CONTENIDO

Pasos para seguir, con referencia visual, para dar de alta a usuarios tipo estudiante —
método individual

Creacion de inicio de proceso

Creacion de credenciales de plataforma

Ligar al estudiante al grado esperado

Revision

Vincular a los estudiantes a los cursos del grado

NGRSO S EES

Validar si el alumno este asignado al curso y enviar credenciales

PASO 1—- CREACION DE INICIO DE PROCESO

Menu Principal

Inscripciones

Estudiantes

Buscar parte inferior derecha botdon azul con forma de llave, Presionar sobre este
boton.

AN

<\

Se Abren varios nuevos botones

<\

Buscar boton azul con forma de signo de suma.

Se abre nueva ventana con nombre Crear.
1. Escribir en el espacio donde se lee Nombre el nombre o los dos nombres
del estudiante.

2. Escribir en el espacio donde se lee Apellido el apellido o los dos apellidos
del estudiante.

3. Escribir donde se lee Correo electronico, el correo del estudiante a donde
se van a enviar las credenciales, y demas notificaciones.
Elegir donde se lee carrera, la carrera/grado donde va a estudiar.

5. Presionar sobre boton Guardar.
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PASO 2 - CREACION DE CREDENCIALES DE
PLATAFORMA

Menu Principal

Académico

Cuentas.

Estudiantes (Se ubica hasta abajo después de archivados)
Buscar Nombrey le marcamos el cheque de elegido
Boton Azul para crear cuenta

Sobre una nueva ventana

Rol = estudiante

Estado = Activo
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Aplicaciones

Signus - Education
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NEOUCATION

PASO 3 - LIGAR AL ESTUDIANTE AL GRADO
ESPERADO

v Menu Principal
v' Inscripcion
v' Inscripciones

Buscary presionar, en la parte inferior derecha un botén azul con un icono de +

Se abre nueva ventana.

v Donde se lee Buscar usuario escribimos el nombre del estudiante que vamos a vincular al
grado. Elegimos el nombre.
1. Encarreras elegimos la carrera donde va a estudiar.

2. EnCiclo elegimos el ciclo en el que va a estar asignado.

3. En jornada elegimos la jordana.

4. Enestado de inscripcion elegimos lo que corresponda.

5. En planes de estudio elegimos la carrera L1, M1, M2, M3,y el semestre/trimestre en el
gue ahora va a cursar.

6. Enfecha elegimos la fecha de hoy, esta fecha se usa para saber la fecha en la que

inscribimos con finalidades de estadisticas.

7. En Grupo de Estudiantes elegimos la licenciatura/maestria L1, M1, M2, M3, si |a
inscripcion es en enero E, si es en Abril A,y si es en junio, J. asi mismo que semestre
/trimestre va a cursar, Isem, 2sem, 3sem, 4sem, o 1tri, 2tri, 3tri, 4tri.

8. Temporalidad la plataforma la elige automaticamente.

9. Sies necesario se escribe algo en observacion.
10. Presionar sobre boton Guardar. Al guardar aparecera en la parte superior una
notificacion con fondo color verde indicando que se ha creado correctamente.
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Buscar usuario

Jomada Estado de inscripeién

Planes de estudio dd/mm/aaaa

Grupo de estudiantes Temporalidad

Cancelar

En esta misma ventana ahora podemos observar un listado con los nombres
de los alumnos que ya estan creados.

Escribimos en buscar el nombre que acabamos de crear. Una vez se muestra el nombre

gue buscamos.

En la columna Acciones buscamos el incono de la silueta de 2 munequitos.
Presionamos sobre este icono de los 2 muhequitos, para agregar al alumno al grado. Va
a aparecer una notificacion en la parte superior con fondo de color verde indicando que

el registro ha sido correcto.

Si el proceso ha sido correcto, se

desplegara la “Bandera” verde que =) Registro modificado

indicara que el proceso fue positivo y
bien registrado
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Revision

m‘

v' Proceso de revision y validacion.

Para lograr esto debe dirigirse al apartado:

Académico

Academia

Grados

Seleccionar el grado en donde deben haber sido creado los alumnos

Verificar que el o los alumnos “Inscritos” aparezcan

Sisolo es uno, lo buscamos; o si son varios, debemos de tener a mano, nuestro listado para ir descartando

uno pPor uno.

Como veremos a continuacion

v

v
v
v

Menu principal
Académico
Academia
Crados

Elegir en el listado de la izquierda el grado donde suponemos que esta el estudiante.

En la parte inferior elegimos 100 items

Buscamos el nombre del estudiante comprobando que efectivamente se encuentra en el grado que se
requiere.
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AEOUCATION

PASO 4. VINCULAR A LOS ESTUDIANTES A LOS
CURSOS DEL GRADO.

4.

v' Mend Principal
v Académico
v Academia
v' Matriculacion
Elegir en el listado de grupo de cursos el grado donde va a estudiar el alumno.
Elegir 100 items
Marcar el curso o los cursos que se desean asignar. // Notarad que la seleccion puede ser

individual o general si se elige el cuadro superior -
Buscar en la parte inferior derecha un botén azul con silueta de 2 dibujos e

Se abre una nueva ventana.

1.

Elegimos en grupo de cursos la carrera y el semestre/trimestre, asi mismo la fecha de
inscripcion que se desea asignar. Por ejemplo,

Elegimos en temporalidad

Elegimos en Roles Estudiante.

Si solo estamos vinculando a un solo estudiante, en el botdon azul nos aparecera matricular 1
usuario, y si son varios nos aparecera la cantidad de los que hayamos elegido.

Presionamos sobre el botéon Matricular 1 Usuarios.

Aparecera en la parte superior una notificacion con fondo verde indicando que el registro ha

sido correcto. Y nos aparecera una nueva ventana indicando como resultado el nombre del
alumno CORRECTO
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AEOUCATION ]
PASO 5. VALIDAR SI EL ALUMNO ESTE ASIGNADO
AL CURSO.

Menu principal
Académico
Academia

AN NI NN

Secciones

Elegir el grado que se quiere verificar, aparecen ahora listados los cursos del grado, presionamos
sobre el icono en forma de un triangulo inverso.  «

Se abre una nueva ventana donde aparecen todos los estudiantes que estan en este grado en
especifico donde debera de aparecer el nombre o nombres que requerimos verificar.

Paso 6. Verificar / enviar credenciales

v Mend Principal
v Académico
v' Cuentas

Elegimos 100 items
Buscamos el nombre del estudiante
Se nos muestra el nombre del estudiante
» Sise observa un triangulo amarillo debemos de verificar el correo

o Porlo cual el siguiente paso es presionar la validacion de correo, sobre el sobre blanco

» Siaparece un cheque verde + esto implicara que ya esta verificado el correo electronico
registrado

Ahora ya estaremos listos para enviar las credenciales. Presionamos sobre el icono con forma
de una pantalla con un munequito, con el nombre enviar. Se enviaran las credenciales al
correo que registramos en el paso 1.




