Manual de Automatricula para

“Curso de Inglés para el Viaje Turistico Profesional
o de Estudios para Adultos (nivel principiantes)”. Junio 2017

Instituto de Lenguas Modernas de la UEx

° Externos a la UEx (aspirantes que NO poseen los identificadores
universitarios PIN e IDUEX)

1) Debe cumplimentar los campos requeridos para registrarse como nuevo usuario.
2) Seguidamente, pulse “Registrar usuario”

12345678C, NIE: Y1234567C)
Tipo de documento (*) DN -
Documento (*)
Nombre (*)
Primer apellido (*)
Segundo apellido
Email (*)

Repita Email (*)

Datos de acceso

Elija una contrasefia que incluya al menos:
-5 caracteres
-1 caracteres nUMErcos

Contrasefia (*)

Repita contrasefia (*)

Jna vez cumplimentado el registro le mostraremos su usuario, es importante que lo anote y recuerde para futuras gestiones

Registiar usuario >

3) Autométicamente, cuando el aspirante se da de alta (pantalla anterior), recibe
un correo electrénico de [LM@UNEX.ES como el siguiente:
4) Pulsar “Activar Cuenta”

BIENVENIDO/A A LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

Estimada/o ----------- ,
Su cuenta se ha creado correctamente, le recordamos sus datos de acceso: Usuario

Contrasefiq: *****rxtex
Por razones de seguridad para activar su cuenta se requiere su confirmacion, para ello

debe pinchar en el siguiente enlace:

‘Activar Cuenta

5) A continuacién, aparece la siguiente pantalla de activacion de su cuenta:

EX !
Activacion de la cuenta de usuario de la Universidad de Extremadura

a activada.

Conunuar Matricula >
Por favor, cierre esta ventana.

Universidad de Extremadura

6) Pulse “Continuar Matricula”
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mailto:ILM@UNEX.ES
https://uex13.unex.es/uxxi_portal_general_pru/activaCuentaUsuario?clave=wRsuSSGWMWr0Qa6My7SBPg%3D%3D&amp;tipo=M&amp;id=au_asg80025219p&amp;languageURL=es

7) A partir de aqui accede al Portal de Servicios de la UEx y debe seguir los mismos
pasos - detallados consecutivamente- que los aspirantes que de la Comunidad
UEXx:

Comunidad UEx (aspirantes con los identificadores universitarios
PIN e IDUEX) acceden directamente al PORTAL SERVICIOS

1) Pulse en la tabla/columna de la izquierda “Matricula de cursos del ILM”

2) En la parte central inferior seleccione el plan de estudios (Sede) donde desea realizar
los Cursos, por ejemplo: “CURSOS INTENSIVOS BADAJOZ”

3) Unavez seleccionado el plan de estudios pulse “Guardar datos”

Mis recibos

Mis asignaturas matriculadas

Resumen economico de mi matricula
Matricula de cursos de ILM

Solicitudes

Mi solicitud de beca

Consulta de mis documentos entregados
Servicios Profesor

Mis actas

Mis estudiantes por grupo de actas

Servicios Empleado

Modificacion de datos personales

Modificacion de datos bancarios
Nominas y Servicios

Mis néminas

Mi certificado de retenciones € ingresos
Mi hoja de servicios

Mi certificado de servicios prestados
Mis abonos y descuentos

Solicitudes

Solicitudes
Estado de mis solicitudes
Solicitud de ayuda social

Solicitud de cursos de formacion

Matricula de cursos de ILM

4) Si todos los datos

matricula”

Mis cuentas bancarias de domiciliacién
Informacién académica

Mis notas

Mi expediente

Mi progreso académico

Mis convalidaciones y adaptaciones
Mis créditos reconocidos

Matricula

Mis recibos

Mis asignaturas matriculadas

Resumen econdmico de mi matricula

Matricula de cursos de ILM

Revise sus datos personales

Datos personales

Documento

Jrombre ________ [Primer apelido Segundo apelido

Pais de nacimiento

Fecha de nacimiento
Domicilio a efectos de notificacién
friodenia  We e e e flewa ]

Localidad

Cadigo Postal

Seleccione el curso en el que se desea matricular

* Plan de estudios - Afio académic ampus:  Seleccione un plan
Seleccione un plan
CURSOS INTENSIVOS BADAJOZ~Curso 2016-17~BADAIOZ
CURSOS INTENSIVOS CACERES~Curso 2016-17~CACERES

Universidad de Extremadura. Copyright  2000-2008
HMantenimiento web: Servicio de nformatica

consignados son correctos clic en “Continuar con el proceso de

. Revise y complete sus datos personales

Si no lo ha seleccionado previamente seleccione el plan de estudios en el que desea matricularse

Haga clic en Grabar datos.

Una vez grabados los datos, y en caso de que no necesite confirmacién por parte de la Universidad podra terminar el
proceso de matricula haciendo clic en el botén de Automatricula que aparecera.

PwNe

Los datos se han guardado satisfactoriamente

Universitas XX[_

Académico

‘ PULSA AQUI PARA COMENZAR LA AUTOMATRICULA
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VAGON 1: PRESENTACION

1) Una vez que ha accedido al sistema de Automatricula, aparecen los diferentes
vagones -en la parte superior- que debe cumplimentar para validar su matricula.
2) Pulse “Siguiente”

M) ) ) M) )

\_J —_/ Y ) Y, .
Bienvenida Seleccidn del plan de estudios  Seleccin de asignaturas  Eleccion de grupos  Tipos de matricula  Desgloss y recibos  Finalizar Automatricula

Bienvenida

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA Igioma: Castellano +
Bienvenida/o [N 2 |a Universidad de Extremadura

A través de estas péginas podrés realizar tu matricula en esta universidad. Tendrés a tu disposicion una guia visual como la
siguiente

Plan estudio  Asignaturas
La nomenclatura utilizada es la siguiente

Significa que este paso ya ha sido realizade

@  Sionifica que se esté realizando este paso
2

(O  significa que este paso todavia esta pendiente de realizar

Pulsa siguiente para comenzar tu matriculacitn

VAGON 2: PLAN DE ESTUDIOS

1) Compruebe que aparece correctamente el plan de estudios (SEDE) seleccionado
anteriormente, por ejemplo: “CURSOS INTENSIVOS BADAJOZ”
2) Si estéa seleccionado pulse “Siguiente”

) M) M)

Bienvenida  Seleccion del plan de estudios  Seleccion de asignaturas  Eleccisn de grupos  Tipos de matricula  Desglose y recibos  Finalizar Automatricula

seccion de pan de estudios

NOTAS
Esta pantalla permite seleccionar el plan de estudios matriculable por el alumne. En el caso de que exista algin preblema normativo el plan de estudios no serd matriculable y se informara al alumno de la causa.

[8039] CURSOS DE VERANO, BADAJOZ
Instituto de Lenguas Modernas

= matricula A Tiempo Completo ~

VAGON 3: SELECCION DE ASIGNATURAS

1) Pulse Obligatoria @ Obligatoria

2) Seguidamente, aparece el desplegable con los diferentes CURSOS ofertados para
esa sede.

3) Seleccione el Curso, por ejemplo: “Curso de Inglés para el Viaje Turistico
Profesional o de Estudios para Adultos (nivel principiantes”

4) Clic en “Siguiente”

Liave juawss persunares [LapEUISILE pryuua. '

) ) ) ) )

Bienvenids  Seleccion del plan de estudios  Seleccion de asignaturas  Eleccion de grupos  Tipos de matriculs  Plazos y formas de pago  Desglose y recibos  Finalizar AutomatriculaResumen

NOTAS

Esta pantalla permite jonar las por el alumno. Las asignaturas se deben escoger mediante la casilla de seleccin que hay delante de cada una. Las asignaturas estén agrupadas por
tipologias.
Seleccion masiva Curso: - = Tipologia: - - Agrupacion: - Suspensas [ Incorporar

Orden ascendente ¥ Ordenarpor Cursa -+
0.0 créditos inscritos.

5 Obligatoria £Por que no recupero una asignatura? B8
D [000853020] INGLE S VIAJE TURISTICO PROFESIONAL O DE ESTUDIOS DE ADULTOS (NIVEL DE PRINCIPIANTES) Créditos:5.0 Curso: Ciclo: Duracién

Vigente Matriculas 1 Convocatorias 1 Cupos abiertos E
i
A
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VAGON 4: ELECCION DE GRUPOS
HORARIO UNICO

e Badajoz: De lunes a viernes de 9.30 a 11.30 hrs / ILM de Badajoz
e Caceres: De lunes aviernes de 9.30 a 11.30 hrs / ILM de Céceres

VAGON 5: TIPO DE MATRICULA

1) NO se contemplan descuentos

) M) M) )

S S S S
Bienvenida  Seleccitn del plan de esiudis  Seleccion de asignaturas  Eleccion de grupos  Tipos de matricula  Desglose y recibos  Finalizar Automatricula

HOTAS ‘

‘ Esta pantalla presenta 0s tipos de matricula a nivel econdmico, se deben elegir 610 los que te afecten

[ Entrega beca
Descuentos ILM

@ [-1INo aplicable
© [B1JAlumnos UEx
© [B14]Personal de la UEX (PAS o PDI|
A

[~ riicr | siguioma> |

VAGON 6: DESGLOSE DE MATRICULA

1) Compruebe que el importe de matricula es correcto.
2) Sies correcto pulse “Siguiente”

)

o
Blenvenida  Seleccion del plan de estudios  Seleccion de asignaturas  Eleccion de grupos  Tipos de matricula  Plazos y formas de pago  Desglose y recibos  Finalizar Automatricula  Resumen

Desglose y ecibos

NOTAS
Esta pantalla muestra los datos econémicos del alumno, desgloses de los conceptos y recibos. ‘
Importes de la matricula
Conceptos
Concepto Cantidad Importe Total
Precio de asignatura individual 1,00 150,00 150,00
Total Académico: 150,00 Eur.
Total Administrativo: 0,00 Eur.
Total: 150,00 Eur.
Recibo de Pago
Imp. Referencia Plazo Tipo Page Forma Pago F. Emision F.Vence Importe Agr. Cob.
2016278491423 1 Pago linico Recibo Bancario 2310517 300517 150,00 Eur, No No cobrado

e

VAGON 7: FINALIZAR, VALIDAR E IMPRIMIR CARTA DE PAGO

1) Puede anular o validar su matricula.

Periode de Matricula: 201314 72
Expediente: |

Finaizar 2 tcnamene [ Averor ]

NOTAS
‘ =t 0pcion gensra ka maticuls del AUmne y BESENta Una c3Ma de PAg0 0 FESUANID, 8N el GUE ADAIECEN |33 ASIGNAIUIAS MAtlcUIadas v el IMPore & pagar |

Usted va a validar su sesion, 2 esta seguro?

En caso de validar le aparecera la carta de pago que debera imprimir como la siguiente:
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Consecutivamente, en un plazo no superior a 48 horas,
el alumno debera hacer efectivo el pago, para ello,
tendrd que dirigirse a cualquier sucursal bancaria
(BANCO SANTANDER) con las citadas copias de la
carta de pago y abonar la cantidad mediante PAGO
UNICO. Una vez abonada la matricula, una de las
copias sera para la entidad colaboradora, otro ejemplar
como resguardo para el interesado y la tercera copia
se enviard o entregara, junto con la documentaciéon
T oportuna, en la Secretaria Administrativa de la sede
L LD L L. donde va a realizar la Prueba

Para que el proceso de matricula se pueda considerar finalizado, el aspirante
tiene que haber presentado la documentacion y la justificacion del pago en
la Secretaria antes de la finalizacion del plazo de matricula.
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