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PLATAFORMA WEB a. ACCESO 1.- Para poder acceder a la plataforma, debe visitar la siguiente página:



www.academicos.arcos.cl 2.- Seleccionar el icono de acceso docente, como indica la flecha en la siguiente imagen.
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3.- Completar los datos solicitados, y hacer clic en el botón entrar.



(Si es la primera vez que ingresa, la clave que debe digitar es la inicial de su primer nombre y su primer apellido completo, sin separaciones y con letra mayúscula. Ejemplo. JPEREZ)



4.- La primera vez que ingrese, aparecerá una ventana como la que se muestra en la imagen y deberá cambiar su contraseña, para guardar los cambios debe presionar el botón enviar.
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5.- Una vez cambiada la contraseña, se mostrará el menú inicial de la plataforma (carga académica, notas, mis datos, salir)
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b. INGRESO DE NOTAS PARCIALES. 6.- Al hacer clic en el botón de “carga académica”, aparecerá la información de los cursos asignados filtrados por año.



4 7.- Para ingresar las notas parciales, debe agregar una planificación pinchando en el icono como muestra la siguiente imagen.



8.- Aparecerá la siguiente información. Debe pinchar en el enlace “Agregar Planificación”



9.- Se abrirá el cuadro y debemos completar la siguiente información y presionar sobre el botón “enviar” para guardar los datos. Descripción: Agregar breve descripción del curso. Objetivo: Agregar los objetivos del curso. Cantidad Evaluación: Ingresar la cantidad total de notas parciales del curso.
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10.-Una vez agregada la información anterior, podrá ingresar los controles del curso, para esto debe hacer clic en el enlace “+ Evaluación” como muestra la siguiente imagen.



11.- Se desplegará el cuadro. Fecha: Debe ingresar la fecha en la que se tomará el control (hacer clic en calendario para que aparezca) Tipo de Evaluación: Debe ingresar el identificador de la nota parcial (Ejemplo. Control1, Prueba1, Trabajo1, etc.) Objetivo: Objetivo de la nota Porcentaje: Porcentaje de la nota.



Haga clic en el botón “Agregar” para poder guardar los datos. Debe repetir el paso descrito hasta completar la cantidad de evaluaciones ingresadas en la planificación.
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12.- Una vez agregadas las evaluaciones, la suma de cada porcentaje parcial debe ser de un total de 100 %.



13.- En caso de error o cambio en las evaluaciones ingresadas, debe hacer clic en el icono “Editar” correspondiente en la evaluación a corregir. Si necesita eliminar una evaluación debe hacer clic en la cruz roja para poder eliminar, previa confirmación de eliminación.
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14.- Para poder copiar una planificación debe hacer clic en “Copiar Planif.”



15.- se desplegara la información del curso y deberá seleccionar a los cursos a los que desea copiar la planificación, para finalizar el proceso debe hacer clic en el botón “Copiar planificación en curso (s) seleccionados”.
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16.- Para agregar las evaluaciones, debe dirigirse a “Notas” y hacer clic en “Parciales”.



17.- Aparecen los cursos asignados. Debe hacer clic en notas.



18.- Aparecerá la siguiente información.
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El primer cuadro es la información de la planificación. El segundo cuadro muestra los controles ingresados El tercer cuadro muestra la información de los alumnos, el estado del curso y sus notas.



Para poder agregar la nota de los controles parciales debe hacer clic en “editar notar” del control correspondiente. 19.- Se abrirá una ventana donde estará habilitada la opción de ingresar las notas.
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Para poder guardar las notas ingresadas debe hacer clic en el botón “Insertar Notas” Las notas deben ingresarse sin punto, para pasar al siguiente campo puede presionar la tecla tabulador del teclado o hacer clic en el campo siguiente con el mouse. Para ingresar todos los controles parciales debe repetirse el paso descrito.



c. INGRESO DE NOTAS FINALES. 20.-Para poder ingresar las notas parciales debe hacer clic en “Notas” y luego en “Finales”



21.- Aparecerán los cursos asignados y deberá hacer clic en el icono de notas sobre el curso correspondiente.
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22.- Se desplegara la información del curso. Nota Presentación: No es editable, es el promedio de las notas parciales ingresadas y su ingreso es automático. Notas Examen:Para el ingreso de las notas de examen se debe hacer clic en “Editar Notas”. Nota final: Promedio del curso y su cálculo es automático. Estado Curso: el estado se agrega de forma automática una vez guardadas las notas de examen, si se desea colocar un estado diferente se puede editar al momento de ingresar la nota de examen.
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Nota: No se podrán ingresar notas finales a los alumnos que su estado se encuentre en la siguiente condición “Convalidado, homologado y retirado”. Nota2: La actualización será automática en el sistema interno de ARCOS.
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