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1. Introduccion

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

= Portal Educacidn»

Pupus = Portal Junta CM»
Castilla-La Mancha * Escuelas 2.0
= Delphos»
EDUCACION, CIENCIA Y CULTURA
-
PQpGS @) Ultimas “v Papas2.0
B 7 noficias @88 Comunicacion

> E
e

Papas 2.0
s=e=Aula Virtual

LOGIN 3

Usuario:

Contrasefia:

Entrar

Recuperacion de contrasefas

Deseo configurar mi acceso

% Papas 2.0
Secretaria Virtual

el

Este servicio de valor afladido se apoya en una aplicacién web que actla de nuevo canal de
comunicacién y que ofrece a todos los agentes de la comunidad educativa la posibilidad de
mantener un dialogo fluido y cotidiano, aun para aquellos que por diversos motivos, ya sean
personales, laborales o de cualquier otro origen, no puedan llevarlo a cabo del modo tradicional.

Ademas de esto, Papas Comunicacion nos da muchas facilidades para que llevemos un
seguimiento del curso comodo, pudiendo consultar las fechas de los controles, las fechas de
entrega de los trabajos, ... o consultar el tablén de anuncios, por ejemplo.

2 Seguimiento del Curso

2.1 Datos del profesorado

En esta opcidén de la cabecera, el alumnado puede consultar los datos basicos del profesorado
que le imparte clases: el nombre, la materia que le imparte y el horario de visitas. Un lugar
destacado ocupa el tutor del grupo, que aparece encabezando el listado de profesores.
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w.y  Papas 2.0
<& Comunicacion

< ocultsr ment

Seguimiento del curso

Horario

omunicacionas
Centro

Usuarias y usuarios
Agenda personal

Mis favori

L} configuracién
B8 Documentos solicitados

BE Manuales

ALUMNO

CENTRO
| Mensajes

‘Seguimiento Educativo
ol

9

Nimero total de registros: 9

- Azarqui

Tiene 4 mensajes pendientes de leer

ocultar

£

CURSO/GRUPO

J TUTOR

Datos del profesorado

Tutor ‘a:

Profesor Horario de visitas

rote, Leticia

&lvez, Pablo

2.2 Horario

Tenemos dos caminos para consultar el horario escolar:

1.
curso.

Desde la cabecera: Pulsaremos sobre la imagen de informacion que

esta al lado del

ALUMNO

CENTRO

7] Mensajes

- Azarquie

Tiene 4 mensajes pendientes de leer

CURSO/GRUPOD

TUTOR

Desde el mena principal: Pinchamos en la opcidn Seguimiento

del curso y a

continuacion, en la subopcién Horario.

imiento del cur:

Horario

¥ Configuracion

16:15-17:10

17:10 - 18:05

18:05 - 19:00

20:25 - 21:20

(Amelia Galle

Lunes

de Lerma Col

E

(Amelia Gallego de Lerma Cortés)
PGA
(Leticia Lopez Garrote)
FOL
(Ana Molina Gonjar)
AN

(Juana Monasor Martinez)

(Leticia Lopez Garrote)

(Juana Monasor Martinez)
AlN

(Leticia Lopez Garrate)

Horario escolar

a8e

Martes Miércoles Jueves Viernes
AlN CAO
(Juana Monasor Martinez) PFS (M Yolanda Hontoria Arroyo)
AN (Pablo Pa (Leticia Lopez Garrote) PFS
(Leticia Lépez Garrote) (Pablo Parada Gélvez)
Al Al GAC
(Juana Monasor Martinez) PFS (Juana Monasor Martinez) (M Yolanda Hontoria Arroyo)
AN (Pablo Parada Gélvez) AN PFS
(Leticia Lop arrote) (Leticia Lopez Garrote) (Pablo Parada Galvez)
GAC GAC CA0
(M Yolanda Hontoria Arroyo) (M Yolanda Hortoria Arroyo) (M Yolanda Hontoria Arroyo)
FOL GAl CGE

(Ana Molina Gonjar) (M. Pilar Mufioz Blanco)  (Amelia Gallego de Lerma Cortés)
GAP CA CGE GAP

(M. Pilar Mufioz Blanco) (M Yolanda Hontoria Arroyo) (Amelia Gallego de Lerma Cortés) (M. Pilar Murfioz Blanco)

CAO CAOQ CGE
(M Yolanda Hortoria Arroyo) (M Yolanda Hortoria Arroyo) (Amelia Gallego de Lerma Cortés)

PGA
(Leticia Lopez Garrote)
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2.3 Trabajos y tareas
A través de la subopcién de Trabajos y tareas correspondiente a la opcidn del menu principal
Seguimiento del curso, se permite consultar los trabajos y tareas que tenemos asignados.

+ Seguimiento del curso

Horario
Faltas de asistencia

Trabajos y tareas

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

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

Haciendo clic sobre una de las filas de la tabla de tareas y trabajos mostrados, podremos acceder
al 'Detalle' y ver toda la informacidn acerca de él.

=TI Trabajos y tareas =5 S e
Convocatoria: | Extraordinaria CF qumdo: [ Todas ZI
Humero total de registros: 1
Fecha prevista de entrega Fecha de entrega Materia Estado Titulo del trabajo Hota

13/07:2010 Formacion y Orientacion Laboral Pendiente de entrega Trabaj no Pendiente Calificacion

2.4 Ver la fecha de los examenes

* En el menu, seleccionamos Seguimiento del curso, y a continuacion Controles y Examenes.
ol Controles y examenes 5 & 0

Convocatoria: | Extraordinaria CF |»

Humero total de registros: 1

Fecha del

Materia Titulo del control Profesor Hota
control

14/07:2010 Formacion y Orientacion Laboral Orientacion Laboral Ana Molina Gonjar
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Al igual que en la pantalla de Trabajos y tareas, también podemos

visualizar los examenes en las distintas opciones que nos ofrece el icono
“calendario” .

Haciendo clic sobre una de las filas de la tabla de controles mostrados, podremos acceder al
'Detalle’ y ver toda la informacidn acerca de él.

Control o examen @

Profesor: “n

Materia: Formacion y Oriertac

Fecha de realizaci Hora de inicio: 5:00

Sistema de calificaci

Titulo del control: Or

Descripcion del control: 4 Julio 2010 »

Temas 1al 9 Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 258 4
5 6 7 8 9 I
12 13 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 | 25
26 27 28 29 30 31
. Fiesta nacional
.Fiema autondmica
* .Fiesta local
Cortrol o examen

2.5 Notas del curso actual

La ultima opcién del menu Seguimiento del Curso, se trata de la consulta de las notas en las

distintas convocatorias trimestrales que tienen lugar en el centro. Pulsando en esta opcidn,
accederemos a la siguiente pantalla:
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: E N CURSO/GRUPO 4° DE ESO / 4°C
sy Popas2.0 n a—"wmun-m
) ALUMN ” ® TUTOR M. Tes i Consepra de £ducacen Catuma y Degortes.
Mensajes Tiene 223 mensajes pendientes de leer ENT =S i
Seguimiento Educativo d

Afio académico en que se publica:

Calificaciones obtenidas por el alumno
Matena PRIMERA EVALUACION SEGUNDA EVALUACION RECUPERACION *EV TERCERA EVALUACION RECUPERACION 2 EV Ordinaria Extraorginaria

Nivel de competencias adquirido
Competencia PRIMERA EVALUACION SEGUNDA EVALUACION RECUPERACION 1°EV TERCERA EVALUACION RECUPERACION 2 EV Ordinana

* Sino se muestran calificaciones ha de consultar con su centro educatvo.

Es posible consultar las notas publicadas por el centro educativo en el afio actual y en afnos
anteriores. Si su centro educativo no hubiese realizado esa publicacion las notas no estarian

visibles y lo tendria que consultar con su centro educativo.

Recuerda que siempre que veas en pantalla el botéon "Imprimir” @, puedes obtener un
documento en pdf con lo que estas viendo en pantalla en ese mismo instante.

2.6 Trayectoria escolar
En la ultima opcién del mend Seguimiento del Curso podemos consultar el Expediente

académico en los diferentes centros en los que ha cursado los estudios.
Expediente académico

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

FGM deFP Especinica (Explotackn 1S Azarquict 170872004

stemas Informatcos )

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

Centro: == ~20 ‘ Cédigo de centro: 1°7
Expediente global: ©F 0 St temas Infarmaticos) Fecha de ingreso:
Observaciones: N exp. global: =4

Matriculas en el centro

Namero total de registros: 1
Afo Académico Curso Unidad Resultado

2009/2010 3 M. (Explotacion de Sistemas M2ESI

3 LOPD

El centro educativo puede pedir al alumnado de catorce o mas afios que preste su consentimiento
para aparecer en imagenes o videos que se realicen en alguna actividad.

En caso de disponer de mas de una matricula en el ano académico ha de elegir la correspondiente
al centro en el que se le demanda la autorizacion.

- ' i A o T8
«y  Papas2.0 Amno [ © - NICOLES curso/Grupo B 47 PEESO @
ﬂ(f.omumcc]c:ic':m CENTRO P @ TUTOR 7|—|3"dei zas Prof les de Misica (Viol o) |
] Mensajes Tiene 7 mensajes pendientes de leer
< oeultar mend eguimiento Educativo

En la opcidon LOPD - Informacién consentimiento se muestra la relaciéon de consentimientos que
el centro ha creado.

Seguimiento del curso

Consentimiento

Comunicaciones

Centro

Sobre el numero del registro correspondiente al consentimiento para la grabaciéon de imagenes
se elige Informacion para ver la informacion vy, si lo desea, autorizar el consentimiento.
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& Configurar mi acceso

Consentimiento de Imagenes @
Numero total de registros: 2
Numero Nombre del Fecha
BT | S Destinatarios Destino y Finalidad Cesion Transferencias Entrada Estado

Comunicaciones
on de imdgenes de la Promocion de actividades y servicios del
Television local|centro y de la Consejeria de Educacion, |[Medios de comunicacion |Television BBC  |17/05/2012 |Sin Firmar
Centro Cultura y Deportes.

Promocitn de actividades y servicios del
centro y de la Consejeria de Educacion, 17/05/2019 Firmado
Cultura y Deportes.

Grabacion y publicacion de imagenes de la
Mis favoritos comunidad educativa

Solamente tiene la opcion habilitada sobre aguel que no haya firmado previamente. Sobre uno
no firmado, con la opcidn indicada, vera la clausula informativa del tratamiento de proteccién
de datos y puede proceder a su autorlzacmn si asi lo desea.

Detalle de la informacion del consentimiento LOPD % @

Informacidn del Consentimiento

| INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

| Tratamiento | Grabacion y publicacién de imdgenes de la comunidad educativa.

Promocion de actividades y servicios del centro y de la

Finalidad Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes.

45003875 - IES Azarquiel

.
Responsable PS. SAN EUGENIO, 21 45003 Toledo (Toledo)

| Destinatarios™ | Medios de comunicacion - Television local

Acceder, rectificar o suprimir los datos, asi como su limitacion, oposicion y portabilidad,
Derechos en los términos establecidos en los articulos 15 a 22 del Reglamento (UE) 2016/679 general
de proteccion de datos.

Informacién adicional También puede solicitarla en las d|re|:cmnes de correo glectmnlco

protecciondatos@jccm.es o prot @jccm.es
SOLICITUD DE CONSENTIMIENTO
D./Diia. A 3, Claudia con Dni/Nie: X Y como tutora del alumno Fel -a, Andrés

con NIE: 7C

Consiento que mis datos personales de imagen y voz sean tratados conforme a las caracteristicas
JeTtratamiento previamente descrito y autorizo expresamente su grabacion, asi como su posible
publicidad o difusion en los medios previstos en el tratamiento.

Puede retirar este consentimiento en cualquier momento.

Lugar, fecha y firma.
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No olvide guardar con el check verde o botén Aceptar. Tras dar el consentimiento vuelve a la
pantalla anterior, indicandose como Firmado en la columna Estado del registro.

. : Fecha
Cesion Transferencias Entrada Estado
ficios del
ucacion, Medios de comunicacion Television BEC  17/05/2019 Sin Firmar

ficios de
ucacion, 17/05/2019 Firmado

En caso de tener que acceder, modificar, rectificar el consentimiento dado, ha de ponerse en
contacto con protecciondatos@jccm.es o protecciondatos.educacion@jccm.es

4 Comunicaciones

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

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

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

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

4.1 Mensajeria

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

+ Comunicaciones

" Mensajetia

¢ Grupos a los qu
z

pertenezco
¢ Enviar mensajes
¢ Mens : recibidos

¢ Mensajes enviados

¢ Mensajes archivados

4.1.1 Grupos a los que pertenezco

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

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

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

Grupos a los que pertenezco

Numero total de registros: 2

Suscripcion

Grupo 4
I automatica

:Estoy suscrito?
Alumnado del centro Si

Companeros de clase Si

Por ejemplo, como alumno recibiré los mensajes que un profesor mande a todos los “alumnos”,
y lo mismo sucedera cuando un alumno compafiero de clase envie un mensaje.

Hay que tener en cuenta que estos grupos estan definidos a nivel de usuario y no de
perfil, por tanto apareceran tantos grupos nos correspondan por nuestro perfil o
perfiles.
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4.1.2 Enviar mensaje
A la hora de enviar mensajes tendremos que seleccionar primero al grupo al que pertenece la
persona o personas a las que quiero hacer llegar mi mensaje.

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

Enviar mensaje a grupos e @

Grupo: {s] *

Asumter o profesores

& Adjuntar

Mensaje:

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

Enviar mensaje a grupos e &
Grupo: | Mis profesores vl *
Seleccionar solo algunas personas: |:|
Asunto: | |*
& Adjuntar
Mensaje:

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

Grupo: EMiS profesores

Seleccionar =olo algunas personas:

Destinatarios candidatos:

Gallego de Lerma Cortés, Amelia (Contabilidad General y Tesoreria)

Hontoria Arrovo, M Yolanda (Comunicacion Archivo de la Informacion v Operstoria de Teclados)
Hontoria Arrovo, W Yolands (Gestion Adminiztrativa de Compravents)

Lépez Garrote, Leticia (Aplicaciones Informaticas)

Lipez Garrate, Leticia (Principios de Gestidn Administrativa Plklica)

Malina Ganjar, &na (Formacidn y Oriertacidn Labaral)

honazor Martinez, Juana (Aplicaciones Informéaticas)

hurioz Blanco, M. Filar (Gestion Administrativa de Perzonal)

I+ 39

Destinatarios seleccionados:

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

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

que si no al recargarse la pantalla tendremos que repetir el procedimiento de adjuncion de los
ficheros.

Enviar mensaje a grupos

Grupo: | Cargos drectivos del cants _v_]
Seleccionar 5610 algunas personas: 3
Asunto: Acta de reunidn|

Mensaje:

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

Grupo: Cwgy et rrp— ;l

Seleccionar sdlo algunas personas: B

Asunto: Acts de reunida

¥ Adpavtar

Seleccionar fichero

' _Examiny_|
=l

L Adadic

W Quitar
Total subsco Méamo permtido: 3 .00 M8

Mensape:

Pulsando sobre el botén 'Examinar...' se abrird una ventana para elegir el fichero a adjuntar a
través del explorador de archivos de nuestro ordenador. Seleccionado el fichero concreto a
adjuntar pulsaremos sobre el botdn 'Abrir' de esa ventana y la ruta donde esta ubicado dicho
fichero aparecera en el campo ,Seleccionar fichero”.

El tamafno maximo de cada fichero a adjuntar es de 1 MB.
El tamafno maximo total de la suma de los ficheros a adjuntar es de 3 MB

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

Por razones de seguridad, determinados tipos o extensiones de archivos (como
los ".exe’, .bat', '.com’' o '.msi') no se podran adjuntar.

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

4.1.3 Mensajes recibidos

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

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

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

Grupo

Wamer o toted de rogistros: 27
Seleccions

" 30062010 12:50

. Mensajes recibides

Rocopcion Reratonte Awrto

Respuosts Grupo

En caso de que el mensaje lleve asociado un fichero adjunto aparecera la imagen de un clip en

la pantalla como se observa a continuacién:

Mensajes recibidos

Grupo!
Nirmero total de rogitios: 22
Seloccione

Rocopeidn Rnmrtorde Asurdo
- JO0EI918 12:50
D r (U ORLES)
r 08062910 1435

Respucsta Ceupo

Pulsando sobre la fecha de recepcidn del mensaje, seleccionaremos la opcion ,Detalle” y de esta
forma accederemos al mismo. En el mensaje recibido, apreciamos que debajo del asunto del
mensaje, aparece la lista de ficheros adjuntos al mismo y al lado de cada fichero su tamano.

Pagina 14



MANUAL ALUMNO

[ 4
Pa pas MODULO COMUNICACION

Mensaje recibido

Fecha de envio:
Remitente:
Destinatarios:
Asunto:

" fichero adjunto - Descargar lodos tos ficheros en ZIP

Ficheros adjuntos Tamaiio

Anexo_Pruebatxt 003 KB

Mensaje recibido:

Asunto;
Respuesta:

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

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

4.1.3.1 Contestar un mensaje recibido

Una vez mostrada la lista de mensajes recibidos podemos contestar aquellos que aun no lo
hubiesen sido, y que son los que se muestran en la columna Respuesta con la palabra No. Para
ello basta con hacer clic en la fila correspondiente y seleccionar la opcion Detalle. Esto nos llevara
a ver el mensaje en detalle, con la posible conversacién encadenada que haya podido tener lugar
con el remitente:
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Mensaje recibido - - MR
Fecha do onvio: /
Remaente: Con este boton respondemos al remitente
Destinat arnios:
Asuntoc
Monsespe recibido:
Con este boton respendemos al remitente del

mensape y a todos los destinatarios del mismo,

Asurtoc Re PRUEEA

< APt e

Respoesta

Dispone de este espacio para responder al
mens e

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

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

PADRE =

; 5 CURSO/GRU
=] Gamazo Lipez, Raul

ALUMNO 5]  (Gamazo Martin Pedro TUTOR
|| Mensajes Ho tiene mensajes pendientes de leer CENTRO

4.1.4 Mensajes enviados

Los mensajes que enviamos se muestran en una pantalla similar a los recibidos. Como en el caso
anterior, aqui podremos mediante los botones situados en el margen superior derecho, borrar
todos los mensajes o seleccionar sélo algunos para borrar. Para ello, haremos uso en el primer

caso del boton 'Borrar todos los mensajes' y en el segundo de la casilla 'Seleccionar' y del boton
'Borrar todos los mensajes seleccionados'.
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oo Mensajes enviados x
Geupor: | =l
Rogitros: 1.25 oo B, phoinas: 1,2, 2,4 P
Sedecciona
y Focha de eowlo Destinatanos Asarto Rnspunsts
r 1972910 0941
r 139772910 0451
r 12072010 3337

También, pulsando sobre la fecha de envio de cualquiera de los mensajes enviados accederemos
a ver el detalle del mismo.

4.1.5 Mensajes archivados

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

en el primer caso del botén 'Restaurar todos los mensajes’ & y en el segundo de la casilla

'Seleccionar' y del boton 'Restaurar todos los mensajes seleccionados' —'. Los mensajes
restaurados volveran a la relacion de mensajes recibidos.

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

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

L Mensajes archivados - 2
Gawpar =
Mmoo tote de rogmiros: §
Seletthonm
» Recogmoin Rardtomn Asuito Resgesesta Giupo
= 2052010 1212
r eEE % L RLE
r 2 RaT0I0 1287

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

Un aviso es informacién que recibiremos por correo electrénico, cuando algo que nos interese
suceda (le envien un mensaje en la opcion de Mensajeria). Pero solamente es un avance de la
informacién que se le quiere dar.

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

Para ver la situacidon de la suscripcion accederemos a la opcion Comunicaciones / Avisos.

+ Cormunicaciones

" Tablén de anuncicos

o Encuestas

e Seleccione el tipo de aviso: Comunicacion interna (Mensajeria).
e Después, pulse sobre el canal (Correo electrdnico) por el que quiere ser avisado.

o Por ultimo, en el menu emergente que aparece, seleccione una de las opciones:

e Modificar para cambiar el movil en el caso de aviso por faltas de asistencia
(esto solo es para padres y madres). El correo electrénico se puede modificar en
la opcion Configurar mi acceso.

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

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

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

Recuerde que si no consta para usted un email. Puede registrar este dato en la opcion
Configurar mi acceso donde puede modificar el correo electronico.

Pagina 18




MANUAL ALUMNO

[ 4
Po pas MODULO COMUNICACION

4.3 Consultar una noticia del tablon de anuncios

Otra de las herramientas de comunicacién con la que cuenta Papas Comunicacion es el Tablén

de anuncios. Para ver las noticias del Tablon debe acceder a la subopcidon Tablén de anuncios
del mend Comunicaciones.

® Seqguimiento del curso

+ Comunicaciones

Mensajeria

® Tablén de anuncios
> Noticias

Encu

Noticias: desde aqui tiene acceso tanto a las noticias actualmente publicadas en el tablén, como

a aquellas otras ya archivadas, en todas o en cada una de las secciones de noticias de las que
consta el tablén.

Noticias
Noticias: | £ #its _:] .
Secciones:  Tods ;.l .
NdGmero total de registros: 1
Fecha publicacién Titulo Noticia
05072010 A ook RORPRORTIE &

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

Accedemos a la pantalla Gestidn de Encuestas, en la que aparece la relacion de encuestas activas
(es decir, cuyas fechas de fin alin no han pasado). También podemos ver las encuestas pasadas

e incluso todas juntas seleccionando la opcidon correspondiente en la lista desplegable “Ver
encuestas”.
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Numero total de registros: 2
Fecha de inicio Fecha de fin Pregunta

120772010

120772010

Gestion de encuestas

Ver encuestas: | Ac

es necesaro la implantacion de un tescer

NGmero de votos

caso de haber emitido ya un voto para esta encuesta, la opcidon Votar se inhabilitara.

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

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

conveniente y posteriormente aceptar.

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

Encuestas del centro

:Ves necesario la implantacion de un tercer idioma?

[ Indiferente
I Ho
I si

de grafico.
5 Centro
5.1 Consultar los datos del centro

Para consultar los datos de nuestro centro escolar hacemos clic en la correspondiente subopcién

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

5.2

Logotipo del centro: Foto del centro:

IES Azarquiel

Cddigo de centro: 45003575
Hombre: [ES Azarguiel
Direccion: P=. SAN EUGENIO, 21, Toledo (Toledo)

Teléfono: 925404328

E-mail del centro: 2zarquielies @edu jcomes
Pagina web del centro: http:/icolegio.edu.jccm.es
Fecha de comienzo del curso: 15-05-2009

Fecha de finalizacion del curso: 3/-05-2010

Cargos directivos:

Cargo Hombre

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

Calendario escolar

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

Pagina 21



MANUAL ALUMNO

[ 4
Pa pas MODULO COMUNICACION

Calendario escolar 2009/2010
. Fiesta autondmica . Fiesta provincial . Fiesta local
Septiembre 2009 Octubre 2009 Noviembre 2009
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 EINE 1 2 BIES 1
7 8 9 10 111243 5 6 7 8 9 4011 2 3 4 5 o AN
14 15 16 17 18 19 20 Situando el cursor Bz 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15
21 22 23 24 2526 27 : 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22
28 29 EN] SObI:eundlq” [z:(;lz; 28 29 30 31 23 24 25 26 27|28 |29
Papis nos dird la 30
s festividad
Diciembre 200 Enero 2010 Febrero 2010
Lun Mar Mie Jue ¥ Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 4.5 6 [1[2] 3 | 1 .2 3 s 5 S
EEl : 0 1112 13 BEE ¢ o w0 8 9 10 11 12 13 14
14 15 _16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 (21
21 22|Fiesta autondmica: Dia de la Inmaculada Concepcién 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
25 26 27 23 EX) 30 a1
Marzo 2010 Abril 2010 Mayo 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5 IS [1(2(3] 4] lize
8 9 10 11 1213 14 Bsyagwu 32 4 5 6 7
15 16 17 13 [ 20 21 12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 [EY1s 16
22 23 24 25 2627 28 19 20 21 22 2324 25 17 18 19 20 21 22 [EER
26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30
Junio 2010 Julio 2010 Agosto 2010
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 NS 1 2 IS 1
7 8 9 10 1112 18 5 6 7 s 9 GollEN 2 3 4 5 o S
14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15
21 22 23 24 2526 27 19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22
28 29 30 26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29
30 31

6 Usuarias y Usuarios

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

Seguimisnto del curso
Comunicaci

Centro

Usuarias v usua

Usuarios conectados
al cento

Agenda personal

Mis favorito

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

Mostrar: | Uzuarios del centro gque estan conectados en este momento LIPerﬁl: | Cualguiera ;I

Himero total de registros: 1
Conectado Hombre Acceso actual Acces=os disponibles
gl Gatnazo Lopez, Fail Padre/MIadre PadreTladre

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

Usuarios del centro conectados

Mostrar: El.lszl_nariv:-a del centro gue estan conectados en este momerto | | Perfil: | Cualquiera L.l

7 Agenda Personal

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

La herramienta Agenda de Papas registrara, de manera automatica, aquellos eventos
importantes como los controles y trabajos asignados, etc.

Seguimiento del curso

Comunicaciones

Centro

Usuarias y usuarios

Agenda personal

Agenda

Mis favoritos

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

Agenda personal L& o
=
12 de Julio de 2010
Lunes 12 QF Martes 13 QF Miércoles 14 OF Jueves 15 O} Viernes 16 O sabado 17 o /&;mmgo 18 o
o

o 8

o

Pulse este botén para crear
una cita en su agenda personal

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

Cita

Titulo: |

Kechin To7R00 |
Hora: 0o =|:{o0 -
Duracidon en minutos: I:I
Descripcion:

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

Un titulo

La fecha de la cita o evento

La hora (horas y minutos por separado)

Duracion de la cita (si procede)

Una descripcién que nos ayude a saber de qué se trata.

uARWN e

A continuacion pulsamos el boton "Aceptar" y se generara la cita en la Agenda. Si pulsamos
“Volver”, se anula la operacion de nueva cita.
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Excepcion: cuando estemos en visualizacion de la agenda por dia, es decir, cuando
estemos consultando un dia concreto, al pulsar el boton "Crear nueva cita" el sistema
entiende que queremos crearla para ese dia. Y veremos que la fecha de la cita esta
rellena con la fecha del dia en si. No obstante, esto es modificable, y podemos cambiar
la fecha mostrada por defecto sin problemas.

7.1 Ver las citas

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

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

Agenda personal & e
2010
Enero 2010 of Febrero 2010 of Marzo 2010 of
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 PlE 1 2 3 4 5 ENE 1 2 3 4 5 SIS
4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14 8 9 10 11 12 13 14
11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 15 16 17 18 19 20 21
18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 22 23 24 25 26 27 28
25 26 27 28 29 30 31 29 30 31
Abril 2010 oF Mayo 2010 oF Junio 2010 oF
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 SlE 1 2 1 2 3 4 56
5 6 7 8 9 10 11 3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13
12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23 21 pRRPEYETY 25 26 27
26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30
31
Julio 2010 of Agosto 2010 of Septiembre 2010 of
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 BEe 1 1 2 3 @95
5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 5 o 7HE 6 7 8 9 1011 12
12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19
19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26
26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30
30 31
Octubre 2010 oF Noviembre 2010 of Diciembre 2010 of
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
12 3 1 2 3 4 5 BHE 1 2 3 HES
4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14 6 7 8 9 10 11 12
11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 16 17 18 19
18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 20 21 22 23 24 25 26
25 26 27 28 29 30 31 29 30 27 28 29 30 31

En la visualizacion por mes y por semana veremos en los dias que contienen citas, un mensaje
con la hora de la cita y el titulo de la misma.
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Agenda personal 2B
Y
Mayo de 2010
Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sabado Domingo
aF 104 2 a#
o3 af 4 ap 5 qQF 6 ar 7 ar 8 oF 9 aF
ar1a o 1 a¢ 12 o 13 aF 14 oF 15 o 16 o
Q#17 oy 18 of 19 o¢ 20 oy 21 ar 2 o 23 o
REIES 25 o 26 o 27 a¢ 28 ar 29 oy 30 o
10:00 Visita al tutor
B iy

N

\

N
Ultima cita que

acabamos de insertar

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

superior).
Agenda personal 2086

Mayo de 2010

Lunes Para ver citas de la semana Jueves Viermnes S$abado Domingo
o pulsamos el icono 1 as 208
a3 ar 8 ar 7ar 8ar 9o

//

Qr10 aF 1 o 12 o¢ 13 o 14 o 15 ag 16 of
17 18 oF 19 af 20 o 21 o 22 of 23 o3

24 oF 25 qr 26 QF 27 of 28 o 29 o 30 o

10:00 Visita al tutor

Q31 or

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

24 de Mayo de 2010

Lunes 24 QF

Martes 25 QF

Miércoles 26 QF

Agenda personal

Jueves 27 OF

viernes 28 QF
10:00 Visita al tutor

Sabado 29 QF

B e

=

Domingo 30 QF

Estamos viendo entonces un dia concreto: 28 de mayo de 2010, con sus citas correspondientes
(en este caso so6lo una).
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7.2 Ver los detalles de una cita de la agenda

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

=

Agenda personal LO&e

28 de Mayo de 2010

[Pulsamos para acceder al detalle
/de la cita v poder modificarla, =i

Hora Asunto ¢ 5

asi lo necesitamos

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

7.3 Eliminar citas de la agenda

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

Cita RIERE
//V/’
5
o
/'/’
Titulo: [visita al tutor |® '///»
///

geche: P P

) -
Hora: 10 ¥|:o0 ¥ A
Duracién en minutos: :] L///

i1 a pagina en http://l'12.3l].ﬂ.40:-'[(l:f ,’_‘J

e ZEsté sequro de que desea borrar la cita?

Cancelar

Descripcion:

A continuacion, tras pulsar este botdn, se nos pedira confirmacion de que realmente queremos

eliminar la cita. Pulsaremos "Aceptar" para confirmar la eliminaciéon y "Cancelar" en caso
contrario.

8 Mis Favoritos

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

Comunicaciones

Centro

Usuarias y usuarios

Agenda personal

Mis favoritos

Mis enlaces

Mis datos

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

Hamero total de registros: 1
Hombre del enlace Ruta del enlace
Portal de Castilla la Mancha http: vy jcom.essd

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

Detalle del enlace del usuario 2 @

Hombre: | =

Ruta: | 3

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

9.1 Datos personales

Podemos consultar los datos que estdn almacenados en PAPAS relacionados con nosotros
mismos. Hacemos clic sobre el menu de la izquierda, en la opcion Mis datos / Datos
personales.

Seguimiento del curso
Cormunicaciones
Centro

Usuarias y usuarios

Agenda personal

Mis favoritos

Mis datos

Datos personales

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

Estos datos que aqui podemos consultar, provienen del Sistema de Gestidon de Delphos, por lo
gue si necesitamos modificar alguno de ellos, deberd comunicarse en la secretaria del centro o,
por ejemplo, enviar un mensaje a través de Papas a algun Coordinador del Centro o profesor
para pedirle que lo actualicen en DELPHOS.
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