MANUAL DEL INTRANET ACADEMIA ZARATE
PERFIL DOCENTE

1. INGRESO AL INTRANET:
El ingreso al intranet se podra realizar de 3 formas:

A. La primera forma de ingresar sera por medio de la pagina web de la academia, cuya
direccién es www.academiazarate.edu.pe

En la parte izquierda podra encontrar un acceso directo a la intranet tal y como se indica
en laimagen.
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B. Para continuar es necesario seleccionar la opcion Docente, ingresar sus
credenciales de acceso (usuario y contrasena), la sede a la cual pertenece el
curso que dicta y rellenar el codigo de seguridad que muestra el cuadro negro.
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Es posible que al momento de ingresar le aparezca un cuadro de didlogo con alguno de
los siguientes mensajes, de lo contrario salte esta seccién:

e 'ACCESO NO AUTORIZADO!!!' — Este mensaje se mostrara en caso de que
su usuario no exista o en el caso de que no tenga horas académicas asignadas,
en este caso coordinar con el Area de Recursos Humanos para la revisién de
su Usuario y con el Area de Secretaria para la revisién de sus horas.

e 'ACCESO NO AUTORIZADO - CONTRATO VENCIDO!!!' — Este mensaje se
mostrara en caso de que su contrato se encuentre vencido, en este caso
coordinar con el Area de Recursos Humanos o Secretaria.

Si sus credenciales de acceso son correctas el sistema mostrard la pdgina de bienvenida
con el cuadro de perfil. Seleccione el su perfil respectivo (ejemplo: Docente):
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En esta pagina podra ver en la parte superior los datos del usuario y el perfil asignado.
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Asi mismo podra ver los menus asignados a su usuario.

Academia Zarate  Notas Docente  Notas Responsable  Edicion Datos ~ Cambiar Password

Como resumen se detallara el uso de cada menu:

Notas Docente: Esta opcion servira para ingresar las notas al docente, en esta
pagina se mostraran los cursos asignados al docente, un link de bajada de
registros auxiliares, un link de subida de archivos y un link de revisién de notas
subidas.

Notas Responsable: Estd opcidn servira para ingresar las notas quincenales y
mensuales del responsable de grado, solo podran ver los grados asignados
aquellos docente que fueron nombrados responsables, en caso contrario se
mostrara una lista vacia.

Edicién Datos: Por medio de esta opcion podra revisar sus datos y editarlos. Esta
edicién sera revisada por el Area de Recursos Humanos y de ser aprobados los
datos se actualizardn los registros en la base de datos.

Cambiar Password: Por medio de esta opcion podra cambiar su contrasefia.

2. NOTAS DOCENTE:

Esta es la pagina que se mostrard por defecto para el perfil Docente. En esta pagina el docente
ingresara sus notas. La pagina mostrara los cursos asignados al docente.

Academia Zarate Notas Docente Notas Responsable  Edicion Datos ~ Cambiar Password

Ingreso de Notas - Docentes

Hora Hora Fechas Subida Fechas Subida Descargar Cargar Revisar
Programa Tume Entrada salida | Grado | Seccién Quincenal Mensual Curso Archivo Archive Notas
NIVELES | MARANAS | 07:50:00 02:15:00 0z A 13/11/2014- 27/11/2014- ALGEBRA f; 5 @
17/11/2014 02/12/2014
NIVELES | MANANAS | 07:50:00 02:15:00 03 A 13/11/2014- 27/11/2014- ALGEBRA ‘; 5 (6}
17/11/2014 02/12/2014
CICLADO | MANANAS | 07:50:00 10:30:00 03 A 13/11/2014- 27/11/2014- GEOMETRIA \i 5 @
17/11/2014 02/12/2014
CICLADO | MANANAS | 07:50:00 10:30:00 03 A 13/11/2014- 27/11/2014- GEOMETRIA ‘; 5 @
17/11/2014 02/12/2014




La tabla mostrara los siguientes datos: Programa o modalidad del curso, Turno al que pertenece
el curso, Horario de Entrada y Salida de la modalidad a la que pertenece el curso, grado y seccidn,
los rangos de fechas para poder bajar y subir los archivos quincenales y mensuales, el nombre
del curso y los links de bajada de archivos, subida de archivos y revisidon de notas.

DESCARGA DE ARCHIVOS

Seleccionar el botén de descarga del archivo correspondiente a cada curso, al hacer esto se
generard el archivo correspondiente para su posterior subida.

Ingreso de Notas - Docentes

Hora Hora Fechas Subida Fechas Subida Descargar Cargar Revisar

Seccion Quincenal Mensual ‘ Curso Archivo Notas

Programa Turno Entrada Salida Grado

NIVELES | MANANAS | 07:50:00 02:15:00 02 A 13/11/2014- 27/11/2014- ALGEBRA ‘/ 5
22/11/2014 02/12/2014

| | | | 1 1 1

NIVELES MANANAS 07:50:00 02:15:00 03 A 13/11/2014- 27/11/2014- ALGEBRA ‘/ 3
17/11/2014 02/12/2014

CICLADO | MANANAS | 07:50:00 10:30:00 03 A 13/11/2014- 27/11/2014- GEOMETRIA V; s
17/11/2014 02/12/2014

CICLADO | MANANAS 07:50.00 10:30:00 05 A 13/11/2014- 27/11/2014- GEOMETRIA ‘/ 5
17/11/2014 02/12/2014

@ 19662 ALGEBRA NIV..xlsx ¥ Mostrar todas las descar

Al descargar el archivo del curso, podra surgir el siguiente error:

; .. x
Mensaje de la pagina 172.16.10.54:4084;

Notas RESpPO  Erorll - Fecha de Carga de Motas no configurada.
Comunicar al coordinador!

Doce

a Fechas Subida Fechas Subida

ia Grado | Seccién Quincenal Mensual Curso

Este error se produce cuando las fechas de descarga y subida de archivos no se encuentran
configurada, o se trata de bajar o subir un archivo fuera del rango especificado. En el primer
caso comunicar al coordinador para que las fechas sean configuradas.

Al abrir el archivo podra notar que solo se habilitan la cantidad de celdas igual al nimero de
notas por semana.



SUBIDA DE ARCHIVOS:

Seleccionar el botdon de subida del archivo correspondiente a cada curso, al hacer esto se
mostrara la ventana de seleccién de archivo. Luego de seleccionar el archivo y seleccionar el
botdn Abrir, las notas se cargaran automaticamente y se le mostrard un mensaje confirmando
si la accién fue realizada correctamente o caso contrario se mostrard un mensaje de error
(Ejemplo: Se subid el archivo después de la fecha de cierre).
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Mensaje de la pagina localhost:11624:

NOTAS INGRESADAS CORRECTAMENTE

i

Esperando a localhost...

NOTAS:

1)
2)

3)

Hora Hora rida Descargar Cargar Revisar
Programa | Tumo Entrada salida | Gra ‘ gy ! Curso Archivo Archivo Notas
ceptar

NIVELES | MANANAS | 07:50.00 | 021500 | O a- ALGEBRA € 3 Q
22/11/2014 | 03/12/2014

NIVELES | MANANAS | 07:50:00 02:15:00 03 A 10/11/2014- 25/11/2014- ALGEBRA ‘/ 5 &
17/11/2014 03/12/2014

CICLADO | MANANAS [ 07:50.00 | 10:30.00 | 03 A 10/11/2014- 25/11/2014- GEOMETRIA € 3
171172014 03/12/2014

CICLADO | MARANAS | 07:50:00 10:30:00 05 A 10/11/2014- 25/11/2014- GEOMETRIA é 4 =
1771172014 03/12/2014

41 de1 b b @ Buscar | Siguiente I, * &

Cualquier nota dejada en blanco sera considerada como cero para el sistema.

Al descargar el archivo para las dos primeras semanas, solo se encontraran activas para
el ingreso de notas las semanas 1y 2, pero en el caso de la descarga de archivos de las
dos ultimas semanas, se encontraran activas las notas de todas las semanas.

En el caso de la subida de notas de las dos ultimas semanas, si el sistema encuentra
notas ingresadas en las dos primeras semanas, se subiran las notas de toda la columna
donde se encontrd la nota, incluyendo los espacios en blanco que seran consideradas
como cero.
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En el caso de la figura mostrada se subirdn todas las notas pertenecientes a la segunda
notas de la primera Semana, todas las notas de la primera y segunda nota de la segunda
semana, y todas las notas de la tercera y cuarta semana.

Se subiran las notas de la primera y segunda semana ya que el sistema encuentra notas

y los espacios vacios son considerados como cero.
Si es que se van a modificar notas de la primera y segunda semana, completar toda la
columna de las notas que desea modificar.

REVISAR NOTAS:

Las notas cargadas se muestran en la parte inferior de la tabla de cursos, estos aparecen
automaticamente después de cargar las notas, pero en el caso que no sea asi, seleccione el
botdn revisar notas correspondiente al curso del que desea ver las notas ingresadas.
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3. NOTAS RESPONSABLE:

En esta pagina el docente responsable de un grado ingresard sus notas. La pagina mostrara los
grados asignados al docente.

Academia Zarate ofas Docente  Notas Responsable  Edicion
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La tabla mostrara los siguientes datos: Programa o modalidad, Turno, Horario de Entrada y
Salida, grado y seccidn, los rangos de fechas para poder bajar y subir los archivos quincenales y
mensuales, los links de bajada de archivos, subida de archivos y revisidn de notas.

DESCARGA DE ARCHIVOS

Seleccionar el botén de descarga del archivo correspondiente a cada grado, al hacer esto se
generard el archivo correspondiente para su posterior subida.

Ingreso de Notas - Responsable

Programa Tumo Entrada Salida Grado | Seccion Quincenal Mensual Archivo Notas

A 13/11/2014-22/11/2014 27/11/2014- 4’ 5 -
02/12/2014

Hora ‘ Hora

Fechas Subida Fechas Subida Descargar ‘ Cargar ‘ Revisar ‘

NIVELES | MANANAS 07:50:00 02:15:00 03

B E_NIVELES_NMD_03...xlsx ¥ Mostrar todas las descargas.. %

Al descargar el archivo del grado, podra surgir el siguiente error:

Mensaje de la pagina 172.16.10.54:4084; 8
Notas RESPO  Erporl! - Fecha de Carga de MNetas no configurada.
Comunicar al coordinador!
Doce
a Fechas Subida Fechas Subida
ia Grado | Seccion Quincenal Mensual Curso

Este error se produce cuando las fechas de descarga y subida de archivos no se encuentran
configurada, o se trata de bajar o subir un archivo fuera del rango especificado. En el primer
caso comunicar al coordinador para que las fechas sean configuradas.

Al abrir el archivo podra notar que solo se habilitan la cantidad de celdas igual al nimero de
notas por semana.

SUBIDA DE ARCHIVOS:

Seleccionar el botdon de subida del archivo correspondiente a cada grado, al hacer esto se
mostrara la ventana de seleccidn de archivo. Luego de seleccionar el archivo y seleccionar el
botdn Abrir, las notas se cargaran automaticamente y se le mostrard un mensaje confirmando



si la accién fue realizada correctamente o caso contrario se mostrard un mensaje de error
(Ejemplo: Se subid el archivo después de la fecha de cierre).

! = = =
€ Aorir
£ 1 b Archivos v G Buscar en Archivos P
J Organizar »  Nueva carpeta =~ @
|| Favoritos mbre Fecha de modifica... Tipo Tamai
| & Descargas G 5.19666_ARITMETICA_NIVELES_NMD_00. 711/201411:06 .. Hoja de calculo d. 63 KB ar
n B Escriterio s
%l Sitios recientes
7
1% Este equipo
7 & Descargas
Documentos
L | m Escritorio  —
7 £ Imagenes
¥ Misica
Bl Videos
7 &, Disco local (C)
= DATA (D3 h
Nombre: v 0GOS 105 Arcnivs v
Abric v ancelar
Y ls descargas..
Academia Zarate  Notas Docente  Notas Respo[ I - -
Mensaje de la pagina localhost:11624;
Ingreso de Notas - Resp NOTAS INGRESADAS CORRECTAMENTE
| Aceptar
Hora Hora ) ubida Descargar Cargar Revisar
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REVISAR NOTAS:

Las notas cargadas se muestran en la parte inferior de la tabla de grados, estos aparecen
automaticamente después de cargar las notas, pero en el caso que no sea asi, seleccione el
botdn revisar notas correspondiente al curso del que desea ver las notas ingresadas.
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4. EDICION DATOS:

En esta pagina el docente podra actualizar sus datos personales, con el fin de que esta
informacidn se encuentre en la base de datos de la institucion.

La pagina mostrard los datos con los que se cuentan actualmente.

Edicion de Datos

Ap. Paterno Ap. Materno Nombres
PORTILLO VICUNA ERICK ANDRE
Direccion Fec. Nacimiento
Email Telefono
Guardar

Para actualizar los datos, cambie el dato que desea actualizar y a continuacion seleccione el
boton Guardar.

Al hacer esto el sistema mostrard un mensaje de confirmacion.

Academia Zarate  Configuracion Fechas  Edicion Datos  Cambiar Password
e
Edicién de Datos , :
Mensaje de la pagina 172.16,10.54:4084:

Ap. Paterno | DATOS GUARDADO CORRECTAMENTE Nombres

Aceptar

Direccion Fec. Nacimiento

PORTILLO ERICK ANDRE

Ennait TalAfana

5. CAMBIAR PASSWORD:

En esta pagina el docente tendra la opcidon de cambiar su contrasefia actual. Para esto deberd
ingresar su contrasefia actual y la nueva contrasefia dos veces para verificar que sea la misma,
seguido seleccionar el boton Guardar

Cambiar Contrasena

Contrasefia Actual

Guardar

Al hacer esto el sistema mostrara un mensaje de confirmacion.
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Academia Zarate Configuracion Fechas Edicion Patac Camhiar Dacewnrd
Mensaje de la pagina 172.16.10.54:4084:

Cam biar CO ntraseﬁa CONTRASENA ACTUALIZADA CORRECTAMENTE
[==]

Nueva Contrasefia

Repita Nueva Contrasefia

Guardar





