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La seccién de Archivos permite compartir documentos importantes
con toda la comunidad educativa.

Se pueden subir, organizar en carpetas y gestionar permisos de acceso

para:
Documentos administrativos (circulares, reglcmentos).
Material de estudio para alumnos y docentes.
Comunicaciones oficiales.

Documentos

Pasos para subir y gestionar archivos

1. Ira Comunicacién — Hacer clic en Archivos.
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2. Organizacién de carpetas:
- Crear carpetas nuevas para ordenar documentos.

-> Decidir si la carpeta estard en Carpeta Principal o dentro

de otra carpeta existente.
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3. Subir archivos:
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-> Hacer clic en "Subir Archivo®.
- Elegir en qué carpeta se guardara el archivo.
- Completar el Titulo del archivo.

- Seleccionar el archivo y hacer clic en "Subir”.
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4. Subir enlaces en vez de archivos:
- Hacer clic en "Link".

- Completar el Titulo y pegar la URL del documento externo.

- Asignar destinatarios y hacer clic en "Subir”.

¢ CONSEJO:
«Af+ Serecomienda usar nombres claros y estructurados en
los archivos y carpetas para facilitar la basqueda.
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Programa de estudios

Esta funcién permite a los docentes cargar programas de materias

para que alumnos y familias los consulten durante el ciclo lectivo.

1. Pasos para subir un Programa de Estudios:
Ir a Comunicacion — Archivos — Hacer clic en Programa de
Estudios.

Progeaimas de Esludos
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3. En la materia seleccionada, hacer clic en "Subir”.

4. Elegir el archivo y hacer clic en "Subir’ nuevamente.

Lf+ Los programas de estudio subidos estaran disponibles
todo el afo para consulta.
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Progiaman de Estudios
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