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1 Introduccioén

Este manual de usuario presenta las utilidades disponibles en Raices. Podras acceder a las utilidades a
través del menu principal, en la opcién Utilidades, o a través del botdén de Utilidades en las opciones
permanentes en cabecera.

La funcionalidad Bandeja de firmas se expone en un manual propio, Bandeja de firmas, disponible
en el arbol de Documentos de Raices bajo el apartado Manuales y Utilidades de Raices.

—_—
ralCes (@ HolaRaquel, tw perfil es Direcciony tu centro es CP INF-PRL - ANTONIO MACHADO. % @ ﬁ

» Centro

» Personal

» Alumnado
» Utilidades

Avisos ;.‘@",‘ Solicitudes

Avisos informativos

Solicitudes Teletramitadas

Los manuales pueden sufrir actualizaciones por lo que se recomienda siempre consultar la version
disponible en el arbol de Documentos de Raices bajo el apartado Manuales y Utilidades de
Raices.
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2 Mis datos
Hay dos formas de acceder a Mis datos:

e Desde el menu Utilidades, seleccionando la opcion Mis Datos.

» Centro

» Personal

» Alumnado

Mis datos
Acen Iy

o Desde la cabecera, pulsando sobre el icono que aparece junto al saludo y tu nombre.

—_—
FalCeSsS @ HolaRaquel, tuperfil es Direcciony tu centro es CP INF-PRI - ANTONIO MACHADO. % @ % g}

En la pantalla Mis datos, podras ver tus datos personales y de cambio de contrasefia. Aunque la mayoria
son datos de consulta, tras introducir tu contrasefia y pulsar Validar, se activaran una serie de datos que
si puedes modificar, en concreto tus datos de contacto y los datos relacionados con el cambio de
contrasefa con la que accedes al sistema.

Mis datos D <

Usuarie: marasie018

Contrasefia actuall © seessnes

Datos Personales Cambio de contrasefia

Datos personales

Nombre y apellidos: M.Teresa Aranda Sieteiglesias
DM /Pasaporte: 018920185

Fecha nacimiento: 13/03/1970

Direccidn: Calle Domicilio 40501
Municipio:
Provincia: Madrid

Correo electronico:

2.1 Modificar mis datos de contacto

Tras haber validado la contrasefia, el sistema permite personalizar el campo Correo electrénico. Una
vez actualizado pulsa el boton Aceptar para registrar los cambios.
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Mis datos i:w &

Usuaria: marasie018

Contrasefia actuall sevvanes

Datos Personales Cambio de contrasefia

Datos perscnales

Nombre y apellidos: M. Teresa, Aranda Sieteiglesias
D.M.l./Pasaporte: 018920185

Fecha nacimienta: 13/03/1970

Direccion: Calle Domicilio 40501

Municipio:

Provincia: Madrid

Correo electronica: mtraranda@madrid.org.com

2.2 Cambiar mi contrasefia

Al seleccionar la pestafia Cambio de contrasefia, se muestra en pantalla una serie de datos que pueden
personalizarse, vinculados al cambio de contrasefia. Para cambiar la contrasefia, hay que tener en
consideracion las siguientes condiciones:

Mis datos D <

Usuaric: marasie018

Contrasefia actuali © | sesssses E

Datos Personales Cambio de contrasefia

Cambio de contrasefia

Mota: Indique la nueva contrasefia, en caso de que desee cambiarla. En otro caso, deje estos campos en blanco.

La contrasefia debe cumplir las siguientes condiciones:
Tener al menos una longitud de 8 caracteres (letras o ndmeros).
] Empezar por una letra.
Mo estar compuesta por la misma letra repetida en toda la cadena.
@ No incluir ningtn simbolo de puntuacién, como puede ser el punto, la coma o el guion.
@ No coincidir con los titimos 5 valores utilizados.
@ Los3 primeros caracteres no pueden coincidir con los 3 primeros caracteres del nombre de usuario.

Contrasefia nUEVE! srsssss Confirmacion contrasefia nueva:

Las claves no coinciden

Raices permite incluir una pregunta de seguridad para recuperar la contrasefia.

Normalmente esta se establece la primera vez que accedes al sistema. Pero si quieres, puedes cambiar
la pregunta que elegiste entonces. Para ello, marca la casilla Marque la casilla si desea cambiar de
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pregunta o modificar la respuesta. Tras marcarla, se activan el resto de los campos del apartado.
Selecciona una pregunta del desplegable e indica la respuesta en los siguientes campos.

Solicitar nueva contrasefia en caso de pérdida u olvido
Margue la casilla si desea cambiar de pregunta o modificar la respuesta: (&

Pregunts de seguridad Localidad donde tuvo su primer pussto de trabajo ' Respusstal © seeennad

Confirmacicn de la respuesta:

Por ultimo, especifica el correo electrénico al que quieres que te llegue la clave y pulsa el boton Aceptar.

A diferencia de los datos de contacto, y por razones de seguridad, el correo electronico que
especifiques aqui se mantendrd privado, por lo que no podrd ser consultado por el centro.
Asegurate de que el correo introducido esté correcto para evitar problemas a la hora de recuperar
la contrasefa. Si al intentar recuperar la contrasefia no te llegase el mensaje, siempre podras
solicitar al centro que te reasignen una nueva contrasefa.
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3 Agenda personal

Otro servicio disponible en Utilidades es la Agenda, una util herramienta de planificacion en la que podras
dar de alta y gestionar tus tareas y eventos.

3.1 Crear un evento

Crear una cita en la agenda personal de Raices es sencillo. Primero selecciona la Agenda, desde la
opcion Utilidades, ya sea en las opciones permanentes de la cabecera o desde el menu principal. Esto
te llevard a una vista mensual del mes actual.

LA
Agenda personal A
<[ Septiembre 2017 mes
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3
4 5 6 7 g 9 10
9am
Presentacit
11 12 13 14 15 16 17
Claustro  9am 10am
Reunién  Reunign
10am
Claustro
18 19 20 2 22 23 24
25 26 27 28 29 30
| =]

A continuacién, pulsa en el botén Crear Evento. Bajo el bot6n apareceran una serie de nuevos campos
mediante los cuales podras introducir los detalles del evento a registrar:

e Eltitulo del evento

e Las fechas y horas de inicio y fin que delimitan la cita o evento. Cabe destacar que no tiene
importancia el mes, semana o fecha que se visualice en la pantalla antes de pulsar el boton Crear
evento, pues podras modificar las fechas en el momento que se da de alta la cita.

e Casillas para determinar:

- Sise desearecibir un recordatorio a la cuenta de correo, para este evento un dia antes
de su comienzo.

- Sise quiere que el evento sea enviado a otros colectivos, sus destinatarios también lo
recibiran.

- Los colectivos a los que se les quiere enviar la cita, con opciones para seleccionar
dentro de dichos colectivos (alumnos y tutores legales, por curso y unidad, profesores y
personal de administracién y servicio seleccionados individualmente).

e Un campo de descripcién, en el que podras incluir detalles descriptivos sobre el evento.

e« Un campo de anotaciones, en el que podras, por ejemplo, escribir tus notas tras el evento.

Utilidades Raices. Manual de usuario v1.0 6
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e Un campo en el que podras marcar la prioridad del evento, que luego se reflejara en el calendario
mediante un codigo de colores segun la opcion elegida.

Agenda personal D <«
EE = Septiembre 2017 [ semanal dia|
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3
4 5 6 7 g 9 10
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 i 22 23 24
25 26 27 28 29 30
W Prior [ Prioridad media O Prioridad b
Crear Evento
Titulo:
Fecha inicio: © | 06,/09/2017 Hora de inicio: Fecha fin: ©  06,/09/2017 Hora de fin:
Deseo recibir un recordatorio a mi cuenta de correo, para este evento un dia antes de su comienzo.
Si este evento es enviade a otros colectivos, sus destinatarios también lo recibiran. [7]
Prioridad: Baja ~
Enviar a Colectivo:
Alumnos/as [

Tutores/as legales [7]
Profesorade [

Administracién y Servicios [7]

Para registrar el evento deberés especificar al menos el titulo y las fechas de inicio y fin, y pulsar
Aceptar. Tras esta accion podras ver el nuevo evento en el calendario de la agenda.

3.2 Consultar la agenda

Para navegar entre los diferentes meses o las diferentes vistas (mensual, semanal o diaria) debes hacer
uso de la botonera que aparecen en la franja superior del calendario. En ella encontrais:

e Flechas para navegar entre los distintos meses, semanas y dias, segun la vista en la que te
encuentres.

e EIl boton Hoy que te permitir4 volver rdpidamente al mes, semana o dia actual cuando estés
visualizando otro mes, semana o dia.
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¢ El nombre del mes, semana o dia visualizado, segun la vista en la que te encuentres.

e Los botones correspondientes a las vistas disponibles: mes, semana y dia. La vista activa sera
aquella cuyo botdn tenga el fondo en oscuro. Para cambiar de vista, bastara con pulsar sobre el
botdn de la vista deseada.

EB Agosto 2017 E cernana E

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

La visualizacion de los eventos dependera de la vista elegida. En cualquier caso, siempre se mostrara el
titulo y la/s hora/s del evento ubicados dentro del dia del mes, del dia de la semana o del tramo horario

dentro del dia correspondiente al evento:

E Sep 11— 17 2017 g....mm Jueves, Sep 14, 2017 dia

Llun11/9  Mar Mie Jue 14/9 Vie 15/95ab 16/9 Dom Jueves 14/9

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom 12/9  13/9 17/9 dia completa
dia completo Claustr] 500-1000
0900 Revnign
4 5 6 7 8 9 10 08:00 s00-1¢ a
= & Reunié
Presentacit 10000 - 100
1 12 13 1 15 16 7 1000 C10ustro
1000-1 1000-1
Cloustro | 9am 10am 10:00 Clausty | Reunié

10am
11:00

n

18 19 20 2 2 3 24 11:00
12:00
1200

13:00 -

Para ver todos los detalles de un evento, ya estés visualizando un mes, una semana o un dia, pulsa sobre
el texto de la cita (hora/titulo). El detalle se mostrara bajo la vista activa. Siempre que visualices una cita
personal podras modificar los datos si lo consideras oportuno. Para ello, introduce los cambios y pulsa en
Aceptar para que se guarden los cambios.

3.3 Eliminar cita

Si deseas eliminar una cita, accede al detalle de la misma, tal y como se explica en el apartado anterior,
y pulsa el botén Eliminar que aparece junto al margen derecho bajo la vista activa y pulsa aceptar en el
mensaje de confirmacién que el sistema te mostrara a continuacion.
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4 Documentos solicitados

La opcion de Documentos Solicitados en el menu de Utilidades muestra el listado de documentos que
has solicitado desde el &rbol de documentos de Raices. El listado aporta los siguientes detalles:

Fecha de solicitud: Es la fecha y hora en la que solicitaste el documento. Ademas, es un campo
activo que te permitira entre otras opciones ver el documento en pantalla, descargarlo en tu
ordenador y borrarlo de la lista.

Documento solicitado: Muestra el nombre del documento.

Estado y porcentaje de generacién: Describe la situacion del documento (generado, con errores,
en proceso), asi como el porcentaje que ha sido generado. Si acabas de solicitar un informe, aqui
podras consultar cuanto queda por generar.

Fecha fin generacion, fecha de descarga y fecha de aviso: Muestra las fechas y horas en las
gue el sistema termind de generar el documento, visualizaste o descargaste el documento, y el
sistema envio el mensaje de aviso relativo al estado del documento (tanto si el resultado fue que
se habia generado o que se habia producido algun error).

A parte de ver, descargar y borrar los documentos (desde las opciones del menl emergente), muestra la
opcion de refrescar el listado de documentos.

Documentos solicitados D K

Fecha

Fecha
solicitud

Documento
solicitado

Descripcion Estado

Porcentaje de Fecha fin

generacién

generacién

Fecha
descarga

aviso

@ X

26/10/2017 16:42:51
26/10/2017 13:09:35
26/10/2017 12:52:40
26/10/2017 12:55:22
25/10/2017 12:29:03
25/10/2017 12:18:29

25/10/2017 11:24:06

Impresian credenciales Personal
Impresion credenciales Personal
Impresidn credenciales Personal
Impresian credenciales Personal
Impresion credenciales Perscnal
Impresidn credenciales Personal

Impresian credenciales Personal

GEMNERADO
GENERADO
GENERADO
GENERADO
CON ERRORES
CON ERRORES
CON ERRORES

100%
100%
100%
100%
0%
0%
0%

26/10/2017 16:43:00
26/10/2017 13:09:44
26/10/2017 12:59:47

26/10/2017 12:55:35

26/10/2017 16:43:08
26/10/2017 13:09:48
26/10/2017 13:02:12

26/10/2017 12:56:46

26/10/2017 16:43:00
26/10/2017 13:08:44
26/10/2017 12:52:47
26/10/2017 12:55:35
25/10/2017 12:29:03
25/10/2017 12:18:30

25/10/2017 11:24:06

El documento que has solicitado permanecera disponible durante 5 dias (en la opcion
Documentos Solicitados del mena Utilidades) para que puedas visualizarlo, imprimirlo o
descargarlo en tu ordenador. Una vez pasado este tiempo, el documento es borrado
automaticamente del sistema.

Puedes también acceder a Documentos Solicitados, desde el icono disponible en la botonera de la

pantalla Documentos.

Documentos

Utilidades Raices. Manual de usuario v1.0
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5 Avisos del Sistema

Los avisos del sistema se muestran por primera vez al iniciar la sesion en Raices, en una ventana
emergente, sobre la pagina de inicio.

Centro
Alumnado AVISOS ::.._:_ SOI|C|tU des E‘I
Utilidades X4

e =]
lidar

nsolidar Admisién General.

Junio ’ ] o
En el marco de las actuaciones previstas para la matriculacion, es

necesario que el centro de procedencia de los alumnos que vayan
a trasladarse a otro centro informe sin mas demora las
promociones de sus alumnos.
De esta forma el centro de traslado podra matricular estos
alumnos en los plazos previstos.

27 ‘ Matriculacion y traslado

15 Matriculacion en Raices

Junie ‘ ABIERTO PERIODO DE MATRICULA de INFANTIL SEGUNDO {'/,%@ )u

A PPIRAARIA W ERLIGACIARLECDEFIAT o 1 AE dn s

Documentos pendientes d& Tirma

Jul 2018
Tiene O documentos pendientes de firmar . Eventos
L m x j v s d pendientes

25 2% 27 2 28 30 1 No hay
2 3 4 5 & 7 8 eventos

Los avisos sirven para informar a los usuarios de acciones que deben tener en cuenta, cambios o
modificaciones llevadas a cabo en el sistema o paradas programadas por mantenimiento, asi como
recordar tareas pendientes de realizar.

Una vez se cierra la ventana emergente, los avisos se pueden consultar:

e desde el panel informativo de avisos que se muestra en la pagina de inicio de Raices, que
mostrara un resumen de los avisos nuevo y que permitira acceder a la pantalla Avisos, pulsando
sobre Ver todos bajo el resumen de avisos.

Avi @)
VISOS @
L . -0 .

Avisos informativos Q--
jzuz Matriculacion y traslado
15 Matriculaciéon en Raices
JUN

Ver todos

e desde la opcion Avisos del Sistema, disponible en el mena de Utilidades, que mostrara
directamente la pantalla de Avisos. Esta pantalla muestra una relacion de los ultimos avisos del
sistema recibidos.

Utilidades Raices. Manual de usuario v1.0 10



_— - @ madriddigital

Agencia para la Administracion Digital
de la Comunidad de Madrid

Avisos )

Fecha: 16/07/2018 Fecha: 16/07/2018 [T

Titulo: Aviso del Sistema Titulo: Matriculacién y traslado
Aviso: La carga de los Aviso: En el marco de las
servicios ha finalizado actuaciones previstas para la
correctamente. matriculacion, es necesario que

el centro de procedencia de los
alumnos que vayan a trasladarse
a otro centro informe sin més
demora las promociones de sus
alumnos.

Si deseas consultar el detalle completo de un aviso, solo tienes que pulsar en el botén ver més
en la esquina superior derecha de cada aviso.

Y

. $3
AvVISOsS:

[y 27 Matriculacién y traslado

Junio . . . . .
En el marco de las actuaciones previstas para la matriculacion, es necesario

que el centro de procedencia de los alumnos que vayan a trasladarse a otro
centro informe sin mas demora las promociones de sus alumnos.

De esta forma el centro de traslado podra matricular estos alumnos en los
plazos previstos. -
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6 Comunicaciones

La mensajeria de Raices es una potente herramienta de comunicacion que permite poner en contacto a
distintos miembros de la Comunidad Educativa, posibilitando el intercambio de mensajes entre estos,
siempre en funcion del perfil de cada usuario y su relacion con los deméas miembros de la Comunidad.

Puedes acceder a la misma desde el icono del Sobre de la botonera o desde el menud principal de
Utilidades, seleccionando la opcion Comunicaciones. Dentro de esta encontraras las siguientes
opciones:

¥ Comunicaciones
Mensajes de entrada

Mensajes de salida

Mensajes archivados

Lista de contactos

La herramienta permite ademas el envio de mensajes tanto de manera individualizada como de manera
agrupada a los miembros de un mismo colectivo (profesores, alumnado y tutores legales).

6.1 Lista de contactos

La lista de contactos es un elemento necesario para agregar destinatarios cuando deseemos enviar un
mensaje. Desde la opcién Lista de contactos, accederas a la pantalla Relacion de entradas en la lista
de contactos del usuario. En esta pantalla definiremos las agrupaciones de contactos que deseamos
tener disponibles en la mensajeria. Cuando no existen entradas en la lista de contactos, Raices te
mostrara un mensaje informando al respecto.

Para crear una entrada debes pulsar sobre el botén Nuevo y seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar un ambito. La opcion Ambito muestra los diferentes ambitos de comunicacion con
los que un usuario puede comunicarse. Los ambitos disponibles pueden variar segun el perfil del
usuario.

Nuevo elemento de la lista de contacto de usuario g

Ambito: v

Centro concreto
Centro o Servicio Educativo

DAT

Profesorado, padres/madres y alumnado del centro
Servicios Centrales

| Mensajeria externa

2. Una vez seleccionado el &mbito, podras definir una agrupacion de destinatarios dentro del
mismo, asignandole una descripcién que facilite su identificacion cuando vayas a enviar mensajes.
Esta agrupacion podria incluir a todos los colectivos disponibles para tu perfil en ese &mbito, un
colectivo solo o un subconjunto de colectivos. Los colectivos disponibles pueden variar también
segun el perfil del usuario. Por ejemplo, un director puede comunicarse con todo el profesorado,
alumnado y tutores legales del centro; un profesor, solo podra comunicarse con el profesorado de
las unidades a las que imparte clase, con sus alumnos y con los tutores legales de estos.

Por otra parte, un colectivo puede ser incluido en cuantas agrupaciones se quieran crear. Por
ejemplo, un profesor podria tener un grupo exclusivamente para sus alumnos, otro exclusivamente
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para los tutores legales, y un tercero para alumnos y tutores legales juntos. De eta forma, al enviar
mensajes podra elegir si quiere dirigirse a un unico colectivo o a los dos de forma simultanea,
unificando el envio de mensajes.

Detalle de elemento de la lista de contactos D <~

Descripcidn: © | Correo de Bienvenida

Destinatarios candidatos Destinararios seleccionados

Profesorado ™ Padres/madres del alumnado del centro

=t
Alumnado del centro

< //-

-
» -
« ~
e
e
7
Seleccion: //
e
7
e
~
e

Para crear una agrupacion, asigna un nombre al grupo, pasa mediante las flechas los destinatarios
candidatos a la caja de destinatarios seleccionados, pulsa Afiadir y Aceptar. Si antes de pulsar
Aceptar quieres deshacer la seleccién que has afiadido, pulsa sobre la misma y seguidamente
pulsa Quitar.

Ademas de seleccionar colectivos dentro de los usuarios del sistema, Raices permite crear
contactos en base a direcciones de correo externo. Para ello, elige el ambito mensajeria externa
e introduce los correos electrénicos que quieres que formen parte de la lista de contactos.

3. Al pulsar Aceptar se creara una nueva entrada en la lista de contactos. Desde los registros de la
lista de contactos, pulsando sobre el nombre del grupo destinatario, podras consultar y modificar
el detalle del grupo, enviar un mensaje o borrar el grupo de destinatarios de la lista.

.. . . 1
Relacion de entradas en la lista de contactos del usuario [ <
Ambito Destinatarios
Centro concreto AROS

Profesorado, padres/madres y alumnado del Correo de Bienvenida

centro
Profesores del centro

6.2 Enviar mensajes
Para enviar un mensaje nuevo, puedes:

e Pulsar el boton Nuevo en la botonera de la pantalla de la lista de contactos o pulsar sobre un
registro en la misma pantalla y seleccionar la opciéon Enviar mensaje, o
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., . . ]
Relacion de entradas en la lista de contactos del usuario L KO
Ambito Destinatarios
Centro concreto AROS

Profesorade, padres/madres y alumnado del Correo de B <

centro Detalle
Profesores de]

e Pulsar el boton Nuevo en la botonera de la pantalla de Mensajes de salida.

.. . . ol 25 &
Relacion de mensajes de salida T‘\: T <K
Selec. Con notificacién Fich
Fecha de creacidn de lectura del I; EZD Asunto Fecha de envio Remitido a
Q" >< destinatario adjunto
|:| 26/09/2017 12:16:28 Mo Mo Borrador

Ambas acciones te llevaran a una pantalla en la que podras:

o Definir a los destinatarios del mensaje. Raices te permite seleccionar a los destinatarios en
base al ambito, a las listas de contactos anteriormente definidas y, dependiendo del &mbito y lista,
a algunos filtros adicionales (curso, unidad, provincia, localidad, tipo de centro, nivel educativo...).
Una vez completados estos parametros, pulsa el boton Obtener relacién de destinatarios.
Raices te mostrard el listado de personas que cumplen con los criterios introducidos. A partir del
mismo, podras seleccionar como destinatarios del mensaje, a una persona, a varias o a todas.
Podras optar entre:

- enviar un mensaje a una o varias personas, usando las casillas de seleccion junto con la
opcién Afadir seleccionados de la botonera,;

- enviar un mensaje a todos los miembros de la lista, usando el boton Afadir todos.

Relacion de usuarios destinatarios & & &

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

Ambita: Profesorado, padres/madres y alumnado del centro v

Destinatario (lista de contactos): * | Profesorado v

Provincia: * Lacalidad:
Tipo de centro: *

Nivel educativo: =

Curso: | 3° de Educ.Prima. hd
Unidad: | 3ea v
Obtener relacién de destinatarios
cEnviar?
Nombre Perfil Curso Unidad
@ X
Alvarez Salazar, Jesis Profesorado
Pérez Miguéiz, Antonio Luis Profesorado
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o Definir los destinatarios, si estds enviando un mensaje desde la pantalla de Mensajes de salida.
Deberds primero pulsar la opcion Afadir destinatarios. Raices, también permite buscar
destinatarios a través del boton Ver/Eliminar destinatarios.

o Especificar un asunto y completar el mensaje a enviar;

¢ Afadir observaciones internas al mensaje que no se enviaran a los destinatarios;

e Solicitar notificacién de lectura, de forma que sabras si tu mensaje se ha leido o no;
e Impedir que el destinatario pueda responder al mensaje;

e Establecer una fecha a partir de la cual los destinatarios podran borrar el mensaje;

e Adjuntar un fichero, pulsando el icono Adjuntar/Eliminar Ficheros ubicado en la botonera.
Podras adjuntar ficheros alojados en tu equipo o ficheros que hayas firmado digitalmente en
Raices.

Una vez completados los campos, pulsa Aceptar para enviar el mensaje.

Ademas de las opciones anteriores, desde la botonera tienes opciones para guardar el mensaje (que
genera un borrador para completar el envio mas tarde), descartar borrador y ver/eliminar destinatarios
(para modificar la seleccién de destinatarios).

Nuevo mensaje A SOXG! T <

Remitente:
Destinatarios:
Asunto:

Mensaje:

B f USE==g:i=:= Tamafio Fuente Formato == Gy €3

Observaciones (Puede realizar anotaciones referentes a los destinatarios del mensaje, etc. Esta informacidén no se enviara a los destinatarios.):

[] Con notificacién de lectura del mensaje

[[]Impedir respuesta del destinataric

Permitir borrado del mensaje por los destinatarios a partir de la fecha: * | 06,00/2017

6.3 Mensajes de entrada

Pulsando en la opcién Mensajes de entrada, accederas al listado de los mensajes recibidos, que te
mostrara los siguientes datos: fecha de entrada, si el remitente ha solicitado notificacién de lectura, si
lleva adjuntos, el asunto, las fechas de lectura y respuesta si las hubiera, el remitente y el centro al que
este pertenece, si procede. En la botonera contards ademas con varias opciones propias de la mensajeria:
archivar seleccionados, marcar como leido seleccionados y borrar seleccionados.
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Por defecto, Raices mostrara los mensajes no leidos, aunque podras marcar la opcién Todos para ver
tanto los leidos como los no leidos. Si marcas esta uUltima opcién, podras identificar aquellos mensajes
gue no has leido todavia ya que se mostraran en negrita.

. .
i ; ST e
Relacion de mensajes de entrada B T <
No leidos @ Tedos
Selec. - P
Fecha de Notif. - Fecha de Fecha de . Denominacién
@ X entrada let,  Adl Asunto lectura respuesta Remitido por del centro
26/059/2017 g2 i it3 al museo de arte 26/09/2017 13:13 Lizaro Ferndndez, M. Pilar del (Direccién) 28005039 - CP INF-PRI ANTONIO MACHADO

26/09/2017 4 I mensaje 26/09/2017 12:12 Lazaro Femandez, M. Pilar de! [Direccion) 28005039 - CP INF-PRI ANTONIO MACHADO

Respender

Reenviar

Archivar

Marcar como leido

Marcar ¢como no leido

Borrar

Para consultar el detalle de un mensaje, pulsa sobre la linea del mensaje a leer y selecciona la opcion
Detalle.

<A

Detalle mensaje

Remitido por: Laz.

Fecha de

Asunto:
Cents

ro destinatario: CP INF-PRI ANTONIO MACHADO

Se pospone hasta nuevo aviso

También desde el menu desplegable, podras acceder a las siguientes opciones: detalle, responder,
reenviar, archivar, marcar como leido o como no leido y borrar. Algunas de estas acciones (archivar,
marcar como leido y borrar) las podras realizar de forma agrupada. Para ello, marca los mensajes sobre
los que quieres actuar mediante la casilla que hay en la primera columna y pulsa sobre el boton pertinente
en la botonera.

.. . anfl & <€
Relacion de mensajes de entrada .ﬂ :
[ Marcar come leide seleccionades
No leidos @ Todos

Selec: Mrecha de Notit. . Asunta Fecha de Fecha de Remitido nor Denominacién

@ X Jentrada lect. - lectura respuesta P del centro

s 2 2 3 S Ne Visita al musec de arte 26/09/2017 13:13 Lézaro Fernandez, M. Pilar del {Direccion) 28005039 - CP INF-PRI ANTONIO MACHADO

7| Si No Primer mensaje Lazaro Fernandez, M. Pilar del {Direccion) CP INF-PRIANTONIO MAC 0

Una forma facil de comprobar si existen mensajes pendientes de lectura, es pulsar sobre el botdn
Mensajes en la cabecera. Al pulsar sobre esta opcion, se te mostrara la pantalla Relacion de
mensajes de entrada con la opcion No leidos seleccionada por defecto.

6.4 Mensajes de salida

Pulsando en la opcién Mensajes de salida, accederas al listado de los mensajes que has enviado,
gue te mostrard los siguientes datos: fecha de creacion, si solicitaste notificacion de lectura, si lleva
adjuntos, el asunto, la fecha de envio y los destinatarios. En la botonera de acciones contards ademas
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con varias opciones propias de la mensajeria: nuevo (enviar un nuevo mensaje), archivar seleccionados
y borrar seleccionados.

Al igual que en la pantalla de mensajes de entrada, desde esta pantalla podras consultar el detalle de los
mensajes, asi como realizar acciones de forma individual (desde el menu emergente propio de cada
mensaje) y de forma agrupada (desde las opciones disponibles en la botonera).

Las opciones del menu emergente, que se muestran al pinchar sobre un mensaje, incluyen: detalle,
editar, ver mensaje notificado, lista de destinatarios, reenviar, archivar y borrar, estando activadas
unas u otras, en funcion del estado del mensaje, ya enviado o borrador.

. : . EXRTRS
Relacion de mensajes de salida L T
c tificacié
Selec. By on notificacion Fichero ) -
Fecha de creacién de lectura del N Asunto Fecha de envio Remitido a
© X B . adjunto
destinatario
= 06,/09/2017 14:48:55 No MNe Borrador
7 06/09/2017 14:44-36 b No Borrador
Detalle
= 06/09/2017 14 Mo Borrador
Editar
[} 06/09/2017 144 MNe Borrador
Ver mensaje notificado
=] 06/09/2017 14 No Borrador
Lista destinatarios
[} 06/09/2017 141 MNe Borrador
Reenviar
=] 06/09/2017 14 No Borrador
Archivar
[} 04/08/2017 114 MNe Borrador
Baorrar
=] 04/08/2017 11 No Borrador
[} 04/08/2017 11:40:27 Mo MNe Borrador

La opcion Ver mensaje notificado estara disponible cuando el mensaje enviado sea una confirmacion
de lectura. Las confirmaciones de lectura se envian de forma automatica cuando accedes al detalle de un
mensaje de entrada cuyo remitente ha marcado la opcién Solicitar notificacién de lectura. Al pulsar en
Ver mensaje notificado, accederas al mensaje original cuya lectura se esta confirmando.

La opcién Lista destinatarios, activa solo en mensajes ya enviados, te permitira acceder al listado de

destinatario/s de tus mensajes y consultar quienes han leido o no el mensaje y la fecha de lectura del
mismo.

Relacion de usuarios destinatarios &

Mostrar los destinatarios: | Todas
Que han leido el mensaje
Que no han leido el mensaje
Fecha de

Nombre Centro Cargol Lista de contactos
lectura

Fernandez Paradela, M.Belén 28005039 - CP INF-PRI ANTONIO MACHADO 26/09/2017 12:12:42 Profesores de mi centro

6.5 Contestar y reenviar mensajes

Del mismo modo que enviamos mensajes, Raices permite contestar o reenviar mensajes. Para contestar
a un mensaje, accede a la pantalla de mensajes de entrada, pulsa sobre el mensaje que quieres
responder y selecciona la opcion Responder. A continuacion, solo tienes que escribir tu respuesta, si lo
deseas, puedes modificar el asunto y seleccionar alguna de las opciones disponibles para el envio de
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mensajes (solicitar notificacion de lectura, impedir respuesta, permitir borrado y adjuntar fichero) y pulsar
Aceptar en la botonera para realizar el envio.

Para reenviar un mensaje, pulsa sobre el mensaje a reenviar en la pantalla de mensajes de entrada o de
salida, y selecciona la opcion Reenviar.

Si el emisor del mensaje marca la opcion Impedir respuesta del destinario, la opcién de
Responder del destinatario se mostrara inactiva en el mena emergente.

6.6 Mensajes archivados

A través de esta opcidn, podras consultar la lista de todos los mensajes que hayas archivado previamente
desde las pantallas de mensajes de entrada y mensajes de salida, asi como acceder a los mismos.

La opcién de mensajes archivados te permite reducir el nUmero de mensajes mostrados en las
pantallas mensajes de entrada y salida, facilitAndote asi la gestion de los mismos.

Para ello, selecciona primero si quieres ver la bandeja de salida o de entrada y los mensajes no leidos o
todos dentro de esta opcion.

Una vez se visualicen los listados, tendras las mismas opciones en el menu emergente que en la bandeja
de mensajes de origen, salvo que en vez de Archivar podras Marcar como no archivado, lo que movera
el mensaje de vuelta a la bandeja de mensajes de origen.

Por otra parte, desde de la botonera podras:
e Borrar los mensajes (en las bandejas de entrada y salida)
e Marcar los mensajes como leidos (en la bandeja de entrada)

e Enviar un nuevo mensaje (en la bandeja de salida)
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7 Importacion/exportacion de datos

El médulo importacion/exportacién de datos de Raices es permite incorporar informacion procedente de
otras aplicaciones (importar), asi como generar informacion almacenada en el sistema con un formato
adecuado para que otras aplicaciones puedan utilizarla (exportar).

El fichero utilizado por Raices para los intercambios de informacion se encuentra en
formato XML.

Mediante esta funcionalidad, Raices facilita el intercambio de datos con otras aplicaciones. La
funcionalidad para realizar tanto para la exportacion de datos desde Raices tanto para la importacion de
datos hacia Raices es similar. Selecciona la opcién de menu Utilidades, Importacién/Exportacion de
Datos.

La importacion y exportacion de datos para el registro del horario de los docentes se expone en
detalle en el manual de Gestién de personal docente disponible en el arbol de Documentos de
Raices bajo el apartado Manuales y Utilidades de Raices.

En la pantalla Importacion/exportacion de datos especifica si la operacion que deseas realizar es
exportar o importar datos, el Tipo de informacidn a intercambiar y pulsar Afiadir.

é_|

n

Importacidén/exportacion de datos |

)

Importar o exportar datos: * | Exportar dates desde Raices

Tipo de informacion: * | Exportacién hacia generadores de horarios

Accederas a la pantalla Detalle de intercambio de informacién, que mostrara informacién sobre el
sentido y el tipo del intercambio, la fecha y hora en la que se va a realizar el mismo, y el afio académico
afectado por el intercambio (por defecto el afio actual, aunque podras seleccionar otro).

Por seguridad, deberas introducir el texto que se muestra en la imagen, y si lo consideras adecuado,
podras introducir unas observaciones relativas al proceso que vas a realizar.

Detalle de intercambio de informacion @ AA
]

Sentido del intercambio: Exportar datos desde Raices
Tipo de intercambio de informacion: Exportacion hacia generadores de horarios
Fecha del intercambio: 26/06/2018 15:05

Afio académico: © 2017-2018

Lcgge6 ™

iMNa puede leer la imagen? Haga click sobre ella para obtener una nueva.

Introduzca el texto de laimagen: | c8ges

Observaciones:

Observaciones pertinentes
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En el caso de tratarse de una importacion, la pantalla mostrara, ademas, el campo Archivo de datos,
que permite seleccionar el archivo a importar.

¢No puede leer la imagen? Haga click sobre ella para obtener una nueva.

Introduzca el texto de la imagen: |

Archivo de datos: © | Seleccionar archivo |Ningtn archivo seleccionado

Observaciones:

El archivo XML a importar puede encontrarse en tu disco duro o en una unidad de almacenamiento
externa.

Si durante el proceso se produce alguna incidencia, Raices mostrard un mensaje detallando la causa de
la misma.

Una vez completado el proceso de exportacion o importacion, este se vera reflejado en la pantalla
Importacion/exportacion de datos que ofrecerd, un resumen del resultado del proceso, detallando:

e El estado del intercambio, el nimero de incidencias, el detalle de las incidencias y las
observaciones;

Importacion/exportacion de datos

Importar o exportar datos: * | Exportar datos desde Raices

Tipo de informacion: * | Exportacién hacia generadores de horarios

Ano Fecha del . Estado del Numero de . -
- . . Usuario/a . . . . Incidencias

académico  intercambio intercambio incidencias

2017-2018 26/06/2015 16:10:10 Pérez Rojo, Juan Antonio Finalizado correctamente a

2017-2018 26/06/2018 14:03:06 Pérez Rojo, Juan Antonio Finalizado correctamente Q

2017-2018 26/06/2018 13:35:5 Pérez Rojo, Juan Antonio Finalizado correctamente i}

2017-2018 Pérez Rojo, Juan Antonic Finalizado con errores 1 | El centro no tiene definido tramos horarios.,
2017-2018 Finalizado con errores 1 | El centro no tiene definido tramos horarios.

e Asi como otros datos relevantes del intercambio de datos, que serd especifica del tipo de
informacién intercambiada. Por ejemplo, en un intercambio de datos de horarios, se mostrara el
namero de cursos y materias en el centro, de actividades, de dependencias, de jornadas escolares,
de tramos horarios, de unidades, y de empleados.

MNimero de cursos  Nimero de materias

impartidos en el de los cursos impartidos MNimero de actividades MNimero de dependendias Nimero de jornadas NL’IIT“IE'I'O de tramos Nimero de unidades Nimero de empleados

centro en el centro escolares horarios
9 138 179 1 2 9 9 12
9 138 179 a 2 9 9 1z
E] 138 179 0 2 E E] 2
9 138 179 a ] 4] 9 1z
9 138 178 a 0 0 9 12
9 138 179 a 1 & 5 27
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Desde el menu emergente de cada operacion podras:

e Acceder ala pantalla Detalle de intercambio de informacién, que ofrece un resumen de datos similar
al de la tabla de Importacién/exportacién de datos.

e Descargar el documento en formato XML generado por Raices, solo en el caso de las
exportaciones.

e Borrar el registro de la operacion, en cuyo caso:

Si se trata de una operacién de exportacion ya no podra acceder al documento.

Si se trata de una operacion de importacion, cabe destacar que el borrado no eliminara los datos
ya importados a Raices.
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8 Documentos

La pantalla de documentos es una pantalla de tipo arbol que muestra un listado de los documentos
disponibles para el perfil de usuario y sirve por lo tanto para solicitar informes/documentos al sistema. A
esta pantalla se accede pulsando el icono Documentos, en las opciones permanentes de la cabecera.

Documentos I <

Busqueda del documento:

T/ Alumnado
TV Admisién
1\ Ensefianzas de SEGUNDO CICLO DE EDUCACION INFANTIL A BACHILLERATO
T/ Matriculacién
T/ Evaluacién
T/ Utilidades
T/ Manuales y Utilidades Raices
T/ Manuales
T/ Centro
"/ Personal
T Alumnado
T/ Otros

Una vez en la pantalla, para solicitar un documento, navega por los elementos intermedios del arbol de
documentos hasta localizar el nhombre del documento que buscas o bien utiliza el buscador de
documentos. Para ello, debes escribir el nombre del documento, o parte del mismo, y se mostraran los
documentos que coincidan con el texto indicado. Una vez localizado, pulsa sobre el mismo para generarlo.

Documentos (I <~

Busqueda del documento: persgr‘

\/ Utilidades

El Impresian credenciales Personal
T/ Manuales y Utilidades Raices

T/ Manuales
"/ Personal

[l Gestién de personal docente

[l Gestion de personal no docente

Al seleccionar un documento pueden darse dos casos:

¢ Que el sistema necesite que aportes mas datos para poder generar el documento solicitado. En
este caso, se abrira un formulario donde podras introducir dichos datos, y pulsar Aceptar, tras lo
cual la solicitud del documento se pondra en marcha;
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Informe de faltas por alumnos D <«

Afio académico: * | 2017-2018
Convocatoria: =

Seleccionado por: @ Unidad Alumno/a
Curso: ~

Periodo: ™

Unidades candidatas Unidades seleccionadas

AyAvQ

Fecha Desde: *

Fecha Hasta: *

e Que el sistema no necesite ninguna informacion adicional y comience a generar el documento

directamente.

El documento "Personal del centro’ solicitado se esta generando. Usted
sera avisado cuando concluya la generacidn

Mientras el documento estd siendo generado puedes seguir trabajando en Raices. Cuando se haya
terminado de generar el documento, el sistema avisara de ello mediante un mensaje y te ofrecera la
posibilidad de visualizarlo en el mismo momento o dejarlo para mas tarde, cerrando la ventana de avisos.

53
Avisos

26 Generacion de documento
octubre

El documento Impresién credencisles Personsl' que usted
solicito ha terminado de generarse. Pulse el enlace
para visualizarlo.

Cuando por algan motivo el documento no se ha podido generar, el sistema muestra un aviso.

%
Avisos

06 Generacion de documento
septiembre

El documento "Personal del centro’ que usted solicité no ha terminado de
generarse correctamente (codigo de error:5295027)

Para acceder posteriormente al documento solicitado, deberas ir a la opcibn Documentos Solicitados,
desde el menu de Utilidades o el icono disponible en la botonera de la pantalla Documentos.

Documentos @j<h
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9 Accesos directos del usuario

Raices es una herramienta parcialmente personalizable, permitiéndote crearte accesos directos a los
recursos que mas utilices.

Para crear un acceso directo personalizado, accede a Utilidades/Accesos directos del usuario, pulsa el
botdn Afadir, asi se accede a la pantalla Detalle del acceso directo.

& Detalle del acceso directo 2 <&

o Meni:

Orden de presentacién

Iconos

UB/7/80B@6:Mmy [« @Ms/s -
iNDOODAARROAY § HLerDD 02
[CTPANE 3N | HENEEEDE RS WHIIRSEIPIED
HOo0o0/0 O™ NE DB O
BD_ < & S lde 7B PSS SS[2]d [T X
X 7t ¢ Z O #MO OOOHEHI L &GO~ |
0048011 00ALEeDEDAAMME € € £
S S R ¥ ¥ ¥ ¥ PPPWWRBEEIL LIS

=[E=S
Eakalialll -]
o8 &Y
>

©low= 5

Los accesos directos que se creen, se mostraran en el menu vertical cuando este comprimido,
permitiéndote acceder a las funcionalidades seleccionadas de forma directa y rapida.

Utiliza el mena desplegable, para seleccionar donde quieres que apunte el acceso directo, este
desplegable muestra todas las opciones que tu perfil tenga asignadas en el menu vertical. Selecciona un
icono que te ayude a identificar facilmente el acceso directo, indica el Orden de presentacion en que
quieres que se muestre y pulsa el boton aceptar.

&x Detalle del acceso directo RN

a Mendi: Mensajes de entrada ~ ul

Orden de presentacion: ~ | 2

Iconos
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Observa que se ha creado el nuevo acceso directo.

TuauTOr AL sa

Accesos directos del usuario ERS)
o
(C)

. 1
l l ~ Orden
Mena

Icono

presentacion

ﬁ Alumnado del centro

Identificacién del centro

(CHCH 5

Mensajes de entrada

Pulsando sobre el nombre largo del acceso directo o su icono, de la pantalla Accesos directos del usuario,

se muestra el menu desplegable con las opciones Detalle y Borrar, pudiendo asi editar el acceso directo
creado o borrarlo.
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