MANUAL AYUDA

MATRICULA IDIOMAS

Servicio de Informacion CA. UNED Pontevedra 201




Informacion

PONTEVEDRA

MANUAL AYUDA MATRICULA IDIOMAS

SOPORTE ORIENTACION MATRICULA PARA IDIOMAS (CUID)

Si esta interesado en realizar [a matricula para cursar unidioma a distancia en la Uned, le ofrecemos esta guia
para ayudarle en los pasos que debe completar para realizar la matricula online:

Puede entrar en la pagina web del centro asociado: www.unedpontevedra.com . Una vez tenga la pagina abierta
pinche en la opcion Quiero ser alumno
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En el desplegable que le aparece pinche en el rectangulo verde que dice Matricula
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En la pantalla que podra ver a continuacion (si no lo encuentra a primera vista, baje la pantalla moviendo la barra
de la derecha de la pagina web) tiene que pinchar en (a casilla verde de Matricula Curso de Idiomas
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En el desplegable que aparece tiene que pinchar en el botdn rojo que indica iniciar matricula.
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Para continuar tiene que registrarse, para ello debe pinchar en a palabra aqui (es la dltima palabra de la frase
de las instrucciones)
«m “'m “'m * [ Pt R val|=imia
ovtn 1 7z ()
Centro Universitarie de ldiemas a Distancia

o] B0 [€ @m0 @)| B

Para continuar realizando la matricula tiene que introducir el usuario y contrasena. En caso de ser alumno nuevo
0 no recordar dichas contrasenas pinche en Si atin no tiene claves, registrese.
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En la pantalla que podra ver tiene que pinchar en la opcion sistema de obtencion del identificador
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En esta pantalla debe marcar las casillas de que ha sido informado y acepta la clausula de proteccion de
datos (la casilla conforme desea recibir informacion de la UNED es optativa). También debe seleccionar el tipo
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de documento (DNI, NIE o Pasaporte), e introducirlo en la casilla correspondiente. Es aconsejable dejar marcada
la casilla conforme se autoriza al ministerio del interior a contrastar los datos de filiacion.
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Sistema de Obtencién da Identificador
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En la parte mferlor de la pantalla le mdlcan como introducir el ndmero del documento
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En este paso debe introducir |a fecha de caducidad del DNI'y el afo de nacimiento. Después debe pinchar en el
boton que dice siguiente
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A continuacion preguntara si desea autorizar a contrastar los datos con el Ministerio del Interior
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A continuacidn, se le preguntara si desea autorizar a contrastar los
datos con el Ministerio del Interior:
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Le aparecera un formulario con datos personales a completar. Las casillas marcadas con asterisco deben cubrirse
obligatoriamente. Debe aceptar la clausula de proteccion de datos
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Este formulario se presenta
en la siguiente imagen:

= Los campos marcados
con asterisco son

obligatorios

= Aparecerd un mensaje
informativo, si se intenta
avanzar sin haber
completado los campos
obligatorios
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A continuacion le apareceran los datos introducidos para que pueda comprobar que son correctos. Si hay algin
error puede volver al paso anterior y modificar el dato erroneo. En caso de que todo esté correcto puede
confirmar los datos para seguir el proceso
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A continuacidn, se muestra un
formularic, dende se reflejan los
campes introducidos para que el
usuario compruebe la veracidad
de los mismos.

Podré:
* Confirmar los datos

= \olver al paso anterior para
corregir datos
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En el paso siguiente le daran la informacion del usuario que tendra en la Uned (Debe guardarlo o anotarlo
puesto que lo utilizard a lo largo de todo el curso para acceder a todo lo relacionado con la Uned), y le indican
que le mandaron un mensaje al correo electrénico que introdujo en el formulario de datos.
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Validacién por medio del correo electrdnico

+ La aplicacidn nos envia un email a la cuenta de correo electrénico que
hemos introducido

+ El estudiante debe seleccionar el enlace incluido en el correo para finalizar
su registro

nsirucciones para finalizar el proceso de Obtencién de [dentificador

Seleccion de una contrasefia segura (8-16 caracteres)
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A continuacion debe abrir su correo electronico, y vera que en su bandeja de entrada tendra un mensaje de la
Uned ( asunto: obtener identificador). Debe abrir dicho mensaje y en el texto del mismo encontrara un enlace
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que tendra que pinchar. Se le abrira un desplegable con unos casilleros para que usted establezca la contrasena
que desee. Tendra que repetirla otra vez y darle al boton de aceptar. Tiene que ser de un minimo de 8 caracteres.
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Seleccidn de una contrasefia segura (8-16 caracteres)
La aplicacién chequea el nivel de seguridad de la contrasefia y se le
comunica al usuario si su contrasefia es insegura
Aun siendo insegura, el usuario puede continuar
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Una vez haya conseguido el usuario y la contrasena podra acceder al campus de estudiante entrando a través de
la pagina de www.uned.es, pinchando en acceso al campus

ﬁ Estés donde estés... L

ESTLDIOS ENVESTIGACION INTERHACICNAL COMURSCACKN La UNED

MASTER e
COCTORADG >

P bl i = TRANSFERENCIADE LOS
¥ RESULTADOS, LA CRUPODS ¥ CENTROS
INVESTIGAE BN INVESTIEACION BE IMVESTIEAC ON

=infermachin winformacién = infarmaciin

Matricilate en los cursos de & hasta ol 16 de d

MAS ESTUDIOS NOTICIAS DESTACAMOS
PLAN DE ACOGIDA iblo, miembra de ta Academia Chilena de la Lengea Espacio del
Norsborns setiidiar con novetroat esamura Espaiiola L3 LNEC ha sido designadn Rector
Primercs pasos o s UMD

sl Portal da a{‘ -i
ACCESD A LA UNIVERSIDAD Traniparenda 3]
Minyores de 24, 40 y 48 afics 2 e
Eatudisrtes Irtemaziorsls ﬂ Facultades

- Esquelas

cun

Estudia e el Contre Uriveraitarie ] UNED
deldiomas Digital y a Distancls  Matricula abierta para Formacion Permanente hasta 18 de diciembre ¥ caninc acnriados
+ Wmfoanacion Paralos T LNED eogameados en ires lineas Postgrado,

- sanal, y pragramas con extsstura modular i
FORMACION PERMANENTE ! Lll:[_rﬁ?p m
UNED 20162017 I
i UK

i
536 Titulos prapios
+ befoemaciin

UME D y titulades en los
e Ubresia Vitual

o o Glannl Vatdmo
Cutss y exposiciones 5 o I Citedra Intenacicnal de UNED yydig

o] © 20 €18 @lw/a)m) o I

Introducira el usuario y la contrasena y marcara la casilla enviar
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En [a pantalla que le aparecera sera la de alumno Uned. Para continuar a matricula debe marcar en la casilla de
matricdlate ahora, la opcion matricula abierta
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Una vez cumplimentado
el apartado anterior, m Eshudiantes
podrd inidar su matricula

en la seccion ‘Matricula

ahora' a través del enlace
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Volvera a aparecer la casilla verde de matricula curso de idiomas, y dentro de ella debera marcar el botdn rojo de

iniciar matricula
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Tendremos una pantalla con una serie de informacion a cumplimentar:

TEBO aamm

Deberemos elegir el idioma (pinchando en (a flecha de la casilla correspondiente tendremos el desplegable para

escoger)

A continuacion elegiremos el nivel del idioma (también en la flecha de la casilla podremos escoger en el

desplegable)

Elegiremos el centro asociado en el desplegable.

Si nuestra empresa tiene algtin convenio (para reduccion de las tasas), pincharemos en la opcion convenio, y en

el desplegable posterior, pincharemos la empresa.
Marcaremos el tipo de matricula (ordinaria, familia numerosa, alumno uned...)

Al final de la pantalla nos aparecera el importe final de la matricula.
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Nos preguntara si deseamos confirmar el borrador. De ser asi, nos dara tres opciones de pago:

Ingreso en cuenta: imprimiriamos el impreso de pago y tendriamos 15 dias para pagar en una sucursal del
Banco Santander.

Pago online: podremos pinchar en el icono de la tarjeta y efectuar el pago online de |a matricula

Pago domiciliado: aparecera una casilla para completar el nombre del titular de la cuenta y el nimero de
cuenta. Al lado podra ver un botdn que indica descargar Sepa

(El documento sepa es la autorizacion firmada del titular de la cuenta, necesaria para poder pasarle el cobro de
la matricula a través de domiciliacion bancaria)

C @ hops omcageuned e » ¢ - i

4. Pago
Desde esta pantalla, puede descargarse el impreso de autorizacion de SEPA, pulsar el
botdn ‘Descargar SEPA":

‘SOUCTTUD DE MATRICLLA 2006/2017
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4. Pago
Una vez cumplimentado el impreso de autorizacion de SEPA, pulsar el botdn “Subir SEPA’:

ol B0 [€ @0 (@)

Le aparecera un impreso que debera imprimir, cubrir a mano los datos que pidan, firmar y después debera
escanear o sacarle una foto. Debe guardarlo como documento pdf o como imagen para poder subirlo a la
matricula
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Una vez guardado el SEPA como documento o imagen vuelva a la pantalla de pagos y debe pulsar ahora el
botdn subir sepa
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4. Pago
Desde esta pantalla, puede descargarse el impreso de autorizacién de SEPA, pulsar el
botén ‘Descargar SEPA”:
[iep—— e

‘SOUCTTUD DE MATRICLLA 2006/2017

ssniars [ [ T [ [ @

|° L T —— |

A e by st b LA A . FILCEION 0L DATOS,

4. Pago

Una vez cumplimentado el impreso de autorizacién de SEPA, pulsar el botdn ‘Subir SEPA’:
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Le aparecera un mensaje, tiene que pinchar en examinar, a continuacion debe buscar en su ordenador o equipo
utilizado el documento guardado como pdf o imagen.
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Haga doble click en dicho documento.
Después pinche en el boton agregar
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4. Pago
Una vez cumplimentado el impreso de autorizacidn de SEPA, pulsar el botdn “Subir SEPA":

* Elarchivo SEPA . —-—
puede subirseen |
formato POF o
en formato
Imagen
(extensiones IPG,
TIFF 0 PNG ).

= En el caso de que
disponga de
certificado
digital, también
podra, si le

desea, enviar el
SEPA firmado
digitalmente,

Buscar el documento en su equipo, y pulsar el botdn ‘Agregar archivo’, £ sistema le indicara que el
archivo se ha enviado con éxito.
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Le aparecera un mensaje, debajo del nimero de cuenta, que dird: £/ documento SEPA remitido se encuentra en
fase de verificacion por parte del personal de la UNED
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4. Pago

Una vez subido el impreso de izaci y 3 el sigui je: £l
documento SEPA remitido se encuentro en fase de verificacion per parte del personal de la UNED.
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Una vez efectuado el pago, en la dltima pagina aparecen las instrucciones,con la documentacion que debe enviar

a Madrid, y la direccion postal a donde debe dirigirla.
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