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INTRODUCCION

Reciba un cordial saludo por parte de las autoridades académicas y administrativas de la

Universidad Castro Carazo.

Le informamos que la contrasefia que usa en el sistema AVATAR es la misma para las

diferentes plataformas de acceso de la universidad.

La siguiente tabla informativa detalla el usuario y la clave temporal para cada una de las

plataformas virtuales.

Enlace web

Plataforma virtual :
(puede hacer clic)

AVATAR

(Servicios y castrocarazo.ac.cr/serviciosweb

matricula en linea)

Credenciales

Usuario = <CARNET>
Clave = <CLAVE INICIAL>

Office 365 office.com

Usuario = <CARNET>@castrocarazo.ac.cr
Clave = <CLAVE INICIAL>

Portal Web castrocarazo.ac.cr

Usuario = <CARNET>
Clave = <CLAVE INICIAL>

e-CC+
ecc.ac.cr

(Campus Virtual)

Usuario = <CARNET>

Clave = <CLAVE INICIAL>

Nota: Para el entorno virtual e-CC+, debera
esperar que sea matriculado mediante una
notificacion adicional de parte del area de
Entornos Virtuales.

“Cc”+AAAA+MM+DD, donde

menos que ya la haya cambiado.

Nota la clave inicial enviada se conforma por el texto siguiente

AAAA=AfOo de la fecha de nacimiento registrada en el sistema AVATAR

MM=Mes de la fecha de nacimiento registrada en el sistema AVATAR

DD= dia de la fecha de nacimiento registrada en el sistema AVATAR

Por lo tanto si usted naci6 el 01/ENE/1999, la clave inicial seria “Cc19990101” a
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La siguiente ilustracion le ayudara a visualizar la jerarquia de claves unificadas ratificando al

sistema AVATAR como el maestro de cambio de contrasefias para el resto de las plataformas

virtuales.
AVATAR
(Servicios y matricula en linea)
[ [
Office 365 Portal WEB e-CC+
(activacién manual)

Jerarquia de gestion de claves en plataformas virtuales

Por favor, tome en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Para realizar el cambio de su contrasefia unificada desde el sistema AVATAR, por
favor siga las instrucciones del apartado denominado “COMO CAMBIAR LA CLAVE
DESDE EL SISTEMA AVATAR PARA TODAS LAS PLATAFORMAS”.

2. Si se le vencio la cuenta, el sistema automaticamente la inactivara y para poderla
reactivar deberéa de seguir los pasos del apartado “COMO ACTIVAR LA CUENTA DE
USUARIO AVATAR CUANDO HA VENCIDO?”.

3. Si necesitas soporte técnico puedes dirigirte al apartado “SOPORTE TECNICO
MEDIANTE MESA DE AYUDA (soporte@castrocarazo.ac.cr)”
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COMO CAMBIAR LA CLAVE DESDE EL SISTEMA AVATAR
PARA TODAS LAS PLATAFORMAS

Objetivo: guiar al estudiante y al docente el proceso para cambiar la clave unificada de todas
las plataformas desde el sistema AVATAR.

1. Ingrese a la siguiente direccion web: https://www.castrocarazo.ac.cr/serviciosweb
con su clave actual de Office 365.

AVATAR - Ingrese sus datos X+

& | https://www.castrocarazo.ac.cr/serviciosweb [ Buscar B 9 ¥+ A& 4 AR- e

Bienvenidos

Digite su identificador de usuario y contrasefia para ingresar al sistema

Usuario sssees 4—' Su usuano AVATAR |
Contrasefia | ssssssss - | Su clave Office 365 |
Olvido Contrasefia? Activar Cuenta Preguntas Frecuentes

N

@@.avatar.sys

© AKTEK S.A. Todos los Derechos Reservados
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2. Una vez que se haya registrado como usuario valido, le aparecera una pantalla
principal (los médulos cambian dependiendo del perfil de estudiante o docente).
Proceda a ingresar a “Servicio al estudiante”, “Servicio al Docente” o cualquier
maodulo que tenga activo.

£ AvaTAR X 4+

w.castrocarazo.ac.cr/serviciosweby (&4 Q, Buscar ﬁ E ¥+ # 4 . h 9 ? EI'] M

€ &  nttpsi/fu

Bienvenido!

AVATAR EDU

Automatricula  Servicio al Chat de Desconectar
Estudiante Consulta

Servicio al
Docente

| Por faveor, ingrese 3 cualquier mddulp del sisfema

()

© AKTEK S.A. Todos los

. T
L0AC) avatar.sys Derechos Reservados

3. Una vez dentro del médulo seleccionado, acceda el menu que se encuentra en la
parte superior izquierda y seleccione la opcion de “CAMBIAR CONTRASENA”.

Lo AVATAR x4

(- & https://www.castrocarazo.ac.cr/serviciosweby c Q, Buscar

CASTRQ
CARAZO Servicio al Estudiante | 1 %=

SISTEMA

‘ﬂ‘ Portal
@ Marcas

ﬁ Cambiar Contrasefia

—

. oL
«" Cambiar Compaiiia Universidad Castro Carazo Sede Central |~ | Todas

¢
5 Desconectar

- Seleccione — v Todos ¢
*l AVATAR.EDU - Seleccione — |~ Todos ¢
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4. Cuando le aparezca el formulario de cambio de contrasefia, registre su clave actual

y luego digite la nueva contrasefia junto con su confirmacion. Proceda a dar clic al
boton “Cambiar contrasena”.

15 AVATAR X |+
€ | @ | https;/fwww .castrocarazo.ac.cr/serviciosweb; @ Q Buscor w B + H 4 a-® % B - =
CASTRO )
CARAZO ¥ Servicio al Estudiante | / Periodo 1-2016
SISTEMA
Cambio de Contrasefia
Favor indicar su contrasefia actual y confirme su contrasefia nueva.
Usuario: -
Contrasefia Actual: - | Registre su clave aciual |
Contrasefia Nueva: - | Registre su clave nueva |
Confirme : ssssssss -+ | Confirme su ¢lave Mueva |

N © AKTEK S.A.

Todos los
Derechos Reservados

ey avatar.sys

Recomendacion muy importante: la nueva clave debe tener las siguientes caracteristicas:

* 6 caracteres minimo

* 1 Mayuscula

* 1 Minuscula

* Numeros (opcional) un caracter especial por ejemplo=*+-%$

* No puede incluir partes de su nombre como parte de la clave o el propio codigo de usuario

Cuando cambia la clave en AVATAR automaticamente la cambia en todas las demas plataformas de acceso
(Entorno Virtual y Office 365).

5. Una vez que el proceso haya finalizado, aparecera el siguiente mensaje “Cambio de
contrasena del usuario <NOMBRE DEL USUARIO>" realizado exitosamente.
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£ AVATAR X+
€ @  httpsy/fwww.castrocarazo.ac.cr/serviciosweby @ Q Buscar wa + A& aA-® » §- =
CASTRO

CARAZO ¥ Servicio al Estudiante | = [ Periodo 1-2016

SISTEMA

Cambio de Contrasefia

Favor indicar su contrasefia actual y confirme su contrasefia nueva.

Usuario:

Contrasefia Actual:
Contrasefia Nueva:

Confirme :

Cambiar Contrasefia
‘ @c de contrasefia del usuario TEsTe s =l realizado Exims@

N © AKTEK S.A

. Todo
(GAT) avatar.sys

T
Derechos Reservade

El proceso de sincronizacién de claves con el resto de las plataformas es

relativamente inmediato y se sugiere dar unos instantes para que se hereden las
nuevas credenciales.

El proceso de cambio de clave unificado ha finalizado con éxito.
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COMO ACTIVAR LA CUENTA DE USUARIO AVATAR
CUANDO HA VENCIDO

Objetivo: guiar al estudiante y al docente el proceso para activar la cuenta de usuario en caso
de que haya vencido el periodo de cambio de contrasefia.

1. Ingrese alasiguiente direccidén web: https://www.castrocarazo.ac.cr/serviciosweb y
haga clic en el enlace “Activar Cuenta”.

Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda — O *

AVATAR - Ingrese sus datos X 4

€ a https://www.castrocarazo.ac.cr/servicioswek c Buscar ﬁ [:=] 4+ H 4 n - 0 - 4 Z v

CASTRQ
CARAZO ¢

Bienvenidos

Digite su identificador de usuario y contrasefia para ingresar al sistema
Usuario |
Contrasefia

a8 a / (7]

Olvido Contrasefia? Activar Cuenta Preguntas Frecuentes

- _"‘__ avatar.sys

LT

@ AKTEK S.A. Todos los Derechos Reservados

Nota importante: si intenta ingresar con su usuario y contrasefia al sitio, le aparecera el
mensaje “Usuario inactivo por fecha de expiracion” y o bien “Identificador de Usuario
invalido”. No se preocupe, para resolver este inconveniente debe continuar con el paso

numero dos.
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Archivo Editar Ver Historial

Marcadores Herramientas Ayuda

- O X
AVATAR - Ingrese sus datos X+

rw.castrocarazo.ac.cr/serviciosweh, c O\ Buscar

e O+ A 4B A-O > E-

CASTRQ
CARAZO ¢

Usuario inactivo por fecha de expiracion.

Click aqui para reingresar

JAH?@ el eror, proceds a delivar la cuenia

Olvido Contrasefia?

Activar Cuenta Preguntas Frecuentes

I avatar.sys

AKTEK S.A. Todos los Derechos Reservados

Unavez que hahecho clic en el enlace de “Activar Cuenta”, le apareceréala siguiente

pantalla, proceda por favor a digitar su nimero de carné, el captchay haga clic en
el botén “Enviar correo”

AVATAR - Ingrese sus datos X aF

€ & hitpsy//

v.castrocarazo.ac.cr/serviciosweb/admin/activar,jsp c Q Buscar ﬁ :=] + @& 4 ﬁ n M
CASTRO
CARAZO ¥

Instrucciones Generales

Para activar la cuenta o Solicitar el cambic de Contrasefia, se debe presionar un clic sobre el titulo azul, que desplegara las indicaciones y los acceso requeridos.

Después de digitar los datos sclicitados proceda a dar clic en el botdn de “Enviar Corred, el cual le enviard un correo electronico @ su cuenta persenal que fue registrada en el
sistema cuando se hizo la solicitud de ingreso a la institucion. El corres que recibira tiene un vinculo o acceso seguro que le abrira una pagina en el navegador predeterminada,
que le permitirs registrar |a clave personal

P Solicitud de Cambio de Contrasefia

Usted debe activar primero su usuario para poder ingresar al sistema, si su usuaria no se encuentra activo, no podrd ingresar al AVATAR
Este clave de ingresa (PIN), no serd suministrada por el sisterna en ningiin momento.
Digite el nimero de identificacion

Cédula fisica o juridica

on nimeros, ejemplo: 909990999 0 310112090333,
Pasaparte o Residencia permite registrar letras y nimeros, ejemplo: DE-3444 6 RS303564.

Tipo de dentificacion Numero de Camat | v

Nimero de Identificacian

Favor digitar el texto indicado en la imagen.

-
e
4

AKTEK S.A.
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3.

Si los datos estan correctos le aparecera el mensaje “Su Correo se ha enviado”

Su corren se ha enviado

Ingrese por favor a su correo personal y abra el mensaje cuyo remitente es
“Informacién de Castro Carazo” (envio@castrocarazo.ac.cr), siga las instrucciones
gue le indica el correo para el cambio definitivo y activacion de su cuenta en el
AVATAR en linea. La flecha le indica el nuevo enlace que debe abrir para continuar
con el proceso.

Solicitud Contrasefia

28/01/2016
Estimado | o L

Tal v como se le indico cuando usted ingresé a nuestra Universidad, a partir de ahora, usted tiene acceso para utilizar nuestra nueva facilidad de prematricula en linea, la cual ha sido disefiada
para agilizar sus tramites y ofrecerle una serie de informacion que sera de mucho provecho en su carrera universitaria.

En la parte de abajo de este correo, usted encontrard un enlace para que pueda ingresar al modulo que le permitira:

Escoger las materias que quiera matricular y pordra reservar también los horarios y los dias de su preferencia.

Consultar las notas de las materias cursadas por cuatrimestre.

Verificar su avance en la carrera.

Conocer las materias pendientes para completar su plan de estudios.

Tener informacién sobre la oferta académica disponible.

Obtener una copia de su boleta de matricula, en donde se detallan aspectos como aulas y horarios que le corresponden segin lo matriculado.
Analizar su estado de cuentas financieras.

Evacuar las dudas o consultas mas frecuentes.

Rl e

Una vez que usted haya realizado su prematricula en linea, debera presentarse al edificio administrativo en un plazo no mayor a 48 horas para formalizar el tramite v definir la forma de pago
que mejor le convenga.

Si tuviera alguna pregunta o si requiere que le apoyemos en su autogestion de prematricula, con todo gusto el atenderemos en el nimero telefénico 2257-0506. Adicionalmente, podrd también
interactuar con nuestros asesores mediante el chat en linea que hemos dispuesto en la misma aplicacién. Ademads, si asi lo prefiere. podra enviarnos sus consultas o dudas mediante el

formulario de soporte administrativo.

Los servicios de apoyo telefonico y chat estaran disponibles de lunes a viernes de 7 de la mafiana a 7 de la noche. Los sdbados el servicio se brindara de 9 de la mafiana a 2 de la tarde. La
direccion electronica estara dispomible las 24 horas, todos los dias. Usted encontrara un instructivo completo sobre la utilizacion de la herramienta aqui.

Instrucciones para ingresar

|Enface para ef cambio de clave
Su identificador de usuario para ingresar al sistema es ; |5 "l /

Usted va a necesitar cambiar la contrasefia de ingreso. Por favor, haga clic agui v proceda a cambiar su contrasefia.

Luego, con su usuario y su nueva contrasefia, por favor ingrese a la aplicacion.

En algunos de los programas de correo electronico, el enlace (link) anterior aparecera como una linea de texto en color azul sobre la que puede hacer clic. S1 eso no sucede, . pegue la
direccién en la barra de direcciones de su navegador

Saludos cordiales,

Area de Servicios Estudiantiles

5. Una vez que haga clic en el enlace sefialado, se abrird la pantalla de cambio de

contrasefia en el navegador y puede proceder a registrar la nueva clave de acceso
al AVATAR (que también serd sincronizada con el Office 365). La contrasefia debe
tener:

o Al menos una letra mayuscula
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o Al menos 7 caracteres alfanuméricos (Letras, nUmeros). Nota: los caracteres
especiales son opcionales).

Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

— O X
AVATAR - Cambio de Constra., 3 +
€ B hitpsy//www.castrocarazo.ac.or/se c Q Buscar W B 4+ H# 4 n - » =

Cambio de Contrasefia

Digite una Contrasefia no menor a 4 y no mayor a 10 Caracteres.
Evite utilizar la misma clave que usa con la cuenta de correo institucional o personales.
Se recomienda utilizar letras y nimeros no consecutivos.

Nueva Contrasafia ssssssne

Confirmacion de Contrasefia ssssssmw «

‘:‘6 QHTEH L_Q

s _ B AKTEK S.A_Todos los Derechos Reservados
= avatar.sys

6. Sitodo esta correcto, debe mostrarse la pantalla de inicio de sesion, tal y como se
muestra en la siguiente captura. Proceda a ingresar sus datos para validar que el
cambio de contrasefia se realiz6 satisfactoriamente.
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Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
AVATAR - Ingrese sus datos x4+

€ & | htipsy,

w.castrocarazo.ac.cr/: e Q Buscar w B8 + A 4 n ~ 0 » »

CASTRO

CARAZO ¢

Bienvenidos

Digite su identificador de usuario y contrasefia para ingresar al sistema

Usuario sssses

Contrasefia = sssssses

=] INGRESAR

Olvido Contrasefia? Activar Cuenta Preguntas Frecuentes

© AKTEK S.A. Todos los Derechos Reservados

En caso de que la clave haya sido cambiada con éxito, podra acceder el AVATAR en
linea

Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

L. AVATAR X T4+

«.castrocarazo.ac.cr/: ¢ Q Buscar w B ¥+ # 4 n -0 » »

AVATAR EDU

W W |Acce50perm/n’a‘o con la nueva clave para el sistema. |

Automatricula Servicio al Chat de Desconectar
Estudiante Consulta

avatarsys @ AKTEK S.A. Todos los

Derechos Reservados
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8. Ahora que puede acceder el AVATAR en linea, después de unos breves instantes la
clave se sincronizara con el sitio del portal Office365, por lo tanto, ingrese a la
siguiente direccion:

https://www.office.com

9. Active el boton “INICIAR SESION” e ingrese con el mismo usuario AVATAR (Nimero
de carnet) online y le agrega el dominio “@CastroCarazo.ac.cr” tal y como se
observa en las siguiente capturas

| > C @ © @ nttpsi//www.officecom > @ || Q Busca nNoe@mx&AY O =

B¥ Microsoft | Office Productos .~ Recursos « Plantilas Soporte Micuenta Todo Microsoft v (2

Aprendizaje remoto en el ambito educativo. Mas informacion >

Le damos la
bienvenida a Office

Obtener Office

<& c @ 0 a microsoftonline.com. a7+ § nNoVeoDxe&AY e =

B Microsoft
Iniciar sesion

I@castrocarazo.ac.cr

/

hitps//login.microsoftonline.com/common/osuth2/suthorze?client id4345a7b9-9863-4910-3426-35,.. EVKUOKZAXBTVMERDpIE3vHIOWQUzPvwvEKbhwtx- client-SKU=ID NETSTANDARD? Ofix-client-ver=6.30.08 **

« C @ 0 a microsoftonline.com - noenNx%eAvYee =

CASTRQ
NS ¢

€ 109250014@castrocarazo.ac.cr

Escribir contraseia

Iniciar sesion

Para la gente que se supera.

99E3-vHIGWQUzPywyEkbhwika -client-SKU=ID NETSTANDARD2 0fx-client-ver=6.3.0.0%

Por su seguridad accione el botén “NO” para no guardar la clave en el navegador.
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<« c @ 0 & microsoftonline.com; -9 nNoO@O%®AY O =

CASTRQ
CARAZO ¢

109250014 @castrocarazo.ac.cr
;Quiere mantener la sesién
iniciada?

Haga esto para reduir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

Para la gente que se supera

10. Si la clave se ha sincronizado entonces el sitio lo llevara a la pagina principal del
Office 365, tal y como se muestra a continuacion.

&« (& Q QO & https:/fwww.office.com/7auth=2 aee T} Q Buscar 1Y 0 o D & ﬁj A Y © =]
Office 365 2 Buscar 0 Eis] ? i
Buenos diaS, LLIE T RRFTES Instalar Office

+ & e @ W S W D &

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneMNote SharePoint Teams
Todas las
Sway

aplicaciones

Recientes Anclados  Compartidos conmigo Descubrir T Cargar y abrir.. H-

Informatica 1 2020C1 - Lui... Informatica 1 2020C1 G7 - ... Informatica | semana 2 \NFORM o]

11. El proceso de cambio de clave ha finalizado exitosamente.

SOPORTE TECNICO MEDIANTE MESA DE AYUDA
(soporte@castrocarazo.ac.cr)

Nota importante: en caso de que tenga algun inconveniente para realizar el proceso de
manera exitosa, sirvase por favor contactarnos a través de su cuenta personal de correo
electronico que tiene registrado en su expediente electronico a la siguiente direccion:
soportevgt@castrocarazo.ac.cr, y detalle por favor la siguiente informacion:

e Asunto: OFFICE 365: Problemas de clave <SU NOMBRE COMPLETO>

o Detalle: Describa el problema, Si le es posible, capture el error y complete la
siguiente informacion para ayudarle adecuadamente:
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NOMBRE COMPLETO=
NUMERO DE IDENTIFICACION=
NUMERO DE CARNET O CODIGO DE USUARIO SI ES DOCENTE=
TELEFONO DE CONTACTO=
También puedes abrir tu caso ingresando al siguiente enlace

https://www.castrocarazo.ac.cr/web/?g=chat-en-linea

C Y & castrocarazo.ac.cr/web/?q=chat-en-linea ¥ 8 P &6 Ay @ ® v O )
iones n Facebook e Chrome Web Store.. I Crises of Immigrati. ¥ Aprende todo sobr & Chrome Web Store... » Ctr
Inicio / Chat en linea
E Mibew Deje su mensaje
If_o sellﬂirlnos. en este momento no hay Operadores disponibles. Por favor, Inténtalo de nuevo més tarde o envia tu pregunta a través de este L |
ormulario
Tu email: correc@dominio.com
Tu nombre: MNombre y Apellido
Selecciona un | 0-Soporte Técnico M
Departamento:
Descripcion del Asuntos de Gestidn Tecnoldgica: Soporte uso de las herramientas tecnoldgicas, accesos Avatar, acceso a la Plataforma de
departamento: ula Virtual y Plataforma TEAMS)
Mensaje: Describes tu problema y nos das
MUMERO DE CARNET=
CODIGO DE UUSARIO=
TELEFONO DE CONTACTO=
Enviar

En caso de que requieres ayuda de otra area puedes escoger en lalista de
DEPARTAMENTOS DISPONIBLES.

Tipo de CHAT Comentarios
(Horario Atencion, Matricula, Graduaciones,
1-Asuntos de Registro y Certificaciones, Constancias,
Estudiantes Avanzados Convalidaciones, Suficiencias, Inclusion

Carreras, Recargos)

(Requisitos de primer ingreso, Carreras,
Aranceles, Convalidaciones, Convenios
empresariales, Horario de atencién)
(Horario Atencion, Monto Letras,
Vencimientos, Proformas, Paz y Salvo,
3-Asuntos de Financiero Arreglos de Pago, Recargos, Plan
Financiamiento, Cartas Convenio, Letras,
Bloqueos, Donde pagar)

(Horario Atencion,Multas,Libros,
Renovaciones, Bloqueos por deuda)

2-Informacion de primer
ingreso

4-Asuntos de Biblioteca
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Guia para gestionar las claves de las plataformas virtuales (Luis Mora, Mayo 2020)

Tipo de CHAT Comentarios
?:—CAfuntos de Aula Virtual e- (Accesos y usuarios plataforma e-CC+)
6-Asuntos de Trabajo Comunal | (Horario Atencién, Lugar donde hacerlo,
Universitario Cuando se hace)
(Horario
7-Consultas a Directores de Atencion,Convalidaciones,Requisitos,Horario
Carrera cursos,Notas,Docentes,Defensas Tesis,
Practicas, Requisitos Defensas/Proyectos)
8-Asuntos de Bienestar (Informacién de clubes, Consejeria y Apoyo
Estudiantil Académico)
9-Diagnosticos en Ingles (Examen de diagnostico de nivel de ingles)
(Asuntos de Gestion Tecnoldgica: Soporte
L uso de las herramientas tecnoldgicas,
0-Soporte Tecnico
accesos Avatar, acceso a la Plataforma de
Aula Virtual y Plataforma TEAMS)

Luego recibiras un correo de confirmacion indicandote el nUmero de ticket de soporte
técnico asociado a tu inquietud para poder darle seguimiento.

Gracias por su preferencia en el uso de los servicios
tecnoldgicos de la Universidad Castro Carazo y disfrute de
todos sus beneficios.
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