Guia basica

Primer Acceso

Version 1.0 (5 de diciembre 2014)

educamos




INDICE

1. INTRODUCCION. .....ociiiteieeteetee ettt ettt ettt et ae e e et et e st e s ate et eseesetesaensseeneseennaes 3
2. (COMO ACCEDER? ..ottt ettt ettt ettt ettt ete st s st ensesenaas 3
3. LA PAGINA PRINCIPAL ....oooeiiteeeeeee ettt ettt e et s et ea e e ane s e eaene e 4
TN O o = ToT T = TR =T U1 o 1=1 o o GRS 4
3.2, MenU lateral IZQUIBITO ......ciiuiiiiii ettt ettt ettt et et e e snae e neeas 6
3.3, Agendalateral derECha . ..o 7
34, ZONA U TFAD@JO .t 7
A, AGENDA PERSONAL ..o 8
4.1.  Crear Un eVeNtO PEISONAI ...cciiiiiiiiiiii et e e e e e s e e e e e e s st e e e e e e e s e nnnenees 8
4.2, REUNIONES ..ottt h et e ket e e s bbbt e e skttt e st e e s bbbt e e s enanee s 9
4.3, ENIIEVISTAS .oeeiiiiiiiiie ittt 10

5. ASPECTOS BASICOS .ottt e ettt e e 11



Primer acceso
www.educamos.com

ducamos

1. INTRODUCCION

Educamos es una plataforma educativa integral que permite la gestion global del colegio: gestion aca-
démica, comunicacion y aprendizaje.

Sus principales caracteristicas son:

= Herramienta web: el usuario solo necesita un ordenador con conexién a internet para
utilizar Educamos.

= Multiplataforma: funciona en entornos Windows, Mac y Linux.
= Sencilla e intuitiva: el tiempo de formacion requerido por los profesores es minimo.
= MultilingUe: disponible en espafiol e inglés.

= Modular: se trata de una solucion escalable. Cada institucion implementa las funciona-
lidades que necesita cuando lo estime oportuno.

= Altamente adaptable: dispone de multiples opciones de configuracion que permiten
gue los centros educativos encuentren respuestas a sus necesidades especificas.

2. :COMO ACCEDER?

La primera vez los usuarios deben acceder con un nombre de usuario y contrasefia facilitados por el

colegio.
™ 0

Colegio Los Bosques

Nombre de usuano

. educamos %
B oot mmnio mnisinosiom 8

Por proteccién de datos en este primer acceso el sistema obligara a los usuarios a modificar estas
claves de acceso y a definir una pregunta y respuesta de seguridad, que les permitira identificarse en
caso de pérdida de la contrasefia.

Los usuarios siempre tienen la posibilidad de modificar sus claves de acceso en la opcién Mis datos /
Informacion personal / Datos personales.
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Datos personales | Datos familiares | Comunicacion centro | Titulacion

Datos personales
Nombre Apellido paterna Apellido materno Género

Leticia Garcfa Pérez Mujer
Tipo de documento Numero de documenta Fecha de nacimiento

Credencial de elector 1234567830 01/03/1975
Correo electrénico Teléfono de casa Celular personal
correo@correo.mx (55)55342701 (55)55642701

Celular trabajo

(55)55698701

Direccién
Tipo via Calle No. exterior No. interior

Calle Concepcion Beistegui 13 2

Colonia Codigo postal Ciudad/Poblacien Delegacion/Municipio

Del Valle 03100 P México Benito Judrez
Estado Pais

Distrito Federal México

Para evitar problemas de suplantacién de identidad, el sistema registra el dispositivo desde el que
se accede a la plataforma para los usuarios con perfil Supervisor. De manera que cuando el
usuario acceda con un nuevo dispositivo, Educamos le enviara un correo electrénico para confir-
mar su identidad, y proceder a la autorizacion del nuevo dispositivo.

Por seguridad cuando el sistema no detecta actividad durante 40 minutos obliga al usuario a introducir
de nuevo su nombre de usuario y contrasefia.

3. LA PAGINA PRINCIPAL

La plataforma se estructura en 4 zonas fundamentales:
1. Cabecera superior
2. Mend lateral izquierdo
3. Agenda lateral derecha

4. Zona de trabajo

3.1. Cabecera superior

Los puntos de accién de la cabecera son:

= Logotipo y nombre del colegio: Al hacer clic sobre ellos siempre se regresa a la pagina
principal.

Pagina 4 de 12



educamos Primer acceso

www.educamos.com

® Colegio Los Bosques Datos Evaluacion  Gestion econémica  Comunicaciones i

Elena Bermejo~ W > @ ?

Logo y nombre del
colegio

= Barra de menu: Permite seleccionar el médulo y funcionalidad sobre la que se va a
trabajar. Se organiza en dos niveles: en el nivel superior se muestran las opciones de

uso mas habitual, y en el nivel inferior aquellas opciones que se utilizan de manera
puntual.

® Colegio Los Bosques

Datos | Evaluacion 3 Elena Bermejo~ W |~ @ ?

lﬁl
P = [

Histérico Extraescolares Rutas Recursos Calidad Exportar Admisiones

Horarios  Nivele: Promocién

= Favoritos: Si se desea crear un acceso directo a una pantalla de la plataforma, basta

con situarse en esa pantalla y pulsar sobre la opcion Agregar esta pdgina a favoritos.
Se pueden afiadir hasta 8 accesos directos.

©® Colegio Los Bosques Elena Bermejov W~ m ?

Pulsa para modificar el or-
den y eliminar favoritos

= Menu del usuario: Permite cambiar de calendario escolar (funcionalidad solo para

usuario con perfil Supervisor), de perfil de acceso o de idioma, y cerrar la sesién de
trabajo.

Elena Bermejo  ~

@ oo Haz clic para modificar las
[ ] ' opciones seleccionadas

Perfl: Supersor!
Calendario escolar: Curso escolar 201314
Idioma: Castetano

© Cermarsesion
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3.2. Menu lateral izquierdo

En la zona izquierda de la pantalla se muestra la foto del usuario y las opciones relativas a la comuni-
cacion e integracion con la suite de Office 365.

Las opciones de las que dispone son:
@ Colegio Los Bosques = Mis datos: Esta opcion da acceso al usuario a modi-
ficar su informacién personal y sus contrasefias de
acceso a Educamos.

*= Mis mensajes: Permite acceder a la bandeja de en-
— trada de Outlook web, redactar un nuevo mensaje y
"!‘ definir listas de distribucion personales.

<7 &

\J = Mis conversaciones: Con esta funcionalidad se pue-
den localizar usuarios con los que iniciar una conver-

' sacion en Lync.

= Miespacio: Permite acceder al servicio de almacena-
miento de documentos en la nube OneDrive.

Elena Bermejo = Mis asignaturas: Da paso a la pantalla de gestién de

Mis datos v las asignaturas del profesor, desde la cual se puede
acceder al modulo de aprendizaje, a la definicién de
v la programacion de aula, etc.

Mis mensajes (0)

*  Mis sitios de trabajo: Se muestran los grupos de tra-
bajo en los que participa el usuario. Al pulsar sobre el
nombre del grupo accederd al sitio del mismo.

Mis conversaciones
Mi espacio Y
Mis asignaturas

Mi repositorio
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3.3. Agenda lateral derecha

En la zona derecha de la pantalla se muestra
una vista de la agenda del usuario con los even-
tos programados para el dia de hoy.

En los eventos del grupo aparece la programa-
cién de examenes, tareas y recordatorios que
el profesor haya programado para la sesion de
clase.

En la parte inferior se dispone de accesos di-
rectos a las funcionalidades propias de la ges-
tion de la dindmica de aula: pasar lista, evalua-
cion de alumnos, programacion de tareas...

3.4. Zona de trabajo

Primer acceso
www.educamos.com

Mi agenda
=

< Lunes, 10 de marzo ?

09:00 maT1°deER.C
Aula 2

LEN 1°de EP.C

Aula 5

Tareas
» Resumen tema 1

Examenes
» Examen: tiempos verbales del
indicativo

Recordatorios
» Ultimo dia para traer firmado el
boletin de notas

11:30 eri=deEr
Aula s

12:30 ING1°deER

Aula3

Horario semanal e

La zona central de la pantalla es el area de trabajo principal de la plataforma.

Avisos

Presentacion cursos de inglés
Plan escolar natacién

Cumpleafios

Usuarios que
cumplen afios
hoy

“Mis conversaciones
Miespacio

(15/10/2013) Revisién médica
Mis asignaturas (15/10/2013) Fiesta Navidad
Mirepositorio

Mis Google Apps

Accesos directos.
Pulsa sobre el icono

para desplegar el
panel

[i] LJ6]a]

Actividades programadas
por el colegio para hoy

Reunién familias
Presentacién week Camp 1° €50

10:00 tentrdeenc
Aulas

11:30 errdeen
Aulas

12:30 NG 1edeEr
Aulal

Pulsa sobre el nombre
para acceder a la lista
completa

Nmero ge accesos durante el cursos 41. URimo acceso: tunes, 10 maro 2914 -9:03 0
© Grupo SM - Aviso Legal - wiw.£0UGHMOS.COM
L]

educamos e
°
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4. AGENDA PERSONAL

La agenda personal es una gran herramienta para la organizacion del tiempo: muestra las horas de
clase, y permite establecer programacion en ellas, y ademas proporciona la posibilidad de crear eventos

Horario M Horario W centoinico [l Evento periédico
Horario 144 Reuniones ifi Entrevistas W Nolectivo
Hoy |« » lunes, 10 de marzo de 2014 - domingo, 16 de marzo de 2014 Dia | Semana | Agenda
lun 1073 mar 11/3 mié 12/3 jue 1373 vie 1473 sab 15/3 dom 16/3
Todo el dia
8:00 4
0:00 |ia MaT1edeer.| &2 FRicceep 52 (v rcceer | |52 NGroceer | [AR matrodeer
< c c
10:00 |52 tnvvceer | [EE Erreceen 52 mar 1o der 52 (enroceen
c c c
FEY
11:00
52 errodeer 52 (enreceer | B2 FRicaecr 52 (v e ceer. =
< c
12:00
A
=] =] =
= NG rodeer 52 warvceer, |BR erredeer i

c
13:00

A

14:00

15:00

4.1.  Crear un evento personal

Se puede crear un evento personal haciendo clic en una zona libre de la rejilla de organizacion.

Nuevo Evento x

Asunto

Cita médica

Descripcién
Dentista. Calle L6pez de Hoyos, 15

Dia Hora inicio Hora fin

15/03/2014 1330 O 1400 ©

[Z] Evento periddico

Avanzada Guardar Cancelar

Al hacer clic sobre el evento se pueden modificar cualquiera de sus términos. Para eliminar un evento
personal habra que hacer clic sobre él y pulsar en el botén Eliminar.

Para definir eventos que se repitan periédicamente hay que marcar la opcion Evento periédico
y definir la frecuencia e intervalo de repeticion.
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4.2. Reuniones
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Los usuarios (excepto las familias) pueden convocar reuniones con otros usuarios. Basta con crear un
evento personal, y en la edicién avanzada seleccionar Reunién y convocar a los asistentes. Los asis-
tentes convocados podran rechazar la reunion, simplemente pulsando en el evento que se genera en

su agenda.

Nuevo Evento %

Asunto

Coordinacion calidad

Descripcion
Reunién mensual de coordinacidn de calidad

Dia Hora inicio Hora fin

15/03/2014 11:00 11:30

@ Agenda
Evento Avanzado

Cita | Seleccionar asistentes reunién

Tipo de evento
Reunion D

Asunto

Coordinacién calidad

Descripcion asistentes

Equipa de coordinacidn de calidad

Lugar

salan®1

Descripcion

Reunién mensual de coordinacion de calidad

Dia Hora inicio Hora fin

15/03/2014 11:00 | [11:30

Evento periddico

[} Evento periadico

Pulsa sobre la ediciéon
Avanzada para convocar
la reunién

Reuniones

{15/03¢/2014) Coordinacién calidad

Ademas los usuarios disponen de una pantalla de lista de
reuniones. El botén de acceso dispone de un contador que
informa al usuario de las reuniones nuevas a las que ha sido
convocado.
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4.3. Entrevistas

Los profesores pueden convocar a las familias a entrevistas sobre el alumno. Basta con crear un evento
personal y seleccionar Entrevista en la Ediciéon avanzada.

Nuevo Evento =
Asunto

Entrevista Roberto

Descripcidn
Seguimiento Roberto Sanchez
@ Age 5 d . i i
Evento Avanzado 4
Dia Hora inicio Hora fin
Cita | Seleccionar asistentes entrevista 11/03/2014 13:00:00 13:30:00
Tipo de evento [ Evento periédico
Entrevista E
Asunto

Entrevista Roberto

% Guardar

Descripcidn asistentes

Roberto y sus padres

Pulsa sobre la edicion
Avanzada para convocar
LT la entrevista
Recibidor n®3

Descripcidn

Seguimiento Roberto Sanchez

Dia Hora inicio Hora fin

11/03/2014 13:00 ©| 1330 ]

[C] Crear registro de entrevista en la ficha de acompafiamiento del alumno

[F] Evento periédico

Guardar Cerrar

irevistas

Las familias veran el evento en la agenda de su hijo y podran aceptar o rechazar la convocatoria.

Ademas los usuarios disponen de una pantalla de lista de en-
11/03/2014) Entr trevistas. El botdén de acceso dispone de un contador que in-

forma al usuario de las entrevistas nuevas a las que ha sido
convocado.
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5. ASPECTOS BASICOS

Es importante tener en cuenta las siguientes consideraciones:

= Respetar el uso de mayusculas y mintsculas en todos los literales que se definan: nom-
bres de usuarios, nombres de niveles educativos, clases, etc. La plataforma respetara
el formato que se defina en estos literales en los listados y referencias desde otras pan-
tallas.

= Definir reducidos caracteristicos y breves. Los reducidos que se definan se utilizaran en
listados, boletas, desplegables y referencias en otras pantallas. Es importante que sean
breves para facilitar su lectura, e igualmente sean aclaratorios y significativos para el
resto de usuarios.

= |conos de afadir y eliminar objetos: e
= Edicion de objetos: para editar los objetos tan solo hay que hacer clic sobre su nombre.

= Estructura por niveles: algunas pantallas se estructuran por niveles educativos. En la
botonera superior se debe seleccionar el nivel sobre el que se quiere trabajar.

dPP/SBR

= Tablas de registros: todas las tablas disponen de la opcién de ordenar los registros as-
cendente o descendentemente al pulsar sobre las cabeceras. Ademas se dispone de
un control de paginacién en la parte inferior de la tabla que permite seleccionar el na-
mero de registros a visualizar.

[7] Barbeyto Garcia, Maria 2 anosA 680952342 Janeth / Ismael
[] Blanco Acha, Rafae . 2 afiosA 937958213 Jua?/ \
Haz clic para ordenar
[ Carro Vite, Jully Jess 2 afosA 6968771580 En
[T] Ceballos Vazquez, Andrés 2 afiosA 617370636 Ted Pulsa sobre la lista des-
[[] Garcia Ruiz de lira, M Isabel 2 afiosA 937995652 Jos plegable para mostrar
mas elemen
[7] Lorente Jiménez, Nicolas 2 afiosA 626167865 Ge as elementos
[F] Montejo Serrano, Eduardo 2 afosA 937530326 M3
[[1 Valero Garcia, Claudia 2 afiosA 654629603 Jua
« 1 » NuUmero total de registros: 8  N°registros/Pag. | 40

= Al modificar un campo en un formulario siempre se sefiala con una marca roja en la
esquina superior izquierda. Ademas, Educamos lanza un aviso cuando el usuario aban-
dona la pantalla sin guardar los cambios.
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Datos basicos | Cargosdelcentro | Consejoescolar | Representantes de los trabajadores | Departamentos

Datos basicos

Codigo oficial CIF Nombre
|4
28223344 A58818501 Colegio Los Bosques
Teléfono Fax Pagina web Correo electronico

918111111 demopro correo@correo.es

Idiomas

Los campos modificados
se resaltan en rojo
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