Papas

DISENO Y CREACION DE NUEVOS SERVICIOS WEB
DE LA PLATAFORMA EDUCATIVA PAPAS

MANUAL PADRES
MODULO COMUNICACION
[05/09/2018]

+

Castilla-LaMancha



MANUAL PADRES

o -
Papos ,' ¢ .U MODULO COMUNICACION

INDICE

2.1
2.2
2.3

3.1

3.2
3.3

3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

4.1

4.2
4.3
4.4

5.1
5.2

7.1
7.2
7.3

9.1

INTRODUCCION .....covvvurnrsrarssssssssssssasssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 2
TAREAS HABITUALES ......ccootmmmimmmmnmmassnmmassmnssssmsssssnsssssnsssssnassssnnsssnnnsssnns 3
Cambiar de hijo actiVo ....icccimrmmesnimmmessmmmsssmmmmesmmsesmmmmssssss s 3
Cambiar la foto mostrada de uno de 10S hijOS ....ccuuummrmmmmmsssssnmmmmnnsssssssmnnes snnsssssns 3
Cambiar de perfil una vez hemos entrado en Papas Comunicacion .......cccsueee 4
SEGUIMIENTO DEL CURSO ....coctmuummmmsmmnassmnnssnnnssmnssssnnssnnasssnasssnnsssnnsssnnnsns 5
11 5 - T 5
R O R =0 Yo = e (o PP PR 5
3.1.2  Visitas con el profeSorado ......cceeviiiiiiiiiiiiiccec e 5
Consultar el Horario ESCOIAr ..uuuueeessssmmmmssnssssssssmsnssssssssssmmmasssssssssmmsnnssssssssnsnnnnnsss 6
Faltas de ASiSteNCIA ..uuuireresmssissrmmmmemssiimsmmmmmesssssssnmmmsssssssssmmmmssssssssmsmnnnsssssssennnnnnnss 7
3.3.1  CONSUIta d€ QUSENCIAS .vvvvrrrrruisiiirsirrrrerriisss e e s s e rrrarrrss e e s saae e e e s e s eerrnrrn e eas 8
3.3.2 Notificacion de faltas de @SiStENCIA ......eeevvvreeeeiiiiereiiiire e et 9
Consultar los Trabajos y las Tareas de uno de 10s hijos ......ccoeirrenirneinnesienan 11
Ver las fechas de 10S EXAMENES .....ccuuuissmssrmmmmmmmmmmmmmnsssssssssssssssssssssssssssnsssnnnnnnns 11
Actividad en Aula Virtual .....ccccimmmeesmmmeemmmmssmmessmmmesmmsssmmssssmmesssnssssnsnssns 12
Notas del curso actual .....coireesiirmeesimmmesssmmmesimmmsssmmssssmmsssr s ... 13
Trayectoria ESCOIAr ...iucurresmressmmassmmasmmssssmassssassmssssnasssssssnasssnssssnnssnnsssnnssnnsssnnssnnn 13
COMUNICACIONES .....cccitmurmmnrmmnmnesmnssmassmsssmassmsssssssnsssssssnsssnsssnsssnsssnssnnnsss 15
[ =TT =T - 15
4.1.1 Grupos a l0S QUE PErtENEZCO .uvvuviiiierriiiiiieeeerrris e s e e e srrrs s s e e e rrs e e e eernnas 16
4.1.2  ENVIAr MENSAJE ivvuiiiiiiiiriieieiie s esre s e s s s s s s sne s s e rn e s s sr s s s enanssernnesarrnnaeenns 17
4.1.3  Mensajes reCibidOS ......ccoviiiiiiiiiiiiireiiiiiii s s e 21
4.1.4 MensSajes ENVIAAOS ......ceeiiiiiiiiiiiieiiriiereeieresr s 23
4.1.5 Mensajes arChiVados ........uuuuiiiiiiiiiiiiiniee et s et s e e r e e e e aaa 24
AAVISOS 1euurrnnsnrnnssnnnsssnnssssnssssnssssnsssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnsssssnsssnnnsssnnsssnnss 24
Consultar una noticia del Tablon de ANUNCIOS .....cccviiiimmesiirimmesssernnssssrrnesn. 25
Participar en una eNCUESta ....ciuieurresirensmmnssrmnssinassmnsssnassrssssrnsssnnsssnnssrnsssrnssnnnsss 27
CENTRO ..uicuiimeiieesmmesmessmsssssssssssssssssnsssmssssssssssssmsssssssssssssssssnsssnsssnnsssnsssnnsss 29
Consultar los datos del Centro ....cccciressressressressrasmmessmessmessmessmessressmassmassnssnasses 29
Calendario ESCOIAr ..iccuieemmasimmasiranssnansmnnssmnnssnnsssnsssnnsssnnsssnnssnnsssnnsssnnssnnnssnnnsnnnss 30
USUARIAS Y USUARIOS ....coccirmmummmnmnasmnnsmnassmnsssnsssmnssessssssssnsssnnsssnsnnnssnnnss 31
AGENDA PERSONAL ....c.ctmmuimmmmmmmasmnessmmsssmmasssmnsssnssssmnsssmnssssnssssnnssnnnsssnnnsss 32
VEr 1as CItas wuuireurressmrasimnssmmassmnsssmnassmssssnassmnsssnsssmnsssnssssnsssmssssnnsssnsssnnsssnnsssnnssnnns 33
Ver los detalles de una Cita de la Agenda .......cccormeimmmimmeinnsimnssmnsimnsmssssasna e 35
Eliminar Citas de la Agenda .......ccouiimimimnimeimmsmmemms s snasnssnnsens 36
MIS FAVORITOS .....cciiteummmnmnnnmmnsmmassmnssmnassmsssmnsssmsssmsssssssnasssnsssnsssnnssnnnssnnss 37
MIS DATOS LA RN R LR AR RN ) 38
Datos Personales ........cccuurmessimimnssimmnmssmmmnssssmnnssssmsssssinassssmnnssssnsnsssnnnnsssnnanssnnnnss 38

Pagina 1



MANUAL PADRES

4
Pa pas MODULO COMUNICACION

1 Introduccion

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

_ x —
av = Portal Educacidn »

Papas « Portal Junta CM
i = Escuelas 2.0
Castilla-1a Mancha - Delphos »

EDUCACION, CIENCIA Y CULTURA

Papas

®") Ulfimas
B noficias

LOGIN /3

Usuario;

Contrasefia:

_Entrar

Recuperacion de contraseiias

Deseo configurar mi acceso

% Papas 2.0

Secretaria Virtual

£\ |

Este servicio de valor afiadido se apoya en una aplicacion web que actla 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 Comunicacién permitirda 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, Comunicacion pone a nuestra disposicidon una serie de herramientas para poder
llevar un seguimiento sobre las tareas, trabajos, controles y examenes 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 menu 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, introduccién 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 mds de uno con el seguimiento
activado, es similar al de cambiar de perfil en caso de tener mas de uno: pulsamos sobre la

imagen =l 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

ALUMNO E yamazo Martin Pedr

| Mensajes No tiene mensajes pendientes de leer

L

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 direccién 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 ‘=l 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 sélo tenemos que seleccionar sobre esta lista el perfil con el que
deseamos actuar.

PADRE & CURSO/GRUPO MINI |
ALUMNO TR in, Peds TUTOR nt nir 1cold i
Mensajes Ho uene mensajes pendientes de leer CENTRO E . 1 led i
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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
gue acompafia 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 a8 e
Grupo: I2E Tutor/a: Pinto Segura, Nicolas
Hamero total de registros: 4
Profesor Horario de visitas
Terrdn Gonzdlez, Jorge lunes de 10:00 a 11:00

Aplicaciones. ¢4 \derdn Gutierrez, David

anuel

ie Informacion Lopez Naranio, Jo

de Dato

fimsticas | odesma Garcia, Rocio

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 seccion de Comunicaciones, como mas adelante veremos.

3.1.2 Visitas con el profesorado

Desde esta opcion de Papas podra consultar las visitas que los profesores de su hijo concierten
con usted. En la pantalla a la que accede (opcién de menu 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 visita Profesores/as
210772010 1101 ronzalez Ruiz, Matilde
120772010 1201 Roj eI
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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 informacion) [il que esta al

lado del dato curso.

PADRE

ALUMNO

Mensajes No tiene mensajes pendientes de leer

CURSO/GRUPO r
TUTOR I i

CENTRO led i

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

L 4+ Seguimiento del curso

" Tutoria

Horario

En ambos casos accedemos a la misma pantalla.

F15-910

210-10:05

10:05 -11:00

11:30-12:25

1225-1320

1320 -14:15

Lunes
CEDOC
Ledesma Lopez, Rocio

WIP1

Gonzdlez Pérez, Jose Luis
FOL

Revuelta Carcia, IV ita
FOL E

Revuelta Crarcia, Iargarita
IMVAOC
Lipez Martinez, Jose Francisco
IMADC
Lapez Martinez, Jose Francisco

Martes
FOL
Resmelta Crarcia, Iargarita

Lopez hMartinez, Jose Francisco
IMAOC
Lapez Martinez, Jose Francisco
CEDOC
Ledesma Lpez, Rocio
MFL
Gonzalez Pérez, Jose Luis
MPL
Gonzilez Pérez, Jose Luis

Horario escolar

Miércoles Jueves
FOL MFT
Revuelta Garcia, Marganita Gonzédlez Pérez, Jose Luis
IMAOC MPL
Lipez Mlartinez, Jose Francisco Gonzdlez Pérez, Jose Luis
OBDOC IMACC
Ledesma Lipez, Rocin Lépez Martfnez, Jose Franciseo
MAOC IMACT
Lépez Martinez, Jose Francisco Lapez Martines, Jose Francisco
MIPL FOL
Gonzdlez Pérez, Jose Luis Revuelta Garcia, Margarita
MPL

OBDOC
Gonzdlez Pérez, Jose Luis Ledesma Lépez, Rocin

Materias

Abreviatura Descripcidn

MAOT

OBDOC

P
FOL

Implantacion ¥ Mantenimiento de Aplicaciones
Ofiméticas y Corporativas

Operaciones con Bases de Datos Ofiméticas
y Corporativas

Matenimiento de Portales de Informacidn
Faormacidn y Oriertacidn Labaoral

Viernes

WIFL
Gonzdlez Pérez, Jose Luis

OBDOC
Ledesma Lopez, Rocio
CBDOC
Ledesma Lapez, Rocio
FOL
Resuelta Garcia, hMarzarita
FOL
Rewvnelta Garcfa, Margarita
IMAOC

Lipez Martinez, Jose Francisco
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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.

+ Seguimiento del curso
" Tutoria
Horario

Faltas de asistencia

¢ Consulta
¢ Motificacién

o Trabajos y tareas

Contro

Comunicaciones

Centro

Usuarias y usuarios

Agenda personal

Mis favoritos

Mis datos

El submenl de la opcion 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 ment 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 opciéon '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 opcion 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| ::TVLH;L.%’. ﬂTipo de falta de asistenciaj

Hamero total de registros: 10 adas

Fecha Ausencia en Retraso Motivg Justificadas
10/06/2010 Dia completo No No

08/06/2010 Dia ¢ No No

04/06/2010 LDD - C ambitos o modulos No No

03/06/2010 LDD - C
02/06/2010 LDD - C
01/06/2010 Dia completo No No
28/05/2010 LDD - C No
18/05/2010 Dia compl S
13/05/2010 Dia completo No No
05/05/2010 LDD - Docencia en materias, ambitos o médulos No No

mipl

cencia en materias

mbitos o modul No

a en materias, ambitos o modulos No No

icia en materias, ambitos o modulos No

No Vista al medic

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

=1, Accede de este modo a la pantalla FALTAS DE ASISTENCIA en forma de calendario
mensual en el que aparecen registradas las ausencias.

Puede im;_:rimir la informacion que aparece en pantalla siempre que en ésta aparezca \
el icono =1 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 visualizacion 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

Septiembre 2009
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 NSNS
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

Diciembre 2009
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Marzo 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5 1) 7
8 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
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
5 6
7 9 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

Octubre 2009
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
2 S 4 3 3
5 6 7 8 9 BN
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Enero 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 e
4 5 6 7 8 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
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 S
5 6 7 8 9 180 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 Vie Sab Dom
1 2 S
5 6 7 8 o e
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Noviembre 2009

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

1
2 3 4 5 o BN
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30

Febrero 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
t 2 3 4 5 I EHE
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

Mayo 2010 ES

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
o]

3 4 6 7 8 9

10 11 12 14 15 16

17 19 20 21 22 23

24 25 26 27 29 30

31

Agosto 2010 B9

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31

3.3.2 Notificacion de faltas de asistencia

Cuando se haya producido una ausencia de nuestro hijo a clase 0 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 opcién del menu
principal Seguimiento del curso, subopcién Faltas de asistencia. Ahi verd la opcion
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.

Haciendo clic en el icono ) pasamos a la pantalla que nos permite enviar una nueva notificacién
de falta de asistencia:
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Notificacion 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, so0lo el dato "Ultimo dia susencia’
Seleccionar
2 | Tramo horario
C 5.9
W 31 (
I_
I_ . 225
[_
1 A 415

Ultimo dia ausencia:

Motivo: ‘ :J .

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 notificacion.
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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 opcion del menu principal
Seguimiento del curso, se permite consultar los trabajos y tareas asignados a nuestros hijos.

- e Trabajos y tareas

Convocatoria: [Etraordinaia F "x]Estado: [ Toss =l

Namero total de registros: 3

Fecha prevista de entrega Fecha de entrega Materia Estado
30062010 4106201 Matenimiento de Portale forme sificads
280612010

24062010

Titulo del trabajo Nota

e Pendiente Calificscuir

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

informacion es como en el caso anterior la convocatoria.

\ Al igual que en otros casos en Papas 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 informacién relacionada.

3.5 Ver las fechas de los Examenes
En el menu, seleccionamos Seguimiento del curso, y a continuacion Controles y Examenes.

e Controles y exdmenes 1 & @

Nimero total de registros: 4
Focha del Materia Titulo del control Profesor
30/06/2010
23/06/2010
22/06/2010 I
21/06/2010 Mate:

\ 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 aparecerd una pantalla
similar a la siguiente:

Actividad en el Aula Virtual @

2

Materias: [ v

No existen datos

Actividad en el Aula
Virtual

®* Cornunicaciones

® Centro

® Usuarias y usuarios

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

B = Actividad en el Aula Virtual @

Curso: | Inglés P34 v

Humer o total de registios: 5

item de calificacion Calificacion Rango

lota Cuestionario - Listening Task 1 0000
Nota Cuestionario - Reading Task 1
Nota Tarea - Writing Task 1
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3.7 Notas del curso actual

En esta opcion del menl 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 opcidon, accederemos a la siguiente pantalla:

— a G 2 N CURSO/GRUPO  4° DE ESO / 4°C (f) @ Castil
ALUMNO & ' TUTOR M. Ter i E Consepra de Educacion Cattura y Deportes
Mensajes Tiene 223 mensajes pendientes de leer CENTR( 1ES - i
Seguimiento Educativo gurar mi a
S imisaite el i - Notas del curso actual 80
Hosara Afio academico en que se publica: | 201 e

Calificaciones obtenidas por el alumno

Materia PRIMERA EVALUACION SEGUNDA EVALUACION RECUPERACION 1° EV TERCERA EVALUACION RECUPERACION Z°EV Ordinaria Extraordinana

* Si no se muestran calificaciones ha de consultar con su centro educative.

Es posible consultar las notas publicadas por el centro educativo en el afio actual y en afios
anteriores. Si el centro educativo de su hijo no hubiese realizado esa publicacion las notas no
estarian visibles y lo tendria que consultar con el centro educativo.

4

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 opcién del mend Seguimiento del Curso podemos consultar el Expediente
académico de nuestro hijo en los diferentes centros en los que ha cursado sus estudios.

Expediente académico

Namero total de registros: 1
Tipo Expediente Centro Fecha de Ingreso

CF.GM. de F.P, Especifica (Explotacion

S e - IES Azarquiel 170972008
Sistemas Informéaticos)

Pagina 13




MANUAL PADRES

4
Pa pas MODULO COMUNICACION

Ademas tenemos la posibilidad, desde la opcién emergente ,Detalle”, de consultar el expediente
del alumno de un centro en concreto, dénde nos aparecera una pantalla similar a la que sigue:

Expediente del centro

Centro: ES Azarquis Codigo de centro: 45005674
Expediente global: CFGM (Explot. Sistemas Informatice Fecha de ingreso:
Observaciones: N° exp. global: ©204¢

Matriculas en el centro

Hamero total de registros: 1

Ano Académico Curso Unidad Resultado

2° de CF .GM. (Explotacion de Sistemas . _
M2ES]

200972010

Informaticos)

Ilustracion 1 - Expediente del centro
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4 Comunicaciones

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

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

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.

o Tablén de anuncios: Su funcidon 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 serd necesario estar suscrito para poder consultarlas, bastara con acceder a
dicha opcién.

o Encuestas: Las encuestas tienen por objetivo obtener informacion 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 opinidén respecto al
tema que se les plantea, y haciendo uso de las respuestas establecidas.

4.1 Mensajeria

Una de las herramientas de comunicacion 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 opcion del menua principal Comunicaciones, y
después en la subopcion Mensajeria. Esto nos mostrara 5 subopciones:

+ Comunicaciones

" Mensajeria

¢ Grupos a los que

pertenezco

> Enviar mens

enviados

jes archivados
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4.1.1 Grupos a los que pertenezco

Al objeto de facilitar y potenciar la comunicaciéon 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 recepcién de determinados mensajes.

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

NGmero total de registros: 3

Grupo f&?,:g;: 7 cEstoy suscrito?
Padres y madres de la clase de mi hijo (envios v

de otros padres o madres)

Padres y madres de la clase de mi hijo (envios _ '~

de profesores)

Padres y madres del centro de mi hijo 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 sucedera cuando un padre o
madre de los companeros 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.

Hay que tener en cuenta, que en esta opcion sélo 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:

Asunto: - ooz directivos del certro
Cootdinadores del centro
Padres v Madres de los comparisros de mi hijio
Profesores de mi hijo

& A

Mensaje:

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

Enviar mensaje a grupos

Grupo: l(,alg-:-f directivos del certra LI .

Seleccionar sdlo algunas personas: r
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
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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

Grupo: [Cargos directivas del centro j (&

Cal

=0lo al pErsonas: ¥

Destinatarios candidstos:

Calderdn Candenas, Juan Carlos (SECRETARICOSL) d
Duro Redriguez, Ramdn (DIRECTOR/) |
Tapial Romo, Angel Luis (JEFE/L DE ESTUDICS)
Destinstarios seleccionados:
Asunto: | |*
& Adjuntar
Mensaje:

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

En el envio de mensajes también se tiene la opcion 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

que 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 s6lo algunas personas: r

Asunto: |Ada de: reunicn|

& Adjuntar

Mensaje:

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

Enviar mensaje a grupos

Grupe: | Cargos directivos del centro

Selecci =dlo al

per:

Asunto: :Acta e reunion

& Adjuntar
Seleccionar fichero
I E waminar... I
H

Ed  Anadir
=l Quitar

Total subido: Méximo permitido: 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 boton '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 tamano maximo total de la suma de los ficheros a adjuntar es de 3 MB.
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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.

Debajo de la ventana en la que aparece la lista de ficheros a adjuntar, se muestra la suma del
tamano de los mismos en el campo 'Total subido' y el maximo permitido, que como se indico
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.

Aqui 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 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 botdn
'Borrar todos los mensajes seleccionados' eliminaremos Unicamente los seleccionados
previamente. Los mensajes borrados no podran ser recuperados posteriormente.

-

n
L

Mensajes recibidos “Ti‘ X 52|©

Grupo: | Cualguiera - |

Hamero total de registros: 22
Seleccionar
Z = Recepcién Remitente Asunto Respuesta Grupo

&

O 30/06/2010 12:50 Verdasco Lopez, Manuel Envio urgente Si 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 continuacion:

Mensajes recibidos 25 X 5O
Grupo: | Cualguiera Ll
Himero total de registros: 22
Seleccionar

= ' Re i0 Remitent Asunt Re sta Gi

M L cepcion mitente sunto spuesta rupo
4 ™ 301612010 12:50 si Coordinadores de mi centro
&y O [emsro1018:53 S
= r 08/06/2010 14:36 Carbonero Raso, Julio Acta de reunidn Si

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:
Remitente:
Destinatarios:

Asunto: =0

1 fichero adjunto - Descargar todos los ficheros en ZIP

Ficheros adjuntos Tamafio

[~ n -
Anexo Pruebatx 003 KB

Mensaje recibido:

Te By oel fichero del gue te hable

Asunto:

Respuesta:

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 llevara
a ver el mensaje en detalle, con la posible conversacion encadenada que haya podido tener lugar
con el remitente:
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Mensaje recibido

Fecha de envio: |

Remitente:
Destinatarios: Benaya

Con este hoton respondemos al remitente

Asunto:

Mensaje recibido:

A ver sime puedes mandar tu horario de tutorias, Un saludo

Con este botén respendemos al remitente del
mensaje y a todos los destinatarios del mismo.

Asunto: Re:PRUEBA

& Adjuntar

Respuesta:

mensaje.

Dispone de este espacio para responder al

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

anterior.

Por ultimo, 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

ALUMNO

=)

Gamazo Lépez, Raul

Gamazo Martin, Pedro

CURSO/GRU

TUTOR

| | Mensajes

No 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 sélo algunos para borrar. Para ello, haremos uso en el
primer caso del boton 'Borrar todos los mensajes' y en el segundo de la casilla 'Seleccionar' y
del boton 'Borrar todos los mensajes seleccionados'.

B =
o C

Mensajes enviados

Grupo:

[Chalquiera

Seleccionar
& B
r 13/07/2010 08:51 ¥

r 13/07/2010 08:51 Eur,

Fecha de envio Destinatarios

r 1210772010 13:37 Carbo

Registros: 1-25 de 89, paginas:1,2,3,4 P

Respuesta
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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 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 sélo algunos para restaurar. Para ello,

haremos uso en el primer caso del botén 'Restaurar todos los mensajes' “= vy en el segundo

_‘;:17.
de la casilla 'Seleccionar' y del botdn 'Restaurar todos los mensajes seleccionados' ““. 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 botdn 'Borrar todos los mensajes seleccionados' “* eliminaremos Unicamente
los seleccionados previamente. Los mensajes borrados no podran ser recuperados
posteriormente.

"= Mensajes archivados 2 & \)

Grupo: | Cualquiera _1]

Hamero total de registros: 9

Seleccionar
Z r_ Recepcion Remitente Asunto Respuesta Grupo
& O 2810572010 14:18 B coJ Justificante No
= & 27/05/2010 15:46 E No mi centro
| 271052010 12:57 v envio de alumno & Profesores Si alumno

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 opcidon Detalle. Esto nos llevarad 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 informacién 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, falte injustificadamente a clase o le envien a usted un mensaje en la opcién
de Mensajeria).

Al comienzo de cada afno académico todos los usuarios estaran suscritos a recibir avisos por
correo electronico, aunque dicha suscripcion se puede modificar.

Para ver la situacion de la suscripcion accederemos a la opcion Comunicaciones / Avisos.
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e Seleccione el tipo de aviso: Comunicacién interna (Mensajeria), Faltas de asistencia,
Controles y exdmenes o Trabajos y tareas.

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

e Por ultimo, en el mend emergente que aparece, seleccione una de las opciones:

¢ Madificar para cambiar el movil en el caso de aviso por faltas de asistencia. El
correo electronico se puede modificar en la opcidon Configurar mi acceso.

e Suscribirse en caso de que no esté suscrito, para activar la recepcién de avisos
por alguno de los tipos de aviso.

 Darse de baja para cancelar la recepcion de avisos por el motivo de aviso
seleccionado.

Tenga en cuenta que los avisos que reciba por correo electrénico son solo notificaciones y para
leer la informacion completa ha de entrar a Papas, al apartado que corresponda, y ver la
informacién en detalle. Los correos electrénicos de aviso son enviados automaticamente por el
sistema y no deben responderse directamente pues no llegan a un buzdén que sea atendido por
una persona.

Recuerde que si no consta para usted un email o teléfono movil no podra
suscribirse a ese canal. Puede registrar estos datos en la opcion 'MIS DATOS'/
Datos personales para el teléfono movil, y en Configurar mi acceso para el correo
electrénico.

4.3 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 subopcién Tablén de anuncios
del ment Comunicaciones.

+ Comunicaciones

¢ Solicitudes

Encuestas
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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.

Noticias
Hoticias: | En el tablon =l
Secciones: | Todas _:_I ¥
Hamero total de registros: 1
Fecha publicacion Titulo Noticia
06/07/2010 Atodos los empleados Hoy simulacro de incendios

2. Solicitudes: Papas le da la opcién de solicitar la publicacion 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: :_i__._'_ -___'} resey

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

Razin para solicitar la noticia:

Hoticia:

4.4 Participar en una encuesta
Para acceder a las encuestas, vaya al meni Comunicaciones, subopcidon 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 opcidén correspondiente en la lista desplegable “Ver
encuestas”.

Gestion de encuestas

Namero total de registros: 2

Fecha de inicio Fecha de fin Pregunta Namero de votos
12072010 260712010 s Ves necesario la implantacion de un tercer

dioma

1200712010 1920772010 s Que actividad extrasscolar quieres para 0

tu hijo
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Pulsando sobre la encuesta activa aparece un menu emergente con dos opciones: Resultado y
Votar. La opcidon Votar aparecera habilitada si no se ha participado alin en la encuesta; en el
caso de haber emitido ya un voto para esta encuesta, la opcién 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

] Indiferente
r No
I si

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

Pagina 28



Papas

5

5.1

Centro

Consultar los datos del Centro

MANUAL PADRES
MODULO COMUNICACION

Para consultar los datos de nuestro centro escolar hacemos clic en la correspondiente
subopcién Datos del Centro del menu Centro.

+ Centro

1 Datos del centro

Calendario escolar

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

Logotipo del centro: Foto del centro:

IES Azarquiel

Cddigo de centro: 4
Hombre: ES Azarquiel

SAM EUGENIO, 21, Toledo (Toledo)
Teléfono: 9254043525

Direccion: PS5

E-mail del centro: Azarquielies @edu jccm.es
Pagina web del centro: http:/icolegio.edu.jccm.es
Fecha de comienzo del curso:  15-05-2008
Fecha de finalizacion del curso: 31-03-2010

Cargos directivos:

Cargo Hombre

DIRECTOR  Ricardo Javier Tante Tarjuelo
JESTUDIOS José Antonio Angelina Diaz
SECRETARIO Juan de los Molina Moraleda
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Papas

5.2 Calendario Escolar

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

Septiembre 2009
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1.2 3 + BN
7 8 9 10 1112 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29

Diciembre 200
Sab Dom
4 08 65

1 3
EEN 2 0 1112 13

14 15 16 17 18 19 20

Calendario escolar 2009/2010

. Fiesta autondmica . Fiesta provincial . Fiesta local

Situando el cursor
sobre un dia,
Papés nos dird la
festividad

21 22|Fiesta autondmica: Dia de la Inmaculada Concepcidn
E‘EEEII

Marzo 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 a 5 IHE
8 9 10 11 1213 14
15 16 17 18 [fJ20 21
22 23 24 25 26 27 |28

EJEEN

Junio 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1.2 3 4 NS
7 8 9 10 1112 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 2526 | 27
28 29 30

Octubre 2009
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 [
5 6 7 8 o HellEE
13 14 15 16 17 18
BBl 20 21 22 2324 25
26 27 28 29 30 31

Enero 2010

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

BEE ¢ « o
11 12 13 14 1516 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 ¥ 30 31

Abril 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
[ 1234 |
6 7 8 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 Vie Sab Dom
12 4

5 6 7 8 9 HEEEN
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Noviembre 2009

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1

2 3 a 5 o NS

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30

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

Mayo 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 s
3 4 5 o 7 KNS
10 11 12 13 B 15 16

17 18 19 20 2122 [EEN

24 25 26 27 28 29 30

Agosto 2010

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1

2 3 4 5 o DIES

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31
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6 Usuarias y Usuarios

Desde la opcién 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.

Seguimiento del curso
Comunicaciones
Centro

Usuarias ¢ usuarios

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: | Usuarios del centro que estan conectados en este momento _"_‘Perm; | Cualquiera ;I
Hamero total de registros: 1
Conectado Nombre Acceso actual Accesos disponibles

a Gamazo Lopez, Raul Padre/Madre Padre/Madre

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

Mos‘"':li: u T -','1’1:‘ wiPerfil: | Cualguiera ;'

Usuarios del centro gue estan conectados en #ste momento

o ot &
| Centro qu
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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 hijos, las visitas
programadas, etc.

Seguiriento del curso

Comunicaciones

Centro

Mis favoritos

Mis datos

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

Agenda personal :‘\|_v_j‘| (=)

12 de Julio de 2010

Lunes 12 QF Martes 13 Q¢ Miércoles 14 QF Jueves 15 Q¢ Viemnes 16 QF Sabado 17 O omingo 18 QF

e

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

excepcién al final de este apartado).
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Cita

Titulo: _ E ¥
I P
Hora: IDI:I *I:l oo '*l

Duracion en minutos:

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 descripcion que nos ayude a saber de qué se trata.

A continuacién pulsamos el botén "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 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 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 . 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 deberd 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 ratéon encima, se nos mostrara la descripcion de la cita:

2010

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

Abril 2010 o
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4
5 6 7 8 9 HONES
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

1 2 304
s o pECECH 1
12 fER14 15 16 17 18

19 20 2[-10:00 Visita programada-12:00 Nueva tarea
26 27 28 29 30 3%

Octubre 2010 oF
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 SRS
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Agenda personal

Febrero 2010 of
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5 S¥
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
=2
3 a4 5 5 7 39
10 11 12 13 14 [l 16

Jilia 1920 [21 O
24 25 26 27 R0
31

Agosto 2010 of

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1

2 3 4 5 6 FNNS

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31

Noviembre 2010 oF
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
152 3 4 5 SIRE
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Marzo 2010 o
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5 DENE
8 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 Mie Jue Vie Sab Dom
[l 2 4 58
7 8 9 10 Y1z 13
14 |15 |16 |17 FERTIEL
BUEZARE 24 25 26 27
20 (ENETY

Septiembre 2010 ot
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
l: 3 95
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30

Diciembre 2010 of
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 SS
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

r=NE)

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
a3 4or 5
Qr10 o 1o 12 ¢
Qr17 o 18 ¢ 19 ¢
RIS 25 o 26 o
a3t ar

Agenda personal

Jueves

6 o¢
13 qF
20 oF
27 oF

=% :] :‘3\1 ‘@
Viernes sabado Domingo
1 29
7a¢ 8 a¢ 99
14 qF 15 oF 16 oF
21 q¢ 2ar B ar
30

28 ar 28 aF
10:00 Visita al tutor

N
N

\
Y

\

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 % MNE e

Mayo de 2010 EHE

G Para ver citas de la semana T e Sibada e
ar pulsamos el icono 104 208
a3 ap | 6ot 7 8o 9o
atoas 1 ar 12 ay 13 aF 14 o 15 oy 16 o
Qr1 Z_p(’// 18 op 19 o 20 ¢ 2 of 2 af 2 af

24 of 25 op 2% qy 27 af 28 of 29 af 30 o

10:00 Visita al tutor

a3t ay

En esta visualizacidon 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 acompania al
numero del dia correspondiente (en cualquiera de las visualizaciones: afio, mes, semana).

Agenda personal 208 0

A

24 de Mayo de 2010 EE
Lunes 24 O} Martes 25 QF Miércoles 26 QF Jueves 27 QF Viernes 28 QF Sabado 29 Q¢ Domingo 36 QF
10:00 Visita al tutor

Estamos viendo entonces un dia concreto: 28 de mayo de 2010, con sus citas correspondientes
(en este caso sélo 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 2086

28 de Mayo de 2010 [Pulsamos para acceder al detalle

/de la cita ¥ poder modificarla, si
Hora Asunto 5 A
asi lo necesitamos

10:00 Wigita al tutor

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 botdon que permite eliminarla de la agenda:

Cita /u = ©
i

Titulo: |isita al tutor |* e
Fecha: 7] P | //

[28m512010

Hora: 10 :IDD VI
Duracién en minutos: | |

1 a pagina en http://172.30.0.40:7001

0 iEsté sequro de que desea borrar la cita?

Aceptar Cancelar

Descripcion:

A continuacidn, tras pulsar este botdn, se nos pedira confirmacion de que realmente queremos
eliminar la cita. Pulsaremos "Aceptar" para confirmar la eliminacion y "Cancelar" en caso
contrario.
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8 Mis Favoritos

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

Seguirniento del curso
Comunicaciones
Centro

Usuarias ¢ usuarios

Agenda personal

Mis favoritos

Mis enlaces

Mis datos

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 usuario 2

Namero total de registros: 1
Nombre del enlace Ruta del enlace
Portal de Castilla la Mancha hito f\www jcom es/

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

Detalle del enlace del usuario 2 @

Hombre: | ¥

Ruta: | i

En ella rellenaremos el nombre y la ruta completa, y tras esto pulsaremos aceptar. En cualquier
momento podremos modificar estos datos desde la opciéon 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 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 direccidn, 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

Nombre y apellidos:
DML Pasaporte:
Fecha nacimiento:

Domicilio

Direccion:

Municipio:

Provincia:

Tfnos. del usuario que constan en el centro

Teléfono:
Teléfono de urgencias:

Otros teléfonos

Mavil para avisos:
Teléfono familiar:
Otro teléfono:

Correo Electronico

Email:

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 podrd modificar son los del apartado 'Otro teléfono', y definir el que decida,
pulsando el botdn situado en el margen superior derecho 'Modificar “Otros teléfonos™. Otro dato
gue 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 algun Coordinador del Centro para pedirle que
los actualicen en DELPHOS.
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