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1. INTRODUCCION

Educamos es un proyecto que se apoya en una solucién tecnoldgica; una plataforma educativa

integral que permite la gestién global del

Sus principales caracteristicas son:

ra utilizar Educamos.

Multilingte: disponible en

colegio: evaluacion, comunicacion y aprendizaje.

Herramienta web: el usuario solo necesita un dispositivo con conexion a internet pa-

Multiplataforma: funciona en entornos Windows, Mac y Linux.

Sencilla e intuitiva: el tiempo de formacion requerido por los usuarios es minimo.

espafiol, inglés y francés.

Modular: se trata de una solucion escalable. Cada institucion implementa las funcio-

nalidades que necesita cuando lo estime oportuno.

Altamente adaptable: dis
que las instituciones educ
cas.

pone de multiples opciones de configuracién que permiten
ativas encuentren respuestas a sus necesidades especifi-

2. ¢COMO ACCEDER?

La primera vez los usuarios deben
acceder con un nombre de usuario y
contrasefa facilitados por el colegio.
Estos seran enviados al correo elec-
trénico registrado.

Por protocolo de proteccion de datos
en este primer acceso el sistema obli-
garé a los usuarios a modificar nom-
bre de usuario, la clave de acceso y a
definir una pregunta y respuesta de
seguridad, que les permitira identifi-
carse en caso de pérdida u olvido de
la contrasefa.

\=.l CCJGHPNB

[ Personalice su usuario J"'

[ Digite su nuevm—

educamos.
COLEGIO EDUCAMOS COLOMBIA

Primer acceso
Bienvenido CCJGHPNE:

COLEGIO EDUCAMOS COLOMBIA tiene el gusto de invitarle a participar en la plataforma de la comunidad
educativa.

Es obligatorio cambiar la contrasefia de acceso por una diferente y definir una pregunta de seguridad. 5i
olvidas tu contrasefia utilizaremos esta pregunta para validar tu acceso,

Mo podras entrar a la plataforma Educativa hasta que no confirmes estos dates y los guardes,

Si necesitas més informacién puedes dirigirte & prueba@correo.co

Nombre de usuario

Confirme su nueva clave

Clave Cambio de clavi

e

Pregunta de seguridad Respuesta a pregunta de seguridad

[[J He leido y acepto las condiciones y términos de uso.
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Para mayor seguridad Educamos exige una clave con una extension minima de 8 caracteres com-
binando ndmeros, caracteres especiales (*+ - $@), mayusculas y minisculas.

Los usuarios siempre tienen la posibilidad de modificar su usuario, clave de acceso y pregunta de
seguridad en la opcidn Mis datos/Mis claves.

COLEGIO EDUCAMOS COLOMBIA Datos  Evaluacién  Gestién econémica Comunicaciones  Excelencia i [IELNZEE2 -8 ?5

“ Contrasefias Mi agenda
Contrasefas
<viernes, 17 octubre > ¢ H
09:00 siologi
Datos de acceso a la plataforma e
Usuario ContraseRa Repetir contraseRia 1°A
demoprace [ N :
Horario semanal [©)]

Recordatorio de contrasefia

Pregunta Respuesta

Julian Pérez
Mis datos v

Informacian personal

Mis claves

Desde esta opcion es
posible modificar el nombre -
de usuario, la clave, la
pregunta y la respuesta de
seguridad.

Mis mensajes (1)

Mis conversaciones

Mi espacio

Mis asignaturas

Mis sitios de trabajo

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 usua-
rio acceda con un nuevo dispositivo, Educamos le enviara un correo electrénico para confirmar 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 intro-
ducir de nuevo su nombre de usuario y contrasefia.

3. LA PAGINA PRINCIPAL

La interfaz de la pagina principal se estructura en cuatro zonas fundamentales:

3.1 Menu principal

3.2 Men lateral izquierdo
3.3 Agenda personal

3.4 Zona de trabajo
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Menu principal

Avisos personal

AT o) N R Gl

Horario semanal

&

Zona de trabajo

Cumpleafios

boad

Menu
lateral : e

4

3.1. Menu principal

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 o home.

Logo y nombre
del colegio

& Maria Auxiliadora

= Barra de menu: permite seleccionar el médulo y/o funcionalidad sobre la que se va a tra-
bajar. En cada acceso se presentan dos niveles: en el nivel superior se muestran las op-
ciones de uso mas habitual, y en el nivel inferior aquellas opciones que se utilizan de ma-
nera puntual, dado que estan relacionadas con la configuracion.

COLEGIO EDUCAMOS COLOMBIA Datos | Evaluacion  Gestién econémica  Comunicaciones Nivel superlor

m 8
Nivel inferior *‘ Q .@

Usuarios Histérico Rutas Admisiones

ﬂ Basicos Festivos Horarios Niveles  Aulas Perfiles Filtros Fotografias ~ Cambio de curso Promocion

= Favoritos: si se desea crear un acceso directo a una pantalla de la plataforma, basta con
situarse en esa pantalla y pulsar sobre la opcidon Agregar esta pagina a favoritos. Se pue-
den afadir hasta 8 accesos directos.

Pagina 5 de 12
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Pulse para visualizar los favoritos ]

[ COLEGIO EDUCAMOS COLOMBIA Datos Evaluacion Gestion economica Comunicaciones  Excelencia | f INCHGCINNRE A=

N

ICarga de fotogr..Evaluacién por ...Vista por asigna.|

{3} Editar favoritos  Agregar esta pagina a favoritos

Pulse para agregar
fgvoritog ° Julian Pérez K ?

Julian Pérez

javier.lagos@educamos.com

= Menu del usuario: Permite cambiar de
calendario escolar, perfil, idioma y ce-
rrar la sesién de trabajo.

Perfil: Plataforma - Supervisor
Calendario escolar: Afio escolar 2014

Idioma: Esparicl

€ Cerrar sesion

3.2 Menu lateral izquierdo

En la zona izquierda de la pantalla se muestra la foto del usua-
rio y las opciones de comunicacién e integracién con la suite
de Office 365. Las opciones de las que dispone son:

=  Mis datos: esta opcion da acceso al usuario a modifi-
car su informacién personal y sus contrasefias de acceso a
Educamos.
=34 * Mis mensajes: permite acceder a la bandeja de entra-
Julian Pérez da de Outlook web, redactar un nuevo mensaje y definir listas
de distribucion personales.

= Mis conversaciones: con esta funcionalidad se pueden
localizar usuarios para iniciar una conversacién en Lync.

= Mi espacio: permite acceder al servicio de almacena-
miento de documentos en la nube OneDrive.

= Mis asignaturas: da paso a la pantalla de gestién de
las asignaturas del profesor, desde la cual se puede acceder al
modulo de aprendizaje.

Mis datos v

Mis mensajes (1) v
Mis conversaciones

Mi espacio v
Mis asignaturas

Mis sitios de trabajo v
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=  Mis sitios de trabajo: se muestran los grupos de trabajo en los que participa el usua-
rio. Al pulsar sobre el nombre del grupo accedera al sitio del mismo.

Mi agenda
<viernes, 17 octubre > s s
09:00 Bgiologia

1°A

3.3. Agenda personal

Accesos

. directos
En la zona derecha de la pantalla se muestra una vista de la

agenda del usuario con los eventos programados para el dia.

REUNION

Proyecto de Ciencias
Para cada curso con el que se tiene clase, aparecen los exa-
menes, tareas y recursos que el profesor haya programado |11:00 entrevista

parala sesion. Informe de desempefio

académico a Padres de

En la parte inferior de una sesion se dispone de accesos direc- Camilo Rodriguez

tos a las funcionalidades propias de la gestion de la dinamica 14:00
de aula: pasar lista, evaluacion de alumnos, programaciéon de '
tareas...

PERSOMAL
Recordatorio

o ) ) _ 15:00 personAL L]
Asi mismo se pueden visualizar eventos de tipo personal, co- Recordatorio

mo por ejemplo una cita médica.
16:00 persomAL

. . . Cita odontologica
Al hacer clic sobre Horario semanal, se despliega una panta-

lla que muestra la programacion semanal y z;demas brlnda'la e crrrer e /@
posibilidad de crear eventos personales, reuniones y entrevis-
tas.

Pulse para visualizar
la semana

Horario B Horaric M Eventodnico Ml Evento periddice
Horario a2 Reuniones fff Entrevistas [l Molectivo
Hoy |<|»|@ lunes. 25 de septiembra de 2014 - domingo, 05 de octubre de 2014 Dis | Semana | Agends
lun 29/ mar 30/9 mié 01410 jue 02/10 vie 03/10 s4b 04710 dam 05/10
Toda el dia
08:00 am.
PR B 1o - Bioiogia B 1 Biiogis
=] =]

o o = oo L oo —— Lo o —=
— e e e e e e e

12:00 p.m.

i
01:00 p.m. I.i:, S5

|ﬁ a

02:00 p.m.
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3.3.1 Crear un evento personal

Se puede crear un evento personal haciendo clic en una zona libre de la rejilla de organizaciéon. Se
despliega una ventana, se diligencian los datos solicitados y se guarda.

Muevo evento *®

Azunto
[ |

Descripcion

Dia Hora inicic Hara fin

1102014 08:00 (| | 0E320 o

Evento periddico

Avanzada Guardar Cancelar

Al hacer clic sobre el evento se pueden modificar cualquiera de sus campos. Para eliminar un
evento personal hay que hacer clic sobre él y pulsar en el boton Eliminar.

Para definir eventos que se repitan peridodicamente hay que marcar la opcion Evento periodico y
definir la frecuencia.

3.3.2 Convocar una reunion

Los usuarios (excepto
las familias) pueden @
convocar reuniones con
otros usuarios. Basta
con crear un evento per- ekces
sonal y, en Avanzada

seleccionar Reunion.

Agenda

Evento avanzado

Cita | Seleccionar asistentes reunion

Asunto

Descripcién asistentes

Para convocar a los asis- p
tentes se ingresa a la Lugar

pestafia Seleccionar
asistentes reunioén, se
escoge el tipo de usuario 8

Dia Hora inicio Hora fin

22110/2014 15:00 @| 1530 [c]

Descripcién

[ Evento periédica
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y el nivel educativo. Se digita el nombre y/o apellido y se pulsa el boton Buscar. Al desplegarse la
lista se seleccionan los asistentes y se trasladan haciendo clic en las flechas, luego se pulsa Guar-
dar.

% Agenda
Evento avanzado

Cita Seleccionar asistentes reunian

Seleccione el tipo de
usuario y nivel educativo

Buscar asistentes

Tipo de usuaria

Familiares

v

Nivel educativo

Cuarto A

Encontrados: 32

MENDOZA MOJICA, GERARDO AL

MUNOZ BAUTISTA, JOAGUIN HE...

MNIETO VALDERRANS, DIEGD ALE...

: OLAYA BEMAVIDEZ, LICSER DELFL.
Seleccione }
|OS aSlstenteS PABON SAMABRIA, JUAN MARLEL

PELAEZ HERRERA, |OHANA ANDR .

RODRIGUEZ SANCHEZ, ADRIANA.._.
SAMNCHEZ FORERD, ANA VICTORIA
SANTOS GAMBOA, [ONY SANTOS
SINISTERRA, MARIA PATRICIA
TORRES O50RI0, LUZ MARY
VALDEZ VERA, ELEAZAR

VARGAS MENDEZ FERNEY ORLA .

Leh e e am R wams va i

Farniliar

Famniliar

Farniliar

Familiar

Farniliar

Familiar

Farniliar

Familiar

Farniliar

Familiar

Farniliar

Familiar

Farniliar

Fmnilien

Nombre y apellidas

n Nombre | Grado ~

-

L]

Buscar

Zeleccionados: 0 Visualizadeos: 0

O e

-

Al pulsar se trasladan los
asistentes seleccionados

Los asistentes convocados podran rechazar la reunién, con solo pulsar en el evento que se genera

en su agenda.

Para visualizar las reuniones a las que se encuentra convocado, cada usuario dispone de una pan-

talla de lista de reuniones. El boton de acceso dispone de un contador que informa al usuario de
las reuniones nuevas a las que ha sido convocado.
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COLEGIO EDUCAMOS COLOMBIA Datos  Evaluacién — Gestién econdmica Comunicaciones  Excelencia  fiy [JILIEQNSEES 2 e

Avisos Mi agenda
fviso solo emplesdo Aviso prueba & < lunes, 20 octubre > @ G
Aviso solo empleades + 12:45 siclogia

1°A

Cumpleafios 13:25 Bioicgia

Contador de reuniones 1o8

Hoy no hay cumpleafios.

Julién Pérez

MEm

Horario semanal (2]

Mis datos v
Mis mensajes v
Mis conversaciones

Mi espacio v  Circulares Entrevistas  Reuniones

Y L3
Mis asignaturas i'i
Mis sitios de trabajo v ® )

3.3.3 Convocar una entrevista

Los profesores pueden convocar a las familias a entrevistas para dialogar acerca de diversos as-
pectos relacionados con el alumno. Para convocar una entrevista se sigue el mismo procedimiento

empleado para convocar una reunion, solo que al pulsar Avanzada se selecciona la opcion Entre-
vista.

Para visualizar las entrevistas a las que se encuentra convocado, cada usuario dispone de una
pantalla de lista de entrevistas. El boton de acceso dispone de un contador que informa al usuario
de las entrevistas nuevas a las que ha sido convocado.

N supervisor Educamos ~ [ T

Avisos Mi agenda

Actualmente no hay svisos gisponibles.

Harario semanal (D]

Cumpleafios

ak

Contador de entrevistas

Mis datos W

Mis mensajes hd

Mis conversaciones
Circulares

Mi espacio v
Mis asignaturas
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3.4 Zona de trabajo

La zona central de la pantalla es la principal area de trabajo. Alli se encuentran avisos instituciona-
les, cumpleafios de los miembros de la comunidad y accesos directos a circulares, entrevistas y
reuniones programadas, entre otros.

a Auxiliadora

Avisos Mi agenda

Actualmente no hay avises disponibles, < vier e *

Horario semanal @

Cumpleafnos

Gaad

Circulares ntrevistas

Mi espacio - — —
= .
e n m
0 (]

Mis datos w

Mis mensajes (0) v

Mis conversaciones

4. ASPECTOS BASICOS

Es importante tener en cuenta las siguientes consideraciones:

= Respetar el uso de mayusculas y minasculas. Escribir en mayuscula sostenida en medios
digitales es equivalente a levantar la voz.

= Definir abreviados caracteristicos y breves. Los abreviados que se definan se utilizaran en
listados, boletines, 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.

= Los iconos para afiadir y eliminar objetos son: © y e

= Edicion de objetos: para editar los objetos tan solo hay que hacer clic sobre su nombre.

= Estructura por niveles: algunas pantallas se es-
tructuran por niveles educativos. En la botonera
superior se debe seleccionar el nivel sobre el RE PR
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gue se quiere trabajar: preescolar, basica primaria, basica secundaria o media.

Tablas de registros: algunas tablas permiten ordenar los registros de manera ascendente o
descendente al pulsar sobre las cabeceras. Ademas se dispone de un control de pagina-

cion en la parte inferior de la tabla que permite seleccionar el niUmero de registros a visuali-
zar.

&1 Aulas

R22% Cecion de las aulas del cemro Haga clic para ordenar

Aulas | Gruposde aulas

[ Aula de artes ATA

Crear
[ Aulz de misica AUS
O Aula informética ATINF ) o

Lab. gquimica L

- il S v Eliminar
[0 Laboratorio de idiomas ] +
[ Séptimo A A

Mimero total de registros: 6 N° regiswos/Pag. |10 T,

N\

Pulse sobre el desplegable para
visualizar mas o menos elementos
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