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INSTRUCTIVO PROGRAMACIÓN Y ASISTENCIA CLASES VIRTUALES 

 

La programación de las clases se realiza a través de la plataforma Q10. 

 

Objetivo: Establecer lineamientos y procedimientos para la correcta programación y asistencia de 

clases, con el fin de garantizar el desarrollo ordenado, eficiente y responsable de las actividades 

académicas, promoviendo el cumplimiento del calendario institucional y fomentando la 

participación activa y puntual de todos los involucrados. 

 

1. Programación de clases en la plataforma Q10. 

 

 

A. El estudiante debe ingresar a su plataforma Q10 (usuario y contraseña usualmente es el número 

de identificación del estudiante).  
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B. Una vez haya ingresado debe buscar la pestaña académico. 
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C. Al dar clic en la pestaña académico se despliega un menú, escoger la pestaña Reservar clases. 

 

 

 

D. Al dar clic en reservar clase nos envía a otra pantalla. 
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E. Seleccionamos el programa, que equivale al idioma que el estudiante esta estudiando (inglés, 

portugués, alemán, francés o italiano). Según aplique. 

 

 

F. Luego seleccionamos la asignatura, que equivale a la clase que desea programar (Clase regular, 

club o test). Según aplique. 

 

Nota: La clase regular se refiere a la clase en la que verá sus páginas de estudio. Se programa en 

la pestaña del nivel e idioma. 
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G. Una vez se haya seleccionado la asignatura, aparece un calendario en donde se debe escoger el 

día y la hora de la clase que se desea programar. 
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H. Luego de identificar día y hora de la clase se procede a realizar la reserva de la clase, haciendo 

clic sobre el icono de persona. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. Aparecerá un cuadro de dialogo en donde se confirma asistencia a la clase. 
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J. Una vez confirmada la clase aparecerá un anuncio que dice el registro fue creado exitosamente. 

 

 

 

 

K. Otra forma de confirmar que la clase quedo programada de manera satisfactoria es revisando que 

el icono de persona se convierte en un chulito verde. 
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L. Es importante tener cuidado con los cruces de horario. Si se agenda una clase y un test en la 

misma franja horaria, la plataforma no lo permitirá y mostrará un cuadro de diálogo informando 

sobre dicho conflicto. 
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M. Se debe elegir otra fecha que esté dentro del rango de entre 16 y 72 horas posteriores. Si la 

selección se encuentra fuera de ese intervalo, la plataforma mostrará un mensaje informando 

sobre esta restricción. 

 

 

 

2.  Asistencia a la clase programa por Microsoft Teams 

 

A. Una vez programada la clase, Asistencia Académica enviará un correo electrónico entre 20 y 

30 minutos antes del inicio. Este correo incluirá la información de la clase: enlace de acceso, 

hora y nombre del docente asignado. 

 

 

Nombre del docente 

Correos de los estudiantes que asistirán a la clase 
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B. Se recomienda descargar la aplicación para una mejor experiencia. Hacemos clic en 'Obtener 

Teams' para iniciar la descarga. 

 

  

 

 

 

C. Escribimos nombre y apellido, (ingresar con cámara encendida y micrófono apagado). 
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D. Luego se debe dar clic en unirse ahora. 

 

 

 

E. Aparecerá un mensaje indicando que se está conectando a la clase. 
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F. ¡Listo! El o la estudiante estará conectado(a) a la clase. 

 

 

 

 

 

NOTA: Cada clase tiene una duración de dos horas académicas de 45 minutos cada una, lo que 

equivale a una hora y treinta minutos de clase. 

 

 

 

    

 

 

 

 


