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1. Introduccion

La mensajeria de Papas incluye, ademas de las tipicas bandejas de mensajes, otras opciones
para facilitar la comunicacién entre profesorado, alumnado y sus familias. Asi es posible saber
qué destinatarios han leido un mensaje, borrar un mensaje para los destinatarios (para
corregir errores) 0 envio a grupos con mas privacidad.

2. Enviar mensajes. Uso de texto enriquecido

Como ya se sabe desde la opcion Comunicaciones — Mensajeria — Enviar mensaje se crean los
mensajes. Primero hay que seleccionar el grupo al que pertenece la persona o personas a las
que quiero hacer llegar mi mensaje. Hay que tener en cuenta, que en esta opcidén soélo
aparecen como posibles destinatarios los grupos a los que puedo enviar un mensaje de
acuerdo al perfil que tengo seleccionado.

Enviar mensaje a grupos

Grupo: [ Profesorado del centro it |

Seleccicnar solo algunas personas: O

Asunto: | |*

Adjuntar

Mensaje:

B I U&=

1
il
il
L
1

= (52

Tras seleccionar el grupo donde se encuentra la persona o personas a las que queremos enviar
un mensaje, podemos seleccionar soélo algunas pulsando sobre la opcion Seleccionar sélo
algunas personas. En caso de no marcar este check el mensaje se enviara a todas las
personas incluidas en el grupo seleccionado. En este caso, el envio a todos los
destinatarios del grupo seleccionado se hace en copia oculta, es decir, que los
destinatarios recibirdn el mensaje sin ver el nombre de los otros destinatarios del grupo.

En caso de seleccionar a algunas hay que pasar a los destinatarios al cuadro de personas
seleccionadas.
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Grupo: | Profesorado dal cenire Vl

Seleccionar solo algunas personas:

Diestinatarios candidsios

-
Vana
dohem
“doifo b
Dlestinatarios seleccionados:
sidorD
loza Falix
Asunto:
& Adjuntar
Mensaje:
B J & S SE=1Cic iE | | §2

Se pueden adjuntar archivos con el boton Adjuntar teniendo en cuenta que el tamano del
conjunto de los ficheros puede ser como maximo de 10 MB.

Para adjuntar hay que seleccionar el archivo con el boton Seleccionar fichero y luego AAadir
para incluirlo en la caja.

Asunto: |

& Adjuntar

Seleccionar fichere | gealeccionar archive

Seleceionar archivo | Ningdn anchivo seleccionado

Diocumento_(1}.pdf

2. Anadir

kd Anadir

= Guitar

Total subide: 215 KB Mésima pamitice: 10,00 ME
Mensaje:
B J U & |EE=E = iS = | £2

Finalmente se escribe el Asunto y el contenido o cuerpo del Mensaje. Este texto puede
formatearse con negrita, cursiva, sangrias, etc. y también se pueden incluir
hipervinculos a una pagina web. Para ello hay que seleccionar el texto y luego se activa el

boton OO que se utiliza para incluir la url a la que se desea enlazar.
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Enviar mensaje a grupos W @

[
| Q) Incertar/editar hipervine O b4

Destinatarios selec

o | @ papassegeduji 2 ® P | L

| Insertar/editar hipervinculo

| |
]
| URL del hipervinoule tg =i/ fwwwiomathematic.oom
e T3
i Desting [-- Minguna -
T
Asunto: [Comunics Fitif | | -
i - Adjuntar |
|
Seleccionar ficher
Saleccionar anchi v |
Documenta_(1).pd I Insertar I I Cancelar I VI_
| >
Ll Anadir
it Guutar
Total subido: 215 KB Mximo permitido: 10,00 I\-1-E
Mensaje:
BIUS&|SSSSCE|FE|9 0 (Nesd

Estimados slumnos.

0= pazo el siguistne enlzce con E‘a'glnas de interss pars el cilculo de

Para enviar el mensaje se hace clic en el botén aceptar de arriba a la derecha (tic verde).

"

<

Cuando el grupo al que se envia un mensaje es muy numeroso, por ejemplo, desde el perfil
Coordinador a todos los padres y madres del centro, hay que esperar a que el sistema
responda después de hacer el envio.

-4 Enviar mensaje a grupos 9

Enviando el mensaje

Grupo: [Padres y madres oel centro ~]

Sefeccionar s6lo algunas personas: O

Asunto; |nformamsn sobee 18 fnalzasdn del trmmesire

&  Adjuntar

Mensaje:

B I UmESEEEIS =9 | £2

Estimades padres/madres:

Enviar mensaje a grupos & 9
E— je a grup

Ha finalizado el envie cuando ya no esta la imagen girando Y vuelve a aparece el boton verde

Grupo: [ Padres y madres de| centro ~]

Seleccionar sdlo algunas personas: O

Asunto: | |*
& Adjuntar

Mensaje:
BIU&SSESEEIS i | 82
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Sabremos que se ha finalizado el envio a todos los destinatarios cuando la pantalla
vuelva a aparece con el tic verde y sin datos en Asunto o Mensaje. Mientras tanto hay que
esperar en esta pantalla para que se complete el envio.

3. Mensajes enviados. Comprobar su lectura. Borrar para
todos.

En la opcion Comunicaciones — Mensajeria — Mensajes enviados se pueden comprobar para los
mensajes enviados, los destinatarios del mensaje y aquellos que lo han leido.

- Mensajes enviados % W

Grupo: | Alumnes por grupes del centro v]

Registros: 1-25 de 81, paginas: 1. 2, 3, 4 3
Seleccionar Vs it
E"; ¥ Fecha de envio  Destinatarios Asunto asl88 | e Destinatarios | Leidos
g respondido
Encuests sobre ef confinamiento de |2 universidad |,

1 2710472020 17:49 Alumnos por grupos del cantro joald

| 2710472020 17:48 Alumnos por grupos oel centrg “NGEEE SO0 s il de ds dmversided 40 22
rocedimiento ante una reclamacion 2 akgu B
4 O 2310472020 18:09 Alumnos por grupos del cento Procedimiento ante una reclamaciin a algin Mo 21 ]

modulo

Ademas en la primera columna se indica con un simbolo aquellos que llevaban ficheros

adjuntos y se puede acceder a ellos. Para ver el contenido del mensaje se puede elegir la
opcién Detalle.

Registros: 1-25 de 91, paginas: 1, 2, 3, 4 ]

Seleccionar Ha sid
- Fecha de envie Destinatarios Asunto aSI02 | N Desfinatarios Leidos
|,'v) R respondido
Encuests sobre el confinamiento de la universidad
die Adcals
& O 27104720 Bomar para todos S g Encimesi 2 score =i confinamisnta de 13 universidad re

de Alcala

e e e

Comprobar los destinatarios que ha leido el mensaje

Dentro del detalle del mensaje es posible comprobar la relacion de usuarios que han leido el
mensaje y aquellos que aun no lo han hecho.

Mensaje enviado

(¥

A“8
Destinatarios
Fecha de envio: 2704

Destinatarios: &
Asunto: Encusst

Mensaje enviado:
Buenas tardes.

En e} adjunto 0s mando un cuesfionario gue me envia de i3 Universidad de Alcala por si queréis colaborar con
effns en un estudios sobre & confinamiento por |3 pandemiz

Un saludo
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Destinatarios del mensaje

() No Ieidos ) Leidos ™ Todos
Numero total de registros: 26
Leido Destinatarios

oz Maria

Eliminar un mensaje enviado

Si un mensaje se ha enviado por error el remitente puede utilizar la opcion Borrar para todos
lo que elimina el mensaje para todos los destinatarios.

Grupo: | Cuzlguiera
Numero total de registros: 17

Seleccionar

.t:,;; | v Fecha de envio Destinatarios Asunto

| m v Ricardo.__|prueba sangri
O 231047 todos Ricardo... mensae exceso texio
O 2310473 ! Ricardo... Re:Re: ;mensaje prueba longitud

Al realizar esta accion el Asunto del mensaje pasara a ser Mensaje eliminado. El remitente del
mensaje si podra ver su contenido, pero los destinatarios veran que han recibido un
mensaje pero con el asunto mensaje eliminado, y NO podran entrar a ver su
contenido.

4. Mensajes recibidos. Eliminados por el remitente

En la opcién Comunicaciones - Mensajeria - Mensajes recibidos se tiene la relacion de
mensajes que nos han enviado. La pantalla se carga en los mensajes No leidos, pero se
pueden seleccionar los leidos o todos.
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Mensajes recibidos

Grupo: [Profescees de grupos de mi ceniro

) No leidos ) Leidos () Todos

Registros: 1-25 de 254, paginas: 1,2 3, 4,5,8,7, 8,9, 10, 11 P

‘Seleccionar
#F E Recepcion Remitente
L.
(=5 O 05/03/2020 10:32 Erarisiod
=1 O 040342020 09:35 Frisican
= O 20/02/2020 12:59 Erancion
=4 [0  iewm2izo2009:13 Erancises

2 al 18 de marzo
|
E

18 de marzo

fehram

v]
Es una
Grupo
respuests
de FFE1d= -
Ealcte Mo Profesores de grupos: de mi centro
de FFBY del 8 o oo
= bey Profesores de grupos de mi cenio
=| 28 de febrera No Profesores de grupos de mi centro
FPB1 293 28

Bo Profesores de grupos de mi cento

Aqui se tienen los botones marcados

en verde para archivar todos los mensajes o solo los
seleccionados, y el boton para eliminar los seleccionados. Los mensajes borrados no se
pueden recuperar. Los archivados pasan a la bandeja Mensajes archivados.

Cuando se entra en el Detalle de un mensaje, este se marca automaticamente como Leido y
pasa de la vista de No leidos a la de Leidos.

Si el remitente de un mensaje lo ha eliminado con su opcién de Borrar para todos, el
destinatario lo vera con el asunto Mensaje eliminado y no se podra acceder a su

contenido.
- A 2 [ - i
- Mensajes recibidos e LT
Grupo: | Cuslguiera d |
) Mo leidos @) Leigos ) Todos
Mumero total de registros: 22
Seleccionar Es una
b;} 1I_, Recepcion Remitente Asunto ey Grupo

= 230472020 13:37 [ prusha sangna o
= i Mensaie |nceso en Mo

=]
[] 2304520211 13:36
| 2310452020 09-04

@ADL

| 2310472020 08:2

Fe:He: ; mensaje prusba longitud

Lmensaje prusba longitud

=y & =

]
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