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INTRODUCCIÓN


Este manual contiene información detallada, destinada a  los docentes y  relacionada con la presentación del sitio web RDEdcom “Registro de Docentes Edcom”.

Al leer este manual, el usuario llegará a comprender el funcionamiento de cada una de las páginas que contiene este sitio web, conocerá cada detalle en él expuesto,  e inclusive tendrá una mejor administración.

El sitio ha sido desarrollado con un entorno sencillo pero agradable para los docentes de tal manera que al interactuar no resulte cansado. 

Además el uso de ésta página le brinda muchos beneficios no sólo a los docentes, sino también a su administrador, ya que la manera en que ha sido diseñada le traerá varias ventajas a la hora de modificar alguna de las opciones que actualmente posee. También podrá ingresar información a su base de datos sin ningún contratiempo de una forma más rápida y eficaz.

Las opciones de:
Inicio, Registro Horario, Actualizar Datos, Noticias y Contáctenos le darán la facilidad que usted docente merece a la hora de interactuar con éste sitio, cumpliendo a cabalidad con lo solicitado por la unidad para la que fue diseñado.
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[bookmark: _Toc299275258]GENERALIDADES

[bookmark: _Toc92465959][bookmark: _Toc92825235][bookmark: _Toc92825377][bookmark: _Toc92828205][bookmark: _Toc92828237][bookmark: _Toc92828276][bookmark: _Toc271233499][bookmark: _Toc299275259] ACERCA DE ESTE MANUAL


La presentación del sitio web, ayudará a llevar una mejor administración  siempre y cuando se cumpla con las especificaciones descritas en el manual.

Permitirá conocer:
· En qué sistema operativo trabajar
· Las características mínimas del equipo de computación 
· Desde dónde podrá ser accesado el sitio web
· Por medio de la información que contienen las páginas 

De ésta manera podrá conocer mejor el uso del presente manual.


[bookmark: _Toc271197625][bookmark: _Toc271233500][bookmark: _Toc299275260]A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este manual va dirigido a todos los docentes, secretarias y/o directivos de Edcom, que deseen conocer el sitio web; en la cual contiene la información sobre los docentes que posee dicha unidad, con privilegios al Webmaster o persona encargada de interactuar directamente en el sitio web.






 
[bookmark: _Toc299275261]CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS DE TEXTO

Antes de comenzar a usar el sitio web es necesario que entienda las convenciones tipográficas y los términos  más utilizados en él mismo.


	CONVECIONES TIPOGRÁFICAS DE TEXTO

	Formato
	Tipo de Información

	Negrita
	Términos resaltados por su importancia

	Gráfico del Botón
	Indicará la acción a realizar


[bookmark: _Toc272618910][bookmark: _Toc299276068]Tabla 1-1 Convenciones tipográficas de texto

[bookmark: _Toc299275262] CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS DEL MOUSE


	CONVECIONES TIPOGRÁFICAS DEL MOUSE

	Término
	Significado

	Señalar
	Colocarse sobre el objeto que se desee señalar 

	Clic Zurdo
	Presionar el botón principal del mouse

	Clic Diestro
	Al dar clic en el botón secundario del mouse cambia inmediatamente


[bookmark: _Toc299276069]Tabla 1-2 Convenciones tipográficas del mouse



[bookmark: _Toc299275263] CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS DEL TECLADO


	CONVECIONES TIPOGRÁFICAS DEL TECLADO

	Tecla
	Significado

	Enter
	Ejecuta un proceso

	Direccionales
	Utilizadas para desplazarse sobre el sitio

	Especiales
Inicio, Av.Pag.,Re.Pag.
	Utilizadas para un mayor desplazamiento 
sobre el sitio


[bookmark: _Toc299276070]Tabla 1-3 Convenciones tipográficas del teclado

[bookmark: _Toc299275264] CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Los mensajes muestran información acerca de los errores, notificaciones y avisos.

[image: ]
[bookmark: _Toc298770316][bookmark: _Toc299275574]Gráfico 1‑1 Convenciones de mensajes de información

[bookmark: _Toc299275265] SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del sitio web, puede revisar el manual de usuario ó contactarse con el administrador del sitio. 
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COMO ACCEDER E INSTALAR UN SERVIDOR WEB
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[bookmark: _Toc92477356][bookmark: _Toc92477435][bookmark: _Toc92562049][bookmark: _Toc299275268]COMO ACCEDER AL SERVIDOR WEB

Puede acceder al servidor web para comprobar si se ha instalado correctamente IIS. Para ello simplemente debe escribir http://localhost en Internet Explorer y debería mostrar una página web informando que IIS está correctamente instalado. Además, aparecerá la documentación de IIS en una ventana emergente, si es que fue instalada.

[image: ]
[bookmark: _Toc298770317][bookmark: _Toc299275575]Gráfico 2-1 Acceder al servidor web











[bookmark: _Toc92477363][bookmark: _Toc92477448][bookmark: _Toc92562056]


[bookmark: _Toc299275269]INSTALACIÓN DE APPSERVER

AppServ es un software que permite instalar sobre Windows: Apache, PHP, MySQL y phpMyAdmin (interfaz gráfica para administrar MySQL) de forma conjunta. Es una aplicación muy útil para empezar a familiarizarse con Gestores de Contenidos, aprender a configurarlos e instalarlos, ya que nos permite realizar pruebas sobre nuestro PC y una vez que se denomina el tema se puede decidir a comprar un dominio y un alojamiento.

1.1.1 [bookmark: _Toc299275270]PASOS PARA INSTALAR APPSERVER
   Ejecutelo y espere la precarga y aparece la ventana de bienvenida:
[image: ]
[bookmark: _Toc298770318][bookmark: _Toc299275576]Gráfico 2-2  Instalación de appserv Paso 1

Haga click en Next y le aparecerá la ventana en donde se elige la ruta de instalación, la que aparece por defecto es: C:\Appserv, esta ruta se recomienda dejarla así:





[image: ]
[bookmark: _Toc298770319][bookmark: _Toc299275577]Gráfico 2-3 Instalación de appserv paso 2 


Haga click en Next, y ahora pide escoger el tipo de instalación, por defecto dejelo en Typical, además de esto muestra la cantidad de espacio en disco que necesito y la cantidad de espacio que poseo realmente, si el espacio requerido es mayor que el que se tiene, se puede cambiar la ruta de instalación o liberar espacio en disco.











Luego haga click en Next y le aparecerá a continuación la pantalla de configuración del servidor: En “Server Name” coloque como vamos a llamar al Appserv desde el explorador de Internet, comúnmente se coloca localhost, pero si usted quiere puede colocar el nombre de una página web, pero no lo recomiendo. El “Administrator’ Email” se deja así como aparece o colocan una dirección de email. El campo “HTTP Port” no se molesta para nada: 

[image: ]
[bookmark: _Toc298770320][bookmark: _Toc299275578]Gráfico 2-4 Instalación de appserv paso 3







[bookmark: _Toc298770321][image: ]
[bookmark: _Toc299275579]Gráfico 2-5 Instalación de appserv paso 4


 
Ok, haga click en Next y ahora se necesita configurar la segunda parte del servidor que es el acceso:

En el campo “Enter Root” se debe colocar una clave de usuario cualquiera, personalmente siempre uso: root. En el campo “Re-Enter Root Password” reconfirme la contraseña.




[image: ]
[bookmark: _Toc298770322][bookmark: _Toc299275580]Gráfico 2-6 Instalación de appserv paso 5

Y listo, luego deje que el proceso de instalación termine, deje las 2 opciones que se muestran activas, de clic en Close, espere, y ya tendrá su Appserv montado en su PC.












1.1.2 [bookmark: _Toc299275271]CREACIÓN DE BASES DE DATOS MYSQL 

Ahora como ya tiene instalado el Appserv, voy a explicar uno de sus usos, que es la creación de Bases de Datos MySQL. El procedimiento que se debe seguir es el siguiente:

Primero que todo abra el explorador de Internet y en la barra de direcciones escriba: localhost, y presione Enter.

[image: ]
[bookmark: _Toc298770323][bookmark: _Toc299275581]Gráfico 2-7 Localhost

Para empezar de clic en el link que dice: 
“phpMyAdmin Database Manager Versión 2.6.0”
A continuación se muestra una ventana como la que se presenta a continuación:




[image: http://www.alejandrox.com/uploaded_images/1-785618.JPG]
[bookmark: _Toc298770324][bookmark: _Toc299275582]Gráfico 2-8 Como crear una base de datos

Para crear nuestra base de datos realizar lo siguiente: 
En el campo: “Crear una nueva base de datos” escriba el nombre cualquiera que le vaya a dar a la BD, y haga click en el botón Crear. Y aparece la siguiente ventana:
[image: http://www.aulaclic.es/dreamweaver-cs4/graficos/phpmyadmin_db_vacia.gif]
[bookmark: _Toc298770325][bookmark: _Toc299275583]Gráfico 2-9 Creación de una base de datos





Lo que se hace aquí es colocar el nombre de la tabla y el número de campos que quiere que lleve la misma, al hacerlo haga click en el botón continuar:

[image: http://www.artecreativo.net/tw/70/phpmyadmin-insertar-ciudad.jpg]
[bookmark: _Toc298770326][bookmark: _Toc299275584]Gráfico 2-10 Creación de una tabla

Aquí cree los campos de la tabla colocándole el tipo de campo, si tiene atributos, si es un campo Nulo, si tiene un valor predeterminado, determinamos el campo llave primaria, etc... Al terminar solo haga clic en el botón Continuar y aparece la siguiente ventana:












[image: http://www.movilslimbox.com/imgs/phpMyAdmin_2.jpg]
[bookmark: _Toc298770327][bookmark: _Toc299275585]Gráfico 2-11 Ingreso de datos en la base de datos

Al momento de hacerlo puede ver los atributos y tipos de campos de la tabla con sus respectivos cambios. Si quiere crear otra tabla, debe buscar la base con el nombre ya  creada y luego hacer click en crear nueva tabla en la base de datos.
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[bookmark: _Toc262564125][bookmark: _Toc271233517][bookmark: _Toc299275274]REQUERIMIENTO DE SOFTWARE

Para el desarrollo del sistema se requiere lo siguiente:

	Sistema Operativo Alternativo

	[image: http://www.pariswells.org/pics/funny/Funny%20windows%20XP%20cover%20dk.jpg]Ç
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Microsoft Windows XP




[bookmark: _Toc299276071]Tabla 3-1 Sistema Operativo Alternativo

Lo primero que debe hacer es cargar el Navegador de Internet lo cual hará dando doble click sobre el icono del mismo que se ha de encontrar en el escritorio de Windows, el sitio web  puede visualizarse en los siguientes browsers:
	
Navegadores

	Ç


[image: ]
	

Mozilla Firefox


	[image: http://www.placertextual.com/wp-content/uploads/2009/03/internet-explorer-8.jpg]
	

Internet Explorer 8.0 


	[image: http://img.datafull.com/noticias/gif/9934.jpg]ç












	

Safari Navigation



[bookmark: _Toc299276072]Tabla 3-2  Navegadores

	Herramientas de Desarrollo ó Diseño

	ç
[image: http://whynotdownload.com/wp-content/uploads/2010/05/Adobe-Dreamweaver-CS5-11.jpg]
	

Adobe Profesional Dreamweaver Cs5 V. 11.0

	ç

[image: http://t1.gstatic.com/images?q=tbn:4mylNhEFRnsRJM:http://img251.imageshack.us/img251/9239/85912958.png&t=1]
	


Adobe Profesional Flash Cs5 V.11.0


	
[image: http://2.bp.blogspot.com/_r1kMibaacEs/S-NAdaV7_nI/AAAAAAAAGaw/HFJzGNJY09w/s000/Adobe+Photoshop+CS5+Extended+v12.0+FINAL1.jpg]
	

Adobe Profesional Photoshop Cs5 V.11.0


	ç
[image: http://blog.g2peru.com/wp-content/uploads/2009/06/php-mysql.gif]
	

Base de Datos MySql



	
[image: ]
	

Apache 2


[bookmark: _Toc299276073]Tabla 3-3 Herramientas de desarrollo
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CAPÍTULO 4
INGRESO AL SITIO WEB
)[image: ]	

	

[bookmark: _Toc92478713][bookmark: _Toc299275277] INGRESAR AL SITIO WEB
[bookmark: _Toc92478714][bookmark: _Toc299275278]ENTRAR AL SITIO

A continuación se va a mencionar los pasos para activar el sitio web desde el escritorio de windows:
 Dar doble  clic en  el icono del  Explorador [image: ] que tenga a                    disposición,  y se tiene la siguiente pantalla:
       
1. Ejecute el Browser (Mozilla, Internet Explorer o Safari Navigator)
Se recomienda usar el Mozilla para el rendimiento optimo del sitio web.

[image: ]
[bookmark: _Toc298770328][bookmark: _Toc299275586]Gráfico 4-1 Explorador de Windows 











2. Aparecerá una pantalla como la que mostramos a continuación, en la cual tendrá que poner la dirección o dominio de la página que desea visitar, en este caso deberá poner la de RDEdcom. que es http://www.edcom.espol.edu.ec/rdedcom/ y Enter.

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc298770329][bookmark: _Toc299275587]Gráfico 4-2 Mozilla Explorer







	




3. Entonces se cargará la página principal del sitio web RDEdcom.

[image: D:\Espol\ProyectoGraduacion\Pantallas\Inicio.jpg]
[bookmark: _Toc298770330][bookmark: _Toc299275588]Gráfico 4-3 Ventana principal de RDEdcom
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CAPÍTULO 5
COMO
 NAVEGAR EL SITIO WEB RDEDCOM
)[image: ]	
	

[bookmark: _Toc92481290][bookmark: _Toc92481465][bookmark: _Toc92481590][bookmark: _Toc92483514][bookmark: _Toc92563022][bookmark: _Toc92836127][bookmark: _Toc299275281]5.1 COMO NAVEGAR EN EL SITO WEB RDEDCOM

El sitio web RDEdcom contiene menús y páginas agradables de gran flexibilidad, con total ambiente windows, orientado al servicio informativo, para ser de gran ayuda a todos los visitantes del sitio de la unidad.
Todas las páginas del sitio RDEdcom tienen una cabecera, y podrá visitarla desde la URL: http://www.edcom.espol.edu.ec/rdedcom.
[bookmark: _Toc299275282]5.1.1 PÁGINA DE INICIO

La página principal le da la bienvenida al sitio web y le permite ver las noticias más recientes en el enlace noticias. (Ver Gráfico 5-1)

[image: D:\Espol\ProyectoGraduacion\Pantallas\Inicio.jpg]
[bookmark: _Toc298770331][bookmark: _Toc299275589]Gráfico 5-1 Página principal del RDEdcom

Para que pueda navegar sobre el entorno del sitio web y conocer cada una de las opciones que le brinda para su uso, usted deberá:
Paso 1: En el Gráfico 5-1, haga click sobre el enlace [image: ]en la sección usuarios, en donde pondrá su usuario y contraseña  de Espol. Usted verá que la página direcciona su registro a un nuevo enlace mostrando la ventana de autentificación (ver 


gráfico 5-2), una vez que sus datos sean validados ingresará al sitio en donde podrá registrar su disponibilidad horaria y demás información solicitada.  

[image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pantallas\Indexcas.jpg]
[bookmark: _Toc298770332][bookmark: _Toc299275590]Gráfico 5-2 Página de inicio de sesión

Paso 2: La sección de [image: ], le permite  acceder de forma inmediata a las diferentes páginas que actualmente posee Espol (Ver Gráfico 5-1), tales como: Espol, Csi, Cit, Cti, Cenacad, Correo, Académico. 
Paso 3: Para ver las noticias recientes debe hacer click en el enlace noticias, aquí visualizará una lista de las últimas novedades registradas en la unidad, de las que podrá ver su contenido haciendo click en ver detalle. (Ver Gráfico 5-1)

[bookmark: _Toc92481292][bookmark: _Toc92481467][bookmark: _Toc92481592][bookmark: _Toc92483517][bookmark: _Toc92563024][bookmark: _Toc92836129]


[bookmark: _Toc299275283]5.1.2 MENÚ PRINCIPAL

El menú principal del sitio lo encontrará después de iniciar sesión

[image: D:\Espol\ProyectoGraduacion\Pantallas\Menus.jpg]
[bookmark: _Toc298770333][bookmark: _Toc299275591]Gráfico 5-3 Menú principal

[bookmark: _Toc92481293][bookmark: _Toc92481468][bookmark: _Toc92481593][bookmark: _Toc92483519][bookmark: _Toc92563025][bookmark: _Toc92836130][bookmark: _Toc299275284]5.1.3 OPCIONES DEL MENÚ

A continuación se explicará las opciones del menú 

	
REGISTRO HORARIO

	Permite al docente registrar datos académicos para la planificación de cada término

	
ACTUALIZAR
DATOS

	Permite modificar los datos personales, académicos, etc del docente en cada inicio de término

	
NOTICIAS

	Permite ver  noticias publicadas en la página principal del sitio web

	
CONTÁCTENOS

	Ésta opción permite a los docentes consultar novedades sobre el sitio web al administrador 


[bookmark: _Toc299276074]Tabla 5-1  Opciones del menú principal



[bookmark: _Toc299275285]5.1.4 PÁGINA DE REGISTRO HORARIO 

La opción registro horario le permitirá llenar información necesaria como datos académicos. Además le facilita herramientas como calendario y enlaces de acceso rápido. 

[image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pant2\RH.jpg]
[bookmark: _Toc298770334][bookmark: _Toc299275592]Gráfico 5-4 Página de registro horario

Para llenar la información del formulario usted debe seguir estos pasos:
Paso 1: Escoja la respuesta correcta de la sección [image: ]haciendo click sobre el botón de opciones de cada pregunta. (Ver Gráfico 5-4)
Paso 2: Para aceptar dicha respuesta debe hacer click en el botón [image: ]  (Ver Gráfico 5-4) y finalmente se grabará la información, usted podrá visualizar las respuestas al lado de cada pregunta formulada.





[image: ] limita al docente llenar la información requerida por la unidad de Edcom, es decir que si no registra la información solicitada en ella, el sitio no permitirá al docente llenar los datos de horario y registro de materias a dictar. (Ver Gráfico 5-4)

La sección de planificación de horarios disponibles, le permitirá organizar su  guía a dictar durante el semestre. Para llenar la información usted debe seguir estos pasos:

Paso 1: Haga click en seleccionar todo ó deseleccionar todo, le permite seleccionar ó deseleccionar el horario completo. (Ver Gráfico 5-4)
Paso 2: Si desea registrar un horario específico debe hacer click sobre la casilla de verificación y registrar el horario deseado. (Ver Gráfico 5-4)
Paso 3: Para grabar los datos seleccionados dentro de su planificación debe hacer click en guardar horario. (Ver Gráfico 5-4)

La sección elegir materias que usted puede dictar, le facilita escoger su horario por carreras y para ello usted debe seguir estos pasos:
Paso 1: Haga clic en el enlace de la carrera que desee registrar materias que puede  dictar
Paso 2: En la nueva página seleccione de la lista, la materia (as) a dictar y acepte su elección para que se visualice en la página actual. Una vez que esté listo su horario podrá cerrar la ventana para volver a la página principal de registro horario. (Ver Gráfico 5-5)










[image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pantallas\Registrar_1.jpg]
[bookmark: _Toc298770335][bookmark: _Toc299275593]Gráfico 5-5 Página de registrar materias a dictar por carrera

[bookmark: _Toc295455252][bookmark: _Toc295491447]
[bookmark: _Toc297439531][bookmark: _Toc298770336][bookmark: _Toc298770964][bookmark: _Toc299275594]Así es como usted visualizará el detalle de las materias que seleccione por cada carrera  en la sección de “elegir las materias que ud. puede dictar”. (Ver Gráfico 5-5)

[bookmark: _Toc297439532][bookmark: _Toc298770337][bookmark: _Toc298770965][bookmark: _Toc299275595]Paso 4: Para ver las materias registradas, debe hacer click en el enlace ver materias seleccionadas y visualizará una nueva pantalla en la que lista las materias que usted pueda dictar. (Ver Gráfico 5-6)



	







[image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pantallas\Registrar_2.jpg]
[bookmark: _Toc298770338][bookmark: _Toc299275596]Gráfico 5-6  Pagina de materias que podría dictar
[bookmark: _Toc299275286]5.1.5 MENSAJE DE ERROR DE REGISTRO DE MATERIAS A DICTAR

Al tratar de registrar un horario, se desplegará un mensaje de error indicando que debe responder primero a las preguntas formuladas en el semestre. Así mismo, si intenta registrar un horario vacio aparecerá un mensaje de error indicando que debe registrar al menos una hora disponible. (Ver Gráfico 5-7)
[image: ]
[bookmark: _Toc298770339][bookmark: _Toc299275597]Gráfico 5-7  Mensaje de error de registro de materias a dictar




[bookmark: _Toc299275287]5.1.6 PÁGINA DE ACTUALIZAR DATOS

La opción actualizar datos le permite ingresar sus datos personales, académicos y estudios en curso. De ésta manera cada vez que  sus referencias hayan sido modificadas podrá acceder desde cualquier lugar y renovar la información existente en la base de  datos de Rdedcom desde el enlace editar. Además le permite incluir información como su hoja de vida en formato .pdf ó .doc. y su foto. (Ver Gráfico 5-8)

[image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pant2\AD2.jpg]
[bookmark: _Toc298770340][bookmark: _Toc299275598]Gráfico 5-8 Página de actualizar datos de docentes 

Para actualizar la información solicitada usted debe seguir estos pasos:
Paso 1: Haga click en el enlace actualizar datos
Paso 2: Si desea modificar sus datos personales, haga click en el enlace editar, registre la nueva información y guarde los cambios efectuados haciendo clic en el botón guardar. (Ver Gráfico 5-8)





[image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pant2\AD2.jpg]
[bookmark: _Toc298770341][bookmark: _Toc299275599]Gráfico 5-9 Página de actualizar datos  docentes personales

Paso 3: Si desea modificar sus títulos obtenidos haga clic en el enlace Ver/Editar de ésta sección, seleccione de la lista el titulo que desee inserte en la opción. (Ver Gráfico 5-9)
Paso 4: Si no se encuentra el titulo deseado, haga click en el enlace Aquí para que sea agregada su petición. Cada vez que seleccione un título el registro se ubicará en la parte inferior de la pagina, si terminó con el registro de títulos debe hacer clic en el ícono cerrar para retornar a la página principal de actualizar datos. (Ver Gráfico 5-10)






	




[image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pantallas\Actualizar_1.jpg]
[bookmark: _Toc298770342][bookmark: _Toc299275600]Gráfico 5-10 Página de actualizar títulos obtenidos

Paso 5: Así mismo si desea modificar sus estudios en curso debe hacer clic en el enlace editar, ingresar el registro y guardar los cambios realizados. (Ver Gráfico 5-11)










[image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pant2\AD3.jpg]
[bookmark: _Toc298770343][bookmark: _Toc299275601]Gráfico 5-11 Página de actualizar estudios en curso

Esta pantalla le permitirá actualizar información sobre su formación profesional  ó  estudios en cursos en el que se encuentre usted. 







	



[bookmark: _Toc299275288]5.1.7 PÁGINA DE NOTICIAS
 
El enlace de noticias le muestra las más recientes publicaciones de acuerdo al orden de ingreso y por cada una de ellas le permite visualizar el título, su imagen y el contenido de la misma.  Al hacer click en el vínculo se desplegará el detalle completo de cada noticia. 

[image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pant2\Noti.jpg]
[bookmark: _Toc298770344][bookmark: _Toc299275602]Gráfico 5-12 Página de noticias

Para ver dicha información usted debe seguir estos pasos:
Paso 1: Haga click en el enlace noticias y visualizar la noticia de su preferencia
Paso 2: Haga click en el vínculo leer mas para que se visualice el detalle del contenido. (Ver Gráfico 5-12)



[bookmark: _Toc299275289]5.1.8 PÁGINA DE CONTÁCTENOS

Éste vínculo le permitirá consultar o comentar alguna novedad sobre el sitio web Rdedcom, como actualizar la lista de títulos o enviar sugerencias al administrador. Para ingresar  una solicitud usted debe seguir estos pasos: 

[bookmark: _Toc298770345][bookmark: _Toc299275603][image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pant2\Contac.jpg]Gráfico 5-13 Página de contáctenos

Paso 1: Verifique que en el campo docente se encuentre su nombre correctamente.
Paso 2: Confirme que en el campo correo se encuentre su dirección electrónica, pues en ella recibirá la respuesta de su petición expuesta
Paso 3: Debe registrar el tipo de petición, seleccionándola desde la lista
Paso 4: Debe describir su requerimiento en el campo comentario. (Ver Gráfico 5-13)




[bookmark: _Toc299275290]5.2 PÁGINAS DE LA ADMINISTRACIÓN
[bookmark: _Toc299275291]5.2.1 INGRESO A LA ADMINISTRACIÓN DEL SITIO RDEDCOM

El acceso a éste módulo es restringido, solo el Administrador o Webmaster del sitio web RDEdcom podrá entrar con su usuario y clave, para realizar el mantenimiento respectivo al sitio a través de la ruta http://www.edcom.espol.edu.ec/rdedcom/admin

[image: ]
[bookmark: _Toc298770346][bookmark: _Toc299275604]Gráfico 5-14 Ingreso a la administración del sitio

[bookmark: _Toc299275292]5.2.2 PÁGINA PRINCIPAL DE LA  ADMINISTRACIÓN DEL SITIO RDEDCOM

[bookmark: _Toc298770347][bookmark: _Toc299275605][image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pantallas\Admin\AdminIndex.jpg]Gráfico 5-15 Página principal de la administración



Ésta página le permitirá administrar la información del sitio web Rdedcom, podrá ingresar,  editar, eliminar ó realizar reportes  específicos y generales de acuerdo a las necesidades del mismo. (Ver Gráfico 5-15)
[bookmark: _Toc299275293]5.2.3 PÁGINA DE ADMINISTRACIÓN DE DOCENTE

La opción docente le permite  agregar un nuevo registro ó seleccionar de la lista un ítem  específico al cual puede editar o eliminar. 
[bookmark: _Toc298770348][bookmark: _Toc299275606][image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pantallas\Admin\Docente.jpg]Gráfico 5-16 Página de reportes de docentes

[bookmark: _Toc299275294]5.2.4 ¿CÓMO AGREGAR UN NUEVO DOCENTE?
 
Los pasos que usted debe seguir para agregar un docente son: 
Paso 1: Haga click en el botón docentes y escoger el enlace agregar docente
Paso 2: Ingrese  los datos en el formulario que le muestra la página, el campo cédula es obligatorio.
Paso 3: Haga click en el botón guardar para grabar los datos ingresados. (Ver Gráfico 5-17)







[bookmark: _Toc298770349][bookmark: _Toc299275607][image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pantallas\Admin\DocenteAgregar.jpg]Gráfico 5-17 Ingreso de datos de docentes

[bookmark: _Toc299275295]5.2.5 ¿CÓMO ACTUALIZAR LOS DATOS DE UN DOCENTE?

[bookmark: _Toc297440576][bookmark: _Toc299276075]Los pasos para actualizar los datos de un docente que usted debe seguir son:
[bookmark: _Toc297440577]Paso 1: Seleccione un registro de la lista de editar docente. (Ver Gráfico 5-18)
[bookmark: _Toc297440578][bookmark: _Toc299276076]Paso 2: Haga click en el botón editar y modifique los datos del registro actual 
[bookmark: _Toc297440579][bookmark: _Toc299276077]Paso 3: Haga click en el botón guardar para grabar los cambios realizados en la página.  









[bookmark: _Toc298770350][bookmark: _Toc299275608][image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pantallas\Admin\DocenteEditar.jpg]Gráfico 5-18 Actualización de datos de docentes

[bookmark: _Toc297439546]Paso 4: Confirme que la actualización de datos ha sido exitosa haciendo click en el botón ok. (Ver Gráfico 5-19)


[image: ]
[bookmark: _Toc298770351][bookmark: _Toc299275609]Gráfico 5-19 Confirmación de edición de datos de docentes

[bookmark: _Toc299275296]5.2.6 ¿CÓMO ELIMINAR UN REGISTRO DE DATOS DE DOCENTES?

[bookmark: _Toc297440580][bookmark: _Toc299276078]Los pasos para eliminar los datos de un docente que usted debe seguir son:
[bookmark: _Toc297440581][bookmark: _Toc299276079]Paso 1: Seleccione un ítem desde la lista eliminar docente
[bookmark: _Toc297440582][bookmark: _Toc299276080]Paso 2: Haga click en el botón eliminar 
[bookmark: _Toc297440583][bookmark: _Toc299276081]Paso 3: Confirme la opción a eliminar en el cuadro de diálogo, haciendo click en el botón ok
[bookmark: _Toc299276082]
[image: ]
[bookmark: _Toc298770352][bookmark: _Toc299275610]Gráfico 5-20 Confirmación de eliminación de datos de docente
 
[bookmark: _Toc299275297]5.2.7 PÁGINA DE ADMINISTRACIÓN DE TÍTULOS 

[bookmark: _Toc293998951][bookmark: _Toc295491889][bookmark: _Toc297440584][bookmark: _Toc299276083]Ésta página le permitirá agregar un nuevo registro al sistema, así mismo si desea podrá editar ó eliminar dicho registro. 
[bookmark: _Toc298770353][bookmark: _Toc299275611][image: D:\Espol\ProyectoGraduacion\Pantallas\Titulo.jpg]Gráfico 5-21 Página de reportes de títulos

[bookmark: _Toc299275298]5.2.8 ¿CÓMO AGREGAR UN TÍTULO? 

[bookmark: _Toc297439550][bookmark: _Toc298770354][bookmark: _Toc298770982][bookmark: _Toc299275612]Los pasos para agregar un nuevo título que usted debe realizar son:
[bookmark: _Toc297439551]Paso 1: Haga click en el botón títulos y escoja el enlace agregar títulos. (Ver Gráfico 5-22)
[bookmark: _Toc297439552][bookmark: _Toc298770355][bookmark: _Toc298770983][bookmark: _Toc299275613]Paso 2: Digite el nombre del título que desee registrar 
[bookmark: _Toc297439553][bookmark: _Toc298770356][bookmark: _Toc298770984][bookmark: _Toc299275614]Paso 3: Haga click en el botón guardar para grabar los datos registrados






[bookmark: _Toc298770357][bookmark: _Toc299275615][image: D:\Espol\ProyectoGraduacion\Pantallas\NuevoTitulo.jpg]Gráfico 5-22 Ingreso de datos de Títulos

[bookmark: _Toc299275299]5.2.9 ¿CÓMO EDITAR UN TÍTULO? 

[bookmark: _Toc297439555]Los pasos para editar un título que usted debe seguir son (Ver Gráfico 5-23): 
Paso 1: Haga click en el botón títulos y escoja el enlace editar título 
Paso2: Seleccione un ítem de la lista y modifique la información del título actual
Paso 3: Haga click en el botón aceptar para guardar los cambios

[bookmark: _Toc298770358][bookmark: _Toc299275616]
[image: D:\Espol\ProyectoGraduacion\Pantallas\EditorTitulo.jpg]Gráfico 5-23 Actualización de títulos 

[bookmark: _Toc297439557]Paso 4: Confirme que la actualización de datos ha sido exitosa haciendo click en el botón ok. (Ver Gráfico 5-24)


[image: ]
[bookmark: _Toc298770359][bookmark: _Toc299275617]Gráfico 5-24 Confirmación de edición de títulos

[bookmark: _Toc299275300]5.2.10 ¿CÓMO ELIMINAR UN TÍTULO? 

[bookmark: _Toc297440585][bookmark: _Toc299276084]Los pasos para eliminar los datos de un título que usted debe seguir son: 
[bookmark: _Toc297440586][bookmark: _Toc299276085]Paso 1: Seleccione un ítem desde la lista eliminar título
[bookmark: _Toc297440587][bookmark: _Toc299276086]Paso 2: Haga click en el botón eliminar 
[bookmark: _Toc297440588][bookmark: _Toc299276087]Paso 3: Confirme la opción a eliminar en el cuadro de diálogo, haciendo click en el botón ok

[image: ]
[bookmark: _Toc298770360][bookmark: _Toc299275618]Gráfico 5-25 Confirmación de eliminación de títulos

[bookmark: _Toc299275301]5.2.11 PÁGINA DE ADMINISTRACIÓN DE MATERIAS

Ésta página le permitirá agregar un registro más al sistema, así mismo si desea editar ó eliminar puede seleccionar un ítem de la lista para modificar dichos registros. 






[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\Materias.jpg]
[bookmark: _Toc298770361][bookmark: _Toc299275619]Gráfico 5-26 Página de reportes de materias 

[bookmark: _Toc299275302]5.2.12 ¿CÓMO AGREGAR UNA MATERIA? 

[bookmark: _Toc297439561]Los pasos para agregar una materia que usted debe seguir son (Ver Gráfico 5-26):
[bookmark: _Toc297439562][bookmark: _Toc298770362][bookmark: _Toc298770990][bookmark: _Toc299275620]Paso 1: Haga click en el botón materias y escoger el enlace agregar materias 
[bookmark: _Toc297439563][bookmark: _Toc298770363][bookmark: _Toc298770991][bookmark: _Toc299275621]Paso 2: Digite la información solicitada en el formulario
[bookmark: _Toc297439564][bookmark: _Toc298770364][bookmark: _Toc298770992][bookmark: _Toc299275622]Paso 3: Haga click en el botón guardar, para grabar los datos registrados


[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\AgregarMateria.jpg]
[bookmark: _Toc298770365][bookmark: _Toc299275623]Gráfico 5-27 Ingreso de materias

[bookmark: _Toc299275303]5.2.13 ¿CÓMO EDITAR UNA MATERIA? 

[bookmark: _Toc297439566][bookmark: _Toc298770366][bookmark: _Toc298770994][bookmark: _Toc299275624]Los pasos para editar una materia que usted debe seguir son:
Paso 1: Haga click en el botón materias y escoja el enlace editar materias 



Paso 2: Seleccione un ítem de la lista y modifique la información de la materia actual
Paso 3: Haga click en aceptar para guardar los cambios registrados. (Ver Gráfico 5-28)

[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\EditarMaterias.jpg]
[bookmark: _Toc298770367][bookmark: _Toc299275625]Gráfico 5-28 Actualización de materias

[bookmark: _Toc297439568][bookmark: _Toc298770368][bookmark: _Toc298770996][bookmark: _Toc299275626]Paso 4: Confirme que la actualización de datos ha sido exitosa haciendo click en el botón ok

[image: ]
[bookmark: _Toc298770369][bookmark: _Toc299275627]Gráfico 5-29 Confirmación de edición de materias


[bookmark: _Toc299275304]5.2.14 ¿CÓMO ELIMINAR UNA MATERIA? 

[bookmark: _Toc297440589][bookmark: _Toc299276088]Los pasos para eliminar los datos de una materia que usted debe seguir son:
[bookmark: _Toc297440590][bookmark: _Toc299276089]Paso 1: Seleccione un ítem desde la lista eliminar materia
[bookmark: _Toc297440591][bookmark: _Toc299276090]Paso 2: Haga click en el botón eliminar 
[bookmark: _Toc297440592][bookmark: _Toc299276091]Paso 3: Confirme la opción a eliminar en el cuadro de diálogo, haciendo click en el botón ok



[image: ]
[bookmark: _Toc298770370][bookmark: _Toc299275628]Gráfico 5-30 Confirmación de eliminación de materias


[bookmark: _Toc299275305]5.2.15 PÁGINA DE ADMINISTRACIÓN DE CARRERAS

Ésta página le permitirá agregar un registro más al sistema, así mismo si desea editar ó eliminar puede seleccionar un ítem de la lista para modificar una carrera. 

[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\Carreras.jpg]
[bookmark: _Toc298770371][bookmark: _Toc299275629]Gráfico 5-31 Página de reportes de carreras

[bookmark: _Toc299275306]5.2.16 ¿CÓMO AGREGAR UNA CARRERA? 

[bookmark: _Toc297439572][bookmark: _Toc298770372][bookmark: _Toc298771000][bookmark: _Toc299275630]Los pasos para agregar una carrera que usted debe seguir son:
[bookmark: _Toc297439573]Paso 1: Haga click en el botón carreras y escoja el enlace agregar carrera (Ver Gráfico 5-31)
[bookmark: _Toc297439574]Paso 2: Digite el nombre de la carrera y seleccione su estado (activa/ inactiva). (Ver Gráfico 5-32)
[bookmark: _Toc297439575][bookmark: _Toc298770373][bookmark: _Toc298771001][bookmark: _Toc299275631]Paso 3: Haga click en el botón guardar, para grabar los datos registrados




[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\AgregarCarrera.jpg]
[bookmark: _Toc298770374][bookmark: _Toc299275632]Gráfico 5-32 Ingreso de carreras
	
[bookmark: _Toc299275307]5.2.17 ¿CÓMO EDITAR UNA CARRERA?

[bookmark: _Toc297439577][bookmark: _Toc298770375][bookmark: _Toc298771003][bookmark: _Toc299275633]Los pasos para editar una carrera que usted debe seguir son:
Paso 1: Haga click en el botón carrera y escoja el enlace editar carrera 
Paso 2: Seleccione un ítem de la lista y modifique la información de la carrera actual
Paso 3: Haga click en el botón aceptar para guardar los cambios registrados. (Ver Gráfico 5-33)

[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\EditarCarrera.jpg]
[bookmark: _Toc298770376][bookmark: _Toc299275634]Gráfico 5-33  Actualización de Carreras

[bookmark: _Toc297439579][bookmark: _Toc298770377][bookmark: _Toc298771005][bookmark: _Toc299275635]Paso 4: Confirme que la actualización de datos ha sido exitosa haciendo click en el botón ok

[image: ]
[bookmark: _Toc298770378][bookmark: _Toc299275636]Gráfico 5-34 Confirmación de edición de carreras

[bookmark: _Toc299275308]5.2.18 ¿CÓMO ELIMINAR UNA CARRERA? 

[bookmark: _Toc297440593][bookmark: _Toc299276092]Los pasos para eliminar los datos de una carrera que usted debe seguir son:
[bookmark: _Toc297440594][bookmark: _Toc299276093]Paso 1: Seleccione un ítem desde la lista eliminar carrera
[bookmark: _Toc297440595][bookmark: _Toc299276094]Paso 2: Haga click en el botón eliminar 
[bookmark: _Toc297440596][bookmark: _Toc299276095]Paso 3: Confirme la opción a eliminar en el cuadro de diálogo, haciendo click en el botón ok

[image: ]
[bookmark: _Toc298770379][bookmark: _Toc299275637]Gráfico 5-35 Confirmación de eliminación de carreras


[bookmark: _Toc299275309]5.2.19 PÁGINA DE ADMINISTRACIÓN DE MATERIAS POR CARRERAS

Ésta página le permite agregar un registro más al sistema, así mismo si desea editar ó eliminar puede seleccionar un ítem de la lista para modificar una materia por carrera. 





[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\MateiaPorCarrera.jpg]
[bookmark: _Toc298770380][bookmark: _Toc299275638]Gráfico 5-36 Página de reportes de materias por carreras

[bookmark: _Toc299275310]5.2.20 ¿CÓMO AGREGAR UNA MATERIA POR CARRERA? 

[bookmark: _Toc297439583][bookmark: _Toc298770381][bookmark: _Toc298771009][bookmark: _Toc299275639]Los pasos para agregar una materia por carrera que usted debe seguir son (Ver Gráfico 5-36):
[bookmark: _Toc297439584][bookmark: _Toc298770382][bookmark: _Toc298771010][bookmark: _Toc299275640]Paso 1: Haga click en el botón materias por carreras y escoja el enlace de  agregar materias por carrera
[bookmark: _Toc297439585][bookmark: _Toc298770383][bookmark: _Toc298771011][bookmark: _Toc299275641]Paso 2: Seleccione de la lista, la carrera que desea agregar al sistema y haga click en el botón agregar. 
[bookmark: _Toc297439586][bookmark: _Toc298770384][bookmark: _Toc298771012][bookmark: _Toc299275642]Paso 3: Seleccione de la lista, la materia que desee ingresar a la carrera actual 
[bookmark: _Toc297439587][bookmark: _Toc298770385][bookmark: _Toc298771013][bookmark: _Toc299275643]Paso 4: Seleccione de la lista el área al que pertenece la materia 
[bookmark: _Toc297439588][bookmark: _Toc298771014][bookmark: _Toc299275644]Paso 5: Haga click en el botón guardar para grabar los datos registrados

[image: D:\Espol\ProyectoGraduacion\Pantallas\Mat_x_carreras.jpg]
[bookmark: _Toc299275645]Gráfico 5-37 Ingreso de materias por carreras



[bookmark: _Toc299275311]5.2.21 ¿CÓMO ELIMINAR UNA MATERIA POR CARRERA? 

[bookmark: _Toc297440597][bookmark: _Toc299276096]Los pasos para eliminar los datos de una materia por carrera que usted debe seguir son:
[bookmark: _Toc297440598][bookmark: _Toc299276097]Paso 1: Haga  click sobre la casilla de la materia que desee para activar el registro
[bookmark: _Toc297440599][bookmark: _Toc299276098]Paso 2: Haga click en el botón eliminar (Ver Gráfico 5-38)

[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\EliminarMateriaPorCarrera.jpg]
[bookmark: _Toc299275646]Gráfico 5-38 Eliminación de materias por carreras

[bookmark: _Toc297440600][bookmark: _Toc299276099]Paso 3: Confirme la opción a eliminar en el cuadro de diálogo, haciendo click en el botón ok
[image: ]
[bookmark: _Toc299275647]Gráfico 5-39 Confirmación de eliminación  de materias por carreras




[bookmark: _Toc299275312]5.2.22 PÁGINA DE ADMINISTRACIÓN DE REPORTES

Ésta página le permitirá realizar reportes y consultas de los registros ingresados en el sistema, tales como datos de docentes, materias a dictar, disponibilidad de horarios, etc. 

[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\Reportes.jpg]
[bookmark: _Toc299275648]Gráfico 5-40 Página creación de reportes

[bookmark: _Toc299275313]5.2.23 REPORTES DE DATOS DE DOCENTES 

La página de reportes le permitirá seleccionar el reporte a visualizar  por cada registro en el sistema.
[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\ReportesDatosDocentes.jpg]
[bookmark: _Toc299275649]Gráfico 5-41 Página de reportes de datos de docentes



Los pasos para realizar un reporte de datos de docentes que usted debe seguir son:
Paso 1: Haga click en el botón reportes y seleccione el enlace reportes de datos de docentes, si desea generar un reporte de datos general:
Paso 2: Haga click en la casilla para activar la opción “todos”
Paso 3: Luego haga click en el botón generar reporte para visualizar en pantalla el formulario
Paso 4: Si desea crear un reporte específico seleccione de la lista el ítem requerido y genere el reporte 
Paso 5: Haga click en generar reporte para visualizar en pantalla la consulta solicitada. (Ver Gráfico 5-42)
[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\ReporteGeneradoDocente.jpg]
[bookmark: _Toc299275650]Gráfico 5-42 Reporte generado de docentes




[bookmark: _Toc299275314]5.2.24 REPORTES DE MATERIAS A DICTAR 

Ésta página le permite realizar reportes y consultas de los registros ingresados en el sistema.
[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\ReporteMateriasDictar.jpg]
[bookmark: _Toc299275651]Gráfico 5-43 Página de reportes de materias a dictar


Los pasos para realizar un reporte de materias a dictar que usted debe seguir son:
Paso 1: Haga click en el botón reportes y seleccione el enlace de reportes de materias a dictar. (Ver Gráfico 5-43)
Paso 2: Haga click en la casilla para activar la opción “todos”
Paso 3: Luego haga click en el botón generar reporte para visualizar en pantalla el formulario
Paso 4: Si desea crear un reporte específico seleccione de la lista el ítem requerido y genere el reporte
Paso 5: Haga click en generar reporte para visualizar en pantalla la consulta solicitada. (Ver Gráfico 5-44)



[image: C:\Users\Administrador\Desktop\MM\ReportesM.jpg]
[bookmark: _Toc299275652]Gráfico 5-44 Reporte generado de materias a dictar


[bookmark: _Toc299275315]5.2.25 REPORTES DE HORARIOS DE DOCENTES 

Ésta página le permite reportes y consultas de los registros ingresados en el sistema.

[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\ReporteHorarioGeneral.jpg]
[bookmark: _Toc299275653]Gráfico 5-45 Página de reportes de horarios de docentes




[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\ReporteGeneradoMateriasDictar.jpg]
[bookmark: _Toc299275654]Gráfico 5-46 Reporte generado de horarios de docentes

Los pasos para realizar un reporte de horario de docentes que usted debe seguir son:
Paso 1: Haga click en el botón reportes y seleccione el enlace de horario de docentes. (Ver Gráfico 5-45)
Paso 2: Haga click en la casilla para activar la opción “todos”
Paso 3: Luego haga click en el botón generar reporte para visualizar en pantalla el formulario
Paso 4: Si desea crear un reporte específico seleccione de la lista el ítem requerido y genere el reporte
Paso 5: Haga click en generar reporte para visualizar en pantalla la consulta solicitada. (Ver Gráfico 5-46)

[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\ReporteHorarioEspecifico.jpg]
[bookmark: _Toc299275655][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Gráfico 5-47 Reporte generado de horarios de docentes


[bookmark: _Toc299275316]5.2.26 PÁGINA DE ADMINISTRACIÓN DE NOTICIAS

Ésta página le permite agregar un registro más al sistema, así mismo si desea editar ó eliminar puede seleccionar un ítem de la lista para modificar una noticia.

[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\Noticias.jpg]
[bookmark: _Toc299275656]Gráfico 5-48 Página de reportes  de noticias


[bookmark: _Toc299275317]5.2.27 ¿CÓMO AGREGAR UNA NOTICIA? 

[bookmark: _Toc297439600][bookmark: _Toc298770398][bookmark: _Toc298771026][bookmark: _Toc299275657]Los pasos para agregar una noticia que usted debe seguir son: 
[bookmark: _Toc297439601]Paso 1: Haga click en el botón noticias y escoja el enlace agregar noticia. (Ver Gráfico 5-47)
[bookmark: _Toc297439602]Paso 2: Ingrese los datos de la noticia solicitados en el formulario. (Ver Gráfico 5-48)
[bookmark: _Toc297439603][bookmark: _Toc298770399][bookmark: _Toc298771027][bookmark: _Toc299275658]Paso 3: Haga click en el botón insertar, para agregar la noticia al sistema. (Ver Gráfico 5-48)




[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\AgregarNoticia.jpg]
[bookmark: _Toc299275659]Gráfico 5-49 Página creación de noticias


[bookmark: _Toc299275318]5.2.28 ¿CÓMO EDITAR UNA NOTICIA?

[bookmark: _Toc297439605]Los pasos para editar una noticia que usted debe seguir son:
Paso 1: Haga click en el botón noticias y escoja el enlace editar noticia
Paso 2: Seleccione un ítem de la lista y modifique la información de la noticia actual
Paso 3: Haga click en el botón aceptar para guardar los cambios registrados. (Ver Gráfico 5-49)















[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\EditarNoticia.jpg]
[bookmark: _Toc299275660]Gráfico 5-50 Actualización de noticias

[bookmark: _Toc297439607][bookmark: _Toc298770402][bookmark: _Toc298771030][bookmark: _Toc299275661]Paso 4: Confirme que la actualización de datos ha sido exitosa haciendo click en el botón ok

[image: ]
[bookmark: _Toc299275662]Gráfico 5-51 Confirmación de edición de noticias


[bookmark: _Toc299275319]5.2.29 ¿CÓMO ELIMINAR UNA NOTICIA? 

[bookmark: _Toc297440601][bookmark: _Toc299276100]Los pasos para eliminar los datos de una noticia que usted debe seguir son:
[bookmark: _Toc297440602][bookmark: _Toc299276101]Paso 1: Seleccione un ítem desde la lista eliminar noticia
[bookmark: _Toc297440603][bookmark: _Toc299276102]Paso 2: Haga click en el botón eliminar 
[bookmark: _Toc297440604][bookmark: _Toc299276103]Paso 3: Confirme la opción a eliminar en el cuadro de diálogo, haciendo click en el botón ok



[image: ]
[bookmark: _Toc299275663]Gráfico 5-52 Confirmación de eliminación de noticias

[bookmark: _Toc299275320]5.2.30 PÁGINA DE ADMINISTRACIÓN DE CONTACTOS

[bookmark: _Toc297440605][bookmark: _Toc299276104]Ésta página le permitirá eliminar un contacto de los cuales haya enviado alguna sugerencia desde el enlace contáctenos, registrado en el sistema.

[bookmark: _Toc299275664][image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\Contactos.jpg]Gráfico 5-53 Página de reportes de contactos 

[bookmark: _Toc299275321]5.2.31 ¿CÓMO ELIMINAR UN CONTACTO?

[bookmark: _Toc297439611][bookmark: _Toc298770406][bookmark: _Toc298771034][bookmark: _Toc299275665]Los pasos para eliminar un contacto que usted debe seguir son:
[bookmark: _Toc297439612][bookmark: _Toc298770407][bookmark: _Toc298771035][bookmark: _Toc299275666]Paso 1: Haga click en el botón contactos. (Ver Gráfico 5-52)
[bookmark: _Toc297439613][bookmark: _Toc298770408][bookmark: _Toc298771036][bookmark: _Toc299275667]Paso 2: Seleccione un ítem desde la casilla ó puede usar las opciones seleccionar todo / deseleccionar todo
Paso 3:   Haga click en el botón eliminar  
[bookmark: _Toc297440606][bookmark: _Toc299276105]Paso 4: Confirme la opción a eliminar en el cuadro de diálogo, haciendo click en el botón ok.


[bookmark: _Toc299275322]5.2.32 PÁGINA DE ADMINISTRACIÓN DE PREGUNTAS
Ésta página le permitirá agregar un registro más al sistema, así mismo si desea editar ó eliminar puede seleccionar un ítem de la lista para modificar una pregunta. 

[bookmark: _Toc299275668][image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\Preguntas.jpg]Gráfico 5-54 Página de reportes de preguntas


[bookmark: _Toc299275323]5.2.33 ¿COMO AGREGAR UNA PREGUNTA?

[bookmark: _Toc297439615][bookmark: _Toc298770410][bookmark: _Toc298771038][bookmark: _Toc299275669]Los pasos para agregar una pregunta que usted debe seguir son: 
[bookmark: _Toc297439616][bookmark: _Toc298770411][bookmark: _Toc298771039][bookmark: _Toc299275670]Paso 1: Haga click en el botón preguntas y escoja el enlace agregar pregunta. (Ver Gráfico 5-53)
[bookmark: _Toc297439617][bookmark: _Toc298770412][bookmark: _Toc298771040][bookmark: _Toc299275671]Paso 2: Ingrese los datos de la pregunta. (Ver Gráfico 5-53)
[bookmark: _Toc297439618][bookmark: _Toc298770413][bookmark: _Toc298771041][bookmark: _Toc299275672]Paso 3: Haga click en el botón guardar, para agregar la pregunta al sistema. (Ver Gráfico 5-53)















[bookmark: _Toc299275673] [image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\AgregarPregunta.jpg]Gráfico 5-55 Ingreso de preguntas

[bookmark: _Toc299275324]5.2.34 ¿CÓMO EDITAR UNA PREGUNTA?

[bookmark: _Toc297439620][bookmark: _Toc298770415][bookmark: _Toc298771043][bookmark: _Toc299275674]Los pasos para editar una pregunta que usted debe seguir son:
Paso 1: Haga click en el botón preguntas y escoja el enlace editar pregunta
Paso 2: Seleccione un ítem de la lista y modifique la información de la pregunta actual
Paso 3: Haga click en el botón aceptar para guardar los cambios registrados en el sistema. (Ver Gráfico 5-55)

[image: C:\Users\usuario\Desktop\Pantallas\EditarPregunta.jpg]
[bookmark: _Toc299275675]Gráfico 5-56 Actualización de preguntas



[bookmark: _Toc297439622][bookmark: _Toc298770417][bookmark: _Toc298771045][bookmark: _Toc299275676]Paso 4: Confirme que la actualización de datos ha sido exitosa haciendo clic en el botón ok

[image: ]
[bookmark: _Toc299275677]Gráfico 5-57 Confirmación de edición de preguntas

[bookmark: _Toc299275325]5.2.35 ¿CÓMO ELIMINAR UNA PREGUNTA?

[bookmark: _Toc297440607][bookmark: _Toc299276106]Los pasos para eliminar los datos de una pregunta que usted debe seguir son:
[bookmark: _Toc297440608][bookmark: _Toc299276107]Paso 1: Seleccione un ítem desde la lista eliminar pregunta
[bookmark: _Toc297440609][bookmark: _Toc299276108]Paso 2: Haga click en el botón eliminar 
[bookmark: _Toc297440610][bookmark: _Toc299276109]Paso 3: Confirme la opción a eliminar en el cuadro de diálogo, haciendo click en el botón ok

[image: ]
[bookmark: _Toc299275678]Gráfico 5-58 Confirmación de eliminación de preguntas

[bookmark: _Toc299275326]5.2.36 ¿COMO GENERAR LOS ARCHIVOS TXT?

[bookmark: _Toc297440611][bookmark: _Toc299276110][bookmark: _Toc297440612][bookmark: _Toc299276111]Esta opción le podrá extraer toda la información del sitio web RDEdcom, que servirá para transferir dicha información al sistema Sispa  (Sistema de Planificación Académica) que permitirá realizar la pre planificación de materias al inicio de cada semestre.




[bookmark: _Toc297439625]Los pasos para generar un archivo .txt que usted debe seguir son (Ver Gráfico 5-55):
[bookmark: _Toc297439626][bookmark: _Toc298770420][bookmark: _Toc298771048][bookmark: _Toc299275679]Paso 1: Haga click en el botón “generar TXT” que se encuentra en el menú.
[bookmark: _Toc297439627][bookmark: _Toc298770421][bookmark: _Toc298771049][bookmark: _Toc299275680]Paso 2: Visualizará 4 links que le permitirá descargar 4 archivos TXT
[bookmark: _Toc297439628][bookmark: _Toc298770422][bookmark: _Toc298771050][bookmark: _Toc299275681]Paso 3: Haga click en cada link, y al hacerlo, se le abrirá una pestaña nueva
Paso 4: Verá el archivo TXT con sus respectivos datos y para su descarga valla a la barra de menú y elija “Guardar Como”
Paso 5: Cada archivo debe guardarlo como se indica en la pagina.
Paso 6: Dele click en “Guardar” de la caja de dialogo


[bookmark: _Toc299275327]5.2.37 ¿COMO CERRAR SESIÓN?

Para cerrar la sesión deberá hacer click en el enlace “cerrar sesión”, el mismo que deberá digitar “logout” en el nombre de usuario y contraseña para validar la salida del sistema. 
[image: C:\Users\Aldo\Desktop\Pant2\admincerrar.jpg]
[bookmark: _Toc299275682]Gráfico 5-59 Cerrar sesión

[bookmark: _Toc297439629][bookmark: _Toc298770424][bookmark: _Toc298771052][bookmark: _Toc299275683]Los pasos para cerrar la sesión actual que usted debe seguir son: 
[bookmark: _Toc297439630][bookmark: _Toc298770425][bookmark: _Toc298771053][bookmark: _Toc299275684]Paso 1: Haga click en el  enlace “cerrar sesión”
[bookmark: _Toc297439631][bookmark: _Toc298770426][bookmark: _Toc298771054][bookmark: _Toc299275685]Paso 2: Digite logout en el cuadro de diálogo que se habilita tanto en usuario como en contraseña. (Ver Gráfico 5-57)
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