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Manual de procedimientos

Uso del buzdn de tareas

La herramienta del buzén de tareas, permite poder recibir las tareas, actividades u otras acciones
de aprendizajes, destinadas por los docentes hacia los alumnos y, por otro lado, generar una via de
comunicacion cuando el alumno envie su reporte.

El siguiente manual pretende de forma practica y sencilla, ensefiar como ingresar y usar la
herramienta del buzdn, a través de pasos secuenciales.

1. Ingreso a la pagina y Clases Online

Al ingresar a la pagina del colegio debemos buscar la pestafia” Clases Online”
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® Entrega de Textos s
i A it ¢ Clases Online qum
Estimados padres y apoderados: Institmcio
Les saludamos esperando que se encuentren bien.
Nuestro Equipo
Como medida adicional al trabajo online realizado en la pagina web del colegio en apoyo al aprendizaje de

tos alumnos, el dia Jueves 09 de abril se entregara el material de apoyo SEP para el trabajo en casa, el cual Cuenta Pablica
normalmente se utiliza solo en el aula. Para ello necesitamos que se cumplan estrictamente las sigulentes
exigencias. Biblioteca CRA
Respetar el sigulente Horario para el retiro de textos: s s Adninnos
Kinder 14:00 hrs Textos Singapur Centro de Padres
Galerias
1+ basico 14:20 hrs Textos Aptus Ciencia e Historia. E
Textos Singapur Inspectoria
Ley de Inchusion Escolar
2 * basico 14:40 hrs Textos Aptus Clencia e Historia
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2. Ingreso al Curso

Luego buscamos el curso al que pertenecemos y deseamos ingresar
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2 Entrega de Textos e
Cormen Verges Clases Online
Estimados padres y apoderados. Kinder
Les saludamos esperando que se encuentren bien Primero Basico

trabajo online realizado

. de
09 de abril se entregara \ cual

Segundo Basico h
Tercoro Bisico [ =

Cuarto Basico

Respetar el siguiente Horarfo para el retiro de textos:
y » ! Quinto Bisico
Kinder 14:00 hrs Textos Singapur (RS Binies
Séptimo Basico
1 * basico 14:20 hrs Textos Aptus Ciencia e Historia Octavo Bisico

Textos Singapur
Primero Medio

2 * basico 14:40 hrs Textos Aptus Clencia e Historfa Segundo Medio
Textos Singapur
Tercero Medio
3 * basico 15:00 hrs Textos Aptus Clencia e Historia CoantoModlo
Plan diferenciado
4 ° basico 15:20 hrs Textos Aptus Clencia e Historia L
15:40 hrs 0% Aptus Clencla e Historia Nuestro Equipo
Cuenta Pablica
6 * basico 16:00 hrs Textos Aptus Clencia e Historia

Biblioteca CRA

Centro de Alumnos
s apoderados que tienen hijos en otros cursos pueden retirar sus textos simultAneamente en el tiempo
ado al hijo del curso menor

Centro de Padres

3. Ingreso Asignatura

Posteriormente, ingresar a la asignatura que deseamos empezar a trabajar.
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NM1

Profesor Jefe: Cristobal Aguilera

padres y

Por favor para descargar el material correspondiente a
la asignatura hacer clic en ella:

. 4

Saludos Profesor Jefe

adém_pptm A

Ingreso al buzén

Al ingresar a la asignatura se nos desplegaran las distintas actividades, guias, videos y
tareas, éstas divididas en su semana correspondiente, debemos ingresar al icono azul, el

cual sera signo de tarea o actividad designada por el docente.

Asignatura de Lenguaje - NM1
Abril

Semana N°4: lunes 06 a viernes 10

Instructivo Plan de trabajo

Guia Romanticismo n*2 (De:

Trabajo de lectura y analisis de textos (descargar)

B Buzon (insresar) =

Semana N°5: lunes 13 al vienes 17
VACACIONES DE INVIERNO.

Semana N°6: lunes 20 al vienes 24
VACACIONES DE INVIERNO.

Semana N°7: lunes 27 al jueves 30

Préximamente.

Uso de buzdn para seguir indicaciones

&P Modificar

Inicio
Clases Online
Institucional

Nuestro Equipo

Cuenta Pablica
Biblioteca CRA

Centro de Alumnos
Centro de Padres
Galerias

Inspectoria

Ley de Inclusién Escolar
Dpto. de Orientacién
Reglamentos

Protocolos

Inicio

Clases Online
Institucional

Nuestro Equipo
Cuenta Pablica
Biblioteca CRA

Centro de Alumnos
Centro de Padres
Galerias

Inspectoria

Ley de Inclusién Escolar
Dpto. de Orientacién
Reglamentos
Protocolos

Seguridad Escolar
Convivencia Escolar
Calendario Actividades
Contacto Institucional

Solicitud de Certificados




Las siguientes indicaciones son para cuando el alumno desea seguir indicaciones de la
tarea y descargarla.

Una vez ingresamos al buzdon vemos los siguientes elementos:

L.Instrucciones: Son las indicaciones u orientaciones dejadas por el docente y que debe
seguir el alumno al realizar la tarea.

2.Descargar: En la pestana “Descargar aqui” podemos descargar el archivo enviado por el
docente para que el alumno/a pueda trabajar.
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nes y completa el formulario. Cuando estés listo, entrégalo y, si quieres, agrega tus - Clases Online
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Nuestro Equipo
- Cuenta Pablica

Biblioteea CRA

Descarga aqui
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Entregas

5

Centro de Alumnos
Nombre

| Centro de Padros

Correo electrénico

Selecciona tu archivo a entregar
Seleccionar archivo | No se eligié archivo
Comentarios
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Uso del buzén para envié de tarea

Las siguientes indicaciones son para cuando el alumno/a haya realizado su tarea y quiera
enviarla

1.Nombre: En la entrega de las tareas debemos ingresar nuestro nombre y curso separado
por el signo slash (/), a modo de ejemplo: Juan Pérez / NM2

2.Correo electrénico: Se debe ingresar un correo personal para la interaccidn del alumno/a
con el docente, ya que este serd la via de comunicacién oficial.

3. Seleccionar archivo: Podemos seleccionar un archivo dentro de nuestro computador o
celular para adjuntar y enviar la tarea.

4.Comentarios: Se puede hacer comentarios o consultas respecto al envié del documento,
el cual el docente recibira.
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a Trabajo de lectura N2

Instrucciones Juldo
Lee las instrucciones y completa el formulario. Cuando estés listo, entrégalo y, si quieres, agrega tus Clases Online
observaciones. fecha de entrega 30 de abril.

Institucional

Descarga aqui Nuestro Equipo

Trabajo de Lectura y analists de textos.doc Cuenta Pablica

Biblioteea CRA
Entregas
Centro de Alumnos
Nombre

|

Correo electronico

Centro do Padres
Galerias

Inspectoria

el

Ley do Inclusion Escolar
Selecciona tu archivo a entregar
Dpto. de Orientacion
Seleccionar archiva | No se eligié archivo -
Reglamentos
Comentarios
2 Protocolos

B 7 U EESS

Seguridad Escolar
h Convivencia Escolar
Calendario Actividades

Contacto Institucional

B enviar Solicitud de Certificados

En la siguiente imagen podemos ver como debe quedar:

B Trabajo de lectura N2 »

Instrucciones et
Lee las instrucciones y completa el formulario. Cuando estés listo, entrégalo y, si quieres, agrega tus Clases Online
observaciones. fecha de entrega 30 de abril.

Institucional
Descarga aqui @ Nuestro Equipo
Trabajo de Lectura y analisis de textos. Coanta Pabltca

Biblioteca CRA
Entregas @

Centro de Alumnos

Nombre

Bastian Zamorano Centro de Padres

Galerias
Correo electronico

baszamorano@gmail.com Inspectoria
Ley de Inclusién Escolar
Selecciona tu archivo a entregar .
to. de Orientaciéon
Seleccionar archivo | NMI Basti...rano.docx %
Reglamentos
Comentarios

e B 7 U ESESS =2 Protocolos

Estimado Profesor , envié tarea. Seguridad Escolar
Convivencia Escolar
Calendario Actividades
Contacto Institucional

B enviar Solicitud de Certificados

En caso de que queramos enviar un nuevo archivo tenemos la siguiente opcion” realizar
otra entrega”
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u Trabajo de lectura N2

Instrucciones

Lee tas instrucciones y compieta el formulario. Cuando estés listo, entrégalo y, si quieres, agrega tus
observaciones. fecha de entrega 30 de abril.

Descarga aqui 8

Trabajo de Lectura y analisis de textos.doc

Entregas
- @

Su entrega se ha realizado exitosamente. Si quiere, puede realizar otra entrega.

Inicio

Clases Online
Institucional
Nuestro Equipo
Cuenta Pablica
Biblioteca CRA
Centro de Alumnos
Centro de Padres
Galerias

Inspectoria

Ley de Inclusién Escolar
Dpto. de Orientacion
Reglamentos
Protocolos
Seguridad Escolar
Convivencia Escolar

Calendario Actividades

*Los siguientes pasos son solo para aquellos alumnos/as que hayan realizado consultas
por la herramienta del buzdn

Mensajeria

El alumno una vez haya realizado la consulta, cuando el docente responda este le llegara
como correo de “plataforma k12”.
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O Recibidos = Uber Tu agradecimiento vale el doble - Movemos lo que hoy mas importa. Da un extra en tus viajes y nosotros lo duplicaremos
% Destacados 101.com 101 Word of the Day - 04/23/2020 - EnglishClass101.com Your English word of the day is: buy (Can you gues
© Pospuestos Diario Financiero Uejecutivos de la U. de Chile presenta: Titulares, 23.04.2020 - UF Hoy: 528 670,68 UTM Hoy: $50.221,00 Dolar Hoy: $856,
®. Imporastes Plataforma k12 h Respuesta en buzén Trabajo de lectura N2 a entrega de 22-04-2020 19:29 - asu Juanit
: ::::::’ses tucuentavir Tu cuenta VTR - Si no puedes ver este email haz clic aqui Estimado(a): BASTIAN ULYSSES Te informamos que la Boleta as.
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Respuesta

22abr.

De esta manera se visualizard la respuesta, es importante mencionar que si usted por este
correo envia otra consulta, no la recibira el docente, ya que es un correo de la plataformay
no propia del docente, en caso de que el docente y usted necesiten una comunicaciéon mas
fluida debe solicitar o recibir el correo electrdnico del profesor.



o e §7 &8 0 € b=

Respuesta en buzon Trabajo de lectura N2 a entrega de 22-04-2020 19:29

Plataforma k12

Estimado(a) Juanito P
Hemnan Gonzalez Parra

el buzén
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