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} ROBLE WEB es un portal cuya finalidad es la de proporcionar a las familias la
' informacion que de sus hijos publicardn los centros educativos y profesores a lo
largo del curso. Sirve, ademas, de plataforma de interaccion entre el centro y las
familias.

Constituye una herramienta adecuada para realizar el seguimiento educativo del
alumno, obtener informacién del centro y establecer un canal de comunicacién
con éste.

ROBLE WEB esta plenamente integrado en RAICES (raices.madrid.org), el Sistema

de Gestién Integral Educativa de la Comunidad de Madrid. Sus funcionalidades
son también accesibles desde cualquier smartphone o tablet a través de la
aplicaciéon de movilidad ROBLE.

El acceso a ROBLE WEB se realiza a través de RAICES (raices.madrid.org), introduciendo nuestro
nombre de usuario y contrasefia. Estas credenciales de acceso han de ser proporcionadas a los
padres, o representantes legales del alumno, por la Direccion del centro educativo.

Tutoria Legal de:

IES ISABEL LA CATOUICA
D,
Alonso Garcla, Maria |
2° de Bachilerato (Artes) b4
IES ISABEL LA CATOLICA :b

Una vez acreditados, se nos mostrara una faices
pantalla con los alumnos de los que, como

padres o representantes legales autorizados,
nos esté permitido acceder a su informacion.

Seleccionar el alumno del que queramos
obtener su informacion

Para cambiar de alumno sin tener que volver a
entrar, pulsar sobre su nombre en la barra
superior de la pantalla de inicio.




¢ CoOmo obtener informacion relativa al centro ?

Desde la pantalla de inicio, accesible en todo momento pulsando el logotipo superior de RAICES,
seleccionar en el mend principal la opcién “Centro” y, cuando éste se despliegue, “Datos del centro”.
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¢ Cual es el calendario escolar ? 4

Para consultar el calendario escolar del curso actual, seleccionar la opcidn “Centro” en el menu
principal y, a continuacién, “Calendario escolar”.

Se mostraran, de forma gréfica, los festivos locales, nacionales y autonémicos establecidos para
el actual curso,
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¢ Como consultar los datos de mi hijo ?

Desde la pantalla inicial, pulsar en el menu lateral la opcion “Seguimiento del curso” y cuando
éste se despliegue, pulsar sobre “Ficha del alumno/a”.

Se mostraran en el escritorio central sus datos personales, asi como los teléfonos de contacto
nuestros que tiene registrados el centro.
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Para consultar el horario del alumno, pulsar en el mend lateral la opcion “Seguimiento del
curso” y cuando éste se despliegue, hacerlo sobre “Horario”.

Se mostrara el horario semanal del alumno, indicando en cada tramo horario una abreviatura
de la materia y el nombre del profesor que la imparte.
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¢ Alguna reunioén con un profesor o tutor ?

Para saber el nombre del tutor asignado a la unidad en la que se
encuentra nuestro hijo, pulsar sobre “Seguimiento del curso” y
cuando éste se despliegue, pulsar sobre “Tutoria” y, a
continuacion, “Datos del tutor/a”.

Los profesores o el Equipo Directivo del centro podran
convocarnos a alguna reunidn. Esta convocatoria de reunién nos
llegara de forma automadtica, bien como mensaje de entrada en
ROBLE o a través de nuestro correo electrénico.

Para consultar las citas que tenemos concertadas, pulsar en
“Seguimiento del curso” y cuando éste se despliegue, pulsar
sobre “Tutoria” y, a continuacion, “Visitas programadas”.

ralCes @ Holtduank

Estas visitas programadas nos apareceran también reflejadas en nuestra “Agenda personal”.
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Para consultar sus notas, pulsar en el menu lateral la opcién “Seguimiento del curso” y cuando
éste se despliegue, hacerlo sobre “Notas del curso actual”.

Se mostrardn en el escritorio sus calificaciones en la 12 Evaluacidn.
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Para consultar las notas de otras rantio
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¢ Me hacen los profesores alguna observacion ?

Para consultar las posibles observaciones o comentarios que hubieran podido hacer los
profesores, seleccionar en el mend lateral la opcién “Seguimiento del curso” y cuando éste se
despliegue, pulsar sobre “Observaciones del alumno”.
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pulsar el boton “Refrescar”.

Se puede acotar el intervalo de fechas en el que se desea
obtener las observaciones, indicando “Fecha de:” y “Fecha
hasta?”, bien tecledndolas (formato DD/MM/AAAA), o
marcandolas sobre un calendario (“Ver calendario )z

Para actualizar los resultados, cada vez que se modifique el intervalo de fechas consultadas

¢ Coémo consultar sus faltas de asistencia ?
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Justificada

Adjunto

Desplegando el campo “Mostrar”, podré seleccionarse si
han de mostrarse sélo las justificadas, las injustificadas o

los retrasos o todas ellas.

Seleccionar en el mend lateral la opcién
“Seguimiento del curso”.

A continuacién, pulsar sobre “Faltas de
asistencia” y, finalmente, “Consulta”.

Se mostraran las ausencias registradas,
indicando para cada una de ellas su tipo
(Justificada, Injustificada o Retraso), la
materia a la que se ha faltado, si ya ha sido
justificada por la familia y si para ello se ha
adjuntado algiin documento.

Pulsar sobre el icono| iz | (Ver en formato
calendario) para representar forma grafica
las ausencias y retrasos registrados.

Calendario para faltas de asistencia

o [ o
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¢ COmo justificar las faltas de asistencia ?

Las familias podrén informar al centro de los motivos de las faltas de asistencia que les hubieran
sido registradas a sus hijos, siempre que el centro tenga habilitada la opcion de justificacion de

faltas por parte de los padres.

Faltas de asistencia del alumno

Fecha Tramo horario Ausencia de Estado Justificada Adjunto

11:40 - 1235 Musica Retraso

Dia comp! eti ustificada

B NLT.M- i

En la pantalla “Justificacidn de falta de asistencia”

]

marcar la casilla de “Justificacion”.

Seleccionar el motivo de la ausencia en el
desplegable “Motivo justificaciéon” (Enfermedad,
Visita al médico, Problema familiar u Otro.

(Opcionalmente, se podra afiadir algin
Comentario, e incluso adjuntar algin documento
con el botdn “Seleccionar archivo”).

Pulsar sobre “Faltas de asistencia” y
“Consulta” para obtener el listado de faltas
del alumno.

A continuacidn, pulsar sobre la ausencia o
retraso deseado y seleccionar la opcién
“Justificar” en el menu emergente.

Justificaciéon de falta de asistencia

Mumeaja Garcis # E£50 Umdad  E30

Facra ausencs

Justificacion
]
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Para confirmar el envio de la justificacion y finalizar, pulsar “Aceptar” ED 2
A la vista de los motivos aducidos por los padres, serd el profesor o tutor quien justifique o no la

falta.

Para COMUNICAR futuras faltas de asistencia de un alumno - si el centro tuviera habilitada esa
opcion -, seleccionar el mend lateral la opcién “Seguimiento del curso”. Cuando éste se
despliegue, pulsar sobre “Faltas de asistencia” y, a continuacién, “Comunicacién”.

En la pantalla de “Comunicacion de faltas de asistencia” pulsar el icono “Nueva” @ para crearla.

@ Hola Eduardo = -
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Si la ausencia no fuera a dia completo, marcar
las casillas de “Justificar” correspondientes a
los tramos horarios a los que va a faltar.

Para confirmar su envio y finalizar, pulsar
“Aceptar” @ :

Teclear la “Fecha ausencia” en formato
DD/MM/AAAA, o seleccionarla sobre un
calendario, pulsando "1 .

Si fuera a dia completo informar, ademds,
del “Ultimo dia ausencia”.

Comunicacion de faltas de asistencia

Alumnc/a Alonso Garcla Lu Cune 3 deESO Unidad  £30
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51 1a susencis que va & notificar &1 para uno o varios trames horaries, debe seleccionarios.
i e 2 dia completc o implica mis de un dis, no debe seleccionar tramor, séio ol dato ‘Ultimo dia susencia

Justificar
Tramao horario en el que va a faltar
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13:30 - 1425
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¢ Como ver mensajes que me envia el centro ? 13

——— i . . " . . .z
[QICES @ o tauardo Puisar- Com"unlcac:?ne”s enel I'T'IEI:LI despl.egab!e. A contl’nuacnon
seleccionar “Mensajes” y después “Mensajes de entrada”.
» Sequimiento del curso En la pantalla “Relacion de mensajes de entrada” se listaran los
> Cen mensajes entrantes aun no leidos, con indicacion de sus fechas y

: ' remitentes.

Pulsando el botén de opcién “Todos”, veremos todos los
mensajes, incluyendo los anteriormente recibidos y ya leidos.

V..

» Agenda pe|

» Mis datos

Notit Fecha de Fecha ge Denomenanin
tect. fectura respuesta del centro

Para leer cualquiera de ellos pulsar sobre el mensaje y elegir “Detalle” en el menu emergente.

Podremos seleccionar (o deseleccionar) multiples mensajes, marcando (desmarcando) su
casilla de verificacion “Selec.” de forma individualizada.

Selec.

También pueden ser todos seleccionados de forma masiva, mediante los iconos €& X

Los mensajes marcados pueden ser archivados, marcados como leidos o eliminados mediante
los iconos & ¢ @ -

¢ COmo enviar mensajes a un profesor ? 14

A eleccion del centro, las familias podran establecer COMUNICACION con el Equipo Educativo,
con el Tutor de la unidad y/o con el equipo directivo.

ra [CES @ rols kduardo Para enviar un mensaje, pulsar “Comunicaciones” en el mendu
desplegable. A continuacion seleccionar “Mensajes” y después
“Mensajes de salida”.

» Sequimiento del curso

* Centro

En la pantalla “Relacion de mensajes de salida” pulsar sobre el icono
de “Nuevo” @ ;

: ! 19 6 <
Relacion de mensajes de salida o

Fecha de ¢ jon e loctura dei b Awmis Fecha de orvio Remitdo 2

® Agenda personal

» Mis datos

En la pantalla “Envio de mensajes”, rellenar el
campo “Asunto” y completar el de “Mensaje”
con el texto a enviar. Si se deseara adjuntar
algun archivo, pulsar el boton “Seleccionar
archivo”.

Mt selecoceacs

Carga/Pucsto

Marcar (o desmarcar) las casillas de “Enviar”
en la lista de posibles destinatarios del
mensaje.

Para confirmar su envio, pulsar “Aceptar” [3




seguidamente, “Suscripciones”.

» Centro

¥ Comunicaciones.

* Seguimiento del curso
®» Centro
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¢ Como suscribirme a avisos ?

Para poder recibir avisos relativos a sus hijos o representados, los padres o representantes
legales deberan haberse suscrito previamente a ellos.

Pulsar “Comunicaciones” en el menu desplegable. Seleccionar a continuacion “Avisos” v,

raices @ rotdudo En la pantalla “Suscripciones de avisos” se mostraran
el estado en el que se encuentra cada uno de los
> sequimiento del s [N TQr=YST RN posibles avisos por parte del centro y su forma de

envio (Correo electrénico o Notificacién ROBLE).

™

Suscripciones de avisos L <

Tipo de avie Actvs  Medo de avise Susurite  Feihs du suscripoion Fechs debajs  Aviies recibides

Para suscribirnos a cualquiera de los avisos que se encuentren activados por el centro, pulsar
sobre €l y, en el menu emergente que aparece, pulsar sobre “Suscribir”. Podremos darnos de
baja en cualquier momento de una suscripcion pulsando sobre “Darse de baja”.

Introducir en el campo “Email” la direccién en la que deseemos recibir los avisos, en caso de ser
éstos enviados a través de correo electrénico. Para confirmar y finalizar, pulsar "Aceptar"@ :

¢ COmo consultar el tablon de anuncios del centro ?

El centro dispone de un tablén de anuncios virtual en el que, a lo largo del curso académico,

podra publicar noticias o avisos de interés.

El tabldn es directamente accesible desde la pantalla de inicio de ROBLE WEB.

raices =

Si el centro lo estimara conveniente, las
familias podrian solicitar la publicacién de
anuncios en este tablén.

De ser asi, se haria a través de la opcién
“Solicitudes” en el menu y pulsando sobre el
icono “Solicitar publicacién de noticia [ ”.

También puede consultarse mediante el menu
desplegable, pulsando sobre “Comunicaciones”
Y, a continuacién, seleccionando “Tablén de
anuncios” y “Consultar”.

ralces @ Hola Fduardo  tu pertt s Tutnr/a Legal y tu cantro es IFS - ISABTL LA CATOLICA 38

® Agenda personal

* Mis datos

En la pantalla “Solicitud de alta de noticia” cumplimentar la “Noticia” y su “Razén para solicitar
la noticia”. Para confirmar la solicitud y finalizar, pulsar “Aceptar"@ ;

15

16



. L4 .
¢ Cémo acceder a mi agenda personal ? 17
e y
raices © ol tduado Pulsar “Agenda personal” en el menu desplegable. A
continuacion seleccionar “Agenda”. Se visualizara el calendario
escolar y las actividades publicadas por el centro.
VDWSV.e’guirT\_icn_lU dvicurso B e Agenda personal
» Centro [Lst Seguimiento _(_J_:ﬂ_cgrsoii E
> Cor-r;Jn.i-cac&)nc; i .,Efﬂt_r?____ a1 Tl SE: Wrismara 2N
» Agenda personal rRaT » Comunicaciones R T =
> Mis da}os
» Mis gijatos
Se podra elegir la vista del calendario pulsando sobre
los botones “mes”, “semana” o “dia”. o
Para crear un evento en nuestra agenda, pulsar el 8 souec e ——
- ] <l =28
botén “Crear evento”. )
Introducir el “Titulo”, las “Fecha inicio” y “Fecha fin". hec— Mo/t -
Opcionalmente se podra afiadir alguna descripcion, o SR B i e
anotacion, asi como indicar si deseamos recibir un
recordatorio a través de correo electrdnico.
Para confirmar la creacién, pulsar “Aceptar” @
18

Seleccionar en el menu desplegable “Mis datos” y, a continuacion, “Datos del usuario/a”.

rajces @ e Enlapantalla de “Mis datos”,
introducir nuestra actual

o nss o contrasefia de acceso a ROBLE y

> Centro pulsar el boton “Validar”.

* Comunicaciones

mhow ¢ A0

Una vez validada nuestra S
identidad, en la solapa “Datos P
personales” el campo “Correo [ =
electrénico” quedara habilitado,

pudiendo ser modificado.

Mis datos [Z)-] Para cambiar nuestra contrasefia de acceso, pulsar en
et S _— esta misma pantalla la solapa “Cambiar contrasefia”.
T . A
O Teclear la actual contrasefia y pulsar “Validar”.

G R e Introducir la nueva contrasefia en “Contrasefa

| T . aif a
' J nueva” y “Confirmacién contraseiia nueva”.
e et Podremos establecer una pregunta de seguridad para
e solicitar una nueva contrasefia, en caso de olvido; asi
TR como informar de la direccién de correo en donde
recibirla.

Pulsar “Aceptar” [3) para finalizar y confirmar los cambios.



