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1. Introduccion

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

- = Portal Educacitn»
PGpGS = Portal Junta CM»

illa-| = Escuelas 2.0
Castilla-la Mancha « Delphos»

EDUCACION, CIENCIA Y CULTURA

@) Ultimas “y Papés 2.0
B noticias @& Comunicacion

e

Papas 2.0
===Aula Virtual

% Papas 2.0

Secretaria Virtual

Papas

LOGIN 3

Usuario:

Contraseiia:

Entrar

Recuperacion de contrasefias

Deseo configurar mi acceso

Este servicio de valor afiadido se apoya en una aplicacion web que actlua de nuevo canal de
comunicacién 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.

Papas Comunicacioén, como sistema de informacidn, depende esencialmente del Sistema de
Gestion Delphos (aplicacién web usada por los centros escolares para su gestién y
comunicacién). Por ello, es de vital importancia que el Sistema de Gestion Delphos esté en
todo momento actualizado y suficientemente nutrido con los datos del centro y de los alumnos.
La colaboracion del profesorado por lo tanto, es basica para el buen funcionamiento del
sistema y para que el servicio sea util para la Comunidad educativa en conjunto.

Papas Comunicacion permitira a los profesores y profesoras contactar con el resto de la
Comunidad Educativa (alumnado, tutores legales y resto del profesorado) de una forma agil y
sencilla. Ademas, el profesorado podra gestionar desde la aplicacion, entre otras cosas, las
faltas de asistencia del alumnado, la asignacion de trabajos y controles, una agenda personal,
etc.

También en el centro, el perfil Coordinador de Centro serd el encargado del mantenimiento
de toda aquella informacion necesaria para garantizar el correcto funcionamiento de Papas
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Comunicacion: las Noticias del Tablén de anuncios, las Encuestas la gestion de los usuarios,
etc.
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2. Servicios de Papas Comunicacion

Los servicios que ofrece Papas Comunicacion al profesorado son los siguientes:

Servicios de Papas Comunicacion

Servicios de
Comunicaciones

Enviar mensajes a las madres/padres, etc. Consultar los
mensajes enviados y recibidos.

Mostrar su opinién en las distintas encuestas.

Consultar las noticias publicadas en el Tablén de
anuncios.

Control de Tareas

Asignar trabajos a alumnos.

Calificar estos trabajos.

Consultar el estado de los trabajos encomendados vy las
calificaciones de los mismos.

Seguimiento de Controles

Establecer las fechas de los controles y su contenido.
Calificar los controles.

Consulta de Notas del
Curso Actual

Consultar las notas del curso actual de todos los
alumnos de un Grupo/ Actividad.

Comunicaciones de Faltas
de Asistencia

Recibir y consultar las notificaciones de faltas de
asistencia de los alumnos por parte de sus tutores
legales.

Sincronizacion con Aula
Virtual

Sincronizar los datos de sus Grupos/Actividad con el
Aula Virtual

Datos del Centro

Consultar los datos del centro.

Calendario Escolar

Consultar el calendario escolar.

Usuarios Conectados al
Centro

Consultar de conexiones de usuarios al centro.

Agenda Personal

La agenda personal le permitira registrar citas de
eventos interesantes, de caracter académico o personal.

Mis Enlaces

Guardar enlaces favoritos.

Datos Personales

Consultar datos personales.
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3. Seguimiento del Alumnado

Este es el mdédulo basico para el profesorado en Papas Comunicacion, ya que le permite
realizar un seguimiento integral del alumnado al que imparte clases. En este moddulo
encontrara informacion bdsica sobre sus alumnos (datos personales, direccion, Numero de
Identificacion Escolar, etc.), podra establecer los trabajos que deben realizar, calificar los
controles, controlar las faltas de asistencia, consultar las notificaciones de faltas de asistencia
gue envian los tutores legales y programar visitas con éstos.

Aula Vidual
Cormunicaciones
Centro

Usuarias y usuarios

Agenda perzonal

Miz favoritas

Mis d:

3.1 Mis alumnos y alumnas

Desde esta opcion del menu se accede al listado de alumnos a los que imparte clase o tutoriza,
y de los que puede en consecuencia realizar el seguimiento integral. Al pulsar en Mis alumnos
y alumnas accede a la siguiente pantalla:

EL Mis alumnos y alumnas @

Alumnos de:

No existen datos
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Para visualizar la relacién de alumnos, seleccione la Actividad/Grupo que desee del listado
Alumnos de.

=l Mis alumnos y alumnas @

Alumnos a los que imparte la
actividad seleccionada
Alumnos de: ELE-Ges{. Admin. Compravents M1GA

Registros: 1-30 de 32, piginas: 1, 2 »

Alumno Curso Grupo
Aranda Del Horno, Gema Maria 19 de CF.G M. (Gestion Adminiztrativa) ki1 Ga
Barca Sinchez, Laura 1% de CF.G M. (Gestion Administrativa) M1 GA
Borislavova Solera, Ainara 19 de CF.G M. (Gestion Adminiztrativa) ki1 Ga
Cabaiias Ortiz, Marta 19 de CF.G M. (Gestion Adminiztrativa) b1 Ga
Calvo Camarillo, Jests 1% de CF.G M. (Gestion Sdministrativa) M1 GA
Caiiaveras Martinez, César de los 19 de CF.G M. (Gestion Adminiztrativa) b1 Ga

Pulsando sobre el nombre del alumno se le muestra un menu emergente desde el que puede

acceder a sus datos personales y a otra informacidon necesaria para realizar su seguimiento
educativo:

B '—EJ, Mis alumnos y alumnas @

Alumnos de: | LE-Form. y Oriert. Lak. Dhi1 G4 T

Registros: 1-30 de 87, paginas: 1,2, 3 »

Alumno Curso Grupo

Ficha del alumno
" F G M. (Modular distancia) (Gestion

Alonso Cuel  Horario de clase strativa) D1 GA
Faltas de asistencia b i i i
Alonso Lem LF GM [Maodular distancia) (Gestion DO G
Trabajos y tareas =trativa)
Apetroaei Vi Controles y examanes o GM ey CEEmEED (st Dihl1 G
strativa)
Visitas pregramadas . ; : i
Aranda Lob: ) LF GM [Modular distancis) [ Gestidn DO Cai
Mensajes strativa)
g syt B b Chdoclilar clic i (Caotiin

Si el grupo de alumnos seleccionado en 'Alumnos de' se corresponde con el formado
por el alumnado del grupo del que es tutor (“"Grupo NOMBREDELGRUPO” ), Ilas
opciones de este menu emergente se reducen a: Ficha del alumno, Horario de clase,
Faltas del alumno, Visitas programadas y Mensajes.

o Ficha del alumno: Le muestra los datos personales del alumno y le permite hacer
observaciones relacionadas con la materia que le imparte y que so6lo vera usted.
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Ficha del alumno @ @
Accion: |Ficha del alumno w Alumno; |Aguilar Diaz, Rocio V| t s
Hombre: Rocio Lguilar Diaz 1
Foto:

HIE: 521245

H° de Expediente en el centro:

Direccion: C/ Valdespino, 5. 31, Toledo (Toledo)
Fecha de nacimiento: 02 de febrero de 1955
Correo electronico: Mo tiens corren electranico

Teléfonos

Tipo Hiamero
Perzonal 2305345
Para urgenciaz Mo tiene telétono

Tutores legales

Aviso: los teléfonos del apartado 'Datos que constan en ¢l centro’ provienen de Delphos
v los del apartado "Otros teléfonos' los actualiza cada tutor legal en Seguimiento.

Datos que constan en RO RTCIETaneE
el centro

. Teléfono de Mavil para
Telefono - .
urgencias  avisos

Hombre Documentacion
Familiar Otro

Angel Javier Ruiz Gonzélez 1532866325
Maria Hontsnares Civera Losana 316072728

Observaciones generales por materia:

Recuerde que los teléfonos de los tutores que constan en el apartado 'Datos que
constan en el centro’, al igual que el resto de la informacion de la ficha, provienen de
Delphos, salvo los teléfonos del apartado 'Otros teléfonos', que los actualiza cada
tutor legal accediendo al médulo Comunicacion con su perfil Padre.
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¢ Horario de clase: En una tabla se muestra el horario completo del alumno, con la
materia y profesor correspondiente por cada tramo horario.

Horario escolar 2 e
Accitn: |Hnrarin de claze hd | Alumno: |Aguilar Diaz, Rocio “ | LR
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
AN CAD
16151710 ) CGE i [Juana Monasor Martinez) FFZ ) - E‘GA (M wolands Hortoria Srroyol
[Amelis Gallego de Lerma Cortés) Al [Pablo Parada Galvez) [Leticia Lopez Garrote)
(Leticia Lopex Garrate) (Pahbla Paraca Gélvez)
Al Al A
1710 - 1815 CGE i [Juana Monazor Martinez) FFZ ) [Juana Monasor Martinez) (M Wolanda Hortoria Arroyol
[Amelia Gallego de Lerma Cortés) EA) [Pahlo Parada Galvez) EA)
(Leticia Lopez Garrote) (Leticia Lopez Garrote) (Pablo Parada Galvez)
1803 - 1200 - ?GA o 8L . o .
[Leticia Lopez Garrote) (M olanda Hontoria Arroyo) i volanda Hontaria &rroyo) (M Yolanda Hontoria &rroyo)
1930 - 20025 IFREL . F.OL . " G’fp . CEE 2
[&na Moling Ganjar) [Ana holina Gonjar) (M. Pilar Mufoz Blanco)  (Amelia Galego de Lerma Cortes)
Al
S5 - 50 [Juzna Monasor Martinez) . G.ﬁP CAD . . CGE ) ) G%P
Ak (M. Pilar Mufioz Blanco) (M “olands Hortoris Arroyo) (Smelia Gallego de Lerma Cortés) (M. Pilar Murioz Blanco)
[Leticia Ldpex Garrate)
Al
39090 - 315 (Juzna Monasor Martinez) CAD CAD CGE ) I?GA
Al (M Yolanda Homtoria Arroyo) (M Yolanda Hontoria Arrovo) (Amelia Gallego de Lerma Cortés)  (Leticia Lopez Garrote)
[Leticia Lopez arrote)
Materias
Abreviatura Descripeion
can Cnmunlcgclén Archivo de ks Informacidn v
Operatoria de Teckdos
GAC Gestidn Adminiztrative de Compraventa
GAP Gestidn Administrativa de Personal
CGE Contabilidad General y Tesareria
PFS Pr'oc.!udos y Servicios Financieros y de Seguros
Bazicos
(ery Principios de Gestidn Administrativa Piblica
Al Aplicaciones Informaticeas
FoL Formaciin v Oriertaciin Laboral

o Faltas de asistencia: Puede consultar y/o justificar las faltas de asistencia del alumno,
las cuales se insertan desde la opcidon de menu Faltas de asistencia.

B = Faltas de asistencia de un alumno iGh

Alumnos de: LE-hto. de Portales de Inform. M2ESAlumino: 22s Herndndez, Juan de Dios

Convocatoria: | Extraordinaria CF e Tipo de falta: | Injustificadas |

Hamero total de registros: 1

Tramao

Fecha N Motive Comentario Hotificada Pulsando esta opcion accede
horario ; . .

' T a la pantalla de justificacion

W de faltas de asistencia.

Justificar

Si el grupo de alumnos seleccionado en 'Alumnos de' es el formado por el alumnado
del que es tutor, podra consultar y justificar las faltas de asistencia del alumno
producidas cualquier dia y en cualquier materia.

e Trabajos y tareas: También puede ver las tareas y trabajos (y la informacién asociada
a las mismas) que tiene el alumno.
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[
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Alumneos de: LE-hio. de Portales de Inform. M2ES]

Fecha prevista

Trabajos y tareas de un alumno

Himero total de registros: 2

Fecha de

de entrega Lnulo entrega Hetd
0862010 Trakajo fin de curso
28052010 Trakajo recuperacion tema 3.

Alumne: e Hernandez, Juan de Dios

e Controles y examenes: La informacion sobre los controles (fecha, materia, nota) es
visible desde esta opcidn.

= - Controles y examenes del alumno @

Alumnos de: LE-hito. de Portales de Inform. M2ES] Alumng: 2léz Hernandez, Juan de Dios

Humero total de registros: 5

Fecha Titulo Hota
S0M0E20M0 Recuperacidn o subida de nota
22062010 Cortrol Matematicas
2106201 0 Examen Junia

e Visitas programadas: Papas Comunicacién le ofrece la posibilidad de programar
una visita con los tutores legales del alumno desde esta opcién. También podra borrarla
y, accediendo al detalle, modificarla.

Las visitas establecidas en esta opcion del menu emergente las recibe el tutor legal
del alumno, quedando ademas registrada en las agendas de ambos (la suya y la del
tutor legal o tutores).

==Y Visitas con el profesorado

@ 0e

Accidr: | Vistas programadas Vl Alumn: |Alés Hernandez, Juan de Dios v| u

Puede acceder al
detalle de la visita o
horrarla desde el
mentd emergente.

Alumino: AlEs Hernéandez, Juan de Dios Grupo: M2ES]

Hamero total de registros: 1

Fecha Hora de la visita Observacig

Reuriio final de curso. ...

Detalle

Borrar

¢ Mensajes: Los mensajes intercambiados (recibidos/enviados) con los tutores del
alumno y el propio alumno, se pueden consultar desde esta opcion.
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Mensajes intercambiados @

JE

Accion: | Menssjes b Alumno: | Alés Hernandez, Juan de Dios  w | ©

Accede al detalle del
mensaje desde el men

Destinatario: Mensajes:

Hamero total de registros: 1

Respuesta

Asunto

3.2 Faltas de asistencia

El control de las faltas de asistencia del alumnado es una de las tareas principales que debe
realizar el profesorado en la plataforma Papas Comunicacién . Hasta tal punto esto es asi,
que si un profesor inicia una sesion en Papas Comunicacion en su aula al comenzar una
clase, el sistema le mostrara como primera pantalla la del control de asistencia del alumnado
correspondiente al grupo en el que, segun su horario individual, esta impartiendo clase.

Los profesores que en su horario individual en Sistema de Gestion de DELPHOS
tengan como actividad una Guardia podran realizar el control de faltas de asistencia
a todo el alumnado con clases en los tramos horarios afectados por esa Guardia.

3.2.1 Control de faltas de asistencia por materia
Acceda a la opcion de menu Faltas de asistencia/ Por materia.

+ Seguimiento del alurmnado

Mis alurnnos v alurmnas

+ Resumen
EEE]
Controles v

Motas del cur

Accede a la pantalla Control de faltas de asistencia por materia, en la que debe introducir
la fecha en la que va a colocar las faltas y seleccionar el grupo de alumnos.
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Control de faltas de asistencia por materia @ @

Estos son los grupos a los

= que imparte clases.
Fecha:lzi7zoin |+

Alumnos de:

F:Falta de asif 11 507 1 2.95] Form, v Oriert. Lab. hi1 ShR
[12:25 - 13:20] Form. v Crient. Lak. b1 SMR
[13:20 - 14:45] Form, v Crient. Lak, M2ES|
[19:30 - 20:25] Form. v Crient. Lakb. Dkl GA&
[20:25 - 21:20] Farm. v Orignt. Lakb. Wil G4

En ese momento, se desplegara la hoja con las fotografias de sus alumnos, con sus
correspondientes nombres y dos opciones para marcar debajo de cada uno de ellos:

¢ F (Falta de asistencia)
e R (Retraso)

Control de faltas de asistencia por materia @ O

Julio, 2010
Alumnos des | [11:30 - 124 1 w | *
F: Falta de asistencia 0 Lun Mar Mig Jue Mie Sab Dom
Alcalde Apa Campos Carrero
Talavera, Mary &l Ramirez, Gonzilez,
Pedro Fern Gerardo Ramon
FOrRO FOrRO r0 rOrO

m m m m Utillizamos la herramienta

R | . . R "calendario” para cambiar la
Cojocariu Conejo Espada Galan Garcia facha.

Parra, Santiago, Paraiso, Ventosa, Alejo,

Laura Adrian Jesis Antonio Rubén César Luis Antonio

FOrO FO0rO FOrO rOrO rO0rO FOrO

Para introducir las fechas de las faltas de asistencia puede hacer uso de Ia
herramienta calendario, aunque también puede hacerlo manualmente siguiendo el
formato DD/MM/AAAA.

Marque las opciones que desee y después pulse el botén “Aceptar” © para que se guarde la
tarea que acaba de realizar.

Para ver la relacion de faltas de asistencia de cada alumno, y poder justificarlas si asi
lo desea, pulse la fotografia del alumno y accedera a la pantalla de Faltas de
asistencia de un alumno. Recuerde que también puede acceder a esta pantalla desde
el menu emergente del alumno en la pantalla Mis alumnos y alumnas.
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3.2.2 Faltas de asistencia a dia completo

Ademas de introducir las faltas de asistencia por materias, los tutores de los grupos tienen la
posibilidad de hacerlo “a dia completo”, es decir, pueden indicar en Papas Comunicacion
que el alumno no asistié a clase a lo largo de todo el dia.

El funcionamiento de esta opcion es similar al visto para las faltas por materias:

e Introducimos la fecha en la que se produjo la ausencias (bien usando la herramienta
calendario, bien manualmente).

e Seleccionamos el grupo en el que se encuentra el alumno o alumnos a los que vamos a
colocar la falta a dia completo.

e Marcamos la casilla “"Dia completo” y aceptamos para guardar.

Control de faltas de asistencia a dia completo e e

Fecha:[l207010 |* —

Grupo: | W2GA v *
Aguds Almeida Asumu Beas Buleu Cardona
Alguacil, Penagos, Lépez de la Franea, Fernandez, Mendoza, Diaz,
.Iohanna Murile Irene del Carmen Sara Stefany Judith Maria

Dla completo (Y]] Dis complsto O Dia completo (2 Dia completo O o completo O oia completo O

2 2 2 24 8

Coronado Georgiu Gomez Gonzilez Rodriguez Valero
Cuervas, Cuervas, Fernindez-Ramos, Gomez, Silva, Pérez,
Marina Alicia Deborah Ana Cecilia Daniela Carlos Iris

Dia completo O o completo O Dia completo O Dia completo O o= completo O o completo O

Debemos tener en cuenta que, si colocamos una falta a dia completo a un alumno
que ya tiene una falta consignada el mismo dia pero en uno o varios tramos, la falta
a dia completo se superpone a éstas.

De esta forma, el profesor cuando acceda de nuevo a la pantalla de Control de faltas de
asistencia por materia, a consultar las faltas que defini, vera la del alumno pero ahora con
el estado de 'A dia completo'. El resultado seria como muestra la siguiente imagen:
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Control de faltas de asistencia por materia Q@ @

Fecha: (12072010 *
Alumnos de: [[10:05 - 11} L3 | *

F: Falta de asistencia |Lun Mar Mié Jue Wie Sib Dom

1 z s 4

] & 7 g 9 10 11
12| 13 14 15 16 17 18
19 20 21 =22 253 24 25

26 27 2@ 29 30 31

Aguilar £ Cepeda Correa
Sancho, Hen Martinez, Cereceda,
Julio Juan David Miguel Angel
[ ois compieto FMrO frOr0 rOr0d FOrO FOrO |
Diego Garcia Gomez Gomez de la Torre  Gonzilez Jimeno
Hermida, Solano, Sanchez, Olmo, Calva, Diaz,
Jesis José Manuel Enrique Hoé Alberto Juan José

|FDR|:| FOrO rOrO FOrO FOrO FDRD|

3.2.3 Justificar las faltas de asistencia

Igual que podemos registrar las faltas por materia o a dia completo, podremos justificar éstas,

esta Ultima opcidon siempre que seamos tutor de un grupo. Para ello, encontramos en el menu
la opcién Faltas de asistencia / Justificar.

+ Seguimiento del alurmnado

Miz alumnos v alurnnas

Faltaz da : tencia

@ Por materia

Ahora seleccionamos el dia en el que se produjo la falta o faltas que queremos justificar y a
continuacion el grupo de alumnos donde estan aquellos que se ausentaron. Una vez hecha la
seleccion, apareceran los alumnos del grupo a los que se les registré una falta ese dia. En este
momento podemos justificar la falta, seleccionando la casilla de verificacion 'Justificar' del
alumno correspondiente. Seguidamente introducimos el motivo de la ausencia, este combo
so6lo se habilita si previamente hemos chequeado la casilla 'Justificar'. Por ultimo, introducimos

unas observaciones, por ejemplo y si procede, puede definir las mismas que la notificacion
enviada por el tutor legal. Después acepte.
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Fecha: [1207/2010 - =

Alumnoes de: | [1225 -135320] Gest. Admin. Pers. M1GA

Hamero total de registros: 2

Justificar Foto Alumno Maotivo de la ausencia ' Observaciones

Barizlavova Salera, Ainara

Enfermedsad
Wizita al médico
Problema familiar
Ctros

|:| 1 Cruz Chiloeches, Daniel

También podra Justificar una ausencia desde el menu Mis alumnos y alumnas, buscar el
alumno entre los grupos a los que imparte clases, y en el mend emergente seleccionar la
opcion “Faltas de asistencia”. Una vez hecho esto, pulse sobre la fecha de la falta de asistencia

y en el mend emergente elija la opcién “Justificar”.

La ultima opcidén desde donde podra justificar una ausencia, es desde Faltas de asistencia /
Por materia o A dia completo. Seleccione la fecha de la falta y el grupo de alumnos, a
continuacion pulse sobre el nombre de aquel al cual va a justificar su ausencia para acceder al
listado de todas sus faltas. En la siguiente pantalla pulse sobre la fecha de la falta que quiere

justificar y seleccione la opcién de menu emergente “Justificar”.

=

Faltas de asistencia del alumno

b

Alumnos de: Grupo W2 Alumno: Loudo Alguac, Jobanng

Convocatoria: | Todas R Tipo de falta:

Himero total de registros: 1

A dia . Tipo de
Fecha completo Materia falta

Motivo Hotificada

& e

Cuando una falta esta justificada no se puede eliminar, habra que eliminar primero Ila

justificacion y a continuacion la falta.
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3.2.4 Guardias

Papas ofrece la posibilidad de introducir faltas de asistencia a los alumnos que se encuentren
en el centro durante nuestras guardias, independientemente de que sean o no alumnos
nuestros, ya que es posible que tengamos que sustituir a alguno de nuestros compafieros
durante la misma.

El procedimiento para grabar las faltas producidas durante una guardia es similar a los dos
visto ya, s6lo que ahora se nos ofrecen los cursos/grupos a los que se les imparte clases en los
tramos horarios en los que estamos de guardia.

En el caso de los grupos mixtos (es decir, aquellos compuestos por alumnado de mas
de un curso), deben hacer la introduccion de faltas de asistencia seleccionando cada
uno de los cursos que componen el grupo mixto. Por ejemplo, si tuviésemos que
introducir faltas de asistencia a un grupo mixto llamado 2NA, formado por alumnos
de bachillerato de ciencias sociales y de ciencias de la naturaleza, tendriamos que:
seleccionar por un lado, en 'Curso’ 2° bachillerato de ciencias sociales y en 'Alumnos
de:' 2NA, y a continuacion seleccionar en 'Curso’ 2° bachillerato de ciencias de Ia
naturaleza y en '"Alumnos de:’, de nuevo 2AN.

Control de faltas de asistencia en la guardia o o
Curso: | 3° de ES0 )
Alumnos de: | LE-Fizica v Quimica 3D-SE3D-H W | *
Profesor del grupo: hzrco Cervifio, Fernando
F: Falta de asistencia R: Retraso
Aguado Campo Cifuentes Gomez Gomez Ibaiiez
Ben Omar, Viuales, Lancha, guado, Roncero, Garcia,
Jeniffer Pedro Abraham Carla lvon il Maria de los Angeles Daniel
FOrRO FOrRO FOrRO FOr FOrRO FOrRO
En esta pantalla también se nos indica
quién es el profesor "titular” de la
materia/grupo al que estamos sustituyendo
durante la guardia.
Jiménez Lopez Mamouni Ortega
Velasco, Alvarez, Montero, Bautista, Sanchez, Pérez,
Irene Esther Carolina Jorge Laura Pablo
FOrO FOrO FOrO FOrO FOrO FOrO

La asignacion de faltas de asistencia en la guardia sélo es posible realizarla en el
mismo momento en que se produce la guardia, al contrario que el resto de faltas que
pueden registrarse a posteriori.

3.2.5 Notificaciones

Como profesor, podra recibir notificaciones enviadas por los padres y madres de su alumnado
en las que se le informe de las razones de una falta de asistencia. Para acceder a esta
informacidn, vaya a la opcion de menu Seguimiento del alumnado/ Faltas de asistencia/
Notificaciones.
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rmateria

ornpleta

En la pantalla a la que accede (Notificacion de faltas de asistencia), seleccione el grupo de
alumnos (o bien, la opcién “cualquier grupo”) y la convocatoria, para que se le muestre la
relacién del alumnado cuyas notificaciones quiere consultar.

ol Notificacion de faltas de asistencia =2 e

Alumnos de: Ecualquwer LD iw | Convocatoria: | Todas -

Himero total de registros: 6

Fecha de envio Realizada por Alumno Periodo de ausencia  Motivo
06072010 13:47 Carloz Aldarawi Malero Borizlavova Solera, Ainara 14-06-2010 - 14-06-2010 Visita al médica
15/06/2010 13:07 César Jesls Barrios Campos Garcia Garcia, Eva Maria  30-06-2010 - 30-06-2010 Enfermedad
15062010 13:07 César Jesls Barrios Campos Garcia Garcia, Eva Maria  30-06-2010 - 30-06-2010 Enfermedad
15/06/2010 12:58 Cészar Jesis Barrins Campos Garcia Garcia, Eva Maria  15-06-2010 - 15-06-2010 Enfermedad
09062010 12:15 hariano Briones Ferndnder  Pérez Gonzdlez, Liana 09-06-2010 - 11-06-2010 Ctros
03062010 13:56 Ahmed Alarcon Cuervas Ortena Famorano, lvan 09-06-2010 - 09-06-20110 Yisita al médica

Después, para acceder al detalle de cada notificacidn, tan sdlo tiene que pulsar sobre la Fecha
de envio de la notificacién.

=8 = Motificacion de faltas de asistencia e

Alumnos de: | cualjuisr grupo | ¥ Convocatoria: | Todaz >

Hiumero total de registros: 6

Fecha de envio Realizada por Alumno Periodo de ausencia Motive
L al médico

olera, Ainarall4- 10 - 14-L

Una vez en el detalle, puede consultar los datos de la notificacion.

Pagina 16



-
Pa as _MANUAL PROFESOR |
MODULO COMUNICACION

Notificacion de falta de asistencia

Fecha de ausencia: 14052010

Seleccionar
Z = Trame horarie

F15-910

91010005
10:05 - 11:00
11:30- 1225
12251320
13:20-1415

Motivo: Yisita al médico -

Comentarie:

3.2.6 Resumen

En esta opcion del menu se le ofrece la posibilidad de consultar el resumen de faltas de sus
alumnos por materia, y si es tutor, también tendrd la posibilidad de consultar las faltas
producidas por cada alumno del grupo en cada materia o actividad, en un periodo
determinado.

Por materia. La informacidn se presenta a modo de tabla en la que se muestran las faltas Por
materia o a Dia completo y Justificadas o Injustificadas por cada uno de los alumnos a los que
imparte esa materia. Puede incluso consultar con mas detalle, cada una de las faltas de cada
uno de los alumnos. Para ello sélo tiene que pulsar sobre el nombre del alumno.

Resumen de faltas de asistencia @

il

Alumnos dez [ LE-Gest. Admin. Compraverta M GA v| *Convocatoriaz [ Todes v

Registros: 1-25 de 32, piginas: 1, 2 »

T Pormatera | Adia compieto

Al
umno Retrasos Injusti
Aranda Del Horno, Gema Maria o [t} [t} o

Calvo Camarillo, Jesis

Caitaveras Martinez, César de los
Ceballes Acevedo, Huria

Cerro Sanchez, Ana

Corze Sanchez, Maria Seledad

Cruz Chiloeches, Daniel

Danaila Dehesa, Alcira Vanessa

Garcia Sanguino, Delia Andreea
Garcia-Pulgar Galan, Maria Luz
Hernandez de la Cruz, Wasima

Jiménez Manchado, Yasin

Lazaro de la Sanchez-Turrero, Gregorio
Loa Martin, Rocio

Magan Vals, Eric

Maquedane Auguste, Maria de Ia Soledad
Medrane Cuervas, Sanae

Muiioz Cediel, Virginia

Olmo Sabugo,
Ortega Zamorano, lvan
Pérez Bouyazra, Yosra
Perez de Vargas Garcia, Mercedes del

Totsles:) o 3 s o

Registros: 1-25 de 32, paginas: 1, 2 »
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Recuerde que si la falta es 'A dia completo’' no contara como justificada o
injustificada en el apartado 'Por materia', sélo se contabilizara en el apartado 'A dia
completo’.

Por grupo. Esta opcidon le aparece automaticamente soélo si es tutor de un grupo. Aqui podra
consultar el resumen de faltas de asistencia del grupo de alumnos del que es tutor, para el
periodo de tiempo que defina. Recuerde que en dicha pantalla, primero debe seleccionar el
grupo, el periodo (fecha desde y hasta) y a continuacion pulsar sobre el botén 'Refrescar’,
ahora se mostrara el resumen de faltas por alumno, de acuerdo a los criterios definidos.
Debajo de esta tabla tiene otra mas pequefa, con las leyendas, que le aclararan cada una de
las abreviaturas utilizadas.

|_9¢ Resumen de faltas de asistencia para el tutor @
Grupao: | Grupo YM2GA (2% de ©F G M. (Gestidn Administrativa)) w | *
Fecha desde: [1201/2010 = = Fecha hasta: [12007/2010 = =
Himero total de registros: 13
Dia
Alumnefa e it FCT
Agude Alguacil, Johanna -1

Almeida Penagoes, Murile

Asumu Lépez de la Franea, Irene del Carmen 0.J-1]
Beas Fernandez, Sara -0
Buleu Mendoza, Stefany Judith

Cardona Diaz, Maria

Coronado Cuervas, Marina Alicia

Georgiu Cuervas, Deborah

Gomez Fernindez-Ramos, Ana Cecilia

Gonzilez Gémez, Daniela

Rodriguez Silva, Carles

Valero Pérez, Iris

Zurita Carrasquilla, Maria

3.3 Trabajos y tareas

En esta opciéon del menu de Seguimiento del alumnado, podremos asignar y calificar una
actividad, tarea o trabajo a los alumnos que impartimos clase. Accedemos a la opcion de menu
Seguimiento del alumnado/ Trabajos y tareas.

3.3.1 Asignar tareas
En la pantalla a la que ha accedido (Trabajos y tareas) puede hacer dos cosas:

e Consultar los trabajos que ya ha asignado. Por tanto, lo que debe hacer es seleccionar
el grupo de alumnos y la convocatoria:
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Trabajos y tareas

Alumnoes de: | LE-Gest, &dmin, Compravents k1G4 ~ | *Convocatoria: | Extraordinaria CF b

Hiamero total de registros: 3

Alumnes con este Alumnes pendientes

Fecha prevista de entrega Fecha de creacion Titulo del trabajo _ N
trabajo asignade  de entregar

090772010 Q060772010 Trabajo para el verano 32 30
290672010 140652010 Trabajo final de curso 1 1
29062010 150652010 trabzjo 4 32 32

En pantalla aparecera la relacion de trabajos ya creados, con el nimero de alumnos/as
a los que se les ha asignado y el niumero de ellos que aun no han entregado los

trabajos.

e Asignar una nueva tarea. Veamos el procedimiento para realizar esto ultimo.
En primer lugar, y tras seleccionar el grupo de alumnos y la convocatoria, pulse en el
botén “Nuevo trabajo” M que aparece en el margen superior derecho. Accede de este
modo a la pantalla TRABAJO O TAREA, en la que debe completar los datos que se le
solicitan.

Trabajo o tarea

Alumnos de: LE-Gest, Admin, Compraventa 1Ge

Fecha prevista de la entrega: l:l » =

Sistema de calificacion: | -

*

Asignacion parcial: D
Calificable:

& Adjuntar

Titulo del trabajo:

Descripeion del trabajo:

Informacion necesaria para abordar el trabajo:
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Si marca la opcion “Asignacion parcial” del formulario del trabajo, el sistema le
ofrecera la relacion de alumnos del grupo seleccionado para que pueda asignarles el
trabajo de forma individual. Para pasar a los alumnos de 'Alumnos candidatos' a
'Alumnos seleccionados’' puede hacer doble clic sobre el que desee, o utilizar las

flechas que hay entre ambas listas.

Trabajo o tarea

Alumnos de: LE-Gest. Ldmin. Comprarents k1G4

o
Fecha prevista de la entrega: l:l - =

Sistema de calificacion: |

Asignacion parcial

Calificable:

Alumnos candidatos:

Alumnos seleccionados:

Aranda Del Horno, Gema haris
Barca Sanchez, Laura
Borislavova Solera, Ainara
Cabafiaz Ortiz, Marta

Calvo Camarilla, Jests
Cafiaveras Martinez, Cézar de los
Ceballos Acevedo, Muria

Cerra Sanchez, Ana

EEEE

& Adjuntar

Titulo del trabajo:

*

© e

Después, cumplimente los datos que se le solicitan:

Fecha prevista de entrega.
Descripcion de la tarea.

Comentarios.

Informacion necesaria para abordarla.

Al pulsar en el botén “Aceptar” se creara finalmente la tarea. También tiene la opcion de
cancelar el proceso pulsando en el boton “Volver”.

3.3.2 Consultar estado de los trabajos asignados

Consultamos el estado en que se encuentran los trabajos asignados a nuestros alumnos.
Igual que en el caso de "Asignar" debemos seleccionar el grupo de alumnos y la
convocatoria. Entonces veremos la lista de trabajos que hemos puesto hasta ese momento,

con la siguiente informacion:

e Numero de alumnos que recibieron el trabajo.
e Numero de alumnos que no han entregado el trabajo hasta ese momento.
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Trabajos y tareas

Alumnos de: | LE-Gest. Admin. Compravernts 1G4

Hamero total de registros: 3

Fecha prevista de entrega Fecha de creacion Titulo del trabajo - N
trabajo asignado  de entregar

H09/07/2010: 06072010 Trabajo para el verano

29/06/291 Calificar 14082010 Trabaja final de cursa 1
29/06/201 Detalle 15ME2010 trabajo 4 32
Borrar

| *Convocatoriaz | Extracrdinatia CF b

Alumnos con este Alumnos pendientes

32

Pulsando sobre un registro de la lista nos aparece el menl emergente con tres opciones

(Calificar, Detalle, Eliminar). Pulsamos el Detalle:

Trabajo o tarea

Alumnos de: LE-Gest. Admin. Compraventa b1GA

Fecha prevista de la entrega: (090772201 E|| - =

Sistema de calificacion: | Altanumérico Logse

Asignacion parcial:
Calificable:

& Adjuntar

Titulo del trabajo: (Trabsjo para el verano

Descripcion del trabajo:

Descrpoion

Informacion necesaria para abordar el trabajo:

Una vez en el detalle, podemos modificar o ampliar la informacion
necesario.

que necesitemos si es
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3.3.3 Calificar un trabajo

Esta accidn se realiza desde la pantalla con la relacién de Trabajos y tareas. Pulsamos sobre
el trabajo en concreto y en el menl emergente seleccionamos “Calificar”.

Hamero total de registros: 3

Alumnoes con este Alumnoes pendientes

Fecha prevista de entrega Fecha de creacion Titulo del trabajo , -
trabajo asignade  de entregar

09/07/2010:

29006201 1400852010 Trabajo final de curso 1 1
2906201 Detalle 150652010 trabajo 4 32 32

Borrar

Una vez accedamos a la pantalla Calificar trabajos y tareas, seleccionamos la fecha de
entrega. Dado que la fecha de entrega es obligatoria (no asi la calificacion, que es posible
insertarla en otro momento), podemos marcar como entregado el trabajo para un conjunto de
alumnos que la hayan entregado el mismo dia. Habra que repetir el proceso tantas veces como
fechas de entrega distintas haya. Después insertamos la calificacion obtenida.

Para introducir la fecha de entrega de un alumno, hay que seleccionarla antes en el
campo 'Fecha de entrega' y después hacer clic en el dato "Fecha de entrega” que
esta situado junto al nombre de cada alumno. Veremos como automaticamente
aparece la fecha seleccionada y se habilita el campo 'Nota’.

= Calificar trabajos y tareas © @

T

Para calificar el trabajo, debe seleccionar primero la fecha de entrega. Para ello,
definala en el campo "Fecha de entrega”y después haga clic en la caja de texto
con el mismo nombre situada a la derecha del nembre del alumno.

Alumnos de: LE-Gest. Ldmin. Compravents M1GA Titule del trabajo: Trabajo para el verano

Sigtema de calificacion: Altanumérico Logze

Facha de entrega: [120772010 J|

Para horrar una fecha de entfgga, marque la casilla "Borrar fecha de entrega™y
después haga clic en la caja deexto con el mismo nombre situada a la derecha
del nombre del alumno.

D Borrar fecha de entrega
Registros: 1-25 de 32, paginis: 1,2 #
Alumno echa de entrega Hota

Arands Del Horno, Gema haria ‘1 20752010 || Bien fw

La nota que puede registrar ofrece distintas opciones en funcién del sistema de calificacion que
se definié al crear el trabajo.

Registros: 1-25 de 32, paginas: 1, 2 4

Alumng Fecha de entrega Hota

Aranda Del Horno, Gema Maria 120772010 |: Bien v

Barca Sanchez, Laura |

| Insuficiente

Borizlavova Solera, Ainara |EIE.|'EI?.|‘2III1D | Suficiente

- ' Bien
Cabanas Ortiz, Marta | Natable
Calvo Camarillo, Jesis | | Sobresaliente

Cafiaveras Martinez, César de loz | ||
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Finalmente, pulse el botén “Aceptar” para terminar con el procedimiento de calificacién del
trabajo.

3.3.4 Eliminar un trabajo

El sistema le ofrece la posibilidad de eliminar un trabajo, pero al hacerlo perderd toda la
informacion relacionada con el mismo: alumnado que lo ha realizado, el que estd pendiente de
hacerlo, las calificaciones obtenidas, etc.

Trabajos y tareas

Alumnos de: | LE-Gest. Admin. Compraventa WM1GL * | *Convocatoria: | Extraordinaria CF '

Himero total de registros: 3
Alumnoes con este Alumnos pendientes

Fecha prevista de entrega Fecha de ereacion Titulo del trabajo . .
trabajo asignade  de entregar

H08/07/2010; 0672010 Trabajo para el verano n
29/06/201 Calificar 14052010 Trahajo final de curso 1 1
2906201 Detalle 15i06/2010 trabajo 4 32 32

Para eliminar el trabajo, acceda al menlU Seguimiento del alumnado/ Trabajos y tareas.
Seleccione el grupo de alumnos en el que quiere eliminar el trabajo. Una vez refrescada la
pantalla, pulsamos sobre el trabajo a eliminar, y en el menl emergente elegimos la opcion

correspondiente.
Acepte el mensaje de advertencia, y la tarea sera eliminada.

3.4 Controles y examenes

En Papas Comunicacion podemos también registrar los controles y exdmenes que vamos a
realizar a nuestro alumnado, asi como la calificacion que obtengan en los mismos. El
funcionamiento de esta opcién es muy similar al descrito para las tareas.

Accedemos a la opcidén de menl Seguimiento del Alumnado / Controles y examenes.

guirmiento del alumnado

Miz alumnos v alumnas

z de asistencia

menez

actual
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En la pantalla a la que ha accedido (Controles y examenes) puede hacer dos cosas:

e Consultar los controles y exdmenes que ya ha asignado. Por tanto, lo que debe hacer es
seleccionar el alumnado:

B = Controles y examenes & e

Alumnos de: ELE-Ges{. Admin. Compraventa bl s i % | *Convocatoria: | Todas A

Hamero total de registros: 2

Fecha del _. Sistema de Hora de Hora de
Titulo - - R e
control calificaciones inicio  finalizacion
16062010 Final Alfanumérico Logse 2:00 4:00
10062010 Recuperacion Aptofio Apto 12:00 14:00

En pantalla aparecera la relacion de controles y examenes ya creados, con la fecha y hora, el
titulo del mismo vy el sistema de calificacién a utilizar.

e Asignar un nuevo control o examen. Veamos el procedimiento para realizar esta tarea.

En primer lugar, debe pulsar sobre el boton “Nuevo control o examen”.

=N Controles y examenes @@ @

Alumnos de: ELE-Ges{. Admin. Compraventa bl s i % | *Convocatoria: | Todas A

Hamero total de registros: 2

Fecha del _. Sistema de Hora de Hora de
Titulo - - R e
control calificaciones inicio  finalizacion
16062010 Final Alfanumérico Logse 2:00 4:00
10062010 Recuperacion Aptofio Apto 12:00 14:00

Al hacerlo, accedera a una nueva pantalla (Control o examen).

Control 0 examen e @

Alumnos de: LE-Gest. Admin. Compraventa 1G4

Fecha de realizacion: I:l* —| Hora de inicio: :Hora de fin: :

Sistema de calificacion: | R | *

Titulo del control: | |*

Descripcion del control: 4 Julio zo10 »

Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2 3 4
3 6 F & 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 F1

. Fiesta autondmics
. Fiesta provincial
+ . Fiesta local
Control o examen
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Después, cumplimente los datos que se le solicitan:

e Fecha de realizacién
Horas de inicio y de fin
Sistema de calificacion
Titulo del control
Descripcion del control

Al pulsar en el botén “Aceptar” se registrara finalmente el control o examen. También tiene la
opcién de cancelar el proceso pulsando en el botén “Volver”.

En el calendario que aparece en pantalla, puede consultar los controles asignados al
grupo por otros profesores del centro. Situando el puntero sobre la fecha en
concreto, aparecera una descripcion de la materia.

Para calificar un control o examen, tan sélo debe pulsar el mismo en la relaciéon de controles y
examenes, y en el menld emergente seleccionar la opcién “Calificar”.

Hamero total de registros: ?
Fecha del _. Sistema de Hora de Hora de
Trulo _ _ . .
control calificaciones inicio finalizacion
(LT [w Alfanumético Logze 4:IIIIII
alle
100620 Aptoilo Apto 12:00 1400
Calificar
Borrar

Se le muestra entonces la relacién de alumnos que tienen asignado el control, a los que puede
ponerles la nota seleccionandola de la lista desplegable. Después, aceptamos.

] Calificar control o examen © @

Ju

Alumnos de: LE-Gest. Admin. Compravents M1 EA Control o examen: Finasl

Fecha: 16052010 Sistema de Calificaciones: Sifanumérico Logse

Registros: 1-25 de 32, paginas: 1, 2 »

Alumno/a
Aranda Del Horno, Gema Maria
Barca Sanchez, Laura o
Insuficiente
Borizlavova Salera, Ainara Suficiente
" X Bien
Cahanas Ortiz, Marta Motable
Calvo Camarillo, Jests Sohresaliente

3.5 Notas del curso actual

Desde esta opcidon del menu se pueden consultar las notas del curso actual de los alumnos a
los que imparte clase o tutoriza. Al pulsar en Notas del curso actual accede a la siguiente
pantalla:
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Motas del curso actual

Alumnos de: i

Para visualizar las notas del curso actual de los alumnos, seleccione la actividad/Grupo que
desee del listado Alumnos de.

=R Notas del curso actual @)
Alumnes de: ELE-Gest. Admin. Compraventa M1GS - 1° de CFGM (Gestion Administrativa) il
Himero total de registros: 121
Alumno Ordinaria CF Extraordinaria CF Ordinaria Final de ciclo Extraordinaria Final de ciclo

Ablangue Ferndndez, Iraide
Alfaro Giraldo, Alejandra de la
Alonzo Ldpez, Beatriz

Alonso Maoya, Miguel Angel
Ambite Diaz, Wictor

Ancos Gamboa, Janira
Aranda Del Horno, Gema haria
Ariaz Calvo, Alba
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4. Comunicaciones

La plataforma Papas Comunicacion se define, principalmente, como un potente medio de
comunicaciéon 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 Mensajes: Esta opcion de comunicacion es una mensajeria interna de Papas que
permite enviar mensajes de forma inmediata a usuarios y usuarias de la plataforma de
manera personalizada, es decir, el mensaje sblo es recibido por el destinatario o
destinatarios del mismo, que tienen la opcidén 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 Tabléon de anuncios: Su funcidn 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 opcioén.

e Encuestas: Las encuestas tienen por objetivo obtener informacién 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 Mensajes

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,
etc. Para acceder a ella pulsaremos en la opcién del menu principal Comunicaciones, y después
en la subopcion Mensajeria. Esto nos mostrara 5 subopciones:
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4.1.1 Grupos a los que pertenezco

Al objeto de facilitar y potenciar la comunicacion entre todos los miembros de la comunidad
educativa, se han definido en Papas una serie de grupos a los que cada usuario pertenece y
gue determinara la recepcién 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 verificacién “¢éEstoy suscrito?” y pulsar el botdn “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.

B =) Grupos alos que pertenezco e &

Himero total de registros: 4

Suscripeion

automnatica ZEstoy suscrito ?

Grupo
Coordinadores de mi centro Si
Profesores de grupos de mi centro =i

Profesores del alumno Si

Tutores de mi centro Si

Por ejemplo, cuando un cargo directivo del centro donde imparto clases como profesor, envia
un mensaje a todo el profesorado del centro, yo también lo recibo porque pertenezco a dicho
grupo (“Profesorado de mi centro”). Lo mismo ocurrird, cuando desde la Consejeria se envie
un mensaje a todo el profesorado de Delphos, dada mi pertenencia al grupo “Profesores de la
Plataforma Delphos”. Si uno de mis alumnos lo hiciera con todos sus profesores, sucederia lo
mismo, ya que también estoy suscrito al grupo “Profesores del alumno”.

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.

Para clarificar lo anterior, veamos un ejemplo de los grupos a los que pertenecemos o
podriamos pertenecer, en caso de que ademas de profesor tuviéramos el perfil padre o madre.
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HOmero total de registros; 4

Suscripeion

Grupos alos que pertenezco

© @

Grupo - : Estoy suscrito 7

Aestos I awtomatica oY
grupos = = =
pertenezco Coordinadoeres de mi centro =i
par ser Profesores de grupos de mi centro Si
rofesor .
b Profesores del alumno =
Tutores de mi centro =i

adres ymadres de I clase de mi hijo (envios MO

A estos e otros padres o madres)

arupas adres ymadres de la clase de mi hijo (envios s
pertenezco e profesores)

par ser adres y madres del centro de mi hijo Mo

padre

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.

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

la siguiente imagen.

Enviar mensaje a grupos

Grupo: @A ’
|
AUNtor - ooz directivos de mi centro

Coordinadores de mi centro
4 Wiz slumnos
Padres y madres de mis alumnos
_| Profesorado del centra
Mensaje Profesores por grupo

© @

| Tutores de grupo de mi centro

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 sélo

algunas personas:'.
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Enviar mensaje a grupos 2 9

Grupo: ECargos directivos de mi centro v | *

Seleccionar sélo algunas personas: D

Asunto: | |*

& Adjuntar

Mensaje:

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
clic sobre ellas, o utilizando las flechas situadas entre las listas. Por Ultimo introducimos el
Asunto y finalmente el texto del Mensaje. Después pulsamos en el botén “Aceptar”.

Enviar mensaje a grupos 2 @
Grupo: | Cargos directivos de mi centro W
Seleccionar sdlo algunas personas:
Destinatsrios candidatos:
Calderdn Candenss, Juan Carlos (SECRETARICVE)
Dura Rodrl’gue'z, Ramdn (DIRECTORA)
Tapial Romo, Angel Luis (JEFERS 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 opcién de adjuntar un fichero al mismo. Es
importante tener en cuenta que antes de comenzar a adjuntar ficheros al mensaje, debemos
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seleccionar el grupo destinatario y, si fuese el caso, los destinatarios concretos del mismo, ya
que si no al recargarse la pantalla tendremos que repetir el procedimiento de adjuncién de los
ficheros.

Enviar mensaje a grupos 2 ©

Grupo: ECargos directivos de mi centra v | *

Seleccionar solo algunas personas: |:|

Asunto: | | *

| & Adjuntar |

Mensaje:

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

Enviar mensaje a grupos e @

Al pulsar el boton "Adjuntar” se
Grupo: | Cargos directivos de mi certro 1 despliegan las opciones que permiten
X que adjuntemos ficheros al mensaje
Seleccionar solo algunas personas: D
|*

Seleccionar fichero

B Adadir

E  GQuitar
Total subido; Méximo permitido; 3,00 MEB

Pulsando sobre el botén '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 esta ubicado dicho
fichero aparecera en el campo ‘Seleccionar fichero’.

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

El tamafno maximo total de la suma de los ficheros a adjuntar es de 3 MB

A continuacién, pulsaremos sobre el botén 'Afadir' 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.

Pagina 31




&
Pa as _MANUAL PROFESOR |
MODULO COMUNICACION

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 indico
antes es de 3 MB.

4.1.3 Mensajes recibidos

Pulsando en la subopcidon 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 circunstancial,

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
i

ello, haremos uso en el primer caso del botén 'Archivar todos los mensajes' y en el
segundo de la casilla 'Seleccionar' y del boton 'Archivar todos los mensajes seleccionados"ﬂ_l‘ .

De forma analoga, mediante los botones enmarcados en rojo en la imagen, podremos borrar
todos los mensajes recibidos o seleccionar soélo algunos para borrar. Con el primer botén
'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.

AL Mensajes recibidos &5 |$@ l__‘wl@
Grupo: ECuanuiera i
Himero total de registros: 1
Seleccionar
E l-—_ Recepcion Remitente Asunto Respuesta Grupo
E4 |:| 120072010 12:23 Mareno Martin, Jesds Mensaje a coordinador de centra Mo

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

5=, Mensajes recibidos 05 X g @
Grupo: EProfesores del alumno R
Hamero total de registros: 18
Seleccionar
> :-—_ Recepeion Remitente Asunto Respuesta Grupo
E4 (c;) O | 02/06/2010 09:46 Guticrrez Yall, Julio pad - prof mi hijo Mo Profesores del alumno
D 02062010 09:46 Gutierrez Yalle, Julio pad - prof mi hijo o Profesores del alumno

Pulsando sobre la fecha de recepcién 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.
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Mensaje recibido

Fecha de envio: 020620101115
Remitente: [ edesma Martin W® Dolores
Destinatarios: Casrido Lopez Roberto

Asgunto: envio de archivo

M fichero adjunto - Descargar todos los ficheros en ZIP

Ficheros adjuntos Tamarfio
[ Anexo_Pruebatxt = 003 KB

Mensaje recibido:

Te envio el fichero del que te hablé,

Asunto:
Respuesta:

Muchas gracias por la infarmacién,

Pulsando sobre el nombre del fichero se mostrard 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.

4.1.4 Contestar a 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 opcion Detalle. Esto
nos llevara a ver el mensaje en detalle, con la posible conversacién encadenada que haya
podido tener lugar con el remitente:
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Mensaje recibido s 0

Fecha de envio: 120772010 1253 /

Remitente:  Mariblanca Galver | haria Con este boton respondemos al remitente
Destinatarios: Benayas Sénchez | Francisco
Asunto:

Mensaje recibido:

A ver sime puedes mandar tu horatio de tutorfas. Tn saludo.

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

Asunto: [RePRUEBA |

& Adjuntar

Respuesta:

Dispone de este espacio para responder al
mensaje.

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.

PROFESOR SAMCHEZ DE LEON MARIBLANGCA, JESUS MaRia
CENTRD (Localidad) IES - Azarquiel (Toledo)
[] Mensajes [Tiene 33 mensajes pendientes de leer |

4.1.5 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 sélo algunos para borrar. Para ello, haremos uso en el
primer caso del botdon 'Borrar todos los mensajes' y en el segundo de la casilla 'Seleccionar' y
del botdn 'Borrar todos los mensajes seleccionados'.

= = Mensajes enviados X bg &
Grupao: ECuanuiera L
4 Registros: 51-75 de 82, paginas: 1,2, 3, 4 »
Seleccionar
lz l—_ Fecha de envie Destinatarios Asunto Respuesta
& |:| 02/06/72010 09259 Padres v madres de miz alumnos pro - pad mis alu 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.

4.1.6 Mensajes archivados

A través de esta opcion, 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 sdlo algunos para restaurar. Para ello,

. , . L=
haremos uso en el primer caso del boton '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 boton 'Borrar todos los mensajes seleccionados' = eliminaremos
Unicamente los seleccionados previamente. Los mensajes borrados no podran ser
recuperados posteriormente.

=5l

b

Mensajes archivados 2, 59 Q

Grupo: | Cuslguiera [

Hamero total de registros: 9

Seleccionar
IZ :-—_ Recepcion Remitente Asunto Respuesta Grupo

r 28/05/2010 1418 Benayas Galver, Francisoo J. Tustificante Mo
r 27/05/2010 15:46 Eurgos Jintra, Manuel hlo Coardinadores de mi centra

ED G

[ 27052010 12:57 Verdasco Lépez, Manuel envio de alumno a Profesores a0 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 opcion 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 Consultar una noticia del Tablon de anuncios

Otra de las herramientas de comunicacion con la que cuenta Papas Comunicacion es el
Tablon de anuncios. Para ver las noticias del Tablon debe acceder a la subopcion Tablén de
anuncios del ment Comunicaciones.
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1. Noticias: desde aqui tiene acceso tanto a las noticias actualmente publicadas en el
tablén y como a aquellas otras ya archivadas, en todas o en cada una de las secciones de
noticias de las que consta el tablén.

Noticias
Hoticias: | En el tahblan -~
Secciones: | Todss ;I *
Himero total de registros: 1
Fecha publicacion Titulo Hoticia
Hoy simulacro de incendios
067072010 A todos los empleados

2. Solicitudes: Papas le da la opcidén de solicitar la publicacion de una noticia. La
pantalla de Solicitudes de una noticia le muestra las solicitudes que ya ha realizado

organizadas por su “estado”.

Solicitudes de noticias

Solicitudes:

Pendientes
Rechazadaz
Todaz

Para realizar una nueva solicitud, pulse en el botdn “Nueva solicitud” situado en el
margen superior derecho. Debera argumentar el interés de su publicacion.
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Razon para solicitar la noticia:

Hoticia:

4.3 Participar en una encuesta
Para acceder a las encuestas, vaya al meni Comunicaciones, subopcién Encuestas.

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

Gestion de encuestas

Ver encuestas: | Activas v

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

iv'es necesario la implantacion de un tercer 0
idicma®
AG0é actividad extraescolar quieres para a
tu hijo?

1210772010 26872010

12/07/2010 190772010

Pulsando sobre la encuesta activa aparece un menu 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 opcion 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.

Pagina 37




&
Pa Os _MANUAL PROFESOR |
MODULO COMUNICACION

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
gue creamos conveniente y posteriormente aceptar.

Encuestas del centro

r Indiferente
r Ho
s

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 menu Centro.

+ Centro

Datos del centro

Calandario

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: 45003375

Hombre: [ES 2zarguisl

Direccion: F=. AR EUGENID, 21, Toledo (Toledo
Teléfono: 925404325

E-mail del centro: Azarquielies @edu jcom.es
Pagina web del centro: hitp:ficolegio.edu.jecem.es
Fecha de comienzo del curso:  15-09-2009

Fecha de finalizacion del curgo: 31-05-200

Cargos directivos:

Cargo Hombre

DIRECTOR  Ricardo Javier Tante Tarjuelo
JESTUDIOS  Jozé Antonio Angeling Diaz
SECRETARIO Juan de los Malina Moraleda

5.2 Calendario escolar

En esta opcién del menu Centro podréd consultar el Calendario escolar para el curso vigente.
Los dias festivos se muestran en colores diferenciados en funcion del ambito territorial de la
festividad. Al posicionar el puntero del ratén sobre un dia festivo, aparece un mensaje
indicdndonos qué festividad se celebra en ese dia.
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Papas

Septiembre 2009
Lun Mar Mie Jue ¥ie 5ab Dom
1 2 2 4 5 &
F 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 | 27
28 29

Diciembre 2009
Lun Mar Mie Jue Yie Sab Dom
1 2 3 4.5 &
EIEY o 10 1112 13
14 13 16 17 18 19 20
z1 22
EIEIEIEN

Marzo 2010
Lun Mar Mie Jue ¥ie S5ab Dom
1 2 3 4 5 6 i
¢ 9 10 11 12 1% 14
15 16 17 13 [B] 20 | 21
22 23 24 25 26 27 | 28

EIENEN

Junio 2010
Lun Mar Mie Jue ¥ie 5ab Dom
1 2 3 4.3 i}
F 8 9 10 11 12 13
i4 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

Calendario escolar 2009/2010

. Fiesta autondmica . Fiesta provincial . Fiesta local

Octubre 2009

] 20 21 22
26 27 28 29 30 31

Enero 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

11 12 13 14 1516 17
18 19 20 21 2228 24
25 26 27 28 B 30 31

Abril 2010
Lun Mar Mie Jue ¥ie S5ab Dom
(123 4]
i} 7 g 9 10 11
1z 13 14 15 16 17 1%
19 20 21 22 23 24 25
26 27 2% 29 30

Julio 2010
Lun Mar Mie Jue Vie 5ab Dom
1 23 4

5 6 F 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Sitlie el cursor sobre el dia
festivo y la aplicacion le
dara el detalle de la
festividad.

Noviembre 2009

Lun Mar Mie Jue ¥ie 5ab Dom
1

2 3% 4 5 6 | F 8

o 10 11 12 13 14 15

i6 17 1% 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30

Febrero 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 2 4 5 i} 7
3 9 10 11 12 13 14
15 16 17 1g 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

Mayo 2010
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2
2 4 5 6 F B a
10 11 1z 13 [ 15 [ 16

17 18 19 20 21 22 [EER

24 25 26 27 28 29 | 30

Agosto 2010

Lun Mar Mie Jue ¥ie 5ab Dom
1

2 3% 4 5 6 | F 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 1% 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 21
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6. Usuarias y Usuarios

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

eguimiento del curso

Cormnunicaciones
Centro
Usuarias v usuarios

o Usuarios conectados
al centro

Agenda personal

Mis favoritos

Mis datos

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

Usuarios del centro conectados

Mostrar: }Vt‘zu-av o3 del centro gue estan conactados en este momento ﬂPerﬁl: f Cualguiera _v_l
Namero total de registros: 1
Conectado Nombre Acceso actual Accesos disponibles
01 Gamazo Lopez, Raul Padre/Madre Padre/]

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

Mostrar: | Usuarios del centro gue estan conectados en este momento : w{Perfil: | Cualquiera _v_l

Usuarios del centro que estan conectados en este momento
ntro gue no estan conectados
larios del centro

Us

Tado
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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 opcion 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 alumnos, las visitas
programadas, etc.

+ Agenda perszonal

Agenda

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

Agenda personal O & @
Pulse este boton para crear
una cita en su agenda

5 de Julio de 2010 E=
Lunes 3 O} Martes 6 QF Miércoles 7 o Jueves § QF Yiernes 9 OF Sabado 10 of Domingo 11 9F

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
excepcién al final de este apartado).

Cita ©20
Titulo: | *
Fecha: T2 O
Hora: o0 w00 »

Duracién en minutos: I:I

Descripeion:

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:
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e Un titulo

e La fecha de la cita o evento

e La hora (horas y minutos por separado)

e Duracion de la cita (si procede)

e Una descripcion que nos ayude a saber de qué se trata.

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

Excepcion: cuando estemos en visualizacion de la agenda por dia, es decir, cuando
estemos consultando un dia concreto, al pulsar el boton '"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 pasarda de vista anual a mensual, de
mensual a semanal (o diaria), o bien de semanal a diaria. La imagen asociada a esta funcion
es %, En el mismo sentido, el signo menos (-), debe interpretarse como “ver en menor
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
anual.

La Agenda marca con un rasgo diferenciador los dias con citas en el calendario.
Concretamente, en la visualizacion por afio completo, veremos los dias con citas de distinto
color que el resto, y al colocar el puntero del ratdn encima, se nos mostrara la descripcion de
la cita:
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2010

Enero 2010 of
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3
4 5 & 7 & 9 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 Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4
3 6 A 9 10 11
12 13 14 135 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

Julio 2010 of
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom

1 2 3 4
Ol s o [T

12 fER14 15 16 17 18

19 2o 2| -10:00 Visita programada-12:00 Nueva tarea

26 27 28 20 30 21

Octubre 2010 o
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2 3
4 5 6 7 8 A0 10
11 12 13 14 15 16 1F
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 290 320 31

Agenda personal

Febrero 2010 o
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2z F 4 3 6 F
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

Mayo 2010 oF
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2
3 4 5 6 7 & 9
10 11 12 13 14 [ 16

00 10 [19 20 [21 (20
24 |25 |26 o7 RO
31

Agosto 2010 of

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1

2 3 4 5 6 F 8

9 10 11 12 12 14 15

16 17 1% 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31

Moviembre 2010 of
Lun Mar Mie Jue Yie Sab Dom
1 2 3 4 3 B 7
g 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Marzo 2010 of
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2z F 4 3 6 F
& 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Junio 2010 oF
Lun Mar Mia Jus Vie Sab Dom
Ml = + 5 &

7 8 9 10 [RY12 13
14115 |16 17 FORORET
EUEAPEEY 24 25 26 27

Il 29 (30|

Septiembre 2010 oF
Lun Mar dMie Jue ¥ie Sab Dom
M 3 &5
6 7 & 0 10 11 12
13 14 15 16 17 1% 19
20 21 22 23 24 25 286
27 28 20 20

Diciembre 2010 of
Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom
1 2 3 4 3
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

O & e

En la visualizacion 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
ar
o3 o 4o
ar 10 o 1 ap
a7 o 18 aF
N 25 ap
Q331 aF

Miércoles

5op
12 o
13 o
6 o

Agenda personal

Jueves

6 o
13 o
0 o
o7 o

ERuN =N
Viermnes Sabado Domingo
1 aF 28
Tar S a0
ey 15 o 16 o
21 o 22 o 23 oF

g o 29 aF 30 o
10:00 Wisita al tutor

Ultima cita que
acabamos de inzertar

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 acompafia al nombre del mes y afio. Y a la inversa: para
pasar de la vista mensual a la anual, pulsamos la imagen que estd 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).
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Agenda personal S =
Mayo de 2010
Lunes Para ver citas de la semana Jueves Viemes sabado Domingo

or ulsamos el icono 1os 208
ar3 ar g o 7 ar 8 a# 9 aF
oD aF "o 12 op 13 ¢ 14 op 15 op 16 o

18 o 19 of 20 oF 21 op 22 op 23 oF

25 o 26 oF 27 o 28 oF 29 o 30 o

10:00 Visita al tutar

a3t 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
acompafia al nimero del dia correspondiente (en cualquiera de las visualizaciones: afio, mes,

semana).

Agenda personal 2086

24 de Mayo de 2010

Lunes 24 oF Martes 25 OF Miércoles 26 OF Jueves 27 OF viernes 28 of sébado 29 oF Domingo 30 9}

1000 Vigita al tutor

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 2 M&E &
Pulsamos para acceder al detalle
de la cita y podemos modificarla,

si asi lo necesitamos

T
4

1 de Septiembre de 2010

Hora Asunto

9:00 Inicio curso escolar

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 botdn "Aceptar".
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Cita B e
Titulo: |Inic:i0 curso escolar| *
Fecha: menmo Py =1
Hora: 09 :
Duracién en minutos: |50

Reunidn para tratar el inicio del curso escolar,

Descripeion:

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 botén que permite eliminarla de la agenda:

Cita
Titulo: |Inic:i0 Ccurso escolar p
Fecha: :01 naam0 PP =1
Hora: 09 :
Duracién en minutos: G0

Reunidn para tratar el inicio del curso ezcolar,

La pagina en http:{flocalhost: BOBO dice: PZ|

e {Esta sequro de que desea borrar la cita?

Descripeion:

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.

+ Mis favoritos

o Mis enlaces

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 ™ @

Hamero total de registros: 1

Hombre del enlace Ruta del enlace
Portal de Castilla la Mancha bttty jocm.esi

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

Detalle del enlace del usuario e &

Hombre: |

Rurta: |

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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9. Mis Datos

9.1 DATOS PERSONALES

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

+ Mis datos

Datos personales

En ella se muestran entre otros, la direccidon, la cuenta de correo electrénico, el nimero del
teléfono, etc.

Mis datos

Datos identificativos

Hombre y apellidos: Carnaro Liper, Rail
D.H.Il.Pasaporte: ZBTAIA99E

Fecha nacimiento: 1 1/05/1965
Domicilio

Direccion: Awvda Porfuga, 2 2°B
Municipio: C}Udad Real
Provincia: Cmidad Real

Tfnos. del usuario que constan en el centro
Teléfono: 926532584
Teléfono de urgencias: 520524157

Otros teléfonos

Mdivil para avisos: 652321458
Teléfono familiar: 926524157
Otro teléfono:

Correo Electronico

Ermail: gamazo@gmail com

Recuerde que estos datos que aqui podemos consultar, provienen de DELPHOS, por lo que si
necesita modificar alguno de ellos, deberd comunicarlo en la secretaria del centro o, por
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 botdn situado en el margen superior derecho 'Modificar “Otros teléfonos™'.

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 algun Coordinador del Centro
para pedirle que los actualicen en DELPHOS.
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