Sistema integral

de Gestién Educativa
Comunidad de Madrd ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS
r a I C e S Generar credenciales a alumnos nuevos en Raices

‘ GENERAR UNA CREDENCIAL A UN/O ALUMNO/A NUEVO EN RAICES

Ante todo, cabe destacar que hay alumnos que ya tienen credenciales en Raices porque estan matriculados en otro
centro (Instituto, FP, Conservatorio...) o por su trabajo. Sus credenciales son las mismas que van a utilizar en nuestro

centro. Raices lo detecta Matriculas en otro centro & Si
O si es por trabajo, saldra: Empleado

Por tanto, no se deben generar otras credenciales a estos alumnos. Si un alumno ha perdido sus credenciales debera
dirigirse a su centro para pedir otras.

PARA LOS ALUMNOS QUE NO TIENEN CREDENCIALES EN RAICES:
Los pasos a seguir son los siguientes:

- ACTIVAR a los alumnos en Raices
- GENERAR las credenciales

1. ACTIVAR alos alumnos en Raices
Para generar una credencial a un/a alumno/a, previamente, se debe ACTIVARLO en Raices.

Para ello, hay que ir a: 1 Utilidades = 2 Panel de control Roble = 3 Gestidn de usuarios Roble = 4 Alumnado = 5
Seleccionar el curso = 6 Seleccionar la unidad. Existen DOS opciones:

- Seleccionar a los alumnos y pulsar el primer icono “Activar a los alumnos/as seleccionados”.

- Pulsar el tercer icono “Activar a todos”. (Por ejemplo, a principio de curso, es una opcion muy rdpida para activar
a todos los alumnos de una vez)

~ Para ACTIVAR a un alumno o varios alumnos en Raices, existen dos opciones: oo ] oo | ¢
Alumnado del centro 1 Activar a los alumnos/as seleccionados E=0 [} @ <<A

Centro OTRA OPCION

Personal 2 Activar a todos

e Curso: * | Espafiol como lengua extranjera A2 (Presencial) Anual Vespertino v Unidad: ©  ESP-A2-LX-19:00/21:30-A-1 35(135V

Alumnado

Mis datos

Agenda personal
Seleccionar

Documentos Solicitados Nombre Activo en Raices
@ X
Bandeja de firmas -
(@] No
Avisos del Sistema Primera opci6n: o
Seleccionar a los alumnos y pulsar el No
Panel de control Roble 9 primer icono "Activar a los alumnos [m] 2 ™ No Una vez ACTIVADOS, saldra
N " ngq
¥ Gestion de usuarios Roble e seleccionados =
@ - - R No
Alumnado o 2 F No
Tutores legales @) No
Carga de email para avisos Matriculas en otro centro - i - Si

2. GENERAR credenciales a los alumnos (y/o a los tutores legales en caso de necesidad):

Para generar una credencial a un alumno, hay que ir a: 1 Utilidades = 2 Documentos - 3 Utilidades = 4
Pulsar: “Impresion credenciales alumnos”.
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Documentos e

* Centro

* Personal Busqueda del documento:

» Alumnado

| Utilidades 1
MEskites T Personal del Centro

Agenda personal

T/ Alumnado

Bandeja de firmas D] Centro

Avisos del Sistema e Utilidades

* Panel de control Roble r_l Impresién credenciales Personal

Documentos Solicitados

Y o D Impresion credenciales Alumnado

D Impresién credenciales Tutores legales
Comunicacién Centro-Familias

" CernEeTes T/ Manuales y Utilidades Raices

Importacién/Exportacién de Datos

Documentos e

Sale la siguiente pantalla y hay que: 1 Seleccionar “Alumnado de” = 2 Seleccionar la unidad 2 3 Marcar la casilla
del alumno a quien se va a generar una credencial = 4 Pulsar Imprimir (1) o enviar por correo electrénico (2) la
credencial.

H H H Las credenciales se pueden imprimir (1) o enviar al & > <<§
Imprimir credenciales alumnos » 2 7eeeme e o = |

Pulsar: (1) o 2)

Personal

Alumnado Alumnado de: Espariol como lengua extranjera A2 (Presencial) Anual Vespertinool Unidad ESP-A2-1X-19:00/21 304\435(135\8

Utilidades I

Mis datos
Namero total de registros: 21

Agenda personal
Enviar o imprimir credencia

Documentos Solicitados iCredencial emitida? Nombre Documentacion Activo E ipado Correo el
¢ X
Bandeja de fi - = 5 "
anceja de firmas No emitida e e el rad Si Si micorreo@correo.es X

Avisos del Sistema No emitida e L= Si Si micorreo@correo.es X

No emitida B, e P L Si Si micorreo@correo.es X
Panel de control Roble " " " X

No emitida Ep o Lt Si Si micorreo@correo.es (X
Comunicaciones Ya emitida e B, | LA TR Si Si micorreo@correo.es

NG emitida L e T 110 Si Si micorreo@correo.es X
Importacién/Exportacién de Datos = @

No emitida [ Eege— ol e Si Si micorreo@correo.es X
Documentos No emitida i Lo b ] Si Si micorreo@correo.es X

Ya emitida Loreraan: Maras  bafen o LR Si Si micorreo@correo.es

Si un alumno pierde su credencial, se puede reenviar o reimprimir. Para ello, hay que marcar la casilla correspondiente
al alumno que necesita otra credencial y pulsar el icono “correo” para reenviarla o pulsar el icono “impresora” para
reimprimirla:

[Eekl

Enviar o imprimir credenciales | Reenviar o reimprimir credenciales

@ X @ X

(nl}




