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USUARIOS

1. Crear nuevos usuarios
2. Modificar un usuario
3. Deshabilitar un usuario

1. CREAR NUEVOS USUARIOS
Desde esta opcidn puede administrar las credenciales de acceso de los usuarios que tiene el sistema.
Afadir nuevos usuarios, editarlos, deshabilitarlos y habilitarlos para acceder.

Ingrese al Menu > Administracion > Usuarios

a Rol Primer spellido Segundo apel.. Nombre(s) = Afo activo

Seleccionar la opcién Afiadir nuevo para visualizar y seleccionar a que rol de usuario pertenece el
usuario a crear.

nicio » Gestionar usuarios

e
™
{é( Gestionar usgarios Afa

G Conexion con Google & Resaltar texto

Momibre de usuario " Rol Primer apellido Segundoapel.. MNombre(s)

Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario

Funcionario

Funcionario
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Para cualquiera de los roles que seleccione, debe buscar el nombre de usuario en la lupa y marcar
el o los perfiles a los que tendrd permiso el usuario.

io » Usuarios  Nuevo usuario

Inicio
&
9( Nuevo

Jsuarios dados de alta: (0)
Usuarios dados de alt: ) © Ver todos Los campos marca
General
Alias 3
LOPD: Basico v k
Perfiles /
Nombre(s) Descripcion ol
O Nomb D P Fol
O Control Asistencia ESF:EME de pasar lista de todos los Fundionaria
O Digitador encargad@ de subir notas Funcionario
irector irector uncionaria
O D D Fi
[l Perfil Secretaria Funcicnario
rofesar rofesor de asignatura uncicnario
O Praf prof de asig Fundi d
J Profesor Jefe Profesor |efe Funcicnario
Secretaria uncicnario
O S Funcionari
Inicio > Usuarios » Nuevo usuario
e
{1_6-\? Nuevo Afiad s datos ma
Usuarios dados de alta: (0 © Ver todos Los campos marcal
Genera
LOPD: Basico v K
Perfiles ‘
Nombre(s) Descripcion ol
O Normbre]; Descrip Ral
J Padre Familia
Inicio » Usua: 0 usuario
e
;é? Nuevo Af 0S5 Mas iImpaortantes
Usuarios dados de alta: () © Ver todos Los campos marcados
Genera
LOFD: Basico v k
Perfiles ‘
O MNombre(s) Descripcion Ral
O Alumnos Alumino
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Después de seleccionar el usuario y el perfil, puede seleccionar la opcién de guardar y completar
datos, para visualizar el usuario y la contrasefia que se ha generado con esta acciéon o guardar y
afadir otro si requiere crear otro usuario con el mismo rol.

Padre : RUT Q
OFD: Basico v
Perfiles
J Nombre(s) A Descripcidn Ral
Padre Familia

¢

‘Guardar y completar datos | Qumﬂ'u:'/ AN isoiro. ‘

Si selecciona la opcidn de guardar y completar datos, puede visualizar en datos, las credenciales de
acceso del usuario y en perfiles, el perfil asighado.

hcio » Usuarios » = m

Usuario

HERE R Curso escolar: 2022 v
Nombre de usuario:
Cdadigo de acceso:
Descripcidn:
Pregunta secreta:
Respuesta:
Cuenta: Deshabilitada
Idioma de pantalla:  Espafiol (Chi... ¥
Idioma de contenido : Espafiol v

Vistahame ! Vista general |¥

Ral: [« Activo
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Para agregar varios usuarios para un mismo rol, debe ingresar en la opcién administracion, usuarios.

Alexia <0 - : : Colegio Demo

Inicio » Gestionar usuarios

13
{ét Gestionar usuarios Af usuarios del sisterr

Wl Fiacion

| B =structura educative

O &) Conex Nermibre de usuaric a Fel Primer apellide Segndoapsl.. MNombrefs) Afcactve  Ukimoacceso pm
| ) Curricular Mive [m] Funcionario
Todos || o Funcionario
@ O incionario
5
O incionario
5
(] incionario
]
O incionario
]
O
] Funcionario
. .z ~ . . .
Seleccionar la opcién de Afiadir nuevo, varios usuarios.
Inicio » Gestionar usuarios
, 3
{:_é-.(' Gestionar usig@rios Afiadir usuarios del sistema TOaITICar SLE
11 G Conexidn con Google = # Resaltar tex
-
Conexi MNombre de usuario " Rol Primer apellido Segundo apel Nombre{s)  Afcactivo  Ultimo acceso
Funcionario
Funcionario
Curso escolar activo % = Funcienario
B 0 Funcionario
- a Funcionario
Nombre de usuario M Funcionario

Completar los siguientes pasos:

Seleccionar persona: En esta opcidn debe seleccionar el rol de los usuarios a crear para que muestre
el listado de estos y pueda seleccionarlo. Marcar siguiente para pasar al segundo paso.

Inicio » Usuarios » Crear usuarios

e
*
3

S

\fj Seleccionar persona 2 ) seleccionar perfiles =} ) Resumen final

Seleccionar personas para crear su usuario relacionado

Familia '*

| Primer spellida Segundo apellida Nombreis)
4 13
< [Fagin o Mostrando 1-2de 2
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Seleccionar perfiles: Debe seleccionar el o los perfiles para determinar a que tiene permiso el
usuario a crear. Marcar siguiente para pasar al tercer paso.

nicio » Usuarios » Crear usuarios

o

¥ Perfiles a los que perteneceran los usuarios creados

| MNombre(s) A Descripdion Rol

p Padre Familia

Resumen final: Detalla el o los usuarios a crear y el rol que se les ha asignado. Luego de verificar la
informacién, haga finalizar para completar el proceso.

nicio » Usuarios » Crear usuarios

¥ Resumen final

/' Sevan a crear los siguientes usuarios para el rol seleccionado{FAMILIA)
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2. MODIFICAR UN USUARIO

Ingrese al Menu > Administracion > Usuarios
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H A
Alexia
nicio > Gestionar usuarios
e W% Gestionar usuarios Af
= G Conexién con Google~ s
G) Conexi '8 Ral Primer apellido Segundoapel.. Nombre(s) = Afo activo
Funcionario
Funcionario
Funcionario

Puede utilizar la columna filtrar los resultados, para que
modificar.

Inicio » Gestionar usuarios

Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario

Funcionario

se

le facilite la busqueda del usuario a

"
@? Gestionar usuarios Afiadir usuarios del sistema y modificar sus datos

4 Afiadir nuevo - i « B G Conexién con Google~

| o . e -
O G Conexi... Nembre de usuario i Fol Primer apellide Segundo ape..  Mombre(s) | Afcactive  Ukimo acceso
Nivel L Funcionario
Todos v O Funcionario
i O Funcionario
Curso escolar activo § N
[ Funcionario
2022 v Z
O Funcionario
Nombre de usuario [ Funcionario
Contiene v O Funcionario
O Funcionario
[ Funcionario
Primer apellido
[ Funcionario
v
L Alumno
‘ [ Funcionario
Nombre(s) L Funcionario
Cortiens = O Funcionario
O Funcionario
\ M . -
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Haga clic sobre el usuario en el que requiere ingresar en la ficha.

Inicio » Gestionar usuarios

Gestionar usuarios Afiadir usuarios del sistema y modificar sus datos
i o E « B G Conexion con Google~ & Resaltar texto
() G Conexi... Mombre de usuario A& Rol Frimer apelido Segundo apel.. MNombre(s) -
Nive O Funcionario
iodos b ] Funcionario
Curso escolar activo @ U Funcionario
— ] Funcionario
2022 b
[ Funcionario
Nombre de usuario M Funcionario
Cortisre v O \ Funcionario
(] Funcionario
Primer apellido O Funcionario
- o Funcionario
Contiene v
O Funcionario
[ Funcionario

Con esta accion, podra visualizar dos pestafias:
Datos: Contiene la informacidn de acceso del usuario al sistema. Si realiza alguna modificacién en
estos, debe grabar para guardar los cambios.

Inicio » Usuarios > ¥ ] [« >

Ficha Usuario

Curso escolar: 3022 v
Mombre de usuario:
Cddigo de acceso:
Descripeidn:
Pregunta secreta:
Respuesta:

Cuenta: Deshabilitada

|dicma de pantalla : Espafiol (Chi... ¥

Idioma de contenido : Espafial v

Vista home ! Vfista general | ¥

ncionario

Ral: [« Activa
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Perfiles: Puede visualizar los perfiles a los que se encuentra vinculado el usuario. Desde aca, puede
vincularlo a nuevos perfiles o desvincularlo de los que ya tiene.

= Inicio » jgeuarios » a m
ﬁlb Ficha: rio

Dato Perfile
Nombre(s) A Descripeidn Rol
] Digitador encargad@ de subir notas Funcionario
Cortiene 4 O Director Director Funcionario
3. DESHABILITAR UN USUARIO
Ingrese al Menu > Administracion > Usuarios
Alexia <0 Q|8 caezoDeme o
{::z? Ge’s‘t(on;Tu;LA;r\‘orsr 7
‘ - 0O 6" conexi % Rol Srimer spslide Sezumdozosl . Nombrs =

O Funcionario
O Funcionario
O Funcionario
O o
O o
O o
(.} o
O =
=

O

O Funcionario

Funcionario

0|0(0(0

Funcionario

Seleccionar al o los usuarios y marcar la opcidén deshabilitar.

nicio > Ge:

A
R
{é(‘ Gestionar usuarios Afiadir

__ Nombre de usuario A Rol Primer apellido Segundo apel Nombre{s) Afo activo  Ukimo acceso
Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario
Funcionario

Funcionario

Funcionario
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Con esta accion, el o los usuarios deshabilitados quedan en estado baja y no pueden ingresar al
sistema. Si requiere visualizarlos debe marcar en los filtros la opcién baja.

0 » Gestonar usuarios

{é( Gestionar usuarios
0O €9 conexi... Nombre de usuaric A Rol Primer apellido Segundo apell...  Mombre(s) Afo activo Ultima acceso

Nivel () Funcionaria
Todos W
Curso escolar activo @
2022 v
Nombre de usuario
Contiene v
Primer apellido
Contiene v
Mombre(s)
Contiens v
Y
Paginz |1 de ardo 121 de T elzmen

Para habilitar un usuario que estd en estado baja, debe ingresar en la opcién administracion,

usuarios.
_ =
Alexia <0 ) -
nicio > Gestionar usuarios
eales é; Gestionar usuarios
- Fliacién
B sstructurs educativs
‘ J 0 @ ne Nombre de usuario a 25 £ Hm S =
‘ ™ Curricula el O onario
Todos ¥ 0 Funcionario
@ O Funcionario

0000

Funcionario
cionario

Funcionario

0|0(0(0|0|0|0
g
5
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Luego, marcar en los filtros la opcion baja, para poder visualizar los usuarios que estan en este
estado.

nicio » Gestionar usuarios

{éf Gestionar usuarios
0O &9 Conex. Mombre de usuario A Ra Primer apellido Segundo apell.. Mombre(s} | Afioactive  Ultimo acceso

Nivel = Funcionario

Todos v

3

Curso escolar activo

Nombre de usuario

Cortiers v

Primer apellido

Cartizne v

Nombre(s)

Haga un clic sobre el nombre del usuario que va a habilitar para ingresar en la ficha.

nicio > Gestionar usuarios

&
9_( Gestionar usuarios

+ Afadir nuevo  ~ i = 4 G Conexion con Google & Resaltar texto

0O ©9 Conexi.. Mombre de usuaric A Rol Primer apellido Segundo apell..  Nombre(s) Afo activo Ultimo acceso
Nivel O Fundonario

Todos v
Y

Curso escolar activo

Luego de ingresar en la ficha, debe sacar el check en la opcidn cuenta: Deshabilitada y grabar. Con
esta accidon queda nuevamente activo el usuario para ingresar en alexia.

Inicio » Usuarios » [¥] (4 »]
y 3
'{é‘ Ficha Usuario

@ Grabar Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Curso escolar: . 2022 v

Nombre de usuario

Cédigo de acceso
Descripcién
Pregunta secreta
Respuesta

Cuenta: [« Deshabilitada
Idioma de pantalla: | E | (Chi.. ¥
Idicma de contenido Espafiol v
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