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Sistema de Apartados de Aulas ITSON

Manual de Usuario.

¢Como iniciar sesion en el sistema de apartados ITSON?

Para poder iniciar sesién en el sistema de apartados de aulas ITSON debe cumplir con los

siguientes requerimientos:

e Ser empleado activo del Instituto Tecnoldgico de Sonora (Maestro auxiliar, Maestro de
Planta, Empleado de Planta y/o Empleado Eventual)
e Tener a su disposicion su ID o cuenta de dominio con su NIP o contrasefia de acceso.

Para comenzar debe ingresar a la siguiente liga:

https://apps2.itson.edu.mx/ApartadoAulas/

Accederd a la liga y aparecerd la pantalla de inicio de sesion

l I SDN Sistema de Apartados
SNV ERSIDAD INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA

ID o Nembre de Dominio

Cuenta de Dominio o ID |:>
Contrasefia o NIP =>
Boton de inicio de sesion

NIP o Contrasefia

Link para recurperar contrasefia en Manual de
caso que se haya extraviado u Usuario

olvidado
Envio de correo U

para informacion [— >F7 @
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https://apps2.itson.edu.mx/ApartadoAulas/
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Pantalla Inicio

Una vez iniciada la sesidn aparecerd la siguiente pantalla, con las siguientes secciones que se

explican en la imagen:

I I so Sistema de Apartados
UNIVERSIDAS® DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS Y RECURSOS AUDIOVISUALES

Bombre de usuario

Menu para acceder al
apartado de aulas

INICIO APARTADO DE AULAS =

Cierre de
Apartados Pendientes sesion
Busqueda de R
Cronograma de apartados para el dia de hoy apartados en las =>
tablas de abajo
Apartados
programados
para hoy(saldra una leyenda
en caso de no haber
apartados para hoy)

HORA MOTIVO DE
- FOLIO AREA| USUARIO [APARTADO POR |FECHA INICIAL FINAL ACOMODO SOFTWARE APARTADO CAMPUS | EXTENSION

Cancelar 5 14 o1 zm 500 13 00 Sinacomodo  Sin software “"‘““ pendientes Obregin

Cronograma de apartados de mafiana en adelante

Sin extensién

Apartados programados
para mafiana en adelante

Mavegadores
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¢Como hacer un apartado de un aula o area?

Para apartar un aula o area deberd dar clic en el meni APARTADO DE AULAS > Apartado
de aulas, como se muestra en la imagen siguiente:

uuuuuuuuuu

INICIO APARTADO DE AULAS =

Apartado de aulas:

Apartados Pendientes

Cronograma de apartados para el dia de hoy

Cronograma de apartados de mafiana en adelante

HORA HORA MOTIVO DE
- AREA| USUARIO | APARTADO POR FECHA FINAL ACOMODO | SOFTWARE CAMF‘US EXTENSION

Cancelar 5 panauuspenmames hregun

14/01/ ZU1 9:00 13 00 Sin acomodo  Sin software Sin extension

APARTADO DE AULAS =

Apartado de Areas

Datos Generales

Mativo de apartado:

Seleccionas

Campus del apartado Selecciona el tipo de apartado

Fechas y Horarios

Fecha y hora de inicio de apartado Fechay hora de fin de apartado

Existen dos formas de hacer un apartado:

Por fecha: El apartado por fecha, es programar un apartado por Unicamente una fecha de
una hora de inicio a una hora de fin, es decir por un Unico dia.
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Por periodo: El apartado por periodo, es programar un sinfin de apartados, de una fecha
de inicio a una fecha de fin con la hora de inicio y la hora de fin por dia.

Apartado por fecha.

Para apartar por fecha una vez estando en la pantalla de apartado de aulas, el sistema
necesitara que proporcione algunos datos del apartado:

1.- Motivo de Apartado: proporcionara el motivo del apartado, en caso de que usted (el
usuario) se encuentre dando clases le aparecera un combo, donde podra seleccionar la

clase u otro motivo dependiendo para que sea el apartado.

I I so“ Sistema de Apartados
SMivERsioAD DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS Y RECURSOS AUDIOVISUALES

INICIO APARTADO DE AULAS =

Apartado de Areas

Datos Generales

ComT T mapasiae Selecciona el tipo de apartado

N o] e o

Fechas y Horarios

Fecha y hora de inicio de apartado Fecha y hora de fin de apartado

Sistema de Aparta

DEPARTAMENTO DE LABORATC

INICIO

Apartado de Areas

Datos Generales

Motivo de apartado:

Fechas y Horarios

Fecha y hora de inicio de apartado Fecha y hora de fin de apartado
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Si selecciona clase le apareceran otros dos combos para llenar:

Seleccione ciclo: se muestran los ciclos en los que estd dando la clase para la cual requiere
el aula.

Clase: clase que pertenece al ciclo seleccionado.

Apartado de Areas
Datos Generales G &
Motivo de apartado. Selec Clase

1005-Mstodos Cuantitatn,  *

Clase

Campus del apartado Selecciona el tipo de apartado

Fechas y Horarios

Fecha y hora de inicio de apartadoe Fecha y hora de fin de apariado

@ DTS1 - Departamenta de Tecnologias y

Por otro lado si selecciona Otra razén para el apartado, le aparecera un cuadro de texto
para explicar el motivo.

l I SUN Sistema de Apartados
h o DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS ¥ RECURSOS AUDIOVISUALES

Apartado de Areas

Datos Generales

Mativa de aparlado: Razdn o evento de apartado
Ofra razén v

Campus del apartado Selecciona el tipo de apartado

N - o] eo

Fechas y Horarios

Fecha y hora de inicio de apartado Fecha y hora de fin de apartado
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2.- Campus del apartado: seleccionar del combo el campus donde desea buscar el aula

para el apartado.

I I SON Sistema de Apartados
4 DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS Y RECURSOS AUDIOVISUALES

Apartado de Areas

Datos Generales

Motivo de apartado Razon o evento de apariado
Otra razen
Campus del apartado Selecciona el ipa de apartada

=> EO 0

Fecha y hora de fin de apartado

© DTS1- Departamento de Tecnolog

3.- Seleccionar el tipo de apartado: en este caso seleccionaremos Por fecha, de los
botones azules del formulario, verificando que en el botdon aparezca una palomita de
seleccionado:

I I SON Sistema de Apartados
NIV ERSIDAD DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS ¥ RECURSOS AUDIOVISUALES

APARTADO DE AULAS~

Apartado de Areas

Datos Generales

Motivo de apartado

N A SUR
Fecha y hora de inicio de aparfado Fecha y hora de fin de apartado

© DTS1- Departamento de Tecnolog
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4.- Fechas y Horarios.

Fecha y Hora de Inicio de apartado: daremos clic a la caja de texto Fecha y hora de inicio
de apartado, y seleccionaremos la fecha y hora de inicio, solo permitira seleccionar de
manana en adelante ya que no estd permitido apartar para el mismo dia.

Fecha y hora de fin de apartado: aqui seleccionaremos solo la hora de finalizacién del
apartado ya que es por fecha el sistema no permitird seleccionar otra fecha que no sea la
de inicio.

I I SON Sistema de Apartados
DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS Y RECURSOS AUDIOVISUALES

wiCio APARTADO DE AULAS =

Apartado de Areas

Datos Generales

Motivo ce apartada Razén o eventa de apartado

Campus del apantado Selecciona el ipo de apanado

Fechas y Horarios

>

4 A Decomber- 2018- b &
% ! Q Buscar disponibiidad

Fecha y hora de fin de apanado

€ 7S Departamenta de Tecnologias y Servicios Informéticos

Una vez llenados todos los campos, daremos clic en el botén Buscar disponibilidad

I I SON Sistema de Apartados
a2 WWa DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS Y RECURSOS AUDIOVISUALES

INICIO APRRTADO DE AULAS ~

Apartado de Areas

Datos Generales.

Melivo de apartado: Razon o evento de apartado

Campus oet apartacs &l tipo oe apanado

Fechas y Horarios

Fecha y hora de Inicio de apariade Fechay hora de fin de apartado

D18/12128 16.00 2019001128 18:00

T ST
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En caso de no existir algun aula disponible para esa hora a ese dia el sistema le notificara
por medio de un mensaje, o en caso de algun error en el llenado del formulario.

En caso de si existir aulas pasara a la siguiente pantalla, mostrando las caracteristicas del
apartado como usuario, fecha, y horario; y con un combo Seleccionar aula donde al

desplegarlo nos mostrara todas las aulas disponibles.

Resulados

Seleccionar auia

Selecclonar . .<:‘.=|
;

Sistema de Apartados

DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS Y RECURSDS AUDIOVISUALES

Apartado de Areas

Propiedades dei apartago

Resultados
Seteccionar aula
Seleccionar -
HOMERE TFo CAPACIDAD  DESCRIPCION
L Seleccionar
P2 PROYECCION 0 AULA CON MESAS Y EQUIPO DE PROYECCION
P4 PROVECCION| 30 AULA CON MESAS Y EQUIPO DE PROYECCION
285 PROVECCION | 30 AULA CON MESAS Y EQUIPO DE PROYECCISH
aps PROYECCION | 30 AS Y EQUIPO DE PROYECCION
97 PROVECCION| 30 A CON MESAS Y EQUIPO DE PROYECCION
ULA MAGNA OBRE..| INSTALACION | 130 AULA TIPO AUDITORIO CON EQUIPO DE PROYECCION

MMESAS Y E0IUS0 OF REOVECCIAN Navegadares soportades: () ) @ /5

Seleccionamos el aula que mas convenga y daremos clic en el botén Guardar Apartado
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l I SON Sistema de Apartados
GEssiDAD DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS ¥ RECURSOS AUDIOVISUALES

NICIO APARTADO DE ALLAS ~

Apartado de Areas

Propiedages ael apanado

Ususaio:

Resultados

Seleccionar aula

El sistema notificara con un mensaje si el apartado se ha realizado con éxito o si ocurrié

alguna contingencia.
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Apartado por Periodo.

Para apartar Por periodo el proceso es el mismo que apartado Por fecha (anteriormente
explicado), solo que en lugar de presionar el botén por fecha seria el botén Por periodo
verificando que el botén contenga una palomita de seleccionado.

I I 30“ Sistema de Apartados
DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS Y RECURSOS AUDIOVISUALES

LNV ERSIDAD

INICIO APARTADO DE AULAS =

Apartado de Areas

Datos Generales

Motivo de apartado:

Fechas y Horarios

‘echa y hora de inicio de apartado Fecha y hora de fin de

Selecciona los dias

En este caso nos aparecera que ingresemos una fecha y hora de inicio, una fecha y hora de
fin y por ultimo que seleccionemos que dias queremos el apartado. (es decir si yo quiero
apartar todos los lunes de 4 a 5 de la tarde del mes de Enero, seleccionaria 1 de enero
16:00, 31 de Enero 17:00 y seleccionaria el botén Lunes de Selecciona los dias).

I I 30“ Sistema de Apartados
DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS Y RECURSOS

LNV ERSIDAD

INICIO APARTADO DE AULAS =

Apartado de Areas

Datos Generales

Motivo de apartado:

T

-

‘Q Buscar desponibilidad

Después seguimos los mismos pasos que en el apartado por Fecha.
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Informacion acerca del apartado de algun aula.

Cuando ingresamos al sistema para apartar un aula en particular podemos agilizar el
proceso ingresando a la informacion de horarios de aulas, esto lo haremos dando clic en el
botdn de informacion.

ITSO“ Sistema de Apartados
DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS Y RECURSOS AUDIOVISUALES

LNV ERSIDAD

INICIO APARTADO DE AULAS =

Apartado de Areas

Datos Generales

Motivo de apartado:

Seleccionar

Campus del apartado
CENTRO

e 1ipo de apantado

«ta @ | Porrago PR —

Fechas y Horarios

Fecha y hora de inicio de apartado Fechay hora de fin de apartada

Selecciona los dias

Lunes @

Al dar clic nos aparecera un pequefio formulario donde deberemos seleccionar el aulay la

fecha donde queremos que nos proporcione informacién acerca de su horario.

Informacion acerca de horario de
algun aula

Fecha del horaric

Al dar clic en Buscar nos aparecera informacion acerca del horario del aula.
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Horario de : APS (Obregon Centro )

14 de enero de 2019

unes

Apartatos pendientes 2018




