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Lista de distribucion es la seccion dentro de Mensajes que te permite enviar mensajes de forma
masiva. Esta funcién agrupa correos electronicos de distintos usuarios registrados en plataforma.
Puedes crear tantas listas de distribucién como te sean necesarias.

¢;Como crear una lista de distribucion? d//\ A ’ ge b ra ,' X
Fy .

Ingresa a la barra del menu principal y

selecciona mensajes. ﬁ Inicio

B4 Mensajes

Ao

;‘- Asistencia

Del menu superior de la pantalla elegir la pestafa listas de distribucion para continuar.

RECIBIDOS  ENVIADOS  REDACTAR  LISTAS DE DISTRIBUCION «
Nota: Si aun no ha sido creada una lista de distri-
No se han encontrado mensajes. ACEPTAR bucion, aparecerd el siguiente mensaje en la
parte inferior de la pantalla, dar clic en aceptar.

En esta seccién le permitira crear la nueva lista de distribuciéon, en el recuadro que aparece a

continuacion ingresar el nombre que se le asignara a la lista y dar clic en el botén Aceptar.

Crear lista de distribucion

Nombre
Estudiantes y Profesores|

ACEPTAR




A continuacién podras localizar y elegir a los usuarios que conformaran la lista de distribucién

entre las siguientes secciones.

82 Clases v 9% Grupos v
Busqueda por nombre
Profesores v 9 Estudiantes y padres de familia v

Al dar clic sobre el recuadro checkbox seleccionara automatica-
mente a todos los usuarios que conforman esa seccion.

Seleccionando el recuadro flechita desplegara un listado de los usua-
rios que contiene la seccién y de esta manera podra elegir solo a los
usuarios que necesites.

Q Clases A

Clases: En esta seccion, el sistema realiza el

filtrado por clases, apareceran las clases que GEOGRAFIA - SECLINDARIA
01 - PRIMERO - 1

imparte el profesor y debajo de el nombre podras
ver la cantidad de estudiantes que contiene cada

HISTORIA - SECUNDARIA
clase. 01 - PRIMERO - 14| (4 Estudiantes)|

TALLER DE LECTURA Y REDACCION Il - SECUN...
071 - PRIMERO - 1A (4 Estudiantes)

‘3% Grupos A . -
Grupos: El sistema realizara el filtrado por
SECUNDARIA S1A N grupos, al elegir estudiantes y/o padres de
familia seleccionara automaticamente a
© Estudiantes todos los estudiantes o padres de familia

habilitados dentro del grupo.

9 Padres de familia




Profesores A

Profesores: En esta seccién podras encon-

trar a todos los profesores de la institucién. Profesor Martinez

Profesora Rodriguez

Profesor Farrill

Profesor Madero

Algebraix, Profesora

© Estudiantes y padres de familia ~ Estudiantes y padres de familia: Son todos
AGUIRRE TELLEZ , VALERIA los estudiantes que estan inscritos a los dife-
[ia] rentes grupos del profesor, al seleccionar el
ARROYO ESTRADA , REGINA nombre del estudiante automaticamente la
A lista de distribucion afadira a los padres de
CANOLOPEZ, ALONSO familia que el estudiante tenga registrado en
CARBAJAL TREJO , SANTIGAO plaiaiolin.
1A

Busqueda por nombre: Si o prefieres puedes buscar al usuario por nombre en caso de que no lo
puedas localizar facilmente entre las secciones anteriores, en el recuadro bisqueda por nombre
solo deberas introducir el nombre del usuario deseado.

En esta opcion puede observar debajo del nombre del estudiante el grupo al que pertenece.

Busqueda por nombre

Crear lista de distribucion

Una vez seleccionados a todos los usua-
rios requeridos para tu lista de distribu-

Nombre
Estudiantes y Profesores|

cién podras seleccionar el botén aceptar
para crear con éxito la lista.

‘ ACEPTAR




Aparecera el siguiente recuadro

informativo, dar clic en aceptar.

Lista de distribucion creada. ACEPTAR

RECIBIDOS ENVIADOS REDACTAR LISTAS DE DISTRIBUCION

Listas de distribucion

o Estudiantes y Profesores
27 mar 2020

o EXAMEN
27 mar 2020

En la parte superior derecha de la panta-
[la apareceran las listas de distribucion

creadasy podras ver la fecha de creacion
de bajo del nombre de la lista.

Al dar clic sobre cualquier lista de distri-
bucion aparecera en la pestafa general

los integrantes que elegiste para realizar
la lista.
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LISTAS DE DISTRIBUCION GENERAL MODIFICAR

Usuarios de lista: Estudiantes y Profesores
e Estudiantes

9 ARROYO ESTRADA, REGINA

e CANO LOPEZ, ALONSO

e AGUIRRE TELLEZ, VALERIA

@) CARBAJAL TREJO, SANTIGAO

Ainadir lista de distribucion a un mensaje:

Es muy sencillo enviar un mensaje dirigido a una lista

de distribucion, deberas ingresar desde la barra de
menu principal a mensajes.




Dentro de mensajes seleccionar la pestafa redactar.

RECIBIDOS ENVIADOS REDACTAR LISTAS DE DISTRIBUCION

En la parte inferior aparecera el recuadro de redaccién, en el campo para solo deberas escribir el
nombre de la lista de distribucién y a continuacion aparecera un listado de la busqueda que

contenga ese nombre, hay que cerciorarse antes de elegir al destinatario qué tipo de usuario es
(para este caso, abajo debera decir lista de distribucion).

Redactar

Para

Estudi

Estudiantes y Profesores S ~ J Talonario (Requiere firma digital)

Lista de distribucion

Mensaje

2 3 |TAMANO... v

1
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Abajo indicara que la lista de distribucion fue agregada con éxito, para removerla del mensaje

puedes dar clic en la x que aparece enseguida del nombre y sera eliminada del mensaje.

Redactar

Para

Estudiantes y Profesores \
. Mostrar destinatarios ) Talonario (Requiere firma digital)

Asunto



Editar lista de distribucion:
Una vez creada la lista de distribucion también es posible modificarla, puedes editar la lista o
eliminarla completamente.

Deberas ingresar a mensajes desde menu principaly elegir la lista que deseas modificar, a conti-
nuacion seleccionar la pestafia modificar ubicada en la parte superior de la ventana.

LISTAS DE DISTRIBUCION GENERAL MODIFICAR

Actualizar lista de distribucion
Actualizar lista de distribucion:
A continuacion aparecera el siguiente

Nombre

Estudiantes y Profesores recuadro donde permite modificar el
nombre que ya habias elegido para esa

® Activado (R

ACEPTAR

En la parte inferior de la pantalla se habilitara nuevamente las secciones y apareceran seleccio-

nados los usuarios que conforman la lista de distribucién, podras quitar la seleccion dando clic
sobre el checkbox y elegir a los nuevos usuarios.

Q Clases A 9% Grupos ~
GEOGRAFIA SECUNDARIA INTERLOMAS - 1A -
SECUNDARIA INTERLOMAS - 01 - PRIMERO e Estudiantes
HISTORIA e Padres de familia

SECUNDARIA INTERLOMAS - 01 - PRIMERO

TALLER DE LECTURA Y REDACCION I
SECUNDARIA INTERLOMAS - 01 - PRIMERO

Busqueda por nombre

Profesores A e Estudiantes y padres de familia A
Profesor Rodriguez :\:\EUIRRE TELLEZ , VALERIA
Profesora Martinez 1AEROYO ESTRADA , REGINA
Profesor Farrill ?A/\\NO LOPEZ , ALONSO
Profesor Madero CARBAJAL TREJO, SANTIGAO

1A

Algebraix, Profesora




Al dar clic en aceptar en el recuadro _ S .
actualizar lista de distribucion, Lista de distribucion actualizada. ACEPTAR

aparecera el siguiente mensaje.

Actualizar lista de distribucién Activar:® : :
Podras activar o desactivar las listas

dando click en el switch activar, el cual
Nombre

Estudiantes y Profesores

» @ Activado

aparecera en verde cuando la lista esta
activa y en gris cuando esta inactiva.

ACEPTAR




