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ACCESO A LA BIBLIOTECA VIRTUAL COMO USUARIO ADMINISTRADOR 

 

Bienvenidos a la plataforma de la Biblioteca Virtual, un espacio diseñado para la 

recopilación de una variedad de títulos como libros, revistas, tesis, entre otros. En este entorno 

virtual, podrás administrar los recursos de la biblioteca de manera efectiva.  

Para ingresar a tu plataforma, existen dos formas fáciles de acceder:  

 

Figura 1: Página oficial de la Biblioteca Virtual. 

Ingreso mediante Portal Web  

De igual manera, el administrador puede ingresar a su biblioteca virtual mediante el Portal 

Web de su instituto. Deberá buscar el apartado de ‘Biblioteca’ de su respectiva plataforma de 

instituto. De esta manera, el usuario se redireccionará al Inicio de sesión de la biblioteca. 
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Figura 2: Ingreso al enlace de la biblioteca mediante Portal Web. 

Acceso a la Biblioteca Virtual 

Para el ingreso al portal de la Biblioteca Virtual deberá ser con su correo electrónico o 

nombre usuario y contraseña brindada por su instituto. Dando clic en el botón de ‘Iniciar Sesión’, 

la biblioteca validará sus credenciales y permitirá el ingreso. 

 

Figura 3: Pantalla de Iniciar sesión en la Biblioteca Virtual. 

Biblioteca 
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Plataforma de la Biblioteca Virtual 

Desde su perfil de usuario, el sistema al verificar que es administrador le permitirá la 

opción de ‘Administración’, que se encuentra en la parte superior derecha de la plataforma dando 

clic en su ícono de menú, tal como se señala en la imagen. 

 

Figura 4: Plataforma inicial de la Biblioteca Virtual. 

Pantalla de Inicio 

Dentro de la página inicial de la biblioteca, el administrador podré ver en primera instancia 

las funciones y/o acciones que puede realizar dentro de su menú. Asimismo, se presenciará 

algunos contadores, gráficos y tablas que describen el comportamiento reciente de la biblioteca 

inicial.  
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Figura 5: Sección de Inicio de la Biblioteca Virtual para Administradores. 

De esta manera, el administrador puede ver la cantidad de usuarios activos actualmente, 

las editoriales existentes, un gráfico con las respectivas cantidades de documentos, entre otros 

aspectos importantes.   

Pantalla de Configuraciones 

En la opción de ‘Configuraciones’ dentro del tablero, el usuario administrador verá un 

listado de acciones que puede configurar y modificar el estado general de la plataforma, tales 

como: 

a. Modificar el nombre del canal, en este caso del instituto, en caso sea necesario. 

b. Cambiar la cantidad de días que un libro, revista, tesis u otro título almacenado en la 

biblioteca puede ser prestado, este se encuentra entre un rango no mayor a 30 días. 

c. Colocar un correo electrónico de contacto representante del instituto, con el fin de que el 

usuario puede solicitar información adicional. 

d. Cambiar el número de dispositivos que un usuario lector pueda utilizar la biblioteca a mismo 

tiempo, esta cantidad deberá ser no mayor a 7 dispositivos. 

Pantalla inicio 

Contadores Gráficos Funciones 

Funciones 

principales 
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e. Subir una imagen de portada que se mostrará en la pantalla de inicio, explicado en el punto 

1.4. Es importante que la imagen seleccionada se cuente con una medida de 1920x1080, 

1280x720 o 1920x600, y no exceda los 1.5 MB.  

 

Figura 6: Sección de Configuración de la Biblioteca Virtual para Administradores. 

Pantalla de Calendario 

Dentro del apartado de ‘Calendario’, el administrador tendrá a primera vista un calendario 

intuitivo y amigable con el usuario. Para agregar un nuevo evento importante, el usuario tendrá 

que dar doble clic en una fecha, generando así que le aparezca un módulo con detalles como: 

a. Nombre del evento 

b. Lugar del evento 

c. Fecha y hora de inicio y final del evento 

d. Descripción del evento, en caso sea necesario. 

Cabe resaltar que al crear un nuevo evento este será visible para todos los demás 

usuario, estudiante o docente, registrado en la plataforma. 

Pantalla Configuraciones 

Funciones 

principales 
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Figura 7: Sección de Calendario de la Biblioteca Virtual para Administradores. 

Por consiguiente, si el administrador desea guardar dicho evento, tendrá que dar clic en 

el botón ‘Salvar Evento’, caso contrario, este evento no se guardará después de cambiar la de 

página.  

Pantalla Gestión de Usuario 

Dentro del apartado de Gestión de Usuario se encuentra una tabla con todos los usuarios 

registrados y sus respectivos datos importantes separados por columnas. Asimismo, en esta 

tabla se encuentra una columna con acciones que puedan afectar al usuario, como: a) creación 

de usuarios, b) edición de usuarios y c) desactivación de los permisos de acceso del usuario. 

Por otro lado, en el encabezado de la tabla se cuenta con la opción de tanto importar 

como exportar la tabla completa de usuarios. 

Pantalla Calendario 
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Figura 8: Sección de Usuarios de la Biblioteca Virtual para Administradores. 

Pantalla de Reportes 

En el apartado de Reportes de tablero de administrador, el usuario podrá generar 

reportes, dando clic en el selector que se encuentra en la parte superior de la tabla general. 

Dichos reportes están basados en las siguientes opciones: 

a. Títulos más vistos. 

b. Títulos descargados. 

c. Uso detallado de títulos. 

d. Resumen por mes. 

e. Listado de títulos.  

f. Listado de títulos por producto. 

g. Preguntas por título.  

Pantalla Usuarios 
 

a 

 b  c 
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Figura 9: Sección de Reportes de la Biblioteca Virtual para Administradores. 

Pantalla de Biblioteca 

En la última sección del menú, se encuentra la opción de Biblioteca que permite regresar 

a la plataforma principal de la biblioteca virtual del instituto, sin embargo, el administrador pasará 

a ser Usuario normal, dentro de esta.    

 

Figura 10: Sección de Biblioteca de la Biblioteca Virtual para Administradores. 

 

Pantalla Reportes 
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Pantalla Biblioteca 


