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1. Introduccion.

PASEN, es un moédulo que forma parte de SENECA y permite la comunicacién
entre los distintos miembros de la comunidad educativa (tutores/as legales,
alumnado, cargos directivos y profesorado).

Pasevv

Este servicio de valor afiadido se apoya en una aplicacion Web que actia de nuevo
canal de comunicacién y que ofrece a todos los agentes de la Comunidad Educativa
la posibilidad de mantener un dialogo fluido y cotidiano, aun para aquellos que por

diversos motivos, ya sean personales, laborales o de cualquier otro origen, no
puedan llevarlo a cabo del modo tradicional.
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PASEN nos da muchas facilidades para que llevemos un seguimiento del curso,
pudiendo consultar las actividades evaluables (controles, tareas y otros item),
consultar su horario escolar, las faltas de asistencia registradas por el profesor,
obtener informacidn de su trayectoria escolar y consultar las notas de evaluacion.

Existe también (entre otras cosas) un apartado de comunicaciones en las que los
alumnos/as podran intercambiar mensajes con el profesorado, consultar
informacion relacionada con el Centro de Educacion Permanente (C.E.PER.) o

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real); )&
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo — =
Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
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Seccion de Educacion Permanente (S.E.P.) a través del tablon de anuncios, asi
como suscribirse a los avisos del Centro.

El siguiente manual se centra en los servicios que ofrece PASEN al alumnado
matriculado en el Centro.

Se define la funcionalidad en el orden en que aparecen en el menu de la aplicacion.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real); )&
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo — =

Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
Consejeria de Educaciony Deporte S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©€ducacion
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2. Seguimiento del curso.
2.1. Horario.
El horario escolar del alumnado es accesible desde:

1. La cabecera. - Se pulsa sobre la imagen de informacion que esta al lado del
indicador de “CURSO/GRUPO”.

| ALUMNO Diaz, David CURSO/GRUPOD 19 de Educ.Prima./1%P

()

| CENTRO C.E.L.P, - Rocio. { | TUTOR Villegas Fuentes, Maria

lar ()

2. El menu principal. — Se pulsa en la opcion “Seguimiento del curso” y a
continuacion, en la subopcion “Horario”.

Seguimiento Educative

e
Geguimidute cab verey HORARIO ESCOLAR DEL ALUMNO L4
Horarno
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Actividades Evaluables
Trayactoris azcolar T 1l T Martes ) ™7
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= Mis datos 2% hora (Manuel Sénchez del Valle) s T e f;
= Utilidades = MAT MAT
10:15 - 10:30 ING p J
3% hara (Manuel Sdnchez del Valle) (Maria ﬁl;ggawlleqes (Maria c:zlel::;;nrleqas })
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2.2. Faltas de asistencia.

Para ver las faltas de asistencia basta con seguir la ruta: “Seguimiento del
curso/Faltas de asistencia”. Al pulsar sobre el cuadro desplegable el sistema
muestra una lista con los diferentes tipos de faltas de asistencia existentes:

e “Todas”.- Muestra todas las faltas de asistencia.
e “Injustificadas”.- Muestra las faltas de asistencia injustificadas.
o “Justificadas”.- Muestra las faltas de asistencia justificadas.

e “Retraso”. — Muestra los retrasos.

Seguimiento Educative

W Geguimisnto del curso FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNO (&)
Harar

| ® Faltas de asistencia ||
Actividades Evaluables

Trayectorls escolar e
Mostrar: |Todas
= Centro

Injustificadas
Justificadas
Retraso

& Comunicaciones NO EXISTEN DATOS
= pAgenda personal
™ Mis datos

- Utilidades

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real); ‘ )&
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo — ““

Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
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2.3. Actividades evaluables.

A través de la subopcion de “Actividades evaluables” del apartado “Seguimiento
del curso, se puede consultar los controles, tareas e item evaluables que han
asignado al alumno/a.

Para mostrar las actividades evaluables primero se debe seleccionar la “Materia” y
seguidamente la “Evaluacion” correspondiente. Una vez hecho esto, se mostraran
todas las actividades evaluables de la materia seleccionada.

Seguimiento Educative

eguimients del carso "m LISTADO DE ACTIVIDADES EVALUABLES (%]

materia: [ de Bduc Prima. J ART | LOEP Tw] * Evaluac idn: Evaludcdn ificas w| *

reibmers tatal de registros: |

[ Tipn de actividad L i h | Facha fin | Calificaciin | Publicar nata

utilidades

A tener en cuenta que...

Solo se mostraran en este apartado aquellas actividades que el profesor/a haya
marcado para mostrar a las familias. Ademas se mostraran en la “Agenda
Personal”, en el caso que las haya marcado para mostrar en agenda.

Haciendo clic sobre la descripcion de las actividades evaluables mostradas, se
puede acceder al “Detalle” y ver toda la informacion acerca de la actividad.

ACTIVIDAD EVALUABLE (&)

Tipo de actividad: | Tarea
Descripcidén: |Arbol en Otofio - Descripcidn corta:
Alumnado de: |1° de Educ.Pnima, / ART / 19EP . Convocatoria: E

Sistema de calificacidn: | Apto/No Apto

i

Fecha de inicio: 4/10/200L0 Fecha de fin: 29/10/201

Hara de inicio: Hora de fin

Detalle

2.4. Trayectoria escolar.

A

Junta de Andalucia

Consejerfa de Educaciony Deporte

Para ver la trayectoria escolar del alumnado con dirigirse a “Seguimiento del
curso/Trayectoria escolar”, en esta opcion, se accede a la pantalla “Expediente
académico”.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —
Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©€ducacion
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Seguimiento Educativa

- Sequimients del curso

® Harsio
B Faktar du ssivtanas

- Centro

- Coaminicacbones
= Agenda persanal
- i datos

- iiulidades

=2 EXPEDIENTE ACADEMICO

Hiimarn tatal de registras: 4

G.ELF, Virgen del Bo

(&)

Esta pantalla nos ofrece la posibilidad de consultar el expediente global del ciclo en
el que se encuentra el/la alumno/a o bien el expediente académico en el Centro
actual con el detalle de cada uno de los afios en lo que se ha matriculado.

EXPEDIENTE DEL CENTRO

Centro: C.ELP. Virgen del Rocio

Expedients global:

Educacién Primaria

N® Exp.global: 7037339

2007 | Tres Afios INFIA
2008 | Cuatro Afios | INFaA
L INFSA

[ 196

Cédigo de centro: 41000804
Fecha de ingreso: 03/06/2010

Suparsds

Para ver los detalles de las matriculas del “Expediente del centro™ se hace clic en el
afo académico que se quiere consultar, y se mostrara un menti emergente con la
opcion “Detalle” de matricula. Al pulsar sobre esta opcion se muestra el detalle de
la matricula con el tipo de materias, y su clasificacion correspondiente.

DETALLE DE MATRICULA

Centro: C.ELP, Virgen del Racia Fecha de matriculacién: 03/06/2009

Curso: Cinco Aflas

Unidad: INFSA

rea de Conoamiento de sl Misma ¥ Autonomia Comunes

Personal

Area de Conoomiento del Entorne
Area de Lenguajes: Comunicacidn y Representacién,
Religion y Moral Catdlica

Inglés

Comunes

| Comunes
Rel. y Alter,
Idiamas

2.5. Notas del curso actual.

O

Ao académice: 2009 - 2010

Periodo: 1

La ultima opcién del menu “Seguimiento del Curso”, se trata de la consulta de las
notas en las distintas convocatorias que tienen lugar en el Centro. Pulsando en esta

opcidn, se accede a la siguiente pantalla:

Seguimianto Educativeo

= Sequimienta del curse a9 =2 NOTAS DEL CURSO ACTUAL
® Fibas di s
L dades £ uabl

Afo académico : 2040

I Curso : 19 de Educ. Prima.

- Centro
& Comunicaciones

Nimero total de registros: 7

&)

Denominacidn del centro : C.ELF. - Virgen del Rocio

Unidad : 1°€P

W_Suuiis personel anacimiento del Me ral Sacia
= Miz datos Eulural e Y | Obligatana Been
% Educacién Artishics Obligatons Bian,

= utilidades Educacibn Fisica [ Obligataria Suhcients
Imghés ! Optativa | Sobresaherts
Lengua Castellana y Lteratura Qbhgatona Suhicients
Matermndticas | Obhigatona Notable
Religetn y Morad Catdlica Optativa Motabie
C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);

S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —

Junta de Andalucia
Consejeria de Educaciony Deporte

Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);

S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina)
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En ella se pueden ver las calificaciones que se encuentren publicadas hasta el
momento.

iImportante!

Esta opcion solo estara visible en el ment cuando la fecha actual esté comprendida
entre el periodo de inicio y fin de publicacion de notas a familias definidas por el
Centro en cada convocatoria.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real); )&
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo — =

Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
Consejeria de Educaciony Deporte S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©€ducacion
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3. Centro.

La opcion de menu “Centro”, entre otras funcionalidades, contiene informacion
relativa al Centro, como son el teléfono, el correo electrénico, y la direccion.

3.1. Datos del Centro.

Se accede a “Centro/Datos propios” y se muestran tres opciones, a través de
pestafias, que se desarrollan a continuacion.

Datos basicos

La primera es la de los “Datos Bésicos” del Centro, los cuales vienen predefinidos.

5 Boien ke dnl zaran IDENTIFICACION DEL CENTRO (&)

- Centre

LI °+:o* 4o 1magen Corparative Grolscalizacian del contro

Datos de imagen corporativa

La siguiente pestafia es la de “Datos de Imagen Corporativa”. Incluye datos del
centro, como son: teléfono, fax, texto de bienvenida, pagina web, la foto y el
logotipo del Centro.

IDENTIFICACION DEL CENTRO ()

Datos Bisicos Datos de Imagen Corporativa \| Gealocalizacién del centro

Itne: [vaseei1an 1ine Lorporaniva: | 39214y A [¥nneZln

Testa de bienvenida

Phgina web del centro

Geolocalizacién del Centro

Este apartado muestra la ubicacion geografica del Centro indicando las coordenadas
terrestres, Altitud, y Longitud. También se incluye en la pantalla un mapa de la
aplicacion de georreferenciacion “Google Maps” con algunas de sus herramientas
mas utiles, tales como la vision grafica, la de satélite o la hibrida; la aplicacion de
zoom sobre la zona deseada; etc.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo — =

Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
Consejeria de Educaciony Deporte S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©€ducacion
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IDENTIFICACION DEL CENTRO

Geolocalizacion del centro

Latitud:

37.387176728 | Longitud: -6.031428888 ]

Nota: Mueva el marcador, para modificar ks posicion geografica de la sede principal del centro, y pulse [Aceptar)

IES. Caura [ satéiite | Hibrido |

Latituc: 37 283893541
Longitud: -6 050968858

Arroyo
Rioj\Viejo

3.2. Calendario escolar.

En esta opcion del ment “Centro” se puede consultar el “Calendario escolar” para
el curso vigente. Los dias festivos se muestran en colores diferenciados en funcion
del ambito territorial de la festividad. Al posicionar el puntero del raton sobre un
dia festivo, aparece un mensaje indicindonos qué festividad se celebra en ese dia.

Seguimianto Educative

T Seovimiente £u) Expe CALENDARIO GRAFICO DE LA LOCALIDAD O
- Centrs
— afia académice: [ 2010-20110w]
= Agenda personal L Festiva en la comunidad =] Festive en la provings [ | Festive en is locabdad
- Mis datos
010 Detubire 2010 [ ruviembre 2010
™ Utlidades Lun | Mar | Wie | Sue | Vie | Eab | Com || Lun | Mar | e | Jue | Wie | Esb | Dom | Lon | War | e | Jue | e | Sab | Dom
- - 1 3 2 3 ) 5 . T - 1 2 3 2 3 | 4 [} ) 7|
§ 7 [ [ 11 12 4 | 7 a ’ 10 [] 0 W | u 12 13 M
13 14 18 18 17 18 15 1 13 7] 15 1€ | w | s 16 17| 1s 15 FT T
20 n 22 1] 7] » 2 18 20 n n FI] 24 3 ™ 28 2 2 ]
Fl 3 25 27 ) r T [ 4 | |
Fehrers 2011
Dom || _tun ™ War | We | Jue | Ve
I [ 1 13
L L] 1
19 14 15
e T | 0 n z
| | ]
A - T
" 3 Abril 2011
ar s Ve | & War | Mw | Jus Mar | Don
i F; ] [ i 1
. [ i1 13 I ] 7 '
14 15 1 10 i 10 1 1a 1
3] ) 37 1
4 1] 1 M 2
Jumia 2011 Julis 2811
Mar_|_H we | W Sab | Dum [ Har | Mw | v Har Sab | Dem
1 1 ] 5 1 F . 7
1 7] 13 [ ] W 1 11 "
1 14 1 M 18 1 i 1 i 0 s 1 T} n
= i ] . 5 % 18 1 ] 1 7] n
{‘; - n a0 o w

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —
Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina)
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Los servicios de comunicaciones disponibles en PASEN ofrecen la posibilidad de
comunicarse directamente con los distintos colectivos del Centro (alumnado,
profesorado,...).

La plataforma PASEN se define, principalmente, como un potente medio de

comunicacion entre los distintos miembros

de la Comunidad Educativa:

profesorado/alumnado. Para mantener un flujo de comunicacion lo mas activo y
participativo posible, PASEN cuenta con varias herramientas de comunicacion:

@ Seguimiento del curso
& Centro

# Comunicaciones

Mensajes
Avisos

Tablén de anuncios

™ Agenda personal
® Mis datos

™ Utilidades

“Mensajes” de entrada y salida. - Estas opciones de comunicacién permiten

enviar mensajes escritos de forma inmediata a usuarios de la plataforma de
manera individualizada, es decir, el receptor recibira personalmente el mensaje.

“Avisos”. - Existen avisos automaticos y otros que establece el Centro.

“Tablon de anuncios”. - Desde aqui se puede consultar las noticias publicadas.

4.1. Mensajes.

A

Junta de Andalucia

Consejerfa de Educaciony Deporte

Una de las herramientas de comunicacion mas potentes que ofrece PASEN es la de
la mensajeria, que permite contactar de una manera directa con otros usuarios del
Centro y en concreto, con el profesorado y el alumnado. Para acceder a ella, en el
ment principal “Comunicaciones” se muestra la opcién de “Mensajes” ademas de
las de “Avisos” y “Tablén de anuncios” que se analizaran mas adelante. La opcioén
“Mensajes” tiene a su vez dos subopciones:

Mensajes de entrada.
Mensajes de salida.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —
Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina)

©ducacion

-’



MANUAL DE AUTOAYUDA DEL ALUMNADO: “PASEN".

FORMACION EN HERRAMIENTAS DIGITALES

Pdgina 12 de 23
Curso 2020-2021

Seguimiento Educativo

# Seguimiento del curso
& Centro

& Comunicaciones

Mensajes

de entrada

salida

0o Mensajes

o Mensajes de

Avisos

Tablén de anuncios
™ Agenda personal
Mis datos
& Utilidades

4.1.1. Mensajes de entrada.

Al pulsar “Mensajes de entrada”,
mensajes de entrada”

el sistema muestra la pantalla “Relacion de
desde la que se muestran los mensajes recibidos,
indicandose si contienen ficheros adjuntos, el remitente, denominacién del
Centro, fecha de lectura, fecha de respuesta, etc. Aquellos no leidos no incluiran
fecha en la columna “Fecha de lectura”. Pulsando sobre la columna “Fecha de

entrada” se muestran 3 opciones en el menu emergente.

= e =

RELACION DE MENSAJES DE ENTRADA ’

Nimero total de registros: 1

e

F“Pﬂm'. Remitido por

/
i
1

feamid

<

e “Detalle”.

prueba envio

Villegas Fuentes, Maria del Pilar {Profev'a

[
&

<

Se accede a ver el mensaje en detalle, con la posible

conversacion encadenada que haya podido tener lugar en el remitente.

e “Responder”

. — Una vez mostrada la lista de mensajes recibidos, el sistema

permite responder a aquellos que atn estén pendientes, es decir, aquellos
cuyo campo “Fecha de respuesta” aparece vacio. Para ello basta con hacer
clic en la fila correspondiente y seleccionar la opcion “Responder” del menu
emergente.

e “Borrar”

A

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaciony Deporte

. — Se elimina el mensaje seleccionado.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);

Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);

S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de M&gina)

S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —
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4.1.2. Mensaje de salida.

Pulsando en la subopcion “Mensajes de salida”, se accede a la lista de todos los
mensajes enviados. Al igual que con los recibidos, se informa del asunto, de si se
requirid notificacion del destinatario, si se envid con fichero adjunto, o la fecha
de envio, etc.

Las opciones del menu emergente de cada mensaje enviado son:

e “Detalle”. — Se accede a ver el mensaje enviado en detalle.

e “Lista de destinatarios”. — Desde aqui se consulta el/los destinatario/s del
mensaje enviado, informando de si han leido el mensaje o no al seleccionar
en el campo “Mostrar los destinatarios”.

e “Borrar”. — Se elimina de la plataforma el mensaje enviado.

JH N0 Vi It 5L S8 8 RELACION DE MENSAJES DE SALIDA OGO e

Hibmero total de registrus: |
Pacha de crasciin axturs Fichars cha & ,
P freeee [EEF RS = ] e
|3 L0200 09 A [ arusba env Lt 16 0957152
. Detule
Lista destinatasion.
Bonn s

Nuevo mensaje de salida

Para enviar un mensaje nuevo se accede a la pantalla “Relacién de mensajes de
salida” que se encuentra en “Comunicaciones/Mensajes de salida” y se pulsa en

el botén “Nuevo” ). Se abre una pantalla en la que se deben completar los
campos requeridos del nuevo mensaje.

Se selecciona el “Destinatario” al marcar las casillas disponibles, en el caso del
alumnado podra enviar mensaje a su profesorado.

= ENVIO DE MENSAJES 3 (&)
Fo ]
Mensaje:
[ con notificacién de lectura del mensaje
Fichero adjunto: Esanmnar..
| i i !ﬂﬂﬂnm [tm
O

Herrara Pavin, Damings de Fatima Profesor/s de Religion y Moral Catdlica

| Roiz Lafugnta, Veronica Mars Profe s de Educacion Fisica

[l sdnchez del Valle, Manuel r/a de Inghés

Villagas Fuentes, Maria del Pilar

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —

Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
Consejerfa de Educaciony Deporte S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©€ducacion
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Una vez completados los campos, donde se puede marcar si se desea recibir
notificacion de lectura del mensaje y/o, adjuntar un fichero, se debe pulsar el

botoén “Aceptar” @ para enviar el mensaje.

iPara saber mas!

Para eliminar un mensaje tanto en la lista de mensajes recibidos como en la de
enviados, el procedimiento es el mismo: se marca en la columna “;Borrar?” de

aquel mensaje que se quiere borrar y se pulsa en boton “Borrar seleccionados”
®

4.2. Avisos.

En PASEN existen avisos para mantener a la comunidad educativa al tanto de los
detalles correspondientes al dia a dia del Centro.

Desde la opcion de ment principal “Comunicaciones/Avisos/Suscripciones”, se
accede a la pantalla de “Suscripciones de avisos™ con las posibles categorias de

avisos a los que el usuario puede suscribirse.

Seguimiento Educative

= Sequimienta del curso SUSCRIPCIONES DE AVISOS D0

NO EXISTEN DATOS

Se debe introducir la direccion de correo electronico junto con el nimero de
teléfono movil donde se quieran recibir los avisos elegidos. El usuario podra
suscribirse a una o varias categorias seleccionandolas al desplegar la pestana de
“Avisos de”.

Desde el perfil alumnado so6lo se podra suscribir a las actividades evaluables, para
recibir las actividades que un profesor le ha creado y a los avisos del Centro que el
Director haya configurado para este colectivo o alumno/a en concreto.

4.3. Tablon de anuncios.

En el tablon de anuncios se podréa consultar las noticias que sean de interés para el
Centro. Basta con seguir la ruta “Comunicaciones/Tablon de anuncios” y se

muestra una pantalla con todas las noticias.

Las noticias pueden ser filtradas por secciones o ver todas.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —

Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres); )
Consejeria de Educaciony Deporte S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©€ducacion
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= TABLON DE ANUNCIOS (]

Secclones: | Todas

Numero total de registros: 3

| Se amplia el horanio del auls de c...
Por reformas en el pabelion deport.
Bl i 28 Ju Scplimnbie ve dard o ...

23/09/2010 | Ampliacién del horario
Cambic de ubicacion
Taller du currecta alimentacidn

Y mediante la opcion emergente “Ver” podemos acceder a la informaciéon de la
noticia en concreto, seccion a la que pertenece, fecha de publicacion, fecha de baja

en el tablon, titulo y cuerpo de la noticia.

DETALLE NOTICIAS J

Seccion: AULA COMEDOR
Fecha de Publicacién: 23 de septiembre de 2010
Fecha de baja en el tablén: 28 de septiembre de 2010

Titulo: Taller de correcta alimentacion
Noticia: El dia 28 de Septiembre se dard a los alumnos/as un taller de correcta alimentacidn, impartido por dos nutricionistas. Si los tutores/as

legales quisieran asistir comentarlo con la responsable de dicha aula.

S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —
Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina)

Consejeria de Educaciony Deporte

A C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);

@ducacion Cermanente
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5. Agenda personal.
5.1.Agenda.

La agenda personal le permitird registrar citas de eventos interesantes, de
caracter académico o personal. Esta agenda es de caracter estrictamente
personal, es decir, los eventos o citas, s6lo podra ser visualizados por el
propietario/a. En la agenda personal del alumnado, se resaltan automaticamente
las actividades evaluables (marcadas para mostrar en la agenda) registradas por
el profesorado de dicho alumno/a.

Hay que destacar que los dias festivos nacionales vienen predefinidos por
defecto.

Seguimiantes Educative

- &

Mbaats 4ol Cupso AGENDA PERSOMNAL DO

alm Septiembre 2010 m

Lun Mar Hie e Vie sab | Dem

W Prioridad alta Prioridad media Priaridad bajs

Los botones de la parte superior derecha del calendario permiten cambiar la
vision del mismo, mostrando los eventos por dia, semana y mes completo.

En la vision de la Agenda personal por dia se podran visualizar los eventos por
cada una de las horas de esa jornada.

5.2.Registrar evento.

Registrar una cita en la agenda personal que nos proporciona PASEN es
ciertamente sencillo. Una vez dentro de la pantalla de “Agenda Personal”,

basta con pulsar en el habitual icono de “Nueva cita™: [J.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —

Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres); )
Consejerfa de Educaciony Deporte S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©€ducacion
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AGEMNDA DEL USUARTO 9 o

Hora de inicie: |0:00

Anotaciones

Prioridad: | Baja ]

En esta zona de la pantalla se puede definir en detalle la cita que se quiere
crear, incluyendo la fecha de la misma. En concreto se define para la cita:

e Un “Titulo”, dato obligatorio.
e La “Fecha inicio v fin” de la cita o evento.

e [a “Hora inicio y fin” (horas y minutos por separado).

e Una “Descripcion” que nos ayude a sabe de qué se trata.

e “Anotaciones” en el caso que quisiera afiadir mas informacion a parte de la
descripcion.

e “Prioridad”, al pulsar sobre el desplegable se puede definir la prioridad de
la cita ya sea baja, media o alta.

Una vez completados los datos se pulsa en “Aceptar” para que los datos
queden almacenados.

Para ver las citas de un dia concreto, se pulsa sobre la cita del dia
correspondiente del calendario (en cualquiera de las visualizaciones: afio, mes,
semana).

Para eliminar una cita de la agenda, se pulsa sobre el boton “Borrar” ® A
continuacion, tras pulsar dicho botén, se pedird confirmacion de que realmente
se quiere eliminar la cita. Se pulsa “Aceptar” para confirmar la eliminacién y
“Cancelar” en caso contrario.

A C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real); )&

S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo — =
Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres); )
Consejeria de Educaciony Deporte S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©€ducacion
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6. Mis datos.

Se puede consultar los datos personales que estdn almacenados en PASEN. Para

b

ello se selecciona en el menu principal la opcion “Mis datos”.

Seguimiento del curso
Centro
Comunicaciones

Agenda personal

Mis datos

Datos del tutor

Datos personales

™ Utilidades

6.1.Datos del tutor.

En esta opcion, accesible también desde el icono £ que aparece junto al
nombre del tutor o tutora en la cabecera, se pueden consultar los datos basicos
del tutor/a de su unidad: el nombre, la materia que imparte y el horario de

visitas.

ALEMNO Disz, David CRSO/SRUPD 10 s Fdus.Prima /L9P ||

EENTRO C.ELE. - Virgmn dul Racia, ([ | TUOR Fusrtas, Maris

DATOS DEL TUTOR &)

6.2. Datos personales

Se puede consultar los datos personales que estdn almacenados en PASEN. Se
selecciona en el ment principal la opcion “Mis datos/Datos personales™.

Datos personales

En ella se muestran los datos personales, asi como los datos de contacto (correo
electronico y teléfonos). Para modificar estos datos, debe hacerse desde la
pestaina de “Datos Personales” introduciendo la clave actual de usuario y
pulsando en “Validar”.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real); )&
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo — =

Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
Consejeria de Educaciony Deporte S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©€ducacion
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- Sequimients del ersn MIS DATOS @ U
- Coeunicackones

- Unilidades

iImportante!

Los datos de correo electronico y teléfono son los que se utilizaran para las
suscripciones.

Cambio de clave

La pestafia de “Cambio de clave”, permite modificar la clave de acceso, algo
aconsejable para aumentar el grado de seguridad de la misma. El funcionamiento de esta
pestafia exige introducir la contrasefa en el campo de “Clave actual” y pulsar el boton
“Validar”, esta accion habilitard los campos para que el usuario o usuaria pueda
modificarlos.

MIS DATOS @0

Clave actual; ¥ Lw_]

" Cambio de clave

Mota: Indigue la nueva clave, en caso de que deses cambiarla. En otro caso, deje estos campos en blance.

La clave debe cumplir las siguientes condiciones:

= Tensr al menos una longitud da 8 caracterss,

- Contanar al menod una letra, un namers y un Hgno de punluandn o un simbalo.
= Los simbolos aceptados son "#§%A'()*+ -/ as=P@0\] " {| )=

= Las letras acentuadas y las efles no estdn admitidas.

= No ser similar al nombre de usuano.

= Mo ser similar a su D.M.1, o pasaporte,

Clave nueva {12 min. ) Confirmacidn clave nueva (12 mdwn.):

Pregunta de seguridad. . Respuesta: ]+
Corren electrinics Carreo electrénico: .
SMS Teléfana mavil:

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —

Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);

Junta de Andalucia . e TN,
S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ducacion Cermanente

Consejeria de Educaciony Deporte
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7. Herramientas de menu.

En el menu secundario de la aplicacion se encuentran las opciones de “Novedades”,
“Documentos”, y el icono para “Salir de la aplicaciéon”.

ﬁwovedades

-Documenlos

LAY
K Salir de la aplicacion

7.1. Novedades.

A

Junta de Andalucia

Consejerfa de Educaciony Deporte

Desde el icono de novedades W se podré consultar las novedades que se hayan
publicado durante la jornada actual. El listado que aparece son enlaces directos a
los apartados como: “Actividades evaluables”, “Faltas de asistencia”, noticias que
se publiquen en el “Tablon de anuncios” y “Mensajes pendientes”.

& NOVEDADES O

Tiene 4 actividades hoy
o hay faltas de asistencia hoy
# No hay noticias nuevas

™ Tiene | mensajes pendientes
7.2.Documentos.
El sistema PASEN nos permite generar los documentos exigidos por la normativa

educativa. Para ver todos los documentos que pueden generarse se debe entrar en la
opcion “Documentos”, en el ment secundario de la aplicacion.

S

Una vez aqui, se puede desplegar el arbol de contenidos para ver los posibles
documentos a generar.

Para generar el documento deseado no hay mas que pulsar sobre el nombre, lo que
hara que aparezca la ventana de parametros. Dicha pantalla variara en funcion del

. . e T -
documento solicitado posteriormente se pulsa el boton “Imprimir” 5.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —
Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) @ducacion
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Aparece entonces un mensaje en el que se indica que el documento estd siendo
generado, y que se mostrard en cuanto termine este proceso. Es posible ver el
proceso de generacion si se accede a “Documentos solicitados” en el apartado
“Utilidades/Documentos solicitados”.

Desde alli, al pulsar sobre cualquiera de ellos, aparece el meni emergente que nos
da la posibilidad de: “Ver documento”, “Descargar documento” y “Borrar”. En
aquellos documentos que requieran firma reconocida, se mostraran activas las
opciones “Enviar a bandeja de firma”, “Firmar” y “Firmar y presentar”.

7.3.Salir de la aplicacion.

.. . . P
Se aconseja siempre salir de PASEN, pulsando sobre la imagen del aspa A dela
esquina inferior izquierda de la pantalla, de manera que la sesion quede cerrada
convenientemente de forma segura.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —
Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) @ducacion
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8. Utilidades.
8.1. Cabecera.
Cambiar de curso activo

Si el alumno/a esta matriculado/a en cursos distintos, éstos seran seleccionables

mediante la imagen que se mostrara al lado de la etiqueta “curso”
8.2. Pagina de inicio.

La pégina inicial de PASEN, muestra informaciéon definida por el Centro,
como es el Texto de bienvenida, la imagen del Centro y el logotipo del mismo
en caso de que hayan sido definidos por el Director:

Informacién sobre Pasen...

n Bienvenidos/as a PASEN

Texto de bienvenida

Nombre del centro

do/a ala nueva on de PASEN.

Como puede ver tenermos nueva imagen y una pigina principal personalizada para el centro,

Entre |las novedades mds interesantes encontrard el detalle individuslizado del alumno. que mediante unal
organizadén y navegacién maejorada, redne todas la informacién relativa al misme. Podrd también majorar la)
comunicacién con madres y padres, concertande entravistas con ellos, Ademds podrd participar en los foros y
&ncuastss de su cantro.

§l desea pusds mandarnos sugerencas o mejoras a través del Centro de Atencidn a Usuanos/as, madiante su
péging )nb hteps i/ www juntsdesndalucia. es/educscion/eaw/ o bien medisrte el teléfonc 953064039 ( Comperstive
FE4059

Logotipo del cantro

Foto del centro

8.3.Documentos solicitados.

En la pantalla “Documentos Solicitados”, aparecen relacionados todos los
documentos que se van generando. Al pulsar sobre cualquiera de ellos, el mena
emergente da la posibilidad de: “Ver documento”, “Descargar documento” y
“Borrar”. En aquellos documentos que requieran firma reconocida, se
mostraran activas las opciones “Enviar a bandeja de firma”, “Firmar” y
“Firmar y presentar”.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real); )&
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo — =

Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);
Consejeria de Educaciony Deporte S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©€ducacion
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M Asnsmiarica et curis = == DOCUMENTOS SOLICITADOS 20
= centra
™ Comunicacianes

= Agends personal
- s dates Ndmero total de registros: |

- utibidades

® Dorumanios solicitadas

EN PROCESO 2w

A tener en cuenta que...

Los documentos generados se guardan durante un tiempo determinado en la bandeja de
“Documentos solicitados”, accesible desde la opciéon del mismo nombre del ment
“Utilidades/Documentos solicitados” de la aplicacion.

C.E.PER. “ALMADEN” (Jaén); S.E.P. “LOS JARDINILLOS” (Mancha Real);
S.E.P. “PUERTA DE MAGINA” (Bedmar-Garciez-Jimena); S.E.P. “SANTO CRISTO” (Cabra de Santo Cristo —
Junta de Andalucia Larva); S.E.P. “GUADALIMAR” (Huelma-Cambil); S.E.P. “TORRES” (Torres);

Conseeria de Educaciény Deporte S.E.P. “VIRGEN DE LA PAZ” (Bélmez La Moraleda); S.E.P. “AZNAITIN” (Albanchéz de Magina) ©ducacién Permanente



