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. Introduccion

Clickedu es la plataforma por excelencia para la gestion integral del centro. Es la solucién
para tener todo lo que pasa en el centro en un mismo lugar, ordenado y conectado, y
asi poder automatizar tareas y agilizar procesos para que el personal del centro se pueda
centrar en la educacion de sus hijos.

En este manual puede aprender cémo hacer lo esencial para el dia a dia del colegio, para
que la buena comunicacidn entre nosotros sea mas facil que nunca.
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Il. Entrar en la plataforma version web

Acceda a su navegador de internet y escriba la direccion web del colegio.

URL del colegio: https://ciemunio.clickedu.eu/

El centro le ha proporcionado el enlace correcto. Si la plataforma no lo reconoce,
contacte nuevamente con el centro.

Ha recibido 2 mails: uno con el usuario y otro en el que se le pedia crear una contrasefia.
Introduzca su nombre de usuario y la contrasefia creada y pulse Inicia.

En caso de que el nombre de usuario o contrasefia sean incorrectos, aparecera el
mensaje 'Usuario o Contraseila INCORRECTO".

Si no recuerda su contrasefia, pulse ¢Ha olvidado la contrasena?, escriba la direccién de
correo electrdénica a la que estd enlazado su usuario y seleccione la casilla Actualmente
soy usuario de Clickedu y no recuerdo mi contraseia. Si la direccion coincide con la que
hay en su ficha de usuario, se enviara un correo con un enlace. Si lo pulsa recibira otro
mensaje con la nueva contrasefia.

Si aparece un mensaje diciendo que la direccidon no se encuentra en el sistema o que

hay dos usuarios con la misma direccién, contacte con el centro para que podamos
resolverlo.

lll. Pantalla de inicio

Cuando accede a Clickedu llega a esta pantalla, que le permite navegar por la plataforma
y acceder facilmente a todas las herramientas que tenga activas.
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https://ciemunio.clickedu.eu/
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[ Newslettars

En la barra superior de la pantalla (comun a toda la plataforma) puede ver el nombre
del colegio, su nombre, un menu con diferentes funcionalidades y el nombre de su hijo
o hija.

Si tiene mas de un hijo en el centro puede usar el desplegable de esta barra para acceder
a la plataforma de otro hijo sin tener que cerrar la sesién y abrirla con el nombre de
usuario del otro hijo.

En la columna izquierda se encuentra el menu para navegar entre los diferentes bloques
de la plataforma, y en la columna derecha, el calendario, las noticias y los boletines
informativos.

En el centro de la pantalla puede ver los mddulos que tiene visibles, y, abajo del todo,
los albumes de fotografias.

clickedu(®»)




a. Conversaciones tutor

El tutor puede iniciar conversaciones con un alumno y sus responsables para tratar algun
tema. Desde la pantalla de inicio puede ver que tien

&2 Conversaciones del tutor

28/09/2018 1(1no keido) @
0.5 :

28/09/2018,
0:57

Mientras una conversacion esté abierta puede participar en ella.

b. Avisos del tutor

El tutor puede hacer avisos para su clase, que podrd ver desde la pantalla de inicio, en
el médulo Avisos del tutor.

S Avisos del tutor

@ jAcordacs de leer cada dia! | Fecraza/oejame

@ Mara hablaremos sobre el sistema solar | recracsoszos
Buscad informacion por intermet.

c. Centro de interés

Si los docentes han introducido el centro de interés de su clase lo puede ver desde este
modulo y dentro de la materia.

d. Actividad trabajada

Para que sepa qué hemos trabajado en el aula, en este mddulo se pueden consultar los
archivos que colgamos.
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e. Rubricas

Aqui puede ver las rubricas. Puede que solo se puedan ver los criterios de evaluacion
para que los alumnos sepan qué se les evaluard o puede que se puedan evaluar, ya sea
a ellos mismos, a los companieros o incluso que los pueda evaluar usted.

Rubrica: Class participation - Materia: Lengua extranjera (Inglés)
Curso: Tercero de ESO - Clase:

Listen

® Sometimes displays lack of interest in Actively and respectfully istens to peers and

comments of others. nstructor.

También es posible que pueda ver el resultado final.

f. Servicios

Si utiliza el servicio de extraescolares, de comedor, de acogida o de transporte, le puede
interesar ver la asistencia de su hijo, los menus, los horarios, etc.
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%9 Comedor

* Menus
Mend Norma: -

® ient del mes de Septiembre Septiembre ¥ m

e 6 0 6

Menu escogido

* Menu de Septiembre del curso escolar 2018-201%

Lclickedis

* Inscripciones en el comedor ©

Activa hoy: Inscripcion permanente Desde 112/09/2098 Mend:Mend Normal Dias:L M X, I,V @ =

Lo puede consultar desde el médulo de cada servicio, en el bloque Inicio.

También puede hacer inscripciones, dar de baja a sus hijos, ver la asistencia o realizar

pagos en linea.

En el caso del comedor y la acogida, desde el centro podemos introducir informacién
sobre su hijo: si se lo ha terminado todo, si se ha portado bien, cémo de limpia ha dejado
la bandeja, etc. Esta informacidn la puede ver en el médulo del servicio correspondiente.

g. Pedidos

Con este modulo puede comprar material, productos y actividades del colegio.
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¥ Pedidos
oEH esta pantalia puede ver una muestra de los articulos disponibles. Si no encuentra €l articulo que necesita, utilice el buscador.
Libros de texto » | Buscar articulos y/o lotes ] "0 l @ ’

 Famifias o

Libros de texto

Biologiay 31,20 Ciencias 21,20 Lenguay 31,20 Me(ema’ticas31'20
3.°ESO €

Geologia 3.° Sociales 3.° Literatura
ESO € ESO € .

Busque los articulos y lotes que desee comprar y anadalos al carro. Después pulsa el
icono del carro de arriba a la derecha y envienos el pedido.

Los encargados de gestionar las compras prepararan los articulos, se los cobrardn con
las formas de pago que nos haya facilitado y se los haran llegar. Si estd activado podran

pagar con tarjeta.

Pulsando el icono de la bolsa al lado del carro puede ver sus pedidos y su estado.

h. Novedades

Aqui puede ver lo que se ha afiadido desde la ultima vez que inicié sesidn: trabajos,
conversaciones del tutor, recomendaciones, carpetas, encuestas, articulos, etc., y las
noticias y dlbumes de fotografias de los ultimos doce meses.
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& Novedades

p—
colegio
Fecha: 01/10/2018 Fec 06/2
s de empezar el No s propuestas F

I:» ' Gl i \
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IV. Mis materias

Desde este bloque, ubicado en el panel izquierdo de la pantalla, justo debajo del logo
del colegio, puede acceder a las herramientas relacionadas con las clases.

02800 =
L‘OGO ® Primaria 3.° A septiembre 20438
\,/ S 1 2
S 34567 889
7 RECOMENDACIONES [ CARTELERA 492 ENTREGA DE TRAE. 1? 112 13 14 ;; ;f
[E LIBROS DIGITALES ] PROYECTOS 17 18 19 20 21 3
24 25 26 27 28 29 30
= Mis materias .
MIERCOLES
B jinicio de curso!
[Evento)
JUEVES
E Examen tema 1
[Mota)
DNewsIetters

ialt A Clase: Primaria 2.7 A

Carlos Morales

En el menu superior puede ver todas las recomendaciones, carteleras, libros digitales,
entregas de trabajo, proyectos, etc., dependiendo de qué esté activado. Ademas, sus
hijos pueden acceder a los foros, a los trabajos compartidos y a los test autoevaluativos.

Debajo aparecen todas las materias de su hijo y los companeros de su clase.

Si entra en una materia podra acceder a las recomendaciones, cartelera, libros digitales,

etc. de esta materia, ver los contenidos que se estan trabajando y el centro de interés,
si lo hay.
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a. Recomendaciones

Los docentes le pueden hacer recomendaciones a todo el grupo para aconsejarles
alguna web, libro o archivo. Aqui podra verlas.
Recomendaciones: 3ESOB

Recomendaciones ® # &

Materia

Nombre

Descripcion Fecha

Vinculo

Archivo
Biologia/Geologia

Fisica/Quimica

Fisica/Quimica

b. Cartelera

En este mdédulo puede ver los recursos didacticos que los docentes afiaden a los
contenidos.

Cartelera: Biologia/Geologia

Cartelera: Biologia/Geologia
Agui encontrara los archivos y vinculos visibles para los alumnos de la materia.
tectonica plaques g, Esconder contenida

Archivos:

c. Entrega de trabajos
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Aqui aparecerdn las entregas de trabajo que tengan sus hijos, que podran subir el
trabajo para entregarlo.

Entrega de trabajos:

Entrega de trabajos activos:

Materia: Fisica/Ouimica

MNombre: | Treballde lalleid | trabajo pendiente de enirega

Descripcion: | Realizar un trabajo sobre |a ley de Ohm, gue servird para preparar el examne. Puedes utilizar el tema & del
libro digital.
Fechainicial: 01/09/2018 (t0h)
Fecha final: 2
Fecha del cierre: 2:
Subir documentz: ® Archive © Vinculo a documenio compartido

Tria un fitxer | No s.e=r

En el calendario puede ver las fechas de inicio y fin de las entregas.
d. Foro

Solo sus hijos pueden ver esta herramienta educativa y acceder a ella: es un espacio
donde los alumnos y el profesor pueden hablar entre todos ellos.

£ Foro: Biologfa/Geologia

@& -8
Titulo Fecha y hora Mensajes Operaciones
(1 no leidofz])
& &l 018, T134h, itima: =

1206201 11.340,

Si acceden desde Inicio veran todos los foros de todas las materias, mientras que si

acceden desde Materias veran los foros generales de la clase vy, si acceden desde una
materia, solo los foros de aquella.

e. Trabajos compartidos
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Los docentes pueden poner trabajos que los estudiantes deben hacer por grupos. Con
este médulo, un alumno puede bloquear un trabajo para poder editarlo.

Desde la pantalla Inicio puede acceder para ver los trabajos compartidos activos, pero
no su contenido, pues este solo estd disponible para los alumnos.

f. Test autoevaluativos
Los docentes pueden preparar test que los alumnos deberan contestar desde Clickedu.

Desde Inicio, en Actividades, los alumnos pueden ver los test que tienen activos y, desde
Mis materias, podran ver los test de cada materia.

g. Proyectos
En este mdédulo puede ver los proyectos en los que estan trabajando sus hijos.

Ellos pueden acceder para utilizar las herramientas, como el muro, el tablén y publicar
el trabajo final.

clickedu(®»)




14

V. Miificha

Desde este bloque puede ver informacién relacionada con su hijo: resimenes de
asistencia, notas, boletines, horario, etc.

Con el desplegable de la derecha puede cambiar de curso escolar para consultar notas
y asistencia de cursos anteriores.

a. Dia a dia

En la pestaia Dia a dia puede ver el resumen de asistencia del curso, los parametros del
control del aula (deberes, actitud, expulsiones, etc.) y las notas parciales que le hayan
hecho visibles.

w @ o - & D293 prrmorale o -
Dia a dia 2018-20 | Ed. Infanti 3 afos - P3-4 o e E | S
' - 2018-201%: Ed. Infantil 3 afios - P3-4 ¥
Etapa infantl| Ciglo: S=gundo Cicks de Ed. Infant
Tutor sombre tutor
Resumendiaadia @ @ oo oo o getes s 1e
Asistencla
. ;i ret. reg
1 ewaluacion
2 evaluaciin i}
Tevaluackin
TOTAL 2088-207F 1 o 1] 1]
Evaluagion: i=in L Materiss: s L
Filtrar por fechas: o= 1| f mm a1 (delimmiaaas E. a 1| | rm d il asa E.m
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b. Informacion académica

En la pestafia Informacion académica encontrara la asistencia y las notas trimestrales
de su hijo. Ademads, puede ver las observaciones de las evaluaciones.

BB Ciaa oz L o [ R & Dotos persansie X Comportarmient
Informacion académica 2018-201% | Ex. infantil 3 afos - F3-4 . . -
- 2018-201% Ed. Infanti 3 afios - P3-4 ¥
Etapa infanti | Cia: Segurda Cicks de Ed. infaril

Tubor Mombre tutor

Asistencia o0

Tipz 1a Avalkuaci 2a kaluaclo SaKealuacls
o= 0092008 a 23R DB de 23423008 2 2005/ 2019 de U0 1095 2 200/ 3019
asistenola

Ausenclzs [ 3. justificadas
Redrasos | . justifcados

MNotas oo
Ed. Infantil 5 afas
an vernotasdel perss .
1" evaluacion 2" evaluacion 3" evaluanion
e By descargar baketin [y descangar bietin [y descargar bietin Profesoria
Ohseracionss Observaniones Observaniones
Mambere matesia 5 5 5 -
Mombre matera 5 5 5 -
Mambere matesia 5 5 5 -
Mombere materia B 5 5 g

Se puede descargar el boletin de notas desde el apartado notas, Pulsando el botén
Descargar boletin/Descargar boletin final.
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¢. Horario

En la pestafia Horario puede ver el horario semanal de su hijo.

M 0@ 2oz [:].-":: [ oz & Datos persoraie af Comportamisnt

Horario del 0/0%/2008 2l 14/0%/2008 . . -
- - 2018-201%: Ed. Infantil 3 afios - P3-4 ¥

SEMaR  j0/0m IS - e/ RENE r 2=

Horas

e Pt e Hicronles RS pilEmEs,

0500 - 10:00 ‘Mombre materia’ ‘Mombre materia’ ‘Mombre materia
‘Mombre materia’ ‘Mombre materia’

‘Mombre materia’ ‘Mombre materia’
000 - 1100 ‘Mombre materia’

‘Mombre materia’ ‘Mombre materis’

oD - 12:00 ‘Mombre materis’

‘Mombre materia’ ‘Mombre materia’ ‘Mombre materia’ ‘Hombre materia’

12:00 - 13200 ‘Hombre materia’
‘Mombre materiy’ ‘Mombre materia’ ‘Membre materiy’ ‘Hembre materky’
1300 - 13200
COMEDCR COMEDOR COMEDOR COMEDOR COMEDCR
12000 - 13000
1900 - M0 ‘Hombre materia’ ‘Mombre materia ‘Mombre materia’ ‘Hombre materia’
‘Mombre materia’
Hoo0D - T7:00
EEREMAR EEREMAR EEREMAR EEREMAR EEREMAR

‘Mombre materia’ ‘Mombre materia’ ‘Mombre materia’ ‘Mombre materia’

17-00 - 18:00

Con el desplegable Semana puede ver el horario de otras semanas.

Si pulsa una materia se le desplegard informacidon como el periodo de la materia, los
profesores, el aula, etc.
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d. Datos personales

En la pestafia Datos personales puede consultar sus datos y los de su hijo.

W Oizadia [:J__ ' =y e n - W =
JNB-207%- Ed. Infantil 3 afos - P3-4 ¥
Datos personales o8
Alumno: " Responsablke 1 ® Communicacion
Coesta Garcia. Cristing Dscar Costa
- # Mo - FICE - FXET
.
Hombre
Primer
apeliido
Segunds o
apeliido

Alumno

Los datos de comunicacion son los que nos ha facilitado para utilizarlos para contactar
con ustedes, y son los que utiliza Clickedu para enviar comunicaciones automaticas,
tales como correos electrénicos, SMS, informacidn de asistencia, correos genéricos, etc.

El alumno puede ver los datos de sus dos responsables. Usted puede ver los datos del
otro responsable si desde el colegio asi lo hemos configurado.

Con el botdn Modificar puede cambiar sus datos con el fin de corregirlos si estdan mal o
si deben actualizarse. Estos cambios no seran efectivos hasta que nosotros los

validemos.

También puede acceder a esta pestana desde la pantalla de inicio, pulsando Modificar
datos.

e. Comportamiento
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Si su hijo tiene alguna incidencia o mérito de comportamiento lo podra ver en la pestaiia
Comportamiento, junto con las sanciones en las que deriven las incidencias.

Este mddulo no sera visible si no existe ningin mérito o sancidn.

M D@ 2oz [:]_':-_'_'_::' [ iz & Datos persoroie af Comportamisnt

Comportamiento
aﬂmcﬂw &y

Incidencias
Incidencizs [}

Apertura de amsonestaoion /2B Abiert
disoiplinarks

clickedu(®»)
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VI. Contenidos

Desde el bloque Contenidos se puede acceder a los libros y contenidos digitales con los
que trabajamos. Puede hacer un seguimiento de todo lo que no se trabaja en papel,
incluso de las actividades que se realizan.

[E Mis libros digitales

i\ EDITORIALES
Contenidos

gratuitos CLICK EDITORIAL

\A‘ VS

3°ESO

También puede acceder pulsando Libros digitales, tanto desde la pantalla de inicio como
desde Mis materias.
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VIl. Calendario

Desde el bloque Calendario puede ver los eventos creados, como salidas, examenes,
recordatorios, etc.

=] Calendario
oy Diana Eemana Mensual
L T Septiembre de 2018 *
Lunes Hartes. Hiéroaies Tusves Viemes Sabado Domingz

=] L+]

o o o =] o o L+]

o @ o =] @ =] @

o o o Pl =] L+] L+]

o o o @ =] =] L+]

Estos eventos son los que puede ver en la columna derecha de los blogues Inicio y Mis
materias.

Los alumnos se pueden crear eventos con el icono del signo mas.
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VIll. Carpeta

El bloque Carpetas sirve de repositorio de todo tipo de archivos.

= Carpetas
Carpeta personal Carpsi: Irpeta pubica

* (arpsta personal: Cristina Costa Garcia

* mi raiz

¥ exampie Jpeg Tamate: E14E KE | Fecha IROHE 1930
Ll S

La primera pestafia, Carpeta personal, es donde su hijo puede subir archivos. Usted
podrd ver estos archivos y, si lo considera conveniente, borrarlos.

En la pestaia Carpeta de clase estan los archivos que comparte la clase de su hijo (tutor
y alumnos). El tutor puede borrar todos los archivos, mientras que los alumnos solo
pueden borrar los que hayan colgado ellos.

La pestaiia Carpeta publica contiene los archivos que desde el colegio nos interesa
compartir con todos.
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IX. Gestiones

En el bloque Gestiones, los responsables pueden acceder a diferentes secciones desde
el buzén de sugerencias hasta los recibos, pasando por avisos de porteria,
autorizaciones, entrevistas, etc.

Tanto usted como sus hijos pueden ver si hay encuestas para contestar.

Sz Gestiones

(¥ Encuestas

gy
|- 2f E

a. Sugerencias

Con este mdédulo puede dar de alta sugerencias de mejora o incidencias que tenga.
Desde el centro las podremos valorar y darle una respuesta.
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b. Recibos

En el médulo Recibos, al cual puede acceder desde la pestafia de inicio en el bloque
Servicios puede consultar los recibos, el estado de pago en el que se encuentran, los
detalles de los mismos, e incluso descargarse los recibos y facturas en formato PDF.

Si esta activado, también se podra hacer pago online de los recibos.

(=] Recibos
Todas
Selecciona el Curso escolar P zecﬂ’:gh;;?nﬁ
VEdTE D 2017-2016: Cuarta o= Primaria - E-40 v Noriemera 2017 m
Diciembre 2017
Enero 1018 W
Nuam. Agente emisor | Fecha Importe | Importe pendiente Estado Acciones
238592 | Fundacicn 20/09/2017 100.00€ 0,00 €| Cobrado (B) (20/0%/2017) i®
240881 | Colegio 300.00€ 0,00 € | Cobrado(B) (22/09/2017) £ e
241674 | Colegio 300.00€ 0,00 €| Cobrado (B) (11/10/2017) ie
243263 | Fundacion 100.00€ 0,00 €| Cobrado (B) (1/10/2017) Tie
244920 | AMPA 3500€ 0,00 €| Cobrade (B) (26/10/2077) 7=
247749 | Fundacidn

10000& 0,00€ | Cobrada (8] (02/11/2017) S

c. Avisos de conserjeria

Si hay un dia en el que sus hijos que no pueden venir al colegio o llegaran tarde, nos lo
puede notificar creando un aviso de conserjeria desde este médulo.

Cuando recibamos este aviso lo podremos introducir en el sistema interno de avisos y
asi los docentes de cada sesidn podran saber que la ausencia o el retraso esta justificado.

d. Autorizaciones

Para que no tenga que preocuparse por si pierde las hojas de las autorizaciones, puede
encontrarlas en este mddulo, desde donde puede descargarlas para llenarlas y colgarlas
firmadas.
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Editando una autorizaciéon puede indicar si autoriza o no y cudl de los responsables
firma.

e. Entrevistas

En este médulo puede consultar las entrevistas que tenga, ya sea con el tutor de su hijo
o con un cargo del colegio.

Con el icono del signo mas puede pedir una entrevista con el tutor.
En el bloque Gestiones puede consultar el horario de entrevistas del tutor.
f. Mensajes al tutor o secretaria

Puede utilizar este mddulo para ponerse en contacto con el tutor de su hijo o con la
secretaria del centro y comentarnos lo que necesite.

g. Encuestas

Todas aquellas encuestas que tengan usted y sus hijos se podran contestar desde aqui,
pulsando Responder.

clickedu(®»)




X. Menu superior

En la parte superior de la pantalla hay un menu con diferentes iconos. Cada uno
corresponde a una funcionalidad.

a. Configuracion
N\

< & © ®

Siempre que lo desee, puede cambiar su contrasefia.

Si pulsa el icono del engranaje, podra escribir la contrasefia actual y cambiarla por una
nueva.

b. Mensajeria

RN
J < & O ®

Una herramienta para que la informacion fluya entre usted y el colegio es la mensajeria,
que permite enviarnos mensajes.

c. Desconectar

< & & ®

clickedu(®»)
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Por seguridad, Clickedu se cierra automaticamente cuando hace un rato que no lo usa.
También puede cerrar la sesion con el icono de la x

Xl. APP

=5 O

Clickedu cuenta con una aplicacién (APP) que se puede descargar en su movil y tableta
con sistemas operativos iOS y Android.

Para acceder es necesaria la URL de la escuela, el usuario y la contrasefa.

Si no recuerda cudl es la URL de su colegio, puede utilizar el formulario introduciendo
el nombre de su centro y la poblacién.

- -
E

% [+]
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Desde las 3 rayas de la parte superior
izquierda puede:

. HORAR'O veran el horario del alumno/a.

Dar de alta nuevos usuarios: se
pueden tener abiertas tantas
sesiones de usuario diferentes
como sea necesario (ej. Docente,
responsable, hijo en otra escuela
Clickedu).

a. Modulos disponibles:

Horario

Si se tiene mas de un hijo/aen la
misma escuela, entrando con
uno de los hijos, ya puede
acceder al resto.

Sincronizar calendario.

Activar para guardar las fotos al
carrete del dispositivo.

Acceder a la version escritorio.
Desconectar.

- N OT'C'AS informaciones transmitidas por el colegio.
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- FOTOS: aibumes de fotografias creados desde el colegio.

- ME NSAJ ER'A herramienta de comunicacién. Hay la opcion de realizar chats,
conversaciones o grupos de difusion.

- DIA A D|A apartado donde se reciben las informaciones del dia a dia.

e Pardmetros dia a dia: pardmetros diarios
e Parametros: resumen de pardmetros por evaluacion
e Notas: ver notas de los items parciales y descargar boletin de notas

clickedu(®»)




: CALE N DAR|O aparecen fechas de festivos, actividades, deberes o exdmenes.

B

Calendario

- RECURSQOS:

i\

Recursos

e Cartelera: Espacio dénde los docentes suben archivos o enlaces
vinculados a la materia.

e Recomendaciones: los docentes pueden realizar recomendaciones
vinculadas a las materias a sus alumnos/responsables.

e Carpeta: se suben archivos para todos los usuarios de la escuela.
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- MENU: se puede ver/descargar el menu.

’ GEST'ONES incluye los apartados de Entrevistas, Avisos de conserjeria y

Autorizaciones.

&5

e Entrevistas: se pueden pedir entrevistas y ver acuerdos y resimenes de

las entrevista realizadas.
e Avisos de conserjeria: los responsables pueden hacer avisos de ausencias

o retrasos.
e Autorizaciones: se pueden subir autorizaciones para que los

responsables autoricen o no.
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- RECIBOS: se pueden ver los recibos, su estado y hacer el pago con tarjeta.

<

. SERV'C'OS Permite hacer ALTAS / BAJAS a los servicios, ver la ASISTENCIA y
hacer el PAGO CON TARIJETA de los mismos.

e Comedor

e Acogida

e Transporte

e Extraescolares: *desde la App, solo se permite la inscripcidn, pero no el
pago.
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