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Una comunidad que construye historias /  
 



Página	
  2	
  |	
  10	
  

 

 

Tu
to

ria
le

s 
y 

M
an

ua
le

s 
pa

ra
 D

O
CE

N
TE

S 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

>  Tutorial – Acceso y Navegación <  
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PROPÓSITO. 

El profesor conozca las secciones que se muestran en el tablero de su panel. 
 
 

ALCANCE. 

Este Instructivo aplica al Profesor en la consulta y uso de las diferentes secciones que se 
muestran en el tablero de su panel. 

 
 

DEFINICIONES. 

Generales. 

USUARIO FINAL. Persona responsable de ejecutar procesos de la institución educativa usando la 
plataforma Academic. 

LÍDER DE PROYECTO. Persona designada por la Institución (Cliente), responsable de comunicar 
los procesos de la escuela y tiene la autoridad de adaptarlos al sistema. 

INSTANCIA. Dirección URL asignada por BIT TECHNOLOGIES MÉXICO S.A. DE C.V., donde se 
encuentra configurada la plataforma Academic para cada institución educativa. 

CHECK BOX. Casilla que permite elegir entre dos estados activo e inactivo. El estado activo se 
muestra en color azul y con una palomita, el estado inactivo se muestra en color gris y con una 
x. El estado marcado en color azul implica que la configuración que se está realizando se va a 
mostrar en los módulos con los que tenga relación en la plataforma. Junto al checkbox se 
encuentra un pequeño texto que describe su significado. 

TABLERO. Vista inicial del panel que contiene indicadores y se organiza en forma de tarjetas que 
permiten al profesor efectuar consultas y facilita el acceso a las diferentes secciones a las que 
tiene acceso. 

 
 
 

RESPONSABILIDADES 

a. El profesor podrá visualizar diferentes secciones en el tablero de su panel de acuerdo a la 
configuración efectuada por el Líder de proyecto. 

 
b. Para ingresar al panel es necesario que el profesor cuente con su usuario y contraseña, 

mismos que deben ser proporcionados por el administrador de la plataforma de la 
institución educativa. 
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DESARROLLO. 

Tablero del panel del profesor. 

1. Ingresar a la instancia de la Institución Educativa (ej. escuela.academic.lat). 

2. Ingresar sus datos de acceso. 
 

 
 

3. Se muestra el tablero del panel. 
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4. El tablero está integrado por: 
a. Barra de inicio. 
b. Menú. 
c. Tablero. 

 
 

 
a. Barra de inicio. 

Contiene: 

Logo de la institución educativa. 
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-Botón de Menú. Al dar clic sobre este botón se muestra el menú que contiene las secciones a 
las que tiene acceso el profesor. 

 

 

 
-Botón Mensajes. Muestra las notificaciones de los mensajes recibidos que fueron enviados 
desde el Centro de comunicación de Academic. 

 

 
 

+Botón Inicio de sesión. Se identifica con el nombre del profesor y puede enlistar las siguientes 
opciones: 
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-Mi perfil- 
 

 
Muestra el formulario para que el profesor pueda actualizar su información personal y de 
contacto, contraseña y cambiar su fotografía, estas secciones las podrá visualizar de acuerdo a la 
configuración de su panel efectuada por el administrador. 
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-Cambiar de panel- 
 

 
 

Herramienta que se muestra en el caso de que el Profesor cuente con acceso a otro panel 
debido a que con otras funciones dentro de la institución educativa (ej. Coordinador, Director de 
Oferta, etc.) y permite hacer el cambio entre paneles de forma automática y sin necesidad de 
cerrar sesión en uno para acceder al otro. 
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Salir. Para cerrar sesión. 
 

b. Menú. Muestra la lista de secciones a las cuales tiene acceso el profesor. 
 

Para saber la funcionalidad de cada una es necesario consultar los
 instructivos correspondientes. 

c. Tablero. 
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Se divide en 2 Ficha de identificación y Tablero. 

Ficha de identificación. En la parte superior se muestran los datos personales y de contacto del 
profesor y en la parte inferior los Avisos que ha recibido y que fueron enviados desde el centro 
de comunicación de Academic. 

 

Tablero. Puede mostrar las siguientes tarjetas: 

Mis Grupos. Muestra los grupos asignados al profesor en el ciclo escolar vigente y las materias 
que cuentan con evaluación vigente, al dar clic en el nombre de la asignatura es posible 
consultarla y efectuar los procesos descritos en el instructivo IT-AM-PP-013 Class Room. 

También puede consultar sus asignaturas desde Class Room de acuerdo con lo establecido en el 
instructivo IT-AM-PP-013 Sección Class Room. 

Evaluación de actividades. Muestra las actividades de clase que es necesario evaluar, para 
acceder a ellas es necesario dar clic sobre cada una, esta consulta también puede efectuarse 
desde la sección Actividades de clase y/o Class Room. 

Registro de calificaciones. Muestra las evaluaciones vigentes de las diferentes asignaturas que 
imparte. 

 También puede consultar las evaluaciones vigentes desde al acceder a cada asignatura desde 
Class Room. 

Porcentaje de aprobados. Indicador de alumnos aprobados por asignatura en el periodo de 
evaluación vigente. 
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Porcentaje de inasistencia. Indicador inasistencias por asignatura en el periodo de evaluación 
vigente. Sólo muestra las inasistencias de de las evaluaciones obligatorias. 

Encuestas a contestar. Enlista las encuestas que debe contestar y fueron configuradas y 
asignadas por un usuario administrador. También puede consultarlas desde la sección 
Encuestas. 

Calendario escolar. Muestra los diferentes eventos que se llevarán a cabo en la institución 
educativa por mes, semana o día. 
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Ha llegado al final de este proceso, 
esperamos que  le haya sido de gran 

utilidad. 
 
 


