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1 Introduccion

Papas Comunicacion es un Servicio Integral de Atencién a la Comunidad Educativa a través
de Internet.

_ ‘ —
E = Portal Educacidn »

POPOS * Portal Junta CM >
Gﬂsﬂlla-la Ma“cha L Escuelas 202
= Delphos»

EDUCACION, CIENCIA Y CULTURA
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Pa pas ®") Ultimas “y Papés 2.0
B noficias @& Comunicacion

X -
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LOGIN /3 T

Usuario: )
Papas 2.0
se=Aula Virtual

Contraseiia:

Entrar

Recuperacion de contrasefias

Deseo configurar mi acceso

%  Papas 2.0
Secretaria Virtual

i

Este servicio de valor afiadido se apoya en una aplicacion web que actiua de nuevo canal de
comunicaciéon y que ofrece a todos los agentes de la Comunidad la posibilidad de mantener un
didlogo fluido y cotidiano, aun para aquellos que por diversos motivos, ya sean personales,
laborales o de cualquier otro origen, no puedan llevarlo a cabo del modo tradicional.

La plataforma de Comunicacion permitira a las madres y padres contactar con el resto de la
Comunidad Educativa (profesores y profesoras, cargos directivos de los centros etc.) de una
forma agil y sencilla, y poder participar en encuestas y foros del centro.

Ademas de esta beneficiosa y complementaria ayuda a la comunicacion entre los miembros de
la comunidad, Comunicaciéon pone a nuestra disposicion una serie de herramientas para
poder llevar un seguimiento sobre las tareas, trabajos, controles y exdmenes que se le asignen
a nuestros hijos e hijas, sobre las fechas de entrega, las fechas de examenes, sobre las faltas
de asistencia a clase, etc., siendo nosotros, las madres y los padres los que decidiremos la
medida del uso que queramos darle a estas herramientas.
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2 Tareas habituales

Papas Comunicacion ofrece un menud principal situado en el lado izquierdo de la pantalla
desde el que se pueden realizar todas las tareas necesarias. Ademas, en la parte superior de la
pantalla (la cabecera), encontramos una serie de accesos directos a distintas informaciones
(datos del profesorado, el horario escolar, etc.) y tareas (cambio de perfil, introduccidon de
fotografia, etc.).

También debe tener en cuenta que en la pantalla de bienvenida de Papas
Comunicacion, en la parte inferior, encontrara el panel 'Novedades', en el que se le
mostraran avisos de las novedades que puedan ser de su interés y que se hayan
registrado en la plataforma (nuevas noticias en el tablén, nuevos trabajos y
examenes asignados a su hijo, etc.).

2.1 Cambiar de hijo activo

El procedimiento para cambiar de hijo activo, caso de tener mas de uno con el seguimiento
activado, es similar al de cambiar de perfil en caso de tener mas de uno: pulsamos sobre la

imagen = que acompafia al nombre de nuestro hijo, y seleccionamos el nombre de aquel o
aquella sobre el que deseamos realizar alguna operacién (consultar las tareas pendientes, el
horario de clases, etc.)

PADRE [ Gamazs Lipez, Ranl

ALUMMD Zramaro Mlarting Pedro

| Mensajes Ho tiene mensajes pendientes de leer

2.2 Cambiar la foto mostrada de uno de los hijos

Si el sistema no dispone de foto de alguno de los hijos que tenemos asociados en Papas
Comunicacion, veremos el espacio reservado a tal efecto con una silueta, de chico o de chica
segun el caso.

Bien, pues tanto si el sistema no dispone de foto para mostrar como si queremos cambiarla, el
procedimiento es el mismo: nos pondremos en contacto con nuestro centro que nos informara
de los pasos a seguir, ya que esta operacién debe realizarse desde la direccion del centro a
peticion de los propios usuarios de la plataforma.
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2.3 Cambiar de perfil una vez hemos entrado en Papas
Comunicacion

Papas Comunicacion permite cambiar de perfil sin necesidad de tener que entrar de nuevo
en el sistema para elegir otro perfil distinto. Esto lo podemos hacer pulsando en la imagen =
que acompafia a nuestro perfil actual en la cabecera de la aplicacion. Esta cabecera es fija en
todas las pantallas.

Al pulsar sobre esta imagen se mostrara el resto de perfiles que tenemos definidos en Papas
Comunicacion. Entonces so6lo tenemos que seleccionar sobre esta lista el perfil con el que
deseamos actuar.

PADRE o Lé Rail CURSO/GRUPD 29 DE C.F.G.5 (ADMINISTRACION DE SISTEMAS
= atnazn Lopez, ha INFORMATICOS ) WE2AST [T

ALUMND Pedio TUTOR Pmto Segura, Micolas [E]

[7] Mensajes Ao tiene mensajes pendientes de leer CENTRO [ES - Azarouiel (Toledoy [
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3 Seguimiento del curso

3.1 Tutoria

3.1.1 Profesorado

Para ver los datos del profesorado que imparte clase a nuestro hijo, pulsamos en el menu en
Seguimiento del curso/ Tutoria y a continuacion en Profesorado. Aparece destacado en un
cuadro el tutor del grupo. También podemos consultar estos datos pulsando en la imagen [il
que acompana al nombre del tutor o tutora del curso que estd como activo en la cabecera de
la pantalla. En ambos casos veremos la pantalla siguiente:

Datos del profesorado LE.] @

Grupo: M2ES1  Tutor/a: Pinto Segura, Micolas
Himero total de registros: 4
Materia-Actividad Profesor Horario de visitas
Formacisn y Orientacion Laboral Terrdn Gonzalez, Jorge Iunes de 10:002 11:00

Implantacion y Mantenimiento de Aplicaciones Caldercn Gutierraz, David
COfimaticas y Corporativas !

Matenimiento de Portales de Informacion Ldpez Maranio, Jose Manue! Tunes de 12:00 4 13:00

Operacmngs con Bazes de Datos Ofimaticas Ledesma Garcia, Rocio martes de 9:00 & 10:00
y Corporativas

jueves de 11:30a 12:30

Desde aqui podemos pasar directamente a escribir un mensaje a cualquiera de los profesores
de nuestro hijo, pulsando en el botén "Enviar mensaje" , lo cual nos lleva directamente a la
opcion de Enviar mensaje de la seccidon de Comunicaciones, como mas adelante veremos.

3.1.2 Visitas con el profesorado

Desde esta opcién de Papas podra consultar las visitas que los profesores de su hijo
concierten con usted. En la pantalla a la que accede (opcién de menlu Seguimiento del
curso/ Tutoria/ Visitas con el profesorado), aparece una tabla con cada una de las citas
concertadas por los profesores, la fecha, la hora, el nombre del profesor que le cita y unas
observaciones con el motivo de la visita.

Visitas con el profesorado

Fecha Hora de la vigita Profesoresias
20772010 11:00 Gonzdlez Fuiz, hiatilde
120772010 12:00 Faojo Maldonado, Sexgio
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3.2 Consultar el Horario Escolar

Tenemos dos caminos para consultar el horario escolar de un hijo:

1. Desde la cabecera: Pulsaremos sobre la imagen "i" (de informacién) [il que esta al
lado del dato curso.

PADRE [ Lé Rl CURSO/GRUPD | 20 DE C.F.G.5 (ADMINISTRACION DE SISTEMAS
armnarn LOper, ha INFORMATIS O 81 E2AST [[]

ALUMND [Z] Gamazo IMartin Pedro TUTOR Pito Segura, Micolas [

[] Mensajes  Ho tiene mensajes pendientes de leer CENTRO IES - Azarciel (Toleday W

2. Desde el menu principal: Pulsamos en la opcion Seguimiento del curso y a
continuacion, en la subopciéon Horario.

En ambos casos accedemos a la misma pantalla.

Horario escolar =
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
815810 OBDOC FOL FOL WP MF]
- Ledesma Lipez, Rocin Revuelta Garcia, Iargarita Fevuelta Garcia, IWlarganta Gonzdlez Pérez, Jose Luis Gonzdlez Pérez, Jose Luis
101008 o . IMAOC IMAOC MFI OBDOC
: Gonzdlez Pérez, Jose Luis Lépez Wartinez, Jose Francisco Lépez Martinez, Jose Fransisca Gronzdlez Pétez, Tnse Luis Ledesa Lipez, Rocin
{005 1100 FoL IMAOC OBDOC MAGC ) OBDOC
o Revelta Garcda, Blarzarita Lépez Wartinez, Jose Francisco Ledesma Lapez, Focio Lipez Ilartinez, Jose Franciseo Ledesma Lipez, Rocio
) FOL ORDOC IWAOC i MAanC ) FOL
1150 - 1225 Revuelta Carcia, Margarita Ledesma Lapez, Focin Lépez Martinez, Jose Francisco Lapez Martinez, Jose Fanciscd  peynelts Garcia, Ivlargarita
12251320 IMAOC WP izt FOL FOL
Lépez Martinez, Jose Francisco Cionzélez Pérez, Jose Luis Gonzdlez Pérez, Jose Luis Hevuelta Crarcia, Ivargarita Bevuelta Garcia, Ivargarita
IMAOC WIF1 CBDOC i IMAOC
13:20- 1495 [ 4per Martinez, Jose Francisco Gonzdlez Pérez, Jose Luis E T P, o [Lifs Ledesa Lipez, Roci Lipez Martinez, Jose Francisco
Materias
Abreviatura Descripeion
Implantacidn y Mantenimienta de Aplicaciones
MACC Crfimaticas v Corporativas
0BDOC Oparamﬂnx.as con Bases de Datos Ofiméticas
vy Corporativas
WP Mstenimiento de Portales de Informaciin
FOL Formacidn y Orientacién Laboral
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3.3 Faltas de Asistencia

Una de las herramientas de mayor utilidad de Papas es la del control de Faltas de asistencia
del alumnado. Para consultar y/o notificar las faltas de asistencia debemos seleccionar en el
menu principal la opcion Seguimiento del curso y la subopcion Faltas de asistencia.

+ Seguirnienta del c

Tutaria

Horario

@ Consulta

o Motificacidn

Travectoria escolar
Comunicaciones
Ceantro

Usuarias ¢y usuarios

Agenda personal

Miz favaoritas

Mis datos

El submenu de la opcidon Faltas de asistencia incluye dos posibilidades: la Consulta de las
faltas y la Notificacion de faltas de asistencia que le llegaran a los profesores de su hijo.

En relacion con la comunicacion de las ausencias de sus hijos via SMS o por correo electrénico,
Papas Comunicacion le ofrece la posibilidad de suscribirse a ellos para recibirlos, para ello:

e Acceda a la opcion de menid Comunicaciones/ Avisos.

e Seleccione el tipo de aviso al que quiere suscribirse, en este caso Faltas de asistencia,
pero también puede hacerlo para controles o trabajos.

e Después, pulse sobre el canal o canales (SMS y Correo electronico) por los que quiere
ser avisado cuando se registre una falta de asistencia de su hijo.

e Por ultimo, en el menu emergente que aparece, seleccione la opcién Suscribirse.

Es obligatorio para recibir avisos por SMS tener definido en la opcion 'Mis datos' un
numero de 'Teléfono para avisos'. Si éste existiera y quisiera cambiarlo recuerde que
luego debe volver a Comunicaciones / Avisos para suscribirse de nuevo.
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3.3.1 Consulta de ausencias

Para realizar la consulta de ausencias pulse sobre la opcidon correspondiente en el menu
principal. El sistema entonces nos muestra una tabla con las ausencias registradas, las cuales
podremos visualizar segun los siguientes criterios:

1. Por convocatorias (primera, segunda, ordinaria, extraordinaria,...)
2. Por tipo de falta (injustificadas, justificadas...)

Faltas de asistencia
| |

Convocatoria | Todas LITipu de falta de asistencia Elnjusdificadas vI
Hamero total de registros: 10 E
Fecha Ausencia en Retraso Motivg Justificadss
10/06:2010 Dia completo Mo (2]
081062010 Diz completo Mo [
04/06:2010 LCD - Docencia en materiaz, ambitoz o madulos Mo Mo
03106/2010 LDD - Docencia en materias, ambitoz o madulos Mo Mo
02/06:2010 LCD - Docencia en materiaz, ambitoz o madulos Mo Mo
01/06/2010 Diz completo Mo [
281052010 LOD - Docencia en materiaz, ambitoz o madulos Mo Mo
18105/2010 Dia completo K [a] Wistta al médico =i
135052010 Diz completo Mo (W[}
05/05/2010 LDD - Docencia en materias, dmbitoz o médulos Ma Mo

También es posible la consulta de ausencias en formato “calendario” pulsando sobre el icono

|, Accede de este modo a la pantalla FALTAS DE ASISTENCIA en forma de calendario mensual
en el que aparecen registradas las ausencias.

Puede imprimir la informacion que aparece en pantalla siempre que en ésta aparezca
el icono = y tenga instalado un visor de pdf. Para volver a la ultima pantalla que ha
visitado, debe pulsar sobre el icono @,

La vista calendario ofrece también la opcién de visualizacién anual. Para ello, debe pulsar en el

icono % que aparece en la esquina superior derecha de la pantalla. Accedera al calendario
anual, en el que los dias que contienen ausencias aparecen en color verde y puede acceder
desde ahi al detalle. Del mismo modo, pulsando sobre el icono " que aparece junto al nombre
de cada mes, volvera a la vista mensual del calendario.
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Faltas de asistencia

Tipo de falta de asistencia: | Injustificadas Hd

Septiembre 2009
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2 3 4.3 6
7 ¢ 0 10 11 12 12
14 15 16 17 1% 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

Diciembre 2009
Lun Mar Mie Jue Wie Sab Dom
1 2 2 4 5 6
i E] 9 10 11 12 13
14 15 16 17 1% 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Marzo 2010
Lun Mar Mie Jue Wie Sab Dom
1 2 F 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 1% 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Junio 2010
Lun Mar Mie Jue ¥Wie 5ab Dom

Octubre 2009
Lun Mar diie Jue Vie S5ab Dom
1z 3 4
5 6 7 % 9 10 11
12 13 14 15 16 17 1%
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Enero 2010
Lun Mar Mie Jue Yie Sab Dom
1 2 -
3 3 1] rs E] a9 10
11 12 13 14 15 16 17
1% 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Abril 2010
Lun Mar Mie Jue Yie Sab Dom
1 2 3 4
5 6 ¥ H] 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

Julio 2010
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom

Noviembre 2009

Lun Mar Mie Jue ¥Yie Sab Dom

1
2 2 4 5 6 [ F ]
9 10 11 12 1% 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 27 26 27 (2§ 29
30

Febrero 2010
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2 2 4 5 6 7
£ 9 10 11 12 13 14
15 16 17 1% 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

Mayo 2010
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2
3 4 6 7 8 9
10 11 12 14 15 16
17 19 20 21 22 23
24 25 26 27 29 30

Agosto 2010
Lun Mar Mie Jue Vie 5ab Dom

3 L} 1z 3 4 1

7 L] 11 12 13 5 6 7 & 9 10 11 2 3 4 5 6 F g

14 15 16 17 1% 19 |20 12 12 14 15 16 17 1% 0 10 11 12 13 14 15

21 22 23 24 25 26 | 27 19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 (21 22

28 29 30 26 27 28 29 30 31 23 24 23 26 27 (2§ 29
30 31

3.3.2 Notificacion de faltas de asistencia

Cuando se haya producido una ausencia de nuestro hijo a clase o sepamos que se va a
producir, podremos comunicarlo a sus profesores mediante Papas, de forma que el profesor
pueda decidir si la ausencia queda o no justificada. Esta operacion la podemos hacer desde la
opcion del mend principal Seguimiento del curso, subopcion Faltas de asistencia. Ahi vera
la opcién Notificacion.

Pulsando en esta opcidn, lo primero que veremos es una lista con las comunicaciones de faltas
de asistencia que hayamos registrado con anterioridad. El sistema le mostrara
automaticamente aquellas faltas registradas durante la convocatoria en la que nos
encontramos.

1
Haciendo clic en el icono W pasamos a la pantalla que nos permite enviar una nueva
notificacion de falta de asistencia:
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Motificacion de falta de asistencia

Fecha de ausencia: |:| ~ =

Seleccione ahora los tramos afectados por la ausencia.
Si ésta ha sido a dia completo o ha implicado mas de un dia,

no hace falta indicar los tramos, sdlo el dato ‘Uitimo dia ausencia’.

Seleccionar
E El Tramo horario

13 -9:10
310 - 10:03
10005 - 11:00
11:30 - 1225
1225-1320

o i R A L A

13:20- 1415

Uhimo dia ausencia: |:| LI

Motivo: | ;I *

Comentario:

A través del tramo horario, o tramos, donde usted registra que su hijo se va a ausentar y el
horario de clase de éste, Papas deduce automaticamente al profesor o profesores a los que
debe enviar esta notificacién.
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3.4 Consultar los Trabajos y las Tareas de uno de los hijos

A través de la subopcion de Trabajos y tareas correspondiente a la opcién del menu principal
Seguimiento del curso, se permite consultar los trabajos y tareas asignados a nuestros

hijos.

Trabajos y tareas

ip
a

Convocatoria: [ Extracrdinzria Cr = |estado: [ Tadas =

Hiimero total de registros: 3

Fecha prevista de entrega Fecha de entrega Materia Estado Titulo del trabajo  Hota

30.06/2010 14062010 Materimisrta de Portales de Informacion Calificada Trabaajo Jurio ordinaria Apto

26062010 Materimisrta d Portales de Informacitn Pendiente de ertrega Trabajo NO calificable Pendisrte Caiificacién
240672010 Watenimierta de Partales de Informacian Penciente de entrega Matamaticas 91072010 Pendiente Caificacidn

Podremos indicar que se nos muestren exclusivamente las tareas pendientes de entrega, las
calificadas, las entregadas sin calificar, o bien todas ellas. Otro criterio de filtrado de la
informacién es como en el caso anterior la convocatoria.

Al igual que en otros casos en Papads Comunicacion , al pulsar sobre el icono
podremos ver los resultados mostrados en forma de calendario.

Haciendo clic sobre una de las filas de la tabla de trabajos y tareas mostradas, podremos
acceder al detalle y ver toda la informacion relacionada.

3.5 Ver las fechas de los Examenes

En el mend, seleccionamos Seguimiento del curso, y a continuacion Controles y
Examenes.

Controles y exdamenes Ea&8 e

'
&

i ia: | Extraordinaria CF ’VI

Himero total de registros: 4

zz::'r“ufe' Materia Titulo del control Profesor Hota
30062010 Materiimizrito de Portales de Informacién Recuperacion o subita de nota Ladesms Rodriguez, Ral Notahlz
23106:2010 Formacicn y Oriertacion Leboral Exemen final Yega Range, Jose Antonio Notable
22/06:2010 Materimiento de Portales de Informacion Control Matemalicas Martinez Rioja, Salvador 400
210612010 Materimiento de Portales de Informacién Examen Junio Alvarez Guzmén, MACarmen

Al igual que en la pantalla de Faltas de asistencia, también podemos visualizar los
examenes en las distintas opciones que nos ofrece el icono “"calendario”.
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3.6 Actividad en Aula Virtual

Desde esta opcion de mend podra consultar las calificaciones que ha obtenido su hijo en las
actividades realizadas en Aula Virtual. Accediendo a la pantalla nos aparecera una pantalla
similar a la siguiente:

Actividad en el Aula Virtual @

2

uimiznto del curso

Materias: ¥

Mo existen datos

Cornunic

Centro

Tras seleccionar el curso podremos ver todas las calificaciones en Aula Virtual de nuestro hijo
en dicho curso.

Actividad en el Aula Virtual &

Ju

Curso: | Inglés P3A T

Hamero total de registros: 5

ftem de calificacion Calificacion Rango

Hota del curso

Mota Cuestionario - Listening Task 1 10.00000 0.00000 - 1000000
Mota Cuestionario - Reading Task 1 A0.00000 0.00000 - 4000000
Mota Tarea - Wiriting Task 1 500000 0.00000 - 1000000
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3.7 Notas del curso actual

En esta opcion del menu Seguimiento del Curso, se puede realizar la consulta de las notas
de nuestro hijo en las distintas convocatorias trimestrales que tienen lugar en el centro.
Pulsando en esta opcidn, accederemos a la siguiente pantalla:

MNotas del curse actual

Hdmero total de registros: 6

Materia Ordinaria CF Extraordinaria CF Ordinaria Final de ciclo Extraordinaria Final de ciclo
Formacion en Centroz de Trabajo B
Formacidn y Orientacian Lakaral i
Implartacion v Mantenimiento de Aplicaciones 2
Ofimaticas v Corporativas
Matenimierto de Portales de Informacidn 5

COperaciones con Bazes de Datos Ofimaticas

v Corporativas

Sistemas Operativos en Entornos Monoususrio 3 [
y Multivzuario (1*CFGh ESD

Recuerde que siempre que vea en pantalla el boton “"Imprimir”, puede obtener un
documento en pdf con lo que esta viendo en pantalla en ese mismo instante.

3.8 Trayectoria Escolar

En la ultima opcion del menu Seguimiento del Curso podemos consultar el Expediente
académico de nuestro hijo en los diferentes centros en los que ha cursado sus estudios.

Expediente académico

Hdamero total de registros: 1

Tipo Expediente Centro Fecha de Ingreso

CF3M. de F P, Especifica (Explotacion

Sistemas Informéticos) IES Azarquiel 170352005
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Ademas tenemos la posibilidad, desde la opcion emergente ‘Detalle’, de consultar el
expediente del alumno de un centro en concreto, donde nos aparecera una pantalla similar a la
que sigue:

Expediente del centro

Centro: [E= Azarguiel Cadigo de centro: 45003575
Expediente global: CFGh (Explot. Sistemas Informaticoz) Fecha de ingreso; 17092005
Observaciones: H® exp. global: 520455

Matriculas en el centro

Hamero total de registros: 1

Afio Académico Curso Unidad Resultado

2% e T F .G M. (Explotacion de Sistemas

2009/2010 Informaticos]

MZES]

Ilustracién 1 - Expediente del centro
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4 Comunicaciones

La plataforma Papas Comunicacion se define, principalmente, como un potente medio de
comunicacién entre los distintos miembros de la Comunidad Educativa: padres/madres,
profesorado, alumnado y centro. Para mantener un flujo de comunicaciéon lo mas activo y
participativo posible, Papas cuenta con varias herramientas de comunicacién, que iremos
viendo detenidamente:

e Mensajeria: esta opcion de comunicacidén interna de Papas permite enviar mensajes
de forma inmediata a usuarios y usuarias de la plataforma de manera personalizada, es
decir, el mensaje sélo es recibido por el destinatario o destinatarios del mismo, que
tienen la opcidn de responder al emisor también de forma personalizada.

e Avisos: los avisos tienen como finalidad informar a los padres de cuando tendran sus
hijos: un control, una tarea pendiente o una falta de asistencia injustificada. Para ello
los padres previamente han debido expresar su deseo de recibirlos, suscribiéndose a
ellos.

e Tablén de anuncios: Su funcion es comunicar a todos los usuarios y usuarias de la
plataforma determinadas “noticias” de interés. En este caso, al contrario que con los
avisos, no sera necesario estar suscrito para poder consultarlas, bastard con acceder a
dicha opcién.

e Encuestas: Las encuestas tienen por objetivo obtener informacidon estadistica definida
a cerca de algun tema de interés para el centro o la comunidad educativa en general.
Por lo tanto, los usuarios y usuarias de la plataforma sélo podran dar su opinidn
respecto al tema que se les plantea, y haciendo uso de las respuestas establecidas.

4.1 Mensajeria

Una de las herramientas de comunicacién mas potentes que nos ofrece Papas Comunicacion
es la de mensajeria, que nos permite contactar de una manera directa con profesores, tutores,
AMPA, etc. Para acceder a ella pulsaremos en la opcidén del menu principal Comunicaciones, y
después en la subopcidén Mensajeria. Esto nos mostrara 5 subopciones:

+ Cormudnicaciones
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4.1.1 Grupos a los que pertenezco

Al objeto de facilitar y potenciar la comunicacién entre todos los miembros de la comunidad
educativa, se han definido en Papas una serie de grupos a los que cada usuario pertenece y
que determinara la recepcion de determinados mensajes.

La pertenencia a algunos de estos grupos vendra determinada automaticamente y no
podremos decidir la suscripcion o no a los mismos. Sin embargo, en otros si podremos decidir
activar o no la suscripcion a ellos, para recibir los mensajes. Para ello bastara con chequear la
casilla de verificacion “¢Estoy suscrito?” y pulsar el boton “Aceptar”.

Para entender mejor qué implica pertenecer a un grupo y estar suscrito a la recepcion de los
mensajes que se envian a él, veamoslo detenidamente.

Grupos alos que pertenezco

Himero total de registros: 3

Suscripcion

Grupo automatica LEstoy suscrito ?
Padres y madres de la clase de mi hijo (envios Mo W

de otros padres o madres)

Padres y madres de la clase de mi hijo (envios = P

de profesores)

Padres y madres del centro de mi hijo M v

Por ejemplo, como padre / madre recibiré los mensajes que un profesor de mi hijo mande a
todos los “padres y madres de la clase de mi hijo”, y lo mismo sucederd cuando un padre o
madre de los compaferos de clase de mi hijo envien un mensaje. También por pertenecer al
grupo “padres y madres del centro de mi hijo”, cuando un cargo directivo del centro de mis
hijos mande un mensaje a todos los padres, también lo recibiré.

Hay que tener en cuenta que estos grupos estan definidos a nivel de usuario y no de
perfil, por tanto apareceran tantos grupos nos correspondan por nuestro perfil o
perfiles.
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4.1.2 Enviar mensaje

A la hora de enviar mensajes tendremos que seleccionar primero al grupo al que pertenece la

persona o personas a las que quiero hacer llegar mi mensaje.

MANUAL PADRES
MODULO COMUNICACION

Hay que tener en cuenta, que en esta opcion soélo aparecen como posibles
destinatarios los grupos a los que puedo enviar un mensaje de acuerdo al perfil que
tengo seleccionado. En el caso del perfil padre / madre los grupos son los que se

muestran en la siguiente imagen.

Enviar mensaje a grupos

Grupo: E P I *

Asunto: -0z directivos del certro
& Al Coordinadores del centro .
Padres v Madres de oz companeras de mi hijo
Profesores de mi hiio

Mensaje:

Tras seleccionar el grupo donde se encuentra la persona o personas a las que queremos enviar
un mensaje, podemos seleccionar so6lo algunas pulsando sobre la opcion 'Seleccionar sdlo

algunas personas:'.

Enviar mensaje a grupos

Seleccionar sdlo algunas personas: I

Asunto: | |+

&  Adjuntar

Mensaje:

Grupo: ECargoS directivos del centro v T

Para seleccionar a aquella o aquellas personas a las que vamos a enviar el mensaje, pasamos
a éstas de la lista de 'Destinatarios candidatos' a 'Destinatarios seleccionados' haciendo doble
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clic sobre ellas, o utilizando las flechas situadas entre las listas. Por Gltimo introducimos el
Asunto y finalmente el texto del Mensaje. Después pulsamos en el botén “Aceptar”.

Enviar mensaje a grupos

Grupa: ECargos directivos del centro LI *

Seleccionar s6lo algunas personas: v

Destinatarios candidstos:

Calderon Candenas, Juan Carloz (SECRETARIDSL) .
Duro Rodriguez, Raman (DIRECTORML)

Tapial Fomo, Angel Luiz (JEFESS DE ESTUDIOS)

Destinatarios seleccionados:

Asunto: -

& Adjuntar

Mensaje:

Es importante tener en cuenta que en el listado de 'Destinatarios candidatos' sélo apareceran
los nombres de aquellos que estén activos como usuarios de Papas.

En el envio de mensajes también se tiene la opcidon de adjuntar un fichero al mismo. Es
importante tener en cuenta que antes de comenzar a adjuntar ficheros al mensaje, debemos
seleccionar el grupo destinatario y, si fuese el caso, los destinatarios concretos del mismo, ya

gue si no al recargarse la pantalla tendremos que repetir el procedimiento de adjuncién de los
ficheros.
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Enviar mensaje a grupos

Grupo: | Cargos directivos del centro

Seleccionar silo algunas personas: r

Asunto: |Ada dle reunidn|

& Adjuntar

Mensaje:

De esta forma se desplegaran las opciones necesarias para adjuntar ficheros al mensaje.

Enviar mensaje a grupes

Grupo: |Cargos directivos del centro LI *
Seleccionar sdlo algunas personas: r
Asunto: |Acta e reunicn |*
& Adjuntar
Seleccionar fichero
Examinar... I
=l
Ed  Afadir
= Quitar
=
Total subico: Maxima permitico: 3,00 MB
Mensaje:

Pulsando sobre el boton 'Examinar...' se abrird una ventana para elegir el fichero a adjuntar a
través del explorador de archivos de nuestro ordenador. Seleccionado el fichero concreto a
adjuntar pulsaremos sobre el botdn 'Abrir' de esa ventana y la ruta donde estd ubicado dicho

fichero aparecera en el campo ‘Seleccionar fichero’.

El tamafio maximo de cada fichero a adjuntar es de 1 MB.

El tamafio maximo total de la suma de los ficheros a adjuntar es de 3 MB.
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A continuacién, pulsaremos sobre el botdn 'Afiadir' que aparece un poco mas abajo y de esta
forma el fichero seleccionado pasara a incorporarse a la lista de los ficheros que se adjuntaran
al mensaje cuando éste sea enviado. Repetiremos el procedimiento explicado anteriormente
tantas veces como ficheros queramos adjuntar.

Por razones de seguridad, determinados tipos o extensiones de archivos

(como los '.exe’, ".bat', '.com' o '.msi') no se podran adjuntar.

Debajo de la ventana en la que aparece la lista de ficheros a adjuntar, se muestra la suma del
tamafio de los mismos en el campo 'Total subido' y el maximo permitido, que como se indicé
antes es de 3 MB.
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4.1.3 Mensajes recibidos

Pulsando en la subopcion Mensajes recibidos, accedemos a la lista de todos los mensajes que
hemos recibido. Aquellos que no hayamos leido todavia, se presentaran con una marca que
indica esta circunstancia.

Agui mediante los botones situados en el margen superior derecho (sefialados en verde en la
imagen), podremos archivar todos los mensajes o seleccionar sélo algunos para archivar. Para
ello, haremos uso en el primer caso del botdn ‘Archivar todos los mensajes’ y en el segundo de
la casilla 'Seleccionar' y del botdn ‘Archivar todos los mensajes seleccionados’.

De forma analoga, mediante los botones enmarcados en rojo en la imagen, podremos borrar
todos los mensajes recibidos o seleccionar sdlo algunos para borrar. Con el primer botdén
'Borrar todos los mensajes recibidos' llevaremos a cabo el borrado de todos ellos y a través del
botén 'Borrar todos los mensajes seleccionados' eliminaremos Unicamente los seleccionados
previamente. Los mensajes borrados no podran ser recuperados posteriormente.

- . Mensajes recibidos 25 |¢.§ %@
Grupo: | Cualuiers i~
Hamero total de registros: 22
Seleccionar
LZ :—_ Recepcion Remitente Asunto Respuesta Grupo
= r J0/06/2010 12:50 Verdasco Lapez, Manuel Envio urgente i Coordinadores de mi centro

En caso de que el mensaje lleve asociado un fichero adjunto aparecera la imagen de un clip en
la pantalla como se observa a continuacién:

Mensajes recibidos =50 X 0 @
Grupo: | Cuslguicra ~|
Himero total de registros: 22
Seleccionar
IZ l-—_ Recepcion Remitente Asunto Respuesta Grupo

4 O 30/06/2010 12:50 Verdasco Lopez, Maruel Envio urgente Si Coordinadares de mi centro

fi=] r [FB70672070 16:53 Gabaldon Medie, Caroina Doromentarion Mo

= r 08/06:2010 1436 Cathonero Rasn, Julin Acta de reunidn S0

Pulsando sobre la fecha de recepciéon del mensaje, seleccionaremos la opcién ‘Detalle’ y de
esta forma accederemos al mismo. En el mensaje recibido, apreciamos que debajo del asunto
del mensaje, aparece la lista de ficheros adjuntos al mismo y al lado de cada fichero su
tamafio.

Pagina 21



MANUAL PADRES

=
Pa pas MODULO COMUNICACION

Mensaje recibido

Fecha de enwio: 02/06/201011:15
Remitente:  Ledesma Wartin LI* Dolores
Destinatarios: Carrido Lopez Roberto

Asunto: envio de archivo

1 fichero adjunto - Descargar todos los ficheros en ZIP

Ficheros adjuntos Tamafio
£ Anexo_Pruebatxt = 0.03 KB

Mensaje recibido:

Te envio el fichera del que te hablé.

Asunto:
Respuesta:

Muchas gracias por la informacion,

Pulsando sobre el nombre del fichero se mostrara la ventana del navegador desde la que
podremos abrirlo o descargarlo.

A su vez, y siguiendo lo explicado anteriormente, podemos adjuntar nuevos ficheros en la
respuesta al mensaje original recibido.

4.1.3.1 Contestar un mensaje recibido

Una vez mostrada la lista de mensajes recibidos podemos contestar aquellos que aun no lo
hubiesen sido, y que son los que se muestran en la columna Respuesta con la palabra No.
Para ello basta con hacer clic en la fila correspondiente y seleccionar la opcidn Detalle. Esto
nos llevard a ver el mensaje en detalle, con la posible conversacién encadenada que haya
podido tener lugar con el remitente:
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Mensaje recibideo @0

Fecha de envio: 1207720101253 /

Remitente:  WMariblanca Séalver | Maris

Con este hoton respondemos al remitente
Destinatarios: Denavas Sanches, Francizoo

Asunto:

Mensaje recibido:

A ver sime puedes mandar tu horario de bitorias. Un saludo.

Con este hoton respendemos al remitente del
mensaje ¥ a todos los destinatarios del mismo.

Asunto: [Re:PRUEBA |

& Adjuntar

Respuesta:

al

Disp de este espacio parar
mensaje.

P

En esta misma pantalla podemos escribir una respuesta al mensaje como vemos en la imagen
anterior.

Por Gltimo, una manera directa de comprobar si tenemos mensajes pendientes de lectura, es
atender a la cabecera, donde aparecera en estos casos un aviso al respecto, informando del
numero de mensajes pendientes de leer que tenemos en la carpeta de recibidos.

PADRE [= . . CURSO/GRU
Cammazo Lopez, Rail /

ALUMND Camazo Martin, Pedro TUTOR

|| Mensajes Ho tiene mensajes pendientes de leer CENTRO

4.1.4 Mensajes enviados

Los mensajes que enviamos se muestran en una pantalla similar a los recibidos. Como en el
caso anterior, aqui podremos mediante los botones situados en el margen superior derecho,
borrar todos los mensajes o seleccionar soélo algunos para borrar. Para ello, haremos uso en el
primer caso del botén 'Borrar todos los mensajes' y en el segundo de la casilla 'Seleccionar' y
del boton 'Borrar todos los mensajes seleccionados'.

=

(]

18 Mensajes enviados X bz Q)

[

Grupo: [Clgniera =l

Registros: 1-25 de 89, piginas: 1,2, 3, 4 »
Seleccionar

z :: Fecha de envio Destinatarios Asunto Respuesta
& r 130772010 08:51 Verdasco Lipez, Mamasl Errvio urgents Mo
[} 131072010 08:51 Eurgos Sintra, Masuel Termaeidn dul crss Mo
r 1207i2010 13:37 Carbonera Raso, Julio Avcta de reunidn Mo
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También, pulsando sobre la fecha de envio de cualquiera de los mensajes enviados
accederemos a ver el detalle del mismo.

4.1.5 Mensajes archivados

A través de esta opcidén, accedemos a la lista de todos los mensajes recibidos que hemos
archivado previamente desde la pantalla 'Mensajes recibidos'. Mediante los dos primeros
botones situados en el margen superior derecho (sefialados en verde en la siguiente imagen),
podremos restaurar todos los mensajes o seleccionar solo algunos para restaurar. Para ello,

. s - v
haremos uso en el primer caso del botdén 'Restaurar todos los mensajes' "= y en el segundo

. . . . . =
de la casilla 'Seleccionar' y del boton 'Restaurar todos los mensajes seleccionados' “I Los
mensajes restaurados volveran a la relacion de mensajes recibidos.

De forma analoga, mediante los botones enmarcados en rojo en la imagen, podremos borrar
definitivamente todos los mensajes recibidos o seleccionar sélo algunos para borrar. Con el
primer botén 'Borrar todos los mensajes recibidos' # llevaremos a cabo el borrado de todos

ellos y a través del botéon 'Borrar todos los mensajes seleccionados' Do eliminaremos
Unicamente los seleccionados previamente. Los mensajes borrados no podran ser
recuperados posteriormente.

== 8 Mensajes archivados P = O

Grupo: ICuanuiera LI

Hamero total de registros: 9
Seleccionar
IIZ l: Recepcidn Remitente Asunto Respuesta Grupo
[ 281052010 14:18 Benayas Galvex, Francizco J. Tustificante Mo
r 271052010 15:46 Eurgns Sintra, Manuel Mo Coordinaciores de mi centro

WHle

- 20052010 12:57 Verdasco Lipez, Maruel envin de slumno & Profesores Si Profesores del slumno

Al igual que ocurre con los mensajes recibidos, una vez mostrada la lista de mensajes
archivados podemos contestar aquellos que aun no lo hubiesen sido, y que son los que se
muestran en la columna Respuesta con la palabra No. Para ello basta con hacer clic en la fila
correspondiente y seleccionar la opcién Detalle. Esto nos llevara a ver el mensaje en detalle,
con la posible conversacion encadenada que haya podido tener lugar con el remitente.

4.2 Avisos

Un aviso es informacidon que recibiremos en modo de mensaje corto (SMS) al mévil o correo
electronico, cuando algo que nos interese suceda (se le asigne una tarea a nuestro hijo, le
pongan un control o falte injustificadamente a clase).

Para suscribirnos a ellos accederemos a la opciéon Comunicaciones / Avisos.
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+ Zomunicaciones

Mensajeria

Tablén da anunc

Encu

e Seleccione el tipo de aviso al que quiere suscribirse: Faltas de asistencia, Controles y
examenes o Trabajos y tareas.

e Después, pulse sobre el canal o canales (SMS y/o Correo electréonico) por los que quiere
ser avisado.

e Por ultimo, en el menu emergente que aparece, seleccione la opcién Suscribirse.

De este modo habra quedado suscrito a los avisos y la préxima vez que alguno de los
profesores de su hijo registre una ausencia, un control o un trabajo sera avisado por el canal o
canales que haya elegido.

Recuerde que si no consta para usted un email o teléfono mévil no podra suscribirse
a ese canal. Puede registrar estos datos en la opcion '"MIS DATOS'/ Datos personales.

4.3 Consultar una noticia del Tablon de Anuncios

Otra de las herramientas de comunicacidon con la que cuenta Papas Comunicacion es el
Tablén de anuncios. Para ver las noticias del Tablén debe acceder a la subopcion Tablén de
anuncios del ment Comunicaciones.

+ Comudnicaciones

Este menu muestra dos opciones:

1. Noticias: desde aqui tiene acceso tanto a las noticias actualmente publicadas en el
tablon, como a aquellas otras ya archivadas, en todas o en cada una de las secciones
de noticias de las que consta el tablon.
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MNoticias
Moticias: | En =l tabldn |
Secciunes:lTodas ;I *
Himero total de registros: 1
Fecha publicacion Titulo Hoticia
06/07/2010 & todos los empleadng =Y SMHIRErS d8 incendios

2. Solicitudes: Papas le da la opcion de solicitar la publicacién de una noticia. La
pantalla de SOLICITUDES DE NOTICIAS le muestra las solicitudes que ya ha realizado
organizadas por su “estado”.

Solicitudes de noticias

Solicitudes:

Aceptadas

Rechazadas
Todas

Para realizar una nueva solicitud, pulse en el botén “Nueva solicitud” situado en el
margen superior derecho. Debera argumentar el interés de su publicacion.
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Solicitud de alta de noticia

Razon para solicitar la noticia:

Hoticia:

4.4 Participar en una encuesta
Para acceder a las encuestas, vaya al menui Comunicaciones, subopcidén Encuestas.

Accedemos a la pantalla Gestion de Encuestas, en la que aparece la relacion de encuestas
activas (es decir, cuyas fechas de fin ain no han pasado). También podemos ver las encuestas
pasadas e incluso todas juntas seleccionando la opcion correspondiente en la lista desplegable
“Ver encuestas”.

Gestién de encuestas

Ver encuestas:

Hamero total de registros: 2 Inactivas
Fecha de inicio Fecha de fin Pregunta Todas Haimero de votos

12072010 SET A0 :L".\-"es necesario la implantacion de un tercer o
idioma’?
SELE actividad extraescolar quisres para

121072010 190752010 .
tu hijo?

0
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Pulsando sobre la encuesta activa aparece un menld emergente con dos opciones: Resultado
y Votar. La opcion Votar aparecera habilitada si no se ha participado aun en la encuesta; en
el caso de haber emitido ya un voto para esta encuesta, la opcidon Votar se inhabilitara.

Antes de contestar a la pregunta planteada en la encuesta, podemos consultar
algunos articulos relacionados si queremos informarnos un poco sobre el asunto
encuestado.

Para emitir nuestro voto pulsamos sobre la opcidon correspondiente (siempre que esté
habilitada). Accedemos asi a la pantalla de voto, en la que debemos seleccionar la respuesta
que creamos conveniente y posteriormente aceptar.

Encuestas del centro

iVWes necesario la implantacion de un tercer idioma?

r Indiferente
r Ho
[ si

Una vez hayamos votado veremos el resultado parcial de la encuesta, que se muestra en
forma de grafico.
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5 Centro

5.1 Consultar los datos del Centro

Para consultar los datos de nuestro centro escolar hacemos clic en la correspondiente
subopcion Datos del Centro del men( Centro.

+ Centro

Datos del centro

Calandario lar

Finalmente veremos los datos de contacto del centro escolar que aparecen en la cabecera.

Logotipo del centro: Foto del centro:

IES Azarquiel

Codigo de centro: 450035575

Hombre: [E= Azarguisl

Direccion: F=. SARN ELGEMD, 21, Toledo (Toledo)
Teléfono: 925404328

E-mail del centro: 2zarguielies i@edu jcomes
Pagina web del centro: hittp:icolegio.edujccm.es
Fecha de comienzo del curso:  15-09-2009

Fecha de finalizacion del curso: 3-03-2010

Cargos directivos:

Cargo Hombre

DIRECTOR  Ricardo Javier Tante Tarjuelo
JESTUDIOS  José Antonio Angeling Diaz
SECRETARID Juan de los Maling Moraledsa
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5.2 Calendario Escolar

En esta opcion del mend Centro podra consultar el Calendario escolar para el curso vigente.
Los dias festivos se muestran en colores diferenciados en funciéon del ambito territorial de la
festividad. Al posicionar el puntero del ratéon sobre un dia festivo, aparece un mensaje
indicdndonos qué festividad se celebra en ese dia.

Calendarie escelar 200972010
. Figsta autondmica . Fiesta provincial . Fiesta local
Septiembre 2009 Octubre 2009 Noviembre 2009
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2 3 alslhs 1 2034 1
7 8 9 10 11/12 13 5 6 7 & 9 [10 11 2 3 4 5 s [7 8
14 15 16 17 1% (19 20 Situando el cursor P 13 14 15 16 17 | 18 9 10 11 12 131415
21 22 23 24 2526 2F . 20 21 22 23|24 25 16 17 13 19 2021 22
2 20 sobr'eundla., , Ez? 28 29 30 31 23 24 25 26 27 (28 |29
Papés nos dird la 20
. festividad
Diciembre 200 Enero 2010 Febrero 2010
Lun Mar Mie Jue ¥i€ Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie 5ab Dom Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 3 a5 s HREER 1 2 3 4 5|8 7
EHEE > 10 1112 13 45 | o [EERERET $ o 10 11 1213 14
14 15_16 17 1819 [ 20 11 12 13 14 15 16 | 17 15 16 17 13 19 [20 21
21 22|Fiesta autondmica: Dia de la Inmaculada Concepcidn 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 2627 28
aEﬂE“ 25 26 27 28 B30 31
Marzo 2010 . Abril 2010 Mayo 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2 3 a4 s [BINE [ 1]2[3] 4 | 1 2
¢ 9 10 11 1213 14 H: 7 ¢ o 10 11 3 4 5 6 7.8 9
15 16 17 18 (Bl 20 [ 21 1z 13 14 15 16 17 |18 10 11 12 13 15 16
22 23 24 25 26 27 28 10 20 21 22 232425 17 18 19 20 21 22 [EEN
26 27 28 29 30 24 25 26 27 2829 30
Junio 2010 Julie 2010 Agosto 2010
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie 5ab Dom Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2 3 a5 & 1 2034 1
F o8 9o 10 11/12 13 5 6 7 & o [10 11 2 3 4 5 o7 8
14 15 16 17 1819 |20 12 13 14 15 16 17 | 18 9 10 11 12 131415
21 22 23 24 2526 27 19 20 21 22 23 24 |25 16 17 13 19 20|21 22
28 29 30 26 27 28 29 30|31 23 24 25 26 27 28 29
30 31
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6 Usuarias y Usuarios

Desde la opcién de menuU Usuarias y usuarios / Usuarios conectados al centro, podemos
obtener los datos de las personas que se encuentran conectadas a Papas en este instante.

guirmiento del cursa

U=suaria

Usuarios conectados
al centro

En la siguiente captura vemos los datos de la persona que se encuentra conectada a la
aplicacion:

Usuarios del centro conectados

Mostrar: | Usuarios del centro gue estan conectados en este momento LIPerﬁI: | Cualuiera
Hiamero total de registros: 1

Conectado Hombre

=l

Acceso actual Accesos disponibles
1?1 Gatmazo Lopez, Rail

PadreMladre

PadreMladre

También podemos obtener un listado de todos los usuarios del centro, o de aquellos que no
estan conectados en este instante, discriminando por perfiles si lo necesitamos.

Usuarios del centro conectados

Mo=strar: ELIsuariu:us del centro gque estén conectados en este momenta |+ IPerﬁI: | Cualguiera
Izuarios del centro gue estan conectados en este momento

=1
IJzuarios del centro que no estan conectados
Todos los wsuarios del centro
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7 Agenda Personal

Registrar una cita en la agenda personal que nos proporciona Papas Comunicacion es
ciertamente sencillo. Lo primero que debemos hacer es pulsar en la opcién de menu

correspondiente: Agenda personal.

La herramienta Agenda de Papas registrara, de manera automatica, aquellos eventos
importantes como los controles y trabajos asignados a sus hijos, las visitas

programadas, etc.

Seguirniento del cursa
Cormunicaciones

Centro

Usuarias v usuarios

Agenda personal

Accede de este modo a la pantalla de la Agenda. A continuacién basta con pulsar en el icono
habitual de nuevo elemento:

Agenda personal L:{m & e

12 de Julio de 2010

Lunes 12 &} Martes 13 & Migrcoles 14 6 Jueves 15 6F Viernes 16 6} Sabado 17 &F

Pulse este boton para crear
una cita en su agenda personal

No debe preocuparnos el mes, semana o fecha que se visualice en la pantalla antes de pulsar
el icono "Crear" (el mencionado icono habitual de nuevo elemento), pues la fecha de la cita no
dependera de lo visto en la pantalla, sino que la estableceremos a continuacion (ver el cuadro

excepcion al final de este apartado).
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Cita

Titulo: | *
Fecha: T I

Hora: oo w| oo -

Duracion en minutos: I:I

Descripcion:

En esta zona de la pantalla podemos definir en detalle la cita que queremos crear, incluyendo
la fecha de la misma. En concreto definiremos para la cita:

3. Un titulo

4. La fecha de la cita o evento

5. La hora (horas y minutos por separado)

6. Duracion de la cita (si procede)

7. Una descripcidon que nos ayude a saber de qué se trata.

A continuacion pulsamos el boton "Aceptar" y se generara la cita en la Agenda. Si pulsamos
“Volver”, se anula la operaciéon de nueva cita.

Excepcion: cuando estemos en visualizacion de la agenda por dia, es decir, cuando
estemos consultando un dia concreto, al pulsar el botéon "Crear nueva cita" el
sistema entiende que queremos crearla para ese dia. Y veremos que la fecha de la
cita esta rellena con la fecha del dia en si. No obstante, esto es modificable, y
podemos cambiar la fecha mostrada por defecto sin problemas.

7.1 Ver las Citas

Como regla general, se tendra en cuenta para navegar entre las distintas vistas (anual,
mensual, semanal o diaria) lo siguiente: para ver mas en detalle una visualizacion,
buscaremos el signo mas (+), el cual indica que se pasara de vista anual a mensual, de
mensual a semanal (o diaria), o bien de semanal a diaria. La imagen asociada a esta funcion
es %f. En el mismo sentido, el signo menos (-), debe interpretarse como “ver en menor
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detalle”, es decir, reducir el detalle, por lo que se debera usar la imagen para pasar de vista
por dia a vista por semana, de vista semanal a mensual y para pasar de mensual a la

La Agenda marca con un rasgo diferenciador

los dias con citas en el calendario.

Concretamente, en la visualizacién por afio completo, veremos los dias con citas de distinto
color que el resto, y al colocar el puntero del ratén encima, se nos mostrara la descripcion de

la cita:

2010

Enero 2010 of
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2 32
4 5 6 7 8 40 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Abril 2010 of
Lun dar Mie Jue ¥ie S5ab Dom
1 2z 3 4
5 6 7 & 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

Julio 2010 o
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

1z 3 =
s o FECEEE1 1
12 [ER14 15 16 17 18

19 20 2|-10:DD Wisita programada-12:00 Nueva tarea
26 27 2& 29 30 31

Octubre 2010 o
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 2
4 5 6 7 8 40 10
11 12 13 14 15 16 1AF
18 19 20 21 22 23 24
23 26 27 28 29 30 31

Agenda personal

Febrero 2010 of
Lun Mar dMie Jue ¥ie Sab Dom
1 2 2 4 5 & 7
2 9 10 11 12 12 14
15 16 17 1% 19 20 21
22 23 24 25 26 2F 28

Mayo 2010 oF
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 [EH6

ol 15 [19 20 [21 [0l
24 |25 26 27 BR 0L
31

Agosto 2010 of

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1

2 3 4 5 6 F 8

a i 11 12 13 14 15

16 17 1% 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31

Noviembre ZD10 o
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 2 4 5 & 7F
2 9 10 11 12 12 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

O & o

Marzo 2010 of
Lun dar die Jue ¥ie Sab Dom
1 2 2 4 5 & F
g 9 10 11 12 13 14
15 16 17 13 19 20 21
22 23 24 25 26 2F 2%
29 30 31

Junio 2010 o
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
Ml: 3 4+ 5 6
7 8 9 10 [FY1z2 13

14115 11617 EOFRET
BUEAEEY 24 25 26 |27
« FENER

2

Septiembre 2010 o
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
: 2 4 5
6 7 & 9 10 11 12
12 14 15 16 17 18 19
200 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30

Diciembre 2010 of
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5
6 7 & 9 10 11 12
12 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

En la visualizacién por mes y por semana veremos en los dias que contienen citas, un mensaje
con la hora de la cita y el titulo de la misma.

Mayo de 2010

Lunes Martes Miércoles
o
QF3 oF 4 oF 5 af
aF10 aF 1 ¢ 12 aF
Q17 aF 18 o 19 o
RS 25 Q¢ 26 o
Q31 ar

Agenda personal

Juewes

6 or
13 o
20 ar
27 ar

EuE )
Viernes Sabado Domingo
1o 2o
7 ar 8 ar 9o
14 ot 15 af 16 o
21 af 22 af 23 of
30 aF

28 oF 29 o
A0:00 Wisita al tutar

Ultima cita que
acabamos de insertar
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Como ya se ha dicho, para pasar de la vista anual a la vista de un mes concreto, haremos clic
convenientemente en la imagen que acompafa al nombre del mes y afo. Y a la inversa: para
pasar de la vista mensual a la anual, pulsamos la imagen que esta contenida en la barra de
titulo del mes visualizado. Del mismo modo, para pasar de la vista por mes a la semanal,
pulsamos en la imagen apropiada que aparece al comienzo de cada semana (como se ve en la

imagen superior).

Agenda personal =N
Mayo de 2010
Lunes Para ver citas de la semana Jueves viernes sibado Domingo

ar ulsamos el icono 10 2.af
or3 oy B o T B 9
Q#10 o 1 oy 12 af 13 o 14 aF 15 o 16 o

18 o 19 o 20 o 21 o 2 aop 23 o

25 o 2 or 27 o 28 o 29 o 30 o

10:00 Visita al tutor

o3t ar

En esta visualizacion por semana (en el ejemplo de la imagen superior, semana del 24 de
mayo de 2010), para ver las citas de un dia concreto, hacemos clic sobre la lupa que
acompafa al numero del dia correspondiente (en cualquiera de las visualizaciones: ano, mes,

semana).

e

Agenda personal

24 de Mayo de 2010

Lunes 24 o¢ Martes 25 O} Miércoles 26 O} Jueves 27 O} Viernes 28 O} Sabado 29 OF Domingo 30 &}

10:00 Vigita al tutar

Estamos viendo entonces un dia concreto: 28 de mayo de 2010, con sus citas
correspondientes (en este caso sdlo una).

7.2 Ver los detalles de una Cita de la Agenda

Para ver todos los detalles de una cita que hemos definido para un dia de la agenda, si
estamos en visualizacion de un mes, o de una semana o de un dia, haremos clic sobre el
mensaje que aparece en el dia correspondiente con la hora y el titulo de la cita.

= Agenda personal = M& e
2l il bk G 2000 Pulsamos para acceder al detalle
de la cita ¥ poder modificarla, si
Hora Asunto . .
asi lo necesitamos

Y podemos modificar algun dato de la cita si lo consideramos oportuno. Si es asi, debemos
pulsar para que se guarden los cambios sobre el botén "Aceptar".
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7.3 Eliminar Citas de la Agenda

Para eliminar una cita de la agenda, debemos llegar a ver el detalle de la cita. Esto se puede
hacer accediendo a ella desde las vistas de mes, semana o dia. Visualizado el detalle de la cita,
aparecera un boton que permite eliminarla de la agenda:

Cita RIEEE

Titulo: |Visrta al tutar

Fecha: 2852010 = |
Hora: |1D vI: oy -
Duracidn en minulus:l:l

4La pagina en http://172.30.0.40: 7001

o IEst4 sequro de que desea borrar |3 cita?

Descripcion:
| Aceptar Cancelar |

A continuacion, tras pulsar este botén, se nos pedira confirmacién de que realmente queremos
eliminar la cita. Pulsaremos "Aceptar" para confirmar la eliminacién y "Cancelar" en caso
contrario.
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8 Mis Favoritos

Desde la opcidon de mena Mis favoritos / Mis enlaces, tenemos acceso a un listado de rutas
definidas por el usuario.

Seguimiento del a
Cormunicaciones

Centra

Usuaria: usuarios

Agenda personal

Mis favoritos

Mis enlaces

Miz d:

Asi se tendra grabadas las Urls de los accesos que quiera dar de alta el usuario, para de esta
forma facilitar el acceso a sus enlaces de uso frecuente.

Enlaces del usuarie ™ @

Himero total de registros: 1
Hombre del enlace Ruta del enlace
Portal de Castilla la Mancha bitp: Seensa joom es!

Para dar de alta un nuevo enlace, pulsamos sobre el botén “Nuevo” y aparece la siguiente
pantalla:

Detalle del enlace del usuario © @

Hombre: | *

*

Ruta: |

En ella rellenaremos el nombre y la ruta completa, y tras esto pulsaremos aceptar. En
cualquier momento podremos modificar estos datos desde la opcién desplegable “Detalle”, o
eliminar alguna ruta que esté en desuso pinchando en “Borrar”.
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) Mis Datos

9.1 Datos Personales

Podemos consultar los datos que estdan almacenados en Papas relacionados con nosotros
mismos. Hacemos clic sobre el menu de la izquierda, en la opcién Mis datos.

+ Mis datos

o Datos personales

En ella se muestran entre otros, la direccidon, la cuenta de correo electrénico, el nimero del
teléfono, etc. Es fundamental que estos datos estén correctos, si queremos que
funcionen correctamente los Avisos, como hemos visto antes.

Mis datos

Datos identificativos

Hombre y apellidos: Camazo Lopez Rail
D.H.L./Pasaporte: 2BTLIAYOR
Fecha nacimiento: 1 1/05/1 9645

Domicilio

Direccidn: Avda Portuga, 2 2°B
Municipio: Cmdad Feal
Provincia: Crdad Feal

Tfnos. del usuario que constan en el centro

Teléfono: 926532554
Teléfono de urgencias: 920524157

Otros teléfonos

Movil para avisos: A52321458
Teléfono familiar: Q28524157
Otro teléfono:

Correo Electronico

Emnail: gamazo(@amall com

Recuerde que estos datos que aqui podemos consultar, provienen de DELPHOS, por lo que si
necesita modificar alguno de ellos, debera comunicarlo en la secretaria del centro o, por
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ejemplo, enviar un mensaje a través de Papas a algun Coordinador del Centro para pedirle que
lo actualicen en DELPHOS.

Los datos que si podra modificar son los del apartado 'Otro teléfono’, y definir el que decida,
pulsando el botdon situado en el margen superior derecho 'Modificar “Otros teléfonos”. Otro
dato que es posible modificar es el del correo electrénico.

En caso de modificar éstos, seria conveniente que informase, igualmente, al centro
de dichos cambios para que en los datos del centro consten también sus nuevos
numeros de teléfonos. Para que le sea mas comodo comunicar este cambio, por
ejemplo, puede enviar un mensaje a través de Papas a algiun Coordinador del Centro
para pedirle que los actualicen en DELPHOS.
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