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INTRODUCCIÓN 
 

El presente manual se elabora con el fin de dar el conocimiento básico para que los 

usuarios puedan interactuar de forma correcta y sin inconvenientes en la plataforma 

iMASTER, Educación Que Inspira, esta plataforma se diseña con el objetivo que el 

estudiante que ingrese sea inspirado a educarse y mejorar sus competencias blandas y 

duras. 

 

La plataforma está diseñada de tal forma que sea intuitiva y pueda ser usada en 

distintos dispositivos (celulares, Tablet, portátiles, equipos de escritorio).  

 

La plataforma le permitirá descargar contenido para ser consultado de manera 

offline, así como la opción de consultar los vídeos de manera permanente contando con 

una conexión a internet. 

 

La plataforma le permite conectarse los 7 días de la semana, 24 horas al día y se 

cuenta con un equipo de soporte disponible para atender en el menor tiempo posible el 

requerimiento o duda que se tenga, esto lo puede hacer a través de 

contacto@imaster.com.co y en un máximo de 24 horas será atendido y solucionado el 

inconveniente. 
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Requisitos tecnológicos  
 
Para usar la plataforma educativa iMASTER puedes hacerlo a través de un dispositivo móvil 

o un computador que tenga acceso a internet, también puedes utilizar el navegador de tu 

preferencia, algunos de los más utilizados son:  

 

 

Microsoft Edge 

 

Mozilla Firefox 

 

Google Chrome 

 

Safari 

 

La plataforma no te pedirá que aceptes cookies ni ventanas emergentes. 

 

 

 

 



 

 

Acceso a la plataforma educativa iMASTER 
 
Ingresa a la siguiente dirección de internet https://www.imaster.academy 
 

 
 
Una vez que te encuentres en la página inicial de la plataforma puedes observar que hay 

dos elementos, el Login (1) y las políticas de privacidad (2) de tus datos. 
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1. Ingresa tu usuario y contraseña 

 

2. Da clic en el boto Acceder 

 

Como recuperar contraseña o usuario 
En caso que haya olvidado su contraseña puede  

 

1. da clic en el botón ¿Olvidó su nombre de usuario o contraseña? 

 



 

 

2. al entrar a esta opción podrá realizar la búsqueda ya sea por nombre de usuario o por 

dirección email, y das clic en el botón Buscar. 

 

 
 
3. Revisa tu correo y sigue los pasos. Al dar el botón buscar nos saldrá una ventana donde 
nos informará que revisemos nuestro correo electrónico. 
 

Poner descripción y cambiar imagen 
 
1. Haz clic en el menú desplegable que se encuentra en la barra de usuario y selecciona 
Perfil 

 



 

 

 
 
2. Haz clic en donde dice Editar perfil 
 

 
 
 
3. En el área donde dice descripción, pon la descripción de tu perfil profesional y 
educativo 
 

 



 

 

 
 
4. En el área de imagen de usuario, arrastra tu fotografía o si prefieres adiciónala dando 
clic en la imagen  
 

 
 
5. Seleccionas Subir archivo y das clic en elegir archivo 
 

 
 



 

 

 
6. Buscar en el explorador de archivos, la imagen que quieres subir y das clic en abrir 
 

 
 
7.Das clic en subir 
 

 



 

 

 
8. Por último das clic en Actualizar información personal 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Cambiar contraseña 
 
1. Haz clic en el menú desplegable que se encuentra en la barra de usuario y selecciona 

Preferencias 
 

 

 
 
2. Das clic en Cambiar contraseña 
 

 



 

 

 
3. Pones la contraseña actual en el campo que dice Contraseña actual y en los campos que 
dicen Nueva contraseña digitas la contraseña por la cual vas a cambiar la anterior, por 
último, das clic en Guardar Cambios 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

VISTA GENERAL DE LA PLATAFORMA 
 
Luego de haber ingresado a la plataforma estaremos en una interfaz, donde se nos mostrara 
los cursos en los cuales se encuentra matriculado.   

 
 

 
 

En la interfaz del usuario podemos ver que se compone de 4 secciones las cuales podemos 
identificar como  

1. Sección de Cursos 
2. Menú lateral 
3. Barra de usuario 
4. Alertas 

 
 
 

Ilustración  SEQ Ilustración \* ARABIC 4: Vista general de los Cursos 



 

 

Sección de Cursos 
 
En la sección de Cursos podemos identificar 3 ítems. 
 

 
 
El ítem 1 permite al usuario filtrar los cursos por diferentes categorías 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



 

 

El ítem 2 este compuesto por un organizador y un visualizador de los cursos, estos ítems 
permiten organizar los cursos de acuerdo al nombre o al ultimo que accediste, y también 
permite visualizar los cursos en modo de tarjeta, lista o con un pequeño resumen. 
 

 
 

 

 

 

 

                    

 
Por último, encontraremos el ítem 3, donde se encuentran los cursos a los cuales te 
encuentras inscripto.  
 

 

Organizador de cursos Visualizador de cursos 



 

 

Menú lateral 
 
El menú lateral se encuentra en la zona derecha de la interfaz de usuario, ahí encontraras 
ayudas o complementos de la plataforma, puedes encontrar links distintos como cursos 
accedidos recientemente, un calendario, noticias, quien de tus compañeros se ha 
conectado últimamente, entre otras.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Barra de usuario 
 
En la parte superior derecha de la interfaz de usuario, se encuentra la barra estática que 
siempre estará visible en la plataforma, donde aparece el nombre del usuario y se 
despliega el menú principal, donde encontrará: 

 
 

 
 

a. Área Personal: Este link lo lleva al interfaz de usuario. 
 

b. Perfil: Este link lleva al usuario al perfil de él, donde encontrara la 
información detallada por el usuario y podrá editar su perfil, así como su 
foto, también tendrá acceso a los detalles de los cursos en los que está 
matriculado, sus certificados en caso tal que posea alguno, los foros de 
discusión entre otras opciones. 

 
c. Calificaciones: En calificaciones el usuario podrá observar las calificaciones 

de cada uno de los cursos que está tomando. 
 

d. Mensajes: En mensajes el usuario puede acceder a los mensajes que le ha 
recibido y ha enviado a otros usuarios de la plataforma. 

Ilustración  SEQ Ilustración \* 
ARABIC 6: Menu de Ayudas 



 

 

 
e. Preferencias: Accederá a las configuraciones principales de la plataforma, 

tal como la edición del perfil, la preferencia del idioma, entre otros. 
 

f. Cerrar sección: Este link permite al usuario cerrar su sección y salir de la 
plataforma de manera segura.  

 

Alertas  
 
Esta sección se encuentra en la parte inferior derecha de la plataforma, donde se pueden 
observar dos iconos, en ese lugar se le anuncia sobre las notificaciones acerca de los cursos 
y/o mensajes pendientes que se realicen dentro de la plataforma. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

CURSOS 

Acceso al contenido de los cursos 
Para acceder a los cursos, hay dos opciones: 
 

A. Primera, te encuentras en la interfaz de usuario. 
 

1. Haz clic en el nombre del curso que desees ingresar.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 



 

 

B. Segunda, si te encuentras en otra área diferente a la interfaz del usuario  
1. Haz clic en el menú desplegable que se encuentra en la barra de usuario y 

selecciona Área Personal 
 

 
 

2.  nombre del curso que desees ingresar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



 

 

Navegar dentro de un curso 
 
Al ingresar a uno de los cursos donde se encuentra inscripto el usuario y se compone de 4 
ítems.  
 
 

 
 
 
El ítem 1 contiene el nombre del curso y la barra de pestañas que contiene la descripción 
del curso, las unidades (semanas) del curso, secciones donde podrá acceder a las clases 
sincrónicas y grabadas, y otras pestañas que el profesor o administrador puede poner tal 
como la de notas definitivas o el certificado final del curso. 

 

 
 

1 3 

2 
4 



 

 

En el ítem 2 encontraremos el contenido de cada pestaña, en este caso la pestaña Semana 
1, contiene el material de estudio y actividades del curso, tal como el reto semanal, foros, 
ejercicios y muchos más, ofrecido por los profesores para los estudiantes.  

 

 
 

El ítem 3 es la foto y el nombre del profesor que imparte el curso, además de la opción de 
mandarle un mensaje directo a través de la plataforma 

 
 
 
 



 

 

 
Y por último el ítem 4 muestra a los tutores disponibles a los cuales el usuario les puede 
solicitar asesorías  

 
 
 

Descargar y/o acceder al material del curso  
 
Para descargar y/o acceder al contenido de los cursos, se pueden presentar dos opciones: 
 

1. Haz clic sobre el material de clase al cual quiere acceder o/y descargar.   
 
Opción 1  

 
A. Que sea un archivo de texto que la plataforma pueda visualizar, tal como los pdf. 



 

 

 
 

2. Le das clic en la parte superior derecha donde dice descargar y sale una ventana 
emergente en la cual le das la ubicación en el pc de donde quieres guardar el 
material de clase. 

 

 
 
 
 

Opción 2 



 

 

B. Que el archivo sea de otro formato que la plataforma no permita visualizar y su 
descarga sea de manera inmediata. 

 
2.  una ventana emergente en la cual le das la ubicación en el pc de donde quieres    
guardar el material de clase. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Ingresar y participar en el foro 
 
El foro es una herramienta de discusión asincrónica donde los participantes de cada curso 
discuten alrededor de un tema, formando un hilo de conversación jerárquico, así que lo 
primero que debe hacer el usuario es entrar al curso y en cada sección y/o semana se 
abrirá un foro para que los estudiantes discutan alrededor de la temática de la semana, 
para poder acceder al foro debes seguir los siguientes pasos: 
 
1. Ingresa al curso donde quieres participar en el foro (Revisa los pasos de como ingresar a 
un curso) 
 
2. Ingresa a la semana y/o sección de tu interés donde quieres hablar acerca de un tema. 
 

  
 
 
3. Busca en el contenido de la semana y/o sección el ítem que se llama foro y das clic 
sobre él. 
 



 

 

 
 
4. Participa!!! 
 

 



 

 

Presentar reto de la semana 
Para presentar el reto de la semana y/o sección, para esto debes hacer los siguientes 
pasos: 
1. Lo primero que debes hacer es leer el reto propuesto y lo haces Accediendo al 
contenido del curso 
 
2. para entregar el reto debes ingresar en el ítem de la semana que se llama Reto de 
Semana  
 

 
 
3.  Debes dar clic en la parte donde dice iniciar intento o continuar el último intento  



 

 

 
 
4. Esta ventana tiene dos secciones la primera es donde aparecen los requerimientos del 
reto y la segunda parte es el sandbox donde subieras tu código 
 



 

 

 
 

 
5. Luego de poner tu código en el sandbox debes de dar clic en el botón que dice 
comprobar 
 

Sandbox 

Enunciado del 
reto 



 

 

 
 
6. y por si sientes que te has equivocado también está la opción de reiniciar respuesta, 
para que automáticamente aparezca vacío el sandbox 
 
7. por último dale clic en Terminar intento, cuando ya hayas comprobado que tu 
respuesta esta correcta. 
  

Ingresar a clases sincrónica  
 
Las clases sincrónicas son el espacio en tiempo real donde los formadores enseñan a los 
estudiantes de la plataforma acerca de la temática de los cursos 
 
1. Para ingresar a la clase sincrónica debes dirigirte a la pestaña secciones del curso 



 

 

 
 
2. en la sección de clases virtuales encontraras un recuadro indicando la fecha y la hora de 
la clase sincrónica, le das clic en ingresar  
 

 
 
 



 

 

Registrar asistencia  
 
Para el registro de la asistencia debes ir a la pestaña del curso donde dice secciones  
 
1. ingresas al ítem que se llama Registro de asistencia a las secciones sincrónicas. 
 

 
 
2. das clic donde dice enviar asistencia 
 



 

 

 
 
3. y aparece tu asistencia marcada 
 

 
 
 



 

 

Ver clases grabadas 
 
1. Se va a la pestaña de secciones del curso 
 

 
 
2. Le das clic a la clase que quieres ver  
 



 

 

 
 
3. Se despliega una pestaña con un reproductor de video al cual le das clic en el icono de 
Play 
 

  
 
 



 

 

Ver calificaciones  
 
1. En la barra de usuario elige la opción de Calificaciones 
 

 
 
2. Selecciona el curso al cual quieres ver las calificaciones 
 

 
 
3. Mira las calificaciones de cada reto que ofrece el curso, con el aporte que le da al curso. 
 



 

 

 
 
4. puedes revisar la calificación de cada reto, haciendo clic en el reto que quieres ver y te 
redirige a la pestaña donde entregaste el reto.   
 

 
 
 



 

 

Pedir una tutoría 
1. Debes estar en el curso al cual quieres solicitar una tutoría y das clic sobre el tutor de tu 
preferencia 
 

  
 
2. Te sale una ventana de calendario y puedes ver los días donde el tutor tiene 
disponibilidad de atención  
 



 

 

 
 
3. Das clic en el día y confirma la hora a la cual te gustaría tener la tutoría  

 
 
4. Confirma!! Primero (1) llena los espacios con tu nombre, tu correo y comenta en que 
quieres la tutoría y segundo (2) Programa el evento!! 



 

 

 
 
5. Llegará un correo un evento de Google Calendar donde encontraras el link de meet 
donde te reunirás con el tutor.  
 

 
 
 

1 

2 



 

 

 

Enviar y leer mensajes  
 
1. En la barra de usuario le das clic en Mensaje. 
 

 
 
2. En la parte izquierda puedes observar los mensajes destacados, los que son en grupos y 
los privados, también aparecen los contactos que has agregado o te ha mandado petición 
en la plataforma.  



 

 

 
 
3. Selecciona en contactos o buscar la persona a la cual le quieres mandar un mensaje  

 
 
4. Escribe tu mensaje y das clic en el icono de enviar  



 

 

 
 
5. Listo!! Tu mensaje ha sido enviado  
 

 
 
 
 



 

 

Como acceder y/o descargar tus certificados 
 
Para descargar y/o acceder a los certificados de cada curso debes hacer lo siguiente 
 
1. ingresa al curso que ya haya finalizado y el cual quieres descargar y/o acceder a su 
certificado 
 

 
 
2. Haz clic sobre la pestaña que dice Certificados  
 



 

 

 
 
3. Se abre otra ventana que te indica en que fecha se emitió el certificado y te da la opción 
de descargarlo, haz clic en descargar certificado 
 

 
 



 

 

4. Se despliega una ventana con tu certificado, tienes la opción de imprimirlo o 
descargarlo  
 

 
 
5. Le das clic en la parte superior derecha donde dice descargar y sale una ventana 
emergente en la cual le das la ubicación en el pc de donde quieres guardar el certificado 
del curso. 

 



 

 

 
6. Felicitaciones has culminado el curso!! 
 
 
 

C. Da clic sobre el ítem de la pestaña que  dice Certificado 

 
 

 

 
 



 

 

 
 

Opción 2 
D. Que el archivo sea de otro formato que la plataforma no permita visualizar y su 

descarga sea de manera inmediata. 
 

2.  una ventana emergente en la cual le das la ubicación en el pc de donde quieres    
guardar el material de clase. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

Ilustración  SEQ Ilustración \* ARABIC 8: Consulta de las notas de los cursos tomados por el estudiante. 

Ilustración  SEQ Ilustración \* ARABIC 9: Calificación de notas individuales de cada curso. 


