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La mensajeria de Raices es una potente herramienta de comunicacion que permite poner en contacto a

"l}g, distintos miembros de la Comunidad Educativa, posibilitando el intercambio de mensajes entre estos,
& i - siempre en funcién del perfil de cada usuario y su relacion con los demas miembros de la Comunidad.
f

Puedes acceder a la misma désde el icono del Sobre de la botonera o desde el menu principal de
== Utilidades, seleccionando la opcion Comunicaciones. Dentro de esta encontraras las siguientes
opciones:

¥ Comunicaciones

e

Mensajes de entrada

Mensajes de salida

Mensajes archivados

Lista de contactos

La herramienta permite ademas el envio de mensajes tanto de manera individualizada como de manera
agrupada a los miembros de un mismo colectivo (profesores, alumnado y tutores legales).

\ \



o -

1

ME

D

A

\/

Pulsando en la opcion Mensajes de entrada, accederas al listado de los mensajes recibidos, que te mostrara los siguientes
datos: fecha de entrada, si el remitente ha solicitado notificacion de lectura, si lleva adjuntos, el asunto, las fechas de
lectura y respuesta si las hubiera, el remitente y el centro al que este pertenece, si procede. En la botonera contaras
ademas con varias opciones propias de la mensajeria: archivar seleccionados, marcar como leido seleccionados y borrar

seleccionados.
Por defecto, Raices mostrara los mensajes no leidos, aunque podras marcar la opcion Todos para ver tanto los
leidos como los no leidos. Si marcas esta ultima opcion, podras identificar aquellos mensajes que no has leido
todavia ya que se mostraran en negrita.

Relacion de mensajes de entrada
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Pulsando en la opcion Mensajes de salida, accederas al listado de los mensajes que has enviado, que te mostrara los

siguientes datos: fecha de creacion, si solicitaste notificacion de lectura, si lleva adjuntos, el asunto, la fecha de envio y los

destinatarios. En la botonera de acciones contaras ademas con varias opciones propias de la mensajeria: nuevo (enviar un
nuevo mensaje), archivar seleccionados y borrar seleccionados

Al igual que en la pantalla de mensajes de entrada, desde esta pantalla podras consultar el detalle de los mensajes, asi como realizar acciones de forma individual
(desde el menu emergente propio de cada mensaje) y de forma agrupada (desde las opciones disponibles en la botonera).

Las opciones del menu emergente, que se muestran al pinchar sobre un mensaje, incluyen: detalle, editar, ver mensaje notificado,
lista de destinatarios, reenviar, archivar y borrar, estando activadas unas u otras, en funcion del estado del mensaje, ya enviado o borrador.

Relacion de mensajes de salida
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Pulsando eLa opcion de mensajes archivados te permite reducir el numero de mensajes mostrados en las pantallas
mensajes de entrada y salida, facilitandote asi la gestion de los mismos.
Para ello, selecciona primero si quieres ver la bandeja de salida o de entrada y los mensajes no leidos o todos dentro de
esta opcion.

Una vez se visualicen los listados, tendras las mismas opciones en el menu emergente que en la bandeja de
mensajes de origen, salvo que en vez de Archivar podras Marcar como no archivado, lo que movera el
mensaje de vuelta a la bandeja de mensajes de origen.

Por otra parte, desde de la botonera podras:
e Borrar los mensajes (en las bandejas de entrada y salida)
e Marcar los mensajes como leidos (en la bandeja de entrada)
e Enviar un nuevo mensaje (en la bandeja de salida)
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La lista de contactos es un elemento necesario para agregar destinatarios cuando deseemos enviar un mensaje.

Desde la opcion Lista de contactos, accederas a la pantalla Relacion de entradas en la lista de contactos del
usuario. En esta pantalla definiremos las agrupaciones de contactos que deseamos tener disponibles en la
mensajeria. Cuando no existen entradas en la lista de contactos, Raices te mostrara un mensaje informando al
respecto.

ParacrearunaentradadebespulsarsobreelboténNuevoyseguirlossiguientespasos:

1.Seleccionarunambito.LaopcidnAmbitomuestralosdiferentesambitosdecomunicaciénconlosque
unusuariopuedecomunicarse.Losambitosdisponiblespuedenvariarsegunelperfildelusuario.

Nuevo elemento de |a lista de contacto de usuario
Ambito:

Centro concreto
Profesorado, padres/madres y alumnado del centro
Servicios Centrales

Mensajeria externa
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2. Una vez seleccionado el ambito, podras definir una agrupacion de destinatarios dentro del mismo, asignandole una
descripcion que facilite su identificacion cuando vayas a enviar mensajes. Esta agrupacion podria incluir a todos los colectivos
disponibles para tu perfil en ese ambito, un colectivo solo o un subconjunto de colectivos. Los colectivos disponibles pueden
variar también segun el perfil

del usuario.

Detalle de elemento de la lista de contactos

Faared/ madres el aumnddo del ot
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3. Al pulsar Aceptar se creara una nueva entrada en la lista de contactos. Desde los registros de la lista de contactos,
pulsando sobre el nombre del grupo destinatario, podras consultar y modificar el detalle del grupo, enviar un
mensaje o borrar el grupo de destinatarios de la lista.

Relacion de entradas en |a lista de contactos del usuario (£ N

Ambito Destinatarios

Centro concreto EQUIPO DIRECTIVO
SECRETARIA
JEFA DE ESTUDIOS
DIRECTORA
Profesorado, padres/madres y alumnado del centro  FAMILIAS TUTORIA

PROFESORES DE TUTORIA



