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1. Manual de Usuario

Este documento estd destinado a dar asistencia a las personas que gestionardn la parte pUblica y privada
de la web Sistema Educativo Digital de Ceuta y Melilla (en adelante SED), usando el gestor de contenidos
Liferay Portal 6.2 CE. En él se ensefardn a gestionar las pdginas y contenidos de la web.

SED es una plataforma que permite crear sitios web a todos los centros educativos de Ceuta y Melilla,
basados en la propia informacién del centro, mediante unas sencillas plantillas y formularios, disefados para
el uso de fodo fipo de usuarios.

Tal y como se muestra en el mapa conceptual, esta plataforma estard compuesta por una parte publica y
otfras partes privadas, que iremos detallando a lo largo de este manual.

Mapa Conceptual - Sistema Educativo Digital

HOME
LOCALIZACION

DATOS GENERALES r EQUIPO DIRECTIVO

’ CLAUSTRO
INSTALACIONES - UNIDADES ORGANICAS = ~
ENSERANZAS IMPARTIDAS
DOCUMENTOS DE CENTRO 1= CENTRO i - SORSEIR SO AR
MIS PORTALES CLASE
Biblioteca
cicLo
Comedor
) =) SERVICIOS DEPARTAMENTO
Aulas matinales
CURSO

Servicios del entorno

Secretarfa 1 EQUIPO DIRECTIVO SISTEMA EDUCATIVO DIGITAL

CONSEJO ESCOLAR
Claustro

Tutores +=) PROFESORADO - - COMUNIDAD EDUCATIVA

Departamentos/Ciclos/Cursos
SHTAAED B PORTAL PUBLICO
PAS

AMPA -

CALENDARIO ESCOLAR 4
LIBROS DE TEXTO
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
CALENDARIO DE EXAMENES
HORARIOS DE GRUPOS
PROYECTOS -

= INFORMACION ACADEMICA

NOTICIAS

BLOGS }

PUBLICACIONES =) CONTENIDOS -
GALERIA DE IMAGENES [
GALERIA DE VIDEOS -

CALENDARIO

ENLACES

CONTACTOS

2. Web pUblica del centro

La web puUblica del centro tiene como objetivo servir como herramienta para la comunicaciéon del centro
con la comunidad educativa.

A través del mapa conceptual de la imagen, podemos ver de qué forma estd estructurada la web, mds
adelante explicaremos cada uno de los apartados.

Mapa Conceptual de la web puUblica de Sistema Educativo Digital
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MOODLE CORREO ELECTRONICO ABIESWEB

Localizacién

Datos generales

Instalaciones

Enseifianzas impartidas

CONTACTO s e CENTRO - Documentos del centro
Biblioteca
Comedor
Servicios -/ Aulas Matinales

Servicios del entorno

ENLACES o Secretaria
Equipo directivo -
Consejo Escolar

Claustro

SISTEMA EDUCATIVO A ‘:E%':‘g:i‘:c: S profesorado CLTutoreS
ALENDARI >
c 0. Je DIGITAL Departamentos/Ciclos/Cursos

Alumnado
PAS
AMPA

Noticias
Blogs

Publicaciones - CONTENIDO e
Galeria de imagenes
Galeria de videos

> Calendario Escolar
Libros de texto
INFORMACION Actividades extraescolares
ACADEMICA Calendario de examenes
Horarios de grupos
Proyectos

Como vemos en la imagen, el portal Sistema Educativo Digital estd compuesto por un menu principal que
consta de 7 apartados: Centro, Comunidad Educativa, Informacién Académica, Contenido, Calendario,
Enlaces y Contacto. A su vez, alguno de estos apartados tiene subapartados, que iremos detallando a lo
largo de este Manual.
El menu principal se repite en todas las pdginas del sitio.

CENTRO COMUNIDAD EDUCATIVA INFORMACION ACADEMICA COMNTENIDG CALENDARIO EMLACES CONTACTO

2.1 Home

Home - Parte pUblica
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o= iitef " a -

g IES Formacién o

3 »
1.
NN/
= : - No hay eventos proximos
e s >

Antes de comenzar explicando el menu principal, vamos a detenernos brevemente en otros elementos que
aparecen enla Home y que se repetirdn en el resto de pdginas. Desde la parte superior de la Home podemos
acceder a las Redes Sociales que tenga el centro: Youtube y Facebook en este caso, asi como a un Enlace
de Ayuda, fal y como podemos ver en la imagen. A la izquierda enconframos el buscador de la web y el
selector de idiomas. Justo debajo aparece el botdén de Acceder, desde aqui nos logaremos para acceder a
la parte privada de la web, pero esto ya lo explicaremos mds adelante cuando lleguemos al apartado Web
privada del centro. Mis Portales.

Eg‘! 0 Cb n‘tef f & | Q Espaiiol v

IES Formacién e Y

o

CENTRO COMUNIDAD EDUCATIVA INFORMACION ACADEMICA CONTENIDO CALENDARIO ENLACES CONTACTO

Debajo del menuU principal podemos ver el carrusel de imdgenes de la Home, si queremos detenernos en una
imagen en concreto, podemos ufilizar los mandos que aparecen en la parte inferior derecha de las
imdgenes. Las imdgenes pueden estar enlazadas a pdginas externas o internas.

Home
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Desde la Home podemos acceder a una serie de servicios, con un niUmero mdximo de 9. Por defecto, el
centro se crea con enlaces a Moodle, correo electrénico, AbiesWeb y Albordn. Estos enlaces sélo son
editables por los administradores del portal, no por los administradores TIC.

Servicios

Tn 2 F 3

Mogdle Correg Aies\Web

&

. Noticias: Aqui podemos ver todas las notficias publicadas por el centro, de cardcter publico.
Aparecen en la pdgina principal publicadas en orden cronoldgico inverso, es decir, las é Ultimas

aparecen al principio. También se puede acceder a las Noticias dentro del apartado Contenido del

meny principal, o haciendo clic sobre el literal Noticias.
Noticias
25/11/2015 25/11/2015 11/11/2015

Explicando lengua con portatiles. La respuesta en el portatil. libros

L L
o T DR
| AN ﬂﬂ“

]““ | ‘,1i=‘

11/11/2015 11/11/2015 10/11/2015

Colegio México_03648 Colegio México_03648 El libro y la flor

e Eventos: Aqui se publicard la informacién de cardcter publico sobre cualquier acto que se vaya a
celebrar en el centro o tenga relaciéon con el mismo y esté en curso o por suceder. Se mostrardn los
eventos mds proximos. Para ver todos los eventos en curso o por suceder, se debe acceder al

apartado Calendario del menu principal.
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Informacién General Eventos Recursos

Secretaria Evento 1 de prueba

Acceso directo al apartado de Secretaria, donde podrd h

encontrar impresos para gestiones, legislacion vigente y
demés...

JE IMAGENES

17112015 5]

Informacién general 2 Evento de prueba

En esta seccién, se podra mostrar informacién general del
centro, o de cualquier unidad organizativa, grupo, clase, . h DE PRUEBA DE VIDEO

11112015 3]

Informacién general: En esta seccidon se podrd mostrar informacién general del centro, o de
cualquier unidad organizativa, grupo, clase, etc., que se considere tan relevante como para
mostrarla en la pdgina de inicio del centro, pudiéndose anadir tanto texto como una foto

representativa.

Informacién General Eventos Recursos

Secretaria Evento 1 de prueba

L -

Acceso directo al apartado de Secretaria, donde podrd

encontrar impresos para gestiones, legislacién vigente y e -
demds...
Informacion general 2 Evento de prueba

.

€n esta seccién, se podrd mastrar informacion general del
centro, o de cualquier unidad organizativa, grupo, clase,

DE PRUEBA DE VIDEO

11172015 ®

Recursos: En esta seccidon muestra y accede a la galaeria de imdgenes, o la de videos o cualquier

otro recuso que se quiera destacar en la home.

Informacién General Eventos Recursos

Secretaria Evento 1 de prueba

LN

Acceso directo al apartado e Secretaria, donde podrd
encontrar Impresos para gestiones, legislacién vigente y
demas...

11172015 “

Informacién general 2 Evento de prueba

.

En esta seccidn, se podra mostrar informacién general del
centro, o de cualquier unidad organizativa, grupo, clase,

DE PRUEBA DE VIDEO
1Me0s ©“
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En el pie de pdgina nos encontramos con el Mapa del Sitio web, el Aviso legal y un Contenido Web. En el
contenido web enlazaremos con la direccidn del centro. El pie de pdgina, al igual que el menu principal, se
repite en todas las pdginas del sitio.

MAPA DEL SITIO AVISO LE

CALLE TORRELAGUNA 58, 28003 - MADRID. TELEFONO: 956124556. FAX: 956123456

2.2 Centro

En esta pdgina podemos encontrar toda la informacién relacionada con el Centro y sus secciones,
pinchando sobre cada una se accederd de igual manera que si accedemos por el menU de navegaciéon del
lateral izquierdo de la pdgina.

Centro

Nombre del centro

Localizacion Pagina con informacién sobre el centro. (Tendrd una breve introduccién de esta opcidn general y se mostrard las distintas opciones que tiene esta

seccidn con un breve resumen de cada una de ellas. Pinchando sobre cada una se accedera de igual manera que pinchando en la barra lateral)

Informacion general

Instalaciones

Ensefanzas impartidas

Documentos de centro

Servicios

Secretaria

Localizacion

Aqui encontrara la localizacion del centro, direccion, mapa y
teléfonos de contacto.

Instalaciones

Dentro de esta opcidn encontrard informacién  sobre las
instalaciones del centro, aulas con las que cuenta, biblioteca, pistas
deportivas, etc.

Documentos de centro
En esta opcion se muestran documentos del centro como

planificacion educativa, organizacién y funcionamiento, PEC, PGA,
PAT, etc.

Secretaria

Dentro de esta opcidn encontrara informacion sobre |a secretaria del
centro.

Informacion general

En esta opcion se muestra informacion sobre |os cursos que ofrece el
centro, nimero de grupos, nimero de alumnos, nimero de
profesores, etc...

Ensefianzas impartidas

Agui encontrara las ensefianzas que se imparten en el centro

Servicios

Dentro de esta opcidn encontrara informacién sobre los servicios
que presenta el centro en detalle. Biblioteca, Comedor, aulas
matinales, etc.

221 Localiza

cién

Llegaremos por la ruta: Centro > Localizacién, en este apartado encontraremos informacién sobre la
sifuacion del centro, direccidon, mapa y teléfono de contacto.

Home / Centro / Localizacion
Datos generales
ey Navadels X e g
telaconex N Turegano 5 A% e Jaitn [ msos
% s
e >\ J \\ / -~
z 5 v N
Enseflanzas impartidas B L !;;qa e o
= b asagonie 1 \ /-
~ T et
Documentos de centro " Glbwy . )\ g % P
\ < / Choies \
ila/” LnsNavas I T i
Senicios + 7 B e e oeearh el | (Guadalafara \
Guiyelo : Pard Agete B
© Sacedon Parque Naturs!
Piedrohita |.as Roza: i > o
sjar E1Bwco 7 M Tortejon del Ao Talo— aparrivcin
Beist e Avia X de Ardoz el 5
£r - Koot} p o Pacque Norwal de fa
Herae, Q':';' ‘,, - f!lﬂes\\" R Serrania de Cuenca
Pedro ey o
3 g =t FOEpapiAda.  snis
il 5 e lgscas e Hoste
d Candeleda e ~-g Cuenca Adens
fcia Ve Tolavars £ Aranjuez > AR Canete n
- Navaimoral de la Reiga— IS ,1 e 4
T delaMsta “Yoidhs D N2
o = Tl e .
ok~ o2 & =~
TRubio— G k«\ ( N
{1 § Los Navaimorales N\, |
> Casodar enoialbas Sootecahrs \
de bor Nasshemosas ™ ToE %~ Cotog de maoa SaTAGGHE bazids en SCN IGN Exsana  Termincs do s Ve de i de M
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Hay dos partes para editar, la parte ‘Localizaciéon’ y la parte del ‘mapa’, para modificar los datos tenemos

@ Editar controles

que tener activo el!

. . ~ Publicar .
datos para poderlos modificar, no olvidar dar a la pestana - para guardar los cambios.

después pincharemos en la pestana ) Etitar y se abrird la plantilla con los

En el caso del ‘mapa’ siempre pondremos una direccidn que responda en google map, pues es la aplicacion
asociada que mostrard la localizacién exacta del centro.

Editar Subhome_CENTRO_Localizacion

@ Subhome_CENTRO_Localizacion

Titulo (Requerido)
Contenido

B Fuenterm || =

Localizacién

» Direccion: Av. San Juan de Dios S/N, 51001 Madrid
» Teléfonos - 956 511037 / 956 519 245
* E-mail ies puertasdelcampo@me-ceuta org

boay

¥ Se muestra en las busquedas

Editar Subhome_CENTRO_Localizacion_Mapa

Subhome_C

s @ Subhome_CENTRO_Localizacion_Mapa

Planificaciin

Se creard Identificadol
modifica e
Titulo (Requerido)

Version: 1.2 El=SEGE Aprobado

Subhome_CENTRO_Localizaciot

Direccidn

Av. San Juan de Dios S/N, 51001

4 Se muestra en las basquedas

222 Informacién general

Llegaremos por la ruta: Centro > Informacién general. Aqui podemos explicar brevemente la historia del
centro, con informacidn relevante sobre el mismo. Se podrd incluir toda la informacién que se estime
oportuna, como los cursos que ofrece el centro, nUmero de grupos, nUmero de alumnos, niUmero de

profesores, efc... desde la pestana l<IB98 Recordar siempre llave inglesa.

Localizacion
Informacién general
Instalaciones
Ensefianzas impartidas
Documentos de centro

Servicios

Home / Centro / Informacién general

formacion genera

[Breve historia del centro, con informacidn relevante sobre el mismo. Podran incluir aqui teda informacidn que estimen oportuna como los cursos que
ofrece el centro, nimero de grupos, nimera de alumnos, nimero de profesores, etc...]

El IES Prueba es un Instituto de Educacién Secundaria situado en |a zona sur de Ceuta, 3 XX Km de |a capital. Comenzd su funcionamiento el curso
académico 2002-2003 como seccion, situacidén gue mantuve durante cinco anos.

El curso 2007-2008 empezd su andadura como centre independiente, impartiendo solamente |3 ESQ.

El curso 2008-2009 se imparte por primera vez 1° de Bachillerato.

Desde el curso 2009-2010 estaran completamente implantadas las ensefanzas tanto de ESO como de Bachillerato.
o Tiene capacidad para X alumnos.

o Divididos en Y grupos.
o Cuentacon Z profesores, Z1 docentes y Z2 no docentes,

223 nsfalaciones

Centro > Intalaciones: En esta pdgina encontraremos informacién sobre las instalaciones del centro, aulas
con las que cuenta, biblioteca, pistas deportivas, etc., asi como imdgenes de cada una. Si queremos ver la
imagen de la instalacién ampliada, pincharemos sobre Ampliar [+].

Centro

Localizacion
Informacién general
Instalaciones
Ensefianzas impartidas
Documentos de centro

Servicios

Instalaciones

[Informacién sobre las instalaciones del centro, aulas con las que cuenta, biblioteca, pistas deportivas, etc, asi como una galeria de imagenes de cada

una si el centro las tiene y estima oportuna subirlas]

Muestro centro educativo cuenta con las siguientes instalaciones:

Listado de instalaciones

AULAT

Descripcion de esta galeria de imagenes de |z instalacion

AMPLIAR [+]
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La pestafa =88 hora modificar los datos, y para afadir instalaciones
rellenar los campos: titulo, descripcién e imagen/es de buen tamafo.

Nuevo/a Instalacion

Titulo (Requerido)
I

Descripcion

Imagen de instalacion (Requerido)

Examinar... | No se ha seleccionado ninglin archivo.

Descripcion de la imagen

Se muestra en las busquedas

. - Publicar .
No olvidar dar a la pestana - para guardar los cambios.

224 Ensenanzas impartidas

[ Afadir Instalacion

, tendremos que

Desde esta seccion podemos ver las ensenanzas impartidas en el centro, tal y como se muestra en laimagen:

Ensenanzas impartidas

Localizacion [Aqui se encontraran las ensefanzas que se imparten en el centro]

Muestro centro educativo cuenta con la siguiente Oferta Educativa:

Informacién general
o Eso

Instalaciones s 10,2030y 40

Documentos de centro

. C. Sociales, Geograffa e Historia
Servicios

Atencidn Educ.
Religion

H* Religiones

Optativas: (elegir 1)
Matematicas basicas
Creacion literaria

Francés

Tutoria

Total

30

12
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2.2.5 Documentos de centro

Centro > Documentos de centro. El usuario podrd desde aqui, descargar los documentos del centro
relacionados con la planificacién educativa, organizacién y funcionamiento, PEC (Proyecto Educativod e
Centro), PGA (Programacién General Anual), PAT (Plan de Accidon Tutorial)...

Home / Centro / Documentos de centro

Centro

Localizacion

Informacién general

Instalaciones

Ensefianzas impartidas

Documentos de centro

Servicios

Documentos de Centro

[En esta opcién se muestran documentos del centro como planificacidn educativa, organizacién y funcionamiento, PEC, PGA, PAT, etc que el usuario
podra descargar]

Los Documentos Institucionales de un centro educativo se estructuran en tres grandes dimensiones o Ambitos, que indicamos a continuacion. En esta
seccion podras descargar estos documentos para el [ES Prueba.

. Planificacién educativa, se define a través del PROYECTO EDUCATIVO
subdocumentos en los que se desarrollan los siguientes contenidos:
o Co

ENTRO, que consta de un documento base y de una serie de

ciones del Curriculo (antes Proyecto Curricular).
o Concreciones de caracter general del curriculo.
o Programaciones Didacticas

"

. Organizacién y funcionamiento del centro: se define en el REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR, dentro del cual o come documento independiente
debe aparecer el PLAN DE CONVI\ que recogerd actividades educativas y normas de conducta de obligado cumplimiente.

3. Gestién de recursos: se establece en el PROYECTO DE GESTION, que a su vez consta de los siguientes documentos:
o Presupuesto econémico.
o Cuenta de Gestidn.

¢ Rendicidn de cuentas.

2246 Servicios

En este apartado podrd encontrar informacidén sobre los servicios que presenta el centro. Este apartado se
compone a su vez de un submenu con las siguientes secciones:

Home / Centro / Servicios
Centro
Localizacion
Informacion general
Instalaciones
Ensefanzas impartidas
Documentos de centro

Servicios

Biblioteca

Comedor

Aulas matinales

Servicios del entorno

Servicios

Dentro de esta opcién encontrara informacion sobre los servicios que presenta el centro en detalle. Biblioteca, Comedor, aulas matinales, etc.

Biblioteca Comedor

Informacion sobre la Biblioteca del centro Informacién sobre el comedor del centro

Aulas matinales Servicios del entorno

Informacidn sobre las Aulas matinales del centro Informacién sobre los Servicios del entorno del centro

2.2.6.1 Biblioteca

P&gina con informacién sobre la Biblioteca del Centro, ademds podemos afadir enlaces relacionados con

la gestién de bibliotecas.
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Home / Centro / Servicios

Localizacion
Informacion general
Instalaciones
Ensefianzas impartidas
Documentos de centro

Servicios

Sbloteca

Biblioteca

[resefia sobre a biblioteca propia del centro ademds de incluir un enlace a ABIES web.]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean lobortis vel justo in rhoncus. Ut ultrices ligula eu sapien tempor ornare. Fusce porta
quis leo a posuere. Cras in volutpat magna, id luctus nulla. Sed tortor nunc, ultrices nec luctus vel, convallis sed quam. Donec ultrices imperdiet arcu.
Vivamus vehicula magna vitae orci placerat, id fermentum arcu malesuada. Phasellus venenatis ipsum nunc, varius ultricies lectus congue sit amet.
Cras auctor ut ante id scelerisque. Sed id sagittis enim, ac dignissim mi.

Biblioteca

Comedor

Aulas matinales

Servicios del entorno

o Vinculo al Blog de la biblioteca: B le |a Biblioteca

©  Acceso a AbiesWeb:
AB\E%

bototecas escolares

2.2.6.2 Comedor

Desde aqui podemos consultar la informacidon sobre el Comedor del Centro, precio, horarios, menus, etc...

Home / Centro / Servicios / Comedor
Centro
Localizacion
Informacion general
Instalaciones
Ensenanzas impartidas
Documentos de centro

Servicios

Comedor

[informacidn sobre el comedor con el que cuente el centro]

El IES Prueba ofrece un servicio de comedor dirigido, principalmente a todos los alumnos de 1er. Ciclo de Educacién Secundaria Obligatoria y se hace
extensible a toda la comunidad educativa (alumnado de 2° Ciclo, bachiller, C.F. y profesorado).

El precio lo establece el Consejo Escolar cada afio y esta regulado por la Conselleria de Educacion. El precio diario para el curso 2012-2013 es de 4,25
euros,

Biblioteca

‘Comedor

Aulas matinales

Servicios del entorno

2.2.6.3 Aulas matinales

Si el centro dispone de aulas matinales, en este apartado se informard de las actividades que contemplen,

horarios, etc...
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Home / Centro / Servicios

Aulas matinales

Aules matincles

Localizacién
Informacion general
Instalaciones
Ensefianzas impartidas
Documentos de centro

Servicios

[si tuviera, se informara de las actividades que contempla]

Biblioteca

Comedor

Aulas matinales.

Durante estas horas los nifios se dedican a diversos juegos, como por ejemplo:

Servicios del entorno

2264

°
°
°
°
°
°
°
°
°

puzles

escuchar musica

Jjuegos de construcciéon
formar dibujos con fichas
juegos de mesa

diana

escuchar cuentos

diferenciar sonidos de los animales

jugar a los opuestos

Servicios del entorno

Informacién sobre los servicios del entorno del centro: polideportivos, centros culturales, bibliotecas, piscinas
municipales, dreas verdes, ludotecas, etc.

Home / Centro / Servicios

Centro

Localizacion
Informacion general
Instalaciones
Ensefianzas impartidas
Documentos de centro

Servicios

Servicios del enterno

Servicios del entorno

[centros deportives cercanos, clases para padres si hubiera,...]
Hay otras entidades, como el Centro Cultural "Pruebz”, |z Biblioteca Municipal, el Museo Etnogréfico v diversas asociaciones culturales.

Por lo que a actividades deportivas se refiere, se cuenta con varias areas deportivas distribuidas en distintos puntos del Ayuntamiento (dos piscinas
municipales cubiertas, varios pabellones polideportivos, bolera municipal cubierta, complejo deportive de "La Prueba™..).

Biblioteca

Comedor

Aulas matinales

Servicios del entorno

Secretaria

En este apartado podrd encontrar informacién general sobre la secretaria del centro. Este apartado se
compone a su vez de un submenuU con las siguientes secciones: documentos, impresos y admisién y matricula.

MINISTERIO
DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

15



Home = Centro ' Secretaria

Certro Secretaria

[En esta pagina se mostrara informacion general sobre la secretaria. (Tendra una breve introduccidn de esta opcion general y se mostraran las distintas

Localizacién
opciones que tiene esta seccion con un breve resumen de cada una de ellas. Pinchando sobre cada una se accederd de igual manera que pinchando

Informacion general en la barra lateral).]

Instalaciones

Documentos Impresos
Ensefanzas impartidas Aqui  encontrard informacion sobre diferentes  documentos Agui encontrara informacién sobre diferentes impresos relacionados
relacionados con |a secretaria. con la secretaria.
Documentos de centro
Admision y matricula
Servicios
Aqui encontrard informacidn especifica de la secretaria sobre los
procesos de admisién y matricula.
Secretaria
Documentos
Impresos

Admision y matricula

2.2.7.1 Documentos

En este apartado se podrd encontrar informacién sobre diferentes documentos relacionados con la
secretaria.

Home = Centro = Secretaria Documentos

Centro Documentos

Localizacion [En esta pagina se mostrara informacién sobre diferentes documentos relacionados con la secretaria. Los documentos podran ser descargados por los

usuarios.]
Informacién general
Instalaciones
Ensefianzas impartidas
Documentos de centro

Servicios

Secretaria

Documentos

Impresos

2.2.7.2 Impresos

En este apartado se podrd encontrar informacion sobre diferentes impresos relacionados con la secretaria.
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Home ' Centro = Secretaria = Impresos

Impresos

Localizacion [En esta pagina se mostrard informacién sobre diferentes impresos relacionados con la secretaria. Los impresos podran ser descargados por los
usuarios.]

Informacion general
Instalaciones
Ensefanzas impartidas
Documentos de centro
Servicios

Secretaria

Documentos

Impresos

Admision y matricula

2.2.7.3 Admisién y matricula

En este apartado se podrd encontrar informacion especifica sobre los procesos de admision y matricula.

Home = Centro = Secretarfa = Admisién y matricula

admisén y matricul

Localizacion [En esta pagina se mostrara informacién especifica de |a secretarfa sobre los procesos de admision y matricula.]
Informacion general

Instalaciones

Ensefanzas impamdas

Documentos de centro

Servicios

Secretaria

Documentos

Impresos

Admision y matricula

2.3 Comunidad Educativa

Esta pdgina estd compuesta por 6 secciones con informacién sobre la comunidad educativa del centro:
Equipo directivo, Consejo esoclar, Profesorado, Alumnado, PAS y AMPA. Los textos correspondientes a esas
secciones podrdn ser editados por el administrador TIC y el Director. Segin la normativa vigente, Ley
Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales,
no aparecerdn de forma automdtica los datos de ningun miembro del claustro ni del consejo escolar. Por
ese mismo motivo, se recomienda no consignar ese tipo de datos personales en los textos que puedan ser
editados por el personal del centro.
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Comunidad Educativa

Pagina con informacion sobre la comunidad educativa del centro. (Tendra una breve introduccion de esta opcidn general y se mostrara |as distintas
opciones que tiene esta seccidn con un breve resumen de cada una de ellas. Pinchando sobre cada una se accedera de igual manera que pinchando

en |z barra lateral).

Equipo Directivo
Aqui encontrara informacion sobre |a Direccion del centro, |a Jefatura

de estudios y la Secretaria con los respectivos impresos para
gestiones y legislacion vigente.

Profesorado
Dentro de esta opcidn encontrara informacion sobre el claustro de

profesores, las diferentes tutorias y los departamentos o ciclos
existentes.

PAS

En esta opcion encontrara informacion sobre el PAS v los diferentes
puestos existentes.

Consejo Escolar

En esta opcion se muestra informacion sobre el consejo escolar,
funciones que realiza, etc.

Alumnado
Agui encontrard informacién sobre el alumnado, los diferentes

consejos de cada curso y case, documentos para el alumnado y otro
tipo de informacion de interés.

AMPA

Dentro de esta opcion encontrard informacion sobre el o los
diferentes AMPA con los que cuenta el centro.

2.3.1 Equipo directivo

Aqui encontraremos toda la informacién sobre las funciones del equipo directivo (direccién del centro,
jefatura de estudios y secretaria), asi como documentacién relacionada, si la hubiese. Recordamos que la
informacion especifica sobre tramites de secretaria, asi como los documentos e impresos relacionados con
dichos tramites, deberia consignarse dentro de la seccién Secretaria.

Equipo directivo

[Agui encontrard informacion sobre la Direccion del centro, la Jefatura de estudios y la Secretaria con los respectivos impresos para gestiones y
legislacion vigente.]

23.2 Consejo escolar

Toda la informacién sobre el Consejo Escolar la encontraremos en esta pdgina; funciones que realizan,
documentacién relacionada.

Consejo escolar

[En esta opcidn se muestra informacidn sobre el consejo escolar, funciones gue realiza, etc]

233 Profesorado

Dentro de esta opcidén encontrard informacién sobre las funciones del profesorado del centro, el claustro,
las diferentes tutorias y los departamentos o ciclos existentes.

2.3.3.1 Claustro

En este apartado se describen las funciones del claustro.
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Claustro

[En esta opcidn se muestra informacian sobre las funciones del claustro de profesores en 2l centro]

2.3.3.2 Tutores

Desde aqui podrd consultar informacidon sobre las diferentes tutorias.

Tutores

[Aqui encontrara informacidn sobre |as diferentes tutorias]

2.3.3.3 Departamentos / Ciclos / Cursos

Se mostrard una relacién de cada uno de los departamentos, ciclos y cursos que existen en el centro. Sélo

se podrd editar la intfroduccién por parte del director o el administrador TIC.

Al pinchar sobre un departamento, se abrird en una nueva ventana la pdgina con informacidén publica sobre

el mismo.

Al pinchar sobre un ciclo o curso, se abrird el drea privada del ciclo o curso, a la que solo podrdn acceder

los usuarios con permisos para ello.

2.3.3.3.1 Informacion publica sobre el departamento

Como comentdbamos anteriormente, al pinchar sobre un departamento en la pdgina Departamentos /
Ciclos / Cursos se abrird otra pdgina con informacién puUblica sobre el departamento. Esta informacion podrd
ser editada por el jefe del departamento, el usuario con derechos sobre el departamento, el director o el
administrador TIC. La informacién se consignard en un Unico campo de texto libre.

En el caso de querer enlazar algun fichero en la informacién, se recomienda subir primeramente el fichero
a la carpeta Publico del departamento, para que se pueda visualizar por cualquier persona. Una vez subido
el fichero, podremos enlazarlo en el contenido mediante su URL. Para mds informacion sobre las carpetas y
archivos de un departamento, consultad el apartado Ciclo/Departamento/Curso y Gestién de archivos.

234 Alumnado

Aqui encontraremos informacidén sobre el alumnado, como los consejos de cada aula, documentos para
alumnos (como podrian ser normas de conducta, justificante de faltas, etc.) que podrdn ser descargables
por parte de los usuarios, ademds de recoger alguna informacién de mds interés que se estime oportuno
anadir...
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Alumnado

[En esta opcion se mostrard informacidn sobre el alumnado, como los consejos de cada aula, documentos para alumnos (como podrian ser normas de
conducta, justificante de faltas, etc) que podran ser descargables por parte «

los wsuarios, ademas de recoger alguna informacion de mas interés que
se estime oportuno.]

Consejo de Aula
% ;0ue es el Conzejo de Aula?

El consejo de aula lo forman 3 o.....

¢ Movedades:

22/06/14 EXAMENES DE JULID ALUMMADO ESO CON ASIGNATURAS PENDIENTES DE CURSOS ANTERIORES - 2014
22/06/14 EXAMENES DE JULIO ALUMMADO DE DIURNO - 2014

22/06/14 EXAMENES DE JULIO ALUMMADO DE NOCTURNO - 2014

22/06/14 EXAMENES DE JULIO ALUMMNADO DE PCPI - 2014

L

Documentos para alumnos

Aqui dejaremos documentos de uso frecuents de los slumnos.

235 PAS

En esta pdgina encontraremos informacion sobre el Personal de Administracion y Servicios (PAS).

PAS

[En esta opcidn encontrard informacion sobre el PAS (Personal de Administracidn y Servicios), integrado por toda |2 plantilla no asignada a labores
docentes, forma parte del Consejo Escolar y de otros drganos de representacion.]

23.6 AMPA

Dentro de esta seccién encontrard informacién sobre el o los diferentes AMPA con los que cuenta el centro.

AMPA

[Dentro de esta opcidn encontrara informacion sobre el o los diferentes AMPA con los gue cuenta el centro]

2.4 Informacion académica

La informacidén académica la podemos encontrar en esta pdgina clasificada por los subapartados que
aparecen en la imagen:
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241

Aqui encontrard el calendario escolar (se puede descargar), asi como instrucciones de inicio y fin de curso.

242

Informacion Académica

Pégina con informacion académica del centro. (Tendra una breve introduccion de esta opcidn general y se mostrara las distintas opciones que tiene

esta seccion con un breve resumen de cada una de ellas. Pinchando sobre cada una se accederd de igual manera que pinchando en la barra lateral)

Calendario escolar

Aqui encontrara el calendario escolar, &8s/ como instrucciones de
inicio y fin de curso

Actividades Extraescolares

Dentro de esta opcion encontrard informacion sobre las actividades

extraescolares con las que cuenta el centro, sus horarios y demas
informacicén relevante sobre estas

Horario de grupos

En esta opcion encontrara el horario de cada curso y clase.

Libros de texto

En esta opcion encontrara un listado sobre los libros, tanto de texto
COMO electronicos, que se usaran en cada curso.

Calendaric de examenes

Agqui encontrard el calendario de exémenes de cada cursoy clase.

Proyectos

Dentro de esta cpcidén encontrara informacion sobre los proyecios
gue el centro tiene en marcha (british council, comenius, e-twinning,
-

Calendario escolar

Calendario Escolar

Instrucciones de inicio de curso

Instrucciones de fin de curso

Calendario Escolar

Descargar

[Aqui encontrara el calendario escolar, asi como instrucciones de inicio y fin de curso]

Lorem ipsum daolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean lobortis vel justo in rhoncus. Ut ultrices ligula eu sapien tempor ornare. Fusce porta
quis leo a posuere. Cras in volutpat magna, id luctus nulla. Sed tortor nunc, ultrices nec luctus vel, convallis sed quam. Donec ultrices imperdiet arcu.
Vivamus vehicula magna vitae orci placerat, id fermentum arcu malesuada. Phasellus venenatis ipsum nunc, varius ultricies lectus congue sit amet.
Cras auctor ut ante id scelerisque. Sed id sagittis enim, ac dignissim mi.

Lorem ipsum daolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean lobortis vel justo in rhoncus. Ut ultrices ligula eu sapien tempor ornare. Fusce porta
quis leo a posuere. Cras in volutpat magna, id luctus nulla. Sed tortor nunc, ultrices nec luctus vel, convallis sed quam. Donec ultrices imperdiet arcu.
Vivamus vehicula magna vitae orci placerat, id fermentum arcu malesuada. Phasellus venenatis ipsum nunc, varius ultricies lectus congue sit amet
Cras auctor ut ante id scelerisque. Sed id sagittis enim, ac dignissim mi.

Libros de texto

AqQui se muestran los libros que usard cada curso durante el ano, tanto de texto como electrénicos.
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Libros de Texto
:3'.GJ'EE muastran 1os IE'EE Que usara cada cursc auranie e afiz tanto de texto como e EE'.":I"I.:E 3
17 ESO
&1 T1 El 11 30 Si &0 &€
a2 T2 E2 2 30 Si &0 E
27 ESO
&1 T1 El 11 30 Si &0 &€
a2 T2 E2 2 30 Si &0 E

243 Actividades extraescolares

Consultaremos desde aqui las actividades extraescolares que ofrece el centro, ademds contiene un
calendario senalando los eventos de las actividades extraescolares.

Actividades Extraescolares

Las actividades complementarias y extraescolares tienen por o

Loz distintos tipos de actividades que se |

1. Actividades complementarias de ensefianza-aprendizaje
o Utilizadas como estrategia y recurso
3 Acti

2. Actividades de formacion genera

¢ ElDepartamento de Actividades Complementarias .........

L

. Actividades culturales y dias especiales
© Eldepartamento.. ...

4. Viajes de estudios

[Esta pagina mostrara informacion sobre las actividades extraescolares que cuenta el centro, sus horarios, etc. Pudiendose incluir alguna fotografia.
Resaltar en este punto que dicha opcion contara con un calendario donde se mostraran los eventos de las actividades extraescolares.]

evan a cabo en el centro son éstos

244 Calendario de exdmenes

El calendario de exdmenes aparecerd como un listado de eventos de tipo examen. Ademds, aparecerd un
listado de las clases del afo escolar en curso que tienen eventos publicos de fipo examen. Si pinchamos en
alguna de estas clases, se mostrardn sélo los exdmenes de esa clase en concreto.
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Informacién académica Calendario de Exdamenes

Calendario escolar [Aqui encontrara el calendario de examenes de cada curso y clase.]
Libros de texto
Actividades Extraescolares Clases

Calendario de examenes

RIS R FIETS Listado de examenes

PSS EVEX 2 PUB 1-ESO-A

& Por Maria del Mar Tomas Basa ™ Del 26/10/2016 al 26/10/2016

prusba
VER[+]
EV EX PUB 1-E50-A
£ Por Maria del Mar Tomds Basa ™ Del 20/10/2016 al 20/10/2016
PRUEBA
VER[+]

245 Horarios de grupos

En esta pdgina estdn los horarios de todos los grupos y clases.

Informadion academica

Horarios de Grupos

Calendario escolar - e . . -
[Esta pagina presentar3 un calendaric con los horarios de wedos los grupos y clases]

Libros de texto
Actividades Extraescolares
Calendario de examenes
Horarios de grupos

Proyectos

2446 Proyectos

En este apartado encontraremos informacidn sobre los proyectos que el centro tiene en marcha (british
council, comenius, e-twinning,...).

Informacicn a

Proyectos

Calendario escolar . A . . . . o :
Dentro de esta QpQon encontrara informacion sobre los proyecios que el centro tiene en marcha [british council, comenius, e-twinn nEg.-..J

Libros de texto
Actividades Extraescolares
Calendario de examenes

Horarios de grupos

Proyectos
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2,5 Contenido

Pdgina con contenidos dindmicos del centro, se divide a su vez en ofros subapartados; noticias, blogs,

publicaciones, galeria de imdgenes, galeria de videos...

Contenido

MNoticias

Aqui encontrard |as noticias publicadas por el centro.

Publicaciones

En esta opcion puede encontrar las publicaciones hechas o sobre e
centro (el centro en la prensa, trabajos premiados, periddico escolar,

revistas,..

Galeria de Videos

Aqui encontrard distintas galerias de videos subidas por el centro.

Pagina con contenidos dindmicos del centro (Tendrd una breve introduccion de esta opcién general y 8 mostrara las distintas opciones que tiene esta

seccidn con un breve resumen de cada una de ellas. Pinchando sobre cada una se accedera de igual manera que pinchando en 13 barra lateral).

Blogs

En esta opcidn encontrara los distintos blogs que tiene el centro

Galeria de Imagenes

Aguiencontrard distintas galerias de fotos subidas por el centro.

251 Noticias

Aqui encontrard todas las noticias publicas del centro, que han sido infroducidas por cualquiera de la
Unidades Orgdnicas, Clases, Departamentos, Ciclos, Cursos, Grupos Organizativos. Como ya comentamos
en el apartado de Noticias de la Home, aparecen publicadas en orden cronoldgico inverso, es decir, las

Ultimas aparecen al principio. La Ultima noticia publica

da aparece destacada y se muestra su detalle. En

el apartado 4. Gestion de Contenidos se explica cdmo generar nuevas noticias desde la zona privada.

Home / Contenide / Noticias

Noticia 1 de ejemplo

Noticias -

& PorwebMaster = 11/08/14
Blogs

Pubdlicaciones corresponda €N su momento.
es el contenida de ejemplo de la Noticia 1 de
detllada misma que podré i
sustituido por el que

Galeria dz imagenes

Galeria de videos

Este es el contenido de ejemplo de la Noticia 1 del Centro X, que debera ser sustituido por el que

entro X, con toda la
cluir texto, imdgenes.

corresponda en su

Este =s el contenido de sjemplo de la Noticia 1 del Centro X, con toda la
i5n detllada de ls misma que podra incluir texto, imagenes.
enlaces, etc, y que deberd s=r sustiwido por =l que correspanda en su
momenta.

Este &5 el contenido de sjemplo de |a Noticia 1 del Centro X, con toda la
nformacién detallada de 13 misma que podra incluir texto, imagenes
enlaces, et, y que debers ser sustitido por el que corresponda en su
momeanta.

Enlaces asaciados: Horarios del Cursa

s hm

Listado de Nofticias

NOTICIA 3 DE EJEMPLO, CON DOS LINEAS DE TITULAR

Este es &
momento.

& WebMaster = 11/08/2014

2l contenida de ejemplo da Ia Naticia | del Centro X, con to
y que deberd ser sustituido por el que correspanda en su mo

tewto, imagenes, enlaces, et,
Cantro X, conta

= NOTICIA 2 DE EJEMPLO, CON DOS LINEAS DE TITULAR ¥ FOTO
B ¢ Este es ol contenido de jemplo da 3 Noticia 2 del Cenwo X, que debers ser sustituido por &l que con

mamento.

(TR R

2l contenida de ejemplo da Ia Naticia 2 del Centro X, con toda
< enlaces, ete, y que debera ser sUstituida por 2l que corresponda en su mome:

contenido de ejempla de la Moticia 1 del Centro X, que deberd ser sustituido por el que cor

.

3 de |a misma qua podrd incluir
tenido de ejemplo de 13 Noticia 1 de

emacion detallada de la misma que podrs incluir
te es el cantenido de ejemplo de 13 Noticia 2 de

vER[+]

vER[+]
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El resto de noticias aparece en la parte inferior de la pdgina a modo de listado. Si queremos ver mds
informacién sobre alguna de estas noticias, pinchamos en Ver [+] o sobre el titulo de la noticia. A
continuacién aparecerd la noticia en detalle ampliada.

Home / Contenido / Moticias / Moticia

L
o
m

© Noticia 3 de ejemplo, con dos lineas de titular

& Por Juan Rafasl Ramirez Toledano 25 11/08/1

Este es el contenido de ejemplo de la Noticia 3 del Centro ¥, que debera ser sustituido por el que corresponda en su momento.

Este es el contenido de ejemplo de la Moticia 1 del Centro X, con toda |z informacion detallada de la misma que podra incluir texto, imagenes, enlaces, eic, y que debera ser
sustituido por el que corresponda en su Mmomento.

Este es el contenido de ejemplo de la Moticia 1 del Centro X, con toda la informacion detallada de la misma que podra incluir texto, imagenes, enlaces, etc, y que debera ser
sustituido por el que corresponda en su momento.

Este es el contenido de ejemplo de la Naticia 1 del Centro X, con toda la informacion detallada de la misma que podra incluir texto, imagenes, enlaces, etc, y que debera ser
sustituido por el que corresponda en su Mmomento.

252 Blogs

Desde este apartado veremos todas las entradas pUblicas a los distintos blogs que tiene el centro, asi como
un listado de los Ultimos post introducidos por cualquiera de la Unidades Orgdnicas, Clases, Departamentos,
Ciclos, Cursos, etc., apareciendo el Ultimo publicado en primer lugar, tal y como vemos en la imagen:

.

Moticias ; . ) -
En esta opcidn encontrard los distintos blogs que tiene el centro.
+ Globa
Blogs +  Claustro
« ProfesorA
« (CursoB

Publicaciones
Galeria de imagenes

Galeria de videos e
Ultimas entradas de Blogs

+5 razones para |a inexcusable integracion de los nuewvos medios digit

el aprendizaje de todas las materias septiembre 30, 2074 -
Competencias docentes , Tecnologia ...

VER [+]
Musva entrada del Blog del alumnaol
VER[+]
Hola esto e5una prusha
VER[*]

253 Publicaciones

En esta pdgina encontraremos todas las publicaciones incluidas por cualquiera de las Unidades Orgdnicas,
Clases, Departamentos, Ciclos, Cursos, etc.,
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Contenido

Publicaciones

Noticias - ) - A .

En esta opcién encontrara los distintas publicaciones que tiene el centro.
Blogs ) .

¢ Segunda publicacidn de ejemplo

¢ Publicacion de ejemplo
Publicaciones

Galeria de imagenes

Galeria de videos

254 Galeria de imdgenes

Desde este bloque veremos las galerias de imdgenes puUblicas del centro, que han sido introducidas por
cualquiera de la Unidades Orgdnicas, Clases, Departamentos, Ciclos, Cursos, etc... Como ya hemos
comentado anteriormente, la Ultima galeria publicada aparecerd en primer lugar, mientras que el resto de
las galerias, las podemos ver en el Listado de imdgenes en la parte inferior de la pdgina. Si queremos ver
de forma detallada alguna de estas galerias, pinchamos en Ver [+] o sobre el titulo de la galeria. A
continuacién aparecerd la galeria en detalle ampliada.

Galeria de prueba de fotos 2

Descripcion de lz Galena de prueba de

Listado de Galerias

014 - GALERIA DE PRUEBA DE FOTOS 1

v

lebera explicar ef contenido de galeria de prueba de fotos 1, para comprender el contexto y fundamento de
£

VER[]

Las imdgenes irdn pasando automdticamente, si quisiéramos detenernos en una imagen en concreto,
utilizariamos los mandos de la esquina inferior derecha de la imagen.

2,55 Galeria de videos

En esta pdgina encontraremos las distintas galerias de videos puUblicas del centro, que han sido introducidas
por cualquiera de la Unidades Orgdnicas, Clases, Departamentos, Ciclos, Cursos, etc., con su
correspondiente listado de videos en la parte inferior de la pdgina.
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VER[+]

Galeria de prueba de videos 2

Listado de Videos

1/2014 - GALERIA DE PRUEBA DE VIDEOS 1

escripeion de la Galeria de prueba de videos

254 Histérico de eventos

En esta pdgina aparecerdn todos los eventos puUblicos del centro que ya han finalizado, que han sido dados
de alta por cualquiera de la Unidades Orgdnicas, Clases, Departamentos, Ciclos, Cursos, etc... Del mismo
modo que ocurre con las Noticias, los Eventos aparecen publicados en orden cronoldégico inverso.

) P
Contenido Historico de eventos
Noticias
BULLONES
Blogs &
£ Por directorICAl Del 19/10/2016 al 21/10/2016
Publicaciones animad a los atletas
® X =~
Galeria de imagenes VER[41
Galeria de videos #.  CARRERA SIERRA BULLONES
. £ Por directoriCAl Del 19/10/2016 al 19/10/2016
Historico de eventos
El domingo es |2 dura carrera 3 |a sierra bullones, se agradeceria el apoyo 3 los atletas
= =
EXx sazoa
VER[+]
CONVOCATORIA REUNION
£ Por directoriCA1 ™ Del19/10/2016 al 19/10/2016
reunién
VER[+]
EXAMEN PROXIMO
& Por adminticlCA1 B Del 19/10/2016 al 19/10/2016
examen
VER[+]
/yﬁ, - NUEVO EXAMEN
Kncatin o £ Por adminticlCA1 Del 19/10/2016 al 19/10/2016
Lifetong learning programme
COMENIUS Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam eu laoreet nisl. Integer at augue lectus, Praesent mi libero,
tincidunt quis gravida ac, mollis et nunc, Ut sit amet tincidunt est, rutrum ...
VER[+]
Mostrando el intervalo 21 - 25 de 36 resultados. Siguiente Ultimo —
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2.6 Calendario

AqQui podemos encontrar todos los eventos pUblicos del centro que aiun no han finalizado (los finalizados
aparecerdn en el Histérico de eventos), que han sido dados de alta por cualquiera de la Unidades

Orgdnicas, Clases, Departamentos, Ciclos, Cursos, etc... En el lateral izquierdo de la pdgina vemos un
calendario dénde aparecerdn senalados dichos eventos. Del mismo modo que ocurre con las Noticias, los
Eventos aparecen publicados en orden cronolégico inverso, es decir, los Ultimos aparecerdn al principio. El

Ultimo Evento publicado aparece destacado y se muestra su detalle.

Home / Calendario

NOVIEMERE 2014

3 4 5 6 7
10 11 12 13 14
17 18 19 20 21
24 | 25 26 27 | 28

. Evento 2 de prueba
1] 2

£ :‘C g VI‘E?"#‘EE[EV'
g o
15 16 Mt
2 2
29 30

Listado de Eventos

EVENTO 3 DE PRUEBA

- -

& PorWebMaster

EVENTO 1 DE PRUEBA

& Por'WebMaster

Del 09,

8- -

al 09102014

ue debera ser

Centro X, con
deberd ser

VER[+]

Centro X, con del mismo que

VER[+]

VER [+]

El resto de eventos aparecen en la parte inferior de la pdgina a modo de listado. Si queremos ver mds
informacién sobre alguno de estos eventos, pinchamos en Ver [+] o sobre el titulo del evento. A
continuacion aparecerd el evento en detalle ampliado.

EVENTO 3 DE PEUEBA

£ PorWebMaster = Del 000102014 al (2M0/2014
Este es al contenido de ejemplo del Evento 3 del Centro X, con tod
s= podra incluir texto, imagenes, enlaces, etc, y que deberd ser

a la informarcidn detallada del mismo que
tuido por el que correspon_...

28
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2.7 Enlaces

Desde aqui podemos anadir todos los enlaces a pdginas tanto externas como internas que consideremos
de interés.

Home  Enlaces

2.8 Contacto

En esta pdgina encontraremos los datos de localizacion y contacto.

3. Web privada del centro. Mis Portales.

Para acceder a la parte privada de la web, nos logamos pinchando en la imagen que estd en la parte
superior derecha de la Home (aparece marcado en rojo):

[4= = >

( : IES Centro de Formacion )
= *]

CENTRO COMUNIDAD EDUCATIVA INFORMACION ACADEMICA CONTENIDO CALENDARIO ENLACES CONTACTO

Aplicaciones

Una vez que hemos pinchado en Acceder, se abre una pdgina nueva donde se nos pide Usuario y
Contrasena para poder acceder.

Una vez que hemos accedido con nuestros datos, aparecerd en la cabecera de la web nuestro nombre de
usuario, la imagen de logado tfachada (para desconectar) y un combo-listado denominado Mis portales,
donde aparecerdn todas las secciones privadas a las que el usuario tiene acceso, dependiendo de su perfil
y de los roles asignados:
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AdminTicl e Mis portsles v

Mis portales

Claustro

Equipo Directivo

Consejo Escolar

PAS

2014-2015 1-ES0O-B
EMLACES | 2014-2015 1-Bachillerato-A
Cepartamento 1

Cursa 1

Como vemos en la imagen de arriba, como el usuario es un AdministradorTIC, en el desplegable de las
secciones privadas aparecen todas, mientras que si el usuario es de ofro fipo, un alumno por ejemplo, solo
tendrd acceso a la clase a la que pertenece.

El administrador TIC y el director siempre fienen acceso a todas las secciones privadas por sus privilegios de
administracién sobre la web. 3Qué sucede con el resto de usuariose Las secciones privadas a las que un
usuario tiene acceso vienen determinadas en un principio por la informacién que haya grabada en Albordn
(u ofro ERP) para dicho usuario, excepto en el caso de los Ciclos, Cursos y Grupos de trabajo, cuya gestion
se realiza de forma manual a través de la web (Gestidon de usuarios en los cursos, Gestion de usuarios en |os
ciclos y Gestion de usuarios en los grupos de trabajo). Sila informacidén de los usuarios del centro no proviene
de ningun ERP, la gestiéon en el resto de secciones privadas también se realiza de forma exclusivamente
manual a través de la Gestion de usuarios.

Aunque la informacién que haya grabada en el ERP es la que en principio determina las secciones privadas
a las que pertenece un usuario (con las excepciones que acabamos de ver) si hay posibilidad de anadir un
usuario a una unidad jerdrquica o a una clase o departamento de la web de forma manual bajo ciertas
condiciones (consultar apartado Gestion de usuarios). Una vez anadido el usuario a la seccién privada,
tendria acceso a ella independientemente de cudles sean sus datos en el ERP.

Si la informacién de los usuarios de un centro proviene de un ERP como Albordn, lo que sucede de forma
automdtica es lo siguiente:

Cuando un usuario hace login, se examina su informacién proveniente del ERP para comprobar sus cargos
en el centro y a qué clases y departamentos pertenece. En funcién de los cargos que posea (director, jefe
de estudios, jefe de departamento, etc...) se le asignan una serie de privilegios en la web, que ademds le
dardn acceso a las secciones privadas correspondientes. Por otro lado, si el usuario pertenece a una clase
o departamento que aun no existe en la web, en el momento en el que realice el login, se desencadenard
la creacién de la clase o departamento en la web del centro. Dicha creacidon se realiza de forma asincrona
al login, porlo que el usuario no podrd acceder en un primer momento ala seccidn privada correspondiente.
No serd hasta que la clase o departamento haya sido generado en segundo plano y el usuario realice de
nuevo la autenticacién en la web, que podrd acceder a dicha seccién.

Si el usuario logado tiene permisos de administracién sobre alguno de los componentes del site, en la parte
superior de la pdgina aparecerd una imagen-botén (marcada en rojo en la imagen) que nos permitird
mostrar los controles de edicidn y gestion del contenido. Mds adelante explicaremos su funcionalidad.

£l intef I
- Sistema Educativo Digital
Intef
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3.1 Unidades organicas

Desde el drea privada de la web podemos acceder a las unidades orgdnicas: Equipo Directivo, Claustro,
PAS y Consejo Escolar. Sélo los usuarios autorizados tendrdn acceso y permisos para usarlos. Los distintos
apartados que detallaremos a continuacién, son iguales para las cuatro unidades orgdnicas.

3.1.1 Equipo directivo

Actividad Este es el Area Privada de la unidad Equipo Directivo. Sélo los usuarios autorizados tienen acceso y permisos para usarlo.

Noticias o .
Actividad Calendario

Calendario Informe de actividad producida en el sitio web privado del equipo Eventos del Calendario general, asociados al Equipo Directivo.
Directivo

Histérico de eventos

Noticias Mensajeria
Mensajeria

Noticias asociadas al Equipe Directivo Pagina de mensajeria para contactar con los miembros del grupo
Archivos

Archivos

Gestién de usuarios
Pagina con les archivos del grupo y con posibilidad de administrarlos
(subir, editar y borrar)

Los usuarios que tengan los permisos necesarios podrdn acceder a:

e Actividad: En esta pdgina se podrd ver la actividad que se ha producido por parte de los miembros
del sitio web privado del Equipo Directivo. Como podemos ver en la imagen, la Ultima actividad

realizada, es la subida de dos nuevos documentos al Archivo, por parte del usuario AdminTic1.

Actividad

AdminTicl e, octubre 20, 2014
Subid 2 nuUevos docLmentos.

~ ExpedienteAlumno400.png

~' Expocampus2014p.png

Comentario

Dejar un comentario

AdminTicl ernes, octubre 02, 2014

Suiié un nuevo decumentoen la carpeta Galeria de fotos.

@ Ciencia y tecnologia Version 1.0
Documenta de prueba

Descargar | 1 Comentario

Dejar un comentario

e Noticias: Desde aqui podemos ver y editar las Noticias publicadas por el Equipo Directivo.
Dependiendo de los permisos del usuario, desde este apartado podrd también Anadir Noticias, mdas

adelante explicaremos coémo hacerlo.
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Noticia 8 de ejemplo

Este es el contenido de ejemplo de |a Noticia & del Centro X, que deberd ser sustituido por el que
corresponda en su momento.

Este es el con
imégenes, enl

Noticia & del Centra X, con toda la informacion detsllada de la misma que podra incluir texto,
corresponda en su momento.

Este es &l con
imagenes, enlace:

ticia 8 del Centro X, con toda 12 informacion detallada de 1a misma que podra Incluir texto,
y que deberd ser sustituide por &l que corresponda en su momento.

Este es el contenid
imégenes, enl

e ejemplo de la Noticia 8 del Cantro X, con toda la informacion detallada de la misma que podra incluir texto,
y que deberd ser sustituido por &l que corresponda en sumMomento.

Comentarios

Mo hay ningun comentario a0n. Sea usted el pr

Listado de Noticias

plo de la Naticia 1 del Centra X. con toda Ia informacion detalia
uida por el que corresponda en su momento. Este es el conteni

de la misma que podra incluir
de ejemplo de la Noticia 1 de

VER[:]

Blo de 3 Noticla 2 el Ceniro X, con toda Ia Informacion dex
stituido por & que corresponda en su memento. Este es &l con

la misma que podra incluir
= sjemplo de I3 Noticia 2 e

VR[]

Calendario: En esta pdgina podemos ver los eventos creados por el Equipo Directivo y que alun estdn
en curso o por producirse. El evento mds proximo en el tiempo aparecerd de forma detallada,
mientras que el resto de eventos se encuentran en la parte inferior de la pdgina a modo de listado,
ordenados de mds préximos a mds lejanos en el tiempo. En el calendario de la izquierda de la pdgina

se mostrardn marcados todos los eventos mostrados.

Unidades / Equipo Directivo / Calendario

< NOVIEMBRE 201 : Fvento 1 de prueba

1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 1 12 13 14 15 16 Consejo escolar
17 18 19 20 21 22 23 07/09/2014-10:00
24 25 26 27 28 29 30 07/09/2014 - 14:00

Lugar Evento 1

Este es el contenido de ejemplo del Evento
1 del Centro X, con toda 3 informacién detallada del
misme que podrd incluir texto, imagenes, enlaces, atc, y
que deberd ser sustituido por el que corresponda en su
momenta.

Listado de Eventos

Historico de eventos: En esta pdgina podemos ver los eventos creados por el Equipo Directivo y que

ya se han producido, ordenados de mds cercanos a mds lejanos en el tiempo.
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Equipo Directivo Historico de eventos

Actividad
o EVENTO PRUEBA 2
Noticias
or pasiCA1 % Del /. al 22/05/
Por pasiCAl ¥ Del 22/05/2015 al 22/05/2015
Calendario prueba
Histérico de eventos VER[+]
Mensajeria EVENTO PRUEBA 3
- & PorpasiCAT ™ Del 20/05/2015 al 21/05/2015

Prueba de edicién

Gestion de usuarios
VER[+]

EVENTO PRUEBA 4

& Por usuarioderechosICA1 Del 14/05/2015 al 14/05/2015

PRUEBA
VER[+]
EVENTO PRUEBA 1
5’, Por directorICA1 : Del 13/05/2015 al 13/05/2015
Evento de prueba
VER[+]

Mensajeria: Desde esta pdgina podemos acceder al servicio de mensajeria para contactar con los
miembros del grupo. Podemos enviar mensajes a los miembros seleccionados, llegando dicho
mensaje a los buzones de correo de aquellos. Cuando seleccionamos un contacto o varios, aparece

la siguiente opcidn:

o Mensaje: enviamos un mensaje al usuario o usuarios seleccionados, con la posibilidad de

incluir ficheros adjuntos.

)| Equipo Directivo v
£4 Mensaje

@ Administrador General S director|CA1
(=] pasiCA1 =

o secretariolCA1 S

o directoriCA1 :

o jefedeestudiosICA1 =

(] usuarioderechosICA1 =

Archivos: En esta pdgina nos encontramos con los archivos subidos por el Equipo Directivo.

Podrédn administrar estos archivos los usuarios que tengan los permisos necesarios para ello dentro

de la web privada del Equipo Directivo.
La estructura de carpetas del Equipo Directivo es la siguiente:

- Carpeta raiz del Equipo Directivo. No se deben realizar cambios sobre esta carpeta ni subir

archivos en ella, tampoco crear nuevas subcarpetas.
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Inicio Reciente Mio

Equipo Directivo

Carpeta donde se almacenan los documentos privados de la Unidad Equipo Directivo ol
1 Modificado por dltima vez 27/08/14 14:05 | D 2Subcarpetas | [£] 0 Documentos

Subcarpetas é

Numerode Niamero de Equipo Directivo

Nombre carpetas documentos
5 Privado 1 1

* # Acciones
Carpeta para los documentos privados.

Solo los miembros de |a web privada
podran visualizarlos.
Subcarpetas: Galeria de Fotos

= Publico 0 1

~ # Acciones
Carpeta para los documentos publicos.

Cualquier persona podra visualizarlos.

Documentos

No hay documentos ni archivos multimedia en esta carpeta.

Procomun

Texto de busqueda

Buscar

- Subcarpeta Privado. En esta carpeta deben subirse los archivos privados, es decir, aquellos

archivos a los que solo deban acceder los miembros de la web privada del Equipo Directivo.
- Subcarpeta PuUblico. En esta carpeta deben subirse los archivos puUblicos, es decir, aquellos
archivos de la web privada que se desea que sean accesibles por cualquier persona, sea

miembro de la web privada o no.

Para subir archivos, consultad el apartado Gestion de archivos.

. Gestion de usuarios: Dentro del equipo directivo, el director y los usuarios con derechos tendrdn
permisos para gestionar usuarios a través de la pdgina de “Gestion de usuarios”. Ver el apartado
Gestion de usuarios en el equipo directivo para conocer el funcionamiento de dicha pdgina.

3.1.2 Claustro

Este es el drea privada de la unidad Claustro dentro de la web del centro. Como ya hemos mencionado
anteriormente, los apartados del menU de la izquierda se repiten para las cuatro unidades orgdnicas.

Nota: dentro del claustro, los usuarios con derechos tendrdn permisos para gestionar usuarios a través de la
pdgina de “Gestién de usuarios”. Ver el apartado Gestion de usuarios en el claustro.
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Claustro Claustro

Actividad Este es el Area Privada de |a unidad Claustro dentro de la web del centro. Sélo los usuarios autorizados tienen acceso y permisos para usarlo.
Noticias L .

Actividad Calendario
Calendario Informe de actividad producida en el sitio web privado del Claustro Eventos del Calendario general, asociados al Clasutro.

Histérico de eventos

Noticias Mensajeria
Mensajeria Noticias asociadas al Claustro Pagina de mensajeria para contactar con el Claustro
Archivos .
Archivos
Gestion de usuarios Pdgina con los archivos del Claustro y con posibilidad de
administrarlos (subir, editar y borrar)
3.1.3 PAS

Area Privada de la unidad PAS dentro de la web del centro. Sélo los usuarios autorizados tienen acceso y
permisos para usarlo.

Nota: dentro del PAS, los usuarios con derechos tendrdn permisos para gestionar usuarios a través de la
pdgina de "Gestion de usuarios”. Ver el apartado Gestidon de usuarios en el PAS.

Actividad Este es el Area Privada de la unidad PAS dentro de la web del centro. Sélo los usuarios autorizades tienen acceso y permisos para usarlo.
Noticias o )

Actividad Calendario
Calendario Informe de actividad producida en el sitio web privado del PAS Eventos del Calendario general, ascciados al PAS

Histérico de eventos

Noticias Mensajeria
Mensajeria Moticlas asodadas al PAS P&gina de mensajeria para contactar con los miembros del PAS
Archivos .

Archivos
Gestién de usuarios Pagina con los archivos del grupo y con posibilidad de administrarlos

(subir, editar y borrar)

3.1.4 Consejo escolar

Este es el Area Privada de la unidad Consejo Escolar dentro de la web del centro. Sélo los usuarios autorizados
fienen acceso y permisos para usarlo.

Nota: dentro del consejo escolar, los usuarios con derechos tendrdn permisos para gestionar usuarios a tfravés
de la pdgina de “Gestidon de usuarios”. Ver el apartado Gestion de usuarios en el consejo escolar.
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Consejo Escolar
Actividad
Noticias
Calendario
Historico de eventos
Mensajeria
Archivos
Gestion de usuarios

Gestién de representantes

Consej

0 kscolar

Este es el Area Privada de la unidad Consejo Escolar dentro de la web del centro. Sélo los usuarios auterizados tienen acceso y permisos para usarlo.

Actividad Calendario

Informe de actividad producida en el sitic web privado del Consejo Eventos del Calendario general, asociados al Consejo Escolar

Escolar

Noticias Mensajeria

Moticias asociadas al Consejo Escolar Pagina de mensajeria para contactar con los miembros del Consegjo
Escolar

Archivos

Pagina con los archivos del Consejo Escolar y con posibilidad de
administrarlos (subir, editar y borrar)

3.2 Clases y Grupos de trabajo

Para los portales de Clases y Grupos de trabajo se repiten los apartados que detallaremos a continuacién.
Tomaremos como ejemplo para mostrar las imdgenes, el portal Clases (la Unica diferencia que vamos a
encontrar entre las Clases y los Grupos de Trabajo, estd en la Gestion de usuarios que detallaremos mads

adelante).

e Actividad: Desde aqui se podrd ver la Actividad que han producido los miembros de la Clase/Grupo

de trabajo. Como podemos observar en la imagen, aparece un listado con el nombre del usuario,

la actividad realizada y la fecha en la que se realizé la actividad. Se pueden anadir comentarios a

las actividades.

1-ESO-A
Noticias
Calendario
Historico de eventos
Mensajeria
Archivos
Galeria Imagenes
Galeria Videos
Moodle
Blog

Gestidn de usuarios

Actividad

alumnolCA1 viernes, marzo 03, 2017

Escribié una nueva entrada de blog.

£ Reuni6n de Convivencia

Queridos companieros Os doy las gracias por vuetra participacion en la reunion de Convivencia. Hoy me siento
mucho mas integrada en esta nuestra comunidad. Gracias AMIGOS

Comentaric

Dejar un comentario

alumnolCA3 viernes, marzo 03, 2017

Escribié una nueva entrada de blog.

& Trabajo sobre las climpiadas
Yo me encargo de recoger los tranajos y entregarselos al profe de Educacion Fisica

Comentario

Dejar un comentario

e Noticias: Desde esta pdgina podemos ver las noticias publicadas por la Clase/Grupos de trabadjo.

Como ya hemos mencionado anteriormente, aparecen publicadas en orden cronoldgico inverso, es

decir, las Ultimas aparecen al principio. La Ultima noticia publicada aparece destacada y se muestra

su detalle. El resto de noticias aparecen en la parte inferior de la pdgina a modo de listado. Si

qgueremos ver mds informacidn sobre alguna de estas noticias, pinchamos en Ver [+] o sobre el titulo

de la noticia. A continuacién aparecerd la noticia en detalle ampliada.
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1-ESO-A
Noticias
Calendario
Histérico de eventos
Mensajeria
Archivos
Galeria Imagenes
Galeria Videos
Moodle
Blog.

Gestion de usuarios

SANTO TOMAS 2017 CAMOENS

Actividades realizadas el dia de Santo Tomas

El pasado dia 16 se celebro la festividad de Santo Tomas en el IES Luis de

Camoens.

Toda la informacién relacionada la encontraréis en el apartado de

Extraescolares.

Ahi podéis ver un montén de videos y fotos de todas las actividades

realizadas.

Comentarios

Santo Tomés 2017

No hay ninguin comentario alin. Sea usted el primero. & Suscribirse a los comentarios

Listado de noticias

Bia i DIA MUNDIAL DE LA POESIA

d

Unesco; se celebra cada 21 de marzo (equinoccio de primavera, en el Hemisferio Septentrional) con el propésito de consagrar

Ia palabra esencial y la reflexion s...

ok ke b
poesia ; .
b3 €121 de Marzo se celebra el dia mundial de la poesia.
4 45 naasze
& twtoricar B 03/032017

Dia Mundial de la Poesfa. £l Dia Mundial de la Poesia es calido homenaje a la vena poética, propuesto en el ao 1999 por la

VER[+]

Calendario: En esta pdgina se pueden consultar los eventos publicados por la Clase/Grupos de

frabajo que estén aun en curso o por producirse. El evento mds cercano en el tiempo aparece

destacado y se muestra su detalle, mientras que el resto de eventos aparecen en la parte inferior

de la pdgina a modo de listado, ordenados de mds cercanos a mds lejanos en el tiempo. Si queremos

ver mds informacién sobre alguno de estos eventos, pinchamos en Ver [+] o sobre el titulo del evento.

A continuacién aparecerd el evento en detalle ampliado.

Clases /' 2016-2017

1-ESO-A  Calendario

4

3 4
10 1
17 18
24 25

ABRIL 2017
5 6 7
12 13 14
19 20 21
26 27 28

15
22
29

2

16
23
30

Evento prueba 1

) Nuevo

° Examen

° 28/04/2017 - 10:00
° 28/04/2017 - 12:00

° Aula 2

Evento de prueba

Listado de eventos

= P

_ {) EVENTO PRUEBA 2
& Por Administrador5 SED

—
~ Evento de prusba

Del 17/05/2017 al 19/05/2017

VER[+]

Histérico de eventos: En esta pdgina se pueden consultar los eventos publicados por la Clase/Grupos

de trabajo que ya se han producido, ordenados de mds cercanos a mds lejanos en el tiempo.
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Noticias
. EV PUB 20170410_1
Calendario o -
£ Por Administradors SED ™ Del 10/04/2017 al 10/04/2017
Histérico de eventos Prueha
Mensajeria VER+]
Archivos EXPRESION ESCRITA

£ portutorical ! Del 22/03/2017 al 22/03/2017

Galeria Imagenes

Expresion escrita

Galeria Videos

VER[+]
Moodle
FINAL CONCURSO CALCULO MATEMATICO
Blog £ PortutoriCA1 T Del 13/03/2017 al 13/03/2017
. ) Entrega de diplomas
Gestion de usuarios
VER[+]
EXAMEN DE TECNOLOGIA INDUSTRIAL Il
£ PortutorlCA1 f Del 06/03/2017 al 07/03/2017
El diz & de Marzo se realizard el examen de Tecnologia Industrial Il del 2° Bloque.
VER[+]
EXAMEN MATEMATICAS
,g; Por tutoriCA1 t Del 03/03/2017 al 03/03/2017
Unidad 6. Los numeros decimales
VER[+]

Mostrando el intervalo 1 - 5 de 11 resultados. « Primero Anterior Siguiente Ultimo —

Mensajeria: Desde esta pdgina podemos acceder al servicio de mensajeria para contactar con los
miembros de la Clase/Grupos de trabajo. Ya hemos explicado anteriormente el funcionamiento de

este servicio.

1-ESO-A ()| 2016-2017_1-ESO-A v
Noticias .
Miembros
Calendario N
@ profesoriCA1 B Tienes 0 conexiones en este sitio.
~ Estas siguiendo 0 personas en este sitio.
Histérico de eventos
o alumnolCA1 :
Mensajeria
@ alumnolCA2 B
Archivos
(=] alumnolCA3 =
Galeria Imégenes
(5] tutorlCA1 =
Galeria Videos
(=] usuarioderechosICA1 =
Moodle
o coordinadorciclolCA1 S
Blog.
o alumnolCA4 s
Gestién de usuarios
(=] adminticlCA1 =
(=] usuarioderechosICAS B
@ tutoriCA2 =

Archivos: P&dgina con todos los archivos subidos por la Clase/Grupo de Trabajo.

Podrédn administrar estos archivos los usuarios que tengan los permisos necesarios para ello dentro

de la web privada de la clase/grupo de frabajo.

A partir del curso 2020-2021, la estructura de carpetas de una clase o grupo de trabajo es la

siguiente:
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- Carpeta raiz de la clase/grupo de trabajo. No se deben realizar cambios sobre esta carpeta ni
subir archivos en ella, tampoco crear nuevas subcarpetas. Como ejemplo, en la siguiente

imagen vemos la carpeta raiz de la clase “1-ESO-A":

Inicio Reciente Mio

1-ESO-A

Carpeta para documentos de 1-ESO-A -

¥ Modificado por tltima vez 11/06/20 10:25 | @ 2 Subcarpetas 0 Documento:
Subcarpetas é

m
]

Nimerode  Ndmero de 1-ESO-A
Nombre carpetas documentos
& Pprivado 0 0 » & Acciones
Carpeta para los archivos privados. Solo =
los miembros de esta web privada
podran visualizarlos.
@ Ppiblico 0 0

v ## Acciones
Carpeta para los archivos publicos.

Cualquier persona podra visualizarlos.

Documentos

No hay documentos ni archivos multimedia en esta carpeta.

Procomun

Texto de busqueda

Buscar

- Subcarpeta Privado. En esta carpefta deben subirse los archivos privados, es decir, aquellos
archivos a los que solo deban acceder los miembros de la web privada (clase o grupo de
frabajo).

- Subcarpeta PUblico. En esta carpeta deben subirse los archivos pUblicos, es decir, aquellos
archivos de la web privada que se desea que sean accesibles por cualquier persona, sea

miembro de la web privada o no.

Para subir archivos, consultad el apartado Gestion de archivos.

Galeria Imdgenes: Desde esta pdgina podemos ver las galerias de imdgenes publicadas por la
Clase/Grupos de Trabajo. Como ya hemos comentado anteriormente, la Ultima galeria publicada
aparecerd en primer lugar, mientras que el resto de las galerias, las podemos ver en el Listado de

imdgenes en la parte inferior de la pdgina. Si queremos ver de forma detallada alguna de estas
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galerias, pinchamos en Ver [+] o sobre el titulo de la galeria. A continuacién aparecerd la galeria

en detalle ampliada.

1-ES0-A Reunion convivencia

Noticias

Calendario
Histérico de eventos
Mensajeria

Archivos

Galeria Imagenes
Galeria Videos
Moodle

Blog

Cartel de convivendia

Cartel reunion convivencia

Listado de galerias

02/03/2017 - MUJER

ATIMUJER

VER[+]

Galeria Videos: En esta pdgina podemos ver las Galerias de Videos publicadas por la Clase/Grupos

de Trabajo. La Ultima Galeria aparecerd en primer lugar, mientras que el resto de las galerias, las

podemos ver en el Listado de Videos en la parte inferior de la pdgina.

1-ESO-A

Noticias
CONVIVENCIA

Calendario

Histérico de eventos

Mensajeria

Archivos

Galeria Imagenes

Galeria Videos

Moodle

Blog

Cortometraje de PIXAR sobre convivencia

Listado de videos

02/03/2017 - CARNAVAL

Chirigota

VER[+]

Cortometraje convivencia

Moodle: Desde aqui podemos acceder ala aplicacién web de tipo Ambiente Educativo Virtual, para

el sistema de gestion de cursos, de distribucién libre, sirve de ayuda a los docentes para crear

comunidades de aprendizaje en linea.
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DEMO  TRACKER

Community driven, globally supported.

Welcome to the Moodle community and discover the value of an'open,
collaborative effort by one of the largest open-source teams in the world.

COMMUNITY FORUMS

ARR supported by a global community ‘ 0

. Blog: En esta pdgina encontraremos todas las entradas a los blog en los que participa la

Clase/Grupos de trabajo, la Ultima entrada publicada, aparecerd en el listado en primer lugar.

1-ESO-A
Blog
Noticias
Calendario £ Reunién de Convivencia
Queridos companeros Os doy las gracias por vuetra participacién en la reunién de Convivencia. Hoy me siento mucho mas
Historico de eventos integrada en esta nuestra comunidad. Gracias AMIGOS
Leer mas »
Mensajeria
£ Mipost 4
Archivos
Post4
Leer mas »
Galeria Imagenes
mi tercer post
Galeria Videos & P
tercero
Moodle Leer mas »
Blog £ Mi segundo post
Post
Leer mas »

. Gestién de usuarios: Desde este apartado podemos administrar los usuarios, siempre que tengamos
los permisos necesarios para ello. Dentro de las clases, los usuarios con permisos son el tutor y los
profesores con derechos. Dentro de los grupos de frabajo, los usuarios con permisos son los profesores
y los PAS. El funcionamiento de la gestién de usuarios en las clases estd explicado en el apartado
Gestion de usuarios en las clases. El funcionamiento de la gestion de usuarios en los grupos de trabajo
estd explicado en el apartado Gestion de usuarios en los grupos de frabajo.

3.3 Ciclo/Departamento/Curso

Para los portales de Ciclo/Departamento y Curso se repiten los apartados que detallaremos a continuacién.
Tomaremos como ejemplo para mostrar las imdgenes, el portal Curso (la Unica diferencia que vamos a
encontrar estd en la Gestién de usuarios de Departamento que en vez de Coordinadores hay Jefe de
Departamento, el resto es igual para los tres portales).

e Actividad: Desde aqui se podrd ver la Actividod que han producido los miembros del
Ciclo/Departamento/Curso. Como podemos observar en la imagen, aparece un listado con el
nombre del usuario, la actividad y la fecha en la que se realizé. Existe la opcién de anadir

comentarios a cada una de las actividades.
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Curso de Inglés Técnico A F
ctividad
Noticias
coordinadorcursolCA1 miércoles, marzo 01, 2017
eriErE Subid un nuevo documento en la carpeta Pacome.
Histarico de eventos [#@ indice.]pg Version 1.0
Mensajeria
Descargar | comentario
Archivos
Dejar un comentario
Gestidn de usuarios
i viernes, diciembre 02, 2016
Curso de Inglés Financiero coordinadorcursolCAT " o
Actualizd un dacumenta en la carpeta Galeria de fotos.
Curso de Pintura
[® Prueba USD Version 1.1
Curso z EDITADO POR COORD
Curso 1 Descargar | comentario
Dejar L omentario
Curso 2 Dejar un comentario

. Noticias: Desde esta pdgina podemos ver las Noticias publicadas por el Ciclo/Departamento/Curso,
en el sitio web privado. Aparecen publicadas en orden cronoldgico inverso, es decir, las Ultimas
aparecen al principio. La Ultima noticia publicada aparece destacada y se muestra su detalle. El
resto de noticias aparecen en la parte inferior de la pdgina a modo de listado. Si queremos ver mds
informacién sobre alguna de estas noticias, pinchamos en Ver [+] o sobre el titulo de la noticia. A

continuacion aparecerd la noticia en detalle ampliada.

.

Curso de Inglés Técnico E|_ CLARA DE FO RMA(]ON
Noticias

Tk Profesores del |.E.S. Clara Campoamor en jornadas de formacion

El jueves dos de marzo comenzo |a jornada de formacién en

competencia digital para docentes de la Ciudad Autonoma de Ceuta. El

lugar elegido para impartir los diferentes talleres ha sido el salén de

o actos de la Direccidn Provincial y el objetivo fundamental del curso es dar

LErE R a conocer la estructura organizativa del SED asi como las diferentes

posibilidades que ofrece el mismo.

Histérico de eventos

Archivos

Gestion de usuarios

"

Curso de Inglés Financiero _
Los profesores asistentes.

Curso de Pintura

Comentarios

Curso Z

No hay ningin comentario aln. Sea usted el primero. 3 Suscribirse a los comentarios
Curso 1
Curso 2 Listado de noticias

NOT USD 20161202_1
PRUEBA
£ profesoricaz ' 02/12/2016

PRUEBA

VER [+]

. Calendario: Aqui se pueden consultar los eventos publicados por el Ciclo/Departamento/Curso que
estdn en curso o aun no se han producido. En la parte izquierda de la pdgina, hay un calendario

dénde aparecerdn marcados los dias en los que haya algun evento. Como ya hemos dicho en
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ocasiones anteriores, el evento mds cercano en el tiempo aparecerd en primer lugar de forma

detallada, mientras que el resto de eventos aparecen en forma de listado, ordenados de mds

cercanos a mds lejanos en el tiempo.

Cursos ' Curso de Inglés Técnico / Calendario

2 ABRIL 2017 E Evento de prueba 1
1 2
3 4 5 6 7 8 9 € Nuevo
10 11 12 13 14 15 16 ° Solicitudes de becas y ayudas
° 20/04/2017 - 11:00
177 18 19 20 21 22 23 o Fin: 20/04/2017 - 12:00
° Aula 2

24 25 26 27 28 29 30

Evento de prueba

Listado de eventos

e Histérico de eventos: Aqui se pueden consultar los eventos publicados por el

Ciclo/Departamento/Curso que ya se han producido, ordenados de mds cercanos a mds lejanos en

el tiempo.
L . o
Curso de Inglés Técnico Historico de eventos
Noticias
CARRERA SOLIDARIA DiA DE LA MUJER
Calendario
ﬁ cﬂ.rre':a £ PorcoordinadorcursolCat P Del 08/03/2017 al 08/03/2017
Solidaria
Historico de eventos La | Carrera Solidaria Clara Campoamor tendrd como objetivo recaudar fondos para la investigacion del cancer.
VER[4]
Mensajeria
Archivos EV COORD 201612021
£ PorcoordinadorcursolCAl B Del 02/12/2016 al 02/12/2016
Gestion de usuarios PRUEBA
Curso de Inglés Financiero VERL
Curso de Pintura EV CURSO USD
£ PorusuarioderechosiCA1 ™ Del 25/05/2015 al 25/05/2015
CursoZ
PRUEBA
Curso 1 VER[+]
Curso 2

e Mensajeria: Podemos acceder al servicio de mensajeria para contactar con los miembros del grupo.

Ya hemos explicado anteriormente el funcionamiento de este servicio.

Curso de Inglés Técnico ()| Curso de Ingiés Técnico v
etz Miembros
Calendario @ profesorlCA2 = Tienes 0 conexiones en este sitio.

Estds siguiendo 0 personas en este sitio.

Historico de eventos ] coordinadorcursolCA1 <
Mensajeria o usuarioderechos|CA7 S
Archivos

Gestion de usuarios

Curso de Inglés Financiero

Curso de Pintura
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Archivos: Pdgina con los archivos del Ciclo/Departamento/Curso.

Podréan administrar estos archivos los usuarios que tengan los permisos necesarios para ello dentro

de la web privada del departamento / ciclo / curso.
La estructura de carpetas de un departamento / ciclo / curso es la siguiente:

- Carpeta raiz del departamento / ciclo / curso. No se deben realizar cambios sobre esta carpeta
ni subir archivos en ella, ftampoco crear nuevas subcarpetas. Como ejemplo, en la siguiente

imagen vemos la carpeta raiz del “Departamento de Tecnologia™:

Inicio Reciente Mio

Departamento de Tecnologia

Carpeta para documentos de Departamento de Tecnologia

82 Modificado por tltima vez 27/05/15 13:43 | @ 2 Subcarpetas | [E] 0 Documentos
Subcarpetas
Nimerode  Namero de Departamento de Tecn
Nombre carpetas documentos ologia
O Privado 0 0

v #° Acciones
Carpeta para los documentos privados.

Solo los miembros del departamento
podran visualizarlos.

© Publico 0 0
Carpeta para los documentos publicos.

v & Acciones

Cualquier persona podra visualizarlos.

Documentos

No hay documentos ni archivos multimedia en esta carpeta.

Procomun

Texto de busqueda

Buscar

- Subcarpeta Privado. En esta carpeta deben subirse los archivos privados, es decir, aquellos

archivos a los que solo deban acceder los miembros de la web privada (departamento, ciclo o
curso).

- Subcarpeta PUblico. En esta carpeta deben subirse los archivos publicos, es decir, aquellos
archivos de la web privada que se desea que sean accesibles por cualquier persona, sea

miembro de la web privada o no.

Para subir archivos, consultad el apartado Gestion de archivos.
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e Gestion de usuarios: Desde este apartado podemos administrar los usuarios, siempre que fengamos
los permisos necesarios para ello. Dentro de los departamentos, los usuarios con permisos son el jefe
de estudios, el jefe de departamento y los usuarios con derechos. Dentro de los ciclos, los usuarios
con permisos son el jefe de estudios, los coordinadores de ciclo y los usuarios con derechos. Dentro
de los cursos, los usuarios con permisos son el jefe de estudios, los coordinadores de curso y los
usuarios con derechos. El funcionamiento de la gestién de usuarios en los departamentos estd

explicado en el apartado Gestién de usuarios en los departamentos. El funcionamiento de la gestiéon

de usuarios en los ciclos estd explicado en el apartado Gestion de usuarios en los ciclos. El

funcionamiento de la gestion de usuarios en los cursos estd explicado en el apartado Gestion de

usuarios en los cuUrsos.

Nota: recordemos que cada departamento consta también de una pdgina de informacién publica a la que

se puede acceder mediante la pdgina Departamentos / Ciclos / Cursos.

4. Gestion de contenidos

La gestiéon de contenidos se realiza desde cada uno de los portales privados a los que el usuario tiene
acceso. Dependerd siempre de los roles y permisos asignados que tengan los usuarios.

Antes de editar cualquier contenido, tenemos que pinchar sobre el botdén en forma de herramienta, que

encontramos en la parte superior izquierda de la pdgina (aparece marcada en rojo); esta accidén,
habilitard/mostrard los controles de edicidon y/o alta de contenidos, segin corresponda.

e intef H
- Sistema Educativo Digital
Intef

Al pinchar sobre la herramienta veremos las partes editables de la web, que aparecerdn marcadas

con el botén Editar.

4.1 Alta y/o ediciéon de noticias

Dependiendo de los roles que tenga el usuario podrd Editar o Anadir Noticias desde su unidad orgdnica o
grupo organizativo. Si sélo podemos Editar, no nos aparecerd la opcidn de Anadir Noticia que aparece en
la parte superior de la imagen.

Si queremos crear una Noticia nueva, pincharemos sobre el botdén que aparece en la parte superior de la
imagen Anadir Noticia.
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[ Afiadir Noticia

Noticia 8 de ejemplo

Este es el contenido de ejemplo de la Noticia 8 del Centro X, que debera ser sustituido por el que
corresponda en su momento.

Este es el contenido de ejemplo de la MNoticia 8 del Centro X, con toda la informacion detallada de |a misma que podra incluir texto,
imagenes, enlaces, etc, y que debera ser sustituido por el que correspenda en su Momento

Este es el contenido de ejemplo de la Moticia 8 del Centro X, con toda la informacidn detallada de |a misma que podra incluir texts,
imagenes, enlaces, etc, y que debera ser sustituido por el que correspenda en su momento.

Este es el contenido de ejemplo de la Moticia 8 del Centro X, con toda I3 informacion detallada de 1a misma que podra incluir texto,
imagenes, enlaces, etc, y que debera ser sustituide por el que correspenda en su momento.

Comentarios

Mo hay ningan comentario aun. Sea usted el primero. @§ Suscribirse a los comentarios

Listado de Noticias

MOTICIA 1 DE EJEMPLO

Este =5 el contenido de sjsmplo da |3 Moticis 1 del Cantro X, que deners ser sustituido por =l que corresponds =n su
momenta.

& Juan Rafael Ramirez Toledano = nmszng

Al pinchar sobre Anadir Noticia, se abre una ventana con una plantilla formada por una serie de campos a
rellenar. Algunos de estos campos son obligatorios, éstos vienen marcados entre paréntesis como
(Requerido).

Los campos a rellenar para crear una Noficia nueva son:

o Titulo: Titulo de la noticia, en este caso el campo serd visible, al contrario de los Titulos (Requeridos)
de las plantillas que hemos visto anteriormente.

o Subtitulo de la noticia: El subtitulo de la noticia aparecerd en negrita, justo debajo del Titulo de la
noticia.

o Imagen: Desde aqui seleccionaremos la imagen que acompana a la Noticia.

o Pie de foto: Titulo de la imagen, situado justo debajo de la misma.

o Texto alternativo de la imagen: Aqui se mostrard el titulo alternativo de la imagen de la Noticia.
o Contenido (Requerido): Texto HTML libre, al ser un campo requerido es obligatorio rellenarlo.

o Enlaces asociados: Tenemos la opcidn de anadir enlaces relacionados con la Noticia, este campo
es repetible, para ello debemos pinchar sobre .
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Editar Noticia 1 de ejemplo

Titulo (Requerido)

Moficia 1 de ejemplo

Subtitulo de la noticia

4

Esle es el contenido de
ejemplo de la Noticia 1 del Py

Imagen €
Ningin archi...seleccionado [ Mastrar ]

Pie de foto

Hararios del Curso

Texto alternativo de la imagen

Imagen descriptiva de los horario

Contenido (Requeridao) €

ElEE

A @
mllom e allat e

[T us|f«rxb@
gl = = =i

() Fusnte HTML

@ @
-

Este es el contenido de ejemplo de Ia Noticia 1 del Centro X, con toda la informacion detallada de ls
misma que podra incluir texto, imagenes, enlaces, etc, y que debers ser sustituido por el que

corresponda en su momenta.

Este es el contenido de ejemplo de la Noticia 1 del Centro X, con toda la informacion detallada de 1s
misma que podra incluir texto, imagenes, enlaces, etc, y que debers ser sustituido por el que

COrTESPONAa en s moments.

Este es el contenide de ejemplo de la Noticia 1 del Centro X, con toda la informacién detallada de ls
misma que podrd incluir texto, imigenes, enlaces, etc, ¥ que deberd ser sustiwido por el que

corresponda en su momento.

body.

Enlaces asociados

hitp-ifeducalab es

Enlaces asociados

¥ Se muestra en las blsquedas

Todas las plantillas que veamos de ahora en adelante, tienen en comuin el cuadro que aparece a la derecha
de la imagen, explicaremos de forma detallada las diferentes opciones:

® Logos destacados

Identificador: 528432 Version: 2.2

Idioma por defecto:

Titulo (Requerido)

| Logos destacados |

=] Estado:

= espaiiol (Espafia) cambiar

Logos destacados
Privacidad
Planificacién temporal

Contenidos relacionados

Imagen L+
Ningun archivo seleccionado [ \ostrar | S: ;ﬁ:&i:iz’;igﬁgﬁ: una nueva version si
Nombre
Moodle Cancelar
o Contenido: Desde el contenido podemos visualizar los campos que forman la planftilla, tal y

como vemos en la imagen de la pdgina anterior.
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o Privacidad: Desde este apartado, los usuarios que tengan permisos podrdn clasificar los

contenidos como publicos (aparecerdn en la web publica del centro) o privados (sélo
aparecerdn en la web privada correspondiente).
Todos los contenidos que se creen en la web puUblica del centro serdn publicos por defecto,
es decir llevardn la categoria "Publico” de forma automdtica. Los contenidos que se creen
en una web privada serdn privados por defecto, es decir, no llevardn la categoria “PUblico”
de forma automdtica. Si queremos que un contenido de una web privada sea publico,
deberemos seleccionar la categoria “Publico” en el vocabulario de PRIVACIDAD, tal y como
podemos ver en la imagen:

Clasificacion

PRIVACIDAD (Global)

Publico x

Q, Seleccionar

o Planificacién temporal: Esta opcidn la utilizaremos para programar la publicacién de un

contenido.

Planificacién temporal
Fecha de publicacion

/082014 0412
Facha da expiracién

1610/2015 07:03
# Mo expira
Facha de ravisidn

60772015 07:03
# Mo revisado

o Contenidos relacionados: En este caso, si pinchamos sobre Seleccionar, aparecerd un

desplegable con los tipos de contenidos que se pueden relacionar con el enlace.

£’ Entrada de blog
L7 Mensaje del foro
& Contenido web
& Evento de calendario
[} Pagina del Wiki

& Documento

Una vez rellenados los campos de la plantilla, pinchamos en Publicar, situado en la parte derecha de |la
plantilla.

42 Alta y/o ediciéon de eventos

Dependiendo de los roles que tenga el usuario podrd Editar o Ahadir Eventos desde su unidad orgdnica o
grupo organizativo. Si sélo podemos Editar, no nos aparecerd la opcidén de Anadir Evento que aparece en
la parte superior de la imagen.

Para crear un Evento nuevo, pincharemos sobre el botdn Anaadir Evento...
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Unidades ' Equipo Directivo /- Calendario

i NOVIEMBRE 2014 > [ Afiadir Evento

3 4 5 6 7 8 9 Evento 1 de prueba
M0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21

24 35 26 27 28 29 30 Solicitudes de becas y ayudas
07/0%/2014 - 10:00

O7/09/2014 - 14:00

Lugar Evento 1

Este es el contenido de ejemplo del Evento 1 del Centro X, con tods la informacion detallada del mismo
que podra incluir texta, imégenes, enlaces, etc, y que deberd ser sustituido por el que corresponda en su momento.

Listado de Eventos

Los campos a rellenar para la plantilla de Eventos son los siguientes:
o Titulo (Requerido): Titulo del evento

o Tipo de evento (Requerido): Aqui seleccionaremos el tipo de evento clicando sobre la opcidn mds
adecuada; matricula, solicitudes de becas y ayudas, examen, evento cultural o deportivo, Consejo

Escolar, CCP, claustro, reunién de ciclo, reuniéon de departamento, otros.

o Ofros (especificar): si hemos marcado la opcidén “Otros” en el tipo de evento, podremos anadir un

texto explicativo relacionado.
o Imagen: Aqui incluiremos la imagen relacionada con el evento.
o Texto descriptivo de la imagen: Aqui se mostrard el titulo alternativo de la imagen.
o Descripciéon (Requerido): Contenido ampliado del evento.
o Fecha de Inicio (Requerido): Fecha de inicio del evento.
o Hora de Inicio: Hora de inicio del evento
o Fecha de finalizacion (Requerido): Fecha de finalizacidon del evento.
o Hora de finalizacién: Hora de finalizacién del evento.
o Lugar: En este campo incluiremos el lugar en el que se realizard el evento.

o Enlaces asociados: Desde aqui podemos anadir tantos enlaces como consideremos de interés.
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Editar Evento 1 de prueba

Titulo (Requerido)

Evento 1 de prueba

Tipo (Requerido)

0 Matricula

O Solicitudes de becas y ayudas
O Examen

O Evento cultural o deportivo

®

Consejo escolar

O ccP

O Claustro

O Reunion de ciclo

© Reunion de departamento
0 Otros

Otros (especificar)

Imagen
Ningtin archivo seleccionado [ Mostrar |

Texto descriptive de la imagen

Imagen descriptiva del Ev

Descripcion (Requerido)

Este es el contenido de
ejemplo del Evento 1

Fecha de inicio (Requerido)

07/09/2014

Hora de inicio

10:00

Fecha de finalizacion (Requerido)

07/09/2014

Hora de finalizacion

14:00

Lugar
Lugar Evento 1

Enlace asociado °

Titulo del enlace

Nombre fichero asociada @

Fichero asociado

Seleccionar Limpiar

@ Se muestra en las busquedas

m Cancelar

4.3 Gestion de galeria de imdagenes

Como ya hemos comentado anteriormente, dependiendo de los permisos que tenga el usuario podrd anadir
una nueva Galeria de Imdgenes o no. Recordad que para que la pdgina sea editable antes hemos tenido
que pinchar sobre la herramienta que aparece en la parte superior izquierda de la pdgina. Una vez que la
pdgina es editable, en la parte superior aparece Anadir Galeria de Imdgenes. Si sélo queremos Editar la
Galeria de imdgenes, pincharemos sobre el botén de Editar que aparece marcado en verde.
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Los campos a rellenar para la plantilla Galeria de Imdgenes son:

o Titulo (Requerido): Titulo de la galeria de imdgenes que aparecerd en la parte superior de la misma.

o Imagen principal: Esta es laimagen que representa a la galeria. Si no se rellena, se utilizard la primera
imagen de la lista de imagenes de la Galeria para sustituirla. Las imdgenes de la galeria deben ser

de 826x280 pixeles o famano mayor nunca inferior porque se distorsionard.

o Descripcion (Requerida): Aqui se explicard el contenido de la Galeria de imdgenes para comprender

el contexto y fundamento de las imdgenes que se presentan.

o Imagen de la Galeria (Requerida): Cada una de estas imdgenes son fotos pertenecientes a
la galeria.

o Descripcién: Aqui incluiremos una breve descripcién de la imagen, que aparecerd justo
debajo de la misma. Para ver el resto de imdgenes con sus descripciones, pincharemos sobre
la flecha de la izquierda.
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Titulo (Requerido)

| |zaleria de prueba de fotos 1 |

Imagen principal
Mingun archi...seleccionado
Descripcion (Requerido)

En este texio se debera =
explicar el contenido de

Imagen de galeria
Mingin archi...seleccionado [ Mostrar ]

Descripcion

intef tubos

Imagen de galeria
Ningin archi...seleccionado [ Mostrar ]
Descripcion

intef velas

Imagen de galeria
Mingin archi...seleccionado [ Mostrar ]

Descripcion

intef nifios

Dependiendo de los permisos que tenga el usuario que genera una galeria de imdgenes, la publicacion
estard sometida a un proceso de aprobacién o no.

Cuando una galeria de imdagenes es creada por un tutor o profesor con derechos dentro de una clase (o
por un profesor o un miembro del PAS dentro de un grupo de trabajo), dicha galeria se publica
inmediatamente, sin necesidad de pasar un proceso de aprobacion.

Sin embargo, si la galeria de imdgenes es creada por un alumno dentro de una clase (o por un alumno o un
padre dentro de un grupo de trabajo), dicha galeria deberd ser aprobada antes de aparecer publicada.

Los usuarios con permisos para aprobar galerias de imdgenes son los tutores y los profesores con derechos
en las clases y los profesores y los PAS en los grupos de trabajo.

Veamos cémo seria el proceso. Cuando un padre o un alumno le dan al botdén Publicar en una galeria de
imdgenes, esta no aparecerd listada en la pdgina de “Galeria de Imdgenes” porque quedard pendiente de
aprobacién. Un padre o un alumno puede consultar sus galerias de imdgenes pendientes de aprobacién
dentro de una clase o de un grupo de trabajo pinchando en la pdgina Pendiente de aprobacién que le
saldrd en el menu de la izquierda a continuacién de Galeria de imdagenes.
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Clases = 2016-2017 = 1-ESO-A = Galeria Imagenes

1-ESO-A

Noticias

D Anadir Galeria de imagenes

GAL IMG PRIV 1-ESO-A 20161130_1

Calendario
Mensajeria
Archivos

Galeria Imagenes
Galeria Videos
Moodle

Blog

PRUEBA

Listado de galerias

Al pinchar en esa opcién de menU aparece una pantalla que se explica en el apartado Galerias de
imdgenes pendientes de aprobacién.

En el momento que la galeria es aprobada por un usuario con permisos (el tutor de una clase, por
ejemplo), aparecerd en la pdgina Galeria de Imdgenes, bien en la parte privada solamente (clase/grupo
de trabajo) o también en la parte publica (web pUblica del centro), segun el tipo de aprobacién que se le
haya concedido.

Por otra parte, los usuarios con permisos para aprobar galerias de imdgenes podrdn revisar todas las que
estdn pendientes de ser aprobadas dentro de una clase o de un grupo de trabajo pinchando en la pdgina
Aprobar que les saldrd en el menuU de la izquierda a continuacién de Galeria de imdgenes. Al pinchar en
esa opcidén de menU aparece una pantalla que se explica en el apartado Aprobar galerias de imdgenes.
Desde esa pantalla el usuario con permisos podrd aprobar o rechazar las galerias de imdgenes creadas
por padres o alumnos.
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Clases ' 2016-2017 1-ESO-A = Galeria Imagenes

1-ESO-A D Afadir Galeria de imagenes

::::::m GAL IMG PRIV 1-ESO-A 20161130_1
Mensajeria
Archivos

Galeria Imagenes
Galeria Videos
Moodle

Blog

Gestion de usuarios

PRUEBA

Listado de galerias

431 Galerias de imdgenes pendientes de aprobacién

Como deciamos hace un momento, cuando un padre o un alumno crean una galeria de imdgenes, al darle
a Publicar esta no aparece inmediatamente en la lista de galerias. El usuario que ha creado esa galeria
pendiente de ser aprobada puede visualizarla en la pdgina Pendiente de aprobacion.

A la pdgina Pendiente de aprobacion sélo tendrdn acceso los alumnos con derechos para crear galerias de
im&genes dentro de una clase y los alumnos y los padres dentro de un grupo de trabajo.

Imaginemos que el alumno “alumnol1” ha creado en la clase 1-ESO-A dos galerias de imdgenes (Galeria Ay
Galeria B), que aun estdn pendientes de aprobacién. Dicho alumno podrd ver sus galerias de imdgenes
pendientes de aprobacidn en la pdgina correspondiente:
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Clases = 2016-2017 ~ 1-ESO-A ~ Galeria Imagenes = Pendiente de aprobacion

1-E50-A Galerias de imagenes: Pendiente de aprobacion
Noticias
Calendario Titulo Fecha de modificacién Acciones
Mensajeria Galeria A 30/11/2016 15:13:29 ~ /2 Acciones
Archivos Galeria B 30/11/2016 15:13:41 ~ # Acciones
Galeria Imagenes

Pendiente de aprobacion
Galeria Videos
Moodle

Blog

Sobre sus galerias pendientes de aprobacion, el “alumno1” podrd realizar dos posibles Acciones pinchando
en el botén correspondiente:

- Vista previa: para visualizar el contenido de la galeria.

- Editar: para editar el contenido de la galeria y realizar cambios sobre la misma.

En el momento que una de estas galerias sea aprobada o rechazada por un usuario con permisos, el
“alumno1” dejaria de visualizar dicha galeria en la pantalla anterior.

432 Aprobar galerias de imagenes

Como deciamos anteriormente, los usuarios con permisos para aprobar galerias de imdgenes podrdn revisar
todas las que estdn pendientes de ser aprobadas dentro de una clase o de un grupo de trabajo en la pdgina
Aprobar.

A la pdgina Aprobar sélo tendrdn acceso los tutores y los profesores con derechos dentro de una clase y los
profesores y los PAS dentro de un grupo de trabajo.

Imaginemos que el tutor de 1-ESO-A pincha en la pdgina Aprobar para ver todas las galerias de imdgenes
pendientes de aprobacién dentro de dicha clase. Le apareceria un listado de galerias que aiun no han sido
aprobadas ni rechazadas similar al siguiente:
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Clases = 2016-2017 © 1-ESO-A ' Galeria Imagenes = Aprobar

1-ES0A Aprobar Galerias de imagenes
Noticias
Calendario Autor Titulo Fecha de modificacion Acciones
Mensajeria alumnolCA1 Galeria A 30/11/2016 15:13:29 ~ . Acciones
Archivos alumnolCA1 Galeria B 30/11/2016 15:13:41 ~ . Acciones
Galeria Imagenes alumnolCA2 Galeria C 30/11/2016 15:31:06 - Acciones
Aprobar

Galeria Videos
Moodle
Blog

Gestion de usuarios

Ahi vemos que aparecen las dos galerias creadas por el “alumnol” y otra galeria creada por el “alumno?2”.
Para cada galeria hay un botén de Acciones, pinchando en el cual se podrd realizar lo siguiente:

- Vista previa: para visualizar el contenido de la galeria.

- Editar: para editar el contenido de la galeria y realizar cambios sobre la misma.

- Aprobar para visualizacién en la parte pUblica: se aprueba la galeria para que se muestre tanto en
el apartado de Galerias de Imdgenes de la clase (o grupo de trabajo) como en el apartado de
Galerias de Imdgenes de la web puUblica del centro. Al aprobar la galeria, esta desapareceria tanto

de la pdgina Aprobar como de la pdgina Pendientes de aprobacion.

- Aprobar para visualizacién en la parte privada: se aprueba la galeria para que se muestre sélo
dentro del apartado de Galerias de Imdgenes de la clase (o grupo de trabajo). Al aprobar la galeria,
esta desapareceria tanto de la pdgina Aprobar como de la pdgina Pendientes de aprobacion.

- Rechazar: la galeria de imdgenes se descarta de forma definitiva, procediendo a su eliminacién
inmediata. Al rechazar la galeria, esta desapareceria tanto de la pdgina Aprobar como de la p&gina
Pendientes de aprobacidn.

44 Gestion de la galeria de videos

Para anadir una nueva Galeria de videos haremos clic sobre el botén de Afadir Video. Si lo que queremos
es Editar alguno de los videos ya subidos, pincharemos sobre el botdn Editar.
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Noticas

Biogs

Pubiicaciones

Guaria de magenes

Gaeria de videcs

Al pinchar sobre Anadir Video, se abre una ventana con una nueva plantilla. Los campos a rellenar son los
siguientes:

e Titulo (Requerido): Titulo de la galeria de videos que aparecerd en la parte superior de la misma.

e Imagen principal: Es la imagen que aparecerd en el listado de videos de la parte inferior de la

pdgina.

e Descripcidén (Requerido): Aqui se explicard el contenido de la galeria de videos para comprender

contexto y fundamento de los videos que se presentan.
e Imagen del video (Requerido): Es la primera imagen que aparece en el video.
¢ Video webm
e Video mp4

e Direccidén YouTube
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Muevao Video

Plantilla: Video | @ Seleccionar

Idioma por defecto: | ZZ espafiol (Espafia) cambiar €»

Titulo (Requerido)

Imagen Principal &
Mingln archi.. seleccionado

Descripcion (Requerido)

A

Imagen del video (Requerido) &
Mingdn archi...seleccionado

Video webm

Seleccionar Limpiar

Video mpd

Seleccionar Limpiar

Codigo YouTube

¥ Se muestra en las blsquedas

Estructura: Video| Q Seleccionar |(lsarla de por defecto

Como vemos en la plantilla, podemos subir videos de tres formas diferentes:

e Video webm: Para subir un video webm pinchamos en

Nos aparecerd un conjunto de

carpetas, formadas por otras subcarpetas. Dentro de cada bloque hay dos carpetas; una llamada

Galeria de imdagenes y otra Galeria de videos, en esta Ultima subiremos el video que queremos

anadir. Para ello, pincharemos sobre el botén de AAadir-Documento bdsico. Imagen del video 477 x

884 pixeles.
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Palabras clave
Carpetas

Inicic / Clases / 2014-2015 / 1-BE50-C / Galeriza de videos

D U bcarpe:a

gy Documento basico
o hay carpe [ Contract
.\J L

[} Marketing Banner

[} Online Training
DOCU me [[5 Sales Presentation

Mo hay documentos en esta carpeta.

En la siguiente ventana, rellenaremos los campos que aparecen en la imagen:

o Archivo: Desde aqui seleccionaremos el video que vamos a subir.

o Titulo: Titulo del video.

o Descripcién: Aqui incluiremos una breve descripcion del video.

o Privacidad: Desde aqui clasificaremos el video como pUblico o privado si se tienen permisos.

o Contenidos relacionados: Seleccionaremos desde aqui, los contenidos que queramos
relacionar con el video.

o Permisos: Desde este campo podemos definir los permisos de visualizacion del video.
e Video mp4: Para subir un video mp4 seguiremos exactamente los mismos pasos que en el caso

anterior. Deben ser de corta duracién y con licencia ‘creative commons’.

e Direcciéon YouTube: Si el video que queremos enlazar estd en YouTube, copiaremos la direccién

completa o URL de Youtube.

o Ejemplo: http://www.youtube.com/watch2v=xFQKjovMylo

Dependiendo de los permisos que tenga el usuario que genera una galeria de videos, la publicacién estard
sometida a un proceso de aprobacion o no.

Cuando una galeria de videos es creada por un tutor o profesor con derechos dentro de una clase (o por
un profesor o un miembro del PAS dentro de un grupo de trabajo), dicha galeria se publica inmediatamente,
sin necesidad de pasar un proceso de aprobacién.

Sin embargo, si la galeria de videos es creada por un alumno dentro de una clase (o por un alumno o un
padre dentro de un grupo de trabajo), dicha galeria deberd ser aprobada antes de aparecer publicada.

Los usuarios con permisos para aprobar galerias de videos son los tutores y los profesores con derechos en
las clases y los profesores y los PAS en los grupos de frabajo.

Veamos cémo seria el proceso. Cuando un padre o un alumno le dan al botén Publicar en una galeria de
videos, esta no aparecerd listada en la pdgina de “Galeria de Videos” porque quedard pendiente de
aprobacién. Un padre o un alumno puede consultar sus galerias de videos pendientes de aprobacién dentro
de una clase o de un grupo de trabajo pinchando en la pdgina Pendiente de aprobacién que le saldrd en
el menuU de la izquierda a continuacién de Galeria de Videos.
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http://www.youtube.com/watch?v=xFQKjovMyIo

Clases ' 2016-2017 * 1-ESO-A = Galeria Videos

1-ESO-A D Anadir Video

Noticias
VID PRIV 1-ESO-A 20161130_1
Calendario
Mersajeria o acceder al formulario de solicitud?
Diecciones y teditonon | Informaciin sdmewsty ativa Mrenvensss | Benvingut | Ongt wtem | Wekcome
Archivos [- 3 R REReeom | e s noas I SN TY

Galeria Imagenes
Informacion

administrativa

.
Redes sociales
del MECD

Galeria Videos
Pendiente de aprobacién Sede o
Secuinica 3
Moodle Lo Méndez de Vigo recibe al Presidents de la Fundacién Baces, ayidse o
£ Europea Sociedad y Educacion, Miguel Angel Sinchez g y subvenciones
Gargaio
Gestion de titulos
mog seesevcose ' wrres &

Portales de Educacion | Actualidad del Ministerio

..o SR

T e

w

0.2 5 1 Kuma doke Lowse vn o VSO o

PRUEBA

Listado de videos

Al pinchar en esa opcién de menU aparece una pantalla que se explica en el apartado Galerias de videos
pendientes de aprobacién.

En el momento que la galeria es aprobada por un usuario con permisos (el tutor de una clase, por ejemplo),
aparecerd en la pdgina Galeria de videos, bien en la parte privada solamente (clase/grupo de frabajo) o
también en la parte puUblica (web puUblica del centro), segin el tipo de aprobacién que se le haya
concedido.

Por otra parte, los usuarios con permisos para aprobar galerias de videos podrdn revisar todas las que estdn
pendientes de ser aprobadas dentro de una clase o de un grupo de trabajo pinchando en la pdgina Aprobar
que les saldrd en el menu de la izquierda a continuacion de Galeria de videos. Al pinchar en esa opcién de
menU aparece una pantalla que se explica en el apartado Aprobar galerias de videos. Desde esa pantalla
el usuario con permisos podrd aprobar o rechazar las galerias de videos creadas por padres o alumnos.
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Clases ' 2016-2017 ' 1-ESO-A = Galeria Videos

1-ESO-A [ Anadir Video

Noticias

VID PRIV 1-ESO-A 20161130_1

Calendario

Mensajeria

Drvccunes y R10008] bemacke aommesh ativa Pamevenido | Berrngut | Beriss | Ongs etoun | Wekcome

Archivos

Galeria Imagenes
Informacion
administrativa

.
Redes soclales
del MECD

Galeria Videos

Sede 5 )
Electrénica '
Moodle s Méndez de Vigo recibe ai Presidente de la Fundacién M Becas, ayudas '

Europea Sociedad y Educacion, Miguel Angel Sinchez y subvenciones
Gargallo y 4

Gestion de titulos
BlOg CRCICIC IR )

L R Portales de Educacion Becas Genenales
Gestion de usuarios Actualidad del Ministerio DIE017

e

PRUEBA

Listado de videos

441 Galerias de video pendientes de aprobacién

Como deciamos hace un momento, cuando un padre o un alumno crean una galeria de videos, al darle a
Publicar esta no aparece inmediatamente en la lista de galerias. El usuario que ha creado esa galeria
pendiente de ser aprobada puede visualizarla en la pdgina Pendiente de aprobacion.

A la pdgina Pendiente de aprobacién sélo tendrdn acceso los alumnos con derechos para crear galerias de
videos dentro de una clase y los alumnos y los padres dentro de un grupo de trabajo.

El funcionamiento es similar al de las galerias de imdgenes pendientes de aprobacién, explicado en el
apartado correspondiente.

El usuario en cuestion verd todas las galerias de videos que ha creado y que aun estdn pendientes de
aprobacién y sobre cada una de ellas podrd realizar las siguientes acciones:

- Vista previa: para visualizar el contenido de la galeria.

- Editar: para editar el contenido de la galeria y realizar cambios sobre la misma.

En el momento que una de estas galerias sea aprobada o rechazada por un usuario con permisos, el usuario
creador de la galeria dejard de visualizarla en la pantalla de pendientes.

442 Aprobar galerias de video

Como deciamos anteriormente, los usuarios con permisos para aprobar galerias de videos podrdn revisar
todas las que estdn pendientes de ser aprobadas dentro de una clase o de un grupo de trabajo en la
pdgina Aprobar.
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A la pdgina Aprobar sélo tendrdn acceso los tutores y los profesores con derechos dentro de una clase y
los profesores y los PAS dentro de un grupo de trabajo.

El funcionamiento es similar al de la aprobacién de galerias de imagenes, explicado en el apartado
correspondiente.

En esta pantalla aparecerd un listado de todas las galerias de videos que aiun no han sido aprobadas ni
rechazadas dentro de la clase o grupo de trabajo. Sobre cada una de estas galerias, se podrdn realizar las
siguientes acciones:

- Vista previa: para visualizar el contenido de la galeria.
- Editar: para editar el contenido de la galeria y realizar cambios sobre la misma.

- Aprobar para visualizacién en la parte pUblica: se aprueba la galeria para que se muestre tanto en
el apartado de Galerias de videos de la clase (o grupo de trabajo) como en el apartado de Galerias
de videos de la web puUblica del centro. Al aprobar la galeria, esta desapareceria tanto de la pdgina

Aprobar como de la pdgina Pendientes de aprobacion.

- Aprobar para visualizacién en la parte privada: se aprueba la galeria para que se muestre sélo
dentro del apartado de Galerias de videos de la clase (o grupo de trabajo). Al aprobar la galeria,

esta desapareceria tanto de la pdgina Aprobar como de la pdgina Pendientes de aprobacion.

- Rechazar: la galeria de videos se descarta de forma definitiva, procediendo a su eliminacion
inmediata. Al rechazar la galeria, esta desapareceria tanto de la pdgina Aprobar como de la pdgina
Pendientes de aprobacidn.

45 Gestion de archivos

Desde este apartado podemos subir archivos clasificados por carpetas y con la posibilidad de administrarlos,
dependiendo de los permisos que tenga el usuario. Como podemos ver en laimagen, un usuario con permisos
mdximos podria editar, mover, asignar permisos sobre un archivo, crear subcarpetas, subir multiples
documentos ala vez o bien subirlos de uno en uno. No todas estas acciones son recomendadas en todas las
carpetas, como explicaremos a continuacion.

También podemos ver las Ultimas modificaciones realizadas, con fecha y hora incluidas. En la parte superior
de la imagen aparecen tres pestanas: Inicio, Reciente y Mio. En Inicio vemos exactamente la pdgina tal y
como aparece en la imagen. En la pestana Reciente, vemos los archivos subidos recientemente, mientras
que en la pestaia Mio, veremos los archivos subidos por el usuario logado en ese momento.
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Inicio Reciente Mio

® Galeria de Fotos

lifi

Documentos A

© 0 Subcarpetas

cado por tltima vez 10 3 Documentos o

[] Nombre Tamano o
Galeria de Fotos
O 2 Editado por 27k ~ & Acciones
- FOT ED TICUSD =
(] Editar
| 20k > # Acciones
& M
FOT ED USD -
4 Permisos
| 54k > # Acciones
FOTO ED JFEST [T Enviar a la papelera
Ca Afadir subcarpeta
g Mdltiples documentos
g Anadir Documento
g Afadir acceso directo
rd
Procomun

Texto de busqueda

Buscar

La gestiéon de archivos en el SED tiene lugar dentro de las unidades orgdnicas (equipo directivo, claustro,
PAS y Consejo Escolar) y del resto de webs privadas (clases, grupos de trabajo, deparfamentos, ciclos,
cursos). Recordemos cémo es la estructura de las carpetas de archivos dentro de estas webs privadas:

- Carpeta raiz de la web privada (equipo directivo, claustro, departamento, etc.) Para un correcto
funcionamiento de la web privada no deben realizarse cambios sobre esta carpeta, ni subir archivos
en ella, asi como tampoco crear subcarpetas.

- Subcarpeta Privado. En esta carpeta deben subirse los archivos privados, es decir, aquellos archivos
alos que solo deban acceder los miembros de la web privada. Si se crean subcarpetas aqui, también
serdn de uso privado.

- Subcarpeta PUblico. En esta carpeta deben subirse los archivos pUblicos, es decir, aquellos archivos
de la web privada que se desea que sean accesibles por cualquier persona, sea miembro de la web
privada o no. Si se crean subcarpetas aqui, también serdn de uso puUblico.
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Inicio Reciente Mio

Departamento de Tecnologia

Carpeta para documentos de Departamento de Tecnologia -3

B Modificado por ltima vez 0 Documentos

Subcarpetas é

Namero de  Numero de Departamento de Tecn

27/05/15 13:43 | @ 2 Subcarpetas

Nombre carpetas documentos ologia
D Privado 0 0 = ' SETEes

Carpeta para los documentos privados. =

Solo los miembros del departamento

podran visualizarlos.

O Pablico 0 0 - & Acciones

Carpeta para los documentos publicos.
Cualquier persona podra visualizarlos.

Documentos

No hay documentos ni archivos multimedia en esta carpeta.

Procomun

Texto de busqueda

Buscar

Supongamos que el jefe del Departamento de Tecnologia desea anadir un archivo puUblico dentro del
departamento. Para ello, entraria en la pdgina de Archivos del departamento y veria la pantalla que
aparece sobre estas lineas. Como el archivo a anadir debe ser pUblico, eligiria la opcidén Anadir documento
del desplegable Acciones de la carpeta Publico. También podria entrar en la carpeta Publico y pinchar en
Afadir documento en el menu de la derecha, como vemos a continuacién:
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Inicio Reciente Mio
s .
@ Publico
Carpeta para los documentos pubﬁcos Ci Ua.quer persona podra visualizarlos.
M Modificado por ultima vez 8/06 4 | @ O05ubcarpetas | [E] 0Documentos
Documentos j
No hay documentos ni archivos multimedia en esta carpeta. ""ﬁf
Publico
(] Editar
Maover
. Permisos
| Anadir subcarpeta
o Multiples documentos
.ani
< g Anadir Documento 2
Ed
Procomun
Texto de busqueda

Nota: si el archivo a anadir se quiere que sea privado, es decir, visible solo por los miembros de la web
privada, deberd crearse en la carpeta Privado, no en la carpeta Publico.

Una vez que hemos pinchado en Andadir Documento, se abre una pdgina nueva como la que aparece a
continuacién. De todos estos campos, solo deben rellenarse los siguientes:

- Archivo: pulsamos en Examinar y subimos el archivo de nuestro ordenador.
- Titulo: titulo para el archivo.

- Descripcion (opcional): descripcidn para el archivo.

- El resto de campos no debe modificarse.

A continuaciéon, pulsamos en Publicar.
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© Nuevo documento
Los documentos deben ser menores de 204800K.

Carpeta
Plblico

Archivo

Examinar... | No se ha seleccionado ningln archivo.

Titulo

Descripcién

Tipo del documento

Documento basico v

Clasificacion

PRIVACIDAD
(Global)

Q, Seleccionar

Etiquetas

Contenidos relacionados

Permisos
Visible por

Cualquier persona (Rol GUES |¥| i2s opciones » @

horradnor

66

Una vez publicado el archivo, vemos que aparece dentfro de su carpeta. En nuestro caso, se trata de un
archivo tfitulado “Archivo pUblico de prueba™:
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Inicio Reciente Mio

© Publico
Carpeta para los documentos publicos. Cualquier persona podra visualizarios. =
™ Modificado por Gltima vez 8/06/20 10:54 | B 0 Subcarpetas | [E] 1 Documento

Documentos )

[] Nombre Tamanio Publico
O gk - J° Acciones
el \ Archivo piiblico de prueba = [ Editar
Mover
& Permisos

[ g Anadir subcarpeta

o Mdltiples documentos

& Anadir Documento

Procomun

Texto de busqueda

Buscar

Supongamos que queremos hacer uso de este archivo denfro de un contenido. Por ejemplo, imaginemos
que qgueremos credr un enlace al “Archivo puUblico de prueba” dentro de la informacién puUblica del
Departamento de Tecnologia, al que pertenece. Para crear el enlace dentro de la informacién publica del
departamento, necesitaremos la direccidn del archivo. Dicha direccién se obtiene pinchando en el archivo
y posteriormente en URL. Asi, aparecerd el contenido del campo URL (no editable). Pinchando en él vy
haciendo un Ctrl+C (o botén derecho del ratdn y copiar) tendremos la ruta de enlace al archivo.
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© Archivo publico de prueba

@® Descargar # Editar < Mover & Bloguear Permisos @ Enviar a Ia papelera

Archivo publico de prueba Yorsion 1.0
N & Modificado por tiltima vez por
\ ) Fany 1= - 11/06/20 jefededepartamentolCA1
— 11:09 Promedio (0 Votos) B 11/06/20 11:09
W El=SELGE Aprobado
iy Descargar (0k) Obtener la URL o la URL
WebDAV.

/LTFr_
Comentarios htl:!!re.&ed_educalab_esfdocu |

Comentarios

No hay ningtin comentario atin. Sea usted el primero. &3 Metadatos extraidos automaticamente

Suscribirse a los comentarios
Codificacién de contenido

1S0-8859-1
Texto del contenido
text/plain; charset=150-8859-1

Historico de versiones

Comparar
yersinnes
Version Fecha Tamano Estado
0o 10 hace 3 ok M

Minutos

451 Importador de archivos “PROCOMUN"

Procomun

Texto de busqueda

e Acceso desde Mis portales > Equipo directivo (u otra web privada) > Archivos > Procomun

e Entodas las pdginas de ‘Archivos’ tanto en unidades jerdrquicas como en clases, cursos, ciclos, etc. de

un centro, existe esta utilidad.
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Este portlet servird para hacer busquedas e importar archivos/contenidos de ProcomuUn (Red de Recursos

Educativos en Abierto).

Solo podrd anadirlo a la configuracién de la pagina el administrador del sitio, solo se podrd poner uno
por pagina y sélo se verd y funcionard si existe a su vez en la pdgina el porlet ‘Visor de documentos y

multimedia’.

La utlidad permite buscar por texto y funciona como buscador semdntico y facetado, que recupera de
Procomun (repositorio de recursos educativos abiertos), archivos/contenidos u objetos educativos que

se pueden importar o descargar en los siguientes formatos: SCORM 2004, SCORM 1.2, IMS CP, imagen.

Una vez que se hace la bUusqueda aparecen asi los resultados:

Procomun

Texto de blisqueda

leer

Buscar
Resultados de la busqueda de /eer: 2 Pagina 1 de 1
Gurami perla (Trichogaster leeri)

Fotografia del pez Gurami perla (Trichogaster leeri), pertenece a la familia osphronemidae (Guramies). Tiene el cuerpo compacto por los flancos
laterales en forma redondeada; con boca en disposicion supera. Posee un par de barbillones tactiles en |a base del vientre, Es de color amarillo-
marron en el dorso y rojo en el vientre, posee una linea negra horizontal que recorre todo el cuerpo por la mitad atravesando el ojo. Se caracteriza por
tener un moteado blanco per todo el cuerpo con forma circular que le da su nombre

SCORM 2004 ~ #° Importar
@ SCORM 1.2
@ IMS CP Aprendo a leer
@ Imagen Actividades, utilizando recursos multimedia, para el aprendizaje de la lectura y escritura de palabras y pequefios textos, con las vocales y las

consonantes p, |, m, t, s, ny d. Y toma de conciencia del género y numero de los sustantivos asi come de la concordancia entre estos y los articulos
determinados e indeterminados.

¥ 47 Importar

e Se elige la opcién en la que se quiere ver o importar el archivo y queda reflejado en la zona superior

de ‘subcarpetas’ almacenado en la ‘Carpeta para documentos importados desde Procomun’.
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Namero de Ndmero de

Nombre carpetas documentos
ﬂ Galeria de Fotos 0 5 ~ & Acciones
3 Galerias de Videos 0 -

~ /& Acciones
Carpeta donde se almacenaran todos

los videos del Sitio web del Centro

= Procomun 0 B Editar ~ # Acciones
Carpeta para documentos importados

desde Procomun Mover
. Permisos

[ Enviar a la papelera
Documentos [¢ Anadir subcarpeta

No hay documentos ni archivos multinged ~ *# Multiples documentos
4 Anadir Documento

7 s Anadir acceso directo

4.6 Gestion de blogs

Accedemos desde Contenidos > Blogs. Los apartados ‘Clases y Grupos de trabajo’ son de gestion
automdtica.

Para anadir una nueva entrada en alguno de los Blogs tfenemos que acceder a la clase o grupo de frabajo
en el que hemos sido dados de alta o tenemos permisos, desde el desplegable '‘Mis portales’ ydespues
pincharemos sobre Anadir Enfrada de blog para escribir en el blog que deseamos. Puede seguirlo en las
imdgenes.

e Mis Portales ~

Equipo Directivo
Claustro
Consejo Escolar

CENTRO COMUNIDAD EDUCATIVA INFORMACION ACADEMICA CONTENIDO CALENDARIO ENLAQ pag

Clases ' 20142015 ' 2.E50-B ' Blog Clases 20142015

Clases 2015-2016

Departamentos

Grupos de trabajo 2014-2015

Noticias

Grupos de trabajo 2015-2016

Calendario Cursos

Ciclos

Mensajeria

Archivos
Galeria Imagenes
Galeria Videos

Moodle

Blog
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CENTRO COMUNIDAD EDUCATIVA INFORMACION ACADEMICA CONTENIDO CALENDARIO ENLACES CONTACTO

Home ' Contenido ' Blogs

sogs

Noticias En esta opcion encontrard los distintos blogs que tiene el centro.
Blogs
Clases
Publicaciones © 1-ESO-A
o 1-E50-B

Galeria de imagenes

Grupos de trabajo

Galeria de videos o Grupo de Calculo

Ultimas entradas de Blogs
01/12/2015 - PRUEBA 2 PU
prueba

VER[+]

01/12/2015 - PRUEBA 1 PU

Prueba

VER[+]

Como vemos en laimagen de arriba, en primer lugar aparece una seccion editable que es la del titulo ‘Blog’
en la que se puede anadir una descripcidn por ej, a continuaciéon un listado con los blogs que fiene el centro,
clasificados dentro de ‘Clases’ o ‘Grupos de trabajo’, secciones automdaticas que adjudica el administrador
a las personas con premisos para publicar en los blogs, y en la parte de abajo de la pdgina, aparecerd en
forma de listado las Ultimas entradas publicadas, en orden cronoldgico inverso.

[ Anadir Entrada de blog
Los campos que tendremos que rellenar para anadir una nueva entrada son los siguientes:
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Nuevo/a Entrada de blog

Titulo (Requerido)

Fecha de publicacién

24/01/2018 10:25
Contenido
| -|[B I U 5|/x x

‘ [ Fuente HTML H =]

body Pl

@ Permitir Pingbacks €
¥ Permitir Trackbacks €
Trackbacks a enviar

Permisos
Visible por

Cualquier persona (Rol Guesl ¥ \3s opciones » @

Resumen

Descripcion

[ Usar imagen pequefia

Clasificacién

PRIVACIDAD (Global)

Q seleccionar
Etiquetas

Contenidos relacionados

~ &, Seleccionar

Guardar como borrador Vista previa m Cancelar

Titulo (Requerido): Titulo de la nueva entrada al blog.
Fecha de publicacion: Fecha de publicacién de la nueva entrada al blog.
Contenido: Entrada al blog

Permitir Pingbacks: Método mediante el cual el autor del blog, puede solicitar una notificacion,
cuando alguien enlace en su web una entrada de nuestro blog.

Permitir Trackbacks: Si un blog admite Trackbacks, quiere decir que es capaz de recibir un aviso de
otro blog, de modo que dos de los articulos de ambos quedan relacionados entre si, normalmente
porque el segundo hace referencia al primero.

Trackbacks a enviar: En este campo incluiremos la URL para permitir el Trackbacks.

o Ejemplo: http://localhost:8080/web/test/home/-/blogs/trackback/educacion-primaria
Permisos visibles por: Los permisos dependerdn del rol que tenga el usuario.
Resumen — Descripciéon. Breve descripcidon del post a modo de resumen.

Usar imagen pequena: Si queremos que el resumen daparezca con unad imagen pequena, lo
enlazariamos desde aqui.
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e Clasificacion: Podremos clasificar el post como puUblico (aparecerd en la web publica del centro) o
privado (sélo aparecerd en la web privada correspondiente), pero teniendo en cuenta que
“Privacidad” sélo le aparecerd a los usuarios que tengan permisos para decidir si un blog es pUblico
o privado. Estos usuarios son los tutores y los profesores con derechos en las clases y los profesores y
los PAS en los grupos de trabajo. En el ejemplo posterior vemos que se ha seleccionado la categoria
“PUblico” del vocabulario "PRIVACIDAD" para que el post se vea en la web pUblica del centro.

Clasificacion

PRIVACIDAD (Global)

Publico %

Q Seleccionar

Dependiendo de los permisos que tenga el usuario que genera una entrada de blog, la publicaciéon estard
sometida a un proceso de aprobacién o no.

Cuando una enfrada de blog es creada por un futor o profesor con derechos dentro de una clase (o por un
profesor o un miembro del PAS dentro de un grupo de frabajo), dicha entrada de blog se publica
inmediatamente, sin necesidad de pasar un proceso de aprobacion.

Sin embargo, si la entrada de blog es creada por un alumno dentro de una clase (o por un alumno o un
padre denfro de un grupo de trabajo), dicha enfrada de blog deberd ser aprobada antes de aparecer
publicada.

Los usuarios con permisos para aprobar entradas de blog son los tutores y los profesores con derechos en las
clases y los profesores y los PAS en los grupos de trabajo.

Veamos cémo seria el proceso. Cuando un padre o un alumno le dan al botén Publicar en una entrada de
blog, esta no aparecerd listada en la pdgina “Blog” porque quedard pendiente de aprobacién. Un padre o
un alumno puede consultar sus entradas de blog pendientes de aprobacién dentro de una clase o de un

arupo de trabajo pinchando en la pdgina Pendiente de aprobacidén que le saldrd en el menU de la izquierda
a continuacién de Blog.

Clases ' 2016-2017 ' 1-ESC-A  Blog

1-ESO-A [ Afiadir Entrada de blog

Noticias

Calendario Blog

Mensajeria & BLOG PUB 1-ESO-A 301126_1
o Prueba con workflow

Leer mas »

Galeria Imagenes

& BLOG PUB 1-ESO-A 20161124

Galeria Videos PRUEBA CREADA POR CAU
Leer mas »

Moodle
£ BLOG PUB 1-ESO-A 20161122_2

Blog PRUEBA..

Leer mas »
< Pendiente de aprobacion >

£ BLOG PRIV 1-ESO-A 20161122_2
PRUEBA

Leer mas »

Al pinchar en esa opcidn de menU aparece una pantalla que se explica en el apartado Entradas de blog
pendientes de aprobacidn.
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En el momento que la entrada del blog es aprobada por un usuario con permisos (el tutor de una clase, por
ejemplo), aparecerd en la pdgina Blog, bien en la parte privada solamente (clase/grupo de trabajo) o
también en la parte puUblica (web publica del centro), segin el tipo de aprobacién que se le haya
concedido.

Por ofra parte, los usuarios con permisos para aprobar entradas de blog podrdn revisar todas las que estdn
pendientes de ser aprobadas dentro de una clase o de un grupo de trabajo pinchando en la pdgina Aprobar
que les saldrd en el menu de la izquierda a continuacién de Blog. Al pinchar en esa opcién de menU aparece
una pantalla que se explica en el apartado Aprobar entradas de blog. Desde esa pantalla el usuario con
permisos podrd aprobar o rechazar las entradas de blog creadas por padres o alumnos.

Clases © 2016-2017 = 1-ESO-A ' Blog

1-ES0-A [ Anadir Entrada de blog
Noticias
Blo

Calendario g

Mensajeria £ BLOG PUB 1-ESO-A 301126_1

Archivos Prueba con workflow )
Leer mas »

Galeria Imagenes

: 4 BLOG PUB 1-ESO-A 20161124

Galeria Videos PRUEBA CREADA POR CAU
Leer mas »

Moodle

4 BLOG PUB 1-ESO-A 20161122_2
Blog PRUEBA..

Leer mas »
Aprobar

£ BLOG PRIV 1-ESO-A 201611222

PRUEBA

Gestion de usuarios

Leer mas »

4.6.1 Entradas de blog pendientes de aprobacién

Como deciamos hace un momento, cuando un padre o un alumno crean una entrada de blog, al darle a
Publicar esta no aparece inmediatamente en la lista de galerias. El usuario que ha creado esa entrada de
blog pendiente de ser aprobada puede visualizarla en la pdgina Pendiente de aprobacién.

A la pdgina Pendiente de aprobacién sdlo tendrdn acceso los alumnos con derechos para crear entradas
de blog dentro de una clase y los alumnos y los padres dentro de un grupo de trabajo.

El funcionamiento es similar al de las galerias de imdgenes pendientes de aprobacién, explicado en el
apartado correspondiente.

El usuario en cuestion verd todas las entradas de blog que ha creado y que aun estdn pendientes de
aprobacién y sobre cada una de ellas podrd realizar las siguientes acciones:

- Vista previa: para visualizar el contenido de la enfrada de blog.

- Editar: para editar el contenido de la entrada de blog y realizar cambios sobre la misma.

En el momento que una de estas entradas de blog sea aprobada o rechazada por un usuario con permisos,
el usuario creador de la entrada de blog dejard de visualizarla en la pantalla de pendientes.
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4.6.2 Aprobar entradas de blog

Como deciamos anteriormente, los usuarios con permisos para aprobar entradas de blog podrdn revisar
todas las que estdn pendientes de ser aprobadas dentro de una clase o de un grupo de trabajo en la pdgina
Aprobar.

A la pagina Aprobar sélo tendrdn acceso los tutores y los profesores con derechos dentro de una clase y los
profesores y los PAS dentro de un grupo de trabajo.

El funcionamiento es similar al de la aprobacién de galerias de imdgenes, explicado en el apartado
correspondiente.

En esta pantalla aparecerd un listado de todas las entradas de blog que alun no han sido aprobadas ni
rechazadas dentro de la clase o grupo de trabajo. Sobre cada una de estas entradas de blog, se podrdn
realizar las siguientes acciones:

- Vista previa: para visualizar el contenido de la enfrada de blog.
- Editar: para editar el contenido de la enfrada de blog y realizar cambios sobre la misma.

- Aprobar para visualizacién en la parte pUblica: se aprueba la entrada de blog para que se muestre
tanto en el apartado Blog de la clase (o grupo de frabajo) como en el apartado Blog de la web
puUblica del centro. Al aprobar la entrada de blog, esta desapareceria tanto de la pdgina Aprobar

como de la pdgina Pendientes de aprobacidn.

- Aprobar para visualizacién en la parte privada: se aprueba la entrada de blog para que se muestre
sélo dentro del apartado Blog de la clase (o grupo de trabajo). Al aprobar la entrada de blog, esta

desapareceria tanto de la pdgina Aprobar como de la pdgina Pendientes de aprobacion.

- Rechazar: la entrada de blog se descarta de forma definitiva, procediendo a su eliminacidon
inmediata. Al rechazar la entrada de blog, esta desapareceria tanto de la pdgina Aprobar como

de la pdgina Pendientes de aprobacion.

4.7 Editor de contenidos

El editor de contenidos de Liferay ofrece multiples posibilidades, desde aqui vamos a ver las mds utilizadas:

Titulo (Requerido)

Subhome_CENTRO_SERVICIOS

Contenido

B IUS|x x
L|la bty m-|
|RFetertil || @ = M| @ @ MO Q

A- B-|

| Estilo - |

Ta.. - ‘

===l arllll=

« 2 XD EE@

Servicios del entorno

[centros deportivos cercanos, clases para padres st hubtera....]
Hay otras entidades. como el Centro Cultural "Prueba”. la Biblioteca Municipal. el Museo Etnografico y diversas asociaciones culturales.

Por lo que a actividades deportivas se refiere. se cuenta con varias areas deportivas distribuidas en distintos puntos del Ayuntamiento {(dos piscinas
muicipales cubertas. varnos pabellones polideportivos. bolera municipal cubierta, complejo deportive de "La Prueba”..).

Al intfroducir el contenido puede ser en texto plano o texto HTML, seleccionando el Botdn
[E] Fuente HTML
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Se recuerda que el editor wysiwyg no mantiene las estructuras de contenido accesibles, por lo que habrd
que revisarse el HTML para cumplir con las normas de accesibilidad y usabilidad.

Uno de los botones del editor mds usados, es el de incluir enlo%s . Seleccionamos la palabra o frase
sobre la que queramos que aparezca el enlace y al hacer clic ep el botdn aparecerd la siguiente ventana:

Vinculo x

Informacién de Vincule || Destine | Avanzado

Tipo de vinculo

URL v
Protocolo URL
http:i <]

Ver Servidor

—

En la primera pestana A macen de dpuic se deberd de introducir la URL del enlace. Si es absoluta y

externa empezard por http://, por ej. http://www.boe.es/ vy si es relativa e interna comenzard por barra /
por ej. /contenido/servicios.

En la pestafa i Disainn la informacidn a rellenar serd si abre en la misma ventana o en ventana nueva,

cuando se seleccione dicho enlace. La mds utilizada y recomendable es “Nueva Ventana (_black)" cuando
se requiera que el enlace se abra en ventana aparte, sino lo dejaremos el pardmetro por defecto de <No
definido> que abre en la misma ventana el contenido.

Vinculo x

Informacion de Vinculo || Destino || Avanzado

Destino
<Mo definido= v

<No definido>

<Mmarco=
=zventana emergente=
Nueva ventana (_blank)
“entana principal (_top)
Misma ventana (_self)
“entana padre (_parent)

|
- Cancelar
F]

_ ¢ Avanzado | . S p “
En la pestana i la informacion importante a rellenar es el Titulo, donde debemos poner “Ir a

nombre del enlace. Abre en ventana nueva” o “Ir a nombre del enlace” si no abre en ventana nueva.
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http://www.boe.es/

Vinculo X

Informacion de Vinculo || Destino | Avanzado |

Id Orientaciéon Tecla de Acceso
<No definid v

Nombre Cadigo idioma Indice de tabulacion

Titulo Tipo de Contenido

Clases de hojas de estilo Fuente de caracteres vinculado

Relacion Estilo

Aceptar Cancelar 5

Para eliminar un enlace tendrd que seleccionar el texto del cual desea quitar el enlace y pulsar el botdn.

Silo que queremos es incluir imadgenes en el contenido, debemos seleccionar el i (ﬁ

y aparecerd la siguiente ventana:

Propiedades de Imagen x

Informacion de Imagen | Vinculo || Avanzado

URL :
| Ver Servidor

Texto Alternativo

Anchura Previsualizacion

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetuer adipiscing  «
8 C |elit Maecenas feugiat consequat diam. Maecenas
metus. Vivamus diam purus. cursus a, commodo
non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia
tortor. Nunc iaculis, nibh nen iaculis aliqguam, orci
felis euismod neque, sed ornare massa mauris sed
velit. Nulla pretium mi et risus. Fusce mi pede,
Borde tempoer id, cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed
tortor. Curabitur molestie. Duis velit augue,
condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci. Donec

Altura

Esp.Horiz pellentesgue egestas eros. Infeger cursus, augue in
cursus faucibus, eros pede bibendum sem, in
tempus tellus justo quis ligula. Efiam eget tortor, -
EspVert : -
Alineacion
<Nodefi r

Infarmacidon de Imagen

En la primera pestana se debe seleccionar la imagen a introducir y para ello hay que

. , Ver Servidor . .
seleccionar el botén ——— — =~~~ Iy se mostrard un mapa de archivos donde se encuentran guardadas

todas lasimdgenes y documentos que hemos subido con anterioridad, tal y como podemos ver en la imagen:
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Resource T:
¥pe 7 v
| Document M

(] 10197 - Global

[Z] 246655 - AdminTic
D 243364 - Formacion
[Z] 243359 - Formacion

Upload a new file in this folder

D e el Mingun archivo seleccionado

Se recomienda gestionar y subir con anterioridad las imagenes al gestor para luego seleccionarlas al crear
el contenido, pero si se nos ha olvidado o lo necesitamos en ese momento, también podemos subirlas en

ese instante, como se explica a continuacién.

Partiendo de la imagen anterior en la que habiamos entrado al servidor de archivos, podemos subir la
imagen directamente a una carpeta existente en la que corresponda guardarla organizadamente o bien
crear una carpetfa nueva si es necesario. Para ello, los pasos a seguir son los siguientes:

| ] Create New Folder

aparecerd una ventana

. Para crear carpeta nueva, seleccionar la opcidon

emergente en el cual se escribird el nombre de la nueva carpeta.

Type the name ofthe new folder:

[ Aceptar ] ’ Cancelar

|Jplaad a new file in thiz falder
Seleccionar archivo

e Para subir una nueva imagen pinchamos en seleccionar y se visualizard
el explorador de imdgenes de nuestro disco duro, buscamos y seleccionamos la imagen que

Upload ) )
para subir la imagen.

qgueremos subir y pulsamos sobre

Una vez subida la imagen, aparecerd la Informacion del fichero: URL, anchura y altura de la imagen. En
Texto Alternativo, titularemos o describiremos la imagen (es importante rellenar este campo para la

accesibilidad de la web).
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Si necesitamos que la imagen vaya enlazada a alguna URL, clicaremos en la pestana

Propiedades de Imagen X

Informacion de Imagen || Vinculo || Avanzado

URL

Ver Servidor

Texto Alternativo
Instalaciones del centro educativo

Anchura Previsualizacion

Altura

Borde

Esp.Horiz

Esp.Vert <l ==

Alineacion
<Nodefi v

Winculo

y se incluird

su direccidon, asi como en Destino si se abre en ventana nueva “Nueva Ventana (_black)” u otra opcidn

necesaria.

En la pestana

de accesibilidad.

Propiedades de Imagen

Informacion de Imagen || Vinculo || Avanzado

URL

Wer Servidor

Destino
<No definido> v

Aceptar Cancelar

Propiedades de Imagen x
Informacién de Imagen || Vinculo || Avanzada
Id Orientacion Cod. de idioma

Descripcion larga URL

Clases de hojas de estilo Titulo
Instalaciones del centro educati

Estilo

Aceptar Cancelar 4

79

MINISTERIO

se incluird la informacién del titulo (title) de la imagen, importante para temas

DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL



Como ya hemos mencionado anteriormente, el editor wysiwyg que incorpora LifeRay, no mantiene la
estructura de contenido accesible, por lo que recomendamos no usar mds botones del mismo que los
explicados con anterioridad, de manera que si se desean cambiar algunos estilos del texto, se deberdn usar
etiquetas de estilo HTML vigentes creadas para tal fin.

A continuacion detallamos informacidn html5 sobre los estilos que se pueden usar en los contenidos web:

e Cuando insertemos una imagen en el cuerpo textual de un contenido, el editor wysiwyg anadird
las efiquetas style="width: -- px; height: -- px;" , pero no son accesibles por lo tanto eliminaremos la
palabra style y aunque el tamano de la imagen debe venir establecido de antemano cuando
creamos y subimos la misma, si debemos poner a mano el ancho y alto por algiun ajuste necesario,
ird sin “px" (pixeles), de la siguiente manera: width=" - " height=" -

Si lo que queremos es subir otro tipo de archivo (DOC, ZIP, PDF) que no sea una imagen, se hard del mismo
modo, la Unica diferencia es que en la pestaina Avanzado en el campo Titulo afadiremos la siguiente frase:

e IraTitulo del archivo. Fichero en PDF, DOC, ZIP... (Peso del archivo en KB). Abre en ventana nueva.

e Ejemplo: Ir al Proyecto Educativo del Cenfro. Fichero en PDF (240 KB). Abre en ventana nueva.

Vinculo *

Informacidn de Vinculo || Destino || Avanzado

Id Orientacion Tecla de Acceso
<Mo defini ¥

Nombre Codigo idioma Indice de tabulacion

Titulo Tipo de Contenid
Ir a "Titulo". Fichero PDF

Clases de hojas de estile Fuente de caracteres vinculado

Relacion Estilo

Silo que queremos incluir en el contenido son listados como los que aparecen en la imagen, utilizaremos los
botones:

=

g Equipo Directivo

Aqui encontrara informacion sobra la Direccién del centro y quién la compone. |a Jefatura de estudios v y la Secretaria con los respectivos impresos
para gestiones y legislacion vigente..
+ Direccion del centro

D. Prueba Prueba Prueba
Dprueba.org
- rario de iGn:

= Miércoles 12

%+  Ubicacidn: Planta 1. Despacho 103,
+ Jefatura de Estudios
+ Jefe de Estudios: D. Prugba Prueba Prueba

¢ Email: prueba@prueba.org
+  Horario de idn:

Lunes9.00-10.0

e Lunes9.00-1
= Miércoles 12.00-13.0

Otro botén muy utilizado en el editor de contenidos es el de creacidén de tablas E
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Podemos configurar la tabla segin nuestras necesidades, rellenando los campos que aparecen en la

imagen:

Propiedades de Tabla

Propiedades de Tabla

Filas
7

Columnas
2

Encabezados
Ninguno

Tamafo de Borde
1

Alineacion
<No definido>

Titulo

Sintesis

Avanzado

T

Aceptar

4.7.1 Embeber audio en un contenido

Anchura
500

Altura

Esp. e/celdas
1

Esp. interior
1

Cancelar

En ocasiones puede surgir la necesidad de incluir un control de audio que permita reproducir un archivo
dentro de la web del centro, sin necesidad de recurrir a ninguna plataforma externa. Supongamos que
queremos embeber el audio dentro de un conftenido de tipo noticia en una web privada del centro como
pueda ser una clase. Veamos a continuacidon los pasos a seguir. Evidentemente, el usuario tendrd que tener

permisos en la web privada tanto para crear contenidos como para crear documentos.

Nota: es imprescindible que el navegador utilizado soporte HTML 5 para que el reproductor de audio se
muestre correctamente. Si no, aparecerd un mensaje de advertencia en vez del reproductor.

1) El primer paso es subir el archivo de audio al sitio del centro educativo, si ain no lo hemos hecho. El

archivo debe subirse en la carpeta de la web privada correspondiente, accediendo a la pdgina Archivos

de la web privada en cuestion y pulsando en Anadir Documento.
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3-ESO-B Inicio Reciente Mio
Noticias
Calendario
Carpeta para documentos de 3-E£SO-B
Histdrico de eventos Modificado por dltima vez 13/10/17 11:29 ‘ & 2 Subcarpetas | =| 0 Documentos
Mensajeria Subcarpetas
B ) Numero de Namero de 3-ESO0-B
Galeria Imagenes Nombre carpetas documentos
Galeria Videos 3 Galerfa de fotos 0 0 - Acciones [ Edlizar
Carpeta para las galerfas de s sssesespspseel
Moﬂdle fotos E Mover
Blo 2 Galeria de videos 0 0 - Acciones ) Permisas
] Carpeta para las galerias de e
videos {5 Enviar ala papelera
Gestién de usuarios
[ ARadir subcarpets
Documentos [T Multiples documentos
—
No hay documentos ni archivos multimedia en esta carpeta. <[4 Afadir Documento
o,
[P 4 Afadir acceso directo

En el formulario que aparece pulsamos en el botén Seleccionar Archivo y elegimos el archivo de audio
que queremos reproducir. El reproductor de audio acepta archivos mp3, ogg y wav. También rellenamos
el campo Titulo con el nombre que le queramos dar al archivo de audio. Para completar la subida,
pulsamos en el botdn Publicar.
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Carpeta
3-ESO-B

Archivo

Titulo

‘ Prueba 2 ‘

Descripdion

Tipo del documento

Documento basico v

Clasificacion

PRIVACIDAD
(Global)

Q Seleccionar

Etiquetas

Contenidos relacionados

Permisos

Visible por

Cualquier persona (Rol Gues! ¥ | pgas opciones » @

Guardar como Publicar Cancelar
s by el

2) Una vez subido el archivo de audio al servidor, permanecemos en la pdgina de Archivos de la web
privada. Localizamos nuestro documento con el archivo de audio y pinchamos sobre él para abrirlo.

Esto es necesario porque necesitamos saber la url del archivo para embeberlo dentro de la noticia

Documentos

Tamafio

=l - Acciones

Prueba 2

Una vez abierto, pinchamos en obtener URL en |a parte derecha de la pantalla. Vemos que aparece un
campo protegido en gris llamado URL. Seleccionamos su contenido y lo copiamos. Esa es la url del

archivo.
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© Prueba?2

® Descargar & Editar + IMover & Descargar Permisos & Enviar a la papelera

Prueba 2 Version 1.0
& Modificado por (ltima vez por
dminticlCAT

12

& Subido por adminticlCA1, 12/06/18 15:06
el | ‘ Promedio (0 Votos)

815:06

[* ¥
T ey -
=] Estado:
@ Descargar (13,7MB) Obtener Ia
URL WebDAV.
URL
Comentarios hitp:/fiesgrupoica educalab.es/do
Comentarios
Mo hay ningin comentario adn. Sea usted el primero. & Metadatos extraidos automaticamente
Suscribirse a los comentarios

Creador

En nuestro caso de ejemplo, la url es la siguiente:

http://iesgrupoica.educalab.es/documents/526501/1438953/Prueba+2/e3dé476a-c90c-4343-b0bf-
902fd22ce054

Guardamos el texto correspondiente a esta url, pues nos hard falta para embeber el archivo dentro del
contenido noficia.

3) Una vez que tenemos el archivo de audio subido al servidor y su url anotada, habria que construir el
contenido de tipo noticia con el audio dentro.

Supongamos que queremos crear una noticia nueva. Navegamos hasta la pdgina Noticias de la web

privada en cuestién y pinchamos en Aidadir Noticia.

[ Afiadir Noticia

Una vez que se abre el formulario de Noticia, rellenariamos los campos necesarios como de costumbre.

Para embeber el audio, tendremos que hacerlo dentro del campo Contenido. En el editor del campo
Contenido podemos trabajar como lo hacemos habitualmente, incluyendo el texto necesario, pero para
incluir el cédigo del audio debemos hacerlo pulsando en el botén “Fuente Html". Ahi tendriamos que
anadir el siguiente cédigo:

<audio controls="" src="url_del_archivo">

<p>Este audio necesita que tu navegador soporte el elemento <code>audio</code> de HTMLS5.</p>

</audio>

El texto url_del_archivo, resaltado en azul, debe sustituirse por la url que hemos anotado antes. Se
recomienda ufilizar url's relativas, en las que no aparezca el dominio del centro. Para ello nos
quedariamos Unicamente con la parte de la url que comienza por /documents.

Es decir, si nuestra url absoluta (la que hemos copiado) es:

http://iesgrupoica.educalab.es/documents/526501/1438953/Prueba+2/e3dé476a-c90c-4343-b0bf-
902fd22ce054
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Nos quedariamos con:

/ documents/526501/1438953/Prueba+2/e3dé476a-c90c-4343-b0bf-902fd22ce054

<audio controls="" src="/documents/526501/1438953/Prueba+2/e3d6476a-c90c-4343-b0bf-902fd22ce054">

<p>Este audio necesita que tu navegador soporte el elemento <code>audio</code> de HTML5.</p>

</audio>

Nuevo/a Naticia

Titulo (Requerido)

Prueba de audio

Subtitulo de la noticia (Requerido)

Probando...

Imagen €

Seleccionar archivo | NIngun archive seleccionado

Pie de foto

Texto alternativo de laimagen

Contenido (Requerido) €»

<audio controls="" src="/documents/526501/1438953/Prueba+2/e3d6476a-c90c-4343-b0bf-9021d22ce054">
<p=Este audio necesita que tu navegador soporte el elemento <code>audio</code> de HTMLS.</p=
<faudio>

Si volvemos a pinchar sobre Fuente HTML vemos que ya nos pinta el reproductor en el editor de texto:
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Titulo (Requerido)

Prueba de audio

Subtitulo de la noticia (Reguerido)

Probando..

Imagen
Seleccionar archivo | Ningun archivoe seleccionado

Pie de foto

Texto alternativo de la imagen

Contenido (Requerido}

’Eslilo vHB Iu S]

=
®x, X

zi|e s mem
Q b

[Breeterv |« » % & B @ B %

P 000/526 @

W

body

Como siempre, para publicar el contenido, pinchariamos en Publicar.

La publicaciéon de esta noticia de prueba quedaria asi:

Prueba de audio

Calendario Probando...
Histérico de eventos P 000/000 ———— o)
Mensajeria
AETEE Comentarios
Galerfa Imagenes No hay ningtin comentario aun. Sea usted el primero. ¢ Suscribirse a los comentarios
Galeria Videos

N Listado de noticias

Blog

Gestion de usuarios

Nota: los estilos de presentacién del reproductor de audio pueden variar segun los navegadores.
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4.8 Anadir tfraducciones a otros idiomas

Todos los contenidos web podrdn ser publicados en los idiomas que la plataforma tenga disponibles. El
idioma por defecto en la plataforma del SED es el castellano, por lo que los contenidos deberdn crearse
siempre en ese idioma. Una vez creado el contenido (ya sea una noticia, un evento, un contenido
estdtico, etc.) podrdn afadirse las traducciones que se deseen siempre y cuando el idioma elegido esté

activado en la plataforma del SED.

Veamos coémo se afadiria una traduccién a un contenido ya creado en castellano.

El primer paso consiste en editar el contenido pulsando en el link Editar correspondiente. Una vez que se ha
abierto la ventana de la edicidn del contenido, se debe pulsar en el botén Anadir traduccidn y elegir el
idioma que deseemos. En este caso, pincharemos en inglés.

Editar Cambio de horario

@ Cambio de horario

Identificador: 1484546 Version: 1.1 [#] Estado

Cambio de horario
Idioma por defecto: | 2= espafiol (Espafia) cambiar @ Afiadir traduccione
Contenido (Modificado)
nglés (Estados Unidos)

Titulo (Requerido)

Cambio de horario

Subtitulo de la noticia (Requerida)

Cambio

Imagen
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado [ hostrar |

Pie de foto

Imagen de un reloj

Texto alternativo de la imagen

Imagen de un reloj

Contenido (Reguerido)

Privacidad
Planificacion temporal

Contenidos relacionados

Se creara automaticamente una nueva
version si se modifica este contenido.

Publicar Cancelar

lesic -] B I U S| x x

@ = W om

(@remerm|[« » [ % H @ @5 n|[Q b3

La clase del dia 19 de las 12:00 se adelantara diez minutos

Al pinchar en inglés, se abrird el formulario donde deberemos traducir el contenido web. El formulario
tendrd los mismos campos que contiene el contenido web en castellano y estard inicializado con los textos

en castellano:
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Traduccion de contenido web

Cambio de horario

Traducir contenido web a inglés (Estados Unidos) B

Titulo (Requerido}

Cambio de horario

Subtitulo de la noticia (Requerido)

Cambio

Imagen
Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado [ ostrar ]

Pie de foto

Imagen de un reloj

Texto alternativo de la imagen

| Imagen de un reloj |

Contenido (Requerido)

|estio  -|[B I U S| x x

= ix|le = | @ 6 m|
AR

La clase del dia 19 de las 12:00 se adelantara diez minutos

| [2) FuenteHTML||

FRrE—

0 @

En este formulario serd donde tengamos que ir cambiando los textos en castellano a las fraducciones en
inglés. Una vez introducidas las traducciones, debe pulsarse en el botén Guardar que aparece al final del

formulario.
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Traduccion de contenido web

Cambio de horario

Traducir contenido web a inglés (Estados Unidos) B

Titulo (Requerido)

Time change

Subtitulo de la noticia (Requerido)

Change

Imagen
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado [ \ipstrar ]

Pie de foto

Clock image

Texto alternativo de la imagen

Clock image

Contenido (Requerido)

|Esmo v||3 I U stE *

i
"
]
&
o
H

|@FuenteHTML||« Al B @

The class at 12:00 on 19th January will begin ten minutes earlieq

body

Enlaces asociados

Nombre fichero asociado

Fichero asociado

Seleccionar Limpiar

Resumen

Resumen

Se creara automaticamente una nueva version si se modifica este contenido.

Guardar minar traduccion Cancelar
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Una vez pulsado Guardar, se vuelve a mostrar la pantalla de edicién del contenido web y veremos que
aparece como disponible la traduccidén al inglés. Pero dicha traduccién no estard disponible en la web

hasta que no pinchemos en el botdn Publicar.
Editar Cambio de harario

@ Cambio de horario

Identificador: 1484646 Version: 1.2 [#] Estado:

Los cambios en tus traducciones estaran disponibles cuando publiques tus contenido.

Idioma por defecto: | Z= espafiol (Espafia) cambiar © Afadir traduccion=

Traducciones disponibles:

(msingkés (Estados Unidos) |

Titulo (Requerido)

Cambio de horario

Subtitulo de la noticia (Requerido)

Cambio

Imagen
Ningun archive seleccionade [ Mostrar |

Pie de foto

Imagen de un reloj

Texto alternativo de la imagen

Imagen de un reloj

Contenido (Requerido)

Cambio de horario
Contenido (Modificado)
Privacidad

Flanificacion temporal

Contenidos relacionados

Se creara automaticamente una
nueva version si se modifica este
contenido.

Una vez publicado el contenido con la traduccidn, estardn disponibles ambas versiones del contenido (en
inglés y en castellano) seguUn el idioma elegido por el usuario en la navegacion.

Nota: para que la ordenacién de los contenidos se realice correctamente cuando navegamos en un
determinado idioma, deberd existir la fraduccién del contenido en ese idioma.

4.9 MenU rapido “Mis Tutorias”

Para agilizar la creacién de contenidos, en el caso de los tutores existe un menU rédpido que permite crear
noticias, eventos, galerias de im&genes, galerias de video y entradas de blog (tanto a nivel publico como a

nivel privado) dentro de la clase de la que sea tutor.

Para acceder a este menu rdpido, el tutor debe pinchar en el icono

, que aparece en la barra

superior, junto al icono de la llave inglesa. O bien entrar en la direccién “http://url-del-centro/mis-tutorias”

(por ejemplo: http:// iesgrupoica.educalab.es/mis-tutorias).
pantalla, es posible que no se muestre el icono citado anteriormente.
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Desde este menu, se pueden crear en la clase de la que se es tutor:

- Noticias pUblicas y privadas

- Eventos pUblicos y privados

- Galerias de imdgenes puUblicas y privadas

- Videos pUblicos y privados

- Entradas de blog puUblicas y privadas

2018-2019 1-ESO-A

Crear noticia ptblica

Crear evento piblico

Crear galeria de
imagenes publica

Crear video publico

Crear blog publico

Crear noticia privada

Crear evento privado

Crear galeria de
imagenes privada

Crear video privado

Crear blog privado

Si el usuario fuera tutor de varias clases, le aparecerd un desplegable para elegir la clase en la que desea
crear el contenido.

Al pinchar en cualquiera de los botones, se abre una nueva ventana con el formulario a rellenar para el tipo
de contenido correspondiente. Al dar a Publicar, se muestra la pdgina de la clase en la que aparece el
contenido. Una vez terminada la publicacién del contenido, se puede cerrar esa nueva ventana.

Nota: las tutorias del curso actual empiezan a verse en el menuU répido a partir de fecha 1 de octubre.

5. Gestion de usuarios

En cada una de las unidades jerdrquicas (equipo directivo, claustro, consejo escolar y PAS) habrd una
pdgina para la gestion de usuarios. Asimismo, dentro de cada clase, departamento, curso, ciclo y grupo de
tfrabajo también habrd una pdgina para la gestion de usuarios. El acceso a dichas pdginas de gestion
dependerd de si el usuario tiene los permisos necesarios. Si al usuario no le aparecen pdginas de gestién de
usuarios es que no tiene los permisos necesarios para ello.
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Anfes de nada, recordemos que el acceso a cualquier web privada (equipo directivo, claustro, consejo
escolar, PAS, clases, departamentos, ciclos, cursos y grupos de trabajo) se realiza a través del desplegable
“Mis Portales”, que aparece en la esquina superior derecha de la pantalla.

Ahi, pincharemos en la opcién deseada: Equipo directivo, claustro, consejo escolar o PAS.

[~ =R
IES ICA
s

Q

e Mis Portales v

Equipo Directivo
Claustro

Consejo Escolar

PAS
CENTRO COMUNIDAD EDUCATIVA INFORMACION ACADEMICA CONTENIDO CALENDARIO ENLA Clases 2015-2016
Departamentos i
Home
Grupos de trabajo 2015-2016
Aplicaciones | curses
Ciclos
Moodle Tﬂ' )
Correo Electrénico ©

Si deseamos acceder a una clase, departamento, grupo de trabajo, curso o ciclo concreto, pincharemos
en la opcién correspondiente y ahi podremos elegir la web concreta a la que queremos ir. Por ejemplo, para
acceder al “Departamento de Quimica”, primero pinchariamos en “Departamentos”, con lo que se
desplegarian todos los departamentos del centro, y luego pinchariamos en “Departamento de Quimica™”.
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Veamos ahora cémo se realiza la gestion de usuarios en cada caso.
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5.1 Gestion de vsuarios en el equipo directivo

Dentro de la web privada de Equipo directivo (se accede a través del desplegable “Mis Portales”, segin
hemos visto en la introduccién del apartado Gestion de usuarios), al pinchar en “Gestion de Usuarios”,
veremos una pantalla con dos listas. La primera nos muestra los miembros actuales del equipo directivo y la
segunda nos muestra una lista de usuarios que podemos anadir al equipo directivo.

Miembros del equipo directivo

Nombre y apellidos Privilegios Acciones
directorICA1 Director, Profesor
jefedeestudiosICA1 Jefe de estudios, Profesor - = Acciones

secretariolCA1 Secretario, Profesor ~ 45 Acciones

Afladir miembros

Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones

coordinadorciclolCA1 Profesor ~ 4 Acciones

coordinadorcursolCA1 Profesor ~ J Acciones
jefededepartamentolCA1 Profesor v Acciones
pasiCA1 PAS ~ & Acdiones
pasICA2 PAS ~ # Acdiones
profesorlCA1 Profesor

~ ## Acciones

Veamos qué tipo de acciones se pueden realizar con cada uno de estos listados de usuarios. Hay que tener
en cuenta que el director, el jefe de estudios y el secretario son miembros fijos del equipo directivo.

51.1 Acciones sobre la lista “Anadir miembros”

Los usuarios que aparecen en la lista “Anadir Miembros” son profesores y PAS que actualmente no forman
parte del equipo directivo. Si queremos anadir un profesor al equipo directivo, habria que pinchar en ese
usuario en "Acciones -> Anadir al equipo directivo”.
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Miembros del equipo directivo

Nombre y apellidos Privilegios Acciones
directorlCA1 Director, Profesar

jefedeestudiosICA1 Jefe de estudios, Profesor ~ # Acciones
secretariolCA1 Secretario, Profesor - _}"’Acciones

Afiadir miembros

Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones

coordinadorciclolCA1 Profesor ~ J# Acciones

coordinadorcursalCA1 Profesor

~ #® Acciones
jefededepartamentol CA1 Profesor ~  Acciones
pasICA1 PAS ~ J#® Acciones
pasiCA2 PAS

~ #° Acciones

profesoriCA1 ~ # Acciones

.= Anadir al equipo directivo

profesorlCA2 Profesor ~ # Acciones

Si afladimos un profesor al equipo directivo, este tendrd acceso a la web del equipo directivo y ademds
podrd gestionar contenidos, documentos y usuarios dentro del equipo directivo. Apareceria entonces en la
lista de miembros del equipo directivo como “Profesor con derechos”.
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Su peticion ha terminado con éxito.

Miembros del equipo directivo

MNombre y apellidos Privilegios Acciones
directorlCA1 Director, Prafesor
jefedeestudiosICA1 |efe de estudios, Profesor

~ J® Acciones

profesoriCA1 Profesor con derechos ~ / Acciones

secretariolCA1 Secretario, Profesor ~ & Acciones

Afadir miembros

Si anadimos a un PAS al equipo directivo, lo haremos de la misma manera que en el caso de un profesor. Sin
embargo, al anadir a un PAS al equipo directivo, este usuario tendrd acceso a la web del equipo directivo,
pero sélo podrd crear contenidos de tipo “"Evento” dentro del equipo directivo. Apareceria entonces en la
lista de miembros del equipo directivo como “PAS con derechos”.

5.1.2 Acciones sobre la lista “Miembros del equipo directivo”

Podremos elegir un miembro del equipo directivo y realizar ciertas acciones sobre él, excepto en el caso del
director.

El director siempre es miembro del equipo directivo y ademds debe tener todos los privilegios posibles sobre
el equipo directivo, asi que no podremos realizar ninguna accién sobre él.

El jefe de estudios y el secretario siempre son miembros del equipo directivo y tienen derechos para gestionar
contenidos y documentos dentro del equipo directivo. Pero ademds podemos otorgarles derechos
adicionales, para poder gestionar usuarios dentro del equipo directivo. Para ello, pinchamos en el botén
acciones del jefe de estudios o secretario y elegimos "Otorgar derechos adicionales sobre el equipo
directivo”. Aparecerian entonces como “Profesor con derechos”.
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Miembros del equipo directivo

Nombre y apellidos Privilegios Acciones
directoriCA1 Director, Profesor

JefedeestudiosICA1 B Otorgar derechos adicionales sobre el equipo directivo ~ J* Acciones

secretariolCA1 Secretario, Profesor = J}’hCCiOHES

Afiadir miembros

Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones
coordinadorciclolCA1 Profesor ~ #® Acciones
coordinadorcursolCA1 Profesor > 2 Acciones

Sien un momento dado queremos eliminar esos derechos adicionales, sélo habria que pinchar de nuevo en
"Acciones” y elegir “Eliminar derechos adicionales sobre el equipo directivo”.

Miembros del equipo directivo

Nombre y apellidos Privilegios Acciones
directoriCA1 Director, Profesor

JefedeestudiosICAT . P Eliminar derechos adicionales sobre el equipo directivo v Acciones
profesoriCA1 Profesor con derechos ~ /2 Acciones
secretariolCA1 Secretario, Profesor ~ /2 Acciones

Afladir miembros

Hemos visto antes (apartado Acciones sobre la lista “Adadir miembros”) cémo afadir un usuario al equipo
directivo. Si en un momento dado queremos eliminar ese usuario del equipo directivo, sélo habria que
pinchar en ese usuario en “*Acciones -> Eliminar del equipo directivo”.
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Miembros del equipo directivo

Nombre y apellidos Privilegios Acciones
directoriCA1 Director, Profesor

jefedeestudiosICA1 Jefe de estudios, Profesor ~ # Acciones
profesoriCA1 Profesor ¢ Eliminar del equipo directivo v/ Acciones
secretariolCA1 Secretario, Profesor - }bAcciones

Afadir miembros

Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones

R P S P L -

El usuario eliminado del equipo directivo pasard a estar disponible en la lista “Afadir miembros”.

5.2 Gestion de usuarios en el claustro

Dentro de la web privada de “Claustro” (se accede a través del desplegable “Mis Portales”, segin hemos
visto en la intfroduccién del apartado Gestion de usuarios), al pinchar en “Gestion de Usuarios”, veremos una
pantalla la lista de los miembros del claustro, que son fodos los profesores del centro.
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Miembros del claustro

Nombre y apellidos

coordinadorciclolCA1

coordinadorcursolCAT

directorICA1

jefededepartamentolCA1

jefedeestudiosICA1

profesoriCAT

profesoriCA2

secretariolCAT

tutoriCA1

tutoriCAZ2

usuarioderechosICAl

usuarioderechosICA2

usuarioderechosIiCA4

Privilegios

Profesor

Profesar

Director, Profesor

Profesar

|efe de estudios, Profesor

Profesor

Profesar

Secretario, Profesor

Profesar

Profesor

Profesar

Profesar con derechos

Profesar

Acciones

~ 47 Acciones

~ #& Acciones

~ J& Acciones

~ J® Acciones

- J Acciones

~ #& Acciones

~ #& Acciones

~ J2 Acciones

- J Acciones

~ #& Acciones

~ #& Acciones

~ J2 Acciones

~ 2 Acciones

A cualquier miembro del claustro se le pueden dar permisos adiciones.

El director y el secretario pueden gestionar contenidos y documentos dentro del claustro por defecto. Pero
si pinchamos en el director o secretario en “*Acciones -> Oforgar derechos adicionales sobre el claustro”, el
director o secretario podrdn ademds gestionar los usuarios dentro del claustro. Aparecerian entonces como
“Profesor con derechos”.

El resto de usuarios del claustro (incluyendo al jefe de estudios) por defecto sélo tienen acceso a la web del
claustro, pero si queremos darles privilegios sobre el claustro para gestionar contenidos, documentos y
usuarios, sélo habria que pinchar en el usuario en cuestién en “Acciones -> Otorgar derechos adicionales
sobre el claustro”. El usuario apareceria entonces como “Profesor con derechos”.
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Miembros del claustro

Nombre y apellidos Privilegios

coordinadorciclolCA1 Profesor

coordinadorcursolCA1 Profesor

directoriCA1 Directar, Profesor
jefededepartamentolCA1 Profesor

jefedeestudiosICA1 |efe de estudios, Profesor
Sl # 0torgar derechos adiconales sobre el caustro_|
profesoriCA2 Profesor

secretariolCA1 Secretario, Profesor

Miembros del claustro

Nombre y apellidos Privilegios
coordinadorciclolCA1 Profesor
coordinadorcursolCAl Profesor

directorlCA1 Director, Profesor
jefededepartamentolCA1 Profesor
jefedeestudiosICA1 |efe de estudios, Profesor

Acciones

- 7 Acciones

~ & Acciones

- & Acciones

~ J® Acciones

~ #* Acciones

- & Acciones

~ & Acciones

- 7 Acciones

En cualquier caso, a cualquier usuario con derechos sobre el claustro se le pueden revocar los derechos
pinchando en ese usuario en “"Acciones -> Eliminar derechos adicionales sobre el claustro”. El usuario seguird
perteneciendo al claustro, pero ya no tendrd privilegios sobre él.

Acciones

> 4 Acciones

> 4 Acciones

> 4 Acciones

> ## Acciones

> ## Acciones

profesoriCAT Eliminar derechos adicionales sobre el claustro  pEalalee LS

profesoriCA2 Profesor ~ 4P Acciones

secretariolCAT Secretario, Profesor ~ & Acciones
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5.3 Gestion de usuarios en el consejo escolar

Dentro de la web privada de Consejo Escolar (se accede a través del desplegable “Mis Portales”, segin
hemos visto en la intfroduccién del apartado Gestion de usuarios), al pinchar en “Gestién de Usuarios”
veremos una pantalla con dos listas. La primera nos muestra los miembros actuales del consejo escolar y la
segunda nos muestra la lista de usuarios que podemos anadir al consejo escolar.

Miembros del Consejo escolar

Nombre y apellidos Privilegios Acciones

directoriCA1 Director, Profesor ~ J* Acciones
jefedeestudiosICAT |efe de estudios, Profesor ~ J Acciones
secretariolCA1 Secretario, Profesor v}‘"Acciones

Afadir Miembros

Tipo O Profesor O Alumno ) PAS O Padre
Clase Apellidos
v

Mostrando el intervalo 1 - 20 de 31 resultados. «— Primero Anterior Siguiente Ultimo —
Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones
adminticlCA1 Profesor > & Acciones
alumnolCA1 Alumno ~ 4 Acciones
alumnolCA2 Alumno ~ #* Acciones
alumnalCA3 Alumno > J® Acciones
alumnolCA4 Alumno ~ #* Acciones
coordinadorciclolCA1 Profesor ~ J# Acciones

Veamos qué tipo de acciones se pueden realizar con cada uno de estos listados de usuarios. Hay que tener
en cuenta que el director, el jefe de estudios y el secretario son miembros fijos del consejo escolar.
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5.3.1 Acciones sobre la lista “Anadir miembros”

Los usuarios que aparecen en la lista “Anadir Miembros” son profesores, PAS, padres y alumnos que
actualmente no forman parte del consejo escolar. Si queremos anadir un usuario al consejo escolar, habria
que pinchar en ese usuario en "Acciones -> Anadir al consejo escolar”.

Miembros del Consejo escolar

Nornbre y apellidos Privilegios Acciones

directoriCA1 Director, Profesor ~ J# Acciones
jefedeestudiosICAT Jefe de estudios, Profesor ~ J Acciones
secretariolCA1 Secretario, Profesor ~ J# Acciones

Anadir Miembros
Tipo O Profesor O Alumno O PAS O Padre

Clase Apellidos

Mostrando el intervalo 1 - 20 de 31 resultados. « Primero Anterior Siguiente Ultmo —
Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones

adminticlCA1 Profesor ~ # Acciones
alumnolCA1 = Afiadir al Consejo escolar ~ # Acciones
alumnolCA2 Alurmno ~ #® Acciones
alumnolCA3 Alumno ~ F Acciones

Si anadimos un usuario al consejo escolar (ya sea profesor, PAS, padre o alumno), este tendrd acceso a la
web del consejo escolary ademds podrd subir documentos dentro del consejo escolar. Apareceria entonces
en la lista de miembros del consejo escolar.
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Su peticion ha terminado con éxito.

Miembros del Consejo escolar

Nombre y apellidos Privilegios Acciones

alumnolCA1 Alumno - #° Acciones
directorlCA1 Director, Profesor ~ J# Acciones
jefedeestudiosICA1 Jefe de estudios, Profesor ~ & Acciones
secretariolCA1 Secretario, Profesor ~ & Acciones

Anadir Miembros
Tipo O Profesor O Alumno 0 PAS O Padre

Clase Apellidos

Mostrando el intervalo 1 - 20 de 30 resultados. « Primero Anterior Siguiente Ultimo —
Nornbre y apellidos Tipo de usuario Acciones

adminticlCA1 Profesor ~ 7 Acciones
alumnolCAz Alumno ~ J Acciones
alumnolCA3 Alumno ~ # Acciones

Por defecto, aparecen todos los usuarios que se pueden anadir al consejo escolar, pero para localizar a un
determinado/s usuario/s, se pueden utilizar los campos de filtrado que aparecen justo antes de la lista de
usuarios a anadir.

Los campos de filtrado o de bUsqueda de usuarios funcionan de la siguiente manera:
e Podemos elegir si queremos anadir profesores, pas, padres o alumnos.
. Podemos elegir una clase y se nos mostrardn sélo los usuarios que pertenezcan a esa clase.

° Podemos teclear un texto en el campo Apellidos, que deberd coincidir fotal o parcialmente con los
apellidos del usuario.

Estos tres criterios se pueden utilizar por separado o de forma conjunta. Si se utilizan de forma conjunta, los
usuarios filtrados deberdn cumplir todos los criterios utilizados (se hace un “AND").
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Para hacer la busqueda o el filtrado de usuarios, se rellena/n el/los campo/s de filtrado y se pulsa “Filtrar”.
Taly como hemos visto anteriormente, para afadir a alguno de estos usuarios al consejo escolar, habria que
pinchar en ese usuario en “*Acciones -> Anadir al consejo escolar”.

Si queremos eliminar los filtros, basta con pulsar “Resefear”.

5.3.2 Acciones sobre la lista “Miembros del consejo escolar”

Podremos elegir un miembro del consejo escolar y realizar ciertas acciones sobre él.

El director y el secretario siempre son miembros del consejo escolar y fienen derechos para gestionar
contenidos y documentos dentro del consejo escolar. Pero ademds podemos otorgarles privilegios para
poder gestionar usuarios dentro del consejo escolar. Para ello, pinchamos en el botén “Acciones” del
director o secretario y elegimos “Otorgar derechos adicionales sobre el consejo escolar”. Aparecerian
entonces como “Profesor con derechos”.

El jefe de estudios siempre es miembro del consejo escolar, pero por defecto sélo tiene acceso a la web del
consejo escolary lo Unico que puede hacer es subir documentos. Si queremos otorgarle derechos adicionales
sobre el consejo escolar, pincharemos en su botén de “Acciones” y elegiremos “Otforgar derechos
adicionales sobre el consejo escolar”. Con esta accidon el jefe de estudios podrd gestionar contenidos,
documentos y usuarios dentro del consejo escolar. Apareceria entonces como “Profesor con derechos”.

El caso de un profesor que forme parte del consejo escolar es el mismo que el del jefe de estudios, tendrd
acceso a la web del consejo escolar pero sélo podrd subir documentos. Sin embargo, podemos ampliarle
los privilegios exactamente igual que en el caso del jefe de estudios, pinchando en el botén de “Acciones”
del profesor y en “Otorgar derechos adicionales sobre el consejo escolar”. El resultado es el mismo que
comentdbamos en el pdrrafo anterior. El profesor aparecerd como “Profesor con derechos” y podrd
gestionar contenidos, documentos y usuarios dentro del consejo escolar.

Nota: a los PAS, padres y alumnos no se les pueden otorgar privilegios adicionales sobre el consejo escolar.

Miembros del consejo escolar

Nombre y apellidos Privilegios Acciones

alumnolCA1 Alumno ~ > Acciones
directorICA1 Director, Profesor ~  Acciones
jefedeestudiosICA1 Jefe de estudios, Profesor ~ J Acciones

rofesoriCA1 : — . : = i
p B Otorgar derechos adicionales sobre el consejo escolar & Acciones

| X Eliminar del consejo escolar |
secretariolCA1 3 v /& Acciones

Afiadir miembros

Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones

alumnolCA2 Alumno ~ J* Acdiones

Sienun momento dado queremos eliminar los derechos adicionales sobre el consejo escolar para cualquiera
de los profesores (incluso el director, jefe de estudios o secretario), sélo habria que pinchar de nuevo en
"Acciones” y elegir “Eliminar derechos adicionales sobre el consejo escolar”.
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Miembros del consejo escolar

Nombre y apellidos Privilegios Acciones

alumnolCA1 Alumno ~ /& Acciones

directoriCA1 Director, Profesor ~ 42 Acciones

jefedeestudiosICAT Jefe de estudios, Profesor ~ 4= Acciones

profesoriCA1 A - ; = ~ /& Acciones
I Eliminar derechos adicionales sobre el consejo escolar

¥ Eliminar del consejo escolar
secretariolCA1 . ¥ v & Accones

Afadir miembros

Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones
alumnolCA2 Alumno ~ 4 Acciones
roanvdimadacsislalr e Nenfamme

Hemos visto anteriormente (apartado Acciones sobre la lista "Anadir miembros”) cémo anadir un usuario al
consejo escolar. Si en un momento dado queremos eliminar un usuario del consejo escolar, sélo habria que
pinchar en ese usuario en *Acciones -> Eliminar del consejo escolar”. Se podrd eliminar del consejo escolar
cualquier miembro del mismo, a excepcidn del director, del jefe de estudios y del secretario. Si el usuario a
eliminar es un profesor con derechos (y no es director, secretario ni jefe de estudios), se le eliminard del
consejo escolar a la vez que se le revocardn todos los privilegios sobre dicha unidad jerdrquica.
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Miembros del consejo escolar

Nombre y apellidos Privilegios Acciones

alumnolCA1 Alumno ~ / Acciones
directorlCA1 Director, Profesar ~ / Acciones
jefedeestudiosICA1 Jefe de estudios, Profesor ~ 4 Acciones

rofesoriCA1 o - : ] ;
p 4 Eliminar derechos adicionales sobre el consejo escolar ¥ # Acciones

Eliminar del consejo escolar
secretariolCA1 - ¥~ Acciones

Afiadir miembros

Nornbre y apellidos Tipo de usuario Acciones
alumnolCA2 Alumno ~ /& Acciones
ronrdinadarciclalral Drafacnr PR

El usuario eliminado del consejo escolar pasard a estar disponible en la lista “Anadir miembros”.

5.4 Gestion de representantes del consejo escolar

Dentro del consejo escolar existe la figura de los representantes. Para gestionar los representantes (sélo
tendrdn permisos de visualizacién sobre el consejo escolar), hay que entrar en la web privada de Consejo
Escolar (se accede a través del desplegable “Mis Portales”, segin hemos visto en la introduccién del
apartado Gestion de usuarios) y posteriormente pinchar en “Gestion de Representantes” en el menu de la
izquierda de la pantalla. Aparecerdn dos listas. La primera con el listado de representantes del consejo
escolar y la segunda con los usuarios que podremos designar como representantes del consejo escolar.
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Rep resentantes

Mombre y apellidos Tipo de usuario Acciones

alumnal CA1 Alumno = Acciones
padrelCA1 Padre = B Acciones
paslCAl FAS = B Acciones
profesorlCA1 Profesar = Acciones

Afiadir representante
Tipo O Profesor @ Alumno O PAS O Padre

Clase Apellidos

Mostrando el intervalo 1- 20 de 24 resultados. +— Primero Anterior Siguiente Ultimo —
Mombre y apellidos Tipo de usuvario Seleccionar
adminticlCA1 Profesor o

alumnol CAZ Alumno O
alumnolCAS Alumno o

alumnol CAd Alumno O

5.4.1 Acciones sobre la lista “AnRadir representante”

Los usuarios que aparecen en la lista *Anadir representante” son profesores, PAS, alumnos y padres que no
son representantes del consejo escolar, pero que pueden ser designados como tales.

Para anadir representantes, debemos seleccionar las casillas correspondientes a los usuarios que queramos
anadir y pulsar “Anadir seleccionados”.
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Representantes

Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones

alumnalCAl Alumno - Acciones
padrelCAl Padre ~ g Acciones
paslCAl PAS ~ g Acciones
profesorlCA1 Profesor ~ g Acciones

Afiadir representante
Tipo @ Profesor @ Alumno O PAS @ Padre

Clase Apelidos

“ Resse

Mostrando el intervalo 1 - 20 de 24 resultados. ~— Primera Ante Siguiente Ultimo —
Nombre y apellidos Tipo de usuario Seleccionar
adminticlCA1 Profesor

alumnalCAZ Alumno o
alumnalCA3 Alumngo o
alumnalCA4 Alumno

coordinadorciclolCA1 Profesor

coordinadorcursolCA1 Profesor

directorlCA1 Profesor

JefededepartamentolCAT Profesor

JefedeestudiosICAl Profesor

padrelCAZ Padre

paslCA2 PAS

profesorlCAZ Profesor

secretariolCA1 Profesor

wtorlCAl Frofesor

twtorlCAZ Profesor

usuarioderechosICA1 Profesor

usuarioderechosICA2 Profesor

usuarioderechosiCA3 PAS

usuarioderechos|CA4 Profesor

usuarioderechos|CAS Profesor

Mastrando el intervala 1- 20 de 24 resultados. «— Pri Siguiente Ultimo

Seleccionar todos Eliminar seleccidén

Podemos pulsar el botdn “Seleccionar todos” para marcar todos los usuarios de la pdgina actual (se paginan
los usuarios de 20 en 20) o el botédn “Eliminar seleccién” para desmarcarlos todos.

Por defecto, aparecen fodos los usuarios que se pueden anadir como representantes, pero para localizar a
un determinado/s usuario/s, se pueden uftilizar los campos de filfrado que aparecen justo antes de la lista de
usuarios a anadir.

Los campos de filtrado o de bUsqueda de usuarios funcionan de la siguiente manera:
° Podemos elegir si queremos anadir profesores, pas, padres o alumnos.
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e Podemos elegir una clase y se nos mostrardn sélo los usuarios que pertenezcan a esa clase.

e Podemos teclear un texto en el campo Apellidos, que deberd coincidir total o parcialmente con los
apellidos del usuario.

Estos fres criterios se pueden utilizar por separado o de forma conjunta. Si se ufilizan de forma conjunta, los
usuarios filtrados deberdn cumplir fodos los criterios utilizados (se hace un “AND").

Para hacer la bUsqueda o el filtrado de usuarios, se rellena/n el/los campo/s de filtrado y se pulsa “Filtrar”.
Para anadirlos como representantes, podriamos pichar en “Seleccionar todos"” y posteriormente en “AAadir
seleccionados”, tal y como hemos visto anteriormente.

Si queremos eliminar los filtros, basta con pulsar “Resetear”.

5.42 Acciones sobre la lista “Representantes”

La Unica accidén disponible es quitar el privilegio de representante del consejo escolar al usuario.

5.4.2.1 Quitar privilegio de representante

Para quitar a un usuario el privilegio de representante del consejo escolar sélo hay que pinchar en su
botdn de “Acciones” en “Quitar privilegio de representante”. Al hacerlo, el usuario dejard de aparecer en
la lista “"Representantes” y pasard a formar parte de la lista “AAadir representante”.

Representantes
Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones
padrelCA1 Padre ~ # Acciones
pasICA1 PAS v # Acciones
profesoriCA1 Profesor ~ #° Acciones

Afiadir representante
Tipo & Profesor © Alumno O PAS O Padre

Clase Apellidos

5.5 Gestion de usuarios en el PAS

Dentro de la web privada de PAS (se accede a través del desplegable “Mis Portales”, segun hemos visto en
la introduccién del apartado Gestion de usuarios), al pinchar en “Gestiéon de Usuarios” veremos una pantalla
con dos listas. La primera nos muestra los miembros actuales del PAS y la segunda nos muestra la lista de
usuarios que podemos anadir al PAS.
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Miembros del PAS

Nombre y apellidos

pasiCA1

pasiCA2

secretariolCA1

Privilegios

PAS

PAS

Secretario, Profesor

Acciones

~ 7 Acciones

~ 7 Acciones

~ P Acciones

directorlCA1

jefededepartamentolCA1

jefedeestudiosICA1

Director, Profesor

Profesor

|efe de estudios, Profesor

usuarioderechosICA3 PAS ~ & Acciones
Afadir miembros

Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones

coordinadorciclolCAl Profesor ~ 4B Acciones

coordinadorcursolCA1 Profesor ~ 4B Acciones

~ # Acciones

~ #® Acciones

~ #® Acciones

Veamos qué tipo de acciones se pueden realizar con cada uno de estos listados de usuarios. Hay que tener
en cuenta que el secretario y todos los PAS son miembros fijos del PAS.

5.5.1 Acciones sobre la lista “Anadir miembros”

Los usuarios que aparecen en la lista “Anadir Miembros” son profesores que no forman parte del PAS
(incluyendo al director y al jefe de estudios, que por defecto no pertenecen al PAS), pero que pueden
designarse como usuarios con derechos sobre el PAS, pasando a formar parte de esta unidad jerdrquica. Si
queremos anadir un profesor al PAS, habria que pinchar en ese usuario en “Acciones -> Anadir al PAS".
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Miembros del PAS
Nornbre y apellidos Privilegios Acclones
pasICA1 PAS ~ ## Acciones
paslCAZ PAS ~ ## Acciones
secretariolCA1 Secretario, Profesor ~ /2 Acciones
usuarioderechosICA3 PAS ~ J* Acciones
Afadir miembros
Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones
coordinadorciclolCAl Profesor ~ J# Acciones
coordinadorcursolCA1 Profesor 4 Anadir al PAS ~ J# Acciones
directorlCA1 Director, Profesor ~ /* Acciones
jefededepartamentolCA1 Profesor + J# Acciones
jefedeestudiosICAT Jefe de estudios, Profesor ~ /7 Acciones
profesoriCA1 Profesor - 4P Acriones

Si afladimos un profesor al PAS, este tendrd acceso a la web del PAS y ademds podrd gestionar contenidos,
documentos y usuarios dentro del PAS. Apareceria entonces en la lista de miembros del PAS como “Profesor
con derechos”.

5.5.2 Acciones sobre la lista Miembros del PAS

Podremos elegir un miembro del PAS y realizar ciertas acciones sobre él.

El secretario siempre es miembro del PAS y tiene derechos para gestionar contenidos y documentos dentro
del PAS. Pero ademds podemos otorgarle privilegios para poder gestionar usuarios dentro del PAS. Para ello,
pinchamos en el botén “Acciones” del secretario y elegimos “Otorgar derechos adicionales sobre el PAS".
Apareceria entonces como “Profesor con derechos”.

Todos los PAS son miembros del PAS, pero por defecto sélo tienen acceso a la web del PAS. Si queremos
otorgarle a un PAS privilegios sobre la unidad jerdrquica del PAS, pincharemos en su botén de “Acciones” y
elegiremos “Otorgar derechos adicionales sobre el PAS". Con esta accién el PAS seleccionado podrd
gestionar contenidos, documentos y usuarios dentro de la unidad jerdrquica del PAS. Apareceria entonces
como "“PAS con derechos”.
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Miembros del PAS

Nombre y apellidos

coordinadorcursolCAl

pasICA1

pasICA2

secretariolCA1

usuarioderechosICA3

Privilegios

Profesor con derechos

PAS

PAS

Secretario, Profesaor

Acciones

~ & Acciones

~ & Acciones

~ 4 Acciones

~ P Acciones

B Otorgar derechos adicionales sobre el PAS ~ J° Acciones
Afiadir miembros
Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones
coordinadorciclolCA1 Profesor ~ #° Acciones
directoriCA1 Director, Profesor ~ # Acciones
jefededepartamentolCA1 Profesor ~ / Acciones
jefedeestudiosICA1 Jefe de estudios, Profesor ~ J Acciones

Este seria el resultado de pinchar en “Otorgar derechos adicionales sobre el PAS™:
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Su peticion ha terminado con éxito.

Miembros del PAS

coordinadorciclolCA1

Profesor

Nombre y apellidos Privilegios Acciones
coordinadorcursolCA1 Profesor con derechos ~ # Acciones
pasICA1 PAS ~ #® Acciones
pasICAZ2 PAS ~ J® Acciones
secretariolCA1 Secretario, Profesor ~ # Acciones
usuarioderechos|CA3 PAS con derechos - J® Acciones
Arfiadir miembros
Nombre y apellidos Tipo de usuario Acciones

~ # Acciones

Si en un momento dado queremos eliminar los derechos adicionales sobre el PAS para cualquiera de los PAS
o para el secretario, sélo habria que pinchar de nuevo en el botdn correspondiente de “Acciones” y elegir
“Eliminar derechos adicionales sobre el PAS".

MINISTERIO
112 DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL




Miembros del PAS

Nombre y apellidos

coordinadorcursolCA1

pasICAT

pasICA2

secretariolCA1

usuarioderechosICA3

Privilegios

Profesor con derechos

PAS

PAS

Secretario, Profesor

Acciones

~ J#® Acciones

~ J#® Acciones

~ # Acciones

~ J#® Acciones

B Eliminar derechos adicionales sobre el PAS ¥ J Acciones

Anadir miembros

Nombre y apellidos

coordinadorciclolCA1

directorlCA1

jefededepartamentolCA1

[ L [ fal X

Tipo de usuario

Profesor

Director, Profesor

Profesor

lofm de metodine Peafamae

Acciones

~ J#* Acciones

~ J#* Acciones

~ J#* Acciones

Hemos visto anteriormente (apartado Acciones sobre la lista "Anadir miembros™) cémo anadir un profesor al
PAS, convirtiéndose en "“Profesor con derechos”. Si en un momento dado queremos eliminar un profesor con
derechos (salvo el secretario) de la unidad jerdrquica del PAS, sélo habria que pinchar en ese usuario en
“Acciones -> Eliminar del PAS". Al profesor se le eliminard del PAS, a la vez que se le revocardn todos los
privilegios sobre dicha unidad jerdrquica. En consecuencia, el profesor desparecerd de la lista de “*“Miembros
del PAS" y volverd a la lista de “ARadir miembros™.
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Miembros del PAS

Nombre y apellidos

coordinadorcursolCA1l

pasICA1

pasiCA2

secretariolCA1

usuarioderechosICA3

Privilegios

Profesor con der Eliminar del PAS
PAS

PAS

Secretario, Profesor

PAS con derechos

Acciones

~ ## Acciones

v JF Acciones

+ P Acciones

~ & Acciones

+ #° Acciones

Afadir miembros

5.6 Gestion de usuarios en las clases

Dentro de la web privada de una clase (se accede a través del desplegable “Mis Portales”, segin hemos
visto en la intfroduccidn del apartado Gestion de usuarios), al pinchar en “"Gestion de Usuarios” veremos una
pantalla con dos listas. La primera nos muestra los miembros actuales de la clase y la segunda nos muestra
la lista de usuarios que podemos anadir a la clase. En principio la lista de usuarios pertenecientes a una
clase deberia aparecer automdticamente (informacidén proveniente de Albordn), pero se permite anadir
mds usuarios o eliminar usuarios de la clase. (Nota: si se eliminan usuarios de una clase también deberia
hacerse lo mismo en Albordn para una correcta sincronizacion).

Para mostrar el funcionamiento de la aplicaciéon, vamos a imaginar una clase vacia a la que le iremos

anadiendo usuarios.
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Miembros de la clase

No hay usuarios en la clase

Ariadir miembros
Tipo © Profesar © Alumno

Clase Apellidos

Re mtea '

Nombre y apellidos Tipo de usuario Seleccionar
alumnolCA1 Alumno O
alumnolCA2 Alumno m]
coordinadorciclolCA1 Profesor O
coordinadorcursolCA1 Profesor m]
directoriCA1 Profesor O
jefededepartamentolCA1 Profesor m]
jefedeestudiosICA1 Profesor o
profesoriCA1 Profesor o
profesoriCAZ Profesor o
profesoriCA3 Profesor o
secretariolCA1 Profesor @
tutoriCAT Profesor o
tutoriCA2 Profesor o
usuarioderechosICA1 Profesor o
usuarioderechosICA2 Profesor m]
usuarioderechosICA4 Profesor o
usuarioderechosICAS Profesor m]
usuarioderechosICAS Profesor o
usuarioderechosICA7 Profesor ||

Seleccionar todos Eliminar seleccion Aniadir seleccionados

5.6.1 Acciones sobre la lista “Anadir miembros”

Los usuarios que aparecen en la lista *Anadir Miembros” son alumnos y profesores que no forman parte de
la clase, pero que pueden ser anadidos a la misma.
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Para anadir usuarios a una clase, debemos seleccionar las casillas correspondientes a los usuarios que
queramos anadir y pulsar “Anadir seleccionados”.

Miembros de la clase

No hay usuarios en la clase

Afiadir miembros
Tipo © Profesor © Alumno

Clase Apellidos

s

Nombre y apellidos Tipo de usuario Seleccionar

alumnolCA1 Alumno @
alumnolCA2 Alumno @

coordinadorciclolCA1 Profesor a
coordinadorcursolCAT1 Profesor [m]
directorICA1 Profesor @
jefededepartamentolCA1 Profesor [m]
JjefedeestudiosICA1 Profesor @
profesoriCA1 Profesor o
profesoriCA2 Profesor @
profesoriCA3 Profesor o
secretariolCA1 Profesor [m}
tutorICA1 Profesor [m]
tutorICA2 Profesor a
usuarioderechosICA1 Profesor o
usuarioderechosICA2 Profesor ]
usuarioderechosICA4 Profesor @
usuarioderechosICAS Profesor @
usuarioderechosICAG Profesor o
usuarioderechosICA7 Profesor @

Seleccionar tedes Eliminar seleccién Adiadir seleccionados i

Podemos pulsar el botdn “Seleccionar todos” para marcar todos los usuarios de la pdgina actual (se paginan
los usuarios de 20 en 20) o el botén “Eliminar seleccién” para desmarcarlos todos.

Por defecto, aparecen todos los usuarios que se pueden anadir a la clase, pero para localizar a un
determinado/s usuario/s, se pueden utilizar los campos de filfrado que aparecen justo antes de la lista de
usuarios a anadir.

Los campos de filtrado o de bUsqueda de usuarios funcionan de la siguiente manera:
° Podemos elegir si qgueremos anadir profesores o alumnos.
. Podemos elegir una clase y se nos mostrardn sélo los usuarios que pertenezcan a esa clase.

e Podemos teclear un texto en el campo Apellidos, que deberd coincidir total o parcialmente con los
apellidos del usuario.

Estos tres criterios se pueden utilizar por separado o de forma conjunta. Si se utilizan de forma conjunta, los
usuarios filtrados deberdn cumplir todos los criterios utilizados (se hace un “AND").
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Para hacer la bUsqueda o el filtrado de usuarios, se rellena/n el/los campo/s de filtrado y se pulsa “Filtrar”.
Si queremos eliminar los filtros, basta con pulsar “Resefear”.

En el siguiente ejemplo, estamos gestionando la clase 1-ESO-C y queremos anadir usuarios que sean
profesores de 1-ESO-A. Para buscar dichos usuarios, filtrariamos de la siente manera.

Miembros de la clase

No hay usuarios en la clase

Afiadir miembros
Tipo @® Profesor O Alumno

Clase Apellidos
1-ESO-A v

Remtear

Nombre y apellidos Tipo de usuario Seleccionar
profesorlCA1 Profesor o

tutorlCA1 Profesor @

Seleccionar todos Eliminar seleccion Anadir seleccionados

Para anadirlos, podriamos pichar en “Seleccionar todos” y posteriormente en “Anadir seleccionados”, tal y
como hemos visto anteriormente.

5.6.2 Acciones sobre la lista Miembros de la clase

Podremos elegir un miembro de la clase y realizar ciertas acciones sobre él. Distinguiremos entre profesores
y alumnos.

5.6.2.1 Acciones sobre un profesor

Veamos las distintas acciones que se pueden realizar sobre un profesor de la clase que estamos gestionando.

5.6.2.1.1 Asignar privilegio futor

Sila clase no tiene asignado un tutor, podremos elegir un profesor miembro de la clase (que no sea usuario
con derechos) para asignarle el privilegio de tutor. Para ello, pincharemos en el botén de “Acciones” del
profesor elegido en la opcidén “Asignar privilegio tutor”. El tutor podrd crear todo tipo de contenidos dentro
de la clase y gestionar los usuarios de la misma y aparecerd en la lista Miembros de la clase con el privilegio
Tutor.
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Miembros de la clase
Nombre y apellidos Privilegios Horario tutoria Acciones
alumnolCA1 Alumno ~ J® Acciones
alumnolCA2 Alumno ~ #® Acciones
profesoriCAT Profesor ~ # Acciones
tutoricAZ Profeso = Asignar privilegio tutor ~ J° Acciones
. Otorgar derechos sobre la clase
usuarioderechoslCA1 Profeso % Eliminar de la clase ~ # Acciones

Nota: El cargo de tutor de una clase corresponde a un solo usuario, por lo que si existe ya un tutor para la
clase, no podremos tener otro. Si queremos cambiar al tutor, tendriamos que guitar el privilegio al tutor
actual y posteriormente ya podriamos designar al nuevo tutor.

5.6.2.1.2 Editar horario tutoria

Podemos editar el horario de tutoria si tenemos un usuario tutor de la clase. Para ello, pinchariamos en el
botdén “Acciones” de ese usuario en la opcién “Editar horario tutoria”.

Se mostrard una pantalla con un campo de texto donde consignaremos el horario de tutoria y para grabar
la informacién pulsaremos “Enviar”.

Este seria el resultado final de designar al usuario tutorlCA2 como tutor de la clase y posteriormente editar
su horario de tutoria.

Su peticion ha terminado con éxito.

Miembros de la clase

Nombre y apellidos Privilegios Horario tutoria Acciones

alumnolCA1 Alumno ~ P Acciones
alumnolCA2 Alumno ~ #® Acciones
profesoriCAl Profesor - #* Acciones
tutorliCAZ2 Tutor Lunes a Jueves de 16:00 a 17:00 ~ 4 Acciones
usuarioderechos|CA1 Profesor ~ J Acciones

s MM, o
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5.6.2.1.3 Quitar privilegio tutor

Para quitarle el privilegio tutor a un profesor de la clase simplemente hay que pinchar en el botén “Acciones”
del usuario futor en la opcidn “Quitar privilegio tutor”. Si tuviera un horario de tutoria asociado, este se
borraria. Veamos cudl seria el resultado de quitarle el privilegio tutor al usuario tutorlCA2:

Su peticion ha terminado con éxito.

Miembros de la clase
Nombre y apellidos Privilegios Horario tutoria Acciones
alumnolCA1 Alumno v 4 Acdiones
alumnolCAZ2 Alumno ~ J#® Acciones
profesoriCA1 Profesor ~ J#® Acciones
futorlCA2 Profesor ~ J Acciones
usuarioderechosICA1 Profesor ~ J# Acciones

5.6.2.1.4 Otorgar derechos sobre la clase

A un profesor que no sea tutor se le pueden otorgar derechos sobre la clase que estemos gestionando, de
forma que pueda crear contenidos de tfodo tipo dentro de la clase y gestionar usuarios. Para ello, debemos
pinchar en el botén “Acciones” del profesor elegido en “Otorgar derechos sobre la clase”. El profesor
aparecerd entonces en la lista Miembros de la clase como “Profesor con derechos”.

Miembros de la clase
Nombre y apellidos Privilegios Horario tutorfa Acciones
alumnolCAT Alumno - 4 Acciones
alumnolCA2 Alumno - 4 Acciones
profesoriCA1 Profesor - # Acciones
tutoriCA2 Profesor - J° Acciones
B B _ Asignar privilegio tutor ~ o Acciones
[ Otorgar derechos sobre la clase
¥ Eliminar de la clase

Nota: como un tutor ya tiene todos los derechos posibles sobre la clase, no le aparecerd la opcién de
“Otorgar derechos sobre la clase.”

5.6.2.1.5 Eliminar derechos sobre |la clase
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A un profesor con derechos sobre la clase que estamos gestionando se le pueden eliminar dichos derechos.
Asi, el profesor dejaria de tener capacidad para gestionar los usuarios de la clase y para crear contenidos
dentro de la clase. Para ello, debemos elegir el profesor con derechos sobre la clase y pinchar en su botén
de “Acciones” en "Eliminar derechos sobre la clase”.

Miembros de la clase
Nombre y apellidos Privilegios Horario tutorfa Acciones
alumnolCA1 Alumno ~ J* Acciones
alumnolCA2 Alumno ~ J#* Acdiones
profesoriCA1 Profesor ~ J# Acciones
tutoriCAZ Profesor ~ J° Acciones
usuarioderechosICA1 Profesor con dere P Eliminar derechos sobre la clase ~ P Acciones
¥ Eliminar de la clase

5.6.2.1.6 Eliminar de la clase

Para quitar a un profesor de la clase (incluso aunque sea tutor o profesor con derechos sobre la clase) sélo
hay que pinchar en su botén de “Acciones” en “Eliminar de la clase”. Al quitar al usuario de la clase, no
apareceria en la lista “Miembros de la clase” y pasaria a formar parte de la lista “Anadir miembros”.

Miembros de la clase
Nombre y apellidos Privilegios Horario tutoria Acciones
alumnolCA1 Alumno ~ J Acciones
alumnolCA2 Alumno ~ J Acciones
profesoriCA Profesor _, Otorgar derechos sobre |a clase ~ #* Acdones
Eliminar de la clase
tutoriCA2 Tutor ~ /& Acciones
usuarioderechosICA1 Profesor con derechos ~ /& Acciones

5.6.2.2 Acciones sobre un alumno

Veamos las distintas acciones que se pueden realizar sobre un alumno de la clase que estamos gestionando.

5.6.2.2.1 Asignar privilegio blog
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Para que un alumno pueda crear entfradas de blog denfro de la clase que estamos gestionando, hay que
asignarle privilegios de blog. Para ello, pinchariamos en el botén “Acciones” del alumno en “Asignar
privilegio blog”. El alumno apareceria entonces con el privilegio “Blog” en la lista de Miembros de la clase.

Miembros de la clase

Nombre y apellidos Privilegios Horario tutorfa Acciones

ey CLLE B Asignar privilegio blog ~ J® Acciones

4 Asignar privilegio documentos

alumnolCA2 Alumno = ;
. Asignar privilegio multimedia & Acciones

#¢ Eliminar de la clase

profesoriCA1 Profesor . g - # Acciones
tutorlCA2 Tutor ~ # Acciones
usuarioderechosICA1 Profesor con derechos ~ J# Acciones

5.6.2.2.2 Quitar privilegio blog

Para eliminar los derechos de un alumno para crear enfradas de blog denfro de la clase que estamos
gestionando, hay que pinchar en el botdn de “Acciones” del alumno en “Quitar privilegio blog”.

Miembros de la clase

Nombre y apellidos Privilegios Horario tutoria Acciones

alumnolCA1 Alumno, Blog ~ J Acciones

B Quitar privilegio blog

4 Asignar privilegio documentos

alumnolCA2 Alumno . o : . = i
 Asignar privilegio multimedia &7 Acciones

¥ Eliminar de la clase

profesoriCA1 Profesor - g ~ P Acciones
tutoriCA2 Tutor ~ # Acciones
usuarioderechosICA1 Profesor con derechos ~ 4 Acciones

5.6.2.2.3 Asignar privilegio documentos

Para que un alumno pueda subir documentos denfro de la clase que estamos gestionando, hay que asignarle
privilegios de documentos. Para ello, pinchariamos en el botdn “Acciones” del alumno en “Asignar privilegio
documentos”, de manera similar a como hacemos con los blogs. El alumno apareceria entonces con el
privilegio “"Documentos” en la lista de Miembros de la clase.

5.6.2.2.4 Quitar privilegio documentos
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Para eliminar los derechos de un alumno para subir documentos denfro de la clase que estamos gestionando,
hay que pinchar en el botén de “"Acciones” del alumno en “Quitar privilegio documentos”, de manera similar
a como hacemos con los blogs.

5.6.2.2.5 Asignar privilegio multimedia

Para que un alumno pueda crear contenidos multimedia (galerias de imdgenes y videos) dentro de la clase
que estamos gestionando, hay que asignarle privilegios multimedia. Para ello, pinchariamos en el botdn
“"Acciones” del alumno en “Asignar privilegio multimedia”, de manera similar a como hacemos con los blogs.
El alumno apareceria entonces con el privilegio “Multimedia” en la lista de Miembros de la clase.

5.6.2.2.6 Quitar privilegio multimedia

Para eliminar los derechos de un alumno para crear contenidos multimedia dentro de la clase que estamos
gestionando, hay que pinchar en el botén de “Acciones” del alumno en “Quitar privilegio multimedia”, de
manera similar a como hacemos con los blogs.

5.6.2.2.7 Eliminar de la clase

Para quitar a cualquier alumno de la clase sélo hay que pinchar en su botdn de “Acciones” en “Eliminar de
la clase”. Al quitar al usuario de la clase, no aparecerd en la lista “Miembros de la clase” y pasard a formar
parte de la lista *AAadir miembros”.

Miembros de la clase

Nombre y apellidos Privilegios Horario tutoria Acciones
alumnolCA1 Alumno, Blog, DocumenT . Quitar privilegio blog ‘ ~ J Acciones

& Quitar privilegio documentos

alumnolCA2 Alumno ! R . . = i
2 Asignar privilegio multimedia & Acciones

Eliminar de la clase

profesoriCA1 Profesor ~ J Acciones
tutorlCA2 Tutor > JP Acciones
usuarioderechosICA1 Profesor con derechos ~ J# Acciones

5.7 Gestion de usuarios en los departamentos

Dentro de la web privada de un departamento (se accede a través del desplegable “Mis Portales”, segin
hemos visto en la infroducciéon del apartado Gestion de usuarios), al pinchar en “Gestion de Usuarios”
veremos una pantalla con dos listas. La primera nos muestra los miembros actuales del departamento y la
segunda nos muestra la lista de usuarios que podemos anadir al departamento. En principio la lista de
usuarios pertenecientes a un departamento deberia aparecer automdticamente (informacién proveniente
de Albordn), pero se permite afadir mds usuarios o eliminar usuarios del departamento. (Nota: si se eliminan
usuarios de un departamento también deberia hacerse lo mismo en Albordn para una correcta
sincronizacion).
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Miembros del departamento
No hay usuarios en el departamento
Afiadir miembros
Nombre y apellidos Tipo de usuario Seleccionar
coordinadorciclolCA1 Profesor ]
coordinadorcursal CA1 Profesor o
directoriCA1 Profesor ]
jefededepartamentolCA1 Profesor O
jefedeestudiosICA1 Profesor (]
profesorlCA1 Profesor ]
profesorlCA2 Profesor ]
profesorlCA3 Profesor o
secretariolCA1 Profesor O
tutoriCAl Profesor ]
tutoriCA2 Profesor O
usuarioderechosICA1 Profesor @]
usuarioderechosICA2 Profesor ]
usuarioderechoslCA4 Profesor o
usuarioderechosICAS Profesor ]
usuarioderechosICAS Profesor o
usuarioderechosICAY Profesor o
Seleccienar todos Eliminar seleccicn

5.7.1 Acciones sobre la lista “Anadir miembros”

Los usuarios que aparecen en la lista "Anadir Miembros” son profesores que no forman parte del
departamento, pero que pueden ser anadidos al mismo.

Para anadir usuarios a un departamento, debemos seleccionar las casillas correspondientes a los usuarios
que queramos anadir y pulsar “Anadir seleccionados”, al igual que sucede en las clases.

Podemos pulsar el botdn “Seleccionar todos” para marcar todos los usuarios de la pdgina actual (se paginan
los usuarios de 20 en 20) o el botén “Eliminar seleccién” para desmarcarlos todos.
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5.7.2 Acciones sobre la lista Miembros del departamento

5.7.2.1 Asignar privilegio jefe de departamento

Si el departamento no tiene asignado un jefe de departamento, podremos elegir un profesor miembro del
departamento (que no sea usuario con derechos sobre el departamento) para asignarle ese privilegio. Para
ello, pincharemos en el botén de “"Acciones” del profesor elegido en la opcidn “Asignar privilegio jefe de
departamento”. El jefe de departamento podrd crear todo tipo de contenidos dentro del departamento y
gestionar los usuarios del mismo y aparecerd en la lista Miembros del departamento con el privilegio Jefe de
departamento.

Miembros del departamento

Nombre y apellidos Privilegios Acciones
profesoriCA1 B Asignar privilegio jefe de departamento ~ J° Acciones
. Otorgar derechos sobre el departamento
rofesoriCA2 = i
P ¥ Eliminar del departamento &® Acciones
profesoriCA3 Profesor ~ /P Acciones

Nota: El cargo de jefe de un departamento corresponde a un solo usuario, por lo que si ya existe un jefe
para el departamento, no podremos tener ofro. Si queremos cambiar al jefe del departamento, lo que
tendriamos que hacer es quitar el privilegio al jefe de departamento actual y posteriormente ya podriamos
designar al nuevo jefe del departamento.

5.7.2.2 Quitar privilegio jefe de departamento

Para quitarle el privilegio de jefe de departamento a un profesor del departamento simplemente hay que
pinchar en el botén “Acciones” del usuario jefe de departamento en la opcidén “Quitar privilegio jefe de
departamento”.

Miembros del departamento

Nombre y apellidos Privilegios Acciones

szl B Quitar privilegio jefe de departamento ~ J Acciones

¥ Eliminar del departamento

profesoriCA2 - #° Acciones

profesoriCA3 Profesor - J° Acdiones

5,7.2.3 Otorgar derechos sobre el departamento

A un profesor que no sea jefe de departamento se le pueden otorgar derechos sobre el deparfamento que
estamos gestionando, de forma que pueda crear contenidos de todo tfipo denfro del deparfamento y
gestionar los usuarios. Para ello, debemos pinchar en el botén “Acciones” del profesor elegido en “Otorgar
derechos sobre el departamento”. El profesor aparecerd entonces en la lista Miembros del departamento
como “Profesor con derechos”.
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Miembros del departamento

Nombre y apellidos Privilegios Acciones

profesorICA1 Profesor ~ & Acciones
profesoriCA2 Profesor ~ /& Acciones
BRI . Asignar privilegio jefe de departamento ~ J° Acdones

[ Otorgar derechos sobre el departamento

¥ Eliminar del departamento

Nota: como un jefe de departamento ya tiene todos los derechos posibles sobre el departamento, no le

aparecerd la opcidén de “Otorgar derechos sobre el departamento”.

5.7.24 Eliminar derechos sobre el departamento

A un profesor con derechos sobre el departamento que estamos gestionando se le pueden eliminar dichos
derechos. Asi, el profesor dejaria de tener capacidad para gestionar los usuarios del departamento y para
crear contenidos dentro del departamento. Para ello, debemos elegir el profesor con derechos sobre el
departamento y pinchar en su botdn de “Acciones” en “Eliminar derechos sobre el departamento”.

Miembros del departamento

Nombre y apellidos Privilegios Acciones
profesoriCA1 Profesor ~ # Acciones
profesoriCA2 Profesor > #® Acciones

profesoriCA3 [P Eliminar derechos sobre el departamento

- /2 Acciones

¥ Eliminar del departamento

5.7.2.5 Eliminar del departamento

Para quitar a un profesor del departamento que estamos gestionando (incluso aunque sea jefe de
departamento o profesor con derechos) sélo hay que pinchar en su botén de “Acciones” en “Eliminar del

departamento”. Al quitar al usuario del departamento, no apareceria en
departamento” y pasaria a formar parte de la lista “Anadir miembros”.
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Miembros del departamento

Nombre y apellidos Privilegios Acciones
profesoriCAT Profesor ~ 7 Acciones
profesoriCA2 . Asignar privilegio jefe de departamento ~ /7 Acciones

4 Otorgar derechos sobre el departamento

rofesorlCA3 - .
P Eliminar del departamento 4° Acdiones

5.8 Gestion de usuarios en los cursos

Dentro de la web privada de un curso (se accede a través del desplegable “Mis Portales”, segun hemos visto
en la introduccién del apartado Gestion de usuarios), al pinchar en “Gestion de Usuarios” veremos una
pantalla con dos listas. La primera nos muestra los miembros actuales del curso y la segunda nos muestra la
lista de usuarios que podemos anadir al curso.

Miembros del curso
No hay usuarios en el curso
Afiadir miembros
Nombre y apellidos Tipo de usuario Seleccionar
coordinadorciclolCA1 Profesor o
coordinadercursolCA1 Profesor o
directorlCA1 Profesor o
jefededepartamentolCA1 Profesor (]
jefedeestudiosICA1 Profesor ()]
profesoriCA1 Profesor o
profesorlCA2 Profesor (m]
profesorlCA3 Profesor (m]
secretariolCA1 Profesor o
tutoriCA1 Profesor (]
tutoriCA2 Profesor o
usuarioderechosICA1 Profesor (m]
usuarioderechoslCA2 Profesor o
usuarioderechosICA4 Profesor o
usuarioderechoslCAS Profesor o
usuarioderechosICAG Profesor (]
usuarioderechosICA7 Profesor o
Seleccionar todos Eliminar seleccion
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5.8.1 Acciones sobre la lista “Anadir miembros”

Los usuarios que aparecen en la lista "Anadir Miembros” son profesores que no forman parte del curso, pero
qgue pueden ser anadidos al mismo.

Para anadir usuarios a un curso, debemos seleccionar las casillas correspondientes a los usuarios que
queramos anadir y pulsar “Anadir seleccionados”, al igual que sucede en las clases.

Podemos pulsar el botdn “Seleccionar todos” para marcar todos los usuarios de la pdgina actual (se paginan
los usuarios de 20 en 20) o el botdédn “Eliminar seleccién” para desmarcarlos todos.

5.8.2 Acciones sobre la lista Miembros del curso

Si el curso tiene miembros, como en la imagen siguiente, podremos realizar determinadas acciones sobre
ellos.

Miembros del Curso

Nombre y apellidos Privilegios Acciones

coordinadorcursalCA1 Coordinador ~ & Acciones
profesoriCA2 Profesor ~ #® Acciones
usuarioderechos|CA7 Profesor con derechos ~ 4 Acciones

5.8.2.1 Resetear curso

Si pulsamos en el botdn Resetear Curso se desasignardn del curso a todos sus miembros, dejando el curso
vacio.

5.8.2.2 Asignar privilegio coordinador

Si el curso no tiene asignado un coordinador, podremos elegir un profesor miembro del curso (que no sed
usuario con derechos sobre el curso) para asignarle ese privilegio. Para ello, pincharemos en el botén de
“"Acciones” del profesor elegido en la opcién “Asignar privilegio coordinador”. El coordinador podrd crear
todo tipo de contenidos dentro del curso y gestionar los usuarios del mismo y aparecerd en la lista Miembros
del curso con el privilegio Coordinador.

El proceso es similar al de asignar privilegio jefe de departamento en los departamentos.

Nota: El cargo de coordinador de un curso corresponde a un solo usuario, por lo que si ya existe un
coordinador para el curso, no podremos tener otro. Si queremos cambiar al coordinador del curso, lo que
tendriamos que hacer es quitar el privilegio al coordinador actual y posteriormente ya podriamos designar
al nuevo coordinador.

5.8.2.3 Quitar privilegio coordinador

Para quitarle el privilegio de coordinador a un profesor del curso simplemente hay que pinchar en el botén
“Acciones” del usuario coordinador del curso en la opcidn “Quitar privilegio coordinador”.

El proceso es similar al de quitar privilegio jefe de departamento en los departamentos.

MINISTERIO
127 DE EDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL



5.8.24 Otorgar derechos sobre el curso

A un profesor que no sea coordinador del curso se le pueden otorgar derechos sobre el curso que estamos
gestionando, de forma que pueda crear contenidos de todo tipo dentro del curso y gestionar los usuarios.
Para ello, debemos pinchar en el botén “Acciones” del profesor elegido en “Otorgar derechos sobre el
curso”. El profesor aparecerd entonces en la lista Miembros del curso como “Profesor con derechos”.

El proceso es similar al de otorgar derechos sobre el departamento en los departamentos.

Nota: como un coordinador de curso ya tiene todos los derechos posibles sobre el curso, no le aparecerd la
opcidn de “Otorgar derechos sobre el curso.

5.8.2.5 Eliminar derechos sobre el curso

A un profesor con derechos sobre el curso que estamos gestionando se le pueden eliminar dichos derechos.
Asi, el profesor dejaria de tener capacidad para gestionar los usuarios del curso y para crear contenidos
dentro del curso. Para ello, debemos elegir el profesor con derechos sobre el curso y pinchar en su botén de
"Acciones” en "Eliminar derechos sobre el curso”.

El proceso es similar al de eliminar derechos sobre el departamento en los departamentos.

5.8.2.6 Eliminar del curso

Para quitar a un profesor del curso que estamos gestionando (incluso aunque sea coordinador del curso o
profesor con derechos) sélo hay que pinchar en su botdén de “Acciones” en “Eliminar del curso”. Al quitar al
usuario del curso, no apareceria en la lista “Miembros del curso” y pasaria a formar parte de la lista “AAadir
miembros”.

El proceso es similar al de eliminar del departamento en los departamentos.

5.9 Gestion de usuarios en los ciclos

Dentro de la web privada de un ciclo (se accede a través del desplegable “Mis Portales”, segiun hemos visto
en la introduccién del apartado Gestion de usuarios), al pinchar en “Gestidon de Usuarios” veremos una
pantalla con dos listas. La primera nos muestra los miembros actuales del ciclo y la segunda nos muestra la
lista de usuarios que podemos anadir al ciclo.
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Miembros del ciclo

No hay usuarios en el ciclo

Afadir miembros

Nombre y apellidos
coordinadoerciclolCA1
coordinadorcursal CA1
directoriCA1
jefededepartamentolCA1
JefedeestudiosICA1
profesorlCA1
profesorlCA2
profesorlCA3
secretariolCA1
tutoriCAl

tutoriCAz2
usuarioderechosICA1
usuarioderechosICA2
usuarioderechosICA4
usuarioderechosICAS
usuarioderechosICAG

usuarioderechosICA7

Seleccionar todos

Eliminar seleccion

Tipo de usuario
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor

Profesor

Seleccionar

5.9.1 Acciones sobre la lista “Anadir miembros”

Los usuarios que aparecen en la lista “Anadir Miembros” son profesores que no forman parte del ciclo, pero
que pueden ser anadidos al mismo.

Para anadir usuarios a un ciclo, debemos seleccionar las casillas correspondientes a los usuarios que

queramos anadir y pulsar “Anadir seleccionados”, al igual que sucede en las clases.

Podemos pulsar el botdn “Seleccionar todos” para marcar todos los usuarios de la pdgina actual (se paginan

los usuarios de 20 en 20) o el botén “Eliminar seleccién” para desmarcarlos todos.
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5.9.2 Acciones sobre la lista Miembros del ciclo

Si el ciclo tiene miembros, como en la imagen siguiente, podremos realizar determinadas acciones sobre
ellos.

Miembros del Ciclo

Nombre y apellidos Privilegios Acciones

coordinadorciclolCA1 Coordinador ~ /& Acciones
profesoriCA1 Profesor ~  Acciones
profesoriCA2 Profesor ~ / Acciones

Resetear Ciclo

5,9.2.1 Resetear ciclo

Si pulsamos en el botén Resetear Ciclo se desasignardn del ciclo a todos sus miembros, dejando el ciclo
vacio.

5,9.2.2 Asignar privilegio coordinador

Si el ciclo no tiene asignado un coordinador, podremos elegir un profesor miembro del ciclo (que no sea
usuario con derechos sobre el ciclo) para asignarle ese privilegio. Para ello, pincharemos en el botén de
“Acciones"” del profesor elegido en la opcién “Asignar privilegio coordinador”. El coordinador podrd crear
todo tipo de contenidos dentro del ciclo y gestionar los usuarios del mismo y aparecerd en la lista Miembros
del ciclo con el privilegio Coordinador.

El proceso es similar al de asignar privilegio jefe de departamento en los departamentos.

Nota: El cargo de coordinador de un ciclo corresponde a un solo usuario, por lo que si ya existe un
coordinador para el ciclo, no podremos tener otro. Si queremos cambiar al coordinador del ciclo, lo que
tendriamos que hacer es quitar el privilegio al coordinador actual y posteriormente ya podriamos designar
al nuevo coordinador.

5.9.2.3 Quitar privilegio coordinador

Para quitarle el privilegio de coordinador a un profesor del ciclo simplemente hay que pinchar en el botdn
“Acciones” del usuario coordinador del ciclo en la opcién “Quitar privilegio coordinador”.

El proceso es similar al de quitar privilegio jefe de departamento en los departamentos.

5,9.24 Otorgar derechos sobre el ciclo

A un profesor que no sea coordinador del ciclo se le pueden otorgar derechos sobre el ciclo que estamos
gestionando, de forma que pueda crear conftenidos de todo fipo dentro del ciclo y gestionar los usuarios.
Para ello, debemos pinchar en el botén “Acciones” del profesor elegido en “Otorgar derechos sobre el
ciclo”. El profesor aparecerd entonces en la lista Miembros del ciclo como “Profesor con derechos”.

El proceso es similar al de oforgar derechos sobre el departamento en los departamentos.
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Nota: como un coordinador de ciclo ya tiene todos los derechos posibles sobre el ciclo, no le aparecerd la
opcion de “Otorgar derechos sobre el ciclo™”.

5.9.2.5 Eliminar derechos sobre el ciclo

A un profesor con derechos sobre el ciclo que estamos gestionando se le pueden eliminar dichos derechos.
Asi, el profesor dejaria de tener capacidad para gestionar los usuarios del ciclo y para crear contenidos
dentro del ciclo. Para ello, debemos elegir el profesor con derechos sobre el ciclo y pinchar en su botén de
“Acciones” en “Eliminar derechos sobre el ciclo”.

El proceso es similar al de eliminar derechos sobre el departamento en los departamentos.

5.9.2.6 Eliminar del ciclo

Para quitar a un profesor del ciclo que estamos gestionando (incluso aunque sea coordinador del ciclo o
profesor con derechos) sdélo hay que pinchar en su botén de “Acciones” en “Eliminar del ciclo”. Al quitar al
usuario del ciclo, no apareceria en la lista “Miembros del ciclo” y pasaria a formar parte de la lista “Afadir
miembros”.

El proceso es similar al de eliminar del departamento en los departamentos.

5.10 Gestion de usuarios en los grupos de trabajo

Dentro de la web privada de un grupo de trabajo (se accede a través del desplegable “Mis Portales”, segin
hemos visto en la introduccion del apartado Gestion de usuarios), al pinchar en “Gestion de Usuarios”
veremos una pantalla con dos listas. La primera nos muestra los miembros actuales del grupo de trabajo y la
segunda nos muestra la lista de usuarios que podemos anadir al grupo de trabajo.
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Miembros del grupo de trabajo
No hay usuarios en el grupo de trabajo

Afiadir miembros

Tipe © Profeser © Alumno o PAS © Padre

Clase Apellidos

v
Mostranda el intervalo 1 - 20 de 24 resultados. — Primero Anterior Sigutenta Oltimo —
Nombre y apellidos Tipo de usuario Seleccionar
alumnolCA1 Alumno @
alumnolCA2 Alumno (]
coordinadorciclolCA1 Profesor (]
coordinadorcursolCA1 Profesor (]
directoriCA1 Profesor (]
JefededepartamentolCA1 Profesor [m]
jefedeestudiosICA1 Profesor (]
padrelCA1 Padre [m]
padrelCA2 Padre @
pasICA1 Pas (0]
pasICAZ Pas [m]
profesoriCAl Profesor (]
profesoriCA2 Profesor @
profesoriCA3 Profesor (]
secretariolCA1 Profesor (=]
tutoriCAl Profesor (]
tutoriCA2 Profesor (]
usuarioderechosICA1 Profesor [m]
usuarioderechos|CA2 Profesor @
usuarioderechosICA3 Pas ()]
Mostranda el intervalo 1 - 20 de 24 resultados. < Primero Anterior Siguiente Ultimo —
Seleccionar todos Eliminar seleccion

5.10.1 Acciones sobre la lista “Anadir miembros”

Los usuarios que aparecen en la lista “Anadir Miembros” son profesores, alumnos, PAS y padres que no forman
parte del grupo de trabajo, pero que pueden ser anadidos al mismo.

Para anadir usuarios a un grupo de trabajo, debemos seleccionar las casillas correspondientes a los usuarios
que queramos anadir y pulsar “Anadir seleccionados”.
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Podemos pulsar el botdn “Seleccionar todos” para marcar todos los usuarios de la pdgina actual (se paginan
los usuarios de 20 en 20) o el botédn “Eliminar seleccién” para desmarcarlos todos.

Anadir miembros

Tipo © Profesor © Alumno © PAS © Padre

Clase Apellidos

Resetear
Mostrando el intervalo 1 - 20 de 24 resultados. « Primero Anterior Siguiente Ultimo —
Nombre y apellidos Tipo de usuario Seleccionar
alumnolCA1 Alumno
alumnolCA2 Alumno
coordinadorciclolCA1 Profesor
coordinadorcursolCA1 Profesor
directorlCA1 Profesor
JjefededepartamentalCA1 Profesor
JefedeestudiosICA1 Profesor
padrelCA1 Padre
padrelCA2 Padre
pasICA1 Pas
pasICA2 Pas
profesoriCA1 Profesor
profesoriCA2 Profesor
profesoriCA3 Profesor =]
directoriCA1 Profesor @
JefededepartamentolCA1 profesor o
JjefedeestudiosICA1 Profesor @
padrelCA1 Padre [m]
padrelCA2 Padre @
pasICA1 Pas [m]
pasICA2 Pas [m]
profesoriCA1 profesor o
profesoriCA2 Profesor @
profesoriCA3 profesor o
secretariolCA1 Profesor @
tutorICA1 profesor o
tutorlCA2 Profesor @
usuarioderechosICA1 profesor o
usuarioderechosICA2 Profesor @
usuarioderechosICA3 Pas o
Mostrando el intervalo 1 - 20 de 24 resultados. «— Primero Anterior siguiente Ultimo —

Seleccionar todos Eliminar seleccion

Los usuarios ahadidos al grupo de trabajo aparecerdn en la lista Miembros del grupo de trabajo y podrdn
acceder a la web privada del grupo con los siguientes privilegios (por eso aparecerdn automdticamente
como usuarios con derechos):

e Profesores y PAS: creacién de todo tipo de contenidos en el grupo de trabajo y gestion de los

usuarios.
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e Alumnos y padres: creacion de todo tipo de contenidos en el grupo de trabadjo.

Su peticion ha terminado con éxito.

Miembros del grupo de trabajo

Nombre y apellidos Privilegios Acciones

alumnolCA1 Alumno con derechos ~ & Acciones
alumnolCA2 Alumno con derechos ~ = Acciones
padrelCA1 Padre con derechos ~ J Acciones
padrelCA2 Padre con derechos ~ J Acciones
pasICA1 Pas con derechos ~ / Acciones
profesorlCA1 Profesor con derechos ~ 4 Acciones
profesoriCA2 Profesor con derechos ~ #® Acciones

Volviendo a la lista “Anadir miembros”, por defecto aparecen todos los usuarios que se pueden anadir al
grupo de frabajo, pero para localizar a un determinado/s usuario/s, se pueden utilizar los campos de filfrado
que aparecen justo antes de la lista de usuarios a anadir.

Los campos de filtrado o de bUsqueda de usuarios funcionan de la siguiente manera:
e Podemos elegir si queremos anadir profesores, alumnos, PAS o padres.
. Podemos elegir una clase y se nos mostrardn sélo los usuarios que pertenezcan a esa clase.

. Podemos teclear un texto en el campo Apellidos, que deberd coincidir total o parcialmente con los
apellidos del usuario.

Estos fres criterios se pueden uftilizar por separado o de forma conjunta. Si se utilizan de forma conjunta, los
usuarios filtrados deberdn cumplir todos los criterios utilizados (se hace un “AND").

Para hacer la bUsqueda o el filtrado de usuarios, se rellena/n el/los campo/s de filirado y se pulsa “Filtrar”.
Si queremos eliminar los filtros, bastaria con pulsar “Resetear”.

En el siguiente ejemplo, estamos gestionando un grupo de trabajo y queremos anadir usuarios de tipo PAS.
Para buscar dichos usuarios, filtrariamos de la siente manera.
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Afiadir miembros
Tipo O Profesor & Alumno ® PAS O Padre

Clase Apellidos

Nombre y apellidos Tipo de usuario Seleccionar
pasICA1 Pas o
pasiCA2 Pas o
usuarioderechosICA3 Pas o

Seleccicnar todos Eliminar seleccion Anadir seleccionados

Para anadirlos, podriamos pichar en “Seleccionar todos” y posteriormente en “Afadir seleccionados”, taly
como hemos visto anferiormente.

5.10.2 Acciones sobre la lista Miembros del grupo de trabajo

La Unica accién disponible es eliminar al usuario del grupo de trabajo.

5.10.2.1 Eliminar del grupo

Para quitar a un usuario del grupo de trabajo sélo hay que pinchar en su botén de “Acciones” en “Eliminar
del grupo”. Al quitar al usuario del grupo de trabajo, no aparecerd en la lista “Miembros del grupo de
tfrabajo” y pasard a formar parte de la lista “Afadir miembros™”.
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Nombre y apellidos

alumnolCA1

alumnolCA2

padrelCA1

padrelCA2

pasICA

profesorlCA1

profesoriCA2

Miembros del grupo de trabajo

Privilegios

Acciones

Alumno con derg i : i
Eliminar del grupo > #® Acciones

Alumno con derechos

Padre con derechos

Padre con derechos

Pas con derechos

Profesor con derechos

Profesor con derechos

~ #7 Acciones

- 4 Acciones

¥ 4% Acciones

~ # Acciones

> 4 Acciones

¥ #% Acciones

6. Acceso a la aplicacién de gestion de usuarios del SED

Existe una aplicaciéon totalmente independiente de la web que permite gestionar todos los usuarios del
centro a partir de la informacién recibida de los ERP's (Albordn, Alexia...)

Solo los usuarios que estén dados de alta en el ERP correspondiente como director, jefe de estudios, jefe de
estudios adjunto, secretario o coordinador TIC tienen acceso a dicha aplicacién, que permite la descarga
de los listados de usuarios y la gestion de contrasenas.

Para acceder a esta aplicacién, el usuario deberd pinchar en el icono de acceso
superior izquierda de la pantalla.

, situado en la parte

Entonces se mostrard la Bienvenida a la pdgina de administraciéon del Sitio web de Centro. En el menu de la
izquierda de la pdgina aparecerd la opcién “Aplicacién Gestion usuarios SED”. Cuando se pincha en esta
opcidén, se abre una nueva ventana con la aplicacién de gestion de usuarios del SED.
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