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

A continuacién explicamos los pasos a seguir:

Inicio

Panel de control Estadisticas

1) Crear lista de distribucion.

Dirigirse a panel de control.

/i
B

En el area de encuestas y eventos seleccionar lista de distribucion.

8 Eventos y encuestas

! Boletines escolares m Calendario de eventos Ye. Listas de distribucién
& Encuestas = Archivos compartidos &2 Foros de discusién ‘

Listas de distribucién Crear lista Aparecera la siguiente ventana, seleccionar la
pestafia Crear lista.

Deberas introducir un nombre a la lista de Listas de distribucion
distribucion.

Si deseas que la lista sea visible para otros Crear IISta
operadores o administradores de la plata-

Nombre |

forma, puedes seleccionar la casilla lista
compartida.

O Lista compartida




Para continuar, deberas elegir a los usuarios que la conformaran, podras filtrar y realizar la
busqueda facilmente entre los siguientes opciones:

Buscar persona por apellido:
Alintroducir el apellido del usuario aparecera el autocompletado en la parte inferior del campoy
podras elegir al usuario requerido.

Buscar personas por apellido

Apellido ‘ Aguirre\ ‘ & Usuarios especificos en la lista
A
AGUIRRE TELLEZ, VALERIA ( 100102) n AGUIRRE TELLEZ, VALERIA (100102)
SECUNDARIA INTERLOMAS

Nota: A la derecha de la pantalla, en el campo usuarios especificos de la lista se iran agregando
los usuarios que estemos eligiendo, en caso de ser un estudiante también aparecera el nUmero de
matricula entre paréntesis.

Buscar persona por grupo:
En este filtro apareceran los grupos que conforman los diferentes campus, permite ubicar a los

usuarios de un grupo en especifico y la seleccion debera ser uno a uno, podras elegir entre admi-
nistradores, operadores, profesores y por ultimo los grupos de cada seccion.

Buscar personas por grupo

Filtro ‘ Grupo : P1A : 8 Usuarios disponibles
2 Galvan Pérez, Juana
amiietadoes 2 Rodriguez Martinez, Jests
Operadores
| Profesores 2 Alfaro Espinosa, Dennis ( 100101)

AL Rodriguez Galvan, Xuraveth ( 100100 )
Seccién : Tecdmac » Primaria Tecdmac

v Grupo: P1A 1.1
' 2,2
Seccién : INTERLOMAS » SECUNDARIA INTERLOMAS 33
Grupo : 1A
Grupo : 2A Algebraix, Profesora
Grupo : 3A

e rios disponibl . . . ,
A EEEE L En el recuadro usuarios disponibles encontraras

a los integrantes del grupo seleccionado, para
agregarlos a la lista (usuarios especificos en la
lista) bastara con seleccionar el icono mas “+”
ubicado enseguida del nombre.

v 1 Galvan Pérez, Juana
X Rodriguez Martinez, Jesus
X Alfaro Espinosa, Dennis ( 100101 )

LN L Rodriguez Galvan, Xuraveth ( 100100 )



Administradores, operadores y maestros:

Al seleccionar a cualquiera de los siguientes usuarios anadira a todos los integrantes de esa cate-
goria a la lista.

En la opcién Todos los usuarios, hace referencia a todo tipo de usuarios registrados en esta
categoria.

Administradores, operadores y maestros

" Todos los administradores [ Todos los operadores ( Todos los profesores " Todos los usuarios

Nota: Eligiendo cualquiera de estas opciones, los usuarios no apareceran en usuarios especificos

en la lista o en usuarios disponibles, simplemente agrega automaticamente el perfil que se haya
seleccionado.

Estudiantes, padres de familia y profesores por grupo:
Realiza el seccionado por grupos y permite elegir entre estudiantes, padres de familia y profesor,

al dar clic en cualquiera de estas opciones, el sistema agrega a todos los participantes del perfil
elegido por grupo.

Estudiantes, padres de familia y profesores por grupo

" Todos los padres de familia () Todos los estudiantes (" Todos los profesores

Primaria Tec || Todos los padres de familia | | Todos los estudiantes ' Todos los profesores
(1) X Padres de familia () X Estudiantes ~ 1 Profesores

IS:::':IDARIA [~ Todos los padres de familia "I Todos los estudiantes | Todos los profesores
1A (71 & Padres de familia (1) L Estudiantes Profesores
T2A () L Padres de familia () L Estudiantes 7 L Profesores
3A () L Padres de familia () L Estudiantes Profesores

General Modificar Actualizar calendario Eliminar

Listas de distribucién : Mi lista _ , _
Nombre Wi ista Al concluir con este paso podras ver los integrantes y
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especificaciones de la lista nueva en la pestafna general.

Profesores
Nombre

@ 1,1

@ 2,2

@ Algebraix, Profesora

X Padres de familia

Nombre

@ Galvan Pérez, Juana



