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CUADERNO DE SENECA-PASEN
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

OBJETIVOS:

1.AGILIZAR LA COMUNICACION CON LOS
PADRES Y LOS COMPANEROS.

2. CONOCER EL FUNCIONAMIENTO DEL
CUADERNO DE SENECA

3.CREAR Y USAR UN CUADERNO
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(g,Cémo usar el Cuaderno de clase de Séneca?)

Horario
Tu horario debe estar

introducido en Séneca.
EEEEEEEEEEEEER

Agrupaciones
Entra en la opcion "Grupos
de alumnos/as" y pulsa en
Aceptar, para crear tus

agrupaciones.
EEEEEEEEEEEEEER

@

Modelo Calificacién

Puedes definir el modelo de
calificacion que aplicaras a
las materias y los cursos,

segun tu programacion.
EEEEEEEEEEEENEER

|7-_

Comparte
Comparte la informacién
que creas conveniente con

las familias.
EEEEEEEEEEEEEER

0. INTRODUCCION:

01

PASO

02

PASO

03

PASO

04

PASO

05

PASO

06

PASO

07

Consejeria de Educacion. Junta de Andalucia.

Alumnos

Asigna los alumnos a los
tramos horarios en los que
les impartes clase, si no se

trata de unidades completas.
EEEEEEEEEEEEEER

Categorias

Te vas a encontrar con tres
categorias creadas por
defecto: Items evaluables,
Tareas y Controles. Puedes

cambiarlas o crear nuevas.
EEEEEEEEEEEENETSR

Actividades

Crea actividades evaluables
diarias o trimestrales para
aplicar tu programacion y

hacer un seguimiento.
EEEEEEEEEEEEEER

CUADERNO DE SENECA-PASEN

SENECA: plataforma del personal docente y administrativo para la gestion de los
centros y el sequimiento educativo con las familias.

la comunidad educativa (tutores/as

legales,

alumnado,

cargos directivos vy

1
I
1
1
PASEN: es un modulo que permite la comunicacion entre los distintos miembros de !

profesorado) y esta incluido en la plataforma SENECA.

Como profesores, podemos acceder indistintamente a traves de SENECA o de PASEN. Si lo
hacemos desde la segunda opcion con el perfil de profesor automéaticamente nos manda a
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

SENECA.

1. HORARIOS:
Abrimos el horario:
PERSONAL : HORARIO: REGULAR.

Tenemos las siguientes teclas que nos permiten rellenar nuestro horario:

CRE0R

&)

1. Seleccionamos el tipo de actividad y los tramos horarios:

nueva actividad

Actividad:| Docencia v

Mostrar los dias-tramos candidatos: '® Todos ) Solo los usados ' Solo los no usados

Dias-tramos candidatos: Dias-tramos seleccionados:

MAR TES- 1Tamo &
MARTES-Tramo 10 LUNES-Trarmo 1
MARTES-Recreo

MARTES-Tramo 11

MARTES-Recreo MARTES-Tramo 9
MARTES-Tramo 13
MIERCOLES-Tramo 0
MIERCOLES-Tramo 1

MIERCOLES-Tramo 3 hd

el @

2. Después unidad, curso y materia y damos a afadir.

Unidad: | 12BACHA |v Curso: 19 de Bachillerato (Ciencias) v

Materia: | Fisica y Quimica, Grupo: Troncales de modalidad, N® Créditos: v

Unidades y materias implicadas:

12 BACH A-12 de Bachillerato (Ciencias)-Fisica y Quimica, Grupo: Troncales de modalidad, M@ Créditos:

3. Para finalizar, aceptamos.

(il

nuevo horario grafico.
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

1. Se rellenan los campos unidad, curso y materia:

Actividades: | Docencia vl

Desde: 01/09/2015 Hasta: 31/08/2016

{

Unidad: 10 BACH D

Curso:| 19 de Bachillerato (Humanidades y Ciencias Sociales (Lomc Vl *

Materia:| Lengua Castellana y Literatura - LCL Vl

2. Se pinchaen las celdas en las que queramos meter los grupos.

El inconveniente de este sistema es que si tenemos dos grupos a la misma hora deberemos
meterlos con la opcién nueva actividad.

Al pinchar sobre el icono me sale una pantalla en la que debo elegir hasta completar cinco horas.

Actividad Horas
semanales (HH:MM)

Actividades complementarias programadas

horario no regular.

(Mo Regular) |&|
Actividades de formacign y perfeccionamiento | 1:00
Actividades extraescolares y complementarias | 0:00

Asist. reuniones Equipo Tecnico Coord. F"Edagc':gica| 0:00

Asistencia a Claustro de Profescres | 1:00 |
Asistencia a Consejo Escolar | 0:00 |
Asistencia a organos colegiados | 0:00 |
Asistencia a reuniones de Equipos Educativos | 1:00 |
Asistencia a reuniones del Equipo Directivo | 0:00 |
Asistencia a sesiones de evaluacion | 1:00 |
Elaboracion y actualizacion coordinada de | 1:00 |
materiales a distancia o
Participacién en los Organos de Gobierno | 0:00 |

y planificacion de tareas del Eq.Docen.

'ﬁ asignacion de alumnos a tramos.
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Después de rellenar los campos obligatorios le daremos a refrescar.

Afo académico: 2015-2016

Unidad:| 2°BACHA |v| ©

Actividad: Docencia

Materia:| Estadistica

Elegimos, después los tramos y los alumnos y aceptamos:

Tramos horarios candidatos:

EElels @

Alumnos/as candidatos/as:

EElels @

®
®

volver.

Ejercicio:

Tramos horarios seleccionados:

Martes Tramo 2
Viernes Tramo 3
Jueves Tramo 4
Miércoles Tramo 5

Alumnos/as seleccionados/as

Bernal Gil, Daniel

Cabrera Merico, Claudia
Coronel Garrido, Maria
Gallerdo Sedefio, Leopoldo
Gallardo Sedefio, Tadeo
Garcia Almellones, Elena
Garcia Rosado, Carmen

Gil Zambrana, Elena v

copiar horario (esta tecla sirve para que copiemos el horario de un profesor en

Introduce tu horario en Seneca.

CUADERNO DE SENECA-PASEN

Puesto de trabajo: Matematicas P.E.S.

Curso: | 2° de Bachillerato (Ciencias y Tecnologia) v

£

Refrescar

otro)
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CUADERNO DE SENECA-PASEN
2. COMUNICACIONES:

Ltilidades W -

M= datos
Agenda personal

Documentos Solicitados

Bandeja de firmas

Werificar archivos firmados

Avizos del Sistema

E Comunicaciones
Mensajes de entrada
Menzajes de salida
Lista de contactos

[ Avizos Pasen

[ Tablon de Anuncios |
F Registro telematico
Documertos
Comprobar tiempos de peticion

Mensajes de entrada, Mensajes de salida y Lista de contactos:
estas opciones de comunicacion permiten enviar mensajes escritos de
forma inmediata a usuarios de la plataforma de manera
individualizada, es decir, el receptor recibira personalmente el
mensaje. La plataforma tambien ofrece la posibilidad de enviar el
mismo mensaje a todo un colectivo del mismo ambito (profesores,
alumnado y tutores legales, por ejemplo) con ayuda de la lista de
contactos.

., A tener en cuenta

Una manera directa de comprobar si se tienen mensajes pendientes de lectura, es
atender justo debajo de la cabecera de SENECA, donde aparecera en estos casos

-

un icono intermitente como este " , informando de la existencia de mensajes sin
leer. Al pulsar se accede a la pantalla "Relacion de mensajes de entrada”.

LISTADE CONTACTOS:
ANTES DE MANDAR UN MENSAJE TENEMOS QUE CREAR UNA LISTADE
CONTACTOS.

YO OS RECOMIENDO QUE CREEIS TRES LISTAS: UNA CON EL
PROFESORADO DE LAS UNIDADES A LAS QUE IMPARTIS CLASE, OTRA
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

CON LOS PADRESY OTRA CON LOS ALUMNOS

PARA CREAR UNA LISTA:

LISTADE CONTACTOS Y PULSAMOS

r+j

Sale una pantalla en la que podemaos elegir entre:
e Centro concreto: estan todas las figuras posibles del instituto(nuevo).
e Profesorado, alumnos y padres( esto el lo que habia en la version anterior)
e Mensajeria externa( creamos una lista de correos como la de Gmail, por
ejemplo)
e Servicios centrales.

RELLENAMOS LOS CAMPOS OBLIGATORIOS Y ACEPTAMOS.

POR EJEMPLO CON LOS ALUMNOS:

Ambito:| Profescrado, padres/imadres v alumnade del centro LY

EN DESCRIPCION INTRODUCIMOS LA ETIQUETA ALUMNOS:
Descripcion: | ALUMNOS]|

DESPUES ANADIMOS EL CONJUNTO DESEADO, ANADIMOS Y ACEPTAMOS:

DETALLE DE ELEMENTO DE LA LISTA DE CONTACTOS v

Ambito: Profesorado, padres/madres y alumnado del centro

Descripcion: | ALUMNOS

Destinatarios candidatos Destinararios seleccionados

Padres/madres de mis alumnosias O
Profesorado de unidades en las que imparto clase ﬂ

.

=

Mis alumnos/as

UNA VEZ CREADO UN GRUPO EN LA LISTADA CONTACTOS, PODEMOS
MANDARLE UN MENSAJE DIRECTAMENTE DESDE AQUI:
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

Momero total de registros: 3

P e

Profesorado, padres/madres y alumnado del ) | jpanos

centro L=

EADRES Enviar mensaje

PROFESORADC  Torar

LA OTRA OPCION PARA MANDAR UN MENSAJE ES HACERLO DESDE LA
BANDEJA DE SALIDA.

EJERCICIOS:
1. Crea una lista de contactos con los profesores del centro.
2. Crea una lista con los profes de tutoria y el equipo directivo.
3. Crea una lista con los padres del centro.
4. Lo mismo con tus alumnos.

MENSAJES DE SALIDA:

PARA MANDAR UNA MENSAJE HAY QUE IR A LABANDEJA DE SALIDAY
DARLE A NUEVO MENSAJE, DESPUES HAY QUE ELEGIR LOS DESTINATARIOS
DE LA LISTADE CONTACTOS, QUE DEPENDIENDO DEL TIPO QUE SEAN SE
HABILTARAN UNAS VENTANAS U OTRAS.

ESTE TIPO DE MENSAJERIA SE SUELE UTILIZAR PARA COMUNICARSE CON
LOS COMPANEROS DOCENTES. PARA COMUNICAR CON LOS ALUMNOS O LOS
PADRES ES MEJOR HACERLO DE OTRA MANERA QUE DESPUES VEREMOS.

UTILIDADES-COMUNICACIONES-BANDEJA DE SALIDA-NUEVO MENSAJE.
ELEGIMOS ANADIR DESTINATARIOS.

®
RELLENAMOS LOS CAMPOS QUE NECESITEMOS Y LE DAMOS A OBTENER
DESTINATARIOS, PRIMERO, Y ANADIR SELECCIONADOS, DESPUES:
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

RELACION DE USUARIOS DESTINATARIOS 1

Seleccione las condiciones de busqueda deseadas y pulse el botén "Obtener relacion de destinatarios”

Ambito:| Profesorade, padres/madres y alumnado del centro ]

Destinatario (lista de contactos):| PROFESORADO v o=

Provincia:

Tipo de centro:

Nivel educativo:

" Localidad:

Curso: | 42deE.S.0. v

Unidad: | 42ESC-B W

Obtener relacidn de destinatarios

EJERCICIOS:

5. Manda un mensaje a todos los profesores que imparten clase en tu tutoria.

6. Lo mismo, pero sélo para las profesoras.

7. Manda un mensaje a los padres de tu tutoria en donde les comuniques tu hora
de tutoria.

8. Envia un mensaje a tus alumnos con la fecha y contenidos del proximo examen
que vas a realizar. Haz lo mismo para los papis.

9. Envia un mensaje a tus alumnos con la asignatura pendiente, en el que les

adjuntes un documento con el plan de recuperacién y las fechas de los proximos
examenes. lgual para los padres.

Tablon de anuncios: Desde aqui se puede enviar solicitudes de
noticias para ser valoradas por el perfil Direccion para su publicacion y
tambien consultar las ya publicadas.

PARA ENVIAR UNA SOLICITUD:
TABLON DE ANUNCIOS/SOLICITUDES.

RELLENAMOS TODOS LOS CAMPOS OBLIGATORIOS Y LA ENVIAMOS. DESPUES
HEMOS DE ESPERAR A QUE EL EQUIPO DIRECTIVO ADMITAY CUELGUE
NUESTRA SOLICITUD EN EL TABLON DE ANUNCIOS.

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

EJERCICIO:
Manda una solicitud para incluir una nota en el Tablén de Anuncios.

Avisos Pasen: Existen avisos automaticos y otros gue establece el
centro.

ESTA UTILIDAD ESTA PENSADA PARA MANTENER UNA COMUNICACIO AGIL
CON LAS FAMILAS. LOS AVISOS DEL CENTRO SUELEN ESTAR REFERIDOS A
LA ASISTENCIA A CLASE DEL ALUMNADO. ADEMAS EL PROFESORADO
PODRA ENVIAR AVISOS A LOS PADRES DE CUALQUIERA DE SUS ALUMNOS, YA
SEA DE FORMA INDIVIDUAL O COLECTIVA.

O SEA QUE LOS AVISOS ESTAN RESERVADOS PARA COMUNICARNOS CON
LOS PADRES.

¢En qué se diferencia un aviso de un mensaje? En el modo en que los padres lo reciben,
pues los primeros son via SMS o e-Mail y los segundos son via SENECA.

¢ Qué mandamos un SMS o un e-MAIL? Depende. Si lo buscamos es inmediatez, desde
luego un SMS. Si necesitamos un mensaje mas extenso y en el que haya que adjuntar
archivos, entonces sera necesario un e-MAIL.

COMO MANDAMOS UN AVISO:

AL SELECCIONAR EL GRUPO

MNumero de avisos manuales por SMS disponibles en el mes en curse: 2919 de 2925

Enviar sms/emails a: '® Tutores/as legales de alumnado de tutoria ') Tutores/as legales de resto de alumnado

Curso: | 22 de Bachillerato (Ciencias y Tecnologia) v Unidad: Wt

NOS SALE ESTE OTRO CUADRO
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

ENVIOS SMS / E-MAIL @[

Mumero de avisos manuales por SMS disponibles en el mes en curso: 2919 de 2925
Enviar sms/emails a: ®) Tutores/as legales de alumnado de tutoria O Tutores/as legales de resto de alumnado
Curso: | 22 de Bachillerato (Ciencias y Tecnologia) vl * Unidad: | 22BTO-A W

El uso de la plataforma PASEN para el envio de comunicaciones, tanto via email como SMS, queda sujeto a la normativa que se cita

a continuacion, pudiendo ser itorizado por los si de informacion y seguridad dependi de esta C jeria.

La Resolucion de 27 de septiembre de 2004, de la Secretaria General para la Administracion Publica, por la que se establece el manual de comportamiento
de los empleados publicos en el uso de los sistemas informaticos y redes de comunicaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia, en el punto

5.1. de su ANEXQ indica que "...Ia utilizacion de las aplicaciones informaticas tiene una finalidad profesional, es decir, destinadas a satisfacer las obligaciones
laborales y con el proposito para el que fueron disefiadas e implantadas, por lo que no son idéneas para un uso personal o privado™

Modo de notificacion: v

El mensaje a enviar llevara adjunto el siguiente texto: 29007998 LE.S. Pérez de Guzma...

Mensaje:

EN EL QUE ELEGIMOS EL MODO DE NOTIFICACION Y ESCRIBIMOS EL
MENSAJE.

EJERCICIO:

1. MANDA UN AVISO A LOS PADRES DE ALUMNOS QUE TIENEN TU
ASIGNATURA PENDIENTE CON LAS FECHAS DE LOS PROXIMOS
EXAMENES Y CON LAS ACTIVIDADES QUE TIENEN QUE REALIZAR.

2. ENVIAUN AVISO A LOS PADRES CON LAS FECHAS DE LOS
EXAMENES QUE REALIZARAS EN EL MES DE FEBRERO.

3. IGUAL CON LASACTIVIDADES EXTRAESCOLARES QUE TENDRAN EN
EL MES DE FEBRERO.

DENTRO DE LOS AVISOS, TAMBIEN ESTAN LAS SUSCRIPCIONES. ESTAS SON
DE GRAN UTILIDAD A LOS PADRES, PUES PUEDEN SUSCRIBIRSE A LAS QUE
ESTEN DISPONIBLES DE ENTRE LAS QUE HA FIJADO EL CENTRO.

EJEMPLO CON PASEN.

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

3. SEGUIMIENTO DEL ALUMNADO:
Através de
ALUMNADO/MIS ALUMNOS Y ALUMNAS/ MIS ALUMNOS Y ALUMNAS
Puedo acceder a la siguiente informacion sobre mi alumnado:

Alcazar Murillo, Buben

Ficha del alumno

Alvarez Cabrera, Rafael Datos de contacto

. Horario de clase
Avala Martinez, Guillermo

Faltas de asistencia

1 Pé -
Belacortu Pérez, lrene Actividades lusbles

Bouhlal Aguayo, Ismael Visitas programadas

M jes del al
Cabrera Cruces, José David ensajes alumno

Mis observaciones
Capitan Osuna, Raguel

Observaciones compartidas

Castellanos Paredes, Paula Notas de evaluacion
Expediente electronico

Cervera Diaz, Ana Victoria

Mimfsdn Dowace hian Anfomas

COMO COMPROBAMOS SI LOS GRUPOS DE ALUMNOS LOS TENEMOS
CORRECTAMENTE ASIGNADOS Y COMO SUBSANAMOS EL PROBLEMA, CASO DE
QUE LO HAYA.

ES MUY IMPORTANTE QUE TENGAMOS LOS ALUMNOS CORRECTAMENTE
ASIGNADOS EN CADA UNA DE NUESTRAS HORAS, YA QUE SI NO ES ASi SERA
IMPOSIBLE INTERACTUAR CON ELLOS: PONERLES FALTA, MANDARLES MENSAJES,
ETC.

ES FUNDAMENTAL QUE TENGAMOS JUSTAMENTE NUESTROS ALUMNOS, NI MAS NI
MENOS.

PARA COMPROBARLO:

PERSONAL/HORARIO/ REGULAR

Y SOBRE EL SIGUIENTE MENU EMERGENTE PINCHAMOS EN ALUMNOS Y
COMPROBAMOS QUE ES CORRECTO.

2% BTO-A/MAT
Detalle

12 BTO-p/M  Borrar

Alumnosias
42 ESO-B/MAA

EJERCICIO: COMPRUEBA QUE TIENES CORRECTAMENTE ASIGNADOS TUS ALUMNOS.

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

NOTA IMPORTANTE:

Hay veces que aun habiendo hecho lo anterior no nos aparecen los alumnos
asignados, en este caso haremos lo siguiente:

ALUMNADO — SEGUIMIENTO ACADEMICO —MIS ALUMNOS —GUPOS
DE ALUMNOS

Ahora en el cuadro que nos salga daremos a aceptar.

MIS OBSERVACIONES:
Esta opcidn nos ofrece la posibilidad de compartir a través de SENECA cualquier impresion que
tengamos a cerca de un alumno. Al pinchar sobre Mis observaciones me sale el siguiente cuadro:

Accion: | Mis obzenaciones W Alumno: | Aceves Cafiestro, Yoanna vt ¥

Alumno/a: Yoanna Aceves Canestro

Mamero de observaciones a incluir: | 1 Mostrar

14

O] O]
EJERCICIO:
1. Escoge un alumno, haz una observacion y compartela con el resto del equipo
docente.

2. Comprobad si tenéis alguna observacion compartida.

VISITAS PROGRAMADAS

Se trata de dejar constancia de una visita que tengamos programada con el tutor legal de un alumno.
El padre recibird una copia de dicha visita si es que esta suscrito al servicio. EI modo en el que el
padre recibe la noticia sera por sms o e-mail, segin lo que tenga habilitado el centro o la
Administracion.

Para crear una VISITA PROGRAMADA la escogemos del cuadro:
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CUADERNO

Alcazar Murillo, Rubén

Alvarez Cabrera, Rafael

Ayala Martinez, Guillermo

Belacortu Péarez, lrene

Bouhlal Aguayo, Ismael

Cabrera Cruces, Jose Dawvid

Capitan Osuna, Raguel

Castellanos Paredes, Paula

Cervera Diaz, Ana Victoria

Fimtadn Dowacs hian Antanin

Aparecera entonces este otro cuadro, en el que seleccionaremos una nueva visita:

Ficha del alumno

Datos de contacto
Horario de clase

Faltas de asistencia
Actividades evaluables
Visitas programadas
Mensajes del alumno
Mis observaciones
Observaciones compartidas
Notas de evaluacion
Expediente electronico

DE SENECA-PASEN

VISITAS CON EL PROFESORADO

Accion: | Visitas programadas Alumno: | Aceves Cafiestro, Yoanna El f "
Alumno: Aceves Cafiestro, Yoanna Grupo: 1° BTO-D
Rellenaremos los campos deseados y aceptaremos:
Crear una visita programada @
Alumno: Acewves Cafestro, Yoanna
Grupo: 1% BTO-D
Fecha de visita: | R7/01/2015 [«
Hora de visita: | 0:00 |
Enero 2015
Observaciones: - - - 1 > 3 "

IMPORTANTE: las visitas programadas se pueden crear con el tutor legal de cualquier
alumno nuestro. No tiene porque ser de nuestra tutoria.

EJERCICIO:

Crea dos visitas programadas. Una con un alumno de tu tutoria y otra con un alumno del que

no seas tutor.

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

. COMO NOS DESCARGAMOS EN NUESTRO ORDENADOR EL LISTADO DE
UN GRUPO DE NUESTROS ALUMNOS?

SEGUIMOS LA SIGUIENTE RUTA:
ALUMNADO/MIS ALUMNOS Y ALUMNAS

DESPUES SELECCIONAMOS EL GRUPO.

() Alumnado de tutoria (® Resto del alumnado

Alumnado de: | 12 Bachillerato (Humanidades y Ciencias Socia | MCS /12 BTO-D/ 25 alumno: |+

[ Registros: 1-25 de 30, paginas: 1, 2 »

Aceves Canestro, Yoanna

Becerra Rivera, Maria Belén

Cepero Fernandez, Celia

Cintado L opez, Raul

Cordoba Becerra, Ana Bosa

Escobar Fernandez, Sara

Gamarro Andrades, Maria

SELECCIONAMOS DE LA PARTE SUPERIOR IZQUIERDA EL ICONO

PASANDO A LA PANTALLA SIGUIENTE EN LA QUE SELECCIONAMOS EL FORMATO EN
EL QUE QUEREMOS QUE SE BAJE LA LISTAY ACEPTAMOS:

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

EXPORTACION DE DATOS

Titulo: | 12 BACHILLERATO D

Exportar los datos al fu-nnatu-:| Fichero OpenOffice Calc L

_n6bx8

iNo puede leer |a imagen? Haga click sobre ella pamluhta'ier urna nueva.

=

Introduzca el texto de la imagen:‘ MEBBXE

Seleccione las columnas a exportar

EJERCICIO: genera un fichero de Excell con uno de tus grupos de clase.

IMPORTANTE: i

ESTO MISMO LO PODEMOS HACER CON LA MAYORIA DE LAS HERRAMIENTAS
DE SENECA.

EJERCICIO: genera un pdf con los mensajes de salida y otro con los de entrada.

ACTIVIDADES EVALUABLES:

ALUMNADO/MIS ALUMNOS ALUMNAS/ACTIVI DADES‘EVAL#UABL_ES -

LISTADO DE ACTIVIDADES EVALUABLES
Ano académico: | 2014-2015 |v |
Alumnado de: | 12 Bachillerato (Humanidades y Ciencias Socia | MCS [ 12 ETO-D / 25 alumno: El * Evaluacion: El -

NO EXISTEN DATOS

ELEGIMOS GRUPO Y EVLUACION Y ACEPTAMOS.
DE LA SIGUIENTE VENTANA RELLENAMOS LO QUE PROCEDA, ACEPTAMOS Y
YA TENEMOS PUBLICADA NUESTRAACTIVIDAD EVALUABLE.

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

Tipo de actividad: v

Descripcion: . Descripcion corta:

Alumnado de:| 12 Bachillerato (Humanidades y Ciencias Socia/ ML | v | * Evaluacion:| 22 Evaluacidn W
Sistema de calificacion: v
Fecha de inicio: C@ Fecha de fin: C@
Hora de inicio: Hora de fin:

Mostrar a familias: [ Publicar nota: [

Mostrar en agenda:

Marca solo la fecha de inicio Marca solo la fecha de fin Marca ambas

Detalle:

CUANDO LA HAYAMOS CORREGIDO, METEMOS LANOTAY QUE LOS PADRES
TOMEN NOTA.
MUY IMPORTANTE:
Clonar actividad: Existe la posibilidad de copiar una actividad o tarea
creada previamente, con la finalidad de agilizar el proceso de registrar
varias tareas similares en las que solo se tendrias que modificar la
fecha de entrega o el curso o alguno de los datos que aparecen en la
pantalla de “Detalle”.

EJERCICIOS:

1. CREALASACTIVIDADES EVALUABLES QUE VAYAS APONER EN TUS
CURSOS PARA EL MES DE FEBRERO. RECUERDA QUE PARA
ACTIVIDADES SIMILARES TE PUEDE SER DE AYUDA LA OPCION
CLONARACTIVIDAD.

2. MANDADME UN MENSAJE EN EL QUE INTRODUZCAIS UN FICHERO
PDF CON LA RELACION DE ACTIVIDADES EVALUABLES DEL
EJERCICIO ANTERIOR.

COMUNICACIONES DE FALTAS DE ASISTENCIA:

Desde este apartado el profesorado podra visualizar los comunicados de falta de
asistencia que los tutores/as legales del alumnado han enviado. Aparece junto con
la “Fecha de envio”, el periodo de ausencia, el comentario que se ha adjuntado vy el
tramo horario en el que el alumno/a va a ausentarse del centro.

EJEMPLO: los que tengais hijos podéis entrar en PASEN y ver como se comunica una
ausencia de vuestros hijos al centro. Hay que meterse en
MIS ALUMNOS/COMUNICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA.

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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CUADERNO DE SENECA-PASEN

6. CUADERNO DEL PROFESOR.
a. DONDE ESTA EL. CUADERNO DIGITAL

RUTA PARAACCEDER AL CUADERNO:
ALUMNADO —SEGUIMIENTO ACADEMICO — CUADERNO DE CLASE
Aunque hay otra forma de acceder, que es a traves de los accesos directos de SENECA:

HORARIO

MIS ALUMNOS
VIENEN POR

DEFECTO FALTAS

EVALUACION

ssmes CUADERNO

& e ACTIVIDAD FORMATIVA
19

£  CONFIGURACION

&

SIRVE PARA CONFIGURAR LOS ACCESOS DIRECTOS )
PARA HACERLO BASTA CON ELEGIR LAAPLICACION DEL MENU, DARLE EL
ORDEN Y ELEGIR EL ICONO

Menu: | 7 | :

Orden de presentacion: | | :

=SEESUH/740086:@ ~
iNnODAR@BOQDY F LD
BELQA@=-TRDO « » 4 ¥ <
OSSO EOROOmmT R
2?21 ' Xx, 2RO 50MMT 4
I NOC¢vBE 1 1THNOEGBGGCE
R¥¥¥Y¥YPPPWWHBBEABE
AN oomaovoA rtnl t <« ;
EJERCICIO: CREA UN ACCESO DIRECTO CON LOS DIAS FESTIVOS Y LA
AGENDA. ADEMAS CREA OTROS PARA LOS PARAMETROS Y LAS ACTIVIDADES

EVALUABLES.
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b. CATEGORIAS

A través de la ruta

ALUMNADO— SEGUIMIENTO ACADEMICO— CUADERNO— PARAMETROS

LLEGAMOS A:

Estas son las gue
vienen por defecto

PARAMETROS DEL CUADERNO DE CLASE

Categorias evaluables

Es bueno ponerles las

COMPORTAMIENTO ACT 40 Mo Si
EXAMEN DE BLOQUE BLOQUE 50 No Si
Aqui podremos afiadir nuevas categorias evaluables por medio del icono 0 bien

configurar el modelo de calificacion:

[ Meodelo de calificacion

Afio académico: 2016-2017 || -

Modelos

e e

22de ES.O.

32 de ES.O.

12 de Bachillerato (Humanidades y Ciencias

Libre Disposicion 2 Si

Matematicas orientadas a las ensefianzas

aplicadas Si

Sociales (Lomce])

Matematicas Aplicadas a las Ciencias Sociales Si

2% de Bachillerato (Ciencias Matematicas Mo

22 de Bachillerato (Humanidades y Ciencias

Sociales (Lomce])

Matematicas Aplicadas a las Ciencias Sociales  Si

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS



CUADERNO DE SENECA-PASEN

EJERCICIO: CREA AL MENOS UNA CATEGORIA EVALUABLE Y
CONFIGURA EL MODELO DE CALIFICACION PARA UN GRUPO DE TUS
ALUMNOS

c. MODELO DE CALIFICACION
Si en el apartado anterior no has podido configurar un modelo de calificacién solo
aqui detallamos los pasos:
Partiendo de la ultima figura escogemos un grupo:

MODELO DE CALIFICACION

Curso académico: 2016-2017

Curso: 22 de E.S.O. Materia: Libre Disposicion 2
Tipo de mediafl| Ponderada |~ | ° se puede elegir el tipo
de media
-_--
] Items evaluables ITEM
Tareas TAR Si
Controles CTH Mo panemos el peso
gue gueremos gue
COMPORTAMIENTO ACT Mo tenga cadaa categoria
] EXAMEN DE BLOQUE BLOQUE Mo

EJERCICIO: REPITE EL EJERCICIO ANTERIOR SI NO CONSEGUISTE
ACABARLO.

d. ACTIVIDADES EVALUABLES

Para acceder a las actividades evaluables seguiremos la ruta:
ALUMNADO— SEGUIMIENTO ACADEMICO— CUADERNO—ACTIVIDADES
EVALUABLES
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Aﬁnacadémil:o:| 2010-2017 |~

Alumnado de:| 3% de E.S5.0O. / MAP / 30 ESO A [ 18 alumnos\as V| E

E\raluacit".ln:| 28 Evaluacidn “ | *Categorias:| Todas V| J

Rellenando esta cuadro podré ver las actividades que tengo y pulsando
una actividad evaluable nueva.

podré crear

Afio académico: 2016/2017

Alumnadogfie:| 3° de E.S.0./ MAP / 3°ESO A/ 18 alumnm Ewaluacién:‘ 28 Evaluacidn ~

R

Actividad evaluable

Categoria evaluable:i{, Controles > El &

Descripcion: | ECUACIONES Y SISTIEI':'IAS - Descripcion corta:

Detalle:

lo rellenamos nosotros,
mientras gue los otros

datos se escogen de un
menu desplegable

Configuracion de la calificacian

U éEs un check?

¢Contiene una calificacion?

Sistema de calificacion: | Numnérico Abierto ~ | 5

Cada vez que se elija un sistema de calificacion ,

. L . abajo parecera el detalle
Detalle del sistema de calificacion seleccionado:

Cualquier valor numérico entre 0 ¥y 10 con hasta doa cifras decimales. ‘
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Planificacion

Fecha de iniciof

obligatorias

Comunicaciones y avisw.

) . Publicar nota:
no obligatorias

Incluir evento en:§f Mi : Qﬁ_l_arca solo la fecha de inicio () Marca solo la fecha de fin O Marca a_rr_le

iCUIDADIN CON ESTO!

Informacion adicional

Adjuntar documento: ‘ Examinar... | No se ha seleccionado ningln archiva. ‘

Informacion complementaria:

Existe la posibilidad de clonar una actividad. Esto es muy util cuando queremos
repetir actividades similares.

Para hacerlo basta con pinchar sobre la actividad que se desea clonar 2 3
Ildigds 31 FliAREA FlLLARPA LV =R NV N LU RN LW N > (R}
Tareas Si TRABAID DIARIO "'u"”‘l‘i'e" Lo Ao 0l 02 0472017 Si Mo
Controles MNo PROPORCINALIDAD Clonar actividad /01/2017 No No
Controles No POLINOMIOS Calificar /01/2017 Nao No
Eliminar
Controles No ECUACIONES Y SISTEMAS J02/2017 No Mo
Controles Mo SISTEMAS DE ECUACIONES SISEC 10/03/2017 10/03/2017 No Mo

Después bastara con ajustar los nuevos parametros y guardar.

e. CREACION Y USO DEL CUADERNO

Para crear el cuaderno sélo hay que seguir los siguientes pasos:
1. Configurar el modelo de calificacion.
2. Crear las actividades evaluables.

Para gestionar el cuaderno seguiré la siguiente ruta:
ALUMNADO— SEGUIMIENTO ACADEMICO— CUADERNO— CUADERNO
(O pulsando directamente el acceso directo)
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Aﬁuacadémicu:| 2016-2017 Vl - @

Alumnado de:| 32 de E.S.0. / MAP / 309 ESO A [ 18 alumnos\as El L

Fecha de referencia de las actividades y registros diarios: | 26/01/2017 |@ :

Evaluacic‘m:| 28 Evaluacidn El : Categurias:| Todas El .

H_._ -

i Angel Prados, Abraham © ® [ |:|:| O |
A

- . . NN s I 1 — I [ [ [ [ 1

Numero total de registros: 18

| | | | | | | Angel Prados, Abrahan

A tener en cuenta:
1. La media solo se hara con las actividades de nota numérica.

2. Siquiero acceder a las notas diarias de un alumno debo pinchar sobre él para
verlas.

24

| ®
Si pulsamos accedemos al resumen del cuaderno:

Ano academico: | 2016-2017 Vl “

Alumnado de:| 30 de E.S.O. / MAP / 30 ESO A/ 18 alumnos\as Vl *

Cursu:‘ 3% de E.5.0. Vl 3 E\raluacilfln:| 28 Evaluacidn Vl J

Materia:‘ Matermaticas orientadas a las ensefianzas aplicadas Vl *Tipo de media: | Ponderada ‘

Unidad:| Todas w | E

'‘m ©

rasladar propuesta al gjuste

~ ” Alumnado con gjuste modificado
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Angel Prados, Abraham il 6 4 65 I 84 6,7 6,27 e

Becerra Moreno, Ana 1 1 8 1 10 1 55 535 e

PARA ACCEDER A LAS
ACTIVIDADES DIARIAS
DEBO PINCHAR EN EL
ALUMNO

J

Al pinchar se pueden elegir las actividades diarias:
Nimero total de registros: 5

e ee— =
®

20/01/2017 ® | 10 v| =

Identidades notables. No vino el dia que las || |
18/01/2017 @ @ expliquie. A1 principio no se entera. v | 3 V|

11/01/2017 @ @ | v|
L0/01/2017 @ @ HOY HA TRABAJADO BIEN | El
. @ @ HA AYUDADO A LOS COMAPAREROS | El 0 2 5

EJERCICIO: DISENA UN CUADERNO DEL PROFESOR PARA LA 22
EVALUACION

Mira el siguiente ejemplo:

REGISTRO DE EVALUACION

% 15% 10%
CONTENIDOS LECTURA TRABAJO CLASE ACTITUD TRABAJO
30% 30% 15% CASA
P
\ . c _
o . g ] < = o
N m | sl §'§ 5|51 = ,-9-§§§, '§'§$
sl2l3 KR IR A LR CEIR
ARAR; IR gy | Ela|s5|8 2z el 5|8 S| 5|3 2
JlElB|lE S| g = g3 § g 5 :g El X el Sl 2| > - <
2|2 z 2= gl 2| o 2l ] Bl ol 5| & S o3 -]
Q ~IR=1R=] 82| 5 __ﬁ 25| g 22 E | & B o 5 £l 2= 2
Ojwv|e clEE gl 2| E| 2| 2 HEIRFIE: £l E| G S
E = <|3 0| W E :—_' :5' E w| S| <
Q <
© ouwro ©) AQUIMETEREMOS LAS CUATRO NOTAS DE LECTURA CON NUMERICO ABIERTO
o PUNTUAL EL RESTO SON CHECK QUE HEMOS PREFERIDO

o NUMERICO CERRADO POMNERLOS EN NEGATIVO
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f. CLONACION DEL CUADERNO

SEGUIREMOS LA SIGUIENTE RUTA:
CUADERNO DE CLASE — ACTIVIDADES EVALUABLES

@)

Y pulsamos ;
APARECE EL SIGUIENTE CUADRO PARA RELLENAR

UTILIDADES DE COPIADO

Grupo de alumnos: el

Evaluacion: il

Categoria: el B

Afo académico 2016/2017

Grupo de alumnos: e

Evaluacion: | -

LO RELLENAMOSY LISTO.

EJERCICIO: CREA EL CUADERNO PARA LAS DISTINTAS EVALUACIONE SY
CURSOS A TRAVES DE LA CLONACION

g. CREACION DE DOCUMENTOS.

Lo podemos hacer desde dos sitios:

@
1° Desde el resumen del cuaderno del profesor, pulsando y rellenando.
2° Siguiendo la ruta:

UTILIDADES— DOCUMENTOS—SEGUIMIENTO ACADEMICO—CUADERNO
DEL PROFESOR—RESUMEN DEL CUADERNO

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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[+ Personal del Centro
el
= _._,a'-'-.hln'n"n::l
- i Gestion de la orientacion

[+ Admision
1 gl SULITAESIOTE

EI iy SBgQUIMiento academico

=3 _:_,C_l:ldcrﬂ: del profesor

Actividades evaluables

Resumen del cuaderno de clase

Actividades diarias

UTILIZACION DEL. TELEFONO EN LA PRACTICA
DOCENTE.

I-SENECA es una versién reducida de la aplicacion Séneca para tablets y smartphones que
facilita la gestion del alumnado, ausencias, seguimiento, etc... También gestiona la agenda del
profesorado y la mensajeria y avisos Séneca.

¢ Qué se puede hacer ahora mismo con I-SENECA?:

Consulta de los datos del centro educativo, calendario escolar, avisos de Séneca y Noticias de la
Consgjeria.

Consulta del horario y la agenda personal del profesorado

Consulta de los alumnos a los que se imparte clase

Consulta de la Bandeja de Entrada de la mensajeria interna de Séneca

Control de las ausencias del alumnado

Introduccion de las calificaciones de las distintas convocatorias

Introduccion de faltas.

Introduccion de observaciones.

Uso del cuaderno del profesor

VVamos a echar un vistazo a la aplicacion:

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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Comunicaciones pendientes

Comunicaciones pendientes @

Mensajes, justificaciones y
comunicaciones pendientes

Alumnado

Alumnado
Relacion del alumnado

Agenda
Agenda y horario de clases

Ausencias

Gestion de ausencias del
alumnado

Calificaciones
Calificaciones de evaluaciones

Cuaderno
Cuaderno de clase

Alumnado:
Nos aparecen los grupos a los que damos clase:

CUADERNO DE SENECA-PASEN

Cambio de centro y perfil
Seleccione el centro a gestionar

Calendario
Calendario escolar del centro

Avisos de Séneca

Tablon
Tablon escolar

Utilidades

Mis datos

Datos personales y cambio de
contrasena

Avisos

Mensajeria
Bandeja de entrada

)
Noticias - 8
Noticias en el portal Séneca

Notificaciones
Notificaciones del portal Séneca
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yﬁ\ Unidades en las que imparto clases.

12BCT

GB22ESO A
GB32ESO A
GB12ESO B
GB2°ESO B
GB32ESOB

GB12ESOC

CUADERNO DE SENECA-PASEN

Pulsando sobre cada unos de nuestros grupos, nos sale el listado y las fotos de los alumnos de

ese grupo.

Y pulsando sobre cada unos de ellos, aparece:

O - § Re AR 2

< Alumno/a

-DARTH VADER l

Observaciones Compartidas

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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iiCUIDADO!!: SI PULSAIS SOBRE EL NUMERO DE TELEFONO, AL ABRIR LA
FICHA DEL ALUMNO, EL MOVIL HACE LA LLAMADA (os pregunta primero, pero
por si acaso,...).

ES IMPORTANTE QUE TENGAIS EN CUENTA QUE DESDE I-SENECA SE PUEDEN
HACER Y COMPARTIR OBSERVACIONES.

Ausencias
Al seleccionar este apartado, nos aparecen todas las horas lectivas que tenemos hoy:

’m\- Ausencia de alumnos

06/11/2013

22 hora 9:15-10:15

(12 BCT)

21 alumnos LS

42 hora 11:45-12:45

(GB12 ESO B) - (GB12 ESO C)
4 alumnos

0OP2ZLC

52 hora 12:45-13:45

(GB22 ESO B)

15 alumnos LR

62 hora 13:45-14:45

0
(6B22 ESO A) M

14 alumnos 3 O

SI TUVIESEMOS GUARDIA, EN ESA HORA TENEMOS ACCESO A TODO EL
PROFESORADO QUE EN ESE MOMENTO IMPARTE CLASE EN NUESTRO
INSTITUTO.

UNA VEZ DENTRO DEL GRUPO SE PONEN LAS FALTAS, Y A CORRER.

Si nos olvidamos de pasar lista algin dia, o queremos consultar las faltas o retrasos de otros
dias, podemos hacerlo pulsando en el calendario:
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6

7 8 9 10
'I3m 15 16 17
0

2 21 22 23 24

28 29 SDH

febrero 2015

ar  mié  jue vie sab dor

11 12 13 14 15

Cancelar

Al elegir la fecha me saldran los grupos de ese dia y ponemos las faltas como antes.

Agenda

Simplemente nos muestra el horario lectivo de hoy o, pulsando en el calendario, el de cualquier

dia. También apareceran los eventos que se hayan metido desde SENECA a través de la agenda

del profesor:

Al pinchar, me sale un cuadro en el que tengo que rellenar los campos: 3 1

Calificaciones

Esta es una parte muy interesante, ya que nos facilita mucho la calificacion de las evaluaciones:
mEc AOX B

= Calificaciones ENVIAR

Curso

22 de Bachillerato (Ciencias y Tecnologia)

Convocatoria

22 Evaluacion

Grupo

22 BTO-A

Materia

Matematicas
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Al pinchar sobre el alumno nos sale un cuadro para meter las notas:

Calificacion

No Presentado

El sistema de calificacion es diferente en la ESO que en el BACHILLERATO.

Datos del centro

mECNON - I Re!

= Datos del centro

Datos Centro
Cadigo de centro

29007998

Tipo de centro
Publico

Denominacion del centro
|.E.S. Pérez de Guzman

Datos Contacto

Correo electrénico
29007998.edu@juntadeandalucia.es
Tfno

952169919

Tfno Corporativo

994919

Fax

Si pulsamos en el mapa, nos localiza en el mapa:

32
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| A-428
A-6300
Dehesa del Mercadillo
S | A-367 |
| A-374 |
&
< ) “\m
& »
Ronda
| A-397

==

©2015 Google - Datos de mapas de ©2015 de Google, basado en B(
Calendario escolar
Nos muestra los dias festivos de la provincia:

CUADERNO DE SENECA-PASEN

© JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS
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T .l = 21:03

Calendario

OCTUBRE 2014

| .
13

Dia de la Hispanidad

DICIEMBRE 2014

[
08

[
22

[
23

[
24

Dia de la Inmaculada Concepcién

Vacaciones de Navidad

Vacaciones de Navidad

Vacaciones de Navidad

Vacaciones de Navidad

Vacaciones de Navidad

Vacaciones de Navidad

Avisos
Es la ventana que se nos abre en SENECA cuando entramos.

Mensajeria
Bandeja de entrada de mensajes de la administracion, compatfieros, padres, alumnos,...(a través
de PASEN). Conviene consultarlos periédicamente. Por ahora, podemaos leerlos, pero no

responder desde esta aplicacion.

Cambio de centro
Por si damos clase en mas de un centro.

CUADERNO

Al abrir el cuaderno nos sale un cuadro en el que hay que elegir curso, evaluacion...

CUADERNO DE SENECA-PASEN
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< Cuaderno clase ACEPTAR
Alumno de
3°de E.S.O./ MAP / 3° ESO A / 18 alumnos\a¢
Fecha referencia
26-01-2017
Convocatoria
22 Evaluacion

Categorias

Todas 3 5

Tras aceptar podremos utlllzar el cuaderno

BepopeLodsCl O

“— 3°de E.S.0./ MAP / 3° ESO A / 18 alumnos\as AR agEResTTAR

26-01-2017

Tareas Con

Actitud Comentario
PIZARRA TRABAJO PROP ‘ POL

goeo @ @

Abraham

8o ™ -

Becerra
Moreno, Ana
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AGENDA DE GOOGLE CALENDAR.

Teniendo en cuenta que la agenda de SENECA es poco operativa de momento,
introducimos una herramienta gratuita que nos puede ayudar hasta que la agenda de
SENECA tenga la potencia suficiente.

Lo que vamos a hacer en este apartado es crear una agenda que nos permita gestionar
nuestras clases desde el teléfono.

Como base, partamos de que tenemos creada una cuenta en GMAIL.

Seleccionamos la opcion CALENDAR del siguiente cuadro:

+JOSEANGEL == @ ;

H o 2

Calendar YouTube Maps

H b
+JOSE AN... Bisqueda Play

I

Moticias Gmail Cirive

A mi, me aparece mi horario con las anotaciones que tengo introducidas. A vosotros 0s
aprecerd el horario vacio.

Lo que haremos a continuacion es meter nuestro horario en el CALENDAR.
Por ejemplo, si yo tengo MATEMATICAS Il con 2° de Bachillerato A los lunes y los

miércoles a segunda, los jueves a quinta y los viernes a sexta; podré introducir los dos
primeros juntos:
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Repetir
2°BACH A
1/2/2015 09:15 a 10:15 1/2/2015 Se repite: | cada semana
Repetir cada: |1 v|semanas
Todo el dia [+] Repetir
Repetirel: [¥]L [JM WX [1J [V ]S [«
Informacion del evento i o
Empieza el: 1/2/2015
. Finaliza: () Munca
() Después de repeticion
edllamadas .:é:. E||
Calendario | JOSE ANGEL MENDEZ CONTRERAS Resumen: cadai & JUmode2015 s
L M X J Vv 5 D
Descripcion oc a6 0 0a a0 an -
o Lig <= <8 &0 =5 22 S 2
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 2B
{ el eve 29 30 1 2 2 4 &
aciones SRR -
Mostrar como Disponible  ® Ocupado

Después siguiendo un procedimiento totalmente analogo meteré las otras dos fechas.
Procediendo igual generaré mi horario completo.

EJERCICIO: Introduce tu horario en el Google Calendar.

Lo siguiente sera gestionar mi horario desde mi teléfono a modo de agenda, a través de
la agenda del teléfono, si es que le tenemos metida una cuenta de Gmail.
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