MANUAL DE USUARIO — WEB CAOBOS

Este manual tiene como fin informar al padre de familia de Ia
informacidn que via Web esta enviando la Institucion.

Los temas a tratar son;

0) Ingreso al sistema y cambio de Clave.

1) Actualizacion de datos de usuario (Padre, madre o responsable
via WEB)

2) Actualizacién de datos de alumno

3) Circulares generales

4) Observaciones

5) Tareas

6) Inf. Académica

0) Ingreso al sistema:

Puede ingresar al sistema a través de la pagina principal del
Colegio, la URL (direccion) de dicha pagina es
WWWw.gimnasioloscaobos.edu.co y hacer clic en link “Entrar” (Ver
Figura 1. ).

Direceidn i@ hittp: A, gimnasioloscaobos. edu.co

WMVRS
[OS CANOBOS

Entra
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Esta seccién de la pagina es publica, para acceder a la seccidn
privada debe buscar el LINK “Intranet”, ubicado en la parte
izquierda de la pantalla (Ver Fig. 2).

HARA FALRES LiE FAMILIA

DE: RECTORIA Chia
ASUMTO: REUMIOMN DE PADRES DE FAMILIA
QM Apren
J Mend de la Sernana Estimados Padres de Familia:
Lear mas._.

Fig. 2 Intranet

Una vez pulse el botdn Intranet, observara la pantalla de inicio de la
aplicacion, la cual le solicita “Documento”, “Contrasena”, vy
“Parentesco” (Ver. Fig. 3), si es la primera vez que ingresa, utilice la
clave que le fue asignada (si no la conoce puede comunicarse con el
colegio para solicitarla) y una vez haya ingresado le recomendamos
cambiarla.

GIMNASIO LOS CAOBOS

Datos de Ingreso al Sistema

Documento | 79613504
Contrasefia ****l
Parentesco |Padre 'I Acentar

Fig. 3 Ingreso a la intranet

Una vez digite el documento, la contrasefa y el parentesco haga clic
en “Aceptar” y si los datos son correctos podra apreciar la pantalla
de la Fig. 4
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Inf. Academica | Tareas | Observaciones | Cir. Generales | | | Cambio de Clave
| | | Cir. Particulares | Atn. Padres | Act. Inf. Alumno |

Informacion del Consultante

Parentesco Padre
Documento 9613504
Nombre Completo DUARTE BAMOS LUIS EDITARDO

Alumnos del grupo familiar
Mormbre Completo
Zoaaa DUARTE PIEDRAHITA MARIS JOSE

Bandeja de Usuario
echa Azurto &
I% informe de investigacidn S

WEr

valoracion tareas observador horarios

tesoreria personal alumno clave

Fig. 4 Pantalla inicial del médulo WEB

Como se puede apreciar, la pantalla tiene 5 secciones basicas, la
primera es el menu en la parte superior, la segunda los datos
basicos del usuario, la tercera, los alumnos que tiene relacion con el
usuario, la cuarta una lista de tareas asignadas al alumno, y por
ultimo una coleccidon de iconos que permiten una acceso rapido a
algunas de las funciones.

Para terminar, nos permitimos sugerirles cambiar su clave, esto se
hace haciendo clic en el item del menu llamado “Cambio de Clave”,
ubicado en la parte superior de la pantalla o haciendo clic en el
icono que representa una llave con el titulo “Clave”, que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.
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Cambiar su clave es muy parecido a hacerlo en un cajero
electronico, simplemente ingrese su antigua clave y luego la nueva
clave dos veces, finalmente presione el botdn amarillo marcado
“Aceptar” (Ver fig. 5), una vez el sistema le informe que su clave
fue cambiada, presione el item regresar en la parte superior
derecha de su pantalla.

Cambio de Clave de Acceso

Identificacion TA504613
Hombre Completo Ouarte Luis
*Clave Actual |:|
*Nuava Clave I:I
*Confirmacion Nueva Clavel:l

Fig. 5 Cambio de Clave
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1) Actualizacion de datos de usuario (Padre, madre o
responsable via WEB)

Una vez a terminado el proceso de ingreso a la herramienta, puede
comenzar por actualizar sus datos, esto se puede hacer con el
botdn que representa una persona que se encuentra ubicado en la
parte inferior de la pantalla y cuyo titulo es “Personal”, una vez
presiona este boton, el sistema la mostrara la pantalla de la figura

QORMACION BASICA DE Lo PERSOMA, Regresar | Salir

Informacion Basica de la Persona

Primer Apellido DUARTE
Segundo Apellido BALOS
Nombre LUIS EDUARDO

F. de Nacimiento |12/06/196 ﬁ
Sexo |Mascu|ino 'I
Estado Civil |Casad0 'I

Direccién | CALLE 287 #33B 90INT 3 AFTO 5303 |
Teléfono 037046
e-mail | luisduarte@hotimail com |

Informacién Laboral

Ocupacién |Independiente 'I
N

Nombre Empresa | |

Cargo |

Direccion | |
Teléfono Celular | 3113232322

Fig. 6 Actualizacién de datos del padre.

Una vez termine de actualizar los datos, presione el botdn
Actualizar, el sistema le informard que actualizd los datos, para
regresar a la pantalla principal presione el boton regresar.
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2) Actualizacion de datos del alumno

Desde este mddulo es posible actualizar algunos datos del alumno, el
proceso es el siguiente: en la pantalla principal se selecciona el
estudiante al cual se desea actualizar sus datos (No importa si solo es
un alumno.) y se presiona el boton “Alumno” que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla o el item “Act. Inf. Alumno.”, el sistema
mostrara la pantalla de la figura 7, alli podra actualizar los datos y
presionar el botdn “Actualizar” para grabar la informacién.

INFORMACION BASICA DEL ALUMNG,

Informacidn Basica de los Alumnos

codigo del Alumno 20000

Primer Apellido DUARTE

segundo Apellido PIEDRAHITA

Nombre MARIA JOSE

F. de Nacimiento [14/08/1995

Estado Civil [Soltera =]

Direccién | CAILLE 227 Mo, 76k 00 INT 3 apto 303

Teléfono

e-mail |

E.P.S. |

R [Positive 7] Grupo Sanguineo [ 7]
Informacién Familiar

Nro. Hermanos

Mro. Hermanas EI

paras soparades  [FTH

Nombre del Padre

Padre Fallecido [na =]

Padre vive con el Alumno [51 7]

Nombre de la Madre

Madre Fallecida Mo x

Madre vive con el Alumno [S7 ¥

Fig. 7 Actualizacién de Datos del Alumno.
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3) Circulares Generales

Desde esta opcion es posible visualizar las diferentes circulares
publicadas por el Colegio, para acceder a ellas presione el item
“Circulares Generales” en la pantalla principal; el sistema mostrara
una lista de las circulares publicadas hasta el momento (Ver Fig. 8),
para ver la circular de su interés, presione el texto “VER”, frente al
titulo de la circular (Ver Fig. 9).

Circulares de la Institucidn, para wer la informacion relativa a una circular de Clic sobre el ndmero de la circular en la grilla.

Circulares Generales

Circular Nro.[&sunto Circular IFecha | |
2 Circular 001, Horaros de Educacidn Fisica para PreEscolar 20/08/2008 ver
3 Circular 002, Invitacidn 4 la reunion de padres de Bachillerato 20/08/2008 WEr
4 Circular 003, Primera reunidn de padres de Preescolar v Bachillerato 2040872008 wer
S Circular 004. Actualizacidn de Dietas Especiales - Enfermeria 01,/09/2008 wer
& Circular 005, BasketBall Juvenil 01/09/2008 wer
7 Circular 006. Entrenemientos y ensayos de grupos deportives v culturales 01/09/2008 wer
& Circular 007 . Banda-Coro Prescolar 0z2f09/2008 ver

Fig. 8 Lista de Circulares

Una vez se presiona el texto “Ver” el sistema muestra un texto corto
con la descripcién de la Circular, para ver la circular completa (debe
tener instalado Adobe Reader para poder observarlo) seleccione la
Url (Ejemplo: ftp:190.25.228.2/Circular-001-0809. pdf)
correspondiente al documento y péguela en una nueva pantalla de
su explorador, esta accion traera a su pantalla el documento (Ver
Figuras 9y 10)
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informacion de la circulars
Asunto de la cecular
Circular 001, Horarios de Educacidn Fisica para PreEscalar

Descripcion de la circular

Se establece el Horario de dase de Educacion Fisica v Danza para los Gradaos Pre-Kinder,
Kinder, Transicion v Pnmero. Para ver la Circular completa haga clic en

B i 1 S F e utes () ST oo - Micosalt infeessd Exploes

Gethies Gt ha Pl Geds -
™ I e = 1 I el S Gl i P

Dot [ o200 2% 220 14 3000 EE
v wanims B P || 0 [t g (- e ® [m - @ [ o [ o [t

£ H

GIMNAZIO LOS CADBOS
SECCION PREECOLAR =

2,008 - 2,008
Circular Ko 001

Chia, agosto de 2008

- Apreclades Padres de Familia:
11
£ Empezamos un aie nuevo con alegria y mucho optinlsmae,
i |UNA ESPECIAL BIENVENIDA PARA TODOS!
£
- 1. HORARIO DE EDUCACIGN BIZICA Y DANZAS:
{Deben venir con el uniforme e educacion fisica)
E PRE-KINDER A: Martes, Midrcoles, Jueves y Viemes,
L PRE-KINDER B: Martes, Jusyes ;.".'Ierne&.
KINDER A: Martes, Migrcoles y Jueves. =
B [ =D i [a o 1
| Hecha B Toan deacaracidy

Fig. 10 Circular Completa
4) Observaciones

Esta opcidn permite al docente enviar una comunicacion al padre de
familia de hechos de alta relevancia, por ejemplo, inasistencia o
llegadas tarde a clases, llamados de atencidn, felicitaciones por un
alto desempeno. Si observamos la pagina principal, si la observacion
corresponde al presente dia, aparecera en la pantalla de inicio, sin
embargo es bueno verificar haciendo clic en la pantalla principal
sobre la opcién “"OBSERVACIONES”. Una vez presione dicha opcion,
el sistema presentara una lista de las observaciones ingresadas en
el sistema en las dos ultimas semanas (Ver Fig. 11), sin embargo
usted puede cambiar el rango de consultas, colocando nuevas
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fechas en los campos de fecha inicial y fecha final, y presionando el
boton “Buscar”, para ver los detalles de la observacion puede
presionar el Texto “Ver”, y el sistema presentara la informacion
completa.

Inf. Academica | Tareas | Observaciones | Cir. Generales | | | Cambio de Clave

| | | Cir. Particulares | Atn. Padres | Act. Inf. Alumno | PAG.PRINCIPAL
OESERVACIONES AL ALUMRBC,

Informacion del Alumno
todigo:  [ETTEE
Alumno e indrea

Busqueda entre Fachas

Fecha Inicial [03/08/2008 [ Fecha Final [0/09/2005 5]

Tipa Observacion Persona que realiza la Observacion

08/09/2008 Académicas GARCIA MIGUEL | ver

Fig.11 Lista de Observaciones

5) Tareas

Esta opcion permite revisar qué tareas tiene asignadas el alumno, si
la tarea fue colocada en el mismo dia de consulta, estas apareceran
en la pantalla principal (Ver Fig. 12 ), para verlas solo debe hacer
clic en texto “Ver”, sin embargo, si se quiere revisar alguna otra
fecha, puede seleccionar el alumno, hacer clic en el item TAREAS en
la parte superior de la pantalla o en el icono de la parte inferior y el
sistema presentara las tareas asignadas al estudiante en el rango de
fecha escrito en la parte superior, para especificar un nuevo rango
de fecha, cambie la misma en las casillas correspondientes y
presione el botén Buscar (Ver Fig. 13).
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Nombre Completo

DUARTE PIEDRAHIT A WARLE JOSE

Bandejs de Usuaro

et obseracores] |

OIS 7E IV indorme de investigacion Socinles: war

Fig. 12 Pantalla principal

Fecha Inicio{dd/mm/aaaa) [01,/10/2008 ﬁ Fecha Final {dd/mm/faaaa) |0%/10/2008 ﬁ

Fecha
Mombre de la asignatura Mombre de la Tarea de imagen
Entrega

|D|:s actividades pendientes o1/10/2008 wer

|Es|::aﬁu:|

Fig. 13 Lista de Tareas

6) Inf. Académica

Esta opcion permite al padre de familia conocer los logros que se
trabajaran durante cada periodo académico, basta con seleccionar el
alumno en la pantalla principal, presionar el item mencionado, el
sistema presentara la informacién de las asignaturas que esta
cursando el alumno, seleccione la que sea de su interés y presione el
Texto “VER”, el sistema presentara los logros de primer periodo, si
desea cambiar de periodo seleccione el de su interés en la casilla
“PERIODO".
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