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1. Descripciény Caracteristicas

La elaboracion de este manual tiene como objetivo proporcionar a estudiantes, docentes
y personal administrativo la interfaz y las distintas funcionalidades con las que cuenta la

Plataforma Institucional Q10, que es uno de los servicios que ofrece “Abaco Piura” en el

sector educativo.

La Plataforma Institucional permite al Docente subir sus recursos preparados por cada

sesion, asi como también revisar tareas, foros, exdmenes, en el cual podra acceder

durante las 24 horas del dia.

2. Perfiles y/o Roles

El perfil de este manual corresponde al perfil de estudiante, sin embargo, existen

adicional 3 perfiles:

e Administrativo

e Docente

e Estudiante

Perfil Docente:

e Acceso a sus Horarios.
e Acceso a Bienestar Institucional.

e Acceso a sus Unidades Didacticas.

o

Ingreso a sus evaluaciones

Ingreso de Asistencias de Estudiantes

Ingreso de Sesiones diarias de Clase

Generacion de Registro Final y Acta final de Evaluaciones



3. Soporte y Asistencia

Para reportar incidencias y/o resolver dudas ponemos a disposicion el correo

soporte@abacopiura.edu.pe.

Horario de atencion:
Lunes a Viernes:  8:00 a.m — 13:00 p.m / 16:00 p.m — 20:00 p.m

Sabados: 9:00a.m—-12:00 m

4. Requerimientos Minimos

Para acceder a nuestra plataforma virtual se requiere de los siguientes elementos:

e Conexion estable a internet
e Dispositivos: Celular, Tablet, laptop, PC
¢ Navegador: Google Chrome, Microsoft Edge, Firefox.

5. INGRESO ALAPLATAFORMA Q10 ACADEMICO

Para ingresar al sistema, deben hacerlo a través de la pagina web de la instituciéon o
registrando el siguiente link en el buscador:

LA st aBACO

Ingresa a tu cuenta

Debe registrar su respectivo usuario y contrasefia para poder ingresar a la plataforma
del Q10 Académico.


mailto:soporte@abacopiura.edu.pe

6. CAMBIO DE CONTRASENA

Una vez dentro del sistema, si desea cambiar la contrasefia, ubique en la parte
superior derecha de la pantalla el nombre del usuario y le da clic para que se pueda
desplegar el menu de opciones. Seleccione la opcidbn cambiar contrasefa:

® A" S8 AN -

, Realice sus comunicados de correo edectrdnico con Q10 | Q.I.U

ntagrado en 13 Solwcon Q10 Eate que sut mansajes @ vayan 3 la carpota de Reutilice oz mansxas




7. MODULO INSTITUCIONAL
En el médulo institucional, el docente puede acceder las siguientes opciones:

Estudiantes

Bienestar Institucional

7.1. Estudiantes

En ésta opcion de estudiante, el docente tiene dos items: Observador de estudiante y
Observador.
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7.1.1. Observador Estudiante
Cumple la funcién de bitacora para que el docente registre comentarios de los alumnos
que tengan asignados. Estos comentarios estan agrupados en categorias que crea un
usuario administrativo:
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Seleccionamos al estudiante que se le hara la observacion:
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Se despliega la informacién del estudiante y seleccionamos la opcion de registrar
observacion:

" OESas FAAND) -
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, poder de la
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Seleccionamos un criterio de la lista desplegable y escribimos la respectiva

observacion:

Criterio * Fecha *
Seleccione - 10/10/2023 =]
Descripcién *



7.2. Bienestar Institucional

Es ésta opcidn, el docente puede responder las encuestas que tenga asignadas
por el area administrativa de la institucion.
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8. MODULO ACADEMICO
En éste mddulo académico el docente puede acceder a las siguientes opciones:
Evaluaciones

Horarios

Educacion Virtual
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8.1. Evaluaciones
En ésta opcidn, el docente selecciona la sedey el turno que tiene asignado para dictar

clases en un periodo académico, luego selecciona la unidad didactica que esta
impartiendo y el curso que hace referencia a la misma:
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El docente selecciona la El docente selecciona la U.D El docente selecciona el curso

jLa alegria

Sede y turno de donde Que hace referencia al curso Que esta dictando para ese de vivir

Una vez seleccionada la sede turno, la unidad didactica y el curso, se despliega un
cuadro informativo del curso que esta dictando el docente, con la lista de estudiantes
del mismo y los parametros de evaluacion establecidos por el area académica:
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En el ejemplo anterior, el docente tiene un curso denominado técnicas de comedor,
con unos criterios de evaluacion establecidos por el area académica y que son
Higiene, Mise en place, presentacion, técnica y analisis gustativo.

El 4rea académica también establece la cantidad de sesiones o clases que se tendran
en el curso.

La labor del decente, es seleccionar cada uno de los criterios de evaluacion que se
tienen del curso e ir registrando las inasistencias o las notas que se vayan presentando
para cada sesion del curso que se tenga programada:
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Figura: Seleccion de capacidad terminal y criterio de evaluacion
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Figura: Asignacién de criterio a evaluar en unarespectiva sesién de clase

Al dar clic “en asignar clases a criterios de evaluacion”, se abre un recuadro con el
criterio seleccionado a evaluar y el detalle de las sesiones programadas para el curso.
Seleccionamos una sesion de la lista desplegable, las cuales se iran consumiendo a
medida que el docente vaya haciendo registros en cada una de ellas, ya sea para
registrar las inasistencias de ése dia 0 una nota programada para esa sesion:

Al cluss o Indicdor de lagro

oo o0 W dlase *

Figura: Seleccion de horario pararegistrar unanota o inasistencia

Si para esa sesion relacionada al criterio de evaluacion no hubo nota, entonces en el
recuadro que dice “numero de indicadores” registramos el numero cero; luego
registramos el nombre de la clase y la descripcidon de la misma, luego damos aceptar:

sigrar dase a ndicaocer de bgre




Figura: Registro de cantidad de indicadores: cero=registro solo de inasistencias, 1,2 0
mas= cantidad de notas registradas para ése dia.
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Figura: Como en el ejemplo anterior se registré cero indicadores, solo hay una columna
pararegistrar la inasistencia del curso. Nota el sistema por defecto interpreta que todos
los alumnos han asistido a la clase si es que no se registra inasistencia alguna. Cuando

se le registra la inasistencia a un alumno, la equis que esta dentro de la celda se torna
color rojo.

Si seleccionamos en el recuadro de nimero de indicadores un nimero diferente a

cero, implica que para esa sesion se registraran la cantidad que corresponden al
indicador:

Asignar clase a Indicador de logro

Indicador de logro * Horario *

CCSA Seleccione

Numero de indicadores * Nombre de la clase *

Descripcién

Figura: Como se ha registrado el indicador “uno”, implica que para esa clase se va a registrar una nota
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Figura 20 se genera una columna para el registro de nota, segin lo sefialado en el
indicador, mas la columna de insistencia.

El &rea académica es quien determina el porcentaje de tolerancia de inasistencia de
un programa, lo cual quiere decir que, si se determina un porcentaje de 10% de
tolerancia de inasistencia y un curso tiene 10 sesiones o clases programadas, con un
registro de una inasistencia para el alumno, automéaticamente queda reprobado en ése
curso.

Sin embargo, hay casos en que las inasistencias son justificadas por el alumno a
través de una orden médica, por ejemplo. Para éstos casos, el docente registra la
inasistencia y el &rea académica registra la justificacion de ésta falta del alumno para
gue no se vea afectado:

Al Ingresar esia Inasisienca & ¥ cancelan o curst ¥ esiugiante ; Desea Continuar?

OpCionaiments pusde Agresar una JUSSINCcaciin Parm que S48 evento de INSSINIEnca no
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Figura: Agregar justificacion



Cancelacion por Inasistencia x

Al ingresar esta inasistencia se le cancelara el curso al estudiante j; Desea Continuar?

COpcionalmente puede agregar una justificacion para que este evento de inasistencia no

cause la cancelacidn.

Estudiante

\ Justificacion

Orden médica presentada por el estudiante |

Registro de la justificacion de
inasistencia

Figura: Registro de lajustificacién

Cancelar

En la visualizacion general de las evaluaciones para el curso, hay otros recursos como
exportar a pdf las notas registradas por el docente, exportar en pdf el detalle de las
inasistencias registradas y mostrar auditorias que me indica quién ha sido la dltima
persona en modificar una nota (las notas solo las puede modificar el docente o el

personal de area académica que tenga los permisos para ello).
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8.2. Horarios

En ésta opcion el docente puede ver la programacion de su horario de clases por dia,
semana y mes, incluso puede imprimirlo:

H Evaluaciones
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Figura: Horario detallado por mes



8.3. Educacion Virtual
En ésta item, el docente tiene dos opciones, Cursos virtuales y aula virtual:

m Evaluaciones

Horarios

Educacion Virtual Cursos Virtuales

Aulas Virtuales

8.4. Cursos Virtuales

En ésta opcion, el docente puede crear plantillas virtuales para los cursos que tenga
asignados en el periodo académico, con las cuales puede estructurar las lecciones del
curso de forma virtual e implementar una serie de recursos como contenidos, foros,
tareas, evaluaciones en linea y estadisticas de las interacciones virtuales que tienen
los alumnos.

Cuando un curso tiene interaccion virtual, éste se pone de color azul:
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Para la configuracién virtual de los cursos, el docente selecciona el curso que desea

gue tenga éste tipo de interaccioén y en la columna acciones le da clic en el icono de
“+”.

Esta interacciéon virtual del curso la puede configurar el docente en cada ciclo
académico para los cursos que tenga asignados o el personal del area académica
puede elaborar plantillas de cursos virtuales mas generalizadas y estandarizadas para
solo asignarselas al docente y que éste solo actualice cierta informaciéon de la plantilla
virtual.
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Configuracion de lecciones: Damos clic en crear leccion o en el icono de maletin blanco
dentro del recuadro naranja
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Figura: Creacion de leccién



Damos clic sobre la leccion creada para agregar recursos dentro de ella:

Usandao 0.0 B de 100 MB !
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0 Lecciones © Crear leccion
| leccion 1

Figura: Ingreso dentro de la leccion creada
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Figura: Asignacion de recursos ala leccién seleccionada

Crear Recurso

alaj=] 2

Contenido Foro Tarea Cuestionario

Cancelar

Figura: Seleccion de los recursos que se pueden integrar alaleccion seleccionada:
contenido, foro, tarea, cuestionario o evaluacion en linea

Contenido: En éste recurso se puede registrar contenido como el syllabus de una
leccién bajo una hoja en digital que tiene funciones de Word:
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Figura: Elaboracién de syllabus de una leccion dentro del recurso “contenido”

A éste recurso “contenido” lo podemos editar o adjuntarle un archivo para
complementar la informacion del mismo:
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Figura 35

Foro: éste recurso sirve para crea una interaccion directa entre el docente y los
alumnos del curso para realizar una presentacion o para discutir de un tema

especifico:



Crear Recurso

[ Contenido ] . [ Tarea ] [ Cuestionario ]

Cancelar
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Figura: Vista general del foro




Tarea: En éste recurso, el docente puede compartir los parametros de una tarea para
qgue el alumno presente una tarea y la adjunte a través de la plataforma. En ésta
seccion el docente también puede compartir videos formativos a sus estudiantes:

Figura: Recurso tarea
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Figura: Elementos que componen el recurso “tarea”

En la seccién de la tarea, el docente puede verificar quienes han sido los estudiantes
gue han entregado la tarea, los que han sido evaluados y los que estan pendientes:
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Figura: Registro nota de la tarea

Cuestionarios o evaluaciones en Linea: en ésta dependencia el docente puede
configurar sus examenes en linea para que el alumno responda desde su plataforma
ingresando a través de su computadora, Tablet o celular, con su usuario y contrasefia

asignado.



Figura: Recurso de cuestionarios o evaluaciones en linea

Estos examenes se configuran para que tengan una duracién especifica, dia, hora y
fecha para realizarlo, nimero de intentos, visualizacion de respuestas una vez el
alumno envia su examen, numero de preguntas que puede visualizar el estudiante por
pagina, que las preguntas se muestren de forma aleatoria y que el alumno pueda
devolverse para revisar las preguntas que esté respondiendo:
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Figura: Elementos que componen el cuestionario

Una vez configurados los elementos del examen en linea, se deben estructurar las
preguntas. El sistema ofrece varias opciones de preguntas: Verdadero / falso,
Seleccidon Unica respuesta, Seleccidbn multiple respuesta, rellene los espacios,
apareamiento, descriptiva e importar desde un banco de preguntas en donde se va
creando un repositorio o back up de varias preguntas que se han creado previamente:
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Figura: Configuracion de preguntas
Para éste ejemplo de configuracion se selecciona la pregunta verdadera / falso:
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Figura: Configuracion de pregunta falso / verdadero para el examen que se esté creando

Para el ejemplo de éste caso, se estructura otra pregunta de caracter descriptivo al
cuestionario:
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Figura: De pregunta descriptiva
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Una vez configuradas todas las preguntas del examen en linea, la visualizacién es la

siguiente:
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Una vez el aluno responde su examen en linea, el docente puede consultar las

respuestas de éste:
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Figura: Resultados obtenidos por los estudiantes
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Aula virtual: Esta opcion de aula virtual se activa como un servicio adicional a solicitud
de la institucién y permite dictar clases en vivo de forma remota:
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Figura: Aula virtual
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Estadisticas del curso: ésta opcién permite visualizar el detalle de los alumnos
inscritos en el curso que tiene interaccion virtual, la cantidad de recursos que hay en
el avance progresivo de cada uno de los estudiantes:
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Figura: Estadisticas de los estudiantes
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Figura: Detalle de los alumnos del curso y la cantidad de recursos que setienen

Al dar clic en un estudiante, se puede observar el Ultimo acceso del estudiante, tiempo
de conexion y el avance progresivo en cada uno de los recursos del curso virtual:
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8.5. Aulas Virtuales

Esta opcion de aula virtual se activa como un servicio adicional a solicitud de la
institucion y permite dictar clases en vivo de forma remota:
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En la opcion de aulas virtuales el docente puede visualizar la programacion de su
proxima clase virtual, las clases virtuales ya dictadas y que quedan grabadas en la
plataforma, el detalle de conexion de los alumnos conectados en la clase, permitiendo
sacar un informe en Excel para determinar la hora de ingreso a la sesion y la hora en
la cual se retira de la clase; lo anterior con el fin de tener un control del tiempo en el
gue el estudiante estuvo presente y tomarlo como un registro de asistencia.
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Figura: Registro de clases virtuales ya dictadas y lista de estudiantes participantes en
ellas

9. INFORMES

En éste modulo el docente puede consultar informes como el de “plantilla de
estudiantes” que es un formato imprimible del listado de estudiantes por curso que se
tenga asignado, con campos para registrar las inasistencias que se presentan en la
clase o la respectiva nota para esa sesion, todo de forma manual.

Lo anterior es para facilitar al docente los registros de inasistencias y notas por clase,
en caso tal no se cuente con un equipo en el momento para ingresar a la plataforma
del Q10 Académico.



D

[A] REUOONN +  ACIOWTICO = emen
[ LAl
7 4\

Informes Fotrar

Favoritos

A pusde estabiecer ws nfonmes Svinnos edtar Fave

= Gestion Académica

SRS O ExTuoQumies

Figura: Seleccién del informe “plantillas estudiantes”

Al seleccionar el informe “plantillas docentes” dando clic sobre éste se despliega un
menu para que el docente complete la informacién del curso que tiene asignado y
pueda descargar el formato imprimible o reporte:

Planilla

Permite obtener el listado de los estudiantes para gue los docentes puedan registrar de manera
manual notas e inasistencias.

Sede - Turno * Principal - Noche -
Unidad Didactica * Tecnicas de Comedor hd
Curso ™ Técnicas de Comedor (2015-11) ~

Tipo Informe () Asistencia (O Evaluacién

® Asistencia y Evaluacion
) Asistencia (Firmas)

Cargar reporte

Al dar clic en “cargar reporte” se obtendra un informe descargable en varios formatos
y listo para imprimir con la informacion del curso seleccionado y los estudiantes
inscritos en el para él, para el registro de inasistencias y notas por sesion:
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Figura: Plantilla de asistencia y evaluacién por curso.



