/ Mayo 2020

2ACINOC

Institucion de Educacion Superior

MANUAL DE USO PARA EL SOFTWARE
ACADEMICO Q10 - DOCENTES




Manual de Uso para el Software Académico Q10

>

Introduccidn

(O

Iniciar Sesion

O

Cambiar Contrasefa

O

Olvidé su Contrasena

o

Observador de Estudiantes

==

Bienestar Institucional

G)

Evaluaciones



Manual de Uso para el Software Académico Q10

H.

Horarios

Informes

J.

Cierre de Sesion




/ Mayo 2020

A.

Introduccion

Q10 académico es el software en la nube que apoya la gestion académica y
administrativa de la IES CINOC

Este recurso facilitara tus procesos institucionales mediante sus diferentes modulos
de navegacion. En él podras:

Registrar tus notas en los diferentes momentos evaluativos

Tramitar tu planilla de asistencia

Diligenciar encuestas institucionales

Conocer tu horario académico

Generar y descargar planillas de notas y asistencia a clases
Realizar observaciones a los estudiantes dentro de su perfil
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B.

Iniciar Sesion

En la barra de tu navegador digita la siguiente direccion electrénica

[https://www.cinocvirtual.edu.co ]

Aparecera a continuacion el Campus CINOC Virtual

BeINoC P00O

o mae e a m w | anarso

CAMPUS
VIR

Los recuadros de color azul, indican los
puntos de acceso al Aula CINOC Virtual.

1) Botones del banner
2) Seccion Recursos CINOC

;POR QUE
€Noc
VI 2

NOTICIAS €D
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Al cargar te encontraras con la interfaz que se muestra a continuacion. En el lado

derecho de la pantalla podras encontrar los campos para el diligenciamiento de tus
datos de acceso.

e Usuario: primernombre.primerapellido@iescinoc.edu.co
e Contrasefa: 12345678

A Bienvenido a
'/.\‘ INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR CINOC

CINOC
Ingresa a tu cuenta
Nombre de usuario
& Dinamico 4 Productivo & Social Contrasefia
Unete a nuestra emocionante comunidad en linea Disfruta de los servicios de nuestras aplicaciones Nuestras herramientas se fortalecen [ Recordarme?
de instituciones que promueven la Educacion en en intemet, con el propésito de potencializar sus constantemente para ofrecerle una grata y
Colombia, a través de nuestras soluciones de procesos administrativos, académicos y de confiable experiencia. jPrestigio y Productividad

itormacien caucacion vitua para su nsttuciont m

¢Olvidaste tu contrasefia?

¢Necesitas ayuda para iniciar sesion?

Una vez pulses ingresar, el sistema te permitira realizar el cambio de esta contrasefa

Cambiar Contrasefia o
La contrasefa que dlglteS en estos campos,

Contrasefia nueva * sera tu nueva contrasefia de ingreso a la
plataforma

Confirma la nueva contrasefia *


mailto:primernombre.primerapellido@iescinoc.edu.co
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Cambiar contraseina

Ruta: Opciones del usuario > Cambiar contrasefia

Para realizar el cambio de contrasefia, dirigete al panel de opciones del usuario ubicado
sobre tu nombre y selecciona la opcion cambiar contrasefa.

& PrevaPuea -

Cambiar Contrasefia x

Contrasefia actual *

Bienvenido estudiante

s Contrasefia nueva *
Através de este espacio podrés actualizar tu informacién, ver tu horario, interactuar con los cursos virtuales, ver

tus notas, realizar tu prematricula y observar tu estado de cuenta

Confirma la nueva contrasefa *
Estamos atentos a cualquier necesidad que se te presente durante el proceso de formacion

actualmente, en los campos

En el primer campo digita la
contrasefia que utilizas

siguientes especifica la nueva

contrasefa que deseas usar

para acceder al sistema
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D.

Olvidaste tu contrasena

Si tienes problemas para recordar tu contrasefia de acceso a la plataforma Q10, da clic
en el enlace olvidaste tu contrasefia. Como resultado, el sistema se redireccionara a la
pagina de recuperacion de claves de acceso.

Digita el correo con el cual estas registrado en plataforma en el campo mostrado en
pantalla y espera el mensaje que llegara a tu correo institucional.

Ingresa a tu cuenta

Nombre de usuario
Contrasefia

] Recordarme?

¢, Has olvidado tu contrasefia?

Ingresa el correo electronico asociado a tu cuenta para enviarte
|ngresar un vinculo para restablecer tu contrasefia

Correo Electrénico *

[50Ivida5te tu contrasefia? | I ]

< Volver

v

¢Necesitas ayuda para iniciar sesion?
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Una vez estés en el correo, llegard un mensaje a nombre de la institucion que permitira
la asignacién de una nueva contrasefa. Da clic en el boton del mensaje y esta accion te
llevaré al espacio de cambio de contrasefia del software Q10.

Verifica que el espacio Nombre de usuario tenga los datos correctos y asigna tu nueva
contrasefia en los siguientes dos campos, por ultimo, presiona aceptar.

L~
)
S
CINOC

Recuperacion de Contrasefia

Hola!

Restablece tu contrasefia haciendo clic en el siguiente vinculo:

()

Ten en cuenta que este vinculo solo estara activo durante 6 horas desde el
momento de su solicitud. Una vez que este limite de tiempo finalice, el codigo no
funcionara y deberas volver a solicitar el cambio de contrasefia.

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR CINOC
www.iescinoc.edu.co

Tel: 8555118

Carrera 5 No. 6-30

v

Escribe tu nueva contrasefia

Nombre de usuario
1333333

Contrasefia nueva *

Confirma la nueva contrasefia



MODULO

INSTITUCIONAL

Una vez hayas accedido al software académico Q10, el modulo institucional sera el
primer apartado que veras en la barra superior.

Este mddulo cuenta con las opciones: Estudiantes y Bienestar Institucional

Institucional -

Estudiantes

Bienestar Institucional

10
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E.

11

Observador del estudiante

Ruta: Institucional > Estudiantes > Observador de Estudiante

Dentro del submédulo Observador de Estudiante, podras adicionar comentarios y
observaciones a tus estudiantes de forma personalizada y visible solo para ustedes

dos.

Para registrar una observacion, iniciamos presionando el icono de lupa ubicado en la
parte derecha, como resultado de esta accion aparecera un listado con los
estudiantes que se encuentran activos en cualquiera de tus cursos.

I o~ S —

-

CINOC

(2

[nformacién Académica

No se encontré el estudiante seleccionade, por favor realice la busqueda de nuevo

v
I Institucional ~ Académico ~ Informes
Buscar personas n Blsqueda avanzada A
[ | ¢Incluir inactivos? Tipo: Estudiante v Da Cl I C SObre el nombre del
Nombre Completo Numero de identificacion Tipo Acciones
ARANGO PATINO ESTIVEN 1002811857 Estudiante @
ARIAS ESCOBAR ANDRES CAMILO 1058847468 Estudiante @
ARIAS GUARIN DANIEL FELIPE 1193155878 Estudiante @
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Ya en el perfil del estudiante, presiona reqistrar observacién o cree uno nuevo; inicia
seleccionando el criterio deseado, la fecha de la observacion y posteriormente digita la
descripcién de la misma. Ahora presiona aceptar.

I /—\’. Institucional ~ Académico v Informes

CINOC

Prueba

Prueba

C.C. 13333345

TECNICA PROFESIONAL EN SOPORTE Y OPERACION DE

Q SISTEMAS INFORMATICOS - PENSILVANIA - MANZAN - MARQUET

Informacion Académica (=24

Observador
Observador de Estudiante O Regisrar on | & Imprimir O
Buscar. n Blsqueda avanzada ¥

Cree Uno NUEvo!

No hay registrog

v
Registrar observacion x
Criterio * Fecha *
Seleccione - 281112019 ==

Descripcion *

Nota: Si los criterios que se encuentran en plataforma no cumplen con los objetivos de
tu observacion, hazlo saber mediante el correo gl0@iescinoc.edu.co

12


mailto:q10@iescinoc.edu.co

/ Noviembre 2019

Bienestar Institucional

Ruta: Bienestar Institucional > Responder Encuestas

Desde el submédulo Responder Encuestas tendras la posibilidad de diligenciar las
encuestas institucionales. Para tramitar una encuesta da clic sobre Iniciar Encuesta,
responde los campos solicitados, verifica tus respuestas y da clic en confirmar

13

Institucional ~ Académico ~ Resultados de Evaluacion Estado de Cuenta

Encuestas Tiene 1 encuesta pendiente

Las encuestas seran almacenadas bajo registros anénimos a menos que explicitamente se solicite su

identificacion. jMuchas gracias por su colaboracion!

Casilla Redaccién
© Observaciones:

El docente se destaca por ser dinamico e inclusivo

Anterior

A Prueba ~




MODULO

ACADEMICO

Este mddulo presenta diferentes opciones para el registro, consulta y manejo de
informacion académica.

Este mddulo cuenta con las opciones: Evaluaciones, Horarios y Cursos Virtuales

Acadéemico -

Evaluaciones
Horarios

Educacion Virtual

14
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Evaluaciones

Ruta: Académico > Evaluaciones

En el primer modulo Evaluaciones podras registrar los resultados del proceso cuantitativo
y asistencias de cada uno de tus estudiantes.

Para iniciar seleccionaremos la Sede — Jornada, la Asignatura en la cual deseas realizar
el registro y finalmente el Curso.

Institucional ~ Académico v Informes

CINOC
Sede - Jornada Asignatura Curso
Seleccione Sede - Jornada - Seleccione Asignatura v Seleccione curso v ]

I L~ Docente:
‘e Horario esta semana: 001 - LABORATORIO REDES 404 Iu 6:15-8:30pm
CINOC

Sede - Jornada Asignatura curso

Una vez cargue
el sistema, RS — ] [ NSTALAGION Y ADMINISTRACION DE SSTEMAS OF + | | NSTALACION Y ADMINISTRAGION DE SISTENASOF «
visualizaras los
nombres de tus

Evaluaciones / Registro de inasistencias

. & Exportara PDF | ~ Mostrar auditoria @ Cerrar curso & Administrar parametros
eStUdIanteS y ‘ PRIMER MOMENTO EVALUATIVO ‘ SEGUNDO MOMENTO EVALUATIVO ‘
| N ESTUDIANTE ‘ o ‘ o~ PROM. | % ACUM | INAS. ‘OBSERVACIONES
0S momentos oo
I 1 2 Cardona 0.0 0% 0
evaluativos oo T
bl d 4 Franco 0.0 0% 0
establecidos por Tvairor 0w o o
1 H 1A 6 Orozco 0.0 0% 0
la institucion. S w e
8  Quiceno 0.0 0% 0

15
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Registrar Inasistencia

Para ejecutar el listado de asistencia, dirigete a la columna INAS o selecciona la opcion
Reqistro de Inasistencias. Este cuadro de asistencia se encuentra asociado al horario

académico, permitiendo cotejamiento con las fechas establecidas para cada sesion de

clase.

Sede - Jornada

Sede Central - Noctuma

Evaluaciones /| Registro de inasistencias

Docente:

Horario esta semana: 001 - LABORATORIO REDES 404 Iu 6:15-8:30pm

E—

Asignatura

Curso

INSTALACION Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS OF = INSTALACION Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS OF ~

& Exportar aPDF | = strar auditoria & Cerrar curso Admimstrarparz’imeuos
‘ PRIMER MOMENTQ EVALUATIVO ‘ SEGUNDO MOMENTO EVALUATIVO ‘ @
N ESTUDIANTE PROM. % ACUM @ 'OBSERVACIONES
‘ 40% ‘ 60% ‘
|I|Anas 0.0 0% 0
2 Cardona 0.0 0% 0
3 Castafio 0.0 0% 0
4 Franco 0.0 0% 0
5  Muiioz 0.0 0% 0
6 Orozco 0.0 0% 0
7 Penagos 0.0 0% 0
8  Quiceno 0.0 0% ]
v
Evaluaciones / Registro de inasistencias v
P — Para registrar una inasistencia debes
: dar clic sobre la X, cuando se haga
N ESTUDIANTE A’::Alﬁ‘ 29/07/2019 | 5/08/2019 ‘ 12/08/2019 | 19/08/2019 . . . . .
valida la inasistencia la misma
1_| Arias Escobar Andres Camilo 0 ] . .
S It e . cambiara a color rojo y el acumulado
@ Castafio Ocampo Yaneth Cristina 0 de inasistencias aumentara su valor.
4 Franco Ortiz Yorman Dario (4]
5  Muiioz Valencia Keny Brayan (4]
6 Qrozco Giraldo Jose Daniel (1]
7  Penagos Ramirez Sandra Milena 0
8 Quiceno Martinez Ana Lucia (4]

16
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En el caso que el estudiante que presentd inasistencia cuente con justificacion, esta
podra ser registrada mediante el icono de lapiz junto a la X, redacta los motivos de la
ausencia del estudiante y presiona aceptar.

- INAS. Estudiante Justificacion
N ESTUDIANTE ACUM 29/07/2019 | 5/08/2019
1 | Arias 1 x C]—>
2 | Cardona 0
3  Castafio 0

Arias Escobar Andres
Camilo

Para eliminar una inasistencia ya registrada en el sistema, solo debes dar clic sobre la X
hasta que la misma sea nuevamente gris.
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Registrar Nota

De nuevo en la seccion de Evaluaciones, podremos administrar los parametros
evaluativos utilizados durante el semestre mediante el enlace Administrar Pardmetros,
ubica el momento evaluativo que deseas utilizar y presiona el icono de mas para crear
los parametros.

Rﬁ Buscar personas Q Docente:
“‘ Horario esta semana: 001 - LABORATORIO REDES 404 |u 6:15-8:30pm

CINOC
Sede - Jornada Asignatura Curso
Sede Central - Nocturna - INSTALACION Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS OF ~ INSTALACION Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS OF ~

Evaluaciones / Registro de inasistencias

S ExportaraPDF | = | Mostrar auditoria & Cerrar curso| @ Administrar parametros

| PRIMER MOMENTG EVALUATIVO | SEGUNDO MOMENTO EVALUATIVO ‘
N ESTUDIANTE PROM. % ACUM  [NAS. OBSERVACIONES
40% | 60% ‘
[ aras 0.0 % 0
2 Cardona 0.0 0% 0
3 Castafio 0.0 0% 0
4  Franco 0.0 0% 0
5 Mufioz 0.0 0% 0
6 Orozco 0.0 0% 0
7  Penagos 0.0 0% 0
8  Quiceno 0.0 0% 0
v
Parametros de Evaluacion x
PRIMER MOMENTO EVALUATIVO (40%) 0 subparémetros
SEGUNDO MOMENTO EVALUATIVO (60%) 0 subpardmetros +

+ Agregar nuevo parametro

Cerrar

18
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Digita el nombre del parametro e indica al sistema cual sera su porcentaje dentro de ese
momento evaluativo, finaliza presionando la marca de verificacion.

Parametros de Evaluacion x

PRIMER MOMENTO EVALUATIVO (40%) 2 subparametros +

Nombre Porcentaje  Acciones

Taller 0% # X

Foro K | =

SEGUNDO MOMENTO EVALUATIVO (60%) 0 subparameiros +

+ Agregar nuevo parametro

Una vez cierres la ventana de registro para los parametros evaluativos, el sistema
seccionara de manera automatica los parametros guardados y permitira la adicion de
notas en los diferentes campos.

Cada momento evaluativo sera promediado de manera automatica

Institucional ~ Académico ~ Informes

CINOC

Sede - Jornada

Sede Central - Nocturna

EN

Asignatura Curso

- INSTALACION Y ADMINISTRACION DE SISTEM ~ INSTALACION Y ADMINISTRACION DE SISTEM ~

B ExportaraPDF | ~

Registro de inasistencia:

Mostrar auditoria

Guardadol

@ Cerrar curso (@ Administrar parametros.

PRIMER MOMEN TO EVALUATIVO -
N } Taller | Foro | Proyecto | Parcial | } T O PrOwM.. | o6 acum | as. E
| 20% | 10% | 40% | 30% | k] | 60%
1 Arias 40 3.5 48 42 43 17 40% 0
2 Cardona 35 07 0.3 8% 0
3 Ccastafio 0.0 0% 0
4 Franco 0.0 0% 0
5 Mufioz 0.0 0% 0
6  Orozco 0.0 0% 0
7  Penagos 0.0 0% 0
8  Quiceno 0.0 0% 0

Nota: Asegurate que los cambios fueron obtenidos por el sistema, de lo contrario no
abandones la pagina o perderas los cambios

19
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Horarios

Ruta: Académico > Horarios

Dentro del submédulo Horarios podras consultar tu horario académico segun el periodo
cursado, filtrado diaria, semanal y mensualmente. Puedes igualmente descargarlo
desde el icono impresora

Institucional ~ Académico ~
i1 2 s
o
CINOC
Hoy < >  18-24 de nov. del 2019 & Imprimir | Dia | Semana | Mes
lun. 18/11 mar. 19/11 mié. 20/11 Jue. 2111 vie. 2211 sab. 23/M11 dom. 2411
6am -
7am

gam 8:00 - 10:15 8:00 - 10:45 8:00 - 10:15

PROTECCION Y SA... | OPERACIONES FO... | GESTION ADMINIS...
PROTECCION Y 5A__ || OPERACIONES FO__ | GESTION ADMINIS
S AULA 204 AULA 204 AULA 204

10am

11am
12pm
1pm
me Il:ll‘()- 16:15
PRACTICAS DE MA....
PRACTICAS DE MA...
3pm AULA 204

20



MODULO

INFORMES

Este mddulo permite al docente el desarrollo de su gestion académica mediante la
generacion y posterior descarga planillas de informacion de su interés

Informes

21
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Informes

Este modulo te permitird descargar tus listados de asistencia y planilla de notas.

Para iniciar, da clic en el enlace Planilla de Estudiantes ubicado en la seccion Gestion
Académica, selecciona la Sede — Jornada, la Asignatura en la cual deseas realizar el

registro, el Curso y el tipo de informe que se desea generar. Finalmente da clic en Cargar
Reporte

Institucional ~ Académico - Informes

Informes Filtrar

¥ Favoritos @ Editar Favortos

Aqui puede establecer sus informes favoritos, editar Favoritos

7= Gestion Académica

Planillas de Estudiantes

Planilla

Permite obtener el istado de los estudiantes para que los docentes puedan registrar de
manera manual notas e inasistencias

Sede - Jornada * Seleccione -
Asignatura * Seleccione
Curso* Seleccione
Tipo Informe © Asistencia

© Evaluacion
@® Asistencia y Evaluacion
© Asistencia (Firmas)

Cargar reporte }

v

22
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Cierre de sesion

Para realizar tu proceso de finalizacion de sesion, dirigete al panel de opciones del
usuario ubicado al lado derecho superior, justo sobre tu nombre de usuario y da clic en
cerrar sesion

I 'f-\. Buscar personas Institucional ~ Académico ~ Informes A Docente ~
‘>’
CINOC Acerca de Q10 Academico
Cambiar Contrasefia

23
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Manual de uso para el software académico Q10 - Docentes

Institucién de Educacién Superior
Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas
Mayo 2020

Unidad de Virtualizacion — CINOC Virtual

-
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