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1. INTRODUCCIÓN 
Educamos es una plataforma educativa integral que permite la gestión global del colegio: gestión aca-

démica, comunicación y aprendizaje. 

Sus principales características son: 

 Herramienta web: el usuario solo necesita un ordenador con conexión a internet para 

utilizar Educamos. 

 Multiplataforma: funciona en entornos Windows, Mac y Linux. 

 Sencilla e intuitiva: el tiempo de formación requerido por los profesores es mínimo. 

 Multilingüe: disponible en español e inglés. 

 Modular: se trata de una solución escalable. Cada institución implementa las funciona-
lidades que necesita cuando lo estime oportuno. 

 Altamente adaptable: dispone de múltiples opciones de configuración que permiten 

que los centros educativos encuentren respuestas a sus necesidades específicas. 

 

2. ¿CÓMO ACCEDER? 
La primera vez los usuarios deben acceder con un nombre de usuario y contraseña facilitados por el 

colegio. 

 

 

Por protección de datos en este primer acceso el sistema obligará a los usuarios a modificar estas 

claves de acceso y a definir una pregunta y respuesta de seguridad, que les permitirá identificarse en 

caso de pérdida de la contraseña. 

Los usuarios siempre tienen la posibilidad de modificar sus claves de acceso en la opción Mis datos / 

Información personal / Datos personales. 
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Por seguridad cuando el sistema no detecta actividad durante 40 minutos obliga al usuario a introducir 

de nuevo su nombre de usuario y contraseña. 

3. LA PÁGINA PRINCIPAL 
La plataforma se estructura en 4 zonas fundamentales: 

1. Cabecera superior 

2. Menú lateral izquierdo 

3. Agenda lateral derecha 

4. Zona de trabajo 

3.1. Cabecera superior 

Los puntos de acción de la cabecera son: 

 Logotipo y nombre del colegio: Al hacer clic sobre ellos siempre se regresa a la página 

principal.  

 

 

 

 

Logo y nombre del 
colegio 
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 Barra de menú: Permite seleccionar el módulo y funcionalidad sobre la que se va a 

trabajar. Se organiza en dos niveles: en el nivel superior se muestran las opciones de 
uso más habitual, y en el nivel inferior aquellas opciones que se utilizan de manera 
puntual. 

 

 

 Favoritos: Si se desea crear un acceso directo a una pantalla de la plataforma, basta 

con situarse en esa pantalla y pulsar sobre la opción Agregar esta página a favoritos. 

Se pueden añadir hasta 8 accesos directos. 

 

 

 

 

 Menú del usuario: Permite cambiar de calendario escolar (funcionalidad solo para 

usuario con perfil Supervisor), de perfil de acceso o de idioma, y cerrar la sesión de 
trabajo. 

 

 

  

Pulsa para modificar el or-
den y eliminar favoritos 

Haz clic para modificar las 
opciones seleccionadas 
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3.2. Menú lateral izquierdo 

En la zona izquierda de la pantalla se muestra la foto del usuario y las opciones relativas a la comuni-

cación e integración con la suite de Office 365. 

 
 

 
 

Las opciones de las que dispone son: 

 Mis datos: Esta opción da acceso al usuario a modi-

ficar su información personal y sus contraseñas de 
acceso a Educamos. 

 Mis mensajes: Permite acceder a la bandeja de en-

trada de Outlook web, redactar un nuevo mensaje y 

definir listas de distribución personales. 

 Mis conversaciones: Con esta funcionalidad se pue-

den localizar usuarios con los que iniciar una conver-
sación en Lync. 

 Mi espacio: Permite acceder al servicio de almacena-

miento de documentos en la nube OneDrive. 

 Mis asignaturas: Da paso a la pantalla de gestión de 

las asignaturas del profesor, desde la cual se puede 
acceder al módulo de aprendizaje, a la definición de 
la programación de aula, etc. 

 Mis sitios de trabajo: Se muestran los grupos de tra-

bajo en los que participa el usuario. Al pulsar sobre el 
nombre del grupo accederá al sitio del mismo. 
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3.3. Agenda lateral derecha 

En la zona derecha de la pantalla se muestra 
una vista de la agenda del usuario con los even-
tos programados para el día de hoy. 
 
En los eventos del grupo aparece la programa-
ción de exámenes, tareas y recordatorios que 
el profesor haya programado para la sesión de 
clase.  
 
En la parte inferior se dispone de accesos di-
rectos a las funcionalidades propias de la ges-
tión de la dinámica de aula: pasar lista, evalua-
ción de alumnos, programación de tareas… 

 

3.4.  Zona de trabajo 

La zona central de la pantalla es el área de trabajo principal de la plataforma. 

 

Actividades programadas 
por el colegio para hoy 

Usuarios que 
cumplen años 

hoy 

Accesos directos. 
Pulsa sobre el icono 

para desplegar el  
panel 

Pulsa sobre el nombre 
para acceder a la lista 

completa 
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4. AGENDA PERSONAL 
La agenda personal es una gran herramienta para la organización del tiempo: muestra las horas de 

clase, y permite establecer programación en ellas, y además proporciona la posibilidad de crear eventos 

personales. 

 

4.1. Crear un evento personal 

Se puede crear un evento personal haciendo clic en una zona libre de la rejilla de organización. 

  

Al hacer clic sobre el evento se pueden modificar cualquiera de sus términos. Para eliminar un evento 

personal habrá que hacer clic sobre él y pulsar en el botón Eliminar. 

Para definir eventos que se repitan periódicamente hay que marcar la opción Evento periódico 

y definir la frecuencia e intervalo de repetición. 
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4.2. Reuniones 

Los usuarios (excepto las familias) pueden convocar reuniones con otros usuarios. Basta con crear un 

evento personal, y en la edición avanzada seleccionar Reunión y convocar a los asistentes. Los asis-

tentes convocados podrán rechazar la reunión, simplemente pulsando en el evento que se genera en 

su agenda. 

 

Además los usuarios disponen de una pantalla de lista de 

reuniones. El botón de acceso dispone de un contador que 

informa al usuario de las reuniones nuevas a las que ha sido 

convocado. 

  

Pulsa sobre la edición 
Avanzada para convocar 

la reunión 
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4.3. Entrevistas  

Los profesores pueden convocar a las familias a entrevistas sobre el alumno. Basta con crear un evento 

personal y seleccionar Entrevista en la Edición avanzada.  

 

 

Las familias verán el evento en la agenda de su hijo y podrán aceptar o rechazar la convocatoria. 

Además los usuarios disponen de una pantalla de lista de en-

trevistas. El botón de acceso dispone de un contador que in-

forma al usuario de las entrevistas nuevas a las que ha sido 

convocado. 

 

 

 

 

 

 

 

Pulsa sobre la edición 
Avanzada para convocar 

la entrevista 
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5. ASPECTOS BÁSICOS  
Es importante tener en cuenta las siguientes consideraciones: 

 Respetar el uso de mayúsculas y minúsculas en todos los literales que se definan: nom-
bres de usuarios, nombres de niveles educativos, clases, etc. La plataforma respetará 
el formato que se defina en estos literales en los listados y referencias desde otras pan-
tallas. 

 Definir reducidos característicos y breves. Los reducidos que se definan se utilizarán en 
listados, boletas, desplegables y referencias en otras pantallas. Es importante que sean 
breves para facilitar su lectura, e igualmente sean aclaratorios y significativos para el 
resto de usuarios. 

 Iconos de añadir y eliminar objetos:    

 Edición de objetos: para editar los objetos tan solo hay que hacer clic sobre su nombre. 

 Estructura por niveles: algunas pantallas se estructuran por niveles educativos. En la 
botonera superior se debe seleccionar el nivel sobre el que se quiere trabajar. 

 

 Tablas de registros: todas las tablas disponen de la opción de ordenar los registros as-
cendente o descendentemente al pulsar sobre las cabeceras. Además se dispone de 
un control de paginación en la parte inferior de la tabla que permite seleccionar el nú-
mero de registros a visualizar.  

 

 

Haz clic para ordenar 

Pulsa sobre la lista des-
plegable para mostrar 

más elementos 
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 Al modificar un campo en un formulario siempre se señala con una marca roja en la 
esquina superior izquierda. Además, Educamos lanza un aviso cuando el usuario aban-
dona la pantalla sin guardar los cambios. 

  

 

 

 Posibilidad de trabajar con distintas funcionalidades de la plataforma simultáneamente en 
distintas pestañas del navegador: basta con pulsar en la funcionalidad con el botón derecho 
y pulsar sobre la opción Abrir enlace en una pestaña nueva. 

6. GESTIÓN 
6.1. Datos de centro 

Las principales novedades del módulo de Datos de centro son las siguientes: 

 Traducción de la plataforma al francés. 

 Rejillas horarias rotativas: se incorpora la posibilidad de definir grupos de rejillas horarias 
por clase que vayan rotando según el orden definido (semanalmente, quincenalmente…). 

 Niveles educativos: 

o Incorporación del logo de la etapa: es posible particularizar un logo para cada etapa 
educativa, para que los informes salgan personalizados con la imagen de la etapa. 

o Incorporación de la dirección de la etapa: igualmente se puede definir una dirección 
particular para cada una de las etapas educativas. 

Si no se particulariza ni el logo ni la dirección de la etapa, en los informes se seguirá 
utilizando la dirección y logo definidas de manera genérica para el centro en la 

pantalla de Datos básicos. 

o Definición del centro adscrito para cada etapa educativa. 

o Posibilidad de parametrizar si las evaluaciones de la etapa se definirán de manera 

conjunta a nivel de curso o de manera particular para cada clase. 

 Mejoras en la configuración de ciclos formativos: 

o Gestión de créditos. 

o Definición general del currículo del ciclo formativo que luego se podrá particularizar 
a nivel de clase. 

Los campos modificados  
se resaltan en rojo 
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 Gestión de aulas: la funcionalidad de definición de aulas y grupos de aulas compatibles se 
ha individualizado como una opción más del menú. 

 Multimatrícula  de alumnos: un alumno podrá estar matriculado en tantas clases como sea 
necesario. 

 Gestión de usuarios: 

o Unificación de profesores y PAS en un mismo tipo de usuario Empleado. Se distin-

guen por la marca Es docente, presente en la ficha. 

o Navegación entre fichas de usuarios: posibilidad de cambiar a la ficha del siguiente 
o anterior usuario desde cualquier pestaña de la ficha. 

o Edición rápida:  

 Se ha incorporado la funcionalidad de edición rápida para todos los tipos 
de usuarios, no solo para alumnos. 

 Mayor flexibilidad: el usuario puede seleccionar los campos que quiere edi-
tar y modificarlos cómodamente en una tabla. 

o Ficha de usuario / Pestaña de Observaciones: posibilidad de añadir campos perso-
nalizados. 

o Control de histórico de actividad de empleados: en la ficha del empleado se incor-
pora una nueva funcionalidad para gestionar las altas y las bajas más eficiente-
mente, y tener control del histórico de actividad del empleado. 

o Ficha del alumno / Datos médicos: se incorpora la posibilidad de registrar las visitas 
del alumno a la enfermería del centro. 

o Gestión centralizada de convalidaciones y exenciones desde el expediente del 
alumno. 

 Posibilidad de definición de filtros para todos los tipos de usuarios. 

 Promoción: 

o Posibilidad de ejecutar la promoción de calendario en repetidas ocasiones 

o Promoción manual de usuarios externos. 

 Mejoras de usabilidad en la carga de fotografías: posibilidad de retocar las dimensiones de 
las fotografías y de intercambiar fotografías de un alumno y otro simplemente arrastrando 
la foto. 

 Admisiones:  

o Posibilidad de mandar correos electrónicos o sms a los prematriculados. 

o Posibilidad de facturar a los prematriculados desde el módulo de gestión econó-
mica. 

o Posibilidad de matricular directamente a los prematriculados sin pasar por el pro-
ceso de promoción. 

o Visualización de estadísticas de resultados. 

 Cambio de grupo: se ha incorporado la posibilidad de mantener las calificaciones del alumno 
al cambiar de grupo. 

 Nuevo perfil específico para alumnos emancipados: permite la consulta de la plataforma 
como un alumno, pero además incorpora funcionalidades propias de un perfil de tipo familia 
(inscripción a actividades y justificación de incidencias). 
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6.2. Evaluación 

Las principales novedades del módulo de Evaluación son las siguientes: 

 Evaluaciones: posibilidad de desactivar la recuperación en las evaluaciones intermedias. 

 Sistemas de calificaciones:  

o Posibilidad de ajustar el número de decimales por redondeo o truncado. 

o Posibilidad de configurar el número de decimales de las categorías del cuaderno 
del profesor. 

 Currículo: 

o Mejoras de usabilidad: se incorpora un botón Guardar en la pestaña de Evaluacio-
nes. 

o Nueva funcionalidad para copiado de objetivos. 

o Posibilidad de copiar currículos entre clases de distinto nivel educativo. 

o Definición de franjas y vínculos “multinivel”: se pueden establecer franjas y vínculos 
entre materias de distintos niveles educativos. 

o Atención a la diversidad: posibilidad de poner la marca de “Asignación” en los obje-
tivos, para poder tener objetivos diferenciados dentro de la misma materia. 

o Posibilidad de definir varios profesores por materia: incluso se pueden definir dis-
tintos profesores por cada sesión de la materia. 

o Posibilidad de definir distintas sesiones de la materia para cada rejilla horaria. 

o Definición de pesos “horizontales”: se pueden definir pesos distintos para cada eva-
luación intermedia de cara al cálculo de la calificación final. 

 Puestas de notas: Todas las opciones de puestas de notas se han unificado en una misma 
opción del menú. 

o Guardado de las opciones de filtrado empleadas por el usuario. 

o Navegación horizontal y vertical con los cursores del teclado. 

o Posibilidad de configurar la dirección de navegación de la tecla Intro: vertical u ho-
rizontal. 

o Evaluación individual: muestra una alerta al usuario cuando la nota de la materia o 
submateria no se corresponda con la nota procedente del cálculo vertical. 

o Posibilidad de introducir notas de recuperación en submaterias. 

o Calificación complementaria también para submaterias. 

o Posibilidad de introducir una misma observación a todos los alumnos de la clase. 

o Visualización de la media del grupo y del alumno. 

o Posibilidad de importar el cuaderno de cualquier materia incluso de otro profesor. 

 Mejoras de usabilidad en la pantalla de pasar lista: 

o Posibilidad de visualizar el día completo en una única vista. 

o Posibilidad de que el profesor indique que pasó lista aunque no registre ninguna 
incidencia. 

o Posibilidad de justificar la incidencia desde la propia pantalla de pasar lista. 
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 Nueva funcionalidad para eliminar incidencias registradas erróneamente. 

 Programaciones: Nueva funcionalidad para la confección de programaciones de aula del 

profesor. 

 Evaluación actitudinal: Nueva funcionalidad para evaluación actitudinal transversal. Per-

mite que cada profesor evalúe al alumno en los indicadores que se definan, y finalmente el 
tutor determine una nota final en cada uno de los indicadores. 

6.3. Gestión económica 

Las principales novedades del módulo de Gestión económica son las siguientes: 

 Integración de la figura del pagador con la del padre de familia: al dar de alta un alumno se 
incorporan los datos bancarios asociados a cada uno de los tutores. De esta manera se 
evita tener que duplicar la información del padre para el pagador. 

 Posibilidad de dar de alta múltiples cuentas bancarias sobre un mismo pagador. 

 Asignación masiva del importe de la beca. 

6.4. Informes 

En la nueva versión de Educamos se ha incorporado un buzón de informes y un generador que permite 

al usuario personalizar cualquier  informe de la plataforma. 

 

El buzón de informes 

Cuando se solicite cualquier informe de Educamos, estos irán alojándose en el buzón de informes. De 

esta manera el usuario puede continuar trabajando mientras se genere el informe, y descargarlo cuando 

lo desee. 
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El generador de informes 

Con el generador de informes se puede generar una copia de cualquier modelo de informe y personali-

zarlo para construir un modelo según las necesidades particulares del usuario. 

 

 

 

6.5. Generador de horarios 

Las principales novedades del módulo de Generador de horarios son las siguientes: 

 Cálculo simultáneo de varias rejillas horarias. 

 Definición de franjas a nivel de sesión de la materia. 

 Agrupamientos flexibles de materias: en vez de agrupar materias concretas, se crean gru-
pos dinámicos de materias susceptibles de crear franjas entre sí. El programa al buscar la 
solución compone las franjas de la manera más óptima. 
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 Distribución dinámica de sesiones: el programa al buscar la solución, piensa de forma diná-
mica cual es la mejor distribución de sesiones para resolver el horario. 

 Definición de puntos de restauración sobre una solución para poder regresar a ellos en 
cualquier momento. 

 Posibilidad de particularizar el profesor para cada sesión de la materia. 

 Tratamiento específico de los ciclos formativos. 

 

7. COMUNICACIONES 
En la nueva versión de Educamos se han incorporado grandes novedades en las comunicaciones: 

 Mensajería interna: 

o Posibilidad de enviar y recibir correos de cuentas externas para empleados. 

o Incorporación de funcionalidades propias de un gestor de correo: creación de car-
petas, marcar correos como “no leídos”… 

 Mensajería instantánea (chat). 

 Video-conferencia. 

 Mis documentos: espacio de almacenamiento en la nube para alojar cualquier tipo de do-
cumento. 

 Intranet-Sitios de trabajo: 

o Sitios de asignatura: grupos para profesores y alumnos. Los padres pueden acce-
der a los grupos en modo “solo lectura”. 

 Funcionalidad de buzón del profesor: bibliotecas de documentos donde el 
profesor y el alumno pueden compartir información. 

 Posibilidad de activar distintas herramientas a demanda: muro, blog, wiki, 
foros… 

o Sitios de trabajo colaborativo: posibilidad de que participe cualquier tipo de usuario 
(profesores, padres y alumnos). 

 Posibilidad de activar distintas herramientas a demanda: muro, blog, wiki, 
foros… 

 Gestión de permisos de los usuarios dentro del grupo. 

 Integración con Office online: posibilidad de abrir y editar en el navegador documentos de 
Word, Excel y Power Point, sin necesidad de tener instalado el Office en el ordenador. 

 Mis Datos: posibilidad de que los profesores puedan modificar su información de Formación 
y Titulaciones. 

 Panel de cumpleaños del centro: se publicarán los cumpleaños de los usuarios del centro 
(cada usuario debe autorizar a que su cumpleaños sea público). 

 Publicación de tareas y deberes de los alumnos (para padres y alumnos). 

 Autorizaciones: los padres podrán realizar las autorizaciones a las actividades de los cen-
tros desde Educamos. 

 Agenda: posibilidad de crear eventos periódicos. 
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8. MOVILIDAD 
La nueva versión de Educamos incorpora toda una serie de herramientas de movilidad: 

 Aplicación para padres y alumnos (smartphones). 

 Aplicación para el profesor (tabletas): posibilidad de realizar las principales tareas del tra-
bajo diario (puesta de notas, pasar lista, programación de aula…) de manera offline. 

 Aplicación para control de acceso al comedor (tabletas). 

 Aplicación para el monitor de la ruta de transporte escolar (tabletas). 

 

Todas las aplicaciones están disponibles en todos los sistemas operativos: iOS, Android, W8. 

 

 

 

 


