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I. INTRODUCCION

1. PANTALLA DE INGRESO AL SISTEMA

(1) Ingreso a MATEO.Net

Para poder ingresar al sistema Mateo.Net debe digitar su RUT y la clave asignada por su
administrador:

RUT: RUT completo del Usuario sin puntos, guion ni digito verificador.
Clave: Ingrese su clave asignada por el Administrador.
Ingresar a: De las opciones desplegadas, seleccione el nombre de su instituciéon o ingrese al

Mddulo Corporativo dependiendo de sus atribuciones.

-Mateo.net

plataforma educacional del futuro

Ingresar rut sin puntos ni digito verificador.

Rut: | |

Clave: I |

Seleccione el Colegio u

entrar_ )

Fig.1

Una vez ingresados los datos de usuario presione el boton e ingresara al Menu Principal
de Mateo.Net.

IMPORTANTE: Recuerde que este sistema navega Optimamente bajo internet Explorer 8.0 o en el
caso de Mozilla puede ser la version 4.0 o inferior.
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Il. MENU PRINCIPAL

1. USO DEL MENU

Mateo.Net consta de una pantalla principal que permite el desplazamiento y la navegacion entre
los distintos médulos a través de la barra de botones y en forma de pestafias (Fig.2). Podra
situarse en el Afio de trabajo deseado seleccionandolo desde la misma barra superior, lo que le
permitird también acceder a datos histéricos del sistema.

Bajo el menu encontramos el area de despliegue de las aplicaciones correspondientes a cada
médulo. Ellas estan agrupadas en sub modulos o webparts segln su funcionalidad cuyo objetivo
es la visualizacién rapida de cada aplicaciéon a la cual se va a acceder. Ademas permite
personalizar la pantalla, arrastrando y colocando cada sub médulo en orden de prioridad de las
aplicaciones para facilitar la labor del usuario.

i i Colegio Demo A )
x| x| r
*’;J BIRNVENII0: XIMana Anarss PiNa Fajarmn ’Ma-eOC net

C fcula émico | _Bibli I\ ios istracibr | _Sequridad s 2008 [v] (_inicio ¥ saiir )
Mawicda | Académico | Bitiioeca | invemarics Fd'n\\:m Seguridad /\
[ Alumnos on de Cry ALTOS DEL MAR 4584 DEFTO. 756
En esta aplicackin s2 Ingnesan 10005 10s NreonEE . ~ ANTOFAGASTA
e postUlEn 3 12 MEtRUCin. Egte et 2l =
[+ vt Seleccionel afio para | ==e==s
historizl gel postulamte en Su proseso de my i A L. Qali‘wl_i
. o s trabajar. Histérico o e e
. =nd actual.
Utilice estos Botones o lag ==
peStanas de Iapes.[an& E'r.le;ael\Ismo-;w:le:odealrn'\os-w'\sjsres:\exms
3poderados
para acceder a cada uno
de los Médulos.
-
G e, e rormmmmmr e Use el botén Inicio para
g2 108 dosentes d2 13 enikiad edusRcknzl Ee pas0 es . .
B e e T volver a la pantalla principal
nica parte gonde 52 puede Ingresar un profesor al skstema. . s
y Salir para cerrar la sesion.
[rmssmse ]
Fig. 2

Para acceder a cada uno de los iconos de las respectivas pestafias 0 médulos, debe posicionarse
sobre ellos y cliquear sobre la opcién deseada.

Cada vez que se accede a alguna de las aplicaciones, en la parte izquierda (Fig.3.), aparecera un
menu con opciones de acceso directo a otras aplicaciones del mismo médulo. Para el mejor
aprovechamiento de la pantalla este meni se puede contraer o expandir presionando las doble
flechas (<< 0 >>).
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<<

Allumnos
"
| Personas
i
1 Administratives

. —
‘Familias

2. Reportes

1 iGeneracion de Credencial!
" . . 1
| ‘Beneficiarios Minedue '
VAlumnos y Apoderados

=

En el lado superior derecho de la pantalla encontrara dos botones. El boton Inicio le permite
volver a la pantalla principal y el boton Salir le permite cerrar sesion.

2. CONFIGURACION

Como ya mencionamos, al ingresar a cada médulo usted podra cambiar el orden de aparicion de
los sub médulos en su pantalla, moviéndolos con el mouse sin soltar para mantener los iconos o
aplicaciones de mayor prioridad primero que las demas. Cada usuario puede mantener una
configuracion propia. Para volver a la Configuraciéon por defecto, basta cliquear sobre la frase
Restaurar Configuracion (Fig. 4) que aparece en el inicio del médulo Matriculas asi como en
todos los otros médulos.

Configuracion

Restaurar Configuracion

Fig. 4

Presione la opci6Restaurar
Configuraciérpara volver a la
configuracion por defecto.
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IIl. MODULO DE MATRICULA

1. ADMISION

(1) Alumnos

Al seleccionar la aplicacién Alumnos (Fig.5) tendra la posibilidad de buscar un alumno ya
existente, crear un alumno nuevo o ingresar informacion de postulantes utilizando los botones
Buscar Alumno 0 Huevo Alumna

ALUMNOS
Blsqueda
Curso
Seleccione el Curso -
RUT (sin DV} Apellido Paterno
Buscar por RUT Buscar por Apellido
Nombres Apellido Materno
Buscar por Nombre Buscar por Apellido
Fig. 5

9 Si su eleccion fue Buscar Alumnos, podra buscar por curso, por RUT, por nombre, por

apellido paterno, por apellido materno y una vez digitada su opcion, debe presionar
Buscar Alumno como muestra la siguiente figura (Fig.6).

ALUMNOS .

o 1.-Seleccione el

usqueda | Alumno

' curso deseado

Curso

7° Basico A

RUT (sin DV) Apellido Paterno

Buccar nar RUT Buscar por Apellido 3.-Despliegue de

2.-Cliquee el
botén Buscar

Apelido Materno los resultados de s\

r Nombre Buscar por Apellido opcion.
RUT Paterno Materno Nombre Curso Estado
19445819 - 7° Basico A Acti
BALOR| 4 -Cliquee sobre la | A" aeiee e
19099700 ., MARCOS 7° Basico A Activa
BASC opcion degada. _ _
19074510 ROBERTOQ 7° Bésico A Activo
19842245 BELLER GOMEZ FRANCISCA AMDREA 7° Basico A Activa
19443990 BRONCO BAHAMONDES FELIPE IGNACIO 7° Basico A Activa
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Fig. 6

Una vez seleccionada la opcién, se despliegara la pantalla de la Ficha del Alumno (Fig. 7).

- Mateo.net

(T rer—— — o W Raministacior N Segurigan ) s 2003(<]
” ALUMNOS
Biszqueda || Aumnz
wroltnicio [€  Retroceder € avonzar$ 1ol inal B
2 po gs Ganaralas
RUT 18842245 -2

Nombres FRANCISCA ANDREA

Apelico Patemo BELLER

Apelids Matemo GOMEZ

Géners [Femenino [&]
Ciudad de Nacimiento | SANTIAGO E ~/Contenidos/43/imgPersonas/ALUMNA 19.pf .
ks e Hacemtots 02051228 s o [ Satcta) = moverse por el listado de

Nacionotdad [Crilana =] Crdo Retioss [Catslien =]

alumnosya existentes.

FRANCISCO BERAS 7888 - CUECHURABA =)
Dirtecibn + Comuns

Telefne 7828968 Celalar 07-7421033

EMsil  perez@gmail.com

Estndo Acagémico Egresado [«] e Ingress 2010 Periode Ingreso 1
Fecha Ingres0 02022010 Fecha Matricus 10-03-2008 Nimero de Matriculs 344
Curso Actusl Seleccione Cursc []|  Bésiea/Prebas(AfE) No Comesponde = Fecha Retie =]
Colegit procedenta \

] zntemo [l Alumno repitente aio anterior

Géners |- Selecticne 2| Género - [4]

Fig.7

Si efectlia algun cambio en el registro ya existente el sistema le avisara que la modificacion fue
exitosa. Después de presionar el botén Guardar aparecera e | me nCamljiceGudrdadoo (Fig.
8).

ALUMNOS

Blsgueda | Alumno |

’ Muevo ” Guardar” Imprimir” Eliminar] Cambio Guardado

Fig. 8

1 Si su eleccion es Nuevo Alumno, se desplegara una aplicacion que le permitird ingresar los
datos del nuevo alumno como se muestra en la Fig. 9.
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Espacio para el ingreso de la foto del
alumno. Presionéos botonesExaninar
para buscata foto en el directorio y

despuésSubir para visualizarla en la Ficha|

Fig. 9

En la parte superior de la aplicacion, existen tres botones:
: permite limpiar la pantalla y crear un nuevo registro.
. permite guardar la informacién del nuevo registro.
. permite imprimir el registro.

: permite eliminar un registro.

Una vez que inicie el proceso de inscripcion, pase de un campo a otro a través de la tecla TAB
(tabulacién) de su teclado o con el cursor.

Puede expandir o contraer los segmentos de informacion segun la direccién de las flechas para
una mejor visualizacion de los datos de interés, como se muestra en la Fig.10.
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