
I INscRIPCIONES

E@»)
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agosto 2015 » ‘ septiembre 2015 octubre 2015 R
1] ma m 10 v sd do u ma mi N vl 4 do 1 ma mi N v ] do
1 2 3 - s L] 1 2 3 -
7 8 n n n 12 s & 7 8 9 W M
“ 15 n 7 Rl " 20 2 L) 14 15 " ” "
n 2 23 24 n % 2 1 20 2 2 23 24 25

W oms m ju vl s do

1

2 3 a4 s & 7 8

s 1 N 12 13 4 s

R v © v El» 22
23 24 25 26 EENY 28 29

‘ febrero 2016 »

llustracion 4 Calendario escolar ™

Una vez dentro del menu de eventos, se pueden seleccionar diferentes vistas
para comodidad del usuario.

Puede elegir entre vista anual, mensual, semanal o diaria.

EVENTOS CALIFICACIONES ASISTENCIA

CALENDARIO 2015 - 2016 =
VISTA (ARG D)

¥ EVENTOS

Cventos  Calendario Escolar

I Acaoémico ] PAores ok Famitia [ oeeorTivo ] CULTURAL

‘ agosto 2015 > < septiembre 2015 » « octubre 2015
u ma mi ju v & do u ma m  ju vi s& do W ma m ju v sh do
1 2 1 2 3 4 s 6 1 2 3 4
RIS TR N T 7 8 9 w n 2 u s € 7 8 9 W Mm
0 n 2 13 4 15 %
“ o1 w7 18 1w 20 O P A R A )
7 " ” 20 n 22 23
24 28 26 27 28 29 30 kil 22 23 24 25 26 27 " 20 il 22 23 24 25
n 28 29 30 26 27 28 29 30 n
‘ noviembre 2015 ’ L} diclembre 2015 . onero 2016
W ome omi v s do Woms m o vi s do Wom om v do
1 1 2 3 4 5 L3 1 2 3
2 % £ & & 78 7 & 9 1 m 12 13 4 5 6 7 8 9 10
® 0 n 2 13 14 s
4 L] " L4 Rl ”w 20 n 2 L L) s . 7
% 7 AL » 20 n 22
23 28 28 26 27 28 29 n 22 23 24 25 26 27 ’ ” 20 n 22 23 24
30 28 29 30 n s 26 27 28 29 30 n
‘ febrero 2016 » « marzo 2016 » « abril 2016 »
W ma mi 1 vi " @ v ma mi N vi " do W ma mi N vi “ @0
il 2 3 s+« s s 7 W 2z 3 s 5 ¢ il 2 3
s 1 N 12 13 u 7 8 9 0 n 2 4 35 6 7 8 9 1

L)
llustracion 5 Pantalla de Eventos vista anual
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EVENTOS CALIFICACIONES

EVENTOS
MAYO 2016
Bl Acaoémico Il PAoRes DE FAMILIA ]l oerormivo [l CULTURAL

4 mayo 2016 »

v ma mi u vi 4 do
7 ° 30 1

2 3 4 5 © 7 °
9 1 n 3 . 15
13 1”7 1 it 20 n 22
23 24 25 26 27 28 29
30 5 1 2 3 4

EVENTOS CALIFICACIONES ASISTENCIA

EVENTOS
MAYO 2016
VISTA

« I » 09 Mayo 2016 - 16 Mayo 2016 Semanal

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo

09 1 n 2 s - AL
2AM
onoo
02:00
03:00
04:00
05:00
06.00

llustracion 7 Pantalla de Eventos vista semanal
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EVENTOS CALIFICACIONES ASISTENCIA

EVENTOS

MAYO 2016

visTA (DIARICENS)

« @ » 12Mayo2016 L)

Jueves
2

07:00
08:00
09:00
10:00
noo

llustracidon 8 Pantalla de Eventos vista diaria
3.2.1 Creacidon de eventos
Lo primero es seleccionar el dia de realizacion del evento.

Se puede seleccionar el dia de realizacion del evento en cualquiera de las vistas
de calendario, ya sea anual. mensual, semanal o diario.

Aa 01
EVENTOS  CALIFICACIONES  ASISTENCIA B2 N Q

EVENTOS

AYO 2016

EEl Acacemico N ) peporTivo [l CULTURAL

mayo 2016
Iy ma I vi ] do

. 7 ® i) 20 2 22

llustracion 9 Selecciéon del dia modo

Una vez se selecciona el dia oprimiendo sobre la fecha, se despliega la siguiente
pantalla donde se puede programar el evento.

Acércate a tu colegio, es una marca de 8
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Dia: 2016/05/18

Color Nombre Observaciones Fechalnicio FechaFin Detalles

No existen registros

EVENTOS

e LTSN
- Ir ata pagina: [} Mostrar fitas: [ ©0-0 De O e

. 0
[P oo évenco | @
25 26 27 28 % 30 1
2 3 - 5 03 7 s

s 2  2» 2 22 2 2
s ®» 2 3 a4 5

llustracion 10 Generaciéon de nuevo evento
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Se debe oprimir el botdn y se desplegard asi la siguiente pantalla.

EVENTOS

CALIFICACIONES ASISTENCIA

AGREGAR NUEVO EVENTO

* Nombre Tipo Evento Tarea B
©Alumno  Grupo Curso
* Destinatario Alumno Oe Pructs Uro 2]
* Fecha Inicio 2016/05/18 * Fecha Fin 2016/05/18
* Hora Iniclo w05 B * Hora Fin wos B
Ublcacién No Definido. B Observaciones
Texto/Mensaje
Archivo adjunto Seleccionar acchivo  Nada seleccionado

llustracion 11 Pantalla de creacion de evento nuevo

El Maestro podra seleccionar el tipo de evento del siguiente grupo:

Junta Padres
Examen
Cultural
Deportivo

llustracion 12 Menu de seleccion de tipo de evento a generar
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Debe a continuacién definir el destinatario, este perfil puede crear eventos
dirigidosa ©Alumno ( Grupo [ Curso

Después debe asignar una “Fecha Inicio” y una “Fecha Fin” para el evento,
cuando son eventos de un solo dia se debe dejar en los campos de “Fecha
Inicio” y “Fecha Fin” el mismo valor.

Sigue definir los horarios, esto es importante cuando el evento se realiza a
horarios especificos, pero no tanto cuando se trata de comunicaciones y no
eventos que ocurren en un momento dado, por ejemplo envidé de una circular.

Es obligatorio definir la sede, sobre todo cuando son eventos que se van a
realizar en una localizacidon geografica especifica, por ejemplo, citacién a junta
de padres.

Puede agregar las observaciones que considere necesarias, y un texto con el
mensaje explicativo del evento.

Adicionalmente puede adjuntar archivos de soporte.
3.2.2 Consulta de eventos
Este perfil puede consultar eventos creados por el mismo o por cualquier otro

usuario del sistema, la consulta puede ser realizada de diferentes maneras, la
primera es desde el calendario en la pantalla de inicio.

EVENTOS  CALIFICACIONES  ASISTENCIA

SEP CALENDARIO ESCOLAR
2015-2016

f
9-04
]

mayo 2016 »
Hola M v s de

GABRIEL DE JESUS ay: B . ket
: & 2 2 a t C tu colegio
Bienvenido a tu colegio. B w o

9 | partido de futbol contra tercero de secundaria
6 2 2 »

llustracion 13 Consulta de eventos modo 1

O desde la pantalla de eventos en cualquier de sus vistas, anual, mensual ,
semanal o diaria.
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llustracion 14 Consulta de eventos modo 2
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Una vez se seleccione la fecha deseada marcada en azul se despliega la
siguiente pantalla, con el resumen de los eventos programados para dicha fecha.

4RI 3

| Dla: 2016/08/12

filas: [ 11 De 1

BRI

llustracion 15 Ventana de resumen de eventos a consultar

Oprimiendo el botdn se despliegan los detalles de cada evento.
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Follo n7s Creado en muro @
* Nombre Partido de futbol contra tercero de se Tipo Evento
* Fecha Inicio 2016/05/12 * Fecha Fin 2016/05/12
* Hora Inlo 220 B * Hora Fin e B
Ublcacién Sede Carlos chanove B Observaciones Traer ¢l uniforme
Texto/Mensaje No olviden que el 12 es el partido de futbol contra tercero de secundaria.

ARCHIVOS ADJUNTOS
Seleccons archive  hada selecclonado AGREGAR

Sin archivos adjuntos
llustracion 16 Pantalla de detalles de evento

3.3 Pantalla de Calificaciones del Maestro

Boy

acércate a

Una de las mas importantes labores de los maestros en el sistema de ate s
es registrar los resultados de las evaluaciones de sus alumnos, esta informacion
es reportada a padres y alumnos al momento de ser subida y le permite a ellos
tomar medidas correctivas para mejorar el desempefio del alumno a tiempo.

Aqui se ingresa a través del Menu “Calificaciones” en la parte superior de la
pagina.

Ps > —
(l[( EVENTOS CALIFICACIONES ASISTENCIA By 1 Q atce

CALIFICACIONES

ALTA CALIFICACIONES

Callificar por: seeccionar- [

Seleccionar

Evaluacién

llustracion 17 Ingreso a pantalla de calificaciones

Se puede calificar por clase o grupo.

ALTA CALIFICACIONES

Calificar por:
Clase
Seleccionar Grupo

Evaluacién

llustracion 18 Seleccion de calificar por clase o grupo
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En este caso se selecciono calificar por clase por lo que a continuacion da las
opciones de clases disponibles, de acuerdo a las que dicta el maestro.

E@»)

ALTA CALIFICACIONES

Calificar por: Clase
Seleccionar v -Selecionar-

GEOGRAFIA DE MEXICO Y DEL MUNDO
Evaluacién MATEMATICAS |

ESPANOL |

CIENCIAS | (ENFASIS EN BIOLOGIA)
EDUCACION FISICA |

SEGUNDA LENGUA (INGLES I}
ARTES | (ARTES VISUALES 1)
PATRIMONIO

YOGA 1

llustracion 19 Selecciéon de clase o grupo a calificar

Una vez seleccionada la clase a calificar nos pide especificar la evaluacion a
registrar.

ALTA CALIFICACIONES

Calificar por: Clase
Seleccionar ARTES | (ARTES VISUALES 1) B crUPO 1 - Primero Secundaria - Secundaria
Evaluacién v -Selecionar-

Definitiva Primer Bimestre
Definitiva Tercer Bimestre
Definitiva Segundo Bimestre
Definitiva Cuarto Bimestre
Definitiva Quinto Bimestre

llustracion 20 Seleccidn evaluacioén a registrar

En este punto se pueden registrar las calificaciones alumno por alumno.

ALTA CALIFICACIONES

Calificar por: Clase

Seleccionar ARTES | (ARTES VISUALES 1) B GRUPO 1 - Primero Secundaria - Secundaria

Evaluacién Definitiva Tercer Bimestre [

MATRICULA NOMBRE EVALUACION CALIFICACION OBSERVACIONES
UEAI Definitiva Tercer Bimestre 0.0000

1 ANA SOFiA RN

A ! Definitiva Tercer Bimestre 0.0000
| Definitiva Tercer Bimestre 0.0000
Bl Definitiva Tercer Bimestre 0.0000
Definitiva Tercer Bimestre 0.0000

ALBERTW Definitiva Tercer Bimestre 0.0000

GUARDAR CALIFICACIONES

o u s WN

llustracion 21 Registro de calificaciones

Las calificaciones pueden ser numéricas o alfabéticas, segun la practica del

colegio, y siempre se puede adicionar una observacion al lado del resultado de
la evaluacion.

Una vez se oprime el botdn , el sistema procede a generar las

notificaciones a padres, delegados y alumnos donde se informa del resultado
obtenido por el alumno.

Esta notificacion se entrega al final del dia en que se guardaron las
calificaciones.

3.4 Pantalla de Control Asistencia del Maestro

Una de las principales responsabilidades del maestro en el sistema es registrar
asistencias o fallas a sus clases o grupos.
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Aqgui se ingresa a través del Menu “Asistencia” en la parte superior de la pagina.

a l © EVENTOS  CALIFICACIONES ASIS: % 'LJ Q atce

ASISTENCIA

ALTA DE ASISTENCIAS

Verificar:

seicecionse- )

Selecclonar

llustracion 22 Ingreso a pantalla de asistencia

Se puede verificar asistencia por clase o grupo

ALTA DE ASISTENCIAS
Verificar:

Selecclonar

Fecha

llustracion 23 Seleccidn de verificar asistencia por clase o grupo

En este caso se seleccion¢ verificar por clase por lo que a continuacion da las
opciones de clases disponibles.

ALTA DE ASISTENCIAS

Verificar: Clase B
Seleccionar

Fecha

llustracion 24 Seleccion de clase o grupo a verificar asistencia.

Por ser el maestro quien esta verificando la asistencia a su clase, el sistema solo
le permite hacer este registro el dia actual. Es decir este registro se debe hacer
por el maestro durante el horario de la clase.

En este punto se pueden registrar la asistencia o inasistencia de los alumnos a la
clase.
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Verlficar: Clase B
Seleccionar ESPANOL | ﬂ GRUPO 1 - Prim
Fecha 2016/05/09
“SELECCIONAR TODO
MATRICULA NOMBRE FECHA ASISTENCIA OBSERVACIONES

ANA SOFIA FRER R 2016/05/09 [
o] 2016/05/09
2016/05/09
2016/05/09
2016/05/09
2016/05/09

GUARDAR ASISTENCIAS

llustracion 25 Registro de asistencia

" B N VR

El _marcador de cseeccionarTobe permite marcar como si todos los alqm_nos hubieran
asistido de forma que solo se debe desmarcar aquellos que no asistieron.

Una vez se oprime el botdn eI sistema procede a generar las
notificaciones a la persona asignada por el colegio para hacer seguimiento
telefonico de los motivos de la no asistencia con los padres.

Esta notificacion se envia por correo una vez registrada la inasistencia a la
persona asignada por el colegio para hacer este seguimiento.

3.5 Pantalla de Pizarra del Maestro

La pizarra es un medio de comunicacion instantaneo entre la institucion y sus
)
£A

acércate a

alumnos que brinda la plataforma de ates:

Una pizarra siempre debe ser iniciada por alguien del colegio, ni alumnos, ni
padres, ni delegados pueden dar inicio a una sesién de pizarra.

Hay una_ pizarra por clase, ya que se busca que este no sea un medio para
compartir experiencias ni vivencias, sino una herramienta de soporte academico
y de comunicacion directa entre maestros y alumnos.

La llamamos pizarra por que en ella se puede tratar cualquier tema que el
maestro defina, una vez terminada la discusién se puede borrar.

Los intercambios entre los participantes de una pizarra quedan almacenados en
el sistema, ya sea que se borren o no, esto para poder hacer seguimiento a las
conversaciones y poder manejar inconformidades.

Solo el administrador y los maestros pueden borrar pizarras.

Aqui se ingresa a través del menu oprimiendo el icono Il en la parte superior
de la pagina.
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« »
d l ( EVENTOS CALIFICACIONES ASISTENCIA

4) PIZARRA
Pizarra Estado | Borrar
MATEMATICAS | - GRUPO 1 - Primero Secundaris - Secundaria oo |

v

esactivar, solo en pizarras activa
pueden escribir los alumnos

Ir a la pégina: U Mostrar filas: m +1Det

Ingresar a la Pizarra:
-Salecciona-

llustracion 26 Pantalla de seleccidn de pizarras activas

Del grupo de pizarras activas se puede seleccionar cual se va a usar.

Pizarra Estado } Borrar

MATEMATICAS | - GRUPO 1 - Primero Secundaria - Secundaria Vv

borrar pizarras

Ir a la pagina: Mostrar filas: m 1-1De1 77 U'i |

Ingresar a la Pizarra:

-Selecciona- v

MATEMATICAS |

llustracion 27 Seleccidn de pizarra a usar

Al seleccionar la pizarra, todos los participantes activos que estén en el sistema
pueden recibir mensajes de forma instantanea, aguellos que no hayan ingresado
en la pizarra podran ver todos los mensajes y participar en la discusion una vez
accedan a la pizarra.
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) MATEMATICAS |

PIZARRA USUARIOS

uvuamn dice: Buenos dias por tavor recuseden que 1a olimplads de matematicas sers of lunes proximo &5 FLOR MARIA

u‘/bduvv dice: la invitackn esta saui Captura de pantalls 3016-05-00 a las 10.58.30 a.m.gng 4 ANA sOFiA

e

¥ TANA SOFIA dice: Listo profelt

i o

Seleccionar sechivo  Nada selecclonado

llustracion 28 Ejemplo de uso de la pizarra por el Maestro
3.6 Ventana de Notificaciones del Maestro

Las notificaciones son la forma mas expedita y directa de tener acceso a la
informacion que el colegio quiere comunicar a su comunidad.

El Maestro ve todas las notificaciones que se generen en el sistema.

Las notificaciones se presentan como un resumen, para facilitar su
entendimiento, dicho resumen se actualiza dependiendo de la politica que
defina el colegio con una frecuencia dada.

Por defecto se notifican los eventos a las 17:00 horas, cuando hay mas de un dia
entre la notificacion y el dia de realizacion del evento. O a las 7:00 am si el
evento ocurre el mismo dia en que se esta notificando.

El numero de notificaciones sin consultar se presenta en un circulo rojo en la
esquina superior izquierda del icono de campana.

Aqui se ingresa a través del Menu, oprimiendo el icono en la parte superior
de la pagina.
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EVENTOS CALIFICACIONES ASISTENCIA

FELLZ DI
=1

Hola u

Maestro % . g N » a t C fﬁ%’&%ﬁg

Bienvenido a tu colegio.

PEERICES |
8
H

llustracion 29 Menu de notificaciones

Una vez seleccionado este menu, se despliega esta ventana con el resumen de
las notificaciones pendientes de revisar.

Notificaciones

‘Evento Ir
+ : Deportivo (1)
Partido de futbol contra tercero de se...

llustracion 30 Ventana de resumen de notificaciones

Al oprimir en el botén de una notificacion, el sistema desplegard el evento
especifico que alli refiere.

3.7 Ventana de Usuario del Maestro

En el menu de usuario es posible para el Maestro realizar diferentes
configuraciones como:

1. Ver y modificar la informacion personal asociada a su usuario.
2. Salir del sistema
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Aqui se ingresa a través del Menu oprimiendo el icono con la foto del usuario o
este simbolo Il en la parte superior de la pagina.

EVENTOS CALIFICACIONES ASISTENCIA

FELILIZ DIA
INNAAESS T W

Hola

do

Maestro as 26 27 28 29 30 1
RS atc miss:

Bienvenido a tu colegio. o o n EE v s

1% Ard 1w " 20 2 22

24 s 26 27 28 29

n 1 3 e s

llustracion 31 Menu de usuario

Al oprimir la foto o el icono se despliega esta ventana

Perfil

Salir

[lustracion 32 Ventana de opciones de usuario

A la edicidon y consulta de la informacién personal de el usuario se accede
oprimiendo en este menu.

Informacién Actualizar

MAESTRO DE PRUEBA UNO

Fecha de Nacimiento: 1979-05-15
Sexo: Masculino
Direccion:Direccién de Prueba
Colonia:Presidentes

Estado: Ciudad de México
Ciudad:Alvaro Obregén

Telefono: 551234567

Celular: 551234567

Email: maestro@prueba.com

CP: 01290

llustracion 33 Pantalla de informaciéon del maestro
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Nombre MAESTRO

Apaitido DE PRUEBA

Materno

Apellido

Paterno o

Sexo (Masculino DN
Direccién Direccién de Prueba

Colonla Presidentes

Estado ((Cludad de México

Cludad ((Alvaro Obregén 9
Fecha de

Nacimlento 19700515

Teléfono 551234567

Celular 551234567

Emall Personal maestro@prueba.com

C.P. 01290

Actualizar

Contrasefia
actual
Nueva
contrasefia
Confirmar
contrasefia

Guardar

Selecclone un

archivo de

IMAgen Para  suecew wowe Nada selecclonado +
actuallzar su

toto de perfil.

llustracion 34 Pantalla de Actualizacidn informacion personal del Maestro

Por ultimo para salir del sistema puede cerrar el navegador u oprimir “salir” en la
ventana de opciones de usuario.
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