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Manual de la Secretaría Virtual (Vía Educativa) del Colegio 
Corazón Inmaculado para las Familias 

 
A través de este pequeño manual vamos a ver los pasos principales que hay que seguir para 

poder acceder y utilizar la Secretaría Virtual a través de la plataforma Vía Educativa, donde 
estará disponible la información académica de los alumnos. Para ello tenemos que tener una 
conexión a Internet y trabajar con Internet Explorer (el sistema no admite otro navegador, pero es 
el que habitualmente utilizamos). 

 
1. Abre el navegador Internet Explorer, bien desde el escritorio o bien desde Inicio--> Internet 

Explorer: 
 

 
2. Las formas de acceder a Vía Educativa pueden ser varias (aunque el aspecto de la secretaría 

virtual puede diferir dependiendo de la forma de entrar, el funcionamiento es el mismo): 
2.1. Acceso desde la web del Colegio: Escribe la dirección: www.corazoninmaculado.es y 

busca un módulo en el que pone Secretaría Virtual (en principio está a la derecha debajo 
del minicalendario, aunque puede variar con el tiempo). Está en la página de inicio y en la 
página CURSO 08/09, por lo que no hace falta registrase en el campus. (LAS CLAVES Y 
USUARIO DEL CAMPUS (cuando estén disponibles para las familias) SON DISTINTAS 
QUE LAS DE VÍA EDUCATIVA; ESTAS ÚLTIMAS SERÁN ENVIADAS POR 
CORREO ORDINARIO EN UNA HOJA FIRMADA POR LA DIRECCIÓN). 
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2.2. Entrar directamente a Vía Educativa: Escribe la dirección: www.viaeducativa.com y 
pincha en la zona de padres. En la nueva ventana que aparece escribe en el recuadro inferior 
el nombre del colegio y pincha en el botón buscar. Aparecerá una nueva ventana con el 
enlace a la secretaría virtual que nos llevará a la ventana de control de acceso donde 
tendremos que escribir el usuario y la contraseña proporcionados por el Centro:  
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2.3. Poner el acceso directo en favoritos del Navegador: Esta es la forma más rápida de 
acceder a Vía Educativa (requiere conocer la dirección exacta de la página, por lo que la 
primera vez tendrás que acceder de una de las dos maneras anteriores). Una vez que hemos 
abierto la página de acceso, pinchamos en el menú “Favoritos” del Explorador de Internet, 
en la ventana que se abre podemos cambiar el nombre para localizarlo mejor (por defecto 
aparece como “Clave de acceso”) y pinchamos en agregar. Cada vez que abramos al 
navegador y pinchemos en el menú favoritos para que se desplieguen los accesos a las 
páginas que tengo seleccionadas, tendré mi acceso a “Vía Educativa”: 

 

 
 

 
 

3. Una vez que hemos llegado a la página de Control de acceso, pincho y selecciono Familia, y 
en usuario y contraseña introduciré las claves que me hayan facilitado de forma personalizada 
desde el Centro. ES MUY IMPORTANTE QUE NO PIERDA NI OLVIDE AMBOS DATOS 
Y SOBRE TODO QUE NO CAIGAN EN MANOS DE OTRAS PERSONAS QUE PUEDAN 
HACER UN USO INADECUADO DE LA PLATAFORMA (en caso de olvidar los datos de 
acceso se puede pinchar en el enlace de la parte inferior y serán enviados al correo electrónico). 
Finalmente, pincharé en Aceptar y entraré a ver la información relativa a mis hijos 
matriculados en el Centro. Es importante que siempre que vayamos a finalizar el trabajo 
desconectemos la sesión correctamente, para ello pincharemos en el botón 
DESCONEXIÓN situado en la parte superior derecha. 



              Colegio "CORAZÓN INMACULADO"                            Rafael M. Maroto Gamero 
             C/López de Hoyos, 59 28002 MADRID                                                                                                                              Coordinador TIC 
             Tfno: 91.561.8049    Fax: 91.561.4089 
              www.corazoninmaculado.es   
              E-Mail: cinmaculado@planalfa.es  
 

 5 

 

 
 

4. Una vez dentro de la plataforma encontraré un bloque para cada hijo matriculado en el centro y 
un bloque de información general (tablón de anuncios y comunicados). En caso de tener algún 
comunicado o algún anuncio pendiente de leer nos lo indicará al lado de la bienvenida 
personalizada (parte superior). Al pinchar en cada uno de los enlaces el programa me llevará a 
la sección correspondiente (Algunas opciones pueden estar activas y otras no; en este último 
caso no estarán visibles). A continuación iremos viendo cada una de las opciones. 
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4.1. Horario :  

 
Desde aquí se puede ver el horario de cada alumno. Pinchando en las asignaturas se accede 
a las anotaciones (calificaciones, observaciones, incidencias, etc.) que haya hecho el 
profesor correspondiente y se puede contactar con él a través del correo electrónico. Para 
volver a la página de bienvenida y siempre que queramos retroceder a una página anterior 

lo haremos a través del botón Volver situado en la parte inferior:  
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4.2. Datos académicos e información 

 
4.2.1. Datos académicos: En este apartado se encuentra la información académica 

del alumno en cada evaluación (el boletín de notas). Pinchando en los números de la 
parte superior se pueden consultar todos los boletines de evaluaciones anteriores. 
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Desde esta ventana, además, pinchando en los respectivos enlaces: Información diaria 
y en el nombre del tutor podemos acceder a la Información que pongan todos los 
profesores sobre el alumno y a la Información específica desde la tutoría (esta última 
accesible desde el siguiente apartado). 

 
 
 

 
4.2.2. Información del Tutor:  

Aquí se encontrarán las observaciones lanzadas desde la tutoría: Ausencias, retrasos, 
observaciones e incidencias. 
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4.2.3. Información General: 
Aquí se podrá consultar la información relativa a las fechas de las evaluaciones y a los  
profesores de cada asignatura.  
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4.3. Información diaria  

 
Aquí se podrá consultar la información diaria del alumno: Incidencias, Observaciones 
diarias, Otras observaciones y exámenes parciales.  
En la parte superior se presenta un desplegable en el que se puede consultar la información 
de semanas-meses anteriores (por defecto sale la información de la última semana). 

 
 

4.4. Libros de Texto 

 
Desde aquí se pueden consultar los libros de texto del alumno. 
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4.5. Solicitar entrevista 

 
Al pinchar en el botón Solicitar entrevista se abre la página en la que aparece el nombre del 
tutor y de los profesores correspondientes a cada materia. Al pinchar sobre el nombre del 
tutor se abrirá la opción para pedir cita. 

 
Para solicitar entrevista pinchamos en la hora que el tutor tenga disponible. 
Automáticamente esa hora quedará reservada (“Usted tiene una petición”) hasta que el tutor 
la confirme, momento en que quedará la cita concertada (“Usted tiene una cita”). 
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Si en algún momento se quiere anular la petición se podrá pinchar en la hora y quedará 
disponible. Pinchando en el botón superior (“Días siguientes”) podremos buscar una hora 
de cita en las semanas siguientes. 
Para salir de la ventana de petición de cita (No hay botón de Volver) se pincha en el botón 
del navegador que me permita ir a la página anterior) 
  

4.6. Contenidos 

 
En esta sección aparecerán contenidos Web que los profesores seleccionen.  
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4.7. Otras Informaciones 

 
4.7.1. Tablón de anuncios: Complementario a las notificaciones que se pongan 

en el Campus Virtual, aquí se podrán poner documentos personalizados para diferentes 
cursos. Pinchando en el enlace que aparece en el Post-it se abrirá el documento 
adjuntado. 

  
 

4.7.2. Comunicados: En este apartado se podrán consultar las comunicaciones, 
más o menos personalizadas, que se envíen desde la Dirección del Centro, la tutoría o 
el profesorado. Un vez leído el comunicado se puede pinchar en la casilla “Visto” y 
seleccionar “Excluir comunicados vistos” y desaparecerán como comunicados nuevos 
(todos los comunicados excluidos podrán consultarse pinchando en “Mostrar 
comunicados ya vistos”). 

 
 
 

5. Una vez terminadas las gestiones y consultas oportunas, busca el botón Desconexión (arriba a la 
derecha) y cierra tu sesión (MUY IMPORTANTE SIEMPRE, PERO SOBRE TODO EN 
ORDENADORES COMPARTIDOS). 

6. MUY IMPORTANTE:  Las claves proporcionadas por el Centro son PERSONALES Y DE 
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USO EXCLUSIVO para cada familia (Padres/Madres/Tutores). Se recomienda mantenerlas 
de forma privada para que los alumnos no accedan a ellas con el fin de evitar posibles 
incidencias en la comunicación Familia-Colegio. Muchas gracias por la colaboración. 

 
 
 
 
 

Madrid, 2 de abril de 2009 


