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Descripcion

El siguiente manual explica el ingreso y funcionamiento basico de la plataforma “Aula
Virtual” del instituto Alberto Merani, a la cual se accede a través de la siguiente URL

http://www.institutomerani.edu.co/aula

Introduccion

La plataforma permite a docentes y estudiantes interactuar en un ambiente de estudio en
linea en el cual pueden consultar documentos y material dejado por el profesor,
solucionar cuestionarios y participar en foros. Para acceder a la plataforma se necesita un

computador con acceso a internet y tener instalado un navegador web.

Acceso al aula virtual

Los requisitos para acceder son:

e Nombre de usuario y contrasefia
e Computador conectado a Internet.

e Navegador web instalado en el computador

Daniel

Documentos

Imagenes

Mdsica

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

I@ Internet Explorer
£

@ Microsoft Excel 2010
@ Microsoft Word 2010

»  Todos los programas




1. Dé clic en el navegador web que tenga instalado en el equipo. Debe tener presente si
es compatible con la plataforma. Recomendamos utilizar Internet Explorer 7 y/o
versiones posteriores.

2. Escriba en el navegador web en la barra de direcciones
http://www.institutomerani.edu.co/aula

& Aula Virtual - Instituto Alberto Merani - Windows Internet Explorer ‘
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Una vez oprima enter su navegador cargard la pagina web y presentara la siguiente pagina
web de bienvenida:

 Aula Virtual - Instituto Alberto Merani - Windows Intemet Explorer T T e - - L - SN— o
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Bienvenidos al AulaVirtual d

Cualquier inconveniente con el ingreso o utilizacion de recursos del aula por favor informalo a:
 Proyecto Cerete aulavirtual@institutomerani.edu.co

Buscar cursos

Tndns Ins rursns

@ Intemet | Modo protegido: activado v ®100%

3. Ahora debera autenticarse ante el sistema. Para ello ingrese su nombre de usuario y
su contrasena (ver la flecha roja en la imagen anterior) y luego presione el botdn
“Entrar”. En el caso de los estudiantes el usuario es el cédigo de estudiante (en el

carnet estudiantil se encuentra dicho cddigo de 7 digitos), y la contrasefia por defecto
es “1234”.



Cambiar contrasena

Apenas ingrese por primera vez el sistema le pedird que cambie su contraseia:

Es importante que llene los campos con la siguiente informacién:
*Contrasefia actual: Contrasefia por defecto que se haya asignado. Usualmente es 1234,

*Nueva Contrasefia: Debe crear una contrasefia de seis caracteres como minimo.
No puede volver a colocar la misma que tenia anteriormente en el campo Contrasefia.

*Vuelve a escribir_la_contraseiia: Debe ingresar nuevamente la contrasefia que acabd de
crear, tenga presente que el sistema distingue entre Mayusculas y minudsculas. Este campo el
sistema lo solicita para verificar que el campo Nueva contraseia y el de Vuelve a escribir la
contrasefa sean iguales al momento de crear la contrasefia.

Si en el futuro desea cambiar de nuevo la contrasefia, sélo debe ir al panel de administracién y dar
click en el botdn “Cambiar contrasefia”. Para ir al panel de control puede dar click en su nombre

que aparece en la esquina superior derecha de la pantalla (flecha roja):
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A continuacidn puede ver un acercamiento a la anterior imagen:



AL hacer click en su nombre le aparecera el panel de control y la opcién de cambio de contrasefia.

e ormscon | s

Ciudad: Bogota D.C.
Direccién de correo: aulavirtual@institutomerani.edu.co =

Cursos: Redes de Computadores, Animacion
Ultimo acceso: martes, 22 de marzo de 2011, 10:36 (13 segundos)
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Funcionalidades

Inscripcion a una asignatura

Para que el estudiante pueda tener acceso a una asignatura virtual, primero debe inscribirse en
ella. Para eso lo primero que debe hacer es buscar la asignatura en el panel “Mis Cursos” ubicado
en el lado izquierdo de la pantalla de bienvenida:
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Al principio puede que no aparezca inscrito en curso alguno, por lo que deberd hacer click en
“Todos los cursos...” (ver flecha negra en la imagen superior) para ubicar todas las asignaturas
disponibles para inscripcion. Luego le aparecerd la siguiente pagina en la cual se listan los cursos y
las asignaturas disponibles en cada uno:



A continuacion ubique la asignatura que desea inscribir y haga click en el nombre de ella.
Usualmente para matricularse en una asignatura es necesario contar con una contrasefia de
ingreso para dicha asignatura. Al querer inscribirse en la asignatura el sistema le solicitara dicha
contrasefa (suministrada por el profesor a los estudiantes):

Por ejemplo, al hacer click en la asignatura “Conjuntos y ecuaciones” del curso Conceptual C —
Gamma, esta le presenta una pantalla solicitdndole la contrasefia de la asignatura. El estudiante
entonces digita la contrasefia de acceso y luego da click en “Matricularme en este curso”. Este
proceso se repite por cada asignatura que quiera inscribir.

Cierre de sesion

Cuando haya terminado de trabajar en el aula se sugiere que cierre sesion (en especial cuando se
trabaja desde un computador publico como los de la sala de sistemas del colegio). Para ello de
click en la palabra “Salir” que aparece al lado de su nombre en la parte superior derecha de la
pantalla:




Consulta de material y comunicaciones

Una vez que se ha inscrito a la asignatura esta queda registrada en el menu “Mis Cursos” cada vez
que inicio sesion en el aula virtual. Al hacer click en la asignatura encontrard el “Diagrama de
Temas” del curso, en donde el docente encargado sube los temas de clase, las presentaciones,
lecturas y demds documentos. Para consultar dicho material debe hacer click en el nombre de
cada vinculo
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