Seguimiento Educativao

Pasesv

CONSEJERIA DE EDUCACION

Manual de uso de la aplicacion. Perfil Profesorado

7% N JUNTR DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION



i mw Manual de uso para Profesorado
Segeimdende Cducalive

INDICE
1 INTRODUGCCION......c..cureurererrereneeneaeeeereseeseeseesesse seeesessessesssssssseesesssensssessessesssnssnssesseenssesns seens 1
2  ACCEDER A PASEN..... ...ttt e et e et e e s e sr e e ea s s s e se e e s e sanneeeeeea e nneeeasaasamnreesas 2
2.1  Entrada con USUAIIO Y CIAVE ... ... e eeeas 2
2.2 Entrada con Certificado Digital ........cciiiiiiiiiiiiiii et 3
2.3 SAI U8 PaSEIN ..ttt 5
3 SERVICIOS DE PASEN ...ttt e et e e s e e e e s s ne e s e sarae e s e s n e e ees s snnnneeeansanne 5
4 SEGUIMIENTO DEL ALUMNADO .....coccttiiiieeriiieerssseessaseseesssseenssssessanssesssssessnssnessnssessssssessas 6
4.1 MisalumnoS Y @lUMNAS ...ttt et e et e et e e e e e e aaneeaan 6
A 6o o1 1 0] =T 8
4.3 ASIgNar trabajos ¥ TAr€aS. . ....uueie ettt 10
4.4 Consultar las comunicaciones de aUSENCIAS . ... uuuuteeiet e aaaen 13
5 TUTORES LEGALES Y ALUMNOS/AS.......cooiiiiiriiieiretttsseesteen s seeenssse s ssssess e s sse s ssmseenan 14
L 01 =1V 1 PSP 14
L R D = o 0 =] o= o | o 14
6.2  Calendario €SCOIAr. .. . ...t e 15
7 COMUNICACIONES ... .ottt ee et ee e e s ee e e s esr e e e e e e snneeees s nneeesaesamnneeeesaannnneeeaan 16
A0 T 1T TS 7 Y 16
711 ENVIAr UN MENS@JE ....uuiiiiiiiiiiiie e et e e e e e e e e e e e e e ae s s ae e e eansnnnrrnnes 16
71.2 oYY gl a1 QTS 1= RSP 17
7.1.3 MENSAJES ENVIAAOS ...ttt et 18

7.2  Suscribirse a los avisos el CENTIO ....ouuniiii et e s 18



i mw Manual de uso para Profesorado
Segeimdende Cducalive

7.3 Participar €n un fOro de Pasen ......oiiiiiiiiii e 19
A S - o] o e [ U a1 Tod T L 23
7.41 Enviar a la agenda una noticia CoOmMO Cita.........ccuuriiiiiiieiiiiiiiiieeieeeee e 25

48 T =1 0] 11 = LY 26

Y ¥ =Y o = I =T T o] L= 29
8.1 CoOmo anotar una cita en la agenda personal PASEN .......c.oiiiiiiiiiiiiiiiieiens 29

S T 070 o ¢ (o IR 1Y g - T o | = 31
8.3 Ver los detalles de UNa Cita. ....uvueeiiii et ettt e e eeaaneeens 32
8.4 Cbomo se eliminan citas de la agenda ........oueeeeiiie e 33
8.5  Ver las Citas "Para NOY ...ttt 34

LS T 1T - | (o T 3 PP RSPPRPR 34
L I A B - 1 (0 LS 0 =T {0 T L[ 34

L I OF- 0 0| o T o Yo (ST o] F= 1Y/ 35



i Wl/ Manual de uso para Profesorado

Segusimdendts Educative

1 INTRODUCCION

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

72 \"JUNTR DE ANDALUCIR

CONSEJERIA DE EDUCACION

Seguimiento Educativo

Paserv

Entrar en Registrarse Asdmate a
PASEN en PASEN PASEN

and@red ' ﬁ \’\’

Las inforrmaciones ofrecidas por este rmedio tienen exclusivarnente cardcter ilustrativo, v no originardn derechos ni expectativas
de derechos, (Decreto 204795, articulo 4; BOJA 136 de 26 de Octubre)

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

PASEN , como sistema de informacion, depende esencialmente de SENECA (aplicacion web usada
por los centros escolares para su gestion y comunicacion con la CE, entre otras utilidades). Por
ello, es de vital importancia que SENECA esté en todo momento actualizado y suficientemente
nutrido con los datos del centro y de los/as alumnos/as. La colaboracion del profesorado por lo
tanto, es basica para el buen funcionamiento del sistema y para que el servicio sea Util para la
comunidad educativa en conjunto.

PASEN permitird a los profesores y profesoras contactar con el resto de la Comunidad Educativa
(alumnos y alumnas, madres y padres) de una forma &gil y sencilla. Ademas, el profesorado podréa
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gestionar, entre otras cosas, desde la aplicacion la asignacién de trabajos y las faltas de
asistencia del alumnado, poner fechas a los exdmenes, etc.

También en el centro, otro perfil denominado Centro sera el encargado del mantenimiento de los
datos de contacto de los Centros Escolares en el sistema, y de toda aquella informacion necesaria
para garantizar el correcto funcionamiento de PASEN, entre la que se incluyen la definicién y el
mantenimiento de los Avisos, las Noticias y los Foros de debate correspondientes del Centro, y la
importante gestion de usuarios/as del sistema.

2 ACCEDER A PASEN

Lo primero que tenemos que hacer es, en la pantalla de acceso a Pasen
(https://www.juntadeandalucia.es/educacion/Pasen/) pulsar en la siguiente imagen para
entrar:

Entrar en
PASEN

o

Y a continuacion, se nos ofrecen dos opciones:

2.1 Entrada con usuario y clave

En la pantalla que se nos muestra a continuacion teclearemos nuestros datos de acceso, que son
la misma combinacion de usuario/a y clave que utilizamos para la Aplicacién SENECA. Pero si ain
no hemos establecido nuestra clave de acceso a SENECA accederemos a PASEN estableciendo
como usuario/a y clave nuestro nimero de DNI, sin letra, en ambas casillas.

Si por olvido o pérdida de nuestra combinacion de usuario/a en SENECA nos hemos reasignado la
clave, en PASEN no se hara efectiva la misma hasta el dia siguiente.
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Con Certificado Acceso Privado
Usuariofa : Iprnfesnr
Clave : I******

Tras introducir nuestros datos de acceso hacemos clic en "Aceptar’, o bien pulsamos la tecla
intro/enter de nuestro teclado.

2.2 Entrada con Certificado Digital

Esta forma de entrar en PASEN debemos realizarla desde el ordenador donde tengamos instalado
el certificado digital.

En la imagen anterior haremos clic en la pestafia que muestra el texto "Con certificado":

Con Certificado Acceso Frivado

Usuariofa : Iprnfesnr

Clave I******

Y nada més. El sistema se encarga en este caso de todo, ya que el certificado (si se dispone de él
y esta correctamente instalado en nuestro equipo) contiene toda la informacion personal
necesaria para identificar al usuario/a y garantizar la confidencialidad de los datos aportados y
consultados en PASEN.
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S6lo si estamos registrados en PASEN con varios perfiles (si ademas de ser usuario Profesor/a,
somos usuarios/as de PASEN como Madre/Padre, u otro tipo de usuario/a), deberemos
seleccionar con qué perfil queremos entrar en PASEN:

Parfil : Fadministradar Delegacian j
Adrninistradaor Delegacidn

Profezar

Padre

Al entrar por primera vez en PASEN mediante la combinacién "usuario/a-clave", el sistema
nos pedira que cambiemos la contrasefia proporcionada por otra distinta. El motivo de esta
peticion es preservar la confidencialidad de las contrasefias .

Saber mas...

El certificado digital es el equivalente electrénico a un documento de identidad. Como tal, el
certificado contiene una serie de datos que permite a su poseedor/a ser identificado/a dentro de
Internet con el fin de realizar multiples operaciones (entrar en sitios de acceso restringido,
identificarse ante una administracion, realizar tramites de diversa naturaleza, etc.).

El certificado digital permite a su poseedor/a firmar documentos y mensajes, cumpliendo la
misma funcién de la firma manuscrita. La firma digital, ademas de tener la misma validez legal
que la manuscrita, es mas segura, ya que los mecanismos de seguridad que soportan el proceso
de firma con certificado digital dificultan su falsificacion.

Para hacer uso del certificado digital es necesario tener preparado nuestro equipo con el
hardware y el software adecuado. En el siguiente enlace puede obtener mas informacién acerca
de la plataforma de la Junta de Andalucia para la firma electronica y las posibilidades que le
ofrece:

@FIRMA: La plataforma corporativa de autenticacion y firma
(http://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/adminelec/ArTec/afirma.jsp)

También es aconsejable que consulte el siguiente curso, en el que paso a paso se le indica como
conseguir el certificado digital y cémo instalarlo en su equipo:

Curso basico de Certificados Digitales (http://ws024.juntadeandalucia.es/cursoCertificados/inicio.htm)

Pasen. Manual de uso para Profesorado Pagina 4 de 36




; a/é'ew Manual de uso para Profesorado
Segerimdondo Feloucafine

2.3 Salir de Pasen

Se aconseja siempre salir de PASEN, pulsando sobre la imagen aspa m de la esquina superior
derecha de la pantalla, de manera que nuestra sesibn en PASEN quede cerrada
convenientemente.

Al pulsar esta imagen, el sistema nos solicitara confirmacion para salir de PASEN.

Microsoft Internet Explo x|

@ iDesea salir de Pasen?

Arceptar | Cancelar |

3 SERVICIOS DE PASEN

Los servicios que ofrece PASEN al profesorado son los siguientes:

SERVICIOS DE COMUNICACIONES Enviar mensajes a las madres/padres, etc.

Consultas de mensajes enviados y recibidos.

CONTROL DE TAREAS Asignar tareas y trabajos a unidades o
alumnos/as.

Consultar el estado de las tareas encomendadas.

Ver el detalle de las tareas.

FECHAS DE EXAMENES Establecer las fechas de examenes por
convocatorias.

Modificar una fecha (si no ha cumplido).

COMUNICACIONES DE AUSENCIAS Recibir y consultar las comunicaciones previas de
ausencias de los alumnos/as.
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4 SEGUIMIENTO DEL ALUMNADO

Este es el mddulo bésico para el profesorado en la plataforma PASEN, ya que le permite realizar
un seguimiento integral del alumnado al que imparte clases. En este moédulo encontrard
informacién basica sobre sus alumnos y alumnas (datos personales, direccién, NIE, etc.), podra
establecer las tareas que deben realizar, calificar los controles, consultar las notificaciones
previas de ausencias y programar visitas con los padres/madres y tutores/as del alumnado.

= Sequirnienta del
alurmnado

o Mis alurmnaos y
alurnnas

o Controles
O Trabajos v tareas

O Zomunicaciones
de ausencia

B Tutores legales v
alurmnosfas

B centra

B Cormunicaciones
B fgenda personal
B3 Miz datos

4.1 Mis alumnos y alumnas

Desde esta opcién del menu accede al listado de alumnos/as a los que imparte clase, y de los que
puede en consecuencia realizar el seguimiento integral. Al pulsar en Mis alumnos y alumnas
accede a la siguiente pantalla:

Seguimiento Educativo

B3 Seguimiento del

alumnado — . I | o
B

e

alumnas —
o Contrales . _ _ _
o Trabajos y tareas | turso: ISeIeccione una ;I Unidad: ISeIeCCiUne una 'l
O Comunicaciones | 5 -

de ausencia | Materia: ISE|ECCIDne una vl
B Tutores legales y

alumnes/as Mo hay alumnos/as en la unidad
B centro

B carmunicaciones
Bagends parsonal
B3 Mis datos

Para visualizar el listado de alumnos/as, seleccione el Curso, la Unidad y, opcionalmente, una
Materia de las que imparte (deje la opcion Todas si no quiere filtrar por este criterio). De este
modo, en pantalla le aparecera una tabla con los alumnos y alumnas seleccionados.
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. Mis alumnos y alumnas @)

Curso: |4° E.5.0, LI Unidad: AESER

Materia: Informatica Aplicada

Ahbraham |Fernéndez Sanz
ﬁ_le_jandro B. Welasco Luise
Alwarn Lebran Rios
Antanio Lopez Rodriguez
LCravid Cano Cardena
L avid Rodriguez Gardo

Pulsando sobre cualquier campo de la tabla accedera a la ficha del alumno/a seleccionado, y
desde ella puede realizar otras muchas tareas relacionadas exclusivamente con éste:

=8 Detalle del seguimiento del T =
alumnado |&@?QEUI

Curso: 42 E. 5.0, Unidad: 4ESR
Materia: Informdtica Aplicada
IE 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 ... Ell
3 Abrahar Fernandez
B3 Nombre: Sanz
B Identificacion: M.I.E.: 440475
Gravina, B.Z1 19 B
B3 Direccidn: n20000, La Linea de
2 la Concepcidn, Cadiz
{11300}
B Fecha de nacimiento: 06-nov-1990 v

£5 Correo electronico : :
Opciones relacionadas con elfla

alumnofa; Horario de clases,
ausencias, trabajos y tareas,
controles | visitas programadas,

mensajes intercambiados.

Mo tigne correo electrdnico
£ Teléfono

Mo tiene teléfono

Observaciones generales por materia:

[
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Las tareas que puede realizar desde los accesos directos que aparecen en el detalle del
alumnol/a, tienen su opcion correspondiente en el menu principal de PASEN.

= Horario de clases @}: Le muestra el horario de clases del alumno o alumna
seleccionado.

=  Ausencias : 'Puede consultar las faltas de asistencia del alumno/a, las cuales se
insertan desde SENECA.

= Trabajos y tareas : También puede ver las tareas y trabajos (y la informacion
asociada a las mismas) que tiene el/la alumno/a.

= Controles E?: La informacion sobre los controles (fecha, materia, nota) es visible desde
esta opcion.

= Visitas programadas I-Eln: Pasen le ofrece la posibilidad de programar una visita con los
tutores del alumno/a desde esta opcion.

= Mensajes intercambiados con un alumno/a y sus tutores legales E: el intercambio de
mensajes (recibidos/enviados) con los tutores del alumno/a, queda reflejado en esta
opcién.
4.2 Controles

Desde esta opcidn del menu principal podemos crear controles a nuestro alumnado.

Controles D = O

Curso: ISeleccinne una ;I Unidad: ISEIECCiDI‘lE unk 'I

Materia: I Seleccione u.

Mo existen controles

Para ello debemos pulsar el icono de *“crear” localizado en el margen superior derecho.
Cumplimentaremos todos los datos para crear el control y pulsaremos el icono de aceptar para
grabarlo.
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Nuewvo control M O

B Curso: | Seleccione una ;I
B uUnidad: 4EsB

B3 Materia: Informética Aplicada

B3 Sistema calificacion: | Seleccione una =]

&5 Descripeion control: |

& Fecha de realizacion: I m
£ Hora de realizacidon: I b I i I i I
£ Hora de finalizacitn: I - I : I - I

Saber mas... S6lo se podran establecer controles en los periodos para los cuales en Séneca estan definidas
las convocatorias. Es decir, si la convocatoria para la tercera evaluacion en Séneca aun no esta definida no
podremos confeccionar un control para una fecha comprendida en el periodo de esa convocatoria.

Si en la pantalla de “controles” seleccionamos el curso, unidad y materia que impartimos clase,

el sistema nos mostrara la lista de controles que hasta ahora hemos creado para ese curso,
unidad y materia.

Controles O & O

| Curso: |4° E.5.0. ;I Unidad: 4ESE
EMateria: Informatica Aplicada

P e s

~ Materia Fecha y Hora

|Infarm atica | |13-feb-2007 1700 - o

| | IT 1 | | A, L
e [padfcalificar [ ema l12:00 |Altanumérica Logse
arm atica Ival| Detalla \Lenguajes de |23-feb-2007 1800 |
¥ | | o | |Bien/mal
licada |Farf Eliminar \programacion 900
orm atica i\falen In Farcia Elnformatica aplicada |2G-feb-2007 1405 - |Bienimal

|Aplicada |Panayotti |al .. 15:00

Pulsando sobre los controles ya creados tendremos un menid emergente con las opciones de:
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Calificar: nos permitira indicar la calificacion de ese control a todo el alumnado para el que

hemos configurado el mismo. Si la fecha del control aln no ha llegado esta opcién no estara
habilitada.

Detalle: accedemos a la misma informacion que grabamos cuando el control fue creado. Y
ademas tendremos la posibilidad de realizar algunos cambios.

Detalle de control M O
1= 1,2, 3, 4,5, 6,7, 8, 9,10 ... Bl
8 curso: 42 E.5.0. 85 unidad: 4ESB
£ Materia: Informatica Aplicada

Lu lie [(Jue b| D

£ sistema calificacion: alfanumérico Logse

2 3 (4|5 |67 &

9 [10]11]12[13[14] 15
& Profesoria: Valentin Garcla Panayotti 16 |17 |12 |19 21| 22

23 |3E 28| 29

83 Descripcion control: [Tema 10

£ Fecha de realizacion: I26ID4JZDD? @
& Hora de realizacion: [17 =] : | 0o =] 5 Hora de finalizacion: |18 =|:fon =

B Fiesta nacional
B Fiesta autondmica
W Fiesta local

Control

Eliminar: Podremos eliminar ese control tras aceptar el aviso de confirmacion.

Microsoft Internet Explorer |

@ iDesea eliminar el conkral seleccionaday

Acepkar I Cancelar |

A continuacién se detallan los procedimientos de PASEN que incumben al profesorado, y en el

orden en que aparecen en el menu de la aplicacién a fecha de redaccion de este documento. Son
un total de 7 procedimientos.

4.3 Asignar trabajos y tareas

Esta funcionalidad es similar a la descrita en el punto anterior (Controles). Podremos asignar
trabajos y tareas a nuestro alumnado.
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Trabajos y tareas O&E 'O

[ : : .
iCursm |Se|eccmne una ;I Unidad: ISeIeccmne un vI
L

Materia: |Se|ecci0ne un ;l

Seleccionaremos el curso , la unidad y la materia y a continuacion pulsaremos el icono de crear
localizado en el margen superior derecho. No obstante si no seleccionamos ni unidad ni materia,
cuando nos encontremos en la pantalla de Asignar tareas podremos determinar esa tarea para
todas las unidades de ese curso para el cual somos profesor/a.

Asignar tareas E @)

| turso: |4DE.S.O‘ ;I Materia: Informadtica Aplicada

!Sistema calificacién: I Zeleccione una -

E Seleccione las unidades a las que asignara la tarea:
C 4Ese = asignacién parcial
B Fecha prevista de entrega: | @
5  Descripcion de la tarea:
=l
=
B  Informacion necesaria para abordar la tarea: |
=
=l
B tarios: |
=
|
=
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Se debe describir la tarea o actividad en su campo correspondiente. Igualmente se debe
establecer una fecha de entrega que sera en todo caso anterior al fin del curso académico. Otra
informacién que es valiosa para el alumnado es aquello que debe tener en cuenta para abordar la
tarea, por consiguiente también escribiremos esta "informacidn necesaria para abordar la tarea".
Y ademés podremos indicar comentarios relacionados con la tarea si lo consideramos oportuno.

El sistema nos permitira establecer un trabajo o una tarea a un determinado grupo de
alumnos/as. Para ello debemos chequear la casilla de verificacion del curso y la casilla de
“Asignacion parcial” y automéaticamente se listard todo el alumnado de ese curso y
seleccionaremos a los que va destinado ese trabajo o tarea.

Asignar tareas M O
Curso: 40 E.5.0, vl Materia: Informatica Aplicada

Sisterna calificacién: | Seleccione una hd

5 seleccione las unidades a las que asignara la tarea:

' aese

las al alos que ssignars la tarea:

laneo Garcia, Rubén
ano Cardena, David
ataldn Rodriguez, Manuel
atalan Rodiguez, Sandia
fiaz Ramén, lsabel
femandez Ganz, Abraham
ehiin Rios, Aluara
Gpez Femandez, Laura
Gpez Rodriguez, Antonio
artin Nifiez, Jorge Luis
fodriguez Gorde, David
2gura Ganchez, Rubén

eliva Castilla, Maria del Mar

elasoa Luise, Alejandro B

(CEEEEEEEEEEERE

Si en la pantalla de “trabajos y tareas” seleccionamos un curso, unidad y materia que impartimos
consultaremos los trabajos y tareas asignados a ese grupo.

Trabajos vy tareas h&a o

turso: |49 E.3.0, | Unidad: 4ESE

Materia: Informndtica Aplicada

'+ Descripcin  Autorfa ~Alumnos/as con tarea  Alumnos/as por entregar

(Cireulo cromatico:

[t o plentin Garcia Panayotti 14 f13
=E.J';2l0i0i05.t.|é| Detalle lentin Garcia Panayot‘ti:14 14
:Elilllenguajle C [Eliminar  blentin Garcia I.:'anlal;,rot'.tij%ﬂl 14
lHa.ce.r.l.'na.p;a.s-deI muda Vaiént’li‘.-(;;:a-r.c.i.a. I.:'.aﬁ.a.;,ro‘:'ti:.'m 5»i4
:Repa.s;) de codificacion |Valentin Garcia Ii'an..a.;rot'.tiﬁ4 14
Tiabajo deltema3  [Valentin Garsia Fanayott| 14 =
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Un trabajo o tarea ya asignada podemos; calificarla seleccionando la opcién Calificar del menu
emergente, consultar la confeccion de la misma en la opcién Detalle, o borrarla desde la opcion
Eliminar.

4.4 Consultar las comunicaciones de ausencias

Nos llegara a través de PASEN la relacion de justificaciones anticipadas de faltas de asistencia de
estudiantes de nuestras unidades en el centro. Para consultarlas, seleccionamos la unidad, y la
materia.

El sistema nos mostrara la lista de comunicaciones previas de ausencias para esa unidad y
materia.

Seguimiento Educativo

ES Seguimiento del
alumnado

— 3 i 3 : El
i MisElmRe e Comunicaciones previas de ausencias [l U

alumnas

o Controles

o Frabajos i tareas | curso: |2° Bachillerato {Ciencias Maturaleza v Salud);l Unidad: 2ZCN C
|

de ausencia
B Tutores legales v Mo existen comunicaciones previas de ausencias

alurmnos/as
B centra
B cormunicaciones
B agenda personal
B3 Mis datas

Toda la informacion podemos visualizarla mediante clic en el registro correspondiente (Detalle).

Detalle de la comunicacion previa de ausencia @)
|| 1,2,3,4,5,6,1,8,9,10...||
5 Autor/a: Valentin Garcia Panayotti
B Alumnoia: Zandra Cataldn Rodriguez

B Periodo de ausencia: 02-abr-2007 - 02-abr-2007

E5 Tramo Horario: Dia completo
5 Emviada: 16-abr-2007 15:05
B Justificacidn: Visita al médico

5 Comentarios:

Desde esta pantalla podemos ver todas las comunicaciones de ausencia del alumnado, utilizando
para ello los botones disponibles debajo de la cabecera ( "Ver anterior" y "Ver siguiente").
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5 TUTORES LEGALES Y ALUMNOS/AS

Otra de las distintas funcionalidades que PASEN ofrece a los usuarios/as de este perfil, es la
posibilidad de confirmar la relacion entre los tutores legales y el alumnado de su unidad. En la
opcién del mena Tutores legales y alumnos/as al profesorado que es tutor/a de una unidad se le
cargaran los tutores legales y el alumnado.

Seguimiento Educativo

B seguimienta dal
alurmnadao

Relacion entre tutores legales v alumnos/as m O
alumnos /as B

ES Centra

B3 Comunicaciones

| Cursos: 42 de Educ.Primaria Unidad: 494

Bagenda personal

mil s tado v Alumnofa gal
|Pendiente  |Da Sily |
et Confirmar | T —
|Confirmada |Franco rmen \merzado zafra,ana
e |Rechazar - 1 e e
|Pendiente  |Garia da &rrez Capitan,bénica
|Confirmada |Ladrén d& Gusvara Gomez, Eliza |Gémez Barrera,Francizea i
Rechazada ;Maldonado Sanchez, Fablo |SANCHEZ MENDEZ, M3 DOLORES . 2E016359H

De comprobar que la informacion es correcta y se corresponde, al confirmar la relacion posibilita
que el sistema cree una solicitud de usuario/a para ese tutor/a, si aln no es usuario de la
aplicacion. Atafie la gestién de usuarios/as y de credenciales al perfil “centro”.

6 CENTRO

6.1 Datos del centro

Para consultar los datos del Centro escolar haremos clic en el menud Datos del Centro.

Seguirmnienta del
alumnadao

Tutores legales v
alurmnosfas

Lento
Datos del centro

Calendario escolar

Corunicaciones
Agenda personal
Mis datos
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6.2 Calendario escolar

Desde esta opcion de Centro consultaremos el Calendario escolar para el curso vigente. Si
posicionamos el puntero del ratdn sobre un dia festivo, aparecerda un mensaje indicandonos qué
festividad se celebrara en ese dia.

Calendario escolar 2006 /2007 O

Dias no lectivos de cardcter:

B racional B autondmico B Local

eptiembre 2006 D e 2006 noviembre 2
Lun |Mar|Mie | Jue |¥ie|Sab|Dom Lun|Mar|Mie | Jue | ¥ie|Sab|Dom Lun MarJue ¥ie|5ab|Dom
1 2 ] i 2 | 3 4 3
4 B & |7 | 8 o 10 2 3 4 (53 | 6 F & o F 8|9 |10 11| 12
11 (12 |13 |14 (15| 16 | 17 9 | 10 IIFIZB 14| 15 13 (14 (15|16 |17 | 18 | 19
18 (19 |20 | 21|22 | 23 24| DiadelaHispanidad 19 (20| 21| 22 20 |21 |22|23 (24|25 | 26
25 |26 |27 |28 |29 30 26 |27 | 28 | 29 27 |28 |29 | 30
[30]31] |
diciembre 2006 febrero 2007
Lun|Mar|Mie|Jue|Vie |Sab|Dom Lun|Mar|Mie|Jue |Vie|Sab|Dom
1 2 k] 1|2 3 4
4 5 B |7 |8 ] i0 ] 9 (10|11 (12|13 | 14 5 1} F| & |9 (10| 11
11 (12 |13 |14 (15|16 | 17 15|16 (17|18 (19|20 | 21 ml3 14| 15 |16 | 17 | 18
18 |19 |20 | 21 |22 |23 | 24 22|23 |24 |25 26|27 | 2% 19 (20 (21|22 (23|24 | 25
EXd 26 [27 |28 [29]30 ] 21 20| 20 |31 26 |27 |28
arzo 200 abril 2007 ayo 200
Lun|Mar|Mie|Jue|Vie|Sab|Dom Lun|Mar|Mie Jue |Vie|5ab|Dom Lun|Mar|Mie|Jue |Vie|5ab|Dom
112)| 3 4 1 1 2|3 | 4] 5 b
b 1] F|& |9 10| 11 2 3 4 |3 | B 7 ] F 8 9 | 10|11(12| 13
12|12 (1415|1627 | 12 o |10 |11{[12] 13[14] 15 1415 (16 17 (18] 10| 20
1920|2122 |23]24( 25 el e 21|22 [23|24]25]|26 | 27
26| 27 |28 |20 |30] 31 S e e B 28 |20 (3031
30
junio 2007
Lun|Mar|Mie|Jue|Vie|Sab|Dom Lun|Mar|Mie [ Jue |Vie|5ab|Dom Lun|Mar|Mie|Jue |Vie|5ab|Dom
1 2 3 1 1|12 |3 4 3
4 5 6|7 |8 o i0 2 3 4 |3 | B 7 & & ¥ |9 |[10(11 | 12
11 (12 |13 |14 (15|16 | 17 9 (10| 11|12 (13|14 | 15 13 (14 (15|16 | 17| 18 | 19
18 (19 |20 |21 (22|23 | 24 16 (17 (18| 19 20| 21 | 22 20 |21 | 22|23 (24|25 | 26
2% |26 |27 |28 29| 30 23|24 |25 |26 (27|28 | 29 27|28 |29 |30 |31
30| 31
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7 COMUNICACIONES

Para acceder a la opcion de Comunicaciones, seleccionaremos en el menu el apartado con el
mismo nombre. Mediante esta opcion podremos confeccionar y recibir mensajes de nuestro
alumnado y de los padres/madres de éstos, participar en los foros de nuestro centro, suscribirnos
a los avisos del centro, consultar el tablén de anuncios y opinar en las encuestas.

B sequirniento del
alumnado

B Tutores lagalas y
alurmnoszfas

B Centra

S Cormunicaciones

o Mensajes
O Avisos
o Foros

o Tablén de
anuncios

O Encuestas

B agenda perzonal
B3 Misz datos

7.1 Mensajes

Para confeccionar y consultar nuestros mensajes, accederemos a la opcién del menud principal
Comunicaciones, y después en la subopcion Mensajes. En ésta opcion podremos ademas de
confeccionar mensajes destinado al alumnado o a sus padres/madres responder a los mensajes
que previamente hemos recibido. La opcion de Mensaje nos ofrece 3 opciones:

e Enviar mensaje

e Mensajes recibidos

e Mensajes enviados

7.1.1 Enviar un mensaje

Para enviar un mensaje, partiremos de seleccionar la unidad.
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Enviar mensaje B ]
Unidad: ISeIeccinne 1 =} vl

Tras seleccionar la unidad, el sistema nos mostrara la pantalla en la escribiremos el texto del
mensaje y seleccionaremos los destinatarios.

Enviar mensaje B O
Unidad: IlCN (a3 "I
5 Asunto: |
B Mensaje: =
=l

[T Enviar mensaje también a correo electrinico:

Liimaakie: LR
spellido Apellida, Alurmnod
[ Apellido Apellido, Alumno2 [T Apellida Apellido, Padret

| Anellido Apeliido, Alumna3
Apellido Apellida, Alumna4 I' Apellido Apellido, Padre2
Apellido Apellido, Alumnoi |

La seleccion de los destinatarios podemos visualizarla en dos grupos: el alumnado y los/as
madres/padres. Podemos seleccionar uno o ambos grupos al completo, marcando las casillas
correspondientes que acompafian a los titulos de las columnas en la tabla. Asi como también
podemos sOlo seleccionar como destinatarios/as a usuarios/as PASEN. Los alumnos/as o

madres/padres que no sean usuarios/as PASEN no tendran la casilla para marcarlos como
destinatarios del mensaje.

7.1.2 Leer mensajes

Se pueden consultar los mensajes recibidos eligiendo la correspondiente opcién en el menu de
comunicaciones (Mensajes recibidos).
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H = 1,2, 3, 4,5 B HI

“Recepcién  Remitente Asunto ~ Respuesta
|17-now-2005 09:51 Lucia Dos Santos Rodriguez control Si
ﬂ'nerDDS DQ4Q ibanjel De‘l‘:alle = L ::asu!'nto Sl
ﬂ'nerDDS 09:45 _LuF:'la Heliminar figuez |Re:Recontral Sl
M7 -now-2005 09:29 Heiva | hatem aticas Si
fﬂ"-nm‘r—Z‘DDé 0018 |Lucia Dos Santes -R-od.l'l-guez |contral I
:1‘0-nm‘r—é0bé ‘I‘D‘:SSI :.Ii)aniel Jil-'né.nez Lépez -tema Sl

Si accedemos a la opcion Detalle sobre un mensaje, consultaremos el cuerpo completo del
mismo (fecha del mensaje, remitente, asunto, texto del mensaje..) y también tendremos la
posibilidad de ver la respuesta que al destinatario le enviamos. Desde la opcion Eliminar
podremos borrar el mensaje.

7.1.3 Mensajes enviados

En las subopcion Mensajes enviados, accedemos a la lista de todos los mensajes que hemos
enviados. También se incluyen en esta lista las respuestas que hemos dado a los mensajes
recibidos.

Mensajes enviados (@)

“* Fecha de envio Destinatariofa Asunto ~ Respuesta
20 ane-2007 0QO7 :Manuel Jezilz Arabal Ojea;Rafasl Cuevas QE;;EI;:;; el dia IHa

Detalle [

Eliminar

Si seleccionamos en el menud emergente la opcién “Detalle” veremos el cuerpo completo del
mensaje , y al pulsar “eliminar” borraremos el mensaje.

7.2 Suscribirse alos avisos del centro

Desde la opcién de Avisos podremos activar y/o cancelar nuestra suscripcion a los avisos del
centro. Estos avisos del centro son creados por el perfil “centro” y si estan dirigidos al sector
profesorado podremos localizarlos desde esa opcién. EI modo de notificacion sera por correo
electronico.
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Seguimiento Educativo

B seguimienta del
alurmnadao
— : =
B Tutores legales ¢ Avisos ;9 o
alumnosfas

B centro

£ tomunicaciones | B3 Nimero de movil: 666755798 B E-mail: sdominguezii@sadiel.es |

o Menzajes
o Foros

o Tablén de
anuncios

Avisos del centro:

O Encuestas

Bagenda personal
ESMis datos

Activar aviso

Correo electrdnico

|sincronizacion 2

Para el correcto funcionamiento de la notificacion de avisos del centro debemos tener indicado una
cuenta de correo electrénico.

7.3 Participar en un foro de Pasen

Para acceder a los foros de Pasen debemos ir a la opcién Comunicaciones del menu principal y
pulsar en la subopcion Foros.

B sequirniento del
alurmnada

B Tutores legales v
alumnosfas

B3 Centra
£ Comunicaciones
o Mensajes

O Avisos

o Foros

O Consejeria

O Centro

o Tabldn de anuncios

o Encuestas

B agenda perzonal
B3 Mis datos

Observara que se despliegan dos opciones en este submenu, Consejeria y Centro. Ambas opciones
nos daran acceso a los distintos foros creados y/o aceptados por parte de cada uno de estos
organismos educativos.

Al hacer clic sobre la opcion Consejeria, se muestra la siguiente pantalla:
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Foros de la consejeria N O

ALUMNADD
|Concurso de trabajos (3) |
|Wiolencia en las aulas (0]

Como se puede observar, los distintos foros vienen agrupados por categorias, en este caso s6lo
hay registrada una categoria: ALUMNADO. Para acceder a un foro tan s6lo debemos pulsar sobre
su nombre. Encontraremos que en un mismo foro, existen varias conversaciones.

Conversaciones sobre un tema O O
~ Conversacion Mensajes Fecha Autorfa
hala 1 28-now-2006 10:30 Maria Ascension Diaz Prieto
Frase| Detalle s 0 01-dic-2006 0352 Antonio Vicente Puertas
Responder

Cada fila de la tabla vista es una conversacién, encuadrada dentro de un mismo foro (en este
caso las conversaciones son: hola y Presentacién de trabajos). Podemos participar en un foro de
dos maneras:

1. Participando en una de las conversaciones ya existentes.
2. Creando una conversacién nueva.
Para el primer caso debemos hacer clic sobre la conversacién que nos interese y seleccionar la

opcién Detalle del menu emergente (con lo cual podra leer el mensaje y tendra la opcion de
responder pulsando en el botdn correspondiente),

Mensajes sobre una conversacion =10
£ Fecha: 29-nov-2008 10:30
5 Autor/a: Maria Ascensidn Diaz Prieto
£ Asunto: haola
£3 Texto: Bienvenidas a esta iniciativa. Os animo a todos & participar v que

expongals vuestros trabajos, El plazo se abre el dia 1 de
Diciembre v se cierra el 31 del mismo mes, Suerte a todos los
participantes

Mo tiene mensajes
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o bien responder directamente seleccionando la opcidon Responder del mend emergente de la
conversacion.

Respuesta al mensaje M O

Mensaje original

5 Fecha: 29-nov-2006 10:30

B autoria: Maria Ascensidn Diaz Prieto
5 Asunto: hala

& Texto:

Bienvenidos a esta iniciativa. O animo a todos a participar v
que expongails wvuestros traebajos. El plazo se abre el dia 1 de

Diciembre y se cierra el 31 del miswo mes. Suerte a todos los
participantes

Respuesta al
mensaje

-
Titulo de la conversacién:l

/
Texto:

Al aceptar, estariamos contestando a un mensaje concreto de los que hemos visto en la
conversacion, y que se nos muestra en la parte de arriba de la pantalla.

Si queremos contestar a una persona distinta de la que inicié la conversacion, pulsaremos en la
primera fila y entraremos en el Detalle de la conversacién. Aqui veremos todas las respuestas
enviadas al mensaje principal, y pulsando sobre ellas podremos responder a un mensaje concreto
(o bien entrar al Detalle y responder desde aqui, como hemos visto en el mensaje principal).
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Mensajes sobre una conversacion = O
& Fecha: Z9-nav-2008 10:30
5 Autorsa: Maria Ascensian Diaz Prieto
£ Asunto: hala
& Texto: Bienwvenidos a ests iniciativa. Os animo a tados a participar ¥ que

expongais vuestros trabajos, El plazo se abre el dia 1 de
Diciernbre v se cierra el 31 del mismo mes, Suerte a todos |os
participantes

Respuestas

Gracias 0 F0-noyw-2005 1205 Antonio Vicente Pueras
Detalle
Responder

Como dijimos antes, otra forma de participar en un foro es crear una nueva conversacion. Esto lo
conseguimos pulsando el boton Crear conversacion.

Conversaciones sobre un tema (@)

hala 1 29-nov-2006 10:30 Mafa Ascension Diaz Prieta

Tendremos que ponerle un titulo a la conversacion, y escribir el mensaje de apertura de la
misma.

Conversacion nueva M O

5 Titulo de la conversacidn:

5 Texto:

Al aceptar, se creara la conversacion con un primer mensaje: el escrito por nosotros para crearla.
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El procedimiento para participar en los foros gestionados por el Centro es exactamente
igual al que hemos visto, por ello no volveremos a repetirlo.

7.4 Tablén de anuncios

Otra de las herramientas de comunicacion con la que cuenta Pasen es el Tablén de anuncios.
Para ver las noticias del Tablon debe acceder a la subopcién Tablén de anuncios del menu
Comunicaciones.
B sequimiento del
alumnado

B Tutores legalesz v
:alurnnns,-"a_s

B3 centra

= Comunicaciones
o Mensajes

O Adisos

o Foraos

o Tablon de
anuncios

O Encuestas

B Agenda perzonal
B3 Mis datos

Accede de este modo al Tablén de anuncios, en el que las noticias se presentan organizadas en
dos grupos:

= Noticias de mi centro

= Noticias de la Consejeria
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Tablén de anuncios J

05-nowv-2005 |APARACAMIENTO MOTOS Forfawor, no aparcar las motos en el espacie reservado para aparcamientoe de coches. Se pusden g...

0%-nov-2005 | TORMED DE FOTEOL El dia 7 da Noviembre empieza el tarmeo de futbol mas esperade de tados los tiempos, a liga del ..

05-nowv-2005 |HORARID DEL CENTRO Este afio ha cambiado a jornada escalar del centro. Las olases comienzan todos los dias a las&,..

05 nov-2005 | TORNED DE FOTEOL El dia 7 de Hoviembre empieza el tornea de futbol mas esperado de todos los tiempos, la liga dal ...

A2-mar2008 |Wiaje a Siera Hewada. El dia 10 de marzo fueron a Sierna Mevada, acompanados por parte del profesorade del Centro, un b...

AQ-jul-2006  |fechaz de inscripoion La inscripeian y matriculacién es dal 1 al 1o de julic. Los que pramaocionan pasan al curso siguie...

A0-jul-2006  |fechas de inscripoion La inseripoidn y matriculacidn es del 1 al 1o de julio. Los que pramocionan pasan al curso siguie..

20-jul-2006  |Examez de Septiembre 2% Bach. |Wiernes 1 FPENDIENTES=8:30-10:00=FIL, AT HISTOR A MAT AP, LENGUAMD00=11:30=EC0O.F v O,FR, GRIEGD ...
20-jul-2006 | este afio HO HAY AUDA LIBROS |Este curso 0607 no hay convocatoria de Ayuda de Libros del Exemo. foto. de Malaga. Tenemos algun...

- oot 2008 Flazo becas Empizza 2l plazo para laz becas del curze 20068/2007

|31-oct-2006 |Plazo matriculacidn |Hoy termina el plazo de matriculacidn para este curso

Desde esta pantalla puede acceder al contenido de cada noticia pulsando directamente sobre la
que le interese.

Noticia O

1= 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 9 =]

Seccidn: JEFATURA DE ESTUDIOS

APARACAMIENTO MOTOS

5 de noviembre de 2005

FPor favor, no aparcar las rotos en el espacio reservado
aparcamienta de coches, 5e pueden gquardar en un espacia cerrada, Pedir
la lleve del aparcarnienta a un consere. Gracias

Desde esta pantalla, vemos que podemos leer las otras noticias del tablén en el que se encuentra
la noticia elegida, mediante los botones "Ver anterior" y "Ver siguiente".

También tenemos la opcidon de ver las noticias de un tablon por SECCIONES. Una seccion de
noticias simplemente es un grupo de noticias que tienen algo en comdn. Para ver las noticias
organizadas por secciones, debemos pulsar en el icono “Ver mas...” que aparece junto al
encabezado de cada tablon de anuncios:
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= O

Fuedesz war |3 lista de libros para el curso que wiene en nuestra web: http: e juntadeandalucia...

jMo te pierdas |as fotos del Acto de Graduacidn de este afiol Biscalas en nuestra web.

hafiana se cierra el comedor par mantenimienta del mismo

Mafiana se cierra el comedor por mantenimiento del mismo

ezad el plazo para las becas del curso 20062007

Veremos entonces una tabla en la que podemos visualizar las noticias por secciones,
seleccionandolas en un desplegable.

Noticias (@)

| Secciones: ILTcu:las |
AMPA

ayuda Libros Ayto, MALAGA

BECAS del M.E.C.
_Ciclo Forrmativo: Labora Imagen

105 n o= 2005 DIRECCION APARACAMIENTO MOTOS hMedia
05-n0v-2005 IES?EJHNTAH?KSJI:ILIEUE?\J?IFLIEDFHWE HORARIO DEL CENTRO Media
105 n o= 2005 JEFATURA DE ESTUDIOS T.DI.?NED.DE FUTBOL hﬂedfa
12-mar2006 MF\TRICULF\CIQN “Wiaje a Sierra Mevada. hedia
A0-jul-2005 WICEDIRECCION- aActividades . fechas de inseripcion hiedia
20-jul-2006 este afio NO HAY AvUDA LIBROS hedia
20-jul-2006 Becas del MEC hiedia
20-jul-2006 Exdmenes de Septiembre 12 BACH Media
20-jul-2006 Exames de Septiembre 2% Bach, Media

En esta pantalla se ven las noticias del tabléon de anuncios del Centro escolar, mostrandose
aquellas correspondientes a la seccién que vayamos seleccionando en el desplegable. Pulsando en
cualquiera de las noticias de la tabla mostrada, veremos el cuerpo de la noticia al completo.

7.4.1 Enviar ala agenda una noticia como cita

Visualizada una noticia, podemos anotarla en la agenda, como si de una cita se tratara. Podemos
hacer esto haciendo clic en el botén "Enviar a la agenda" que encontraremos en la barra de
botones. Al hacerlo, el sistema nos muestra el siguiente mensaje:

Noticia )]

Se cred una cita en la agenda con la noticia
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MNoticia O

IE] 1, 2, 3, 4 El

Seccidn: COMEDCR

LIEROS DE TEXTO CURSO0 2006-07

10 de julio de 2006

Fuedes wer la lista de libros para el curso que viene en nuestra web:
http:ffwww juntadeandalucia, esfaverroesfieslosmontecllosftextos, htm

7.5 Encuestas

Las encuestas tienen por objetivo obtener informacion estadistica definida sobre algin tema
de interés para el centro o la comunidad educativa en general. Por lo tanto, los usuarios y
usuarias de la plataforma sélo podran dar su opinién respecto al tema que se les plantea, y
haciendo uso de las respuestas establecidas.

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

Para acceder a las encuestas, vaya al mend Comunicaciones, subopcién Encuestas. Las encuestas
aparecen organizadas en dos categorias: aquellas planteadas desde la Consejeria de Educacion, y

aquellas otras que plantea el propio Centro.
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B sequirniento del
alumnado

B Tutores legales y
alumnosfas

B Centra

£ comunicaciones
o Mensajes

O Auisas

O Foros

o Tablén de anuncios

0 Encuestas

o Consejera

O Zentro

B agenda perzonal
B Mis datos

En ambos casos, el funcionamiento es el mismo. Pulsando sobre la opcion Consejeria (o Centro),
accedemos a la pantalla Encuestas, en la que aparece la relacién de encuestas activas (es decir,
cuyas fechas de fin ain no han pasado). Pulsando sobre la encuesta activa aparece un menu
emergente con tres opciones : Resultado, Votar y Articulos relacionados. La opcién Votar
aparecera habilitada si no se ha participado aln en la encuesta; en el caso de haber emitido ya
un voto para esta encuesta, la opcién Votar se inhabilitard. También aparece inhabilitada la
opcion Articulos relacionados en el caso de no existir ningin articulo disponible sobre el tema de
la encuesta.

Encuestas Ba & O

Pregunta Activa - Fecha inicio Fecha fin  WNimero votos
sLe gusta la ubicacidn def — S 01- di -2 006 05-di 2006 1

Resultado
wotar

Para emitir nuestro voto pulsamos sobre la opcidn correspondiente. Accedemos asi a la pantalla
de voto, en la que debemos seleccionar la respuesta que creamos conveniente y posteriormente
aceptar.

Encuestas E (@)

iLe gusta la ubicacion del nuevo pabellin?

O g
C ho
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Una vez hayamos votado veremos el resultado parcial de la encuesta, que se muestran en forma
de gréfico.

Resultado de la encuesta de la semana g O

£Le gusta la ubicacion del nuevo pabellon?

sifl)

HNiamero votos: 1

Dirigida a: Padre/Madre

El 100% de los usuarios encuestados opinan : si
El 0% de los usuarios encuestados opinan : no

En la pagina con la relacion de encuestas encontraremos un botén E‘a gue nos permite consultar
encuestas pasadas.

Encuestas ot
| Pregunta Activa @;nmm
she gusia la ublsacién del nuews paballin? ///j":"u!-u'wsnr Of-gieZ006 1

Ver encuestas pasadas

Pasamos a la pantalla de consulta de encuestas anteriores:
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Consultar encuestas anteriores (@)
Encuesta anterior de consejeria 20-now-2006- 24-nov-2006
|._-;Qué le parece el concurso de trabajos de investigacidn™ |2?-nov—2DDEi- 20-now- 2005 |

Pulsando en la que queramos, podemos ver cuél fue el resultado de esta encuesta.

8 Agenda personal

8.1 Cdémo anotar una cita en la agenda personal PASEN

Registrar una cita en la agenda personal que nos proporciona PASEN es muy facil. Lo primero que
debemos hacer es pulsar en la opcién de menu correspondiente: Agenda personal y a
continuacion basta con pulsar en el icono de nuevo elemento, que en esta ocasion indica Crear
nueva cita:

Seguimiento Educativo

B seguirniento del
alurmnada
o
ES Tutores legales y Agenda personal Q‘ D EIJ o
alumnoszias
B centra

B Comunicaciones 24 de septiembre de 2007

ES Miz datos Lunes 24 4 |Martes 25 A Migércoles 26 & Jueves 27 9 Viermnes 28 9F Sabado 29 9} |Domingo 309

12:20 Realizacidn|12:50 Realizacidn
de un control de un contral

Accedemos de este modo al Detalle de la cita, donde podemos cumplimentarla y guardarla en
nuestra agenda.
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Nota: cuando estemos en visualizacién de la agenda por dia, es decir, estemos consultando un dia
concreto, al pulsar el icono para crear nueva cita, el sistema entiende que queremos crearla para
ese dia. Y veremos que la fecha de la cita esta rellena con la fecha del dia en concreto. No
obstante, esto es modificable, y podemos cambiar la fecha mostrada por defecto sin problemas, si
no es la fecha deseada.

Detalle cita —>| [ O

E5 Titulo:

& Fecha: | @
5 Hora: | 'I : | 'I

Cumplimemff la B Duracion: I Minutos
cita y despues
pulse "Aceptar™
para enviala a la
Agerdla.

B Descripcion:

B Importancia: IBaja vl

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

*= Un titulo.

= Lafecha de la cita o evento.

= La Hora (horas y minutos por separado).

= Duracion de la cita (si procede).

= Una descripcién que nos ayude a saber de qué se trataba.
= Un nivel de importancia.

A continuacion pulsamos el botén "Aceptar" y se generarad la cita en la Agenda. Si pulsamos
"Cancelar", se anula la operacion de nueva cita.
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La Agenda marca con un rasgo diferenciador los dias con citas en el calendario, concretamente,
en la visualizacion por afio completo, veremos los dias con citas de distinto color que el resto, y
al colocar el puntero del ratén encima, se nos mostrara la descripcion de la cita:

agosto 2006 o
Lun |Mar|Mie Jue|Vie|Sab|Dom

septiembre 2006 of
Lun|Mar|Mie Jue|¥ie|Sab|Dom

1|23 |4]|35 L] 1| 2 3
7 & |9 |10 )11|12 | 13 4[5 | 6| F[8 |9 10
14|15 (16| 17 (18| 19 | 20 11| 12| 13|14 (15| 16| 17
21|22 (23|24 (25|26 | 27 18| 19| 20|21 (22| 23| 24
28 |29 |30 31 23| 26 | 27|28 |29| 20

noviembre 2006 of diciembre 2006 of
Lun [Mar|Mie | Jue|¥ie|5ab|Dom Lun |Mar|Mie | Jue|¥ie|5ab|Dom
1(2 ]3| 4 3 1| 2 3

L] F |8 |9 10|11 12 4[5 | 6| F[8 |9 10
13 |14 |15 |16 |17 (1§ | 19 11
20|21 (22|23 (24|25 | 26 18
27 |28 (29| 30 | 2]

- S5e hara entrega de laz notaz del timestre.

En la visualizacion por mes (podemos pulsar en el icono con forma de lupa y un signo + que
acompafia al nombre del mes) y por semana (pulsando en el mismo icono que aparece al
comienzo la semana, como muestra la figura) veremos en los dias que contienen citas, un
mensaje con la hora de la cita y el titulo de la misma.

Agenda personal a N &g o
diciembre 2006
Lunes Martes Miércoles Tueves Viermnes Sabado Domingo

ay 1oy 2 ap 3 op
orle o 5 o b o 7 oy s o o o 10 oy
ar|11 o 12 o 13 o 14 g 15 o 16 o 17 o
LN 19 o 20 o 21 o 2z o 23 oF 24 of
[r 12:20 Entrega de notas
at|zs af 26 OF 27 aF 28 aF Sroar 0 o 31 aF

Para ver las citas de un dia concreto, hacemos clic sobre la lupa que acompafia al nimero del dia
correspondiente (en cualquiera de las visualizaciones: afio, mes, semana). Pasamos entonces a
esta visualizacion de la agenda:
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Agenda personal

22 de diciembre de 2006

12:20 | Entrega de notas

Estamos viendo entonces un dia concreto: 22 de diciembre de 2006, con sus citas
correspondientes (en este caso una).

8.3 Ver los detalles de una cita

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

Agenda personal a n&a o
diciembre 2006
Lunes Martes Migrcoles Puewves Viermes s3bado Domingo
o 1oy 2 oy 3 oy
a4 oF 5 oF 6 aF 7 ar & oF o oF 10 oF
a¢11 o 12 oF 13 o 14 oF 15 oF 16 OF 17 oF
|18 & 19 o 20 o} 21 o} 22 o 23 o 24 o
[12:20 Entrega de notas|
ay(z5 oF 26 oF 27 oy 28 o 29 5i= 20 or 31 o

S0 &éo

Agenda personal

22 de diciembre de 2006

Entrega de notas

Al pulsar sobre esta zona, veremos todos los datos asociados a esta cita:
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£5 Titulo: IEntrega de notas
£ Fecha: m@
£ Hora: IT;[ : Iﬂ

£ Duracion: IGD— Minutos

B Descripecion:

B Importancia: |Alta vI

Se hard entreqga de las notas del trimestre,

de uso para Profesorado

Y podemos modificar algun dato de la cita si lo consideramos oportuno. Para ello, debemos pulsar

el botdn "Aceptar" para que se guarden los cambios.

8.4 Cdmo se eliminan citas de la agenda

Para eliminar una cita de la agenda, debemos llegar a ver los detalles de la misma. Visualizados
los detalles de ésta, aparecera un botén que permite eliminarla de la agenda:

Detalle cita

O

B3 Titulo: |Entrega de notas
5 Fecha: Imm
& Hora: IT;I : IT;I
& Duracién: |6D— Minutos

Pulsando este
boton, eliminara la
cita de laagenda.

& Descripcion: [ze hara entrega de las notas del trimestre,

B Importancia: |Alta vl
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A continuacion, tras pulsar este boton, se nos pedira confirmacion de que realmente queremos
eliminar la cita. Pulsaremos "Aceptar" para confirmar la eliminacién y "Cancelar" si ha sido un
error.

8.5 Ver las citas "para hoy"

La manera mas sencilla y directa para ver las citas del dia actual, es desde la pagina de inicio de
PASEN, una vez ya hemos entrado con nuestro nombre de usuario y contrasefia, perfil...
encontraremos un enlace en dicha pantalla que nos lleva directamente a consultar qué citas
tenemos para hoy:

Informaciégn sobre Pasan...

n Bienvenidos/as a PASEN

Pasen e: una via para el seguimiento integral de |la educacidn de sus hijos
a través de servicios de Internet v telefonia mduil SMS » WAR,

A través de PASEN puede realizar gran variedad de
solicitudes v consultas relacionadas con la educacidn de sus
hijosfas, va que dispone de

O Serwicio de Seguimiento del curso

O Servicios Socioeducatives Complementarios

O Serwicio de Asistencia Personal ~L.E.5. Miraflores de los
= Angeles

(Malaga)

1 nue

I' NOVEDADES

Al pulsar este enlace, iremos directamente a consultar las citas del dia en el que estemos.

9 Mis datos

9.1 Datos personales

Podemos consultar los datos que estdn almacenados en PASEN relacionados con nosotros
mismos. Hacemos clic sobre el menu de la izquierda, en la opcibn Mis datos. Y elegimos a
continuacion la subopcién Datos personales.
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B sequimiento dal
alumnado

B3 Tutores legales
alumnoszfas

B centro

B Comunicaciones

B agenda perzonal
Miis datos

o Datos personales

g Carmmbio de clave

En ella se muestran, entre otros, la cuenta de correo electrénico y el nimero del teléfono
profesionales. Es posible modificar estos dos Gltimos datos; los demés proceden de las bases de
datos de personal de la Consejeria de Educacién, y por tanto no pueden ser modificados desde

PASEN.

Modificar mis datos personales Ml O

B3 Hombre: Juan Antonio Caballero Jerez
B3 N.LF.: Z4ZEETIEY
E5 Sexo: Hombre

E3 Correo electronico

Profesional

£ Teléfono 79

jfernandezi@edu.net

Profesional Q240124994

9.2 Cambio de clave

En cualquier momento podemos cambiar nuestros datos de acceso a PASEN, pulsando en el menu
la opcién Cambio de clave.
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Modificar datos de conexion E @)

Para cambiar sus datos de conexion necesita volver a escribir su clave.
Seleccione la opcidn adecuada e introduzca los datos gque se solicitan.

= Clawve ¢ Usuarioia  Ambos

ESClave actual:
EiHueva Clave:
ESConfirmar Clave:

Como vemos en la imagen, podemos cambiar la clave de conexion, el nombre de usuario o
usuaria, o bien ambas cosas. En cualquiera de los casos se pedira siempre que introduzcamos la
clave actual. Para cambiar de clave, tendremos que teclearla dos veces, para evitar errores.

La informacién y los datos que aparecen en este manual empleados para la
muestra de las pantallas son ficticios, y toda semejanza con la realidad es
coincidencia.
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