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Manual de la Secretaria Virtual (Via Educativa) delColeqgio
Corazon Inmaculado para las Familias

A través de este pequefio manual vamos a ver las gaBsicipales que hay que seguir para
poder acceder y utilizar ISecretaria Virtual a través de la plataformda Educativa, donde
estara disponible la informacién académica de losm@os. Para ello tenemos que tener una
conexion a Internet y trabajar corternet Explorer (el sistema no admite otro navegador, pero es
el que habitualmente utilizamos).

1. Abre el navegador Internet Explorer, bien desdeseritorio o bien desde Inicio--> Internet
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2. Lasformas de acceder a Via Educativgpueden ser varias (aunque el aspecto de la sgéareta
virtual puede diferir dependiendo de la forma dieagnel funcionamiento es el mismo):
2.1.Acceso desde la web del Colegidscribe la direccionwww.corazoninmaculado.eg

busca un médulo en el que pdBecretaria Virtual (en principio esta a la derecha debajo
del minicalendario, aunque puede variar con elpg@mEsta en la pagina de inicio y en la
pagina CURSO 08/09, por lo que no hace falta negisten el campus. (LAS CLAVES Y
USUARIO DEL CAMPUS (cuando estén disponibles pasafamilias) SON DISTINTAS
QUE LAS DE VIA EDUCATIVA; ESTAS ULTIMAS SERAN ENVIADAS POR
CORREO ORDINARIO EN UNA HOJA FIRMADA POR LA DIRECQIN).
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Foths # Alta de usuarios en la Intranet

listoria

A0UT Esto es un breve resumen para darse de alta en la intraweb/Carmpus Wirtual,
Finchando en la barra superior donde pone INSTRUCCIONES tendras mas
especificaciones (o directamente pinchando aguil.
El Campus esta en pruebas v el alta de usuarios se ird haciendo por fases DE
MOMENTO SOL0O PROFESORES/AS ¥ PERSOMNAL DEL CENTRO, al resto de
usuarios se les pasard un circular en el momento oportuno (Padres y Madres,

g Alumnossas v Antiguosdas alumnos/as)

5 Mecesitdis un nombre de usuario (o mas normal es gque sea nombre seguido del
apellido para poder identificarnos dentro del Campus) v una contraseria que no
debéis olvidar, asi como un correo electranico. Si no se activa en el momento se
deberd a gue estaréis en espera de confirmacion para saber cudles son vuestros
permisos.
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2.2.Entrar directamente a Via Educativa Escribe la direccionwww.viaeducativa.comny
pincha en la zona de padres. En la nueva ventamapgprece escribe en el recuadro inferior
el nombre del colegio y pincha en el boton busdpaarecera una nueva ventana con el
enlace a la secretaria virtual que nos llevara gef@ana de control de acceso donde
tendremos que escribir el usuario y la contrasedigocionados por el Centro:

educativa
edt:cau'va i
) m‘i“@r educativa educativa
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Internet al servicio de la comunidad educativa

zoha centros zona profesores

;Qué es Viaeducativa?
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Zilo prefiere, puede buscar un centro por su nombre o codigo (el mizmo gue uliliza en Sigma):

Rafael M. Maroto Gamero
Coordinador TIC

corazon inmaculado] \ || Busear |
educativa
Centros que contienen el texto: ‘corazon inmaculado’
Seleccione uno de los siguientes centros
COLEGIO CORAFON INMACULADC (958
LOPEZ DE HOYOS, 59
%SDI].'Z MADRID
@J hitpcitw ww coarzoninmaculado.es
educativa
Desconexion

Acceso a datos de Familia: COLEGIO CORAZON INMACULADO

Por favor, introduzca su usuario v contrasefia;

Control de aceeso

Usuario c > |
Contrasefia b"""-__ e |
e ———

e D
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2.3.Poner el acceso directo en favoritos del NavegadoEsta es la forma mas rapida de
acceder a Via Educativa (requiere conocer la disacexacta de la pagina, por lo que la
primera vez tendrds que acceder de una de las alosras anteriores). Una vez que hemos
abierto la pagina de acceso, pinchamos en el meanpfitos” del Explorador de Internet,
en la ventana que se abre podemos cambiar el ngrabmdocalizarlo mejor (por defecto
aparece como “Clave de acceso”) y pinchamos engagr€€ada vez que abramos al
navegador y pinchemos en el menua favoritos parasgudesplieguen los accesos a las
paginas que tengo seleccionadas, tendré mi acc®8a Bducativa’:

/=2 Clave de acceso - Windows Intemnet Explorer

& | http://uwvewS.viaeducativa,com/general/acceso.asp?clt=00996 8cnt=00996 &estilo=0099600996 8:cn= Colegio %20 Corazon%20InmaculadoBifincho Tabla=1005&Cerr v | +3 | X [l Goo
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Acceso a datos de: Colegio Corazon Inmaculado

Seleccione el Mivel de Acceso, e introduzea su Usuario y Contrasefia:

Control de acceso

Conlfolde accesa Familia -
Llsuaria-

Confrasefia

He olvidada mi usuanio y/o contrasefia

Agregar un favorito I&

Agregar un favorito
rlﬁj Agregue esta pagina web a los favortos. Para obtener
acceso a los favortos, viste e Centro de favoritos.

Mombre:

Crear en: [*f Favortos v] [Nueva campeta ]

¥
£ Aaregar Cancelar
e

3. Una vez que hemos llegado a la pagin&datrol de accesopincho y seleccion&amilia, y
enusuario y contrasefiaintroduciré las claves que me hayan facilitaddodema personalizada
desde el Centro. ES MUY IMPORTANTE QUE NO PIERDA QLVIDE AMBOS DATOS
Y SOBRE TODO QUE NO CAIGAN EN MANOS DE OTRAS PERSAS QUE PUEDAN
HACER UN USO INADECUADO DE LA PLATAFORMA (en casoedolvidar los datos de
acceso se puede pinchar en el enlace de la p&etmiry seran enviados al correo electronico).
Finalmente, pincharé ewceptar y entraré a ver la informacion relativa a mis #ijo
matriculados en el Centr&s _importante que siempre que vayamos a finalizarl érabajo
desconectemos la__sesion __correctamente, para _ello _pincharemos _enel boton
DESCONEXION situado en la parte superior derecha.
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Lesconexion

Acceso a datos de: Colegio Corazon Inmaculado

Seleccione &l Mivel dedcceso; e introduzea su Usuario y Contrasefia;

Control de acceso

Familia

Contial de aceesa

Usuaric:

Cerlizsefia

He olvidado mi usuario w/o contrasefia é/

4. Una vez dentro de la plataforma encontraré un lelgggra cada hijo matriculado en el centro y
un bloque de informacidn general (tablon de anungicomunicados). En caso de tener algun
comunicado o algin anuncio pendiente de leer nosdacara al lado de la bienvenida
personalizada (parte superior). Al pinchar en aatade los enlaces el programa me llevara a
la seccion correspondiente (Algunas opciones puedtr activas y otras no; en este ultimo
caso no estaran visibles). A continuacion iremesdo cada una de las opciones.
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Diesconesidn
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2 (Hay comunicados pendientes de leer)

Bienvenida, Familia

Datos del alumn

N Pl Datos Académicos
I J Horario Informacian del Tutar
¢ ? Informacion general
Infarmacidn Diaria w Libros de Texto
»
P . o
ﬁ'-a Solicitar Entrevizta s

=" Contenidos

Datos del alumno # i
Vi P\ Datos Académicos
I Horario % Infarmacidn del Tutar
Informacion general
| Infarmacidn Diaria cm Libros de Testa
H Solicitar Entrevista S

Ofras informacicnes
f_r; Tablén de Anuncios
e @ Comuricados

=% Contenidas

4.1.Horario:

Haorario

Desde aqui se puede ver el horario de cada alufinchando en las asignaturas se accede
a las anotaciones (calificaciones, observacionesgencias, etc.) que haya hecho el
profesor correspondiente y se puede contactar lcartravés del correo electronico. Para
volver a la pagina de bienvenida y siempre queajues retroceder a una pagina anterior

lo haremos a traveés del botdnlver situado en la parte inferic
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4.2.Datos académicos e informacion

4.2.1. Datos académicosEn este apartado se encuentra la informacion ageaém
del alumno en cada evaluacioén (el boletin de noRisghando en los nimeros de la
parte superior se pueden consultar todos los heketie evaluaciones anteriores.
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Desde esta ventana, ademas, pinchando en los tiespeanlaces: Informacion diaria
y en el nombre del tutor podemos acceder a la rimdoidon que pongan todos los
profesores sobre el alumno y a la Informacién dfipaadesde la tutoria (esta ultima
accesible desde el siguiente apartado).

4.2.2. Informacion del Tutor:
Aqui se encontraran las observaciones lanzada® daddtoria: Ausencias, retrasos,

observaciones e incidencias.
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4.2.3. Informacién General:
Aqui se podra consultar la informacion relativaas fechas de las evaluaciones y a los
profesores de cada asignatura.
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4 3. Informacion diaria

Aqui se podra consultar la informacion diaria delmao: Incidencias, Observaciones
diarias, Otras observaciones y examenes parciales.

En la parte superior se presenta un desplegali¢ gure se puede consultar la informacion
de semanas-meses anteriores (por defecto safetmaction de la dltima semana).

4.4. Libros de Texto

Desde aqui se pueden consultar los libros de thettalumno.

10
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4 5. Solicitar entrevista

Al pinchar en el boto®olicitar entrevista se abre la pagina en la que aparece el nombre del
tutor y de los profesores correspondientes a caataria. Al pinchar sobre el nombre del
tutor se abrira la opcion para pedir cita.

Para solicitar entrevista pinchamos en la hora aple tutor tenga disponible.
Automaticamente esa hora quedara reservadist€t tiene una peticiéty hasta que el tutor
la confirme, momento en que quedara la cita coadar{Usted tiene una &a”).

11
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Si en algin momento se quiere anular la peticiopaia pinchar en la hora y quedara
disponible. Pinchando en el boton superi@iéfs siguientey podremos buscar una hora
de cita en las semanas siguientes.

Para salir de la ventana de peticion de cita (Nodwdn de Volver) se pincha en el botén
del navegador que me permita ir a la pagina amjerio

4.6. Contenidos

En esta seccién apareceran contenidos Web quedfespres seleccionen.

12
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4.7.0tras Informaciones

4.7.1. Tablén de anuncios:Complementario a lasotificaciones que se pongan
en el Campus Virtual, aqui se podran poner docursqrérsonalizados para diferentes
cursos. Pinchando en el enlace que aparece é€ostit se abrira el documento

adjuntado.

4.7.2. Comunicados: En este apartado se podran consultar las comummes;
mas 0 menos personalizadas, que se envien deBiledaion del Centro, la tutoria o
el profesorado. Un vez leido el comunicado se pgadehar en la casillaVisto” y
seleccionar Excluir comunicados visto8 y desapareceran como comunicados nuevos
(todos los comunicados excluidos podran consultgggehando en Mostrar

comunicados ya visto3.

. Una vez terminadas las gestiones y consultas apstiusca el boton Desconexion (arriba a la
derecha) y cierra tu sesion (MUY IMPORTANTE SIEMBREERO SOBRE TODO EN

ORDENADORES COMPARTIDOS).
MUY IMPORTANTE: Las claves proporcionadas por el Centro B&lRSONALES Y DE

13



Colegio"CORAZON INMACULADO" Rafael M. Maroto Gamero
C/L6pez de Hoyos, 59 28002 MADRID Coordinador TIC
Tfn091.561.8049 Fax:91.561.4089

www.corazoninmaculado.es

E-Mailcinmaculado@planalfa.es

USO EXCLUSIVO para cada familia (Padres/Madres/Tutaes). Se recomienda mantenerlas
de forma privada para que los alumnos no accedaflas con el fin de evitar posibles
incidencias en la comunicacion Familia-Coledituchas gracias por la colaboracién.

Madrid, 2 de abril de 2009
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