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1 UTILIZACION DEL MANUAL

1.1 Apoyos visuales

@ Nota

@ Sugerencia
Importante
0 Atencion
& Aviso

1.2 Glosario de acrénimos y siglas

SAEL Sistema de Administracion de Examenes en Linea
CUSE Coordinador de Unidad de Servicios Especializados
RFE Registro Federal del Estudiante

Navegador Software que permite al usuario recuperar y visualizar

documentos de hipertexto desde servidores web a
través de Internet.

Alfanumérico Hace referencia al conjunto de caracteres numeéricos y
alfabéticos de los cuales dispone una computadora.

2 OBJETIVO

Dar a conocer a los usuarios finales las caracteristicas y funcionamiento del Sistema de
Administracion de Exadmenes en Linea, facilitando la tarea del conocimiento, uso y
aprendizaje de las mismas.
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INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion SAEL, es necesario abrir una ventana del navegador
Microsoft Internet Explorer 6.0 o superior y enseguida teclear la siguiente direccion:
http://sael.inea.gob.mx/

Una vez hecho esto aparecerd la siguiente ventana en el navegador del explorador:

O = conewt-..
W ason, o=
ACCESO AL SISTEMA' |

Ingrese sus Credenciales:

Nombre de Usuario :

Contrasefia :

B \ veebgat

coupsesyy :

Una vez dentro de esta ventana, el usuario debera teclear el usuario y contrasefa
correspondientes, estos le fueron proporcionados via correo electronico y conciernen al
RFE del usuario “Aplicador” que accedera a la aplicacion.

3.1 Cambiar Contrasefna

La primera vez que un usuario entra en la aplicacién, se le solicitard que proporcione una
nueva contrasefia en la ventana siguiente:
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CAMBIAR CONTRASENA
S AEL DEL TORAL ALVARADO VERONICA ISABEL
° Contrasea Actual : |
Nueva Contrasena: |
¢ Confirmar Contraseiia : |
| :
—

COUULIEL COUMIREYS ©

Una vez dentro de esta ventana el usuario debera indicar en el primer cuadro de texto su
RFE y en los siguientes campos la nueva contrasefia que contenga un minimo de seis
caracteres alfanuméricos. Con esta accion el usuario contard con una contrasefia
individual y Unica que le permitira acceder a la aplicacion.

Siempre que se crea un usuario o se realiza un reset de la contrasefia,
invariablemente se inicia con su RFE (contrasefia) del usuario y se

utiizan letras mayudsculas (EJ. USUARIO: DIS0000003 CONTRASENA:
TOAV830131SF6)

Q Anote en un lugar seguro la nueva contrasefa, no la transfiera y en caso

de extraviarla solicite su reseteo al “Administrador INEA” o al

“‘Administrador Estatal”, para volver a ingresar con el RFE con el que
ingreso en la primera ocasion.

[; Cualquier uso inadecuado con la contrasefia, serd Unicamente
.J responsabilidad del propietario.
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3.2 Parametros de acceso

El usuario puede tener diversos roles, por ende, éste debe indicar el tipo de rol
“Aplicador”. Al finalizar, debera confirmar pulsando el botén “Aceptar”. En caso de tener
s6lo asignado el rol “Aplicador” esta pantalla se omitira e ingresara directamente a la
aplicacion una vez que haya ingresado la contrasefa.

.i. NAIONAL »ana conewyt-..

PARAMETROS DE ACCESO

Seleccione el Rol con el que desea accesar:

DE LOS ADULTOS = 4
|
\
\

SAEL

Rol(es) de usuario: | --Roles-- -/

Seleccione el Instituto Estatal al que desea accesar:

Instituto Estatal: [ --Instituto Estatal-- -

yeebgs

PANTALLA DE INICIO

Una vez que el usuario Aplicador ingrese a la aplicacién podra visualizar una pantalla con
las siguientes opciones:

A. Iconos de Inicio y Salir
B. Nombre del Usuario
C. Menu Funcional
D. Pantalla de contenido
SAEL - =l
SISTEMA DE ADMINISTRACIGN DE EXAMENES EN LINEA Bienvenido: VERONICA DEL TORAL
@ Administracién ‘ Plazas con Acceso del Aplicador
[@ Claves de Acceso a Examen o qued (\ -
Bisqueda por Nombre : Q
Aplicador : DEL TORAL ALVARADO VERGNICA ISABEL Fecha: 24/09/2010
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Dentro de la pantalla del contenido puede hacer uso del paginado para
visualizar los siguientes datos. Ademas, puede dar clic sobre los titulos

de las columnas y la informacién se acomodara alfabéticamente.

5 CLAVES DE ACCESO A EXAMEN

El Aplicador puede visualizar las Claves de acceso de los exdmenes, esta opcion la podra
consultar en el mena de Administracion, al pulsar la opcion “Claves de Acceso a Examen”.

- S

E SISTEMA DE ADMINISTRACION DE EXAMENES EN LINEA

Bienvenido: VERONICA DEL TORAL

@ Administracién | Plazas con Acceso del Aplicador

DEL TORAL ALVARADO VERGNICA ISABEL

Q
Q

Fecha: 24/09/2010

PLAZA COMUNITARIA

INSCRIPCIONES CUPO

[@) Claves de AccesoaExamen o - o
q
Bisqueda por Nombre :
Aplicador :
VER REPORTE D NUMERO
| 1629 1-09-008-02
B 1602 1-09-001-02
B 1623 1-09-043-02
i [E] 5818 13
B 5361 1-09-003-07
K 41> M Registros por pagina: 10

19 DE SEPTIEMERE
AQUILES SERDAN
ARENAL

VIVEROS

xochimilce

Q 0

o o o o
o

Total de Registros : 5

m
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Para consultar los datos, el Aplicador debera dar clic en el icono “Ver Reporte” que le
corresponde a cada Plaza Comunitaria (Programada) y se listaran los exdmenes que
presentaran los diferentes usuarios.

Reporte 2
Reporte de Educandos Inscritos a Examenes
Aplicador : DEL TORAL ALVARADO VERONICA ISABEL Fecha: 220872010
Plaza: xochimilco Direccién : EE%RSNR'I%NFEI%E,ZC%%GCOS;HLLO $/N, Col. BARRIO DE
FOLIO  EDUCANDO MATRICULA NOMBRE DEL EXAMEN HORARIOS USUARIO PASSWORD

Mo hay Registros de Inscripcion.

K 41PpF M Registros por pagina : 10 Total de Registros : 0

So6lo se mostraran listados los examenes que estén pendientes de

@ presentarse y 30 min antes del examen, los que se encuentren
asignados al modelo que se indica y los examenes con calificacion
reprobatoria hasta después de 7 dias.

i Por cuestiones de seguridad, si un Aplicador ya consulté la clave, ya no
la podra consultar nuevamente, por ello, debera anotar en un lugar
seguro o en su defecto consultarlos al “Administrador Estatal”.

Si el Aplicador desea realizar una busqueda especifica, tan sélo sera necesario ingresar
el dato y dar clic en el icono de lupa que le corresponda. Y se listaran las coincidencias
encontradas y se mostraran de la siguiente forma:
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Plazas con Acceso del Aplicador
a Q
Q

Biisqueda por Nombre : Viveros

q

Aplicador : DEL TORAL ALVARADOC VERONICA ISABEL Fecha: 24/09/2010
VER REPORTE D NUMERO PLAZA COMUNITARIA INSCRIPCIONES CUPO
5818 123 VIVEROS 0 12
K 41+ M Registros por pagina: 10 Total de Registros : 1

6 OPERACION

El Aplicador podra cambiar su contrasefia en la opcion que estd dentro del menu
“Operacion”. Al ingresar se mostrara automaticamente la Matricula, debera ingresar la
Contrasefia anterior e indicar la nueva, anexando una rectificacién de ésta.

SAEL -
‘SISTEMA DE ADMINISTRACION DE EXAMENES EN LINEA Bienvenido: VERONICA DEL TORAL
@ Administracion | b Cambio de Contrasefia
= =
E=) operacic Actualizacién de Contraseia
Cambio de Contraseiia Matricula : DIS0000003

‘Contrasefia Anterior :

|
Contraseiia Nueva : [ ]
|

G ién Co fia Nueva :

Docente salga de la aplicacion ya debera re-ingresar con esta nueva
Contrasenia.

0 Al Confirmar este cambio de contrasefia y una vez que el Técnico

%SAEL' "  SUSDIECGON DENORMATIVIDAD Y EVALUATION |



