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PRESENTACIÓN DEL SIEWEB – INTRANET 2020  

 
 

A. PANTALLA DE INGRESO:  

    

  

 
 

 

 

 

 

B. RECUPERAR CLAVE:     

   

Podrá recuperar su clave en caso se haya olvidado  

haciendo clic en:      

Podrá hacerlo por su Correo Registrado o por su Código de 

Usuario.  

  

En ambos casos le solicitará el N.º de Documento (DNI).  

  

Clic en    

  

 

  

  

   

 

 

 

 

   

   

  



  

 

 

 

 

 

C. PANTALLA DE BIENVENIDA:       

    

La pantalla de bienvenida del SieWeb INTRANET, muestra todas las opciones del sistema, de las cuales 

procederemos a explicar las opciones.   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí nos muestra las imágenes que 

previamente ingresamos en la 

opción Diapositivas. 

Barra de acceso rápido a los boletines, 

mensajes, contenidos y galería. 

 

Muro 

 

Barra desplegable que nos 

permite navegar dentro de 

las opciones de la intranet. 



 

 

 

1. DESCRIPCIÓN DE LAS OPCIONES DE SIEWEB  
  

1.1. AGENDA  

 

Ingresamos al menú "Agenda", con lo que nos dirigimos a la barra lateral izquierda y la desplegamos, 

luego seleccionamos la opción "Agenda", esta opción nos va a permitir visualizar los diferentes 

contenidos, cronogramas y/o boletines que tengamos asignados o dirigidos a nuestro usuario.  

 

  

  
 

 

En la agenda podemos filtrar el tipo de actividad que deseamos ver, es por eso que existen dos filtros 

en la parte lateral derecha de la agenda, el filtro "General" nos permite filtrar por tipo de Actividad y 

en "Filtros" podemos filtrar si las actividades van dirigidas solo a nuestro usuario o a las actividades 

van en general.  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

1.2.  MENSAJERÍA  

 

Ingresando a la opción mensajería nos muestra nuestra bandeja personal en la cual podremos 

administrar nuestros mensajes recibidos y enviados. También dentro de la opción podemos 

organizar nuestros mensajes por medio de Carpetas y también crear Grupos.    

 

IMPORTANTE: La Mensajería es un medio de comunicación de los Padres 

de Familia con los Docentes, por tanto, NO SE DEBE ENVIAR TRABAJOS 

POR MENSAJERIA, utilizar el Aula virtual en el Menú Aula / Clase 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos permite filtrar la lista de los 

mensajes que tengamos en 

nuestra bandeja de entrada. 

Nos permite configurar la firma 

como se mostrará al final del 

mensaje. 

Permite redactar un 

nuevo mensaje. 



 

 

 

 

 

*NUEVO MENSAJE:  

Cuando hacemos Clic en el Botón Nuevo Mensaje     , y nos mostrará la ventana de edición de 

mensaje.  

 

 

 

CARPETAS:   

En esta opción podemos realizar la creación de carpetas 

donde organizaremos todos los mensajes de nuestra 

bandeja. Para poder realizar la creación hacemos clic sobre 

el botón “+” de , luego visualizaremos 
esta ventana. Donde podremos insertar un Título con un 

máximo de 30 caracteres. Una vez colocado el nombre de 

la carpeta hacemos clic en Guardar.    

 

 

 

 

 



  

 

* GRUPOS:   

 Nos dirigimos a la opción de “+”  , en esta 
opción podemos crear nuestros grupos de contactos y tener una 

mejor administración de estas. Al hacer clic nos va a llevar a la 

siguiente ventana, donde insertaremos el nombre y una descripción 
de nuestro grupo de contactos a crear.   

  

  

  

  

    

  

Una vez ya creado nuestro Grupo procedemos a hacerle clic para adicionar nuestros contactos.  

  

Haciendo Clic en .  

 

 

  

 

    

  

  

  

  

  



 

 

1.3.  AULA  

 
  

Si ingresamos dentro del curso podemos visualizar las diferentes opciones que nos va a permitir 
agregar cualquier tipo de contenido dentro del curso:  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.1.   CLASE (CONTENIDO)   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Ingresando al menú desplegable lateral izquierdo 
y nos dirigimos a “Aula/Clase” dentro de esta 

opción solo visualizaremos salones y cursos que 
como docentes tienen asignados.  

Información del salón, 

curso y docente ingresado. 

Al hacer clic en        visualizará lo 

siguiente: 

La desarrollaremos 

a continuación: 

Visualización de los periodos 

a regirse en ciclo escolar. 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: En caso el Docente desee ver los trabajos entregados, ingresar a la Tarea y se mostrara: 

 

Hacer clic en  para que puede imprimir el reporte con la información de fecha y hora de entrega 

de la Tarea. 

Generación y/o envío de Tareas Virtuales 

Generación y/o envío de Materiales de Estudio 

Generación y/o envío de enlaces URL 

Generación y/o envío de anuncios de la clase 

Creación de Carpetas de organización de los contenidos 

Generación y/o envío de Exámenes Online 

Especificar el título de la tarea. 

Cuadro de texto para construir (no obligatorio) el 

contenido de la tarea. Se presenta una barra de 

formato para poder personalizar el texto creado. 

Publicado: hace que se publique lo creado. 
Comentar: activa el foro entre los estudiantes en 
función a la tarea publicada. 
Retorno: hace que el estudiante entregue su 
trabajo por SieWeb.  
 

Dirigido a: especificar el envío de la tarea a los 
salones o estudiantes dirigidos. 
Enlaces: se puede añadir una dirección URL 
como apoyo de la tarea. 
Adjuntos: se puede adjuntar la tarea desde la 
nube (Dropbox, Google Drive, OneDrive o de 
manera local) mediante algún archivo. MUY 
IMPORTANTE: Leer Anexo 1.  
 

Por último, agregar. 

Especificar la fecha y hora de entrega de la tarea. 

SieWeb permitirá la entrega luego de esa fecha 

y hora, pero identificará cuales se entregaron A 

TIEMPO o FUERA DE TIEMPO.  

Se visualizará dos fichas para que verifique 

que estudiantes entregaron las tareas: 

A TIEMPO   /   FUERA DE TIEMPO. 

Haga clic en el archivo para descargar la 

información ingresada por los estudiantes, 

además, de visualizar el comentario. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Especificar el título del material. 

Cuadro de texto para construir (no 

obligatorio) el contenido del material. Se 

presenta una barra de formato para poder 

personalizar el texto creado. 

Publicado: hace que se publique lo creado. 
Comentar: activa el foro entre los estudiantes en 
función al material publicado. 
 

Dirigido a: especificar el envío del material a los 
salones o estudiantes dirigidos. 
Enlaces: se puede añadir una dirección URL 
como refuerzo del material. 
Adjuntos: se puede adjuntar el material desde la 

nube (Dropbox, Google Drive, OneDrive o de 

manera local) mediante algún archivo. MUY 

IMPORTANTE: Leer Anexo 1. Por último, agregar. 

Título: Especificar el título del enlace URL. 
Descripción: se puede especificar una 
breve descripción del motivo del envío de 
la URL. 
URL: dirección web a ser enviada. 

Publicado: hace que se publique lo creado. 
Comentar: activa el foro entre los 
estudiantes en función al material 
publicado. 
 

Especificar el envío del material a los 

salones o estudiantes dirigidos. 

Por último, agregar. 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí es donde se puede anunciar algún tipo de actividad a 

realizar en clase, para ello, marcarlo. (si se desea cambiar o 

añadir un motivo de anuncio, ponerse en contacto con SieWeb).  

Por último, aceptarlo. 

Creación del título del anuncio. 

Cuadro de texto para construir (no obligatorio) 

el contenido del anuncio. Se presenta una 

barra de formato para poder personalizar el 

texto creado. 

Publicado: hace que se publique lo creado. 
Comentar: activa el foro entre los estudiantes 
en función al anuncio realizado. 
 
Especificar la fecha y hora del anuncio. 

Dirigido a: especificar el envío del anuncio a 
los salones o estudiantes dirigidos. 
Adjuntos: se puede adjuntar el anuncio desde 

la nube (Dropbox, Google Drive, OneDrive o 

de manera local) mediante algún archivo. 

MUY IMPORTANTE: Leer Anexo 1. 

 
Por último, agregar. 

Título: especificar el nombre de la carpeta a 
crear. 
Descripción: se puede detallar un breve 
comentario de la carpeta. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Formulario 

Al seleccionar el botón editar del campo “Formulario”. Le va a 

redireccionar a otra ventana donde insertará las preguntas y 

alternativas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Título: especificar el título del 
examen. 
Descripción: breve descripción del 
motivo del examen. 

Límite de preguntas: es el 
contenido de preguntas que el 
sistema repartirá a los estudiantes. 
Límite de tiempo: el número 
ingresado será expresado en 
minutos y servirá como límite en el 
inicio del examen. 
Puntaje: el número ingresado 
servirá como referente máximo del 
puntaje más alto. 

Aleatorio: hace que las preguntas se 
muestren en orden diferente a cada 
estudiante. 
En secuencia: si está activo se 
muestra una pregunta por pantalla. Al 
desactivarlo se mostrará todas las 
preguntas juntas. 

Dirigir a un salón o estudiantes 

determinados. 

Aquí podremos seleccionar a qué 

evaluación del registro (competencia, 

capacidad, etc.) se relacionará el resultado 

del examen. 

Fecha de inicio: fecha y hora del 
inicio del examen. 
Fecha de fin: fecha y hora de la 
finalización del examen. 



  

 

Al inicio de la ventana, se muestra dos botones: 

 
Este botón le servirá si es que desea copiar el formulario de otro 

examen que haya creado anteriormente. 

 
Este botón le muestra una vista previa de cómo está quedando el examen. 

 
CONFIGURACIÓN DE LA PREGUNTA 

 
Posterior a ello, aparecerán los campos para insertar las 

preguntas y alternativas. Para colocar la pregunta tiene el 

siguiente campo: 

 
 

 

Sin embargo, si es que desea editar la pregunta (cambiar el color, tipo, 

tamaño de fuente, entre otros), seleccione sobre el botón 

Luego, se ampliará el campo “Pregunta” con diversas opciones para su 
edición. 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

TIPOS DE PREGUNTA 

 
También tiene el campo “Tipo de Pregunta” que al seleccionarlo le aparecerán 

todos los tipos existentes para su elección. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 
A continuación, se explicará a detalle cada una de ellas. 
 

Lista desplegable: Le muestra al alumno la pregunta y tendrá que 

seleccionar sobre ella para ver las alternativas. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Múltiples opciones (Muchas respuestas): Le muestra al alumno 

la pregunta y las alternativas, donde podrá marcar más de 1 

alternativa. 

 
 
 
 
 
 
 

Múltiples opciones (Una respuesta): Le muestra al alumno 

la pregunta y alternativas, donde podrá marcar solo una 

alternativa. 

 
 

 

 
 

 
 

 



  

 

 

Pregunta Abierta: El alumno podrá digitar la respuesta a su criterio (Máx. de 

caracteres: 500). 

 
 
 
 
 
 

Pregunta Cerrado: El alumno podrá digitar la respuesta a su criterio (Máx. de 

caracteres: 100). 

 
 
 
 
 
 

Subtítulo: Este tipo le ayudará para que pueda separar un grupo de preguntas de 

otras. 

 
Nota: Al seleccionar este tipo, aparecerá un parámetro más .  

 
Sin fondo (Desactivado) Sin fondo (Activado) 

 
 
 
 
 
 

 
Luego de haber seleccionado uno de los tipos de pregunta, en la parte inferior 

  
le va a mostrar el botón sí lo activa, la pregunta se volverá 

obligatoria, es decir, el alumno tendrá que responder esta pregunta para poder 

continuar o terminar el examen. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

CONFIGURACIÓN DE LAS ALTERNATIVAS 

 
Si ha seleccionado cualquiera de los tipos de preguntas que contengan 

alternativas, debe tener en cuenta las siguientes observaciones. Recuerde que 

 

si desea agregar más alternativas seleccione el botón . 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para agregar más preguntas, seleccione el botón    que se encuentra en la parte inferior     
derecha (afuera de la ventana). 

 
 

Luego de ello, aparecerá los mismos parámetros mencionados anteriormente, 

sin embargo, se mostrará un campo adicional: Pregunta Padre, que relaciona 

una pregunta con otra. 

 
 
 
 
 
 
 

 

Cuando haya terminado con la configuración, le da clic al botó                  y se cerrará la 

pestaña “Formulario”. Por último, seleccione               para que se guarde el contenido. 

 

  

 

 

 

 

 

Coloque la descripción 

de la alternativa. 

 

Coloque el puntaje de la 

alternativa. Por ejemplo, si es la 

alternativa incorrecta coloque 0 

puntos. 

 

Le sirve para  

eliminarla alternativa. 



 

 

 
 
1.3.2. HORARIO:  
 
En esta opción podemos consultar el horario por salones, solo se tendrá visualización de los 
salones que tengan asignados. 

 
1.3.3. Silabus:  

En esta opción podemos agregar nuestro silabus según el curso que corresponda, las 

cuales tendremos 2 opciones: “Crear Carpeta” y “Subir Archivo”  

 

 

Para poder guardar nuestros syllabus, creamos carpetas, donde tendremos las 

opciones de: Titulo, Anotación, Orden.  

  

 

 

 

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    



 

 

 

 

Para subir los archivos, nos mostrará una ventana de configuración donde tendremos 

la opción de Título, Anotación, Orden y la opción de adjuntar el archivo.  

 

 
  

  

1.3.4. ESTUDIANTES:  

Nos permite ver los alumnos que están asignados a sus respectivos salones, 

adicionalmente, también podemos visualizar las fechas de sus compañeros y 
podemos enviarles.  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

1.4.  PUBLICACIÓN:  

  

1.4.1. BOLETIN:  

Mediante esta opción podemos consultar y visualizar todos los boletines que 
publique el personal encargado. Podemos visualizar la información del boletín 

haciendo clic sobre ella.  

 

 

1.4.2. ACTIVIDADES:  

En esta opción los encargados del Colegio programan las distintas actividades que se 

registren dentro de la institución, si se desea consultar las actividades solo se hace 

clic sobre una de ellas dentro del calendario.  

 

  

  

  

  

  

 

  

 

 

 

  
  

  



 

 

 

 

 

1.4.3. GALERIA:  

Podemos visualizar la galería de imágenes que publique el Colegio, para poder 

visualizar las fotos, hacemos clic sobre el álbum, esta nos llevará a la lista de las fotos 

del álbum seleccionado.  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 1 

 
Adjuntar archivos desde Google Drive, Dropbox o OneDrive 

 

Las siguientes indicaciones contribuirán a que los docentes, puedan adjuntar sus materiales 

de clase (archivos, imágenes, videos, etc.) desde un servicio de alojamiento de archivos 

como Google Drive, Dropbox o OneDrive con el fin de tener un almacenamiento ilimitado. 

 

En las opciones de menú: 

• Mensajería 

• Aula / Clase / Tareas  

• Aula / Clase / Material 

• Aula / Clase / Anuncios 

 

Encontrarán la opción “Adjuntos” (tal como se muestra a continuación): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

Nota: Los archivos no deben ser eliminados de su repositorio (Google Drive, Onedrive o Dropbox) ya 

que en SieWeb solo vinculan los enlaces de orígen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elegir en que servicio tiene su 

información alojada. (en este 

ejemplo utilizaremos Dropbox) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Si se desea adjuntar más archivos hay que dirigirse a  y el sistema lo añadirá junto a los 

demás. 

 

 

 

Iniciar sesión con la 

cuenta relacionada. 

Al dar clic en permitir, estamos dando 

acceso al sistema del reconocimiento 

de archivos dentro de la nube 

(Dropbox, Google Drive o OneDrive) 

Se visualizará el peso 

(KB, MB o GB) del 

archivo adjuntado.  

Las carpetas y archivos serán reconocidos por 

SieWeb, elegir el que se usará y clic en  

Pantalla Google Drive 

Pantalla OneDrive 

Pantalla Dropbox 



 

 

 

 

Si se desea eliminar un archivo de lo adjuntado realizar lo siguiente:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Tomar en cuenta que la sesión iniciada desde Google Drive, Dropbox o OneDrive se mantendrá 
activa con el usuario ingresado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la Mensajería: 

 En la Mensajería: 

Al agregar los archivos deseados se visualizarán de la 

siguiente manera. 

Por último, agregar. 

Ingresar y adjuntar un archivo bajo la misma 
explicación líneas arriba. 

Seleccionar el que se va 

a eliminar. Por último, 

aceptar. 

Clic donde dice “Mis Archivos” 


