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1 Introduccioén

Este manual de usuario pretende ofrecer una vision introductoria de aspectos basicos y genéricos de
Raices a la hora de comenzar a trabajar con el sistema.

Raices es el sistema integral de gestion educativa de la Comunidad de Madrid. El sistema esta compuesto
de varios mddulos, cada uno de los cuales agrupa una serie de funcionalidades, relacionadas con la
gestién académica y administrativa de los centros, el seguimiento educativo y la comunicacion entre
familias y centros, y la realizacion de tramites educativos por via electrénica.

Raices es un sistema de gestion en linea, disponible a través de Internet mediante acceso identificado
de sus usuarios, cuyas opciones de trabajo en el sistema vendran personalizadas en funcién al papel que
cada uno de ellos desempefie en el sistema educativo y a su &mbito de actuacion.

Sistema Integral
de Gestion Educativa
Comunidad de Madrid

Cd
ra I Ce S @(}’)) Qué es? @ Contacto ﬂ Formacién Canal Raices

Acceso:

[ Usuario ]

[ Contrasefia ]

D Maostrar contrasefia

Acceso con Certificado Digital | ;Olvidé su
contrasefa? | Descarga de oradenciales

A grandes rasgos, los principales servicios que se ofrecen a través de los modulos Raices son los
siguientes:

e Gestion Académicay Administrativa de Centros

El modulo de gestion académica y administrativa constituye el ndcleo de la gestién de centros
educativos, pues desde el mismo se realizan los principales procesos de gestién del centro, su
personal, tanto docente como no docente, y su alumnado.

Este mddulo cuenta con funcionalidad para realizar procesos tales como la definicion del curso
(planes de estudio, jornada escolar, servicios del centro, personal, horarios...), la admision, la
matriculacion, la evaluacion del alumnado, la gestion de ausencias, etc.

La herramienta esta adecuada a las necesidades especificas de cada tipo de centro (escuelas
infantiles, centros de primaria, secundaria o de educacion de adultos...), asi como a las funciones
de los distintos colectivos profesionales de los centros de ensefianza (equipo directivo,
profesorado, orientadores y personal de administracion y servicios) y del personal que realiza
labores desde Servicios Centrales de la Consejeria.
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Seguimiento Educativo

El seguimiento educativo es un servicio incluido en la gestibn académica que ofrece las
herramientas necesarias al profesorado para realizar una gestion y seguimiento detallado de su
labor diaria, permitiéndole compartir informacion del alumno con sus tutores legales y con el mismo
alumno.

El médulo cuenta ademas con diversas opciones de comunicacion que, junto con el seguimiento,
permiten promover una mayor implicaciéon de las familias en el centro y establecer una
colaboracién cercana entre familias y docentes en beneficio del progreso académico del
alumnado.

El servicio es pues un punto de encuentro en linea para toda la comunidad educativa del centro
(equipo directivo, profesores, tutores legales y alumnos).

Secretaria Virtual

La Secretaria Virtual tiene como objeto erigirse como la ventanilla digital del centro, ofreciendo a
los ciudadanos la posibilidad de presentar sus solicitudes de cualquier procedimiento (admision,
matriculacién...) y de realizar un seguimiento de las mismas en cualquier momento sin la
necesidad de desplazarse al centro.

Al ser parte integrante del sistema, los tramites iniciados en la Secretaria Virtual son gestionados
directamente desde el médulo de gestién académica y administrativa.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS Comunidad de Madrid 4%

DOCENTES

# Inicio 4 Solicitudes = Consulta de Solicitudes

De este modo, por ejemplo, si un tutor solicita una plaza para un alumno de 3 afios, en determinado
centro, los datos de este alumno quedaran reflejados en Raices para su gestion en dicho centro,
viajando a lo largo del tiempo que el alumno permanezca escolarizado en la Comunidad de Madrid,
incluso cuando cambie de etapa o de centro educativo.

Los manuales pueden sufrir actualizaciones por lo que se recomienda siempre consultar la versién
disponible en el arbol de Documentos de Raices, en la seccién Manuales y Utilidades de Raices.
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2 Consideraciones generales

2.1 Requisitos basicos

Raices es un entorno de trabajo disponible en Internet y como tal, para acceder al mismo, necesitaras un
ordenador con un navegador y conexion a Internet.

Independientemente del sistema operativo o tipo de conexién a Internet que se posea, lo mas importante
es tener en cuenta el navegador de Internet que se utilice.

Es posible acceder desde varios navegadores, incluso estando instalados en el mismo ordenador. Ten
en cuenta que Raices esta optimizado para usarse desde los siguientes navegadores y versiones:

Navegador Version

Microsoft Internet Explorer V9.0 o superior

Mozilla Firefox Gltima version disponible
Chrome Gltima version disponible
Microsoft Edge dltima version disponible
Opera v9.0 o superior

Safari v3.0 o superior

Ademas, necesitaras tener Adobe Acrobat Reader, ya sea en su version plug-in para navegador o
aplicacion de escritorio, que te permitira poder visualizar e imprimir en formato pdf aquellos documentos
gue estén disponibles en Raices.

2.2 Concepto de sesion de trabajo

Una sesién de trabajo es una conexién a Raices, desde el momento en que introduces tu usuario y clave
hasta que sales del sistema.

Raices permite tener mas de una sesion abierta, por lo que podras trabajar con varias sesiones
simultdneamente. Esto se puede hacer de dos formas:

e Desde un mismo ordenador, abriendo el navegador de Internet varias veces o distintos
navegadores simultaneamente. Cada navegador que abras y en el que inicies Raices con tu
usuario y contrasefia serd una sesion diferente.

e Desde varios ordenadores distintos, abriendo en cada uno de ellos una sesion.

Por motivos de seguridad y privacidad de tus datos y tareas, las sesiones permaneceran activas solo
mientras estés trabajando en ellas. El tiempo que Raices puede permanecer inactivo es de unos 15
minutos. Pasado este tiempo, la sesion se interrumpira y aparecera el siguiente mensaje:

* Avisos &
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Para volver a acceder a Raices, tendras que salir del sistema y volver a acceder.

Recuerda guardar los datos que has introducido en el sistema, ya que si la sesién se cierra dichos
datos no quedaran registrados.

2.3 Restricciones de seguridad

Para conseguir un funcionamiento correcto y sin fallos, las pantallas de Raices se han disefiado de forma
gue la barra de navegacion del explorador de Internet no aparezca una vez se pasa a la pantalla de
identificacion del usuario. Como mecanismo de seguridad, el sistema solo permitir4 trabajar al usuario si
ha accedido a la aplicacion desde la pantalla de inicio. Si se quiere disponer de mas de una ventana hay
gue abrir otra sesion.

2.4 Recomendaciones

Para disfrutar de una correcta navegacion por Raices y poder realizar todas las tareas que el sistema
permite, en los siguientes apartados se muestran una serie de recomendaciones relacionadas con el
navegador de Internet.

2.4.1 Desbloquear ventanas emergentes

Cuando accedes a Raices, el sistema se abre en una ventana emergente. Los navegadores suelen no
permitir por defecto que se abran ventanas emergentes, por ello deberas modificar la configuracién de tu
navegador para que permita que la ventana emergente de Raices se abra.

2.4.2 Limpiar la caché

Al navegar por Internet, el navegador va almacenando en una carpeta todas las direcciones de las paginas
visitadas y los elementos que estas contienen, con la finalidad de acceder a ellas mas rapidamente en
sucesivas visitas. Esta funcionalidad del navegador, conocida como memoria caché, puede suponer en
ocasiones una ralentizacién del mismo ya que la carpeta se llena excesivamente, e incluso interferir en el
normal funcionamiento de las paginas, ya que podria mantener almacenadas versiones desactualizadas
de las mismas. Por ello, es recomendable limpiar y configurar la caché del navegador que se esté
utilizando.

2.4.3 Eliminar el recordatorio de contrasenas

El recordatorio de contrasefias guarda en su memoria las identificaciones y claves de aquellas paginas
en las que se usan. Para evitar que el navegador recuerde estos datos y alguien no autorizado los utilice
para acceder a paginas personales, se puede configurar el navegador de tal manera que quede
desactivada esta opcion.

Para ello, se accede a la opcion Herramientas del navegador y se desmarca la casilla que recuerda las
contrasefas.
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3 Acceso

a Raices

3.1 Portada de Raices

Para acceder a la Raices introduce la siguiente direccion de Internet (URL) en el navegador:

La portada de

https://raices.madrid.org/raiz _app/jsp/portal/portalraices.html

Raices consta de los siguientes elementos:

Sistema Integral
de Gestion Educativa
Comunidad de Madrid

—_—
ra I C es 2 @(})) LQué es? @ Contacto D Formacion Canal Raices
(3 ) (1 Acceso: )
( |U5uaxio ]
[ Contrasefia ]
[:] Mostrar contrasefia

\. J

1. Acceso. En esta zona encontrards las opciones de acceso disponibles para Raices, que
actualmente son:

Acceso mediante usuario y contrasefia. Deberas introducir las claves de acceso
(usuario/contrasefa) que se te proporcionen y pulsar el boton Entrar. Si lo deseas, tienes
ademas la opcion de ver la contrasefia mientras la introduces, para ello simplemente marca
la casilla que aparece junto a Mostrar contrasefa.

Acceso con certificado Digital. Si dispones de un certificado digital valido instalado en el
navegador, podras acceder a Raices pulsando sobre esta opcién. Recuerda que, si tienes
més de un certificado instalado en el navegador, deberas seleccionar aquel con el que
deseas acceder.

¢Olvido su contrasefia? Esta opcion te permitira recuperar tu contrasefia teniendo en
cuenta la pregunta de seguridad y medio de recuperacion de la contrasefia definidos en
Utilidades, Mis datos, Cambio de contrasefia en Raices (para mas detalle, consulta el
Manual de Utilidades Raices).

Descarga de credenciales. Esta opcion permitira a los directores de centros publicos y a
los perfiles de servicios centrales y DAT obtener sus credenciales de acceso a Raices.

2. Enlaces. En esta zona se incluyen enlaces a diferentes puntos de interés para los usuarios del
sistema:

¢, Qué es? Enlaza a una presentacion divulgativa sobre el sistema Raices.

Contacto. Accede a la pagina del Portal CAU de Madrid Digital, desde la que podras remitir
tus consultas, incidencias o peticiones relativas al sistema.
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e Formacioén. Enlaza al campus de aprendizaje forMadrid, donde encontraras cursos y
material de formacién sobre Raices.

¢ Canal Raices. Enlaza al portal de comunicacion Raices, donde encontraras informacién
sobre el proyecto al que éste pertenece.

3. Areade difusién. En esta zona se muestra una imagen representativa de la comunidad educativa.

3.2 Usuario y perfil

Cada usuario de Raices dispone de una clave de acceso (usuario y contrasefa) Unicas y personalizadas,
gue estan vinculadas a uno o varios perfiles de acceso, es decir, con un mismo usuario podras acceder
con diferentes perfiles, por ejemplo, como profesor, como director de un centro, o como tutor legal de
alumnos matriculados en otro centro.

Los perfiles son categorias de usuarios a las que se asocian determinadas funcionalidades o médulos,
segun sus responsabilidades en el sistema. Algunos perfiles son: Direccién, Profesorado, Tutor/a legal,
Administracion, Inspeccion, etc. Podras tener uno o varios, dependiendo de tu rol en el sistema, en un
momento determinado.

Una vez te faciliten tus claves de acceso (el director/a del centro, por lo general), bastara con introducirlas
en los campos usuario y contrasefa en la pantalla de acceso de Raices, y pulsar en el boton Entrar.

Ten en cuenta que, por motivos de seguridad, si introduces tres veces consecutivas unas claves erréneas,
tu usuario quedara bloqueado durante unos 15 minutos. Si precisas acceder antes de ese tiempo
necesitaras avisar a alguna persona del equipo directivo del centro que podra desbloquear el usuario o
bien generar una nueva credencial.

La primera vez que accedas al sistema deberas modificar tu contrasefia y escoger la pregunta de
seguridad para recuperar la contrasefia. Asimismo, indicaras un correo donde deseas recibir la
contrasefa, en caso de olvido.

A continuacion, si tienes solo un perfil asignado accederas directamente al espacio de trabajo de Raices.
Por el contrario, si tienes mas de un perfil asignado accederas a la pantalla de seleccion de perfil.

Escoge el perfil con el que quieres acceder (recuerda que las opciones, funcionalidades e informacién
accesible variara segun el perfil). Pulsa sobre la flecha que aparece junto al nombre del perfil para
desplegar los perfiles disponibles y selecciona el perfil deseado pulsando sobre el mismo. A continuacion,
pulsa Entrar.

Acceso: Acceso:

Seleccion de Perfil Seleccion de Perfil

Direccidn

Direccidn

Conociendo Raices. Manual de usuario v1.1 7
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Acceso:

Seleccion de Perfil

[Prm‘esorado W ]

Si eres una persona con mas de un puesto activo, es decir, trabajas en mas de un centro, deberas también
elegir el centro a cuya informacién desees acceder.

Seleccion de centro Seleccion de centro

[ 28044781 - CP INF-PRI C.R.A. DE LOZOYUELA hd l [ 28044781 - CP INF-PRI C.R.A. DE LOZOYUELA hd

28044781 - CP INF-PRI C.R.A. DE LOZOYUELA

99000000 - IES Centro para Cursos de Formacidn

e

Seleccién de centro

[ 99000000 - IES Centro para Cursos de Formacidn l

Una vez en el espacio de trabajo de Raices, observaras que cada vez que inicies una sesion, aparecera
una ventana de Avisos que informara sobre las Ultimas novedades o indicaciones sobre procedimientos
a llevar a cabo.

_ 3
Avisos

05 Manuales
octubre
Se encuentran disponibles en el arbol de documentos:

- Centro: Servicios del centro
- Personal: Ausencias del personal
- Utilidades: Bandeja de firmas

Asi mismo, se han actualizado los siguientes manuales:
- Alumnado: Alumnado, familias y tutores

Conociendo Raices. Manual de usuario v1.1 8
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El espacio de trabajo de Raices cuenta con 3 zonas principales:

1. Zona de cabecera

2. Zona de menu y accesos directos

3. Zona principal o &rea de trabajo

R
1 ra | Ces (1) Hola Juan, tu perfil es Direcciény tu centro es CP INF-PRI - CRA. DE LOZOYUELA. %

* Centro

* Personal
¥ Alumnado
* Utilidades

3

Avisos

Avisos informativos

Pendiente

Documentos pendientes de firma

Tiene 0 documentos pendientes de firmar

D i de firma 1

Ver todos

B4

de firma 2

itud_pruebal

m

D i de firma 3

itud_pruebal

itud_pruebal

Ver todos [>

Solicitudes

Solicitudes Teletramitadas

Tiene 1 solicitud sin consolidar y 1 alegacién por resolver

1 | Solicitud sin consolidar Solicitud_pruebal
2 | Solicitud sin consolidar Solicitud_prueba2

5 | Solicitud sin consolidar Solicitud_prueba3

Agenda

Agenda personal

“ 4 Sep 2017 ron
’ Eventos

pendientes

2 ol 30 31 1 2 3
7 8 9 10

4 5 6

u 12 B 5 16 17 Claustro

18 19 2 21 2 23 24

L m x i v s d

Pruebs agends
s 2% 7w B 0® W1

Ver todos [>

4.1 Zona de cabecera

La cabecera de Raices esta situada en la franja superior de la pantalla. Es una zona permanente y por lo

tanto no cambiara durante la sesion de trabajo.

raices

podras volver siempre a la pantalla de inicio.

Junto al logotipo, se muestran los datos del usuario activo, que se componen de un icono de usuario,
un saludo, tu nombre, el perfil con el que has accedido, el centro al que estas accediendo y el icono de

@ Hola Juan , tu perfil es Direcciony tu centro es CP INF-PRI - CRA. DE LOZOYUELA, &

cierre o salida del sistema. Este bloque de informacion tiene varias opciones disponibles:

e Pulsando sobre el icono de usuario podras acceder a Mis datos, que se divide en dos pestafas:
Datos personales y Cambio de contrasefla. A esta pantalla también se accede desde

Utilidades, Mis datos (ver manual de Utilidades Raices).

Conociendo Raices. Manual de usuario v1.1
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Mis datos D«
Usuario: rsolgon879
Contrasefia actual:
Datos Personales Cambio de contrasefia

Datos personales

Nombre y apellidos: Raquel,Solascasas Gonzdlez
D.N.L/Pasaporte: 50438873V

Fecha nacimiento: 14/01/1957

Direccion: Calle Domicilio 23557

Municipio:

Provincia: Madrid

Correo electrénico:

Tfno:

e Sitienes mas de un perfil de usuario, podras pulsar sobre el perfil mostrado y cambiar el perfil
de acceso para acceder a las funcionalidades y datos asociados al nuevo perfil. Si trabajas en
mas de un centro, para cambiar de centro, deberds escoger un cambio de perfil primero, y tras
el perfil, seleccionar el nuevo centro.

—
FalCes @ Holauan,tuperfi u centro es CP INF-PRI - CRA. DE LOZOYUELA. % @ % e

Personal

e Avisos ' Solicitudes @
Utilidades Awsosinfe = - ' 33 :

y 1 alegacion por resolver

lidar Solicitud_pruebal
Cambio de perfil
idar Solicitud_prueba2
[ Seleccione un perfil v ]
idar Solicitud_prueba3
:

¢ Pulsando sobre el icono de Salida, podras salir de Raices, cerrando asi la sesion activa en la que
estas trabajando.

¢Estd seguro de que desea salir de |a aplicacion?

Conociendo Raices. Manual de usuario v1.1 10
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Recuerda guardar los cambios antes de cerrar la sesion, sino estos nos seran registrados en el
sistema. Es recomendable terminar la sesién en Raices desde el icono de salida, para asi
asegurarnos de que esta ha quedado correctamente cerrada.

Por ultimo, en el margen derecho, se encuentran una serie de iconos que dan acceso a las opciones
permanentes, opciones comunes para todos los modulos y perfiles. Estas incluyen:

* Personal

* Alumnado
* Utilidades Avisos informativos| Uti I i d a d es 63 |Teletramitadas

-
ra | Ces () Hola Juan, u perfil es Direcciony tu centro es CP INF-PRI - CRA. DE LOZOYUELA, 8 @ % gj}

Mensajes. Acceso a la mensajeria interna del sistema. Esta funcionalidad te permitira @
comunicarte con ciertos colectivos de la comunidad educativa, en funcion a tu perfil de
acceso a Raices.

Documentos. Acceso al arbol de documentos del sistema. Esta funcionalidad te permitira %
solicitar y visualizar cualquiera de los documentos, informes o manuales disponibles para
tu perfil de usuario.

Utilidades. Muestra una pantalla emergente con accesos directos a un conjunto de

herramientas complementarias del sistema. Aunque el conjunto de utilidades disponibles
variard en funcién del perfil, las mas comunes seran:
FalCesS @ Holajuan, tuperfil es Direcciony tu centro es CP INF-PRI - CRA. DE LOZOYUELA. 3 @ % é}

* Centro

LI

Avisos @ Solicitudes

preeeeey

Fitud sin consalidar y 1 alegacion por resolver

T & &
icitud sin consolidar Solicitud_pruebal

Agenda Bandeja de firma Imprimir

@ m m 4; icitud sin consolidar Solicitud_prueba2

CAU Avisos Import / Export datos  |citud sin consolidar Solicitud_prueba3

Accesos directos

[ W I (= . Anenda )

Agenda. Funcionalidad que permite mantener una agenda personal incluyendo citas o eventos
propios junto con otros eventos registrados de forma automatizada por el sistema.

Bandeja de firma. Enlace a la pantalla Bandeja de firma, desde la que se pueden gestionar los
documentos susceptibles de firma por parte del usuario generados por el sistema.

Imprimir. Opcion que permite imprimir el contenido del area de trabajo que esta siendo
visualizado en el momento. La impresion se realizara segun la configuracion del navegador y
de la impresora.

CAU. Enlace a la pagina web del CAU.

Avisos. Enlace a la pantalla de Avisos informativos, en la que se muestran los avisos
informativos mas recientes generados en el sistema.

Import/Export datos. Funcionalidad que permite importar y exportar informacion hacia o desde
Raices. Para ello, el sistema cuenta con una serie de opciones predefinidas en base a las
necesidades mas comunes de intercambio y extraccion de datos en la gestion educativa (por
ejemplo, horarios).
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- Accesos directos. Opcion que permite definir enlaces directos a aquellos puntos del mena a
los que interese acceder rdpidamente.

Para mas detalle sobre estas opciones consultar el manual de Utilidades Raices.

4.2 Zona de menu y accesos directos

En el margen izquierdo de la pantalla, bajo el logo de Raices, encontraras el menu principal del sistema.
En este menul estaran disponibles las principales opciones o funcionalidades que te correspondan en
funcion a tu perfil de usuario. Las funcionalidades estaran agrupadas en secciones.

Para empezar a trabajar en Raices escoge una de las secciones del menl y verds las opciones
disponibles en la seccion elegida. Algunas de estas opciones van acompafadas de una flecha blanca, lo
gue indica que contienen, a su vez, mas opciones desplegables. Pulsa sobre la opcion que desees
desplegar y dentro de esta sobre la subopcién a la que quieras acceder.

T Datos propios * Datos propios

* Centro

Datos propios

» Personal

Identificacién del centro Identificacién del centro

Calendario y Jornada Configuracién del centro

*» Alumnado
» Utilidades

Configuracion del centro

Planes de Estudios Teléfonos del centro Teléfonos del centro

Dependencias » Calendario y Jornada » Calendario y Jomnada

Sobre el menu, observaras un icono naranja con una flecha blanca = . Mediante este icono podras
ampliar el area de trabajo en la zona principal de la pantalla de Raices. Al pulsar el icono, la franja que
contiene el menu se replegara hacia la izquierda, quedando oculto y dejando mas espacio al area de
trabajo, lo que te permitira visualizar mas comodamente la informacion mostrada en esta area. Ademas,
observaras:

e que el icono ha cambiado y muestra ahora unas franjas horizontales . Si quieres volver
desplegar el menu bastara con pulsar sobre este icono.

e que aparece un nuevo icono con forma de rueda (1). Este es el icono de configuracién de accesos
directos. Pulsando sobre el mismo accederas a una pantalla en la que podras definir enlaces
directos a puntos del menu a los que te interese acceder rapidamente. Una vez definidos, los
iconos de los enlaces (2) apareceran en sobre la rueda, permitiéndote el acceso directo a la
funcionalidad correspondiente.

_—
ra I Ces @ Hola Juan Antonio , tu perfil es Direccion y tu centro es CP INF-PRI - CR.A. @ % ﬁ}

DE LOZOYUELA. &

<eeeeas
zl 1

Avisos @ Solicitudes

Q-- Solicitudes Teletramitadas ~

Tiene 0 solicitudes sin consolidar

Avisos informativos
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Al pasar el raton sobre los iconos de acceso directo, muestra la ruta de mend, para acceder a la
pantalla que le hemos indicado, y al pulsar sobre el mismo, nos lleva directamente a dicha pantalla.

4.3 Zona principal
4.3.1 Pé4gina de inicio

La pagina de inicio es la pantalla que se muestra nada mas iniciar una sesion en Raices. La pagina de
inicio muestra una serie de paneles informativos que muestran datos de interés para el usuario. El
conjunto de paneles mostrados variara segun el perfil del usuario que accede al sistema. Entre los mas
comunes se encuentran:

e Avisos informativos: disponible para la mayoria de perfiles del sistema, ofrece informacién
relacionada con el sistema o con la vida escolar: circulares de la Consejeria, nuevos manuales
disponibles, eventos que se van a producir en breve, etc.

e Solicitudes teletramitadas: disponible para los perfiles gestores de solicitudes en el centro,
presenta un resumen de las solicitudes registradas en Secretaria Virtual para el centro.

e Agenda personal: disponible para todos los perfiles, muestra un resumen de los eventos
pendientes del mes en curso junto con una vision gréafica del mismo y los dias con citas.

e Mensajes y comunicaciones: disponible para el profesorado, muestra un resumen de las
comunicaciones recibidas en los ultimos dias (comunicaciones o justificaciones de ausencias y
mensajes).

e Bienvenida: disponible para los perfiles tutor/a legal y al alumnado, muestra el texto de bienvenida
del centro junto con el logotipo e imagen grabados en Raices por el centro.

e Novedades: disponible para los perfiles tutor/a legal y al alumnado, muestra un resumen de
destacados relevantes en la fecha actual (actividades programadas para el dia, mensajes sin leer
y citas mas relevantes)

e Tablon de anuncios del centro: disponible para los perfiles tutor/a legal y al alumnado, ofrece
las noticias mas recientes publicadas por el centro
4.3.2 Area de trabajo

El &rea de trabajo es la zona mas amplia y ocupa la parte principal de la pantalla. Se sitla bajo la cabecera,
directamente bajo el titulo y botonera, a la derecha de la zona de menu y accesos directos. En ella se
presentaran los datos, formularios y tablas especificos de la opcién de navegacion elegida (p.e. del menu
principal o de las opciones permanentes).

En el siguiente apartado, 5. Principales tipos de pantallas y elementos de trabajo, se detallan los
principales elementos de trabajo y tipos de pantallas que podras encontrar en esta zona.

4.3.3 Botonera

La botonera es la franja horizontal situada inmediatamente bajo la cabecera entre la cabecera y sobre el
area de trabajo. En ella encontraras los siguientes elementos:
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1. Reloj de proceso. Situado directamente junto al margen izquierdo, indica que el sistema esta
ocupado realizando una tarea. Mientras esté visible, no debemos comenzar otras operaciones.

2. Titulo de la pantalla. Situado junto al margen izquierdo (y junto al reloj de proceso mientras este
esté visible), muestra el titulo de la operacion elegida en el menu principal o en las opciones
permanentes.

3. Botones. Situados a nivel del titulo y junto al margen derecho, te permitiran realizar distintas
operaciones, dependiendo de la pantalla que estés visualizando y del perfil con el que se ha
accedido a Raices. Se pueden distinguir dos tipos de botones: botones de herramientas,
situados a la izquierda del titulo, estos inicialmente se muestras colapsados hay que pulsar sobre

para mostrarlos, y botones de accidn, situados a la derecha del mismo, siempre visibles.

1 2 3a 3b
4| Dias festivos en el calendari:]D = <K

4.3.3.1 Botones de herramientas

En la mayoria de pantallas, justo al lado del nombre de la misma, se encuentra elicono < que, al pulsarlo,
despliega las herramientas disponibles para la pantalla. Una vez desplegadas, basta con pulsar el icono

para volver a ocultarlas.

Las herramientas mas comunes que encontraras son:

Boton Nombre Funciones
' . Permite filtrar y ordenar los contenidos de
\J/ Filtrar, ordenar la tabla y
una tabla
r—a Permite exportar a otros formatos los datos
e Exportar datos
mostrados en pantalla

4.3.3.2 Botones de accion

Los botones de accion, situados en el margen derecho de la botonera, son aquellos que te permitiran
realizar la gestion de los datos de la pantalla que se estés visualizando en ese momento. Los botones
MAs comunes que encontraras son los siguientes:

Botdn Nombre Funciones

\ Aceptar Permite confirmar los datos que aparecen
L en pantalla, aceptar los nuevos datos
introducidos o0 ejecutar una tarea
determinada.

i Nuevo registro Permite afiadir un nuevo registro en el que
se podran introducir aquellos datos
relacionados con la pantalla que tenemos
abierta.

&

<<;\ Volver Permite cancelar los datos introducidos y/o
A volver a la pantalla anterior.
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A parte de estos botones, existe una gran variedad de botones de accion disponibles en Raices, ya que,

ademas de las acciones mas comunes, muchas pantallas contaran con botones propios. Podras consultar
qué accién permite cada botdn, situandote sobre el mismo.

[ Unidades y materias ]
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5 Principales tipos de pantallas y elementos de trabajo

5.1 Pantalla multiregistro

- @ madriddigital

Las pantallas multiregistro son aquellas que muestran un listado de datos, en formato tabla. A menudo,
estas pantallas pueden presentar los siguientes elementos:

e Un pequeiio formulario situado sobre la tabla generalmente consta de una o varias listas
desplegables que sirven para restringir los datos que apareceran en la tabla multiregistro.

e Columnade campos activos. Es una columna en la que los registros activos contienen un menu
emergente que se visualiza al pulsar sobre el mismo. En casi todas las pantallas multiregistro, la
primera columna de la tabla es de registros activos.

e Controles de paginacion. Aparecen en tablas de tamafio considerable, en las que no es posible
ver todos los registros en una misma pantalla. Situados inmediatamente bajo la tabla de registros
en la esquina inferior izquierda, los controles de paginacion te permitiran moverte de pantalla en

pantalla.

Relacion de matriculas

Afio académico: | 2016-2017 v

Considerar matriculas que han: | sido presentadas en

Q K

Curso: | Tres Afios Periodo: * | 1
Alumno/a Unidad Situacion y vigencia de la matricula :‘:"::(:Ed'
Banisor Olarte, Camila BA (01/09/16 - ) 2016/6398
Centenc De Castro, Alba BB (01/08/16-) 2016/6389
Céspedes Armada, Andreea Gabriela BA (01/09/16 - ) 2016/6411
Chaves Llorente, Randy Enley BB (01/09/16 - ) 2016/6378
Cogellor Cadena, Mohamed Farok BA (01/09/16 - ) 2016/6386
Cubas Torres, Pablo BA (01/09/16 - ) 2016/6415
Eichner Del Rio, Laura BB (01/098/16 -) 2016/6409
El Koumaikhi Caro, Mia Gabriela BB (01/09/16 -1 2016/6380
Estévez Hervas, Jael BA (01/09/16 - ) 2016/6413
Ferent Moran, Haoyu BB (01/09/16 - ) 2016/6391
Fuente Sanchez, Aitor BB (01/09/16 - ) 2016,/6400
Garcia Rico, Octavie BBA (01/09/16 - ) 2016/6407
Garcia Romera, Lea BA (01/09/16 - ) 2016/6385
Gonzélez Guijarro, Melani BA (01/09/16-) 2016/6379
Gonzdlez Herndndez, Ismael BB 01/09/16 - 2016/6395
Herreros Keskineva, Juan Xavier BA (01/08/16-) 2016/6401
Jiménez Simion, Javier BA (01/09/16 - ) 2016/6408
Ledn de Alcala, Jeyko Jampier BA (01/09/16 - ) 2016,/6397

o 2]
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Al pulsar sobre los numeros del Control de paginacion, la pantalla se actualizara y pasara a la pagina
elegida, mostrando los registros correspondientes. Para consultar qué registros contiene cada pagina,
pulsa sobre el icono 1 para acceder al Resumen de paginacion.

&3

Resumen de paginacion

Jwa

Pégina

Desde 'Lépez Castifieira, Carlota’ hasta 'Mercade Galano, Jara'.

Pégina 4:

Desde 'Metola Navas, Lucia' hasta 'Ruiz Santana, Manuel'.

ATENCION

El botén derecho del ratén no tiene uso en Raices, por tanto, el menl emergente de los registros
activos aparece pulsando el botén izquierdo del mismo.

Relacion de matriculas

Afio académico: | 2016-2017
Considerar matriculas que han:  sido presentadas en

Cursal| Tres Afios

v Periodo: *

1

N° Exped.
Alumno/a Unidad Situacién y vigencia de la matricula P

centro
Arisqueta Gonzalez-Adalid, El e i 2016/34166
Belcaid Sanchez, Aynara Detalle de la matricula 2016/34154
Blasco Carroto, Yago Waterias de la matricula 2016/34153
Castafio Gutiérrez, Jimena Otros datos 2016/34146
Cerillo Santana, Unai Expedientes del alumno/a 2016/34150
Cordén Delicado, Irede Ficha del alumnao/a 2016/34160
e N e N° de identificacién escolar del alumno/a 2016/31162
Fierro Martin, Sabina . 2016/34159

‘ Relacién del alumno/a con el centro
Garcia Cotta, Alejandro 2016/34149
Profesores/as del alumno/a

e FlemBi Fbasinln Ean &P TE

En la mayoria de los casos, al elegir una de las opciones del menu emergente de la columna de registros
activos, pasaras de la pantalla multiregistro a otra pantalla en la que apareceran dos listas desplegables.
Estas listas te permitiran navegar a la opcién del menu emergente original o de registro sin tener que
volver a la pantalla multiregistro inicial. Son las llamadas opciones heredadas, ya que se heredan de la

pantalla anterior.

Matricula de un/a alumno/a

Accién:  Detalle de la matricula

Materias de la matricula

Datos delal gtrog datos

Alumnno/a: | Expedientes del alumno/a

Ficha del alumno/a
Afio acadé
Mo de identificacién escofar del alumno/a

Fecha de la ff Profesores/as del alumnoja

Expediente electrdénico

Nimero de matriculas

D ¢ Q<

Alumnefa: | Arisqueta Gonzalez-Adalid, Elba A

Enominacion del centro:  CP INF-PRI C.R.A. DE LOZOYUELA

Afios N? Exped: 2016/34166
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5.2 Pantalla formulario

Este tipo de pantalla muestra informacion en detalle de algun registro previamente seleccionado. Los
datos de las pantallas de este tipo pueden estar a su vez, agrupados en uno o varios subapartados, para
que la informacién quede mejor presentada.

Segun el perfil de usuario con el que se acceda, la pantalla permitira simplemente consultar los datos,
modificarlos o incluso introducir nuevos datos. Los datos que no se pueden modificar desde tu perfil,
apareceran sombreados.

Detalle del profesorado D<K
/Datcs identificativos \
Denominacidn del centio: Afo scadénice:
DRI Pasap. DML/Pasaporte: S0177729D Primes apellide: ©  Bados
Segundo apellido: Herrera Mombre: *  Eva M.
St Hombre g, Mujer Fecha nacimiente: ©  07/01/1963
Datos de Domiilic
consu Ita Tipo via:  Calle Damicile Diamicilie 25919
N Esc Pisa: Letra: C.P.: 28054 Tino: G1123456
\Pm-.' : Madnd Murnig.: Localidad: /
Tity) ac-m
Titulaciones: w Fecha titulacidn. |_.
Datos
editables

5.3 Pagina de filtrado y ordenado

Una de las grandes ventajas de Raices es que ofrece la posibilidad de ordenar y filtrar los datos que se
hayan solicitado, en funcion de la necesidad del usuario, utilizando diferentes criterios.

La pagina de filtrado y ordenado es una pantalla de tipo formulario que te permite filtrar y/u ordenar los
datos contenidos en una tabla. Es por lo tanto una opcion a la que solo podras acceder desde una pantalla

multirregistro, pulsando sobre la herramienta Filtrar que se muestra al pulsar sobre la flecha amarilla
junto al titulo de la pantalla.

Dias festivos en el calendario Y\ ] <

| Filtrar, Ordenar la tabla l

Este tipo de pantalla tiene cuatro zonas diferenciadas: Condiciones de Filtrado, Ordenado por, Nimero
de registros a visualizar en cada pagina y Opciones para modificar la presentacion de la tabla.
Podras cumplimentar todas, varias o sélo una de las zonas, segun el resultado que quieras conseguir.
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Pagina de filtrado y ordenado

Condiciones
de filtrado

Ordenado
por

NUumero de
registros a
visualizar ...

Opciones para
modificar ...

Condiciones de Filtrado

Empleado/a: v
DMNI/Pasaporte: v
Puesto; W
Fecha de toma de posesion: A
Fecha de cese: v
Usuario IdEA: v
Evaluador: v
LCccrdmadcr: v
7
Ordenado por
1% hd @ Ascendente © Descendente
20 v @ Ascendente © Descendente
] hd @ Ascendente © Descendente
\
-
MNimero de registros a visualizar en cada pagina
@ visualizar todos en una sola pagina
(@) Restaurar valores iniciales pdgina
@ Indicar otro nimero Mimero de registros por pagina:
\

B Repetir |a fila de cabecera

Opciones para modificar la presentacién de la tabla

[T Copiar Ia primera columna al final de la tabla

MN° de filas

La seccion Condiciones de filtrado muestra:

e los nombres de los campos de la tabla multirregistro,

- @ madriddigital

D ¥ <A

e una lista desplegable, donde estan definidos los tipos de filtro que se pueden aplicar al campo
situado a su izquierda,

e dos casillas de texto, donde se introduciran los valores correspondientes al tipo de filtro situado a
su izquierda (dependiendo del tipo de filtro elegido tendras que rellenar ninguna casilla, una o las

dos).

Las condiciones de filtrado que aparecen en la lista desplegable y los valores que se han de introducir en
las casillas siguientes variaran segun el tipo de campo al que quieras aplicar el filtro. En la siguiente tabla
te mostramos diferentes tipos de campo, junto con los filtros aplicables a cada tipo y algunos ejemplos de

campos de cada tipo:
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Tipo de campo

Filtros aplicables

Campos ejemplo

Campo de texto

Comienza por
Termina en
Contiene

Igual a
Comprendido entre
Esta vacio

Esta relleno

Nombre, Localidad...

Campo numérico

Mayor que

Menor que

Igual a
Comprendido entre
Esta vacio

Esta relleno

Capacidad prevista, numero de
alumnos/as asignados a una
unidad...

Campo fecha

Posterior a
Anterior a

Igual a
Comprendido entre
Esta vacio

Esta relleno

Fecha de alta, de cese, de
nacimiento...

La seccion Ordenado por presenta tres listas desplegables (numeradas 1°, 2° y 3°) en las que puedes
seleccionar, por orden de preferencia, los campos segun los que quieres que queden ordenadas las
columnas de la tabla. De estas tres opciones puedes elegir una (la primera), dos (las dos primeras), las
tres, o ninguna (si no quieres ordenar, solo filtrar). Junto a cada una de estas tres listas desplegables, se
encuentran dos botones de opcién mediante los que debemos sefialar si queremos que los registros se
ordenen en orden ascendente o descendente.

Crdenado por

1% Fecha

2% | Amnbito de aplicacian

=14 A - .

3% Afecta al personal docente

» Ascendente

# Ascendente

Cescendente

Ascendente (@ Descendente

Cescendente

La seccion Numero de registros a visualizar en cada pagina presenta tres opciones, excluyentes entre

ellas:

e Visualizar todos en una sola pagina, que te permite visualizar todos los registros de una tabla en

una misma pantalla.

e Restaurar valores iniciales pagina, que te permite visualizar los datos tal y como se mostraban

antes de aplicar los filtros.
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e Indicar otro numero, que te permite indicar el nimero de registros que quieres que se muestren.

Nidmero de registros a visualizar en cada pagina
Wisualizar todos en una sola pagina
Restaurar valores iniciales pagina

») Indicar otro ndmerc Mimero de registros por pagina: 1:||

La seccién Opciones para modificar la presentacion de la tabla te permite decidir si quieres que la
primera columna aparezca también al final de la tabla (Gtil en caso de tablas con muchas columnas) o
que la cabecera aparezca cada X filas (Util en caso de tablas con muchas filas y/o sin paginar.

Opcicnes para modificar la presentacion de la tabla
Copiar la primera columna al final de la tabla

#| Repetir la fila de cabecera M2 de filas © 20

Cuando hayas completado las secciones que necesites, pulsa en Aceptar de la botonera y se te mostrara
la tabla resultante (si finalmente no quisieras aplicar los filtros y orden seleccionados, puede volver a la
pantalla original pulsando el boton Eliminar filtros).

La cabecera de esta tabla indicard, mediante iconos, las modificaciones a las que ha sido sometida. Si
aparece un pequefio icono de filtro ™ a la derecha de un nombre de campo significara que la tabla ha
sido filtrada de acuerdo a un criterio aplicado a los campos contenidos en esa columna. Si lo que aparece
es una pequefa flecha *, indicara que los registros de la tabla han sido ordenados de forma ascendente
o descendente (dependiendo de la direccion que muestre la flechita) de acuerdo al contenido de dicha
columna.

5.4 Pantalla de exportacién

Raices permite exportar los datos mostrados en pantalla a través de la herramienta Exportar los datos,
disponible junto al titulo de la pantalla.

Alumnado del centro I@F

el

La pantalla de exportacidon cuenta con opciones para definir el titulo que se mostrara sobre los datos (una
vez abierto el archivo exportado), seleccionar el formato del archivo al que se exportaran los datos (pdf,
Excel, texto plano, CSV, Open Office Calc), y seleccionar las columnas de datos que se quieren exportar.

Por defecto, Raices incorpora todos los campos posibles a exportar como columnas seleccionadas. En
el caso de que no se desee esto puede realizar una de estas dos opciones:

e Através del botén € ir pasando a la caja de columnas disponibles aquellas que no quiere exportar

e A través del botén € pasar todos los campos de las columnas seleccionadas a Columnas disponibles, y
posteriormente pasar las que consideres necesarias para su consulta con el botén »
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Exportacion de datos

Titulo: * | Alumnado del centro exportada

Exportar los datos al formato: ©  Haoja Microsoft Exce

G-

Mo puede leer la imagen? Haga click sobre ella para obtener una nuava.

Introduzca el texto de la imagen: | mngin

Seleccione las columnas a exportar

Columnas diponibles

5.5 Pantalla calendario

Columnas seleccionadas

Codigo posta

Alumno/a
G Estadio Matricula
) M Id. Escolar
DMI/Pasaporte
)(> Direccién
«

Localidad de residencia

Fecha de nacimiento

- @ madriddigital

L) €5
I £

Este tipo de pantallas ofrece informacion mediante una vista tipo calendario, organizada generalmente en
vistas anuales, con sus meses correspondientes. En las vistas anuales, los eventos en el calendario estan
sefialados mediante cédigos de colores (véase la leyenda) y el detalle de cada dia puede consultarse
situando el cursor sobre la fecha. Como nhorma, estas son pantallas de visualizacion de datos registrados,
que no permiten modificacion. La pantalla calendario esta disponible para mostrar, por ejemplo, el

calendario escolar.

Calendario escolar grafico

Afio académico:

| 2016-2017

Festive en la comunidad . Festive en la provincia

Septiembre
L m x j v s d

1 2 3 4

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 -

Diciembre
L m x j w s d

1 2 3 4

Octubre

17 18 19 20 21 22

24 25 26 27 28 29 3

Enero

L m x j v s

Docente

l Festivo en la localidad

Noviembre

14 15 16

21 22 23

28 29 30 -

Febrero
L m x

1

20

3 27

<A

Tipo de personal:
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También hay vistas mensuales, que permiten acceder al detalle semanal e incluso diario. Estas estan

disponibles por ejemplo para las ausencias del alumnado y la agenda personal de cada usuario. En el
caso de la agenda, ademas de visualizar la informacion de las citas personales registradas, podras

modificar y dar de alta nuevas citas.

G
Agenda personal &
BS sesombre 0 [

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

1 2 3
4 5 6 7 8 g 10
9am
Presentacic
11 12 13 14 15 16 17
Claustro  9am 10am
Reunién  Reunion
10am
Claustro
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
] =

5.6 Pantalla arbol

Las pantallas de tipo arbol son aquellas que contienen un listado de elementos organizados en dos
grupos: elementos intermedios y elementos finales.

e Los elementos intermedios van acompafiados del icono carpeta y el simbolo "' o' a su izquierda.
Un simbolo ' indicard que contiene elementos no visualizados, que se pueden ver pinchando
sobre el simbolo. El simbolo ' indicard, por el contrario, que los contenidos ya estan desplegados.
Si no los quieres visualizar, sélo tienes que pulsar sobre el simbolo ' para ocultarlos.

e Los elementos finales van simplemente acompafiados del icono (], Dependiendo de la pantalla en
la gque te encuentres, estos elementos daran acceso directo (mediante un enlace) o indirecto
(mediante un menu emergente) a otras funcionalidades o pantallas.

&

Oferta educativa de Madrid

Etapa a consideran Régimen General # Mastrar sélo las etapas que estén activas

=/ Régimen General
D? Educacion Infantil
TV Primer Ciclo de Educacién Infantil

EI Cero Afios
D Un Afio
D Dos Afos
lwt) Segundo Ciclo de Educacion Infantil
EI Tres Afios
D Cuatro Afios
D Cinco Afios

TV Educacién Primaria
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5.7 Pantalla de confirmacién

La pantalla de confirmacion aparece antes de realizar determinadas operaciones que requieren una
confirmacién por parte del usuario.

+Estd seguro que desea eliminar el framo horario?

s

El sistema solo seguird adelante con el proceso tras recibir la confirmacion del usuario.
5.8 Pantalla de error
La pantalla de error aparece en dos casos:

1. Cuando se produce un error de operaciéon. El sistema detecta que no se cumple alguna
condicion necesaria 0 que el usuario ha pasado por alto algo o ha hecho algo mal (se han
introducido mal los datos, se ha hecho una seleccion incorrecta, se ha dejado en blanco un dato
obligatorio, etc.). Para facilitarte la correccién/resolucién del problema, el mensaje que aparece
describe el error que se ha producido.

El campo ‘Matriculas extraordinarias (incluida esta) no puede ser mayor que el campo ‘Repeticiones (incluida esta).

2. Cuando se produce un error de aplicacion. Este error es propio de la aplicacion, no causado
por el usuario. El mensaje que aparece en la pantalla es un mensaje genérico que ofrece un codigo
de identificacion del error por si es necesario reportarlo al CAU.

PAGINA DE GESTION DE ERRORES &

Se ha producido un error interno en la
pagina '

Este error ha sido registrado automaticamente.

Si transcurrido algun tiempo, sigue produciéndose

un error en esas mismas circunstancias, comuniquelo

al Centro de Atencidn al Usuario (CAU). Cédigo asociado
al error: 4065001
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