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Registro de cambios

Version Fecha Descripcion

1.1 02/03/2020 Version inicial

1.2 21/04/2020 Maodulo mensajeria
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1. Objetivo

El proposito de este documento es presentar los modulos y funciones que componen la nueva aplicacién

de Didactica Web y la navegaciéon general entre los mismos.

Esta dirigido a usuarios que utilizan la aplicacion con los perfiles personales (padres, tutores legales y

alumnos mayores de edad).
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2. Acceso a la aplicacion

Para acceder a la aplicacién, teclear la direccidon https://aplicaciones.aragon.es/sigaddweb
en la barra de direcciones del navegador. Aparecera la pagina de acceso donde deberemos introducir

nuestro nombre de usuario y contrasefia.

SIGAD

Nombre de usuario

Contrasefia

!

2.1.Acceso con roles personales.

Si el usuario tiene el rol padre, tutor legal o alumno (mayor de edad) el mddulo que se muestra por
defecto al conectarse es la funcién ‘Ficha dentro del mdédulo de ‘Alumnos’, donde se muestra el nombre

del alumno en la parte superior derecha.

Si se trata de un usuario que tiene varias matriculas relacionadas se mostrara la siguiente pantalla donde

aparece la lista de alumnos relacionados con el usuario conectado.
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Para conectarse a un perfil de un alumno se debera pulsar sobre el boton ‘Entrar’ correspondiente. A

continuacion, se mostrara la pantalla de la funciéon 'Ficha’ dentro del médulo ‘Alumnos’.

—
SIGAD = Aumos [wc)
B Aumeos Masricelas Bealvocién

B Fakas y sunencias

i ey

B Calendurio docente
““““

[

Respansables (Madrs / Padre / Tutor Legal)

2.2.Cierre de la sesion.

Para cerrar la sesién, pulsar sobre el boton identificador del usuario y elegir la opcidn 'Cerrar sesion'. Este

botdn presenta otras dos opciones:

- Perfil: Permite cambiar la direccién de correo y la contrasefa.
- Configuracion: Permite configurar las notificaciones, tenerlas activas o no y, en caso afirmativo,

si se quiere recibirlas individualmente o recibir todas las del dia en una Unica notificacion (ver

Configuracion

apartado del Médulo de Notificaciones).

Perfil

«] Cerrar sesién
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3. Mddulo Alumnos.

La finalidad del médulo "Alumnos’ es permitir la consulta de la informacién del alumno y de sus matriculas
asociadas; asi como servir de acceso a otras funciones del sistema para la justificacion de faltas o

visualizacion de los eventos programados en el calendario docente.

3.1.Ficha del alumno

La ficha de alumno muestra toda la informacién personal del alumno y su entorno, asi como la

informacion basica de su historial académico.

Los bloques de informacion son:
- Datos del Alumno.
- Matriculas.
- Faltas.
- Incidencias.

- Evaluacion.

3.1.1. Datos del alumno.

Muestra informacién personal del alumno y sus representantes legales.

S
Dates Dl Alumno Wanricelas Faltas rriancras Evabuaiin

0 3 e . Zaragaza. Zatagara. &

B Fakas y sunencias

B Colendario docente

- Vernsferls

Respansables (Mades / Padre / Tutor Legal)
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3.1.2. Matriculas

Se muestra la lista de materias en las que esta matriculado el alumno seleccionado.

SIGAD [ S—

B Alumnos Datos Del Alumno Matriculas Faltas Incidencias Evaluacién

Faltas y ausencias >

& Calendario docente
SHirEaanv AT 019 - 2020 Estadc

= Mensajeria ion

Matricula: 08/09/2019 - Actualidad No Parcial

Bachillerato de Artes. 2%, Diurno

Materias Becas

MATERIA ESTADO

El boton ‘Histérico de matriculas’ al pulsarlo se abre una ventana con las matriculas anteriores del

alumno y se accede al detalle de cada una pulsando el botén 'Ver' correspondiente.

Datos Del Alumno Matriculas Faltas Incidencias Evaluacién

curso CENTRO ENSERANZA curso TURNO FECHA INICIO FECHA FIN
Faltas y ausencias >
2018- 2019 Bachillerato de Artes 2 Diurno 08/09/2018 04/0912019
& Calendario docente
= Mensajeria 2017-2018 Bachillerato de Artes 2 diurno 08/09/2017 06/0972
01 Bachill Diurnc 1 03/09,
01 6 o 4 D o
142015 £s0 o 1

3.1.3. Faltas.

Mediante un formato de “hoja de calendario” se presenta el calendario del mes actual (mostrando
solo los dias de lunes a viernes) y en cada casilla correspondiente a un dia se muestran las

materias que tiene el alumno en las distintas sesiones del dia.

Mediante un codigo de colores se sefala en cada sesion si el alumno se ha retrasado, si ha

faltado con o sin justificacion o si ha asistido a clase.

Los dias festivos aparecen marcados en gris y sin incluir ninguna materia.
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Manual

SIGAD = (c "0

B Alumnos Datos Del Alumno Matriculas Faltas Incidencias Evaluacion

Faltas y ausencias

@ Calendario docente

e " e FEBRERO 2020 Wes
& Mensajeria —

Falta justificada B Ausencia Retras
lunes martes miéreoles jueves viernes
3 4 5 6 7
10 1 12 13 14
17 18 19 20 21
24 25 26 27 28

Ausencias (Justificadas/Totales): Mes: 070

Los botones ‘Anterior’, '"Hoy' y 'Siguiente’ permiten navegar entre los distintos meses del curso

escolar actual.

Anterior Hoy Siguiente OCTUBRE 2019 Mes Semana
Asiste [ Falta justificada I Ausencia Retraso
lunes martes miércoles jueves viernes

Los botones 'Mes' y 'Semana’ permiten cambiar entre la vista mensual y semanal.

SIGAD | —/ 6

B Alumnos Datos Del Alumno Matriculas Faltas Incidencias Evaluacién

Faltas y ausencias

@@ Calendario docente
anterior Hoy siguiente FEB. 10 - FEB. 14, 2020 Semana

&= Mensajeria

Asiste Falta justificada B Ausencia Retraso
lunes martes miércoles jueves viernes
8a.m.
9a.m.
10a.m.
11a.m.

Se puede navegar entre los distintos meses del curso escolar actual para consultar la informacion
de ausencias y retrasos de un alumno especifico, y permite poder justificar las faltas de un dia

concreto

Para justificar las ausencias del alumno debera pulsar sobre el botdn ‘Justificar’ en la casilla del dia

correspondiente a la sesidn o sesiones que se quiere justificar.
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miércoles

Al pulsar sobre el botén ‘Justificar’, se abre la ventana de ‘Solicitud de justificacidon’ en la que se
podra elegir las fechas y sesiones iniciales y finales del rango a justificar y ademas debera

introducir un texto justificativo o un documento justificativo.

Solicitud de justificacion %
Alumno:
Usuario:
Inicio: 02/10/2019 @) 08:05 - 08:55 &
Final: 02/10/2019 & E

Justificacion:

( . 13:10 - 14:00

En la parte inferior de la pagina de ‘Faltas’, se muestra un area con los siguientes computos de

faltas del alumnado:

+ Total de faltas en el mes visualizado

+ Total de faltas justificadas (sobre las del mes)

* Total de faltas del alumno (en el curso escolar actual)

+ Total de faltas del alumno justificadas (sobre las del curso escolar actual)

|Faltas (Justificadas/Totales): Mes: 7/8 Curso: 10/21 I

Manual Pagina 10




SIGAD [E . ]
SISTEMA DE GESTION Manual de usuario DIDACTICAENTORNO PERSONAL
ACADEMICA Y DIDACTICA

Ademas, pulsando sobre el botdn ‘Desglose por materias’ se muestra el desglose de total de
faltas y total de faltas justificadas por materias (de las que cursa el alumno en la matricula

visualizada)

Desglose de faltas por materias x

FALTAS FALTAS
JUSTIFICADAS TOTALES

MATERIA

1

3.1.4. Incidencias

Se visualiza el listado de las incidencias relacionadas con el alumno seleccionado.

Pulsando sobre el boton ‘Ver' se abre una ventana modal con los detalles de la incidencia.

Datos Del Alumno Matriculas Faltas Incidencias Evaluacion

FECHA Y HORA PROFESOR MATERIA TIPO VALORACION MEDIDA VER
Extranjera Inglés

02/10/2019 08:30 p Incidencia positiva Anotacién positiva

3.1.5. Evaluacion.

Esta funcionalidad presenta tres pestaias:

‘Materias’: Muestra un listado en forma de tabla donde se visualizan las notas registradas de un
alumno por materias y evaluaciones. Esta informacion estara visible a partir de la fecha de

publicacién determinada por cada centro.

Datos Del Alumno Matriculas Incidencias Evaluacién
Materias Competencias Objetivos Y Consejo Orientador
Ordinaria -1 Ordinaria -2

WA Nota Medida obs Nota Medida | ob

Biologia y Geologia (4*) s s -
Len ellana y Liter s |
|
ncés ( 4° Bilingae ) 8 |
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‘Competencias’: En caso de haber sido evaluadas las competencias, se mostrard un listado en
forma de tabla donde se visualizaran las competencias existentes y su valoracién. Si no han sido

evaluadas se indica que no hay datos que mostrar.

Datos Del Alumno Matriculas Faltas Incidencias Evaluacién

Materias Competencias Objetivos Y Consejo Orientador

COMPETENCIA

Sin datos que mostrar

‘Objetivos y Consejo Orientador’: Muestra un formulario con los datos registrados del Consejo

Orientador.

Datos Del Alumno Matriculas Incidencias Evaluacién

Materias Competencias Objetivos Y Consejo Orientador

Objetivos globales

Estado Observaciones

Intereses y expectativas generales

Expectativas
8]

ESO! CFGM ! Bachillerato FPB aboral
Tareasy actividades que mejor hace: Materias en las que manifiesta mas interés:
Materias para las que muestra mas aptitudes: Sectores profesionales en los que muestra mas interés:
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4. Mddulo Faltas y ausencias.

4.1.Listado justificaciones

La funcionalidad Listado de justificaciones serd empleada por los padres, tutores legales o alumnos

mayores de edad para visualizar las justificaciones de las ausencias.

SIGAD = Listado justificaciones @

B Alumnos

Faltas y ausencias INICIO FIN ALUMNO SOLICITANTE ESTADO VER

10/12/2019 09:55 10/12/2019 10:45 SOLICITADA
# Calendario docente 01/10/2019 12:10 01/10/2019 13:00 S ACEPTADA

S8 Macsjeria 30/09/2019 12:10 30/09/2019 13:00 ACEPTADA

Desde cada justificacion, ademas de ver los datos que se muestran en el listado, se puede ver el detalle

pulsando sobre el boton 'Ver”:

Solicitud de justificacién X
Alumno:
Usuario:
Inicio: 10/12/2019 09:55 - 10:45 -
Final: 10/12/2019 09:55 - 10:45 $
Justificacién: Medico
Estado: SOLICITADA
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5. Mddulo Calendario docente.

5.1.Ver calendario

Mediante un formato de “hoja de calendario” se presenta el calendario del mes actual (mostrando solo

los dias de lunes a viernes)con los festivos y los eventos asociados al grupo al que pertenece el alumno o

a las materias en las que esté matriculado. Por defecto, se muestra el mes actual

Los eventos de grupo se representan en color azul. Los eventos de materia pendiente se representan en

color rojo y los eventos de dias festivos en color naranja.

Hay Siguiene

N tvento de Grupo

lunes

martes

Festivo

MARZO 2020

miércales

N t1cnto de Materia pendiente
jueves viernes
4 5 6
n 12 13
18 19 20
5 2% 27

Los botones ‘Anterior’,

actual.

‘Hoy' y 'Siguiente’ permiten navegar entre los distintos meses del curso

Anterior Hoy

Siguiente

I Evento de Grupo

lunes

martes

Festivo

MARZO 2020

miércoles

Mes Semana

I Evento de Materia pendiente

jueves viernes

Los botones ‘Mes’ y ‘Semana’ permiten cambiar entre la vista mensual y semanal.

Anterior Hoy

N Evento de Grupo
lunes

10a. m.

1Ma m.

12p. m.

1p.m.

2p.m.

Siguiente

MAR. 2 - MAR. 6, 2020

Festivo

martes

miércoles

Mes Semana

I Evento de Materia pendiente

jueves viernes

Manual

escolar
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Para cualquier calendario docente, en cada dia del mes se presentan los eventos asociados a dicha fecha,
indicando la hora de inicio (si la hubiere) y el nombre del evento. Cuando en un mismo dia coincida mas
de un evento, estos estaran ordenados por hora de inicio, incluyendo en primer lugar los eventos de dia

completo (sin hora de inicio).

Al pulsar sobre cada uno de los eventos, se muestra una linea con mas informacién del evento.

SIGAD o O
B Alumnos
e Ancarior Hoy Siguients FEBRERO 2020 Mes Semans
B Faltas y aus
Listax NN Evento de Grupo Festivo NN Evento de Materia pendiente
lunes martes miércoles jueves viernes
& Calendario docente 3 4 5 6 7
10 n 2 HEE = = B
M 9:25 - 10:35 - Prueba trimestral MATEMATICAS - Evento de Grupo - Examen ‘
o2 come =] 17 18 19 2 2
) 2 2 2 z e

Pulsando sobre el botén ‘Ver' se abre una pantalla con el detalle del evento.

Detalle del evento b 4
Fecha
R, Hora inicio 09 : 25 Hora fin 10 : 35
4/02/2020 =
Nombre | Prueba trimestral MATEMATICAS Tipo Examen :
Descripcion

Materia Matematicas |1 ( 2% ) + Creador
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6. Mddulo Notificaciones

6.1.Ver notificaciones

Pulsando sobre el icono de la campana, se pueden ver las Ultimas notificaciones y acceder al listado

completo:

Ver todas mis notificaciones

Al pulsar sobre ‘Ver todas mis notificaciones’ se accede al listado completo:

siGaD [N — P -

B Alumnos

FECHA TIPO MENSAJE LEIDA NOTIFICADA

27/01/2020 16:51 EVENTO CALENDARIO No No

= Mensajeria

EVENTO CALENDARIO Evento para el alumnd si si

6.2. Configuracion notificaciones

En el perfil, arriba a la derecha, se pulsa sobre Configuracion:

Perfil
Configuracion

«] Cerrar sesion

Y de esta manera se accede a la configuracion de las notificaciones:
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(] @

B Alumnos Preferencias Notificaciones
Faltas y ausencias
@ Calendario docente TIPO DE NOTIFICACION OBLIGATORIA ACTIVA EMAIL AGRUPADA

& Mensajeria NUEVA FALTA

RECHAZAR SOLICITUD DE JUSTIFICACION * a
ACEPTAR SOLICITUD DE JUSTIFICACION * (:)
NUEVO PARTE DISCIPLINARIO % C’
EVENTO CALENDARIO
NUEVA COMUNICACION ()

Hay tres columnas por cada tipo de notificacién:

e Activa: para activar y desactivar el aviso en general
e Email: para activar y desactivar que llegue el email por ese tipo de notificacion.

e Agrupada: para activar y desactivar que lleguen las notificaciones agrupadas en un mismo email.
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7. Modulo Mensajeria.

El moédulo de ‘Mensajeria’ esta disefiado para permitir una rapida y eficaz comunicacion entre los usuarios

de la aplicacion.

La funcionalidad del moédulo ‘Mensajeria’ es gestionar los mensajes, que se agruparan en carpetas

genéricas (‘Recibidos’, ‘Enviados’, y ‘Papelera’).

NOTA: Se estqd trabajando en nuevas funcionalidades para la creacion de carpetas
personalizadas y la posibilidad de mover mensajes entre ellas.

Pulsando sobre la opcidn ‘Mensajeria’ del menud de SIGAD, se abre la vista Buzon que muestra un cuadro
central de gestién de mensajeria similar al de cualquier cliente de correo electrénico y que permite la

consulta de los mensajes y la navegacion entre carpetas.

B Alumnos
SRR L cﬂfpetas

Faltas y ausencias
$aatones (= RIS [J  FECHAYHORA DE ASUNTO ACCIONES

valuacion

2 3 - Enviados Sin datos que mostrar
A Incidencias
@ Papelera

# calendario docente
=

Mensajeria

Desde esta vista, podemos seleccionar las diferentes carpetas:

- ‘Recibidos’, donde se almacenaran todos los mensajes que reciba el usuario conectado.
P , , . . .
- ‘Enviados’, donde se almacenaran todos los mensajes enviados por el usuario conectado.

‘Papelera’, en la que se podra acceder a todos los mensajes eliminados.

Inicialmente, la carpeta seleccionada sera la de ‘Recibidos’.

7.1.Visualizacion y edicion de mensajes.

Al seleccionar cualquiera de las carpetas, en caso de contener algin mensaje, se muestra un listado de
los mismos, ordenado descendentemente por la fecha y hora de emisién/recepcion del mensaje. Si la

carpeta seleccionada estd vacia, se muestra la leyenda “Sin datos que mostrar”.

SIGAD [ o @

B Alumnos

Carpetas

Faltas y ausencias

Evaluacion (D HECIEES a FECHA Y HORA DE ASUNTO ACCIONES
Ao A Enviados 0  16/04/2020 14:13 segunda prueba de mailing con archivo adjunto ... @ N G P
& Calendario docente il Papelera O  16/04/2020 14:10 Prueba de mailing con adjunto que contiene varia... @ &
B e O 16/04/2020 12:59 prueba mailing con adjunto y asunto con variables @G
O 15/04/2020 11:33 Prueba 4 @ ) & o
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Para cada mensaje se muestra la siguiente informacion:

Fecha y hora: Fecha y hora de envio o recepcidn del mensaje.

De (Emisor):Nombre del usuario que envié el mensaje original. No se visualiza en la carpeta ‘Enviados’.
Para(Destinatario):Se muestra el nombre del destinatario. Solo se visualiza en la carpeta ‘Enviados’.
Asunto: Contenido del campo ‘asunto’ del mensaje, secortara si el texto no cabe en el espacio

disponible.

7.2.Acciones individuales.

Para cada mensaje de la vista ‘Buzén’, a través de los botones situados debajo de la columna

‘ACCIONES’ se puede acceder al detalle del mensaje o responder al emisor.

Carpetas
& Recibidos O  FECHAYHORA  DE ASUNTO ACCIONES
A Enviados m] 22/04/2020 16:35 Mensaje material trimestre @ "!
1 Papelera O 22/04/2020 16:34 Mensaje Inicio @ &
@ petalle

También se puede acceder al detalle del mensaje haciendo doble clic sobre su fila en el listado de
mensajes.

Cuando se accede al detalle del mensaje, se abre la vista ‘Detalle’ en modo Consulta, para ver el asunto,
el contenido del mensaje, adjuntos, etc.

Para esta funcionalidad, la vista solo dispondra de un botén ‘Cancelar’, que devolvera al usuario a la

vista de ‘Mensajeria’, en la misma situacion en la que estaba al consultar el detalle del mensaje.

[ e O

De:

Para: &
Asunto: Prueba de mailing

Mensaje:

Sansserif & Normal ¢+ B I U & A &

Est0 es una prueba

Adjuntos: Base carta tutores ESO.... X
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-

Abre la vista Detalle en modo Respuesta, para crear un nuevo mensaje, estableciendo como destinatario

Responder

al usuario emisor de la comunicacién.
El contenido original del mensaje se copiard al cuerpo del nuevo mensaje. El asunto sera el mismo que

el del mensajeoriginal afnadiendo “RE:”

7.3.Acciones globales.

Mediante los botones de la vista ‘Buzdn’, se pueden realizar las siguientes acciones:

Actualizar: Refresca la vista actual, volviendo a consultar los mensajes de la carpeta en la que se esté.
Crear:Abre la vista Detalle en modo Creacion que permite redactar y enviar un nuevo mensaje.

Eliminar: Mueve los mensajes seleccionados a la carpeta ‘Papelera’, siempre no estén en dicha carpeta
(borrado légico). Cuando se eliminen de la carpeta ‘Papelera’, se pide confirmacion al usuario y los
elimina realmente (borrado fisico).

Para seleccionar uno o varios mensajes deberemos seleccionarlos marcando la casilla que hay a su

izquierda.
Carpetas
& Recibidos FECHAY HORA DE ASUNTO ACCIONES
4 Enviados 16/04/2020 21:48 Prueba alumnos @ &
i Papelera 15/04/2020 14:00 RE: Mail a tutor @ N
10/02/2020 16:01 PRUEBA ALUMNO @ &

NOTA: Se esta trabajando en nuevas funcionalidades para la creacion de carpetas personalizadas y
la posibilidad de mover mensajes entre ellas.

Hasta entonces, si un usuario manda, por error, un mensaje a la papelera y lo quisiera recuperar,
debera ponerse en contacto con su centro, indicando los datos del mensaje (asunto, remitente y/o

destinatarios, etc.).
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7.4.Creacion de mensajes.

Pulsando sobre el botén ‘Crear’, se abre la vista Detalle en modo Creacién, que permite redactar y
enviar un nuevo mensaje.

G
De:
Para: ‘o
Asunto:
Mensaje:

SansSerif % Nermal ¥ B I U S A %

Adjuntos:

Los campos de la ventana de creacion de mensajes son:

De (Emisor): Nombre del usuario conectado, que es quien va a enviar el mensaje. Es un campo que no
se puede editar.

Para (Destinatario): Mostrard el nombre del destinatario del mensaje.

Para seleccionar el destinatario del mensaje, habra que usar el botdn ‘Destinatarios’, y se abrira la
vista ‘Seleccion de destinatarios’, donde permitird elegir el tutor o uno de los profesores con los que el
alumno pueda relacionarse (aquellos que le imparten materias).

Los profesores del selector aparecerdn ordenados alfabéticamente por nombre y apellidos.

Seleccion de destinatarios X

Tutor: =

Profesor: -
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Pulsando sobre el botén ‘Seleccionar’, nos devolvera a la vista Detalle en modo Creacién y el nombre

del profesor elegido aparecerd en el campo Para:

Después de haber seleccionado el destinatario del mensaje, solo quedard por rellenar los siguientes

campos:

Asunto: Asunto elegido para el mensaje.

Mensaje: Cuerpo del mensaje, donde se podra utilizar varios tipos y tamafos de letra, y elegir entre

varios formatos de letra (negrita B , cursiva I , subrayado Y o tachado <).

L

., , . R . L. =
También se podra elegir el color del texto A , el color de resaltado de texto A , e incluir listas *=

Adjuntos: Ficheros adjuntos al mensaje.

Para afiadir nuevos adjuntos habrd que usar el botdn situado a la derecha de ‘Adjunto’.

Los formatos permitidos para los ficheros adjuntos seran .jpg vy .pdf.

[ o

De:

Para: E-S]
Asunto: Eje e me = e

Mensaje:

sansSerif = MNormal 2 B I US A K = =

Esto es un gjemplo de envio con fichere adjunto.
Adjuntos: Eiemplo.jpg b4

Para eliminar el fichero adjunto, pulsar sobre el simbolo del aspa X

Pulsar sobre el botén ‘Enviar’ para enviar el mensaje o sobre ‘Cancelar’ para volver a la situacion

anterior.

Cuando el destinatario del mensaje reciba el mensaje, lo vera de la siguiente forma:
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De:

Para:

Asunto: Ejemplo de mensaje con fichero adjunto
Mensaje:

SansSerif ¢ Nermal ¢ B I U & A & = =

Esto es un ejemplo de envio con fichers adjunto.

Adjuntos: Ejemplo.jpg E3

Pulsando sobre el simbolo -'-"u se descargara el fichero adjunto.
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