Instituto Nacional de Formacion Profesional y
capacitacion para el Desarrollo Humano

Guia de Asignacion Participante

INADEH

Ter capacitamos!
Objetivo:
Guiar al participante en el acceso a la oficina virtual y a utilizar todas las herramientas de la
misma.
Ejiemplo:

Imaginemos que soy Juan Pérez, con cédula de identidad personal 8-8888-88888 y correo
electronico j.perez01@inadehcapacita.edu.pa.

Pasos a sequir para buscar la asignacién en un curso.

1. Acceda a su cuenta de correo. Debe verificar sus bandejas del correo y en especial el
no deseado ya que este mensaje puede ser filtrado como tal; luego observara el
mensaje que INADEH Virtu@Il-Administrador le envia comunicandole la Aceptacion a
Curso Exitosa.

Redactar

Nosotras: Todas |as revistas femeninas en una - CONCURSO NOSOQTRAS: jGana 1 pack para 4 personas en Selwo Aventural - hace 12 horas Clip de:la Web

Recibidos (2) Archivar | Marcar como spam | Eliminar ~ Movera¥ | Efiquetas¥ Més accionesY | Actualizar 1-5ded ]
Destacados i Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar
q
Enviad 5
anadus INADEH Virtu@I-Administr. Aceptacidn exitosa - INADEH VIRTU@L - ACEPTACION A CURSO EXITOSA: Estimado(a) JUAN CARLOS PEREZ PEREZ, desde es 17:41
S [ INADEH Virtu@H-Administr. Inscripcidn Exitosa - INADEH VIRTU@L - INSCRIPCION EXITOSA: Estimado(a) JUAN CARLOS PEREZ PEREZ, le damos la més .. 13:30
Prioridad [0 INADEH Vitu@l-Administr. Etapa Inicial de Inscripeion Exitosa - INADEH VIRTU@L NSCRIPCION INICIAL EXITOSA: Estimado(a) JUAN CARLOS PEREZ PERE 12:13
Sequimiento [[ " El equipe de Gmail Como empezar a utilizar Gmail - Cuatro cosas que debes saber Gmail es un poco diferente. Conoce estos cuatro conceptos bésic 28 jul
Varios [[] - Elequipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfone movil - Access Gmail on your mabile phane Ya hace mucho tiempa que no necesitas tu ordenadar 28 jul
masy
Contactos
Tareas
Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar
Archivar | Warcar como spam | Eiminar ~ Movera¥ | Etiquetasy i 1-5ded
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2. Al entrar al correo debe leer cuidadosamente la informacion mostrada, ya que en la
misma se le facilitard su nombre de usuario y contrasefia para poder ingresar al curso y
a la vez ingresar a la oficina virtual para ver los cursos a los cuales esta asignado,
cancelar inscripcion, descargar certificados, etc.

INADEH VIRTU@L - ACEPTACION A CURSO EXITOSA:

Estimado(a) JUAM CARLOS PEREZ PEREZ, desde este momente ya es
participante de INADEH VIRTU@L.
- Guia Curso de Inglés

Le notificamos gque 24 horas después de haber recibido este meansaje - Guia Otros Cursos
usted puede dar inicic al curse virtual de 1207 con los siguisntes datos: - Verifica tu Curso
Nombre de usuario: 5-88858-88888
Contrasefia: g-8888-8B8888

Debe intreducir estos datos respetando 2l formato de guiones.

Por meotives de seguridad recomendamos que esta contrasefzs sea
reemplazada por una personal en cuanto ingrese por primera vez.

Para ingresar al curso, haga clic agui.
Los mismos datos también los necesitard para gesticnar cambios de
contrasefia y correcs electronicos, descarga de certificados de los cursos

gue ha finalizado exitosamente, listade de sus inscripciones en cursos
virtuales, desde la Dficina de Administracidn Virtual.

Esperamos gue su procesc de aprendizaje sea satisfactorio.
Gracias por utilizar Inadeh virtu@l
IMPORTANTE: Este mensaje es generado de forma automatica por el

sistema. Para cualquier inguietud o sugerencia llamencs al teléfono 800-

0002 o escribanos a contactenos@inadehvirtual.edu.pa

En esta guia nos vamos a enfocar en el acceso a Oficina Virtual.

3. Ingresa a la pagina www.inadehvirtual.edu.pa

4. Accede a la opcion cursos virtuales—=> Oficina Virtual


http://www.inadehvirtual.edu.pa/
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& \ INADEH{ Call Center Inadeh Virtual
\j“"‘tuﬁ’a 800-0002 » Login  » Registrese aqui
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24 horas

HOWE | CURSOSVRTUMES | 101 T p—

Introduccion a la
[.‘.El'tiﬁl]i TUTORIALES & GUIAS computadora

Duracién: 40 horas

HAZ CLIC AQUI

2 Curso Inicia el
Verificar un Certificadal 20 de Agosto de 2010

HAZ CLIC AQUI Inscripciones

Del 17 de Junio de 2010 al 15 de Agosto de 2010
1234567891011 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28

5. Al Ingresar a la Oficina Virtual, se le solicitara “Usuario” y “Contrasefna” y son los datos
gue recibi6é anteriormente por correo. Por ejemplo, el participantes es Juan Pérez, su

Usuario y Contrasefia sera su numero de cédula (8-8888-88888). Después de este
paso, se va a “ Ingresar”

Ingreso a la Oficina Virtual

Usuario: 8-8888-88888
Contrasefia: m ¢0Olvido su contrasefia?

>> Haga clic aqui
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6. En este espacio de Bienvenida a la Oficina Virtual, usted tendr4 acceso a cada una de
las herramientas que se le despliega en el menu ubicado al lado izquierdo de su
pantalla. Podré verificar Herramientas de Participante, Herramientas de Usuario y Salida
y a la vez en cada una tendra otras opciones en donde podra accesar para obtener
informacion académica, administrativa, realizar consultas, descargar su certificado, etc.
Tal y como se muestran en las imagen adjunta.

. _.INADEH

(€ PRy u@!
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Listar inscripciones

JUAN CARLOS bienvenido(a) a la oficina virtual.

Cancelar inscripciones

Listar sesiones

Retiro de sesion En este espacio, todo usuario de la Comunidad Educativa Virtual Inadeh puede tener
acceso a la informacion académica y administrativa, ademas de realizar consultas,

Encuesta actualizaciones de datos, tramites y demds. Este sitio estard en constante evolucion de
acuerdo con los requerimientos y necesidades de todos nuestros usuarios.

oeS

Herramientas deusuario

Cambio de contrasefia

JUAN CARLOS bienvenido(a) a la oficina virfual.

Cambio de correo

Ver/modificar datos de usuario

)
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7. En el mend de Herramientas Participante, se le despliega varias opciones. Seleccione

“Listar Inscripciones” y en esta seccion se muestran las inscripciones que ha
realizado en INADEH Virtual. En este caso de Juan Pérez solo tiene una solo
inscripcion pero puede tener mas de una.

_INADEH

Virtua '
v TE CAPACITAMOS!

== =L

Listar inscripciones

JUAN CARLOS bienvenido(a) a la oficina virtual.

Cancelar inscripciones

Listar sesiones

Retiro de sesion En este espacio, todo usuario de la Comunidad Educativa Virtual Inadeh puede tener
acceso a la informacion académica y administrativa, ademds de realizar consultas,

Encuesta actualizaciones de datos, tramites y demas. Este sitio estara en constante evolucion de

acuerdo con los requerimientos y necesidades de todos nuestros usuarios.
Descargar Certificado

aevk-an g NN
v 1 E CAPACITAMOS!

MS OFFICE: PRESENTADOR
GRAFICO (POWER POINT 2007) 40 28/07/2010 aceptado
BASICO




Instituto Nacional de Formacion Profesional y
capacitacion para el Desarrollo Humano
Guia de Asignacion Participante

INADEH

Ter capacitamos!

8. En la seccion “Cancelar Inscripciones” solamente puede ser utilizada después que
usted forme parte de los participantes de INADEH Virtual; es decir, después de su
primer curso y cuando le han asignado su usuario y contrasefa para poder accesar a la
oficina virtual. En caso que usted decida no tomar un curso al que ya se ha inscrito, y no
le ha sido asignado, usted podra cancelar su inscripcion. En el ejemplo de Juan Pérez,
como ya se le asigné un curso, no se le muestra ningln curso pendiente.

.INADEH B j-i ii i_j

ﬁ ((/(.

A Ve TE CAPACIFAMOS!

Cancelacion de Inscripciones

Listar inscripciones En esta seccion se listan las inscripciones que tenga pendientes, podra seleccionarlas
para retirar su inscripcion al curso

Cancelar inscripciones

Listar sesiones

Retiro de sesion

Encuesta

ascargac Cortiftado No se encontré ningina inscripcion pendiente

9. En la seccion “Listar Secciones”, se muestran las sesiones que ha realizado en
INADEH Virtual. En el caso de Juan Pérez solo tiene una sesion activa.

B B BE BN
(@1 Virtvel 5 CAPACITAMOS!

Listar Sesiones
Listar inscripciones En esta seccidn se listan las sesiones que ha realizado en INADEH VIRTUAL.
Cancelar inscripciones

Listar sesiones

NS OFFICE PRESENTADOR GRAFICO (POWER POINT

40 29/0712010 Activo ] 2

Retiro de sesion

Encuesta

Descargar Certificado
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10. En la seccion “Retiro de Sesiéon”, se listan las sesiones que tenga activas, selecciona
su sesion a la cual se quiere retirar y luego Cancelar Sesion.

|
'TE CAPACITAMOS!

Tz

MS OFFICE: PRESENTADOR B
GRAFICO (POWER POINT 2007) |40 2010772010 ]

Cancelar sesion

SN O

11. En la seccidon “Encuesta”, la misma estara habilitada cuando su Profesor la active y se
lo comunique via email o en los anuncios del curso. Luego de estar habilitada, usted va
a seleccionar la sesién en donde se muestra la pequefia flecha negra para la cual va a
realizar dicha encuesta y luego Enviar.

'.!NADEH =1 ji ii

U

-

Encuesta Participante
' _— Seleccione la sesidn para la cual va a realizar la encuesta.
Listar inscripciones

Cancelar inscripciones IE

Listar sesiones
Retiro de sesion
Encuesta

Descargar Certificado
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12. En la seccion “Descargar Certificado”, podra descargar los certificados de todos los
curso que usted aprobd. Por ejemplo, tal y como se muestra en la siguiente imagen, una
participante tiene varios certificados por descargar; usted hard click en la opcién de
Descargar y luego se le desplegara una pantalla con el Certificado en formato PDF y de
igual manera podra guardarlo o imprimirlo.

—— = = ——
resenes | E CAPACITAMOS!
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=

Herramientas participante Descargar certificado

En esta seccidn podrd descargar los certificados.

Certificados para Descargar
Listar sesiones

Retiro de sesion il el

Encuesta

SERVICIO AL CLENTE (UN R - -
20P30900441 PERSONAL) Descargar

Descargar Certificado
20P30500440 SEGURIDAD INDUSTRIAL Descargar

20P21000187 COMUNICACION EFECTIVA (OPERATIVO) Descargar
20P21000200 TRABAJO EN EQUIPO A NIVEL OPERATIVO Descargar
20P20800528 INGLES - NIVEL 2 Descargar
20P20800528 INGLES - NIVEL 3 Descargar

20P20800528 INGLES - NIVEL 4 Descargar
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EL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL Y CAPACITACION
PARA EL DESARROLLO HUMANO

Certifica que:

OTILIA ISABEL BARRIA AGUILAR

Con cédula de identidad personal No. £-322-595 E
Aprobo satisfactoriamente el curso de complementacion de

SERVICIO AL CLIENTE (UN RETO PERSONAL)

Con una duracién de *40* haras

Fecha de inicio: 14/03/2009 Fecha de finalizacién: 12/11/200%

0101CV0005 - 20P3090048Y =5 A — 03-02-201008C-V-20-607
Cédigo de cursdla . - Fecha y N° de registro
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13. Seguimos con el Menu de “Herramientas del Usuario” y en el mismo solo se
despliegan 3 opciones: Cambio de Contrasefa, Cambio de Correo y Ver/Modificar datos
de usuario. En la opcion “Cambio de contrasena”, usted podra cambiarla ingresando
su contrasefia actual, luego ingresando la nueva contrasefia y confirmando la misma.
Luego selecciona Cambiar y listo.

Nota: si va a realizar esta opcién por favor anotar su nueva contrasefia y que la
misma sea facil de recordar para usted.

 : _INADEH, L ji ji

©: Au

M rT U
Vere”
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Cambiar Contrasena

Cambio de contrasefia

Cambio de correo Contrasefia actual

Ver/modificar datos de usuario

Confirmar nueva contrasefia

T —

14. Si desea cambiar su correo electrénico, dirijase a la opcion de “Cambio de Correo” e
ingrese su nueva direccién de correo electrénico, la confirma y le da Enviar.

= N g = 5
TE CAPACITAMOS!

Cambiar Correo

Cambio de contrasefia

Ingrese su nueva direccién de correo :
Cambio de correo

Confirmar nueva direccion de correo:
Ver/modificar datos de usuario

[ Salc )
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15. Si desea actualizar sus datos, se va a la opcion de “Ver/Modificar Datos de Usuario” y

se le desplegard toda su informacién personal, hace los cambios que desea y haga click
en Enviar.

@y emE W Bw =

=
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Ver/Modificar Datos de Usuario
Actualizacion de datos personales

Cambio de contrasefia

Ficha

Cambio de correo
Primer nombre:
Ver/modificar datos de usuario
Segundo nombre:
Primer apellido :
Segundo apellido : PEREZ

Cédula: 8-3388-38888

Pais: \

Fecha de nacimiento -
0: M

Estado Civil : Casadola ||

Correo electrdnico:

Persona de contacto:

Tel. Persona de contacto:

16. Por dltimo, la opcion “Salida”, es solamente para salir de sitio; en este caso, de oficina
virtual.

JUAN CARLOS bienvenido(a) a la oficina virtual.

Salir del sitio

acc a
actualizaciones de datos, tr:
acuerdo con los requerimientos




