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Introduccion

El presente documento tiene la finalidad de guiar a los usuarios en un entorno virtual de
aprendizaje que ofrece un conjunto de herramientas que favorecen el proceso de
enseflanza-aprendizaje tales como repositorio de archivos, fotos, chat,
videoconferencias, evaluaciones en linea entre otras. Por ello a continuacién se brindara
a los diferentes usuarios una guia para el uso de este.
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Manual de Usuario de Aula Virtual

Rol Administrador

1. Ingreso al Sistema

Para poder ingresar al sistema de aula virtual, los usuarios necesitan autenticarse con
un usuario y contrasefia. Una vez que el usuario se encuentre en la pagina de login,

ingresara sus credenciales (Usuario y contrasefia) y seleccionara el botén “Ingresar”.
Luego de ello el sistema validara los datos y re-direccionara a la pagina principal.

AULA VIRTUAL

USUARIO 2

CONTRASENA )

£Olvidaste tu contrasefia?

1.1. Restablecer la contrasefa

En caso el usuario haya olvidado su contrasefia, podra realizar la recuperacion de esta
mediante la opcion “Olvidaste tu contrasefia”, tal como se muestra en la siguiente
imagen:

¢Olvidaste tu contrasena?

Al presionar dicho botdn, el sistema re-direccionari a la pagina de “Restablecer la
contraseia”. En dicha pagina el sistema solicitara al usuario el correo electrénico con
el cual esté registrado en el sistema. Luego de ello, recibird un correo para poder realizar
la recuperacion de su contrasefia.
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AULA VIRTUAL

Restablecer la contrasefa

Introduzca su direccién de correo electronico registrada
abajo para recibir el enlace de restablecimiento de
contrasefia.

CORREO

ENVIAR

Regresar para iniciar sesion

En dicho correo, se debera seleccionar la opcion “Continuar”, la cual re-direccionard al
formulario de recuperacion de contrasefia. Una vez ingresados los datos solicitados en
el formulario, el usuario debera seleccionar la opcion “confirmar” y su contrasefia habra
sido cambiada.

2. Pagina Principal

Una vez el usuario ingrese al sistema, este mostrard como pagina principal los médulos
de informacion publicados por el administrador del sistema por cada rol de usuarios.

| Baez Jaramillo Claire

UNCP

Inicio | Notifi
Hola Biez Jaramillo Claire Notificaciones
2 usuarios
Asunto
@ Supervisores
o Curses Usuaria
1 Gestién de Banners Rol Tonos
¥ Concursos
Rango de fecha Tooos
T Anuncios
— i Tipo de consulta ToDOS
i) Reportes
Mostrar 10 registros por pagina
el Asunto Usuarios Rol Fecha Tipe de consulta Opcion
virtuales
i BIENVENIDO docentet - DOE DOE ADRIAN Docentes 01/03/2022 15:00 Froblema con cursa -
B Soporte Ayuda porfavor docente! - DOE DOE ADRIAN Docentes 02/03/2022 06:41 Problema con tarea -
Ayuda docente 1 - DOE DOE ADRIAN Docentes 14/03/2022 04:47 Problema con tarea -
% tdioma
ayuda docente! - DOE DOE ADRIAN Docentes 14/03/2022 04:47 Problema con tarea -
B salir
abrir archives docente - DOE DOE ADRIAN Docentes 15/03/2022 1015 Probiema con tarea -
ayuda docente! - DOE DOE ADRIAN Docentes 15/03/2022 14:04 Problema con tarea -
ayuda docente! - DOE DOE ADRIAN Docentes 16/03/2022 03:32 Problema con tarea -
Mostranda pégina 1 de 1(7 de 7 registros tatales) < < . >

2.1. Menu Principal

El usuario dispondra del siguiente menu para llevar a cabo todas las actividades que le
correspondan.
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- UNCP

Hola Baez Jaramillo Claire
2 Usuarios
Supervisores
Cursos
Gestién de Banners
Concursos
Anuncios
Manuales

Reportes

@ Supervisién de clases
virtuales

® Notificaciones

Soporte

3. Usuarios
En esta seccion, el usuario visualizara el listado de usuarios que forman parte de la

plataforma. Se podra filtrar mediante el nombre de usuario, profesor, rol y correo
electronico.
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Inicio
Usuarios

Nombre de usuario
Usuario
Rol Seleccione Tipa v

Correo electrénico

Mostrar 10 ~ registros por pagina

Nombre de usuario Profesor Rol Correo electrénico Opciones
76016515 TORRES VARGAS KAREN LIZBETH Alumnos kitorresv@alumno.unsm.edu.pe =
70471296 SALAS GOMEZ PAOLO Alumnos psalasg@alumno.unsm.edu.pe =
75348891 ESCUDERO RENGIFO ANDREA JORICHE Alumnos ajescuderor@alumno.unsm.edu.pe =
71217580 MALDONADO RIVERA INDIRA Alumnos imaldonador@alumno.unsm.edu.pe =
73463060 VEGA MELENDEZ KLEYH YONEYVA Alumnos kyvegam@alumno.unsm.edu pe =
71249252 RENGIFO TENAZOA FRANCO RENE Alumnos frrengifot@alumno.unsm.edu.pe =
72917406 USHIAAHUA CISNEROS DANY DANIEL Alumnos daushinahuac@alumno.unsm.edu.pe =
74592144 FERNANDEZ MOLOCHO VIVIAN MADALEYNE Alumnos vivianfernandez@alumno.unsm.edu.pe =
13121035 ALBERCA TICLIA GREYSI JHOANA Alumnos galberca@alumno.unsm.edu.pe

71102352 MORALES GRANDEZ EDGAR HUGO Alumnos ehmoralesg@alumno.unsm.edu.pe =

Mostrando pigina 1 de B0d (8,037 de 10 registros totales) Prime Anterior . 2 3 4 5 804  Siguiente  Ultimo

Al presionar el icono =, que esta ubicado en la columna opciones, se mostrara una
ventana emergente con las secciones(cursos) que corresponden al usuario
seleccionado.

(] Secciones

Curso Grupo Opciones
DERECHO PENITENCIARIO - 0901010058 A
DERECHO CIVIL VI - 0901010056 A
DERECHO TRIBUTARIO I - 0901010059 A
DERECHO PROCESAL CIVIL III - 0901010057 A
DERECHO URBANO (E) - 0901010061 A
PRACTICAS PRE PROFESIONALES I - 0901010062 A
DERECHO PROCESAL LABORAL - 0901010060 A

Cerrar

Adicional a esto, se podra descargar dicha informacion presionando los botones que
estan ubicados debajo de los filtros mencionados.
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Descargar por filtro &

Descargar todo &

Como resultado se mostrara el siguiente reporte:

A B

iy

a

Reporte de Usuarios

6 APELLIDOS NOMBRES EMAIL ROL 3 ULTIMA CONEXION. >
7 TORRES VARGAS KAREN LIZBETH i edu.pe Alumnas
8 SALAS GOMEZ PADLD m.edu Alumnas
9 [ESCUDERD RENGIFO ANDREA JORICHE ajescuderor @ od
MALDONADO RIVERA INDIRA e nsmedu.pe
VEGAMELENDEZ KLEVH YONEWA od
RENGIFO TENAZOA FRANCO RENE edu.pe
USHITAHUA CISNEROS DANY DANIEL unsm.edu.pe
FERWANDEZ MOLOCHO VIVIAN MADALEYNE edup
ALBERCATICLIA GREYSI IHOANA insm.edu.pe
MORALES GRANDEZ EDGAR HUGO ehmoralesg® slumno.unsm edu pe
BANCES SANTAMARIA ANGIE MARINELY ‘ambancess@alumna.unsm edu pe
BURGA VASQUEZ ELMER unsm.edu.pe
BAZAN ALAVA (CRISTINA ANELY chazana@. edy
SANTOS HUAMAN LEVLY VANESSA Ivsantoshi unsm.edu.pe Aumnas

4. Supervisores
En esta seccidn, el usuario visualizara un listado de opciones.

X] Supervisores

Escuelas

Departamentos

4.1. Escuelas

Se visualizara el listado de supervisores de escuela.
Supervisores

Nombre de usuario

Nombre

Agregar supervisor +

Mostrar 10 v registros por pagina

01101071 PINEDO GRANDEZ WILLIAM ADMINISTRACION i}
01101071 PINEDO GRANDEZ WILLIAM OBSTETRICIA @
Mostrando péagina 1 de 1 (2 de 2 registros totales) rime " .

Para agregar un supervisor, el usuario debera presionar el boton “Agregar
Supervisor”, luego aparecera una ventana emergente donde se llenaran los campos
correspondientes. Para finalizar se presionara el botén “Guardar”.

Pdg. 8de 18



(] Escuelas profesionales

Escuelas profesionales

Todas

Usuarios

Cerrar Guardar

4.2. Departamentos

Se visualizard el listado de supervisores de departamentos.

Supervisores

Nombre de usuario

Nombre

Agregar supervisor +

Mostrar 10 ~ registros por pagina

No hay datos disponibles en la tabla

No hay datos

Para agregar un supervisor, el usuario debera presionar el boton “Agregar
Supervisor”, luego aparecerd una ventana emergente donde se llenaran los campos
correspondientes. Para finalizar se presionara el boton “Guardar”.

(] Departamentos

Departamentos

Todas

Usuarios

Cerrar Guardar

5. Cursos

En esta seccion, el usuario visualizara el listado de cursos que forman parte de la
plataforma. Se podra filtrar mediante el cdodigo, ciclo, escuela profesional, plan de

estudio, curso y periodo académico.
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Inicio

Cursos

Ccodigo
Ciclo Seleccionar Ciclo v
Escuela Profesional - Seleccionar Escuela Profesional -~ hd
Plan de estudio -- Seleccionar Plan de estudio -- -
Curso

Periodo académico -- Seleccionar Periodo Academico -- v

Mostrar 10 v registros por pgina

Cédigo Cicle Nombre

0604010047 SEMESTRE VI FRANCES Il IDIOMAS 0 [ abilitads | = I
0604160082 SEMESTRE X INVESTIGACION I11 (EJECUCION ¥ CONTROL DE PROYECTOS) IDIOMAS 1 [ Habiitads | =P
0501040026 SEMESTRE IV EDAFOLOGIA INGENIERIA AMBIENTAL 1 [ Habilitado | =P
0302010033 SEMESTRE V HISTORIA DE LA ARQUITECTURA 111 ARQUITECTURA ] [ Habilitada | =1 )
0301010078 SEMESTRE X INSTALACIONES ELECTROMECANICAS (E) INGENIERA CIVIL 2 [ Habiitads | =EP@
0805010064 SEMESTRE VIII CATERING (E) TURISMO 1 [ Habilitads ] =P
0302020040 SEMESTRE VI HISTORIA DE LA ARQUITECTURA PERUANA | ARQUITECTURA 0 [ Habilitado | = ]
0604160048 SEMESTRE V1 PRACTICA PRE-PROFESIONAL 11 IDIOMAS 1 [ Habilitads | =P
1001030002 SEMESTRE I MATEMATICA MEDICINA HUMANA 1  Hasilitads | = 4
0603150037 SEMESTRE V PSICOLOGIA DEL APRENDIZAJE EDUCACION SECUNDARIA 1 [ Hablitads | =P
Mostrande pagina 1 de 291 (2,902 de 2,902 registros totales) Primero  Anteric - 2 3 4 5 291  Siguiente  Ultimo
=

Con respecto a las opciones, al presionar el icono , aparecera una ventana
emergente con informacion detallada del curso llevado a cabo.

LJINSTALACIONES ELECTROMECANICAS (E) - 0301010078

Grupo Vacantes Profesor(es) Alumnos Opciones
A 10 0 & Alumno
Profesor
C 10 MURNOZ OCAS ALCIDES; HIDALGO POZZI ROSSANA 0 @ | Alumno
HERMINIA
Profesor

Cerrar

También, al presionar el icono -, se descargara un reporte en formato Excel.

Finalmente, al presionar el icono @, aparecera una ventana emergente donde se
podra adjuntar una imagen(los tipos de archivo aceptados son .jpg, .jped, .png)

1 0604160082 - INVESTIGACION III (EJECUCION Y CONTROL DE PROYECTOS)

+ Adjuntar archivo

Los tipoes de archivo aceptados son .jpg, Jjped, .png

Cerrar Guardar
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6. Gestién de Banners

En esta seccion, el usuario visualizara el listado de banners disponibles. Se podra hacer
una vista previa, editar y eliminar.

Inicio / Banner

Banner
Mostrar 10 v registros por pagina Buscar:
& 636573518879122483 jp, [ Habilitao | @ d
& Banner| Banner [ Habilitado | @ [ 0
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior - Siguiente

6.1. Crear Banner

Para agregar un banner, el usuario debera presionar el botén “Crear”, luego aparecera
una ventana emergente y se llenaran los campos correspondientes. Para finalizar se
presionara el botén “Guardar”.

=+ Agregar banner

Titulo Escriba el titulo

Texto alternativo Texto alternativo para imagen
para imagen

Archivo* 4+ Adjuntar archivo

Los tipos de archivo aceptados son .jpg, .png

Este archivo debe pesar a lo més 3 MB. Tamafio sugerido 890x400 pixeles

Estado [J Habilitado

Cerrar Guardar

7. Concursos

En esta seccion, el usuario visualizara el listado de concursos. Se podran editar y
eliminar.

Inicio

Concursos

Mostrar 10 v registros por pagina

No hay dates dispenibles en la tabla

No hay datos
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7.1. Crear Concurso

Para agregar un concurso, el usuario debera presionar el botén “Crear”, luego
aparecera una ventana emergente donde se llenaran los campos correspondientes.
Para finalizar se presionara el boton “Guardar”.

= Agregar concurso

Nombre*

Descripcién*

Rango de fecha

Archivo* + Adjuntar archivo

Los tipos de archivo aceptados son .jpg, jpeg, png

cerra m

8. Anuncios

En esta seccidn, el usuario visualizara el listado de anuncios generales. Se podran editar
y eliminar.

Inicio

Anuncios generales

Mostrar 10 v registros por pagina Buscar:

Estimados Docentes y Alumnos al periodo académico. 2/3/2022 11:37:00 11/3/2022 11:39:00 Ambos [Habilitado | £8 ]

Mostrando pagina 1 de 1 Anteri - Siguient
8.1. Crear Anuncios

Para agregar un anuncio, el usuario debera presionar el botén “Crear”, luego aparecera
una ventana emergente donde se llenaran los campos correspondientes. Para finalizar
se presionara el boton “Guardar”.

Titulo

Descripcién

Rango de fecha
Tipo

Estado Habilitado
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9. Manuales

En esta seccion, el usuario visualizara el listado de manuales. Se podran editar y
eliminar.

Manuales
Mostrar 10 ~ registros por pagina Buscar:
Manual de aula virtual Manual para entender mejor el Estudiante o [ Doshabilitada | 2 m
aula virtual
Manual de Web Tour Manual para poder manejar Prafesor O [ Deshabilitads | @ @

mejor el Web Tour

Manual1 Manuel de usuario Estudiante [+ [ Habilicade | £ m

Mostrando pagina 1 de 1

9.1. Agregar Manuales

Para agregar un manual, el usuario debera presionar el botén “Crear”, luego aparecera
una ventana emergente donde se llenaran los campos correspondientes. Para finalizar
se presionara el boton “Guardar”.

Titulo*

Contenida*

Tipo*

Archivo* + Adjuntar archivo

Los tipos de archivo aceptados son .pdf, .doc, .docx

Este archivo debe pesar a lo mds 100 MB.

10. Reportes

X} Reportes

Actividad

Consolidado de actividades

Videoconferencias

10.1. Actividad

El usuario visualizara el listado de actividades, se pondran filtrar mediante la escuela,
profesor, curso, grupo, actividad y periodo académico.
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nicio

Actividad

Escuela TODOS

Profesor TODOS

Curso

Grupo

Actividad ToDOS

Periodo académico 20221

Mostrar 10w registros por pagina

INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA 0701060001  TOPICOS DE INGENIERLA DE SISTEMAS E INFORMATICA A Foros Foro 0203 02/03/2022 07:50
INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA 0701060001  TOPICOS DE INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA A Faros FORO FORQ 02/03/2022 10:10
INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA 0701050003  METODOLOGEA DEL TRABAJO UNIVERSITARIO F DOE DOE ADRIAN Foros Foro metodologfa del trabajo - MG 14/03/2022 05:50
INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA 0701050003  METODOLOGIA DEL TRABAJO UNIVERSITARIO F DOE DOE ADRIAN Faros Opinitn actual sobre la guerra entre Rusa y Ucrania 14/03/2022 05:38
INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA 0701050001  LENGUAJE ¥ COMUNICACION F DOE MARTINEZ ANDRES  Foros Foro de Preguntas 14/03/2022 11:30
INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA 0701050001 LENGUAJE Y COMUNICACION F DOE MARTINEZ ANDRES Foros control fisico de Carmenta sp. en cultivo de cacao 14/03/2022 11:13
INGENIER{A DE SISTEMAS E INFORMATICA 0701050001 LENGUAJE Y COMUNICACION F DOE MARTINEZ ANDRES Fares FORO DE PREGUNTAS LA ADMINISTRACION 15/03/2022 11:00
INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA 0701050001  LENGUAJE ¥ COMUNICACION F DOE MARTINEZ ANDRES ~ Foros Foro de Preguntas. 14/03/2022 11:30
INGENIERIA DE SISTEMAS £ INFORMATICA 0701050002  MATEMATICA F DOE GUILLEN |EFF Foros FORO PRUEBA MATEMATICA 14/03/2022 12:20
INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA 0701050002  MATEMATICA. F DOE GUILLEN JEFF Foros FORO 1 14/03/2022 12:20

Adicional a esto, se podra descargar dicha informacion en formato excel presionando
los botones que estan ubicados debajo de los filtros mencionados.

Descargar por filtro & Descargar todo &

10.2. Consolidado de actividades

El usuario visualizara el consolidado de actividades, se pondran filtrar mediante la
escuela, profesor, curso, grupo y periodo académico.

nicio

Consolidado de actividades

Escuela TODOS
Profesor TODOS
Curso
Grupo
Periodo académica 20221

Descargar por fitro & | Descargar todo &

Mostrar 10 registros por pagina

IDIOMAS 0604010047 FRANCES It 1 ] 0 0 0 ] ] 0 H
IDIOMAS 0604010047 FRANCES TIf 1 ] 0 0 0 ] ] 0 =
IDIOMAS 0604010047 FRANCES Il 1 0 [ 0 0 0 0 0 =
IDIOMAS 0604010047 FRANCES Il 1 ] Q 0 0 0 0 0 E
IDIOMAS 0604010047 FRANCES 11t 1 ] [ 0 0 ] ] 0 =
IDIOMAS 0604010047 FRANCES Il 1 0 (1 0 0 0 0 0 =
IDIOMAS 0604010047 FRANCES IIf 1 [ 0 0 0 0 ] 0 E
IDIOMAS 0604010047 FRANCES Il 1 0 0 0 0 0 0 0 =
IDIOMAS 0604010047 FRANCES Il 1 0 0 0 0 0 0 0 E
IDIOMAS 0604010047 FRANCES IIf 1 o o o 0 0 0 0 E

Adicional a esto, se podra descargar dicha informacién en formato excel presionando
los botones que estan ubicados debajo de los filtros mencionados.
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Descargar por filtro & Descargar todo &

10.3. Videoconferencias

El usuario visualizara el reporte de videoconferencias, se pondran filtrar mediante la
escuela, profesor, curso, grupo y periodo académico.

Reporte de videconferencias

Escuela TODOS
Profesor TODOS
Curso
Grupo
Periodo académico 2022-1

Mostrar 10 v registros por pagina

IDIOMAS 0604010047 FRANCES 11T 1 0
IDIOMAS 0604010047 FRANCES 111 1 0
IDIOMAS 0604010047 FRANCES 111 1 0
IDIOMAS 0604010047 FRANCES I1T 1 0
IDIOMAS 0604010047 FRANCES I1T 1 0
IDIOMAS 0604010047 FRANCES 11T 1 0
IDIOMAS 0604010047 FRANCES 111 1 0
IDIOMAS 0604010047 FRANCES 11T 1 0
IDIOMAS 0604010047 FRANCES 11T 1 [
IDIOMAS 0604010047 FRANCES 11 1 0
Mostrando pagina 1 de 19,156 (191,551 de 191,551 registros totales) - 2

11. Supervision de Clases Virtuales

En esta seccioén, el usuario visualizara el listado de clases virtuales.

Supervisién de clases virtuales

Escuela TODOS
Profesor TODOS
Curso

Grupo

Estado Todos

Mostrar 10 v registros por pagina

No hay datos disponibles en la tabla

No hay datos

12. Notificaciones

En esta seccion, el usuario visualizara el listado de notificaciones(consultas) que se han
generado en la plataforma.

Pag. 15 de 18



»»»»»»

Notificaciones

Asunto

Usuario

Rol TODOS
Ranga de fecha TODOS
Tipo de consulta TODOS

Mostrar 10 registros por pagina

BIENVENIDO docentel - DOE DOE ADRIAN Dacentes 01/03/2022 15:00 Problema con curso -
Ayuda porfavor docente1 - DOE DOE ADRIAN Docentes 02/03/2022 06:41 Problema con tarea -
Ayuda docentel - DOE DOE ADRIAN Docentes 14/03/2022 04:47 Problema con tarea -
ayuda docentel - DOE DOE ADRIAN Dacentes 14[03f2022 04:47 Problema con tarea -
abrir archivos docentel - DOE DOE ADRIAN Docentes 15/03/2022 10:15 Problema con tarea -
ayuda docentel - DOE DOE ADRIAN Docentes 15/03/2022 14:04 Problema con tarea -
ayuda docente! - DOE DOE ADRIAN Docentes 16/03/2022 03:32 Problema con tarea -
Mostrando pagina 1 de 1 (7 de 7 registros totales)

Para responder cada consulta, se debera presionar el icono ) , que nos llevara a una
nueva pantalla donde se podra redactar la respuesta a dicha consulta. Finalmente se
debera presionar el botén “Enviar”.

13. Soporte

= Soporte

Preguntas frecuentes

Tipo de consulta

13.1. Preguntas Frecuentes

Se mostrara el listado de preguntas frecuentes. Se podran editar y eliminar.

Preguntas frecuentes
Mostrar 10 v registros por pagina Buscar:

¢(Cudles son los beneficios de tener beca? [ Habilitado | o

£C6émo puedo ingresar a mi cuenta de Office 365? ‘Habilitado | o

¢Cémo puedo obtener la ultima actualizacion de Java para mis tareas? [ Habilitado | o

¢Dénde puedo buscar para realizar mis practicas profesionales? [ Habilitado | o

Mostrando pagina 1 de 1 Ante -
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13.1.1. Agregar pregunta frecuente

Para agregar una pregunta frecuente, el usuario debera presionar el botén “Crear”,
luego aparecera una ventana emergente y se llenaran los campos correspondientes.
Para finalizar se presionara el boton “Guardar”.

=+ Agregar pregunta frecuente

Titulo*

Descripcion®

Estado* Habilitado

Agregar Enlace
Cerrar Guardar

13.2. Tipo de Consulta

Se mostrara el listado de tipos de consulta. Se podran editar y eliminar.

Inicio

Tipo de consulta

Mostrar 10 ~ registras por pagina Buscar:

Problema con curso Fa
Problema con evaluacién £ ]
Prablema con foro €4}
Prablema con lectura €4 ]

Prablema con tarea Fa

Mostrande pagina 1 de 1 Anteriol - Siguiente

13.2.1. Agregar tipo de consulta

Para agregar un tipo de consulta, el usuario debera presionar el botén “Crear”, luego
aparecera una ventana emergente donde se llenaran los campos correspondientes.
Para finalizar se presionara el boton “Guardar”.

<4 Agregar tipo de consulta

Titulo*

Cerrar Guardar

14. Idioma

En este médulo, el usuario visualizara los idiomas disponibles para la plataforma.
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== Espafiol

&S English

Portugués
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