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Estimado Docente: ClicMaestro ofrece versiones del 

presente software para el nivel primario y para el nivel 

secundario, por tal motivo serán notificadas aquellas 

aplicaciones que corresponden a cada uno de ellos. En 

los casos donde no exista salvedad se debe a temáticas 

comunes entre ambos. 

 

Tutorial Configuraciones 

 

La sección configuraciones tiene por propósito que el usuario 

establezca los parámetros generales, los cuales se convertirán en una 

herramienta fundamental al momento de realizar diferentes 

documentaciones. ClicMaestro extrae dicha información para ser usada de manera 

general, por lo tanto, usted ingresará ciertos datos por única vez y el software los 

mostrará en cada aplicación sin necesidad de volver a escribirlos. 

ClicMaestro oculta cada uno de los apartados o pantallas del programa hasta que 

culmine el ingreso de sus datos y acepte los mismos a fin de evitar olvidos u errores. 
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a) Datos Personales 

Ingrese sus datos personales incluidos sus títulos docentes o no docentes. 

La opción editar le permitirá agregar títulos en su historial. 

 

 

 

Importante: Al momento de ingresar sus datos personales asegúrese de hacerlo de 

manera correcta ya que los mismos serán inmodificables con el fin de asegurar el 

resguardo de su información. 
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Introduzca una clave personal y confirme la misma con el fin de resguardar su 

información. Dicha clave será solicitada cada vez que usted ingrese al sistema. 

 

 
b) Información Institucional (establecimientos) 

Grabe los datos de las instituciones donde se desempeña como docente 

discriminando al personal y sus cargos. 

Importante: Al acceder a esta 

sección se le recordará que escriba 

correctamente el nombre formal e 

informal del establecimiento donde 

usted se desempeña. Cada 

operación de aquí en adelante se 

valdrá de éstos datos para el 

ingreso de alumnos, confección de 

FU (formulario único), planilla de 

incompatibilidad, notas, etc. 
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c) Calendario Escolar 

El calendario escolar se actualiza año a año automáticamente en cada 

ciclo léctivo, como así tambien toda modificación que se efectúe 

durante dicho periodo independientemente del nivel donde se 

desempeñe.  

El propósito de la presente pantalla es mantener informado al docente sobre, inicio y 

finalización de trimestres, actividades, periodos de exámenes, asambleas ordinarias, 

jornadas institucionales, feriados, recordatorios de fechas de interés, etc. Dichas 

opciones se verán de diversos colores clasificados por fechas y orden de interés. 

 

 

d) Backup  (Copia de Seguridad) 

ClicMaestro posee el sistema de copias de seguridad o Backup con el propósito de 

resguardar su información ante posibles eventualidades como por ejemplo: 

 Rotura de PC. 

 Hurto o Extravió del equipamiento en el que trabaja en docente. 

 Robo de la unidad. 

 Etc. 
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Opciones de copia de Seguridad 

 Opción Automática: Cada 7 días ClicMaestro con la emisión de un mensaje 

emergente al salir del sistema le άǎǳƎƛŜǊŜέ generar dicha copia a través de los 

siguientes procedimientos. 

 

Paso 1: Dar aceptar en el mensaje ό!ύ ȅ ƻǇǘŀǊ ǇƻǊ ά{Lέ ǎƛ ŘŜǎŜŀ ǊŜŀƭƛȊŀǊ Ŝƭ 

.ŀŎƪǳǇ ƻ άbhέ ǎƛ ŘŜǎŜŀ ǎŀƭƛǊ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ό.ύΦ 

 

 

ü  (A) 

  

 
 

ü (B) 

 

 
 

ü (C) 
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Paso 2: Seleccione y copie  la totalidad de los archivos 

Importante: Asegúrese de ΘbƻΗ ά/ƻǊǘŀǊέ Ŝƭ ŎƻƴǘŜƴƛŘƻΣ ǎƻƭƻ άŎƻǇƛŀǊέΦ 

 

 

 

Paso 3: Crear una carpeta nueva en un dispositivo externo (Ej.: PENDRIVE) con 

el propósito de alojar dicha información. 

 

 

 

Paso 4: Copie dicha información en la nueva carpeta creada en el dispositivo 

externo. 
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 A través del botón Backup. 

Otra de las posibilidades que ofrece el software es a través del botón Backup en la 

pantalla configuraciones y siguiendo los pasos que se detallan a continuación. 

Paso 1: Dar OK en el mensaje 

 

Paso 2: Seleccione y copie  la totalidad de los archivos 

Importante: Asegúrese de ΘbƻΗ ά/ƻǊǘŀǊέ el contenido, solo copiar. 

 

Paso 3: Crear una carpeta nueva en un dispositivo externo (Ej.: PENDRIVE) con 

el propósito de alojar dicha información. 

 

 Paso 4: Copie dicha información en la nueva carpeta creada en el dispositivo 

externo. 


