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Introduccion

Clickedu es la plataforma por excelencia para la gestion integral del centro.
Es la solucion para tener todo lo que pasa en el centro en un mismo lugar,
ordenado y conectado, y asi poder automatizar tareas y agilizar procesos para
que el personal del centro se pueda centrar en la educacion de sus hijos.

En este manual puede aprender cémo hacer lo esencial para el dia a dia del

colegio, para que la buena comunicacion entre nosotros sea mas facil que
nunca.
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.. Entrar en la plataforma version web

Acceda a su navegador de internet y escriba la direccion web del colegio.

URL del colegio: http://colegiojuandelacierva.clickedu.eu
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Iniciar sesion

Contraseiia
(Hao olvidado la controsena?

Inicia

Habéis recibido 2 mails: uno con el usuario y otro que se os pedia crear una
contrasena.

Introduzca su nombre de usuario y la contrasena creada y pulse Inicia. Su
nombre de usuario es el mismo que el de su hijo o hija, aunque también
puede acceder con su DNI.

En caso de que el nombre de usuario o contrasefa sean incorrectos, aparecera
el mensaje 'Usuario o Contrasena INCORRECTO'.

Si no recuerda su contrasefa, pulse ;Ha olvidado la contrasena?, escriba la
direccion de correo electronica a la que esta enlazado su usuario y seleccione
la casilla Actualmente soy usuario de Clickedu y no recuerdo mi contrasena.
Si la direccidn coincide con la que hay en su ficha de usuario, se enviara un
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correo con un enlace. Si lo pulsa recibirda otro mensaje con la nueva
contrasena.

Si aparece un mensaje diciendo que la direccion no se encuentra en el sistema

0 que hay dos usuarios con la misma direcciéon, contacte con el centro para
que podamos resolverlo.

n. Pantalla de inicio

Cuando accede a Clickedu llega a esta pantalla, que le permite navegar por la
plataforma y acceder facilmente a todas las herramientas que tenga activas.

septiembre 2018

1
4 5 & T g 9
0 11 12 13 14 15 16
7T 18 19 20 2t 12 B
¥ 25. ‘6 IF7 I8 1% 30

Mo ze ha encantrado ningdn
evento en los proximos 5 dias

[ Noticias +

D Newsletters

En la barra superior de la pantalla (comdn a toda la plataforma) podéis ver el
nombre del colegio, su nombre, un menu con diferentes funcionalidades y el
nombre de su hijo o hija.
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Si tiene mas de un hijo en el centro puede usar el desplegable de esta barra
para acceder a la plataforma de otro hijo sin tener que cerrar la sesion y
abrirla con el nombre de usuario del otro hijo.

En la columna izquierda se encuentra el menU para navegar entre los
diferentes bloques de la plataforma, y en la columna derecha, el calendario,
las noticias y los boletines informativos.

En el centro de la pantalla puede ver los mddulos que tiene visibles, y, abajo
del todo, los albumes de fotografias.

a. Conversaciones tutor

El tutor puede iniciar conversaciones con un alumno y sus responsables para
tratar algun tema. Desde la pantalla de inicio puede ver que tiene algln
mensaje sin leer y entrar para leerlo.

&2 Conversaciones del tutor

Mientras una conversacion esté abierta puede participar.

b. Avisos del tutor

El tutor puede hacer avisos para su clase, que podra ver desde la pantalla de
inicio, en el modulo Avisos del tutor.
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S Avisos del tutor

0 jAcordaocs de leer cada dia! | Fecraosiosros

i Mafa hablaremos sobre el sistema solar | Fecraadiosone

Biisaad informacion por internet.

c. Centro de interés

Si los docentes han introducido el centro de interés de su clase lo puede ver
desde este modulo y dentro de la materia.

d. Actividad trabajada

Para que sepa qué hemos trabajado en el aula, en este mddulo se pueden
consultar los archivos que colgamos.

e. Rlbricas

Aqui puede ver las rdbricas. Puede que solo se puedan ver sus criterios de
evaluacion para que los alumnos sepan qué se les evaluara o puede que se
puedan evaluar, ya sea a ellos mismos, a los companeros o incluso que los
pueda evaluar usted.
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Rubrica: Class participation - Materia: Lengua extranjera (Inglés)
Curso: Tercero de ESO - Clase:

También es posible que pueda ver el resultado final.

£ Servicios

Si utiliza el servicio de extraescolares, de comedor, de acogida o de
transporte, le puede interesar ver la asistencia de su hijo, los menus, los
horarios, etc.
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1 Comedor

* Mends
=

® Menu del mes de Septiembre Septismbre ¥ m

@ 8 6 @

Menu escogido

* Mend de Septiembre del curso escolar 2018-201%

[elichedu:

® Inscripciones en el comedor @ - cooor

Activa hoy: Inscriccidn permanents Desde =1 1270072018 Mend:Merd Normal Dias:L M, ¥ 3,V @ salaue

Lo puede consultar desde el mddulo de cada servicio, en el bloque Inicio.

También puede hacer inscripciones, dar de baja a sus hijos, ver la asistencia o
pagar online.

En el caso del comedor y la acogida, desde el centro podemos introducir
informacion sobre su hijo: si se lo ha terminado todo, si se ha portado bien,
como de limpia ha dejado la bandeja, etc. Esta informacion la puede ver en el
modulo del servicio correspondiente.

g. Pedidos

Con este modulo puede comprar material, productos y actividades del
colegio.
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W Pedidos

eEu. 2503 paniala DUBOE VEr UNa MUEsta oe ios articulos glsporibies. 5 ho encuenira el aiticuin gue necesiia, utllice & bussador
bibres detexto > | Busear arficulos /o lotes Buscar Q | - & |

 Famitis [ Lot== )

Libros de texto

Biologia cienci L . by
E:?ﬂrfgiav3_n31,20 9;1:]::3 31.20 L:t'l?::uta 3120 3_3[;;? cas31.20
ESO € ESD S een e

Busque los articulos y lotes que desee comprar y anadirlos al carro. Después
pulsa el icono del carro de arriba a la derecha y envienos el pedido.

Los encargados de gestionar las compras prepararan los articulos, se los
cobraran con las formas de pago que nos haya facilitado y se los haran llegar.
Si esta activado podran pagar con tarjeta.

Pulsando el icono de la bolsa al lado del carro puede ver sus pedidos y su
estado.
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n. Novedades

Aqui puede ver lo que se ha anadido desde la Ultima vez que inici6 sesion:
trabajos, conversaciones del tutor, recomendaciones, carpetas, encuestas,
articulos, etc., y las noticias y albumes de fotografias de los Ultimos doce

meses.

1 Novedades
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v.  Mis materias

Desde este bloque puede acceder a las herramientas relacionadas con las

clases.
‘Nombre colegia!  Oscar Costa [ = & O ® | CristinaCtostaGarcia
T
% RECOMENDACIONES [ CARTELERA 597 ENTREGA DE TRAE.
(5] LIBROS DIGITALES FE]PROYECTOS

= Mis materias

z=ptiembre 2018
1 2
34567 889
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 75 26 27 28 29 30

MIERCOLES

[ jinicio de curso!
{Ewento)

JUEVES

B Examen tema 1
(Hota)

nNewsIe‘.‘ters

En el menl superior puede ver todas las recomendaciones, carteleras, libros
digitales, entregas de trabajo, proyectos, etc., dependiendo de qué esté
activado. Ademas, sus hijos pueden acceder a los foros, a los trabajos

compartidos y a los test autoevaluativos.

Abajo hay todas las materias de su hijo y los companeros de su clase.

Si entra en una materia podra acceder a las recomendaciones, cartelera,
libros digitales, etc. de esta materia y ver los contenidos que se estan

trabajando vy, si hay, el centro de interés.
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a. Recomendaciones

Los docentes le pueden hacer recomendaciones a todo el grupo para
aconsejarles alguna web, libro o archivo. Aqui podra verlas.

Recomendaciones: 3ESOB

Recomendaciones = # &
Materia Nombre Descripcion Fecha Vinculo Archivo

Biologia/Geologia
Fisiza/Ouimica

Fisica/Quimica

b. Cartelera

En este mddulo puede ver los recursos didacticos que los docentes afaden a
los contenidos.

Cartelera: Biologia/Geologia

LEE A RS R e R e

Cartelera: Biologia/Geologia

Agul encondrara los grchivos y vinculos visibles para los slumnos de la matena.

§ tectonica plagues .o, Ezconder contanida

Archi
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«. Entrega de trabajos

Aqui apareceran las entregas de trabajo que tengan sus hijos, que podran
subir el trabajo para entregarlo.

Entrega de trabajos:

Entrega de trabajos activos:

Materia: Fisica/0uimica

MNombre: [“Treballdelalisid | | rabajo pendients de enirega

rabaje sobre 13 ley de Ohm, que servira para preparar el examne. Puedes ifilizar el tema & dal

Subir documenio: Vinculo & documento compartido

|_Tria un fitxer I N s.eer
En el calendario puede ver las fechas de inicio y fin de las entregas.

d. Foro

Solo sus hijos pueden acceder a esta herramienta educativa: es un espacio
donde los alumnos y el profesor pueden hablar entre todos ellos.

£y Foro: Biclogia/Geologia

& 8
Titulo Fecha y hora Mensajes Operaciones
{Tno Eidois])
Btira; =

1E08/200 N3N
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Si acceden desde Inicio veran todos los foros de todas las materias, mientras
que si acceden desde Materias veran los foros generales de la clase y, desde
una materia, solo los foros de aquella materia.

e. Trabajos compartidos

Los docentes pueden poner trabajos que deben hacer por grupos. Con este
modulo un alumno puede bloquear un trabajo para poder editarlo.

Desde la pantalla de inicio puede acceder para ver los trabajos compartidos
activos, pero no su contenido.

f Test autoevaluativos
Los docentes pueden preparar test que los alumnos deberan contestar desde

Clickedu. Desde Mis materias podran ver los test de la tutoria y desde cada
materia, los test de la materia.

g. Proyectos
En este modulo puede ver los proyectos en los que estan trabajando sus hijos.

Ellos pueden acceder para utilizar las herramientas, como el muro, el tablon y
publicar el trabajo final.
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v. Mi ficha

Desde este bloque puede ver informacion relacionada con su hijo: resimenes
de asistencia, notas, boletines, horario, etc.

Con el desplegable de la derecha puede cambiar de curso escolar para
consultar notas y asistencia de cursos anteriores.

a. Dia a dia

En la pestana Dia a dia puede ver el resumen de asistencia del curso, los
parametros del control del aula (deberes, actitud, expulsiones, etc.) y las
notas parciales que le hayan hecho visibles.

T e
-Il; 1o ---l il - i. 7 s i LTI R
Dia a dia zo1e-207% | =4, IndfantE 3 afos - P3-4 2 AT . ETpE
e - 2018-2079-Ed. Infanti 3 aflos - P34 W
Etapa infantl | Ciglo: S=gundo Cick o= B4 infant
Tutor womtre tutor

Resumendia a dia o0

AsistEncia
o N red. ret s

Teriucdon

Zevatuaciin i)

Toalwcidn

TOTAL 20822049 1 o a 1]
Evallsanion: ol v Materias  win T
Filtrar por fechas;  -= | 1 1 dasa !E. 2l i i L?...
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b. Informacion académica

En la pestana Informacion académica hay la asistencia y las notas trimestrales
de su hijo. Ademas, puede ver las observaciones de las evaluaciones una vez
se hayan publicado.

b I\--- r & B et e
Wi i s B - .

Informacion academica 2018-2017 | Ed. nfant] Tanos - FI-4 AR roE
S 20M8-201% Ed. Infantii 3 sfos - FI-A W
Etapa mnfants | Cioke: Ergurdo Cicko d= Ed. nFartl

T'.I-ttlr Homore tutor

Asistencia o6

Tipa 12 Avatzacio Basvahwaco SaAvaiuacio
o2 VDS 2018 A 23 1/ 2NE  oe 2312 P08 3 10052017 | de TRNE 20T 2 2106/ 2017
aFEhenma

Ausenclas [ 2 ustificadas

Retrasos | r. justifoadoes
MNotas ae
Ed. infantil 3 anos
ap VErnotasse corsa P
1" evaluacion 2* evaluacidn 3" mvaluacion
Materia 5y descargarboietin - u.:-s.:arg,ar bodehin E u:-::.ar\g.:rhnlrb'r' P
dhservaciones Dbservaniomes Observaciones
‘Mamite materia’ B & & i i
Wombee matera & & &
Mombere matesia® ] 5 h -
‘Mambere matesiz’ =] B A forris e

Se puede descargar el boletin de notas desde el apartado notas, Pulsando el
boton Descargar boletin de una evaluacion.
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c. Horario

En la pestana Horario puede ver el horario semanal de su hijo.

" b iy == & Do ezl v -
Horario det 2009/ 2008 ol 94/09/20% B T ; i 2
- = 2018-2N%- Ed. Infanti 3 afios - PI-4 ¥
SEMEE ORI E - I INORETE L m
unes Hartes iercodes Jueves Wiernes
et :t&uv.rzrr-s: [tyosi2eE, ?g.'ﬁ.'r:au {E DR 0E) b/D%/2078]

0200 - 10:00 Wombre materis ‘Mombre materly Mosmbre materiy
Mombre materiy’ ‘Mumbre materis

Momnbre maber Mombre materis
0000 - 19:00 Wombre materis’

‘HrEmiire maTEria Mombre materia

T - 12:00 i

‘Heamhire materby Mesmbre matEriy Sembre moteris Mpmtire muteris

12:00 - 15200 ‘Mombre materis
‘Mombre materis Hoembne materis’ ‘Mombre matery’ ‘Munbre materis
1300 - 1400
GOMEDCE COMEDDS COMEDDR CIHEDDR GOMEDCE
200 - 13200
13:00 - 10200 ‘Wombrs materis ‘Hombre mat=ria’ Sombre maieria® ‘Wombrs materis
Hombre materis
ToolD - 17:00
EERENER EEREMAR BERENMAR BEREMAR EERENER

Wambre materis ‘Mo bre malerky Mombre materis ‘Mombre materis’

AT-00 - 18:00

Con el desplegable Semana puede ver el horario de otras semanas.

Si pulsa una materia se le desplegara informacion como el periodo de la
materia, los profesores, el aula, etc.
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d. Datos personales

En la pestana Datos personales puede consultar sus datos y los de su hijo.

o

2018-2079-Ed, Infantl Jados - P-4 ¥

Datos personales o0

Al ® Rezporsabie 1 B Loenunicacion

Ciotta Garcia, Cristina Dscar Costa
- VE ;H - F A o F
s
Hombre o
PrEmer
apeiidn
Segunda -

ap=ido

BEamno

Los datos de comunicacion son los que nos ha facilitado para utilizarlos para
contactar con vosotros, y son las que utiliza Clickedu para enviar
comunicaciones automaticas, tales como correos electronicos, SMS,
informacion de asistencia, correos genéricos, etc.

El alumno puede ver los datos de sus dos responsables. Usted puede ver los
datos del otro responsable si desde el colegio asi lo hemos configurado.

Con el boton Modificar puede cambiar sus datos a fin de corregirlos si estan
mal o deben actualizarse. Estos cambios no seran efectivos hasta que nosotros
los validamos.

También puede acceder a esta pestana desde la pantalla de inicio, pulsando
Modificar datos.
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e. Comportamiento

Si su hijo tiene alguna incidencia o mérito de comportamiento lo podra ver en
la pestana Comportamiento, junto con las sanciones en las que deriven las
incidencias.

= @ e —

Comportamiento
&]\Hmu-dnr &

Incidencias
incidencizs [

Apertura de amorsestacion = ] Ahi=rt Oy
disvipimaris
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vi. Contenidos

Desde el bloque Contenidos se puede acceder a los libros y contenidos
digitales con los que trabajamos. Puede hacer un seguimiento de todo lo que
no se trabaja en papel, incluso de las actividades que se realizan.

[E Mis libros digitales

i} EDITORIALES

Contenidos

pratuitos CLICK EDITORIAL

) Tk s bl Farlihod il Tl Aich-# 0 skl

A VN A

.8 Galera

Otras Matematices 3 Lenguay Biologia y
etapas ESO Literatura 3.°ES0 Geologia 3.° ESO

También puede acceder pulsando Libros digitales, tanto desde la pantalla de
inicio como desde Mis materias.
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vi. Calendario

Desde el bloque Calendario se pueden ver los eventos que le hemos creado,
como salidas, examenes, recordatorios, etc.

= Calendario

i Dianin SEmuIna Hensual
L] = Septiembre de 2078 L
Lunes Haries | Miersies f— Viemes [ Sabado Domngs |
- ! | ! ! ! -
t [e o >
] (-] | :i.,' D 0
O | [+] i ]

@
o
=

Estos eventos son los que puede ver en la columna derecha de los bloques
Inicio y Mis materias.

Los alumnos se pueden crear eventos con el icono del signo mas.
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vi. Carpeta

El bloque Carpetas sirve de repositorio de todo tipo de archivos.

£ Carpetas
Carpeta personal

» Carpeta personal: Cristina Coeta Garcia

® i raiz

_. Ok st ¢ N0 25T WS - M

La primera pestaha, Carpeta personal, es donde su hijo puede colgar
archivos. Usted podra ver estos archivos y, si lo considera conveniente,
borrarlos.

En la pestaia Carpeta de clase estan los archivos que comparte la clase de su
hijo (tutor y alumnos). El tutor puede borrar todos los archivos, mientras que
los alumnos solo pueden borrar los que hayan colgado ellos.

La pestana Carpeta publica contiene los archivos que desde el colegio nos
interesa compartir con todos.
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x. Gestiones

En el bloque Gestiones los responsables puede acceder desde el buzéon de
sugerencias hasta los recibos, pasando por avisos de porteria, autorizaciones,
entrevistas, etc.

Tanto usted como sus hijos pueden ver si hay encuestas para contestar.

He Gestiones

I

() Encuesfas

a. Sugerencias

Con este modulo puede dar de alta sugerencias de mejora o incidencias que
tenga. Desde el centro las podremos valorar y darle una respuesta.
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b. Recibos

En el mddulo Recibos puede consultar los recibos que le hemos cobrado y sus
detalles.

Si esta activado, también se podra hacer pago online de los recibos.

(=] Recibos

Todos
Septiembre 2017

Selecciona 2l Curso escolar — Octutre 2017 m

2017-2018: Cuarto de Primaria - 7-4 v sl

vy la clase a ver Noviembre 2017
Diciembre 2017
Znero 2018 e

Nam. Agente emisor | Fecha Importe | Importe pendiente Estado Acciones
' ' ' IE ' 0.00 ¢ ||Cobato (B Golonzon) | o ©
0,00 £ | | Cobrada{B) 22/0%/2017) bl
0,00€ | Gobrads [B] [11/10/20%7) Te
000 € | Cobrade (B] (A1842017) ie
0,00 € | Cobraco{8) (26/10/2077) =
0,00 £ || Gabrade (B} {02/11/2077) Te

c. Avisos de conserjeria

Si sus hijos hay un dia que no pueden venir al colegio o llegaran tarde, nos lo
puede notificar creando un aviso de conserjeria desde este modulo.

Cuando recibimos este aviso lo podremos introducir en el sistema interno de
avisos y asi los docentes de cada sesion podran saber que la ausencia o el
retraso esta justificado.

d. Autorizaciones

Para que no tenga que preocuparse de perder las hojas de las autorizaciones,
se pueden encontrar en este modulo, desde donde se la puede descargar para
llenarla y colgarla firmada.
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Editando una autorizacion puede indicar si autoriza o no y cual de los
responsables firma.

e. Entrevistas

En este mddulo puede consultar las entrevistas que tenga, ya sea con el tutor
de su hijo o con un cargo del colegio.

Con el icono del signo mas puede pedir una entrevista con el tutor.
En el bloque Gestiones puede consultar el horario de entrevistas del tutor.
. Mensajes al tutor o secretaria

Para ponerse en contacto con el tutor de su hijo o con la secretaria del centro
para comentarnos lo que necesita.

g. Encuestas

Todas aquellas encuestas que tengan usted y sus hijos se podran contestar
desde aqui, pulsando Responder.
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x. Menu superior

En la parte superior de la pantalla hay un menu con diferentes iconos. Cada
uno corresponde a una funcionalidad.

< 8 O 6

a. Configuracion
Siempre que lo desea puede cambiar su contrasena.

Si pulsa el icono del engranaje, podra escribir la contrasena actual y
cambiarla por una nueva.

b. Mensajeria

Una herramienta para que la informacion fluya entre usted y el colegio es la
mensajeria, que permite enviarnos mensajes.

c. Desconectar

Por seguridad, Clickedu se cierra automaticamente cuando hace un rato que
no lo usa. También puede cerrar la sesion con el icono de la x.
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Clickedu cuenta con una aplicacion (APP) que se puede descargar en su movil
y tableta con sistemas operativos i0S y Android.

Para acceder es necesaria la URL de la escuela, el usuario y la contrasena.

Desde las 3 rayas de la parte superior izquierda se puede:

- Dar de alta nuevos usuarios: se pueden tener abiertas tantas sesiones de
usuario diferentes como sea necesario (ej. usuario docente, usuario
responsable o usuario de un hijo/a en otra escuela Clickedu).

Si se tiene mas de un hijo/a en la misma escuela, entrando con uno de los
hijos, ya se puede acceder al resto sin necesidad de logarse con sus datos.

- Sincronizar calendario.
- Activar para guardar las fotos al carrete del dispositivo.
- Acceder a la version escritorio.

- Desconectar.
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a. Modulos disponibles:

¢ HORAR'O: Veran el horario del alumno/a

&al

¢ NOTlClAS: Informaciones transmitidas por el colegio.

'.i“:‘g
%.“:'n
5} .
2
Ry

¢ FOTOS: Albumes de fotografias creados desde el colegio.
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¢ MENSAJER'A: Herramienta de comunicacion. Hay la opcion de

realizar chats, conversaciones o grupos de difusion.

S,

- DIA A DlA: Apartado donde se reciben las informaciones del dia a
dia.

Dia a dia

- Parametros dia a dia: parametros diarios

- Parametros: resumen de parametros por evaluacion
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- Notas: ver notas de los items parciales y descargar boletin de notas

¢ CALEN DAR'O: aparecen fechas de festivos, actividades, deberes o
examenes.

Calendario

- RECURSOS:

i\
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- Cartelera: Espacio dénde los docentes suben archivos o enlaces vinculados a
la materia.

Recomendaciones: los docentes pueden realizar recomendaciones
vinculadas a las materias a sus alumnos/responsables.

- Carpeta: se suben archivos para todos los usuarios de la escuela.

¢ MENU: se puede ver/descargar el mend.

- GESTIONES:

Incluye 3 apartados: Entrevistas, Avisos de conserjeria y Autorizaciones
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- Entrevistas: se pueden pedir entrevistas y ver acuerdos y resuimenes de las
entrevista realizadas.

- Avisos de conserjeria: los responsables pueden hacer avisos de ausencias o
retrasos.

- Autorizaciones: se pueden subir autorizaciones para que los responsables
autoricen o no.

¢ REC'BOS: se pueden ver los recibos, su estado y hacer el pago con
tarjeta.

- SERVICIOS:
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Permite hacer ALTAS / BAJAS a los servicios, ver la ASISTENCIA y hacer el
PAGO CON TARJETA de los servicios:
- Comedor

- Acogida

- Transporte
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