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PARTE I. 
CREAR UNA “LISTA DE CONTACTOS” EN SÉNECA



ACCEDEMOS A SÉNECA



seleccionamos “utilidades” en el desplegable 
de la esquina superior izquierda



 UNA VEZ HEMOS SELECCIONADO “UTILIDADES” 
REALIZAREMOS LA SIGUIENTE SECUENCIA DE ACCIONES



Seleccionamos “comunicaciones” → “Lista de contactos”



aparecerá una nueva pantalla con todas las “listas de contactos” que hayamos 
creado hasta el momento. Si no hemos creado ninguna aparecerá vacía.  

Para crear una nueva, pulsamos en “+” (Esquina superior derecha)



en el desplegable “ámbito”, debemos elegir una de las opciones posibles. 
En esta ocasión hemos elegido: “Profesorado, padres/madres y alumnado del centro” 

porque  En este tutorial queremos mostrar <<cómo crear una nueva “lista de contactos” 
con todo el profesorado perteneciente a cada uno de nuestros equipos educativos>>.



en la nueva pantalla que aparece:
# escribimos un nombre identificativo para la nueva lista

 # seleccionamos “Profesorado de unidades en las que imparto clase”
# Pulsamos en “→” 



Pulsamos en “añadir” 



finalmente, Pulsamos en        (Esquina superior derecha) y habremos 
concluido el proceso de creación de nuestra nueva “lista de contactos”



a partir de ahora, veremos nuestra recién creada lista junto al resto de listas 
existentes en la pantalla “lista de contactos”. 



PARTE II. 
ENVÍO DE MENSAJES USANDO “LISTA DE CONTACTOS”



A CONTINUACIÓN VAMOS A USAR LA “LISTA DE CONTACTOS” 
QUE ACABAMOS DE CREAR PARA ENVIAR UN MENSAJE A LOS 

MIEMBROS DE UN EQUIPO EDUCATIVO. 



situándonos encima de la lista, aparecerá una “flecha verde”
Pulsando encima de esta flecha, aparecerá un menú contextual donde pulsando en “enviar 

mensaje” podremos comenzar a redactar el mensaje para el profesorado del equipo 
educativo que seleccionemos. 



#elegimos “cUrso” y, si queremos, “unidad” Y 
#PULSAMOS “OBTENER RELACIÓN DE DESTINATARIOS”

NOTA: “UNIDAD” NO ES OBLIGATORIO. SI LO DEJAMOS VACÍO, APARECERÁN TODOS LOS DOCENTES QUE IMPARTEN CLASE EN EL CURSO ELEGIDO. 



TRAS ELEGIR “cUrso”, “UNIDAD” Y PULSAR EN “OBTENER RELACIÓN DE DESTINATARIOS” SELECCIONAREMOS LO/AS 
COMPAÑERO/AS A LOS QUE QUEREMOS ENVIAR EL MENSAJE Y PULSAMOS EN LA ESQUINA SUPERIOR DERECHA SOBRE EL 

ICONO RESALTADO PARA “AÑADIR SELECCIONADOS”, O EN EL QUE ESTÁ JUSTO A SU DERECHA PARA “AÑADIR TODOS”.



Colocamos el “asunto”, redactamos el “mensaje” y pulsamos en el icono 
que contiene un sobre para “enviar mensaje”

NOTA: si queremos adjuntar algún fichero al mensaje podemos hacerlo pulsando en el icono de archivo resaltado, a la izquierda del sobre. 



con ello habremos enviado un mensaje, 
haciendo uso de la “lista de contactos” creada. 
se pueden crear distintas listas, según nuestras 
necesidades, en función del rol que ocupemos. 



la “lista de contactos” creada en este tutorial 
ha sido elegida por ser, probablemente, la que 

más potencialidad comunicativa entre 
docentes de un mismo centro ofrece. 



esperamos resulte de utilidad
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