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Registro de cambios

Version Fecha Autor Descripcion

1.0 15/12/2019 Versioén inicial
Se afiaden los modulos de Incidencias, Calendario docente y
1.1 04/02/2020 Notificaciones
12 21/04/2020 Se aflade el médulo de Mensajeria
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1. Objetivo

El propdsito de este documento es presentar los modulos y funciones que componen la nueva aplicacion de

Didactica Web y la navegacion general entre los mismos.

Esta dirigido a usuarios que utilizan la aplicacion con los perfiles de Profesor, Tutor, Orientador y Jefe de

Departamento.
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2. Acceso a la aplicacion

Para acceder a la aplicacion, teclear la direccién https://aplicaciones.aragon.es/sigaddweb en la
barra de direcciones del navegador. Aparecerd la pagina de acceso donde deberemos introducir nuestro

nombre de usuario y contrasefia.

SIGAD

Nombre de usuario

Contrasefia

!

Para que un usuario pueda acceder a la aplicacion es necesario que disponga de, al menos, uno de los

siguientes roles de contexto ‘Profesional’ con acceso permitido a Didactica en el ambito de un centro:

Rol Profesor:
Dispondra de visibilidad sobre todos los alumnos a los que imparte clase.
Rol Tutor:
Dispondra de visibilidad sobre todos los alumnos de los grupos en los que es tutor.
Rol Jefe de Departamento:
Dispondra de visibilidad sobre todos los alumnos de los grupos de las ensefianzas en las que se imparta

alguna materia de su departamento.

Rol Orientador:

Dispondra de visibilidad sobre todos los alumnos del centro.
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Una vez que se ha introducido el usuario y la contrasefia, la aplicacion redirigira al usuario al médulo por defecto

(home) que dependera del rol o roles que tenga dicho usuario.

2.1. Acceso con roles de Profesor, Tutor, Orientador o Jefe de Dpto.

Si el usuario tiene el rol Profesor, Tutor, Orientador o Jefe de Dpto, el mdédulo que se muestra por defecto al
conectarse es la funcién ‘Listado’ dentro del mddulo de ‘Alumnos’, donde se muestra el nombre del centro activo

en la parte superior derecha.

SIGAD = Lis ( Nomoregelcene | (v

B Alumnos

Faltas y ausencias
Evaluacion

A Incidencias

Si se trata de un usuario que comparte varios centros se mostrara la siguiente pantalla donde aparece la lista de

centros relacionados con el usuario conectado.

o

CENTRO ROLES

Profesor

Profesor

Para conectarse a un centro se debera pulsar sobre el boton ‘Entrar’ correspondiente. A continuacion, se

mostrara la pantalla de la funcion ‘Listado’ dentro del médulo ‘Alumnos’.

2.2. Acceso con roles de contexto Personal y Profesional.

Si ademas de algun rol de contexto 'Profesional’, el usuario tiene algun otro rol de contexto 'Personal’ (Alumno,
Padre, Madre o Tutor Legal) aparecera la siguiente pantalla en la que, por defecto, se muestra la pantalla con la

lista de centros relacionados con el usuario conectado (contexto 'Profesional’)
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o

Selecciona a continuacién el tipo de perfil con el que quieres trabajar

Personal Profesional

CENTRO ROLES

Profesor

Al pulsar sobre el botdn ‘Entrar’, se mostrara pantalla de la funciéon ‘Listado’ dentro del médulo ‘Alumnos’.

SIGAD Nombre del centro @

B Alumnos

Faltas y ausencias

Evaluacién

A Incidencias

Pulsando sobre el enlace 'Personal’, la aplicaciéon cambia a dicho contexto, mostrando informaciéon de las

matriculas relacionadas con el usuario (contexto 'Personal’).

Selecciona a continuacién el tipo de perfil con el que quieres trabajar
Personal Profesional
NOMBRE CENTRO MATRICULA

Bachillerato de Ciencias 2° (2019 - 2020)

Una vez que se ha entrado en uno de los contextos (Profesional o Personal) se puede cambiar al otro pulsando
sobre el botén donde aparece el nombre del centro o del alumno, segin se encuentre en el contexto

'Profesional’ o 'Personal'.

2.3. Cierre de la sesion.

Para cerrar la sesion, pulsar sobre el boton identificador del usuario y elegir la opcion ‘Cerrar sesién’. Este boton

presenta otras dos opciones:

- Perfil: Permite cambiar la direccién de correo y la contrasefia.
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- 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 notificacién (ver apartado del

Mdédulo de Notificaciones).

Nombre del centro @ ]

L Perfil

2 Configuracion

¢l Cerrar sesion

Faltas y ausencias

Evaluacién

A Incidencias

3. Modulo Alumnos.

La finalidad del médulo ‘Alumnos’ es permitir la busqueda y consulta de la informacion de los alumnos y de sus
matriculas asociadas; asi como, dependiendo del rol del usuario conectado, servir de acceso a otras funciones

del sistema para la gestion individualizada de faltas o justificaciones.

3.1. Listado

SIGAD ( Nombre del centro ] @

B Alumnos

Faltas y ausencias

Evaluacion

A ncidencias

La pantalla de la funcionalidad ‘Listado’ presenta un buscador de alumnos en el que se podra filtrar por los

siguientes criterios:

Nombre y apellidos: Filtrado utilizando busqueda de inclusidon y sin atender a mayusculas, minusculas y
caracteres de puntuacién (p. e. si el texto indicado en el campo del primer apellido es TIN, si los hubiera,
encontraria: MARTIN, Agustin, Cetina, Martinez...)

- Grupo: Selector con los grupos de estudio disponibles. Para usuarios con rol Profesor mostrara los
grupos en los que imparta clase, Para los usuarios con rol Tutor, el selector mostrara los grupos de los
que son tutores. Para los usuarios con rol Orientador se mostraran todos los grupos de estudio del
centro.

- Materia: Este filtro estara disponible para el rol Profesor, siendo un selector con las materias en que

imparten clase.
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Cuando el usuario conectado tiene el rol Orientador la pantalla presenta también el filtro:

- Documento de identidad: Es un campo de texto con el que se realiza la busqueda exacta del DNI o NIE

del alumno.

SIGAD — o

B Alumnos

Faltas y ausencias

Evaluacién

A 'ncidencias

Una vez introducidos los criterios en los filtros, pulsando en el boton ‘Buscar', aparecera la lista de alumnos

resultantes del filtrado.

[ e ]

% Faltas y ausencias
Evaluacién
A\ Incidencias

NOMBRE DOCUMENTO ENSENANZA, CURSO Y TURNO GRUPO

3.2. 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 informacién son:

Datos del Alumno.

Matriculas.

Faltas. (Disponible solo para los roles Tutor y Orientador)

- Incidencias

Evaluacion.

A la ficha del alumno se puede acceder tanto con el rol Profesor como con los roles Tutor y Orientador.
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Datos Del Alumno Matriculas

Faltas y ausencias

DNI
Evaluacién Fecha nacimiento:
Teléfonos:
A Incidencias Domicilio
Nacionalidad

Responsables (Madre / Padre / Tutor Legal)

(Padre)
DNI
TIf1
TIfZ:

Email

Faltas

DNI.
Tif1
Tif2

Email

I Nombre del cenro ]
Incidencias Evaluacion
Mujer
Nacido en
Email
(Madre)

@

3.2.2. Matriculas

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

SIGAD

B Alumnos Datos Del Alumno Matriculas
Faltas y ausencias
Curso: 20192020
Matsicula: 08/09/2019 - Actualidad
£50 (LOMCE), 4", Dlurno
Materias Becas

MATERIA

Biolo

Faltas

No Parclal

Nombre del centro

Incidencias Evaluacién

Intervencién Apoyos

EsTADO

5

El botdn ‘Histérico de matriculas' solo esta visible cuando el usuario conectado tiene el rol Tutor; al

pulsarlo se abre una ventana con las matriculas anteriores del alumno y se accede al detalle de cada una

pulsando el botdn ‘Ver' correspondiente.

Datos Del Alumno Matriculas

CURSO. CENTRO ENSERANZA

£50 (LOMCE)

Evaluacion 20162017

A incidencias

Faltas

CURSO.

Incidencias Evaluacién

TURNO FECHA INICIO FECHAFIN

912018 19/0612019

o

Manual
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Faltas (Gesti6n de ausencias y retrasos)

Funcionalidad disponible para los usuarios con el rol Tutor u Orientador.

Permite la gestién individualizada de un alumno especifico, por lo que se accede desde la ficha de ese

alumno concreto.

Desde la opcién Alumnos / Listado, seleccionar el grupo de estudio del que se es tutor y la materia de
Tutoria; a continuacion, pulsar Buscar. Aparecera el listado de los alumnos del grupo seleccionado que
estadn matriculados en la materia seleccionada.

Por ejemplo: Alumnos del grupo ES4B, materia Tutoria (4°)
SIGAD [ Nombre del centro ] @

B Alumnos

Faltas y ausencias v
Pasar lista

Justificaciones

Evaluacién NOMBRE DOCUMENTO ENSENANZA, CURSO Y TURNO GRUPO

A Incidencias £SO (LOMCE), 4°, Diur

ESO (LOMCE), 4°, Diurn:

ESO (LOMCE), 4°, Diurno £S48

ESO (LOMCE), 4°, Diurno £S48

Al pulsar sobre el botdon ‘Ver' de un alumno en concreto, aparece su ficha de alumno y haciendo clic

sobre la opcidn 'Faltas’ se puede ver la informacion de ausencias y retrasos correspondientes.

La presentacion es mediante un formato de “"hoja de calendario” en el que se presenta la hoja del
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 ese alumno en las distintas sesiones del dia.

Mediante un codigo de colores se sefiala en cada sesion si el alumno se ha retrasado, si ha faltado con o

sin justificacién o si ha asistido a clase.

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

Datos Dol Aksmno Matriutas Incidencias

ocTussE 2013

Nombre del centro [o)

Faltas (ustificadas/Totales

Manual
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Los botones 'Anterior’, 'Hoy' y 'Siguiente’ permiten navegar entre los distintos meses del curso escolar actual.

Anterior Hoy Siguiente OCTUBRE 2019 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 [

B Alumnos

Nombre del centro ]

Mes Semana

Siguiente

OCT.7-0CT. 11, 2019

Falta justificada I Ausencia Retraso
. lunes martes miércoles jueves viernes

Faltas y ausencias
Evaluacién 8a.m
A Incidencias

9a.m.

10a. m.

1Ma.m.

12p.m.

1p.m

Cuando el usuario conectado tiene el rol de Tutor, ademas de poder navegar entre los distintos meses

del curso escolar actual para consultar la informacion de ausencias y retrasos de un alumno especifico,

también permite poder modificar las ausencias del alumno en una sesién y justificar las faltas de un dia

concreto, siempre y cuando el alumno pertenezca al grupo que tutoriza.

Para modificar las ausencias de un alumno correspondientes a sesiones de un dia, el tutor debera hacer

clic sobre el dia correspondiente de la hoja de calendario.

| Nombre del centro
Datos Del Alumno Matriculas Faltas Incidencias Evaluacion
Faltas y ausencias
Antrior " 0CTUBRE 2019 Semana
rsise Falta ustficada I usencs Retraso
Evaluacion tunes martes miéreoles jueves viernes
A incidencins
1 2 3
TS
8:05 - £:55 - Primera Lengua Extranjera Inglés ( 4° Bllingle ) - MARIA JESUS BARREIRO SANCHO - Asistencia
10:10.11:00 - Lengua Castellana y Literatura (4°) - MISABEL VALLESPI CANTABRANA - Recraso [
B 11:05 . 11:55 - Geograia e Hiscorla 4 Ingiés ) - MARIA CARETE BARCENILLA - Fata njustficada (%]

12:15. 13:05 - Mateméticas Orientadas a las Ensefianzas Académicas ( 4° ) - TERESA LUCIA ROYO MUNOZ - Asistencia

13:10.- 14:00 - Segunda Lengua Extranjera Francés ( 4° Bilingle ) - ANA ROSA RAMON GONZALO - Asistencia

=21

Esto abrird una ventana en la que se mostrara la informacion de las sesiones que tiene el alumno ese

dia, incluyendo el profesor de cada una de ellas, y de la situacién de retraso o de falta de asistencia a

cada sesidn, asi como si, en caso de existir falta de asistencia, esta justificada o no.

Manual
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Desde esta ventana, el tutor puede modificar la situacion de retraso o de falta de asistencia del alumno

respecto a las sesiones correspondientes, haciendo clic sobre los checks para activarlos o desactivarlos.

Para justificar las ausencias del alumno deberad pulsar sobre el botén ‘Justificar' en la casilla del dia

correspondiente a la sesidn o sesiones que se quiere justificar.

miércoles

Al pulsar sobre el botdn ‘Justificar’, se abre la ventana de 'Solicitud de justificacion’ en la que el tutor
podra elegir las fechas y sesiones inicial y final del rango a justificar y ademas debera introducir un texto

justificativo o un documento justificativo.

Solicitud de justificacion b4
Alumno:

Usuario:

Inicio: 0/2018 o] 08:05 - 08:55 ¢
Final: 2/10/2019 ) | jV‘A;, i :
Justificacion: | 08105 < D815

13:10 - 14:00

En la parte inferior de la pagina de ‘Faltas’, se muestra un &rea 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)
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| Faltas (Justificadas/Totales):

Mes: 7/8

Curso: 10/21

Ademas, pulsando sobre el boton ‘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

MATERIA
Tutoria (4°)
Biologia y Geologia ( 4
Fisica y Quimica (4°)
Cultura Cientifica ( 47)
Lengua Castellana y Literatura ( 4°)
Educacion fisica ( 4° Frances
Segunda Lengua Extranjera Frances ( 4° Bilingte )
Valores Eticos (4°)
Matematicas Orientadas a las Ensenanzas Académicas (4°)
Primera Lengua Extranjera Inglés ( 4° Bilingde )

Geografia e Histaria ( 4% Inglés

FALTAS
JUSTIFICADAS

X

FALTAS
TOTALES

1

3.2.4. 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 y ausencias

Evaluacién
FECHA Y HORA PROFESOR MATERIA

A Incidendias

01

Faltas

Nombre del centro

Incidencias

VALORACION MEDIDA

Anotacién positiva

Evaluacion

©

Manual
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3.2.5. 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.

siGaD 8

B Alumnos Datos Del Alumno Matriculas Incidencias Evaluacién
Faltas y ausencias
Evaluacién Materias Competencias Objetivos Y Consejo Orientador
A Incidencias Ordinaria - 1 Ordinaria - 2
ATERIA
AYE Nota Medida Obs. Nota Medida | obs.

‘Competencias’: En caso de haber sido evaluadas las competencias, se mostrara 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.

B Alumnos Datos Del Alumno Matriculas Faltas Incidencias Evaluacién

Faltas y ausencias

Evaluacién Materias Competencias Objetivos Y Consejo Orientador

"

COMPETENCIA

A incidencias

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

Orientador. Los usuarios con rol ‘Profesor’ es solo para consulta; los usuarios con rol ‘Tutor’ podrén

editarlo y modificarlo.

Evaluacién

Datos Del Alumno Matriculas Incidencias

Materias Competencias Objetivos Y Consejo Orientador |

Objetivos globales

Estado Observaciones

Intereses y expectativas generales
Expectativas
£SO A crGMm Bachillerato FPB:

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 més interés:
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4. Modulo Faltas y ausencias.

4.1. Pasar lista.

La funcionalidad ‘Pasar lista’ sera empleada por los profesores para pasar lista en cada sesién y determinar

qué alumnos llegan tarde o faltan a su clase.
Accederan a esta funcionalidad los usuarios que tengan el rol ‘Profesor’.

Para cargar la lista de alumnos de una sesion determinada, primero es necesario seleccionar la fecha, y en
funcién de ésta se ofrecerd la lista de sesiones de dicho dia en las que el profesor conectado imparte alguna
materia o apoyo. Si no impartiese ninguna materia o apoyo el dia seleccionado (festivos o sin clases ese dia en

su horario), el selector de sesiones permanecera bloqueado hasta que se seleccione otra fecha distinta.

No se podra seleccionar fechas o sesiones futuras, limitandose siempre a las ya acontecidas o a la que

actualmente esta en desarrollo.

SIGAD ( ] @_

B Alumnos

Listado

[ ® | 3|

Faltas y ausencias

Justificaciones

ALUMNO APOYO MATERIA RETRASO AUSENCIA JUSTIFICACION

Evaluacién

Primera Lengua Extranjera Inglés ( 4° Bilingde )
A ncidencias

Primera Lengua Extranjera Inglés ( 4° Bilingae )
@ Calendario docente

Primera Lengua Extranjera Inglés ( 4° Bilinge

Primera Lengua Extranjera Inglés ( 4° Bilingde )

La lista de alumnos se cargara pulsando en el boton ‘Buscar’ que solo estard habilitado cuando la fecha y la

sesion seleccionadas sean viables.

El listado presentara la informacion guardada en la base de datos respecto a las faltas y retrasos de la sesion
gestionada y el profesor podra indicar falta o retraso mediante el uso de los checks correspondientes a la fila de

cada alumno. Los checks son excluyentes, marcar uno desmarca el otro.

No se podra desmarcar un check marcado si el estado en la columna "JUSTIFICACION' es Justificada. Si se trata
de desmarcar un check marcado con estado de justificacién Justificada se mostrara un aviso de que la falta ya

esta justificada.
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ACADEMICA Y DIDACTICA

E— @ ]

La funcionalidad tiene los botones 'Guardar cambios' para registrar los cambios realizados sobre la lista

gestionada y 'Descartar cambios’, para salir sin guardar los cambios

Si pulsamos sobre el boton ‘Descartar cambios' aparecera el siguiente mensaje pidiendo confirmacion.

Datos sin guardar X

Existen cambios sin confirmar, ;estas seguro que quieres
descartarlos?

La generacion de una falta provocara una notificacién a los usuarios de tipo familia (Padre, Madre, Tutor legal o

Alumno)

4.2. Pasar lista como profesor de guardia.

Cuando un profesor de guardia quiere pasar lista en la sesion del profesor que estad sustituyendo en ese
momento, deberd ir al modulo de ‘Faltas y ausencias' -> 'Pasar lista' y pulsar sobre el boton ‘Profesor de

guardia’.
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ACADEMICA Y DIDACTICA

SIGAD = | J

B Alumnos

Faltas y ausencias

Evaluacion

A Incidencias

ALUMNO APOYO MATERIA RETRASO AUSENCIA JUSTIFICACION

& Calendario docente
_~

Cuando se activa esta funcionalidad, aparece la siguiente pantalla en la que introduciremos el nombre del

profesor a sustituir en la casilla lamada ‘Profesor de guardia’ y pulsaremos el botdn ‘Buscar’.

Seleccidn de profesor de guardia X

Profesor de guardia

NOMBRE

Sin datos que mostrar

La busqueda se realiza de forma inclusiva y sin atender a mayusculas, mindsculas o caracteres de puntuacion

(p.e. si el texto utilizado es TIN, encontraria MARTIN, Agustin, Cristina, Martinez...)

En el recuadro inferior se mostraran todos los nombres de los profesores del centro que coincidan con el patrén

introducido, y pulsaremos en el boton ‘Seleccionar’ del profesor que corresponda.

Seleccion de profesor de guardia X

Profesor de guardia

NOMBRE
AGUSTIN,
CRISTINA
MARTIN,
MARTINEZ,

MARTIN, |

Manual Pagina 19



Manual de usuario DIDACTICA ENTORNO PROFESIONAL

Al seleccionar al profesor a sustituir, aparece la siguiente pantalla donde se muestra el nombre del profesor
sustituido y el botdn negro para abandonar la sustitucién. A partir de este momento los selectores de fecha y

sesion se aplicaran a las sesiones del profesor ausente.

B Alumnos
Pasando lista en nombre de MARTIN,

Faltas y ausencias

Justificaciones

Una vez seleccionada la fecha y la hora correcta, pulsando sobre el boton ‘Buscar’ aparecera el listado con los
alumnos que participan en la sesién indicada., permitiendo la gestién de ausencias y retrasos como se ha

descrito en el punto 3.1 Funcionalidad 'Pasar lista’

Durante el tiempo en que se lleve a cabo la sustitucion, el profesor de guardia tendra los mismos privilegios que

el profesor sustituido para modificar las faltas y los retrasos de los alumnos en las sesiones de éste Ultimo.

Para abandonar la sustitucién, el usuario deberad pulsar sobre el botén ‘Abandonar Prof Guardia’, pudiendo

gestionar, a partir de entonces, sus propias sesiones.

Al salir de la funcionalidad ‘Pasar lista’, el profesor conectado estard abandonando cualquier sustitucién en curso

que estuviera realizando.

4.3. Justificaciones

Funcionalidad disponible para los usuarios con el rol Tutor u Orientador.

Presenta una lista con todas las solicitudes de justificacion de faltas tramitadas y pendientes de sus

alumnos tutorados.

SIGAD [ Jo ©

B Alumnos
INICIO FIN ALUMNO SOLICITANTE ESTADO VER
Pasar lista 01/10/2019 01/10/2019 ACEPTADA :
01/10/2019 01/10/2019 ACEPTADA
[AZIE
01/10/2019 01/10/2019 ACEPTADA
A Incidencias
: 24/09/2019 24/09/2019 ACEPTADA
24/09/2019 24/09/2019 ACEPTADA

23/09/2019 23/09/2019 ACEPTADA
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Desde este listado, el tutor puede acceder al detalle de cada una de ellas mediante el boton ‘Ver'
correspondiente, mostrandole la informacién de los dias y las materias afectadas, asi como el mensaje

justificativo y la posibilidad de visualizar/descargar el documento justificativo, si lo hubiera.

Solicitud de justificacion X
Alumno:
Usuario:
Inicio: 23/09/2019 &= 13:10 - 14:00 2
Final: 23/09/2019 = B

Justificacion:

Visita medica

Estado: ACEPTADA

5. Mddulo Evaluacion.

El médulo “Evaluacion’ tiene dos partes diferenciadas: una de grabacion de datos de evaluacion en los que se
introducen los resultados de las diferentes evaluaciones realizadas, y otra de consulta de dichos datos de
evaluacién.

Segun el rol que tenga el usuario conectado, saldran mas o menos opciones en el médulo ‘Evaluacién'’:

Con rol 'Profesor’

SIGAD % Eval [ NOMBRE CENTRO ]

B Alumnos =
Grupos Materias Evaluaciones
Faltas y ausencias s s

Evaluacién

Consultar

A\ 'ncidencias
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Con el rol 'Tutor’

SIGAD ( o coutro J )

B Alumnos
Grupos Materias Evaluaciones
Faltas y ausencias g M s s

Evaluacién

Competencias

Consultar

A 'ncidencias

]

Con rol 'Jefe de Departamento

SIGAD ( NOMBRE CENTRO ] D

B Alumnos

Ensefanza Materias Evaluaciones

Faltas y ausencias s s s

Evaluacién

Materias

Consultar

Consultar pendientes

A ncidencias

FECHAS DE EVALUACION.

En la definicidon de una evaluacién intervienen cinco fechas:
* Fecha de inicio y fecha fin de evaluacién.

Son las fechas que identifican el periodo escolar en el que se enmarca la evaluaciéon. Durante este
periodo se cuentan las ausencias y los partes disciplinarios asociados a esa evaluacion.

* Fecha de apertura de evaluacion.

Es la fecha a partir de la cual los profesores podran comenzar a introducir las calificaciones
correspondientes a esa evaluacién.

* Fecha de sesion de evaluacion.

Es la fecha en la tiene lugar la junta de evaluacion. Siempre sera una fecha posterior a la fecha de
apertura y entre ambas describen el periodo en el que los profesores podran evaluar.

* Fecha de publicacion de evaluacion.

Es la fecha a partir de la cual los alumnos o su entorno familiar podran acceder a las calificaciones del
alumno respecto a dicha evaluacion. Siempre serad una fecha posterior a la fecha de sesion.
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5.1. Materias

La funcionalidad 'Evaluacién/Materias’ sera empleada por los profesores para evaluar una de las materias que

imparten en un grupo concreto para una evaluacion concreta.

Esta funcionalidad presentard una gestién de datos integral de un grupo de alumnos. Los alumnos que

integraran el grupo gestionado seran aquellos a los que el profesor conectado imparte la materia a evaluar.

El profesor dispondra de tres selectores ligados entre si para acceder al listado del grupo de estudio de alumnos
a evaluar: Grupo, materia y evaluacion. Inicialmente sélo estara activo el selector de grupo, con todos los grupos
de estudio o apoyo en los que el profesor imparte alguna materia. Una vez seleccionado el grupo, se activaran
los selectores de materia y evaluacion con las materias que el profesor imparte en el grupo seleccionado y las

evaluaciones disponibles para dicho grupo.

Después de hacer la seleccién en los desplegables y pulsar el boton ‘Buscar’, aparecera el listado de alumnos

ordenado por apellidos y nombre.

El listado presentarad la informacién guardada en la base de datos y el profesor podra modificar los cuatro
valores (Nota, Medida, Interés y Observaciones) siempre que la evaluacion elegida esté activa. El periodo de

activacion estara comprendido entre la fecha de apertura de evaluacion y la fecha de sesion de evaluacion.

S | G A D l NOMBRE CENTRO ]

B Alumnos
—_— Grupos Materias Evaluaciones

Faltas y ausencias

Evaluacion

Consultar

ALUMNO NOTA MEDIDA INTERES OBSERVACIONES

A 'ncidencias

En caso de que la evaluacién no esté activa, la funcionalidad ‘Evaluar’ serd meramente consultiva, teniendo
bloqueados los selectores y campos de texto.
La funcionalidad tendra un boton para guardar los cambios realizados sobre la lista gestionada y otro para salir.

Este Ultimo avisara en caso de haber cambios sin guardar.
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Atencion: En el desplegable de grupo no se muestran los subgrupos. Si un profesor imparte una materia a un
subgrupo formado por alumnos de varios grupos de estudio debera repetir el proceso para cada uno de los
grupos de estudio. Por ejemplo, supongamos un profesor que imparte su materia a un subgrupo formado por
alumnos de los grupos de estudio 4A, 4B y 4C. Si selecciona el grupo 4A, la materia que imparte y la evaluacion,
después de pulsar el boton ‘Buscar’, apareceran los alumnos del grupo 4A a los que imparte dicha materia.

Debera repetir el proceso con los grupos 4B y 4C para evaluar al resto de los alumnos del subgrupo.

En el caso de utilizar subgrupos, es necesario que, dentro del horario del grupo de estudio correspondiente, se

especifique el subgrupo para cada sesion de la materia que se imparte a un subgrupo.

5.2. Materias pendientes

La funcionalidad ‘Evaluar materias pendientes’ serd empleada por los jefes de departamento para evaluar una de
las materias que se imparten en su departamento para una evaluacién concreta. Por lo tanto, solo estarad

disponible para el rol Jefe de Departamento.

Esta funcionalidad presentard una gestion de datos integral de grupo de alumnos, siendo los alumnos que

integraran el grupo gestionado todos aquellos que tengan matriculada como pendiente la materia evaluada.

El profesor dispondra de tres selectores ligados entre si para acceder al listado del grupo de alumnos a evaluar:
Ensefianza, Materia y Evaluacion. Inicialmente, sélo estard activo el selector de ensefianza, con todas las
enseflanzas en las que se imparte alguna materia de su departamento. Una vez seleccionada la ensefianza, se
activara el selector de materia con todas aquellas materias impartidas por su departamento para la ensefianza
seleccionada. Finalmente, tras la seleccidon de una materia se activara el selector de evaluacion con todas las

evaluaciones del curso de la materia seleccionada.

S I G A D NOMBRE DEL CENTRO

B Alumnos ~
e Ensefianza Materias Evaluaciones
Faltas y ausencias CE 3 & 4
Evaluacién
Materias
ALUMNO NOTA MEDIDA INTERES OBSERVACIONES

Consultar

Consultar pendientes

A ncidencias
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El listado presentarad la informacién guardada en la base de datos respecto a la evaluacion de la materia
seleccionada y el jefe de departamento podra modificar los cuatro valores (Nota, Medida, Interés y
Observaciones) siempre que la evaluacidon en que se estd modificando valores tenga abierto el plazo de
modificacién de materias pendientes. Este periodo de modificacion de materias pendientes estara comprendido
entre la fecha de inicio de evaluacion y la fecha de sesion de evaluacion. Estas fechas seran las asociadas a la
evaluacion correspondiente al curso matriculado. En caso de no estar en ese periodo, la funcionalidad ‘Evaluar

materias pendientes’ serd meramente consultiva, con los selectores y campos de texto bloqueados.

La funcionalidad tendra un botén para guardar los cambios realizados sobre la lista gestionada y otro para salir.
Este Ultimo avisara, en su caso, de que hay cambios sin guardar para que el jefe de departamento pueda

cancelar la salida y guardar antes de volver a salir de la funcionalidad.

5.3. Competencias

La funcionalidad ‘Evaluar competencias’ serd empleada por los tutores para evaluar las competencias de su
grupo de alumnos tutorizados para una evaluacidén concreta. Por lo tanto, solo estard disponible para el rol

Tutor.

Esta funcionalidad presentard una gestion de datos integral de grupo de alumnos, siendo los alumnos que

integraran el grupo gestionado todos aquellos que pertenezcan al grupo tutorizado por el usuario.

El tutor dispondrd de dos selectores ligados entre si para acceder al listado del grupo de alumnos a evaluar:
Grupo y Evaluacion. Inicialmente solo estara activo el selector de grupo, con todos los grupos tutorizados por el
usuario, pero solo los pertenecientes a los tipos de ensefianza Infantil, Primaria o ESO. Una vez seleccionado el
grupo, se activara el selector de evaluacion con todas las disponibles para el grupo en funcién del curso y la

enseflanza a la que se corresponde.

El listado de alumnos aparecera ordenado alfabéticamente por apellidos y nombre y presentara siete selectores

de valoracién, uno por competencia.
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[ NOMBRE DEL CENTRO ] ‘ '

B Alumnos
e Grupos Evaluaciones
Faltas y ausencias A = :
Evaluacién
Materias
ALUMNO ccL cMmcT cD CAA csc CIEE CCEC

Consultar

A\ Incidencias

El listado presentara la informacién guardada en la base de datos respecto a la evaluacion seleccionada y el
tutor podra modificar los siete valores siempre que la evaluacién en que se estan modificando tenga abierto el
plazo de modificacion de competencias. Este periodo de modificacion de competencias estara comprendido
entre la fecha de inicio de evaluacion y la fecha de publicacion. En caso de no estar en este periodo, la

funcionalidad 'Evaluar competencias' sera meramente consultiva, con los selectores bloqueados.

La funcionalidad tendra un botén para guardar los cambios realizados sobre la lista gestionada y otro para salir.
Este Ultimo avisara, en su caso, de que hay cambios sin guardar para que el tutor pueda cancelar la salida y

guardar antes de volver a salir de la funcionalidad.
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5.4. Consultar.

La funcionalidad 'Consulta de evaluaciones’' sera empleada por los profesores para consultar la evaluacion de una

de sus materias en un grupo en el que la imparten. Por tanto, sélo estara disponible para el rol Profesor.

Esta funcionalidad presentara una gestion de datos integral de grupo de alumnos, siendo los alumnos a los que

el profesor conectado imparte una materia dentro de un grupo los que integraran el grupo gestionado.

El profesor dispondra de dos selectores ligados entre si para acceder al listado del grupo de alumnos a consultar:
Grupo y Materia. Inicialmente solo estara activo el selector de grupo, con todos los grupos en los que el profesor
imparte alguna materia. Una vez seleccionado el grupo, el selector de materia se activara con las materias que el

profesor imparte en el grupo seleccionado.

SIGAD ( NOMBRE DEL CENTRO ] C,

B Alumnos

Grupos Materias
Faltas y ausencias s :
Evaluacién

Materias

Competencias
Ordinaria - 1

ALUMNO
Nota Medida

A\ Incidencias

El listado de alumnos que aparecera ordenado alfabéticamente por apellidos y nombre del alumno, mostrara
una doble columna por cada evaluacidon que esté iniciada (cuya fecha de inicio sea inferior o igual a la fecha
actual) con la nota asignada y medida GIMO adoptada para cada uno de los alumnos del grupo y materia

seleccionada.
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6. Modulo Incidencias.

6.1. Crear parte

Para crear un parte, se debe ir en el menu al apartado ‘Crear Parte”:

SIGAD ' I B -

B Alumnos

Faltas y ausencias Fechay hora

Evaluacién
ST Alumno

A Incidencias
Profesor

Gestion partes Materia : Tipo
. Valoracién
@ Calendario docente

b Observaciones internas
& Mensajeria ¢

Observaciones para el entorno familiar

Se rellenan los datos necesarios:

+ Lafechaylahora

* Alumno

+ Profesor

* Materia

+ Tipo

+ Valoracion

» Observaciones internas

+ Observaciones para el entorno familiar Y se pulsaria sobre crear.

6.2. Gestion parte

Desde el menu de incidencias, apartado '‘Gestidn partes'.

SIGAD L Jeo ©

B Alumnos
Fecha inicio: Fecha fin:

Faltas y ausencias €
Evaluacion ¢
A Incidencias Profesor:

Crear parte

@ Calendario docente FECHA Y HORA ALUMNO PROFESOR MATERIA TIPO VALORACION MEDIDA VER

= Mensajeria

26/09/2019 16:42 Inglés técnico (1°) Incidencia positiva Anotacién positiva

Se muestra un buscador de incidencias, en el que poner la fecha de inicio y de fin, grupo, alumno, e incluso
profesor (si fuera otro que el que busca).

Veremos un listado con las incidencias que cumplan con los filtros utilizados. Desde ahi, se puede pulsar sobre
el boton ‘Ver', para ver el detalle de la incidencia.
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7. Modulo Calendario docente.

El moédulo ‘Calendario docente’ que tiene dos funcionalidades diferenciadas: por un lado, la
creacion/edicion/eliminacion de eventos y, por otro lado, la visualizacién de dichos eventos en el

calendario.

Los eventos pueden ser de tres clases diferentes:
¢ Eventos de grupo:
Generados por usuarios con rol de profesor. Siempre estardn asociados a un grupo y podran estar

restringidos o no a una materia impartida al grupo.

¢ Eventos de materia pendiente:
Generados por usuarios con rol de Jefe de Departamento y siempre tendran asociada la materia afectada

por el evento. Ademas, en ningln caso estaran asociados a grupo alguno.

¢ Eventos de dias festivos:
Este tipo de eventos no tendrad creador ya que estan definidos en la aplicacion, en funcién del curso

escolar actual y el centro afectado. No tendran grupo ni materia asociados.

Estos eventos seran mostrados en todos los calendarios docentes, tanto en los contextos profesionales

como en los familiares.

Cada tipo de evento se identifica en el calendario con un color diferente.
Los eventos incluidos en el calendario escolar contendran la siguiente informacion:

Fecha: (Obligatorio) Dia en el que esta circunscrito el evento.
Hora de inicio y final: (Opcional)

Cuando no estén informadas, el evento afectara al dia completo en el que esta circunscrito.
Cuando solo esté informada la hora inicial, el evento sera puntual.

Cuando estén informadas ambas, el evento afectara a un rango horario del dia afectado.
Nombre y descripcion: (Obligatorios) Descripcion corta y larga del evento.
Tipo: (Obligatorio) Indica el tipo de evento (Examen, Entrega de tareas, Actividad extraescolar, Reunién, etc.)
Materia: (Opcional). Si no se indica materia, entonces el evento afecta a todos los alumnos del grupo
seleccionado. Si se indica materia, entonces el evento afecta solo a aquellos alumnos del grupo que cursen
dicha materia.
Grupo: (Solo en eventos de grupo)

Creador: (Seleccionado por defecto) Usuario creador del evento.

Manual Pagina 29



Manual de usuario DIDACTICA ENTORNO PROFESIONAL

7.1. Ver calendario.

La visualizacién del calendario docente estara disponible para todos los roles de la aplicacién y se

desencadena desde el mddulo ‘Calendario docente’.

SIGAD

B Alumnos
Faltas y ausencias

Evaluacién

A 'ncidencias

& Calendario docente

La presentacion del calendario es similar a la que se muestra en el mddulo ‘Faltas y ausencias’, es decir, una
hoja de calendario mensual con los dias de lunes a viernes, permitiendo la navegacién entre todos los meses del

curso escolar actual; asi como cambiar del formato ‘Mes’ al de ‘Semana’.

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.

warzo 2020

N Evento de Grupo Festivo
lunes martes miércoles jueves viernes

(1225 ormaciasbe @] z 3 4 5

vento de Materia pendiente

16 17 BT 18 g9 20

VISUALIZACION EN EL ENTORNO PROFESIONAL.

- Acceso con los roles ‘Profesor’, ‘Tutor’, ‘Orientador’ o ‘Trabajador de Servicios a la Comunidad’.

Los usuarios con roles ‘Profesor’, ‘Tutor’, ‘Orientador’ o ‘Trabajador de Servicios a la Comunidad’
accederan siempre al calendario docente de un grupo especifico, es decir, deberan elegir un grupo de los

mostrados en el selector de grupo y pulsar en el botén ‘Buscar’.
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|

ES4E ¢ ——— SELECTOR DE GRUPO

El selector de grupo presenta distintos valores posibles en funcion de los roles del usuario conectado y

estos valores seran acumulativos cuando en el usuario confluyan distintos roles.
A continuacion, se indican los valores que deberan acumularse en funcién de los roles del usuario:

1.- Orientador y Trabajador de Servicios a la Comunidad: Todos los grupos de estudio y de apoyo del centro.
2.- Tutor: Todos los grupos de estudio y de apoyo de los que es tutor.

3.- Profesor: Todos los grupos de estudio y de apoyo en los que imparte alguna materia.

Una vez seleccionado el grupo y después de pulsar el boton ‘Buscar, se mostrarad el calendario docente

correspondiente a dicho grupo.

SIGAD ] (]

B Alumnos

Faltas y ausencias

MARZO 2020 Semars

martes miércoles jueves viernes

- Acceso con rol ‘Jefe de Departamento’.

Cuando los usuarios con rol ‘Jefe de Departamento’ acceden al mddulo ‘Calendario docente’, ademas del
selector de grupo (rol de profesor), disponen del selector de materias pendientes que les permite seleccionar

una de las materias pertenecientes a su departamento.

SIGAD

B Alumnos

Faltas y ausencias

Evaluacion

A Incidencias

& Calendario docente
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Después de seleccionar una de las materias del departamento y pulsar el botén ‘Buscar, se muestra el

calendario docente correspondiente a la materia elegida.

El selector de grupo queda inhibido ya que este calendario no esta asociado a ningun grupo.

SIGAD

|-

Faltas y ausencias
B Evaluacién

A Incidencias

@ Calendario docente

FEBRERO 2020 Serana

lunes martes miércoles

jueves viernes

w

VISUALIZACION EN EL ENTORNO PERSONAL.

Los usuarios con roles ‘Representante legal’ o ‘Alumno’ acceden al mddulo ‘Calendario docente’ desde el

contexto ‘Personal’ en el que, como minimo, habra asociada una matricula de alumno.

SIGAD O

Selecclona a continuacion el tipa de perfil con el que quleres trabajar

e

NOMBRE CENTRO MATRICULA

Al pulsar sobre el boton ‘Entrar’ correspondiente a la ficha de un alumno y seleccionar la opcion ‘Calendario

docente’ del mend, se presenta el calendario docente correspondiente a dicho alumno con los eventos

asociados. Por defecto, se muestra el mes actual.
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B Alumnos
-~ I Evento de Grupo
L]

lunes

FEBRERO 2020 Mes | Seman:
festiva B vento de Materia pendiznts
martes miércoles Jjueves viernes
3 a 5 6
10 " 12 13
17 1 19 20
24 25 26 27

5

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 méas 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 informacion del evento.

martes

FEBRERO 2020

miéreoles jueves viernes

M 10:10 - 11:00 - Examen Inglés Tema & - Evento de Grupo - Examen

Pulsando sobre el botdn ‘Ver’ se abre una pantalla con el detalle del evento.

Detalle del evento

Fecha

Descripcion

Nombre Examen Inglés Tema &

Materia | Primera Lengua Extranjera In

Hora inicio 0 10

nglie + Creador

Hora fin 11 : 00

Tipo Examen s

Cuando el usuario conectado sea el propio creador del evento, esta vista de detalle se convertira en vista de

edicién y presentara los botones necesarios que permitirdn modificar y guardar los cambios, descartarlos o

eliminar el evento.
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La edicién de un evento del calendario provocara la generacién de una notificacién a los usuarios de tipo

familia (Representante legal o Alumno) relacionados con los alumnos afectados por el evento.

7.2. Generar eventos en el calendario docente.

GENERAR EVENTOS DE GRUPO.

Esta funcionalidad sera empleada por los usuarios con rol ‘Profesor’, ‘Tutor’, ‘Orientador’ o 'Trabajador de

Servicios a la Comunidad' para afiadir nuevos eventos al calendario docente de un grupo.

Se desencadena al pulsar el botén ‘Crear evento’ que aparece en la vista de calendario docente de un grupo

(previamente habremos seleccionado el grupo en el selector de grupo y pulsado el botdn ‘Buscar’).

Se abrird una nueva vista que permite dar de alta un evento en el calendario de dicho grupo.

Creacion de evento 4

Hora inicio 12 |: 15 Hora fin 13 |: 05

a*

Nombre | Informacién sobre modalidades Bachillerato Tipo Reunion

Descripcion

L3

Grupo ES4E + Materia

Creador
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Estos eventos siempre tendran identificado el grupo al que afecta el evento. Ademas, podran estar

restringidos o no a una materia impartida al grupo.

Si no se indica materia, entonces el evento afecta a todos los alumnos del grupo seleccionado. Si se indica

materia, entonces el evento afecta solo a aquellos alumnos del grupo que cursen dicha materia.

En contextos profesionales, estos eventos siempre seran mostrados en los calendarios de grupo.

En contextos familiares, estos eventos seran mostrados en el calendario de los alumnos del grupo siempre
gue no estén restringidos a una materia, en cuyo caso solo se mostraran en el calendario de los alumnos estén

matriculados en dicha materia.

La creacidon de un evento de grupo provocara la generacion de una notificacién a los usuarios de tipo familia
(Representante legal o Alumno) relacionados con los alumnos del grupo afectado por el evento, teniendo en
cuenta que, si el evento esta restringido a una materia, los alumnos afectados seran Unicamente los alumnos del

grupo que cursen dicha materia.

GENERAR EVENTOS DE MATERIA PENDIENTE.

Esta funcionalidad serd empleada por los usuarios con rol 'Jefe de Departamento’ para afadir nuevos

eventos al calendario docente de aquellos alumnos que tengan pendiente una materia de su departamento.

Se desencadena al pulsar el botén ‘Crear evento’ que aparece en la vista de calendario docente de materia
pendiente (previamente habremos seleccionado la materia en el selector de materia pendiente y pulsado el

botdn ‘Buscar’).

Estos eventos siempre tendran identificada la materia afectada por el evento. Ademas, en ningln caso

estardn asociados a grupo alguno por lo que el selector de grupo queda inhibido.

SIGAD Q

B Aumnes

Faltas y ausencias > I

Evaluacién

A incidencias

FEBRERO 2020 [ Semane

Festivo I :vento de Materia pendiente
martes miércoles Jueves viernes

(o] A
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Al pulsar el botén ‘Crear evento’, se abrird una nueva vista que permite dar de alta un evento en el calendario de

dicha materia pendiente.

Creacion de evento

Nombre Exame ateria pendiente

Descripcion

Materia  Primera Len

Hora inicio 09 : 50

glés 3 Tipo

glés (3° #  Creador

Hora fin

En contextos profesionales, estos eventos Unicamente seran mostrados en los calendarios del Jefe de

Departamento en el que esté incluida la materia afectada.

En contextos familiares, estos eventos Unicamente serdn mostrados en el calendario de los alumnos que

cursan la materia afectada como pendiente.

La creacién de un evento de materia pendiente provocara la generacién de una notificacion a los usuarios de

tipo familia (Representante legal o Alumno) relacionados con los alumnos que cursen dicha materia como

pendiente.

7.3. Editar o eliminar eventos.

Cuando el usuario conectado es el creador del evento, podra editarlo o eliminarlo, desde la vista de detalle

del evento, utilizando los botones ‘Guardar cambios’, ‘Descartar cambios’ o ‘Eliminar’.

Los campos susceptibles de modificacion son Hora inicio, Hora fin, Nombre y Descripcién.

Detalle del evento

Nombre @ FExamen de Ambitc

Descripcion

Materia Ambito de Caracte

Hora inicio 10 : 10

PMAF Tipo

co y Social (3% PMAR + Creador

Hora fin

55
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Unicamente el creador de un evento podra editarlo o eliminarlo, pidiéndose confirmacién antes de su

eliminacién.

La edicion o la eliminacién de un evento de calendario docente provocara la generacién de una notificacion
a los usuarios de tipo familia (Representante legal o Alumno) relacionados con los alumnos afectados por el

evento.

8. Mddulo Notificaciones

8.1. Ver notificaciones

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

J

Ver todas mis notificaciones

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

SIGAD g | s | (<)

B Alumnos
Faltas y ausencias
R ] PO MENSAJE LEIDA NOTIFICADA
Evaluacién
NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de si No

A Incidencias

NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de si No
Crear parte

NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de si No

Gestion partes

NUEVA COMUNICACION Comunicacién recibida de i No
@ Calendario docente 2 NUEVA COMUNICACION acién recib s N
= Mensajeria 20/01/20 7 NUEVA COMUNICACION Comunicacién recibida de i No
NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de i No
NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de i No
NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de i No
NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de si No
NUEVA COMUNIC Comunicacion recibida de si No
NUEVA COMUN Comunicacion recibida de si No
NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de si No
NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de si No
NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de si No
NUEVA COMUNICACION Comunicacion recibida de i No
ACION Comunicacion recibida de si No
ACION Comunicacion recibida de si No
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8.2. Configuracién notificaciones

En el perfil, arriba a la derecha, se pulsa sobre ‘Configuracién'”:

Perfil
Configuracion

«] Cerrar sesion

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

sicap SN [——]

B Alumnos Preferencias Notificaciones
Listado

Faltas y ausencias TIPO DE NOTIFICACION OBLIGATORIA ACTIVA EMAIL AGRUPADA
Evaluacién NUEVA FALTA
A Incidencias

NUEVA SOLICITUD DE JUSTIFICACION
@ Calendario docente

ANULAR SOLICITUD DE JUSTIFICACION C’
= Mensajeria

RECHAZAR SOLICITUD DE JUSTIFICACION * ()

ACEPTAR SOLICITUD DE JUSTIFICACION * ()

NUEVO PARTE DISCIPLINARIO * o

NUEVA COMUNICACION

Hay tres columnas por cada tipo de notificacién:

« Activa: para activar y desactivar el aviso en general
«  Email: para activar y desactivar que llegue el email por ese tipo de notificacion.
+ Agrupada: para activar y desactivar que lleguen las notificaciones agrupadas en un mismo email.
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9. Médulo Mensajeria.

El modulo 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 esta trabajando en nuevas funcionalidades para la creacion de carpetas personalizadas y la

posibilidad de mover mensajes entre ellas.

Hay que tener en cuenta que el acceso a la aplicacién puede realizar desde el contexto ‘Personal’ (serd el caso

de los docentes que sean también representantes legales de algin alumno) o desde el contexto ‘Profesional’.

En este manual solo se va a tratar el funcionamiento del médulo Mensajeria desde el contexto 'Profesional’. El
funcionamiento desde el entorno ‘Personal’, se puede consultar en el Manual de usuario DIDACTICA ENTORNO

PERSONAL.

En el contexto ‘Profesional’, cuando el usuario ostente varios roles, estos se gestionardn acumulativamente;

esto es, que el usuario dispondréa directamente de todas las acciones que le otorguen los roles que posee.

Cuando una pantalla se comporte de diferente forma en funcion del rol que posea el usuario, por ejemplo,
usuario con rol Profesor y Tutor, el comportamiento predominante serd siempre el mas amplio, en este caso,

Tutor.

9.1. Acceso al modulo.

Pulsando sobre la opcién ‘Mensajeria’ del menu de SIGAD, se abre la vista Buzdn que muestra un cuadro
central de gestidn de mensajeria similar al de cualquier cliente de correo electrénico y que permite la consulta

de los mensajes y la navegacion entre carpetas.

SIGAD

B Alumnos
T Carpetas

Faltas y ausencias

3 B 0  FECHAYHORA DE ASUNTO ACCIONES
Evaluacion

; ¢ - Enviados Sin datos que mostrar
A Incidencias

[ Papelera

# Calendario docente
=

Mensajeria
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Desde esta vista, podemos seleccionar las diferentes carpetas:

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

9.2. Visualizacién y ediciéon 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 emisidn/recepcion del mensaje.

SIGAD | o @

B Alumnos

Carpetas

Faltas y ausencias
& Recibidos

Eval & O FECHA'Y HORA DE ASUNTO ACCIONES
valuacion
A Enviados P . L AR P

A Incidencias O  16/04/2020 14:13 segunda prueba de mailing con archivo adjunto c... @D Ny &P
I eeeata T Papelera O  16/04/2020 14:10 Prueba de mailing con adjunto gue contiene varia... OR B Wad
B Lalendario docente
i =y O  16/04/2020 12:59 prueba mailing con adjunto y asunto con variables @ &P
= Mensajeria

O  15/04/2020 11:33 Prueba 4 @ Ny @&

Para cada mensaje se muestra la siguiente informacion:

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

De: (Emisor). Usuario que envié el mensaje original, se mostrara su nombre. No se visualiza en la carpeta
‘Enviados’.

Para: (Destinatarios). Se muestra el nombre de los destinatarios. Solo se visualiza en la carpeta ‘Enviados’.

Asunto: Contenido del campo ‘asunto’ del mensaje, se cortara si el texto no cabe en el espacio disponible.

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

Carpetas

& Recibidos o FECHA ¥ HORA De ASUNTO ACCIONES
«d Enviados

Sin datos que mostrar

I Papelera

9.2.1 Acciones individuales.
Para cada mensaje de la vista ‘Buzdn’, a través de los botones situados debajo de la columna ‘ACCIONES’ se
puede acceder al detalle del mensaje, responder al emisor, responder a todos los intervinientes del mensaje o

reenviar al mensaje.
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Carpetas
& Recibidos O FECHA Y HORA  DE ASUNTO ACCIONES
 Enviados O  16/04/2020 14:13 segunda prueba de mailing con archivo adjunto c... @ N &P
W Papelera O  16/04/2020 14:10 Prueba de mailing con adjunto que contiene varia... @ N @&
2 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 situacién en la que estaba al consultar el detalle del mensaje.

I lo O

De:

Para: H

Asunto:

Mensaje:

sansserif ¢ Nermal ¢ B I U & A & = =
Esto &5 una prushs
Adjuntos: Base carta tutores ESO.... .‘;
Responder

Abre la vista Detalle en modo Respuesta, para crear un nuevo mensaje, estableciendo como destinatario al
usuario emisor de la comunicacion. El contenido original del mensaje se copiara al cuerpo del nuevo mensaje.
En el asunto figurara el mismo que el del mensaje original pero se le afiade "RE:"

Si el mensaje tiene algun archivo adjunto, también se afiadira.

X

Responder a todos
Abre la vista Detalle en modo Respuesta, para crear un nuevo mensaje, estableciendo como destinatarios a
todos los usuarios a los que iba destinada la comunicacion, ademas del emisor. El contenido original del

mensaje se copiara al cuerpo del nuevo mensaje. En el asunto figurara el mismo que el del mensaje original

pero se le afiade "RE:"
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(g Reenviar
Abre la vista Detalle en modo Reenvio, para crear un nuevo mensaje. Los destinatarios se pueden elegir. El
contenido original del mensaje se copiara al cuerpo del nuevo mensaje. En el asunto figurard el mismo que el

del mensaje original pero se le anade “RV". Si el mensaje tiene algun archivo adjunto, también se afiadira.

9.2.2 Acciones globales.

Mediante los botones de la vista ‘Buzén’, 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 Creacidn que permite redactar y enviar un nuevo mensaje.
Eliminar: Mueve los mensajes seleccionados a la carpeta ‘Papelera’, siempre no estén en dicha carpeta (borrado

I6gico). 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 su izquierda.

@
Carpetas

& Recibidos 0O  FECHAYHORA DE ASUNTO ACCIONES

A Enviados [07] 2610412020 21:10 Ala Att. de Dofia @ N @&

T Papelera O | 26/04/2020 21:06 Ala att. de Dofia @ N &
B | 21/04/2020 9:33 Prueba de mensaje para varios destinatarios con ... OR 1 N ad
B | 18/04/2020 23:30 RE: Prueba 4 OXR B, Nad
O | 17/04/2020 13:56 De prueba @ @&

NOTA: Se est4 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 Servicio Provincial, indicando los datos del mensaje (asunto,

remitente y/o destinatarios, etc.) para que se recupere desde el Departamento de Informatica.
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9.3. Creacion de mensajes.

Pulsando sobre el botén ‘Crear’, se abre la vista Detalle en modo Creacién, que permite redactar un nuevo
mensaje, elegir los destinatarios, adjuntar archivos, preparar envios masivos personalizados y, cdmo no, enviar

el mensaje.

De:

Para: -4
Asunto:

Mensaje:

SansSerif = Mormal = B I U & A @m E=

Adjuntos:

Mailing:

Esta vista tiene los siguientes elementos:

De: No es editable, muestra el nombre y apellidos del usuario conectado, que sera el emisor del mensaje.
Para: Lista separada por comas de los nombres y apellidos de los destinatarios del mensaje. En funcion de
los roles de que disponga el emisor del mensaje y del contexto en el que trabaje, los posibles destinatarios
con los que comunicarse variaran.

Asunto: Texto corto descriptivo del mensaje.

Mensaje: Texto con el cuerpo del mensaje.

Adjuntos: Ficheros asociados al mensaje. Permitird afiadir, eliminar y descargar ficheros adjuntos al mensaje.
Se admite adjuntar archivos pdf y jpg.

Mailing: Permite generar multiples mensajes personalizados. Se puede personalizar el destinatario, el asunto

y el cuerpo del mensaje.

9.3.1 Seleccion de destinatarios.
En funcion de los roles de que disponga el emisor del mensaje (usuario conectado), los posibles

destinatarios con los que comunicarse variaran:
CON ROL PROFESOR.

Los usuarios con rol 'Profesor’ podran comunicarse con cualquier alumno a los que imparta alguna materia

o con cualquier familiar de éstos. También podran comunicarse con cualquier otro profesor del centro.
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CON ROL TUTOR.

Los usuarios con rol ‘Tutor’ podran comunicarse con cualquier alumno que esté incluido en los grupos de
los que es tutor o con cualquier familiar de éstos; ademas de los destinatarios que le permita el rol
'Profesor’.

CON ROL JEFE DE DEPARTAMENTO.

Los usuarios con rol ‘Jefe de Departamento’ podran comunicarse con cualquier alumno que esté
matriculado como pendiente de cursos anteriores en una materia de su departamento o con cualquier
familiar de éstos, asi como con los profesores de su departamento; ademas de los destinatarios que le

permita el rol ‘Profesor’.
CON ROLES ORIENTADOR Y TRABAJADOR DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD.

Los usuarios con rol ‘Orientador’ o con rol ‘Trabajador de Servicios a la Comunidad’ podran comunicarse

con cualquier profesor o con cualquier alumno o familiar del centro.

1 I
Para seleccionar los destinatarios, pulsaremos sobre el icono “®™"* (Destinatarios) situado a la derecha de la

caja del 'Para:’

Si el usuario conectado tiene el rol ‘Profesor’, ‘Tutor’ u ‘Orientador’ aparecera la siguiente pantalla:

Seleccion de destinatarios X

Destinatarios:

Alumno: Q
Profesor: Q
Materia: ateria s Alumnos
Grupo: $

Si el usuario conectado tiene el rol de Jefe de Departamento, la pantalla tendra el siguiente aspecto:
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Seleccion de destinatarios X

Destinatarios:

Alumno: Q
Profesor: Q
Materia: ateria s Alumnos
Grupo: Grupe -

Materia ateria Dpto s Alumnos
Dpto:

Departamento: s Profesores

Caja ‘Destinatarios’: Aparecen aqui los nombres de los diferentes destinatarios del mensaje, una vez se

hayan elegido con los diferentes selectores (Alumno, Profesor, Materia, Grupo, etc.) Con el botén ‘Limpiar’

se eliminan todos ellos y la caja se queda vacia.

Destinatarios:

Selector ‘Alumno’:
Selecciona los posibles destinatarios entre los alumnos del centro. Los valores que presenten variaran en
funcién de los roles del usuario conectado.

Rol Profesor: Todos los alumnos que estén matriculados en alguna materia de la que imparta clase.

Rol Tutor: Todos los alumnos de los grupos de estudio o de apoyo de los que es tutor, ademas de

los alumnos que le permita el rol ‘Profesor’.

Rol Jefe de Dpto.: Todos los alumnos que estén matriculados en alguna materia de su

departamento, ademas de los alumnos que le permita el rol ‘Profesor’.

Rol Orientador y Trabajador de Servicios a la Comunidad: Todos los alumnos del centro.

Alumno: E

Al pulsar sobre la lupa del selector se abre la siguiente pantalla:
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Seleccion de alumno X

NOMBRE SELECCIONAR

Sin datos que mostrar

En la caja ‘Alumno’ podemos escribir el nombre (completo o parte de él) del alumno que deseamos buscar
o bien dejarla vacia. Al pulsar en el boton ‘BUSCAR’ apareceran los nombres de los alumnos que cumplan
con el patrén introducido o todos los alumnos, si se ha dejado vacia. En los dos casos, se refiere a los

alumnos que el usuario conectado tiene acceso en funcién de sus roles. Por ejemplo:

Seleccion de alumno X

Alumno

NOMBRE SELECCIONAR

MARTIN,

MARTINEZ,

MARTINEZ,

MARTA

MARTI

Pulsando sobre el boton ‘Seleccionar’, el nombre del alumno elegido aparecerd en la caja ‘Alumno’ y

pulsando sobre el boton ‘ARadir’, se afiadira a la lista de destinatarios.

Seleccidn de destinatarios X

Destinatarios:

Alumno: Martinez, Q
Profesor: Q
Materia: \ateria s Alumnos
Grupo: :

En caso de que el alumno sea menor de edad, se afiaden a la caja de destinatarios los nombres de sus

representantes legales con autorizacion en Didactica.
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Seleccidn de destinatarios X

Martinez

Destinatarios:

Alumno: Q
Profesor: Q
Materia: Materia s Alumnos
Grupo: Grupa :

Repetir la operacién si se desea afiadir a otros alumnos como destinatarios.

Selector ‘Profesor’:

Selecciona los posibles destinatarios entre los docentes del centro. Cada profesor se puede comunicar con

todos los profesores del centro.

Profesor: @

Al pulsar sobre la lupa del selector se abre la siguiente pantalla, donde, por defecto, aparecen los nombres

de todos los docentes del centro.

Seleccion de profesor X

NOMBRE SELECCIONAR
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En la caja ‘Profesor’ podemos escribir el nombre (completo o parte de él) del profesor que deseamos buscar.
Al pulsar en el boton '‘BUSCAR' apareceran los nombres de los profesores que cumplan con el patron
introducido.

Pulsando sobre el botdn ‘Seleccionar’, el nombre del profesor elegido aparecera en la caja 'Profesor’ y

pulsando sobre el boton ‘ARadir’, se afiadira a la lista de destinatarios.

Repetir la operacion si se desea afiadir a otros profesores como destinatarios.
Selector ‘Materia’:

Se muestran las materias que imparte el usuario conectado, que debera tener al menos el rol 'Profesor’. Una
vez seleccionada la materia, al pulsar en el botén ‘Afadir’ se afadiran a la lista de destinatarios el nombre
de los alumnos matriculados en esa materia. En el caso de que los alumnos matriculados en la materia sean
menores de edad, se afadirdn los nombres de los representantes legales que tengan autorizaciéon en
Didactica.

Si se desea afadir los alumnos matriculados en otra materia, se repetira el proceso.
Selector ‘Grupo’:

Este selector mostrard distintos valores posibles en funcion de los roles del usuario conectado y estos
valores serdn acumulativos cuando en el usuario confluyan distintos roles.
Rol Profesor: Todos los grupos de estudio o de apoyo en los que imparte alguna materia.
Rol Tutor: Todos los grupos de estudio o de apoyo de los que es tutor, ademas de los grupos que
le permita el rol ‘Profesor’.
Rol Orientador y Trabajador de Servicios a la Comunidad: Todos los grupos de estudio o de
apoyo del centro.
Cuando el usuario conectado tiene rol ‘Tutor’' y elige en el desplegable el grupo que tutoriza,
apareceran dos casillas seleccionables, ‘Alumnos’ y 'Profesores’. Se podra marcar una de ellas o
ambas.
Al pulsar sobre el botdon ‘Afadir’, en funcion de las casillas marcadas, se afadiran a la lista de

destinatarios los alumnos o los profesores del grupo elegido (o ambos).

/. Alumnos
; ~~ Profesores

Ak

Grupo: E

Si el usuario conectado elige un grupo del que no es tutor, aparece la casilla ‘Profesores’ ya

seleccionada y sin posibilidad de desmarcarla.

Manual Pagina 48



SIGAD [E ) ,
SISTEMA DE GESTION Manual de usuario DIDACTICA ENTORNO PROFESIONAL

ACADEMICA Y DIDACTICA

Al pulsar sobre el botdn ‘Afadir’, se anadirdn a la lista de destinatarios los profesores del grupo

elegido.

Grupo: ES2A = I Profesores I

Selectores ‘Materia Dpto’ y Departamento:

Estos selectores solo se muestran en el caso de que el usuario conectado tenga rol ‘Jefe de Departamento’.

Seleccion de v

Destinatarios:

Alumnao: Y (2¢)
Matematicas Orientadas A Las Ensefianzas Académicas ( 3° )

Profesor: v ta :

Materia: Jmnos

Grupo:

Materia

s Orientadas A Las Ensefianzas Acad§ Alumnos
Dpto:

Departamento: Viatematicas s Profesores

Los valores del selector ‘Materia Dpto’ serdn las materias gestionadas por el departamento del que es Jefe

el usuario conectado.

Una vez seleccionada la materia, al pulsar en el boton ‘Afadir’ se afiadiran a la lista de destinatarios el
nombre de los alumnos matriculados en esa materia. En el caso de que los alumnos matriculados en la
materia sean menores de edad, se afadirdn los nombres de los representantes legales que tengan

autorizacién en Didactica.

Si se desea afadir los alumnos matriculados en otra materia, se repetira el proceso.

En el selector ‘Departamento’, si el usuario es Jefe de un solo departamento, se muestra el nombre de
dicho departamento sin posibilidad de editarlo. Si por el contrario, el usuario es Jefe de varios

departamentos, éstos se podran seleccionar en dicho selector.
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Seleccion de destinatarios X

Destinatarios:

Alumno: Q
Profesor: Q
Materia: Materia ~ Alumnos
Grupo: Grupo N

Materia ateria Dpto. s Alumnos
Dpto:

Departamento: Departamento De Innovacion Y Formae Profesores

Materia Dpto.
Artes Plasticas

Departamento De

Una vez seleccionado el departamento, al pulsar en el botdn ‘Afadir’ se afiadirén a la lista de destinatarios

el nombre de los profesores del departamento elegido.

Una vez que en la caja 'Destinatarios’ contenga todos los destinatarios del mensaje pulsaremos sobre el

botdn ‘Aceptar’ que nos devolvera a la vista Detalle en modo Creacion.

De:

Para:

[H
ke

Asunto:
Mensaje:

SansSerif ¢ Normal ¢ B I U8 A ®% E=

Adjuntos:

Mailing:

9.3.2 Completar el mensaje.
Después de haber seleccionado los destinatarios del mensaje, solo quedard por rellenar los siguientes

campos:

Asunto: (Obligatorio) Descripcion del mensaje.

Mensaje: (Obligatorio) 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 6 tachado S ).

b H

También se podra elegir el color del texto - , el color de resaltado de texto % | e incluir listas *
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Adjuntos: (Opcional) Se pueden adjuntar ficheros asociados al mensaje.

Pulsando sobre el enlace situado a la derecha de ‘Adjunto’, podremos seleccionar archivos para

adjuntar al mensaje. Se permite adjuntar archivos pdf y jpg.

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

De:

Para: T ‘*E
Asunto:

Mensaje:

SznzSerif ¢ Grance * B I U & A W O E=

Esto es un gjemplo de mensaje con fichero adjunto

Adjuntos: Ejemplo.jpg b 4 Ejemplo PDF.pdf x

Mailing:

Pulsar sobre el boton “Enviar’ para enviar el mensaje o sobre ‘Cancelar’ para volver a la situacion anterior.

9.3.3 Enviar mensajes masivos personalizados (Mailing).
La funcionalidad ‘Mailing’ permite generar mensajes personalizados cuando se seleccionan multiples
destinatarios para un mismo mensaje. Las partes del mensaje que se pueden personalizar son: el

destinatario, el asunto y el cuerpo del mensaje.

La personalizacion se basara en:

a) un archivo .csv que contendrd, inicialmente, para cada uno de los destinatarios que hayamos seleccionado,
una linea o registro con dos campos ('idDestinatario’ y ‘nombreDestinatario’), ademas de la primera linea que

contendra el nombre de dichos campos, tal como se ve en la siguiente imagen:

idDestinatario | nombreDestinatario

16890 | N G=rci>
17256 | I -+ 7:
12970 | | pére-
10502 | I Virine: |
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b) Variables nominales del tipo <#nombreVariable#> donde nombreVariable es el nombre utilizado para

identificar al valor por el que sustituir la variable; p.e. <#idDestinatario#> o <#nombreDestinatario#>.

Los pasos a seguir para enviar mensajes masivos personalizados son:

1.- Una vez seleccionados los destinatarios, pulsando en el icono ™ se generara un fichero CSV que contendra,
inicialmente, dos columnas para cada uno de los destinatarios. Se pueden afadir columnas nuevas para cada

destinatario, por ejemplo, una columna nueva que se llame generoDestinatario y rellenarla con el valor 'Don

para los destinatarios con nombre de hombre y con el valor 'Dofia’ para los destinatarios con nombre de mujer.

2.- A continuacion guardaremos el archivo csv generado en el punto anterior. Para ilustrar el ejemplo le

llamaremos ‘Ejemplo Mailing'. Este fichero sera la base de la personalizaciéon de nuestro envio masivo.
3.- El siguiente paso es confeccionar el mensaje. Para esto se debe rellenar el asunto, el cuerpo del mensaje.

El asunto y el cuerpo del mensaje se pueden personalizar con variables nominales que serdn sustituidas para
cada destinatario; por ejemplo, suponemos que al archivo csv ‘Ejemplo Mailing’, que hemos guardado en el

punto 2, tiene tres columnas (idDestinatario, nombreDestinatario y generoDestinatario).

idDestinatario | nombreDestinatario generoDestinatario
17890 Concepcién_ Dofia
15256 | Elisa ||| Dofia
12970 Jesus_ Don

12502 | F. Javier || Don
12157 | Ana Isabel_ Dofia
12753 Maria_ Dofia
11682 | Angeles [ TGN

Podriamos rellenar el asunto y el cuerpo del mensaje de la siguiente forma:

De:
Para:

Asunto:

Mensaje:

Sans Serif & Grande & B I US=sS A W = =

Se convoca a <#generoDestinatario#> <#nombreDestinatario#> a la
reunién informativa que tendra lugar en el salén de actos, el préximo
jueves, a las 16:00 h.

Un saludo.
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4.- A continuacion, tenemos que anadir el archivo csv que contiene los datos de los destinatarios de nuestro

mensaje.

Se recomienda, antes de aiadir el archivo csv, comprobar que no contiene errores en la informacion

de los destinatarios a los que queremos enviar el mensaje.

Pulsando sobre el enlace

nuestro caso 'Ejemplo Mailing'.

situado a la derecha de ‘Mailing:’, nos permitira seleccionar el archivo; en

Mailing:

Ejemplo Mailing.csv

x

Después de seleccionar el fichero de Mailing, si en el campo de PARA (Destinatarios) habia algun

destinatario seleccionado, éstos desapareceran y el mensaje se enviara a los destinatarios registrados en

el fichero de Mailing.

Para eliminar el fichero de Mailing, pulsar sobre el simbolo del aspa X

5.- Se pueden adjuntar ficheros asociados al mensaje.

Pulsando sobre el enlace

adjuntar al mensaje. Se permite adjuntar archivos pdf y jpg.

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

situado a la derecha de ‘Adjunto’, podremos seleccionar archivos para

Los ficheros adjuntos no se pueden personalizar. Se enviard el mismo archivo para todos los destinatarios.

Los destinatarios del mensaje lo recibirdn personalizado con los valores de las variables nominales que les

correspondan.

Por ejemplo:

De:
Para: Concepcion
Asunto: A la att. de Dofia Concepcion
Mensaje:
SansSerif 42 Normal 2 B I U S A K

Se convoca a Dofia Concepcion
préximo jueves a las 16:00 h

Un saludo.

a la reunién informativa que tendra lugar en el salén de actos, el
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