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¢, Qué es MWComenius?

Es una plataforma tecnoldégica de educacion que puede utilizarse como
parfe de un sistema de formacion integral a distancia o como
complemento del sistema educativo presencial. Tiene como objetivo
principal facilitar la creacidon de entornos virtuales en el proceso de
aprendizaje-ensenanza para mejorar el rendimiento académico.

MWComenius permite crear espacios de trabajo compartido para agilizar
el intercambio de informacion y conocimientos con la elaboracion de
tareas, foros de debates, evaluaciones, avisos o bibliotecas digitales. Su
estructura modular hace posible su adaptacion a la realidad de diferentes
instituciones educativas.

El siguiente manual esta dirigido al usuario DOCENTE quien fiene la
responsabilidad de impartir clases a fravés de las herramientas de la
plataforma, donde podrd colocar todos los materiales de sus clases, subir
recursos de apoyo, escribir foros, recibir tareas del alumnado, desarrollar
exdmenes, promover debates, chats, calificar el desempeno del
estudiante, entre ofras actividades que considere necesarias para concluir
en su Curso.

MWConsultores ha creado MWComenius con la finalidad de facilitar el uso
de una plataforma educativa tecnoldgica, accesible y de facil manejo
para los usuarios.
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¢, Como ingresar al portal de la plataforma MWComenius?

1. Para ingresar a la Plataforma educativa, se debe abrir el navegador que

desees. Una vez abierto el navegador, se debe ingresar a la barra de

direcciones en el URL e ir a la siguiente direccion:

VA https://mwc.com.mx/mwcomenius/

2. Presionar ENTER para cargar la pdgina (recuerda que para tener acceso
al sistema se debe estar dado de altay contar con servicio de internet).

3. Ingresar usuario y contfrasena (previamente asignados) al terminar, dar
clic en el botdn Ingresar para iniciar sesion.

INICIO DE SESION

Usuario

Q Password

¢Olvido su contrasefa?

4. Al ingresar, en el inicio aparece un mensaje de bienvenida de parte de
la institucion.
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5. Del lado izquierdo se puede observar un recuadro gris oscuro con 4

opciones:

A |nicio

& Mis Asignaturas

& Asignaturas Finalizadas

& MiBuzon

6. Para realizar modificaciones en el perfil de usuario, dar clic en la parte

superior derecha. De inmediato observaras un cuadro donde hay tres

opciones a elegir:

= Miespacio
= Biblioteca

= Salir.

WALTER PEREZ

Docente

Mi espacio Biblioteca Salir
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7. Al elegir Mi espacio saldrd un apartado donde muestra la informacion

completa del docente:

e Nombre completo
e Foto de perfil

e Teléfono

e Correo institucional

e Semblanza sobre su experiencia laboral y académica.

Mi Espacio

A % Walter Perez Castillejos
- Docente

979-7987
Walter & o
Perez Castillejos ©) walterr@mwe.com.mx

= Mi Espacio
©® SEMBLANZA
0 Mi Informacién

& Mis Documentos Walter tiene 20 afios de experiencia y en su vida laboral ha evolucionado hasta convertirse en un conjunto heterogéneo de
experiencias profesionales que incluye liderazgo empresarial, liderazgo técnico, gestién de Tecnologias de Informacién,
habilidades sociales, Servicios de Tl, Gerencia de equipos multidisciplinarios, Of i de Retail y Proyectos
estratégicos en sl sector Gobierno

® Mis Contratos

Los logros de Walter han sido importantes en sus diversas etapas como ejecutivo; sus valores como son la lealtad, étn:a,
responsabilidad y constancia han sido su principal diferenciador, desde Farmacias del Ahorro, Grupo Modelo, Grupo Gorsa,

G Corvi, IBM, ia del Campo, N GNP, Lezac, por mencionar algunas empresas en las cuales ha
colaborado, no obstante su aporte en la estructura de partidos politicos como lo fue PSD y POCH han sido también relevantes.

Walter es Doctor en i i plblica, es de la Licenciatura en Informatica, tiene una Maestria en Administracion,
cuenta con un Diplomado en Alta Direccién, también cuenta con la certi en “ ion de
presenciales” por GONOGER:

8. En el lado izquierdo de la pantalla muestra los botones, debes ir

seleccionando cada uno para agregar datos.

e  Miinformacion
e Mis documentos

e Mis contratos
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9. Al seleccionar Mi informacion aparecerd un cuadro a llenar con la

siguiente informacién del docente:

e Nombre.
e A.Paterno

e A.Materno

e Correo institucional

e NUmero institucional

e Agregar una foto de perfil (ho debe exceder 1 MB)

e Agregar una semblanza (sobre su trabagjo tanto académico como

profesional).

A. Paterno

A. Materno

Correo

Teléfono

Semblanza

Perez.
Castillejos
walterr@mwe.com.mx

(797) 979-7987

Seleccianar archive ningun archl...seleccionado
La imagen debe ser de 128px * 128px

A Normal text - Bold Jtalic Underine Smal & = #= I &£ € &

Walter tiene 20 afios de experiencia y en su vida laboral ha evolucionado hasta convartirse &n un conjunto heterogéneo de
experiencias profesionales que incluye liderazgo empresarial, liderazgo técnico, gestion de Tecnologias de Informacian,
habilidades sociales, Servicios de Tl, Gerencia de equipos multidisciplinarios, Operaciones de Negacios Retail y Proyectos
estratégicos en el sector Gobierno.

Los logros de Walter han sido importantes en sus diversas stapas como sjecutiva; sus valores como son la lealtad, ética,
responsabilidad y constancia han sido su principal diferenciador, desde Farmacias del Ahorro, Grupo Modslo, Grupo Gorsa,
Corporativo Corvi , IBM, Secretaria del Campo, Megapixel, GNP, Lezac, por mencionar algunas empresas en las cuales ha
colaborado, no obstante su aporte en la estructura de partidos politicos como lo fue PSD y POCH han sido también

T s

7/ . Actualizar informacion
a Nombre Walter
Walter
Perez Castillejos
= Mi Espacio
B Mi Informacién ™
= Mis Documentos
W Mis Contratos
Cancelar

Actualizar

10. Revisar la informacidon proporcionada, si los datos son correctos y dar

clic en Actualizar.
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11. Al seleccionar Mis documentos, aparece un cuadro a llenar con las

siguientes tipos de documentos:

e Curriculum

e INE

e Acta de Nacimiento
e Curp

e Cédula profesional
e Titulo profesional

e Grados

e Cédula Fiscal (RFC)

e Constancia de antecedentes no penales

12. Dar clic en Seleccionar Archivo, para subir la documentacion desde la

computadora.

Buscar:
Seleccionar archive  Gédula.jpg

El archivo puede ser en formato
.pdf/.png/.jpg

13. Al terminar de cargar todos los documentos que se solicitan dar clic en

la siguiente imagen:

& Guardar

14. Dar clic en Mis contratos aparecerd un cuadro con las siguientes

opciones a llenar para cargar un contrato: Oferta educativa y Asignatura.
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15. Dar clic en Seleccionar archivo en formato “.pdf".

Ejemplo de contrato:

Buscar:
Seleccionar archivo nlngﬂn archi...seleccionado

El archivo puede ser en formato .pdf
* Nota: Su archivo debe pesar menos de 10 MB.

17. Al terminar dar clic en Guardar.

18. A continuacion se desplegardn los confratos en revisidon, bajo el
siguiente orden:

v Oferta educativa
v Asignatura

v' Fecha de Captura
v’ Estatus.

Contratos en revision
Oferta Educativa Asignatura FecCap Estatus

Informatica Administrativa Introduccion a la administracién 2019-03-09 23:01:38 Enviado m

Informatica Administrativa Introduccion a la administracion 2019-03-09 23:04:05 Enviado m

19. Para descargar el Contrato seleccionado, dar clic en la siguiente
imagen:
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20. Para eliminar el Contrato seleccionado, dar clic en |la siguiente imagen:

21. Al elegir Biblioteca, aparecerd un recuadro donde se puede crear una

biblioteca digital.

22. Dar clic en la imagen de Agregar y de inmediato abre una nueva

ventanilla.
Se fiene que agregar:

e Nombre

e Autor

e Tipo de documento
e Descripcion

e Agregar archivo.

Biblioteca digital @ Mibiblioteca  Agregar biblioteca

Nombre:
Autor:
Tipo de documento: - Seleccione -

Descripcién:

L
m
m
r
Q@
E

A Normal text ~ Bold Italic Underline Small (13

Buscar: Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado

23. Revisar y dar clic en GUARDAR.
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24. Repetir el proceso archivo por archivo, hasta integrar la biblioteca
digital.

25. Al seleccionar SALIR, de inmediato se termina la sesion.

¢,Coémo funciona la plataforma?

Mis asignaturas

& Mis Asignaturas

1. Dar clic en la siguiente imagen.

2. Muestra la pantalla donde se puede ver el panel de control de las
asignaturas que el docente imparte.

Mis Asignaturas Pancl de control @ Mis asignaturas - Panel de control

' LICENCIATURA EN

EDUCACION [..]

LICENCIATURA EN LICENCIATURA EN
‘ EDUCACION [...] EDUCACION [...]

1er Cuatrimestre 1er Cuatrimestre 1er Cuatrimestre

Asig. 1: MORFOLOGIA FUNGIONAL DEP Asig. 2: EDUGACION PSICOMOTRIZ Asig. 3: BIOMEGANICA
]

Alumnos [1] Alumnos (1]
Alumnos (1]

Viernes, 1 de feb del 2019 0 Viernes, 1 de feb del 2019 (1]
Lunes, 1 de abr del 2019 (1]

Jueves, 5 de dic del 2019 Q Jueves, 5 de dic del 2019 Q
Jueves, 1 de ago del 2019 Q@

e

3. Para ver la informacion relacionada con cada materia, dar clic en
Acceder.
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4. Se abre una nueva pantalla, sobre lado izquierdo muestra una barra con
10 categorias compuestas de subcategorias relacionadas a las

asignaturas.

HEBER OCHOA
Online

# Inicio
Informacién
Foro
Agregar tareas
Calificar
BB Acta de calificacion

& Bibliografia

& Formar equipo

v Avisos

-Al dar clic, automdaticamente regresard al mensaje de Bienvenida por

parte de la institucion.
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Informacion

- Dar clic para conocer la Carta descriptiva sobre la asignatura:

Objetivos
Temas
Evaluacion

Metodologia

NN NN

Bibliografia

ACTITUDES PARA TRABAJAR EN EQUIPO & RELACIONES PERSONALES[.] - Informacion general

Carta descriptiva Modificar Personal Videos

@ Objetivo:

ngfh

= Temas:

£ Evaluacion:

hgf

0 Metodologia:

hgf

M Bibliografia:
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- Para modificar informacién dar clic en el apartado ubicado en la parte
superior. En este apartado se puede eliminar o agregar la informacioén

necesaria para indicar el programa correspondiente a la asignatura.

Informética Administrativa

Informacién general Modificar

1 5c6d881210165

Objetivos del médulo

ANormaltext~ | Bold [talic

Underine Small €€ = B &

Conocer los bésicos en la

ién en conjunto con la informatica.

Temas

ANomaltext~  Bold [talic Underine Small ¢ E = B E € @

Bloque |

1.1 Introduccién

2.2 Conceptos bésicos

- Al presionar en el apartado Personal conocerds la informacion detallada

del docente vy tutor, al dar clic en Ver perfil, visualizards la semblanza de
cada uno de ellos.

ACTITUDES PARA TRABAJAR EN EQUIPO

& RELACIONES PERSONALES..] Informacion general

Carta descriptiva Modificar FPersonal Videos

HEBER OCHOA

Docente

CARLOS ROBLERO
l Tuor

carlos@hotmail.com

[(® ] Ver perfil

hochoacam@hotmail.com

Ver perfil
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- En el siguiente apartado Videos fendrds la oportunidad de subir tus

videos, donde:

v' Asignards Nombre del video.

v' Después le dards en Seleccionar archivo (el archivo no puede pesar
mas de 100 MB y los videos deben ser en MP4).

v' Si el archivo a subir es un WMA, este solamente lo podrd descargar,
no se podrad visualizar desde plataforma.

v' Tomando en cuenta que debe tener un buen internet para que
procese la subida del archivo.

v' Sitodo estd bien presionas en el botdn Subir video.

ACTITUDES PARA TRABAJAR EN EQUIPO & RELACIONES PERSONALES[.] ~ Informacion general

Carta descriptiva IModificar Personal Videos

Nombre del video: Buscar video

Nombre del video Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Seleccione el video y/o audio que desea subir (mp4, mp3).

v Una vez subido el video puedes visualizarlo en el siguiente botdn
Video:

Ver

Video

v Si deseas eliminarlo, lo haces presionando el siguiente boton:

Video
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Foro

-Al dar clic, mostrard un cuadro donde el docente puede iniciar una
conversacion con el grupo sobre algun tema en especifico, este a su vez
podrd Comentar o darle Me gusta a cada conversacion. La finalidad es

generar opiniones y comprender los conocimientos que el alumnado

posee.
';Q(""R\ Walter Perez Castillejos
s Publicado hace hace 3 semanas
® Bienvenida
Saludos a todos, les deseo un excelente inicio de curso. Espero sus comentarios.
b Me gusta @ Comentar
Tareas

- Al dar clic, te asignard una pantalla donde estan todas las tareas cada
una fiene una leyenda que la cataloga como pendientes a enfregar o
finalizada, especificando; Actividad, Fecha inicial, Fecha final y
Modalidad.

LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA Y DEPORTIVA e

o . .
Walter Perez Castillejos - %
Publicado hace 6 dias

[\ esta lectura esta en tiempo
Lectura: Andlisis de la morfologia

Fecha inicial: Miércoles, 3 de abr del 2019
Fecha final: Viernes, 19 de abr del 2019

Modalidad:  Individual @ Ver detalle

- Para ver mds sobre las tareas dar clic en Ver detalle.
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Agregar tareas

-Al dar clic, podrds visibilizar la lista de tareas:

e N°de Tarea

e Tipo

Listadetareas  Agreger tarea
[ |nicio Tareas recientes
Tarea o Inicio Modalidad
o M (@) d d | id a d Blenvenida o 2019-02-20

Lectura del capitulo 1 u 2019-02-20/ 2019-02-27 Individual Finalizado

e FEstatus

Examen Final n 2019-02-27 / 2019-03-04 Individual Finalizado

. Realizar investigacion y reporte sobre la informatica contempordnea 2019-02-27 / 2019-03-04 Individual Activo
e Opciones
Total porcentaje: 98 %

- Dar clic en Agregar tareas ubicadas en la parte superior. Llenar los
campos que se solicitan: Tipo de tarea, Fecha inicial, Fecha final,

Modalidad, Titulo, Descripcion y Porcentaje.

Informdtica Administrativa @ Infroduccion a la adminisiracién [.]  Agregar Tareas
Lista de tareas Agregar tarea
Tipo de tarea: Lectura
Fecha Inicial: 2019/02/18
Fecha Final: 2019/03/21
Modalidad: Individual
Titulo: Leer los capitulos 1 y2 del libro "REDES INFORMATICAS®
Bescripcion ANormaltext~  Bold fralic Undedine Small & = B B & @ @

Leer los capitulos indicados y con base a eso, formular cuestionamientos. Se discutira en un foro sus opiniones al respecto

Porcentaje:

MANUAL DE USUARIO -DOCENTE n
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- Sirequieres realizar un examen en la actividad de igual manera llenas los
campos; Tipo de tarea, Fecha inicial, Fecha final, Modalidad, Duracion del

examen, Titulo, Descripcidn y Porcentaje.

Agregar tarea

Tipo de tarea: Examen

Fecha Inicial: 2019/05/30
Fecha Final: 2019/05/31
Modalidad: Individual M
Duracién del examen: 1hra v
Titulo: Titulo

Descripcidn: ANomaltext~ Bold ffalic Undedine Small ¢¢

£ e

e Para el examen necesitas poner la modalidad si serd en equipo o

individual.

e La duracion del examen lo minimo que puede durar es una hora.

¢ Al momento de poner el porcentaje tienes que tomar en cuenta
que si en la forma de evaluar le pusiste 40 % y solo realizaste 2
exdmenes tu forma de evaluar seria; primero examen 10%, segundo

examen 30% (esto es a criterio del maestro) para que eso acumule
un fotal del 40%.

e Te desglosard a una pantalla donde estdn las tareas recientes.

Tareas recientes

No Tarea Tipo Inicio Modalidad Estatus Opciones

1 Examen tedrico Examen 2019-05-30/ 20158-05-31 Individual Activo = o

Total porcentaje: 40 %
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e En el apartado de Opciones muestra 2 botones, el botdn de la

derecha es para configurar las preguntas del examen.

Opciones

=

e Al presionarlo te arrojard a una pantalla que dice Examen, es ahi
donde puedes empezar a redlizar tus preguntas y le vas dando

Guardar.

Examen: Examen tedrico

No. Pregunta: 1

Pregunta: iQuées....q

# Pregunta Opciones

e Una vez terminado todas las preguntas fijard una pantalla donde
hay un apartado que dice Opciones que muestra 3 botones en
forma horizontal:

v El primero es para Ver respuestas
v' El segundo es para Agregar respuestas

v El tercero es para Eliminar pregunta

Pregunta Opciones

—
e Qoo
;D6 2

o oon
o Qoo

e ooo
— ooo
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e Nos iremos al botén de Agregar respuestas, es ahi donde nos

mostrard una ventana donde tenemos 3 opciones para agregar

respuestas en una de ellas ird la correcta y en el apartado que dice

Respuesta asignaremos el inciso correcto. Después de eso le

daremos clic en el botdn Guardar.

Agregar respuesta

Inciso A)

Inciso B)

Inciso C)

Respuesta

presentaciones orales y redactar textos y documentos con un conten

artes graficas

son disefios

Inciso C

e Después de que estés seguro de tener las preguntas y respuestas

correctas le das clic en el botdn Mostrar examen.

e De esta manera tu examen estard activo y te mostrard esto:

Pregunta

£Qué es. ?

¢Donde es.....7

£ Como...?7

;Cuando...?

i Por qué...?

El examen estd en estalus: Activo
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- Para modificar las tareas que ya aparecen en la lista, dar clic en la

siguiente imagen.

(

Calificar

- Al dar clic, se abrird una ventana donde muestran las tareas recientes

con sus respectivos detalles:

e Tipo

e Porcentqje
e Inicio

e Modalidad
e Estatus

o Cadlificar

Tareas recientes

Tarea Porcentaje Inicio Modalidad Estatus

Lectura del capitulo 1 10.00 2019-02-20/2019-02-27 Individual Finalizado

Examen Final 1 2019-02-27/2019-03-04 Individual Finalizado

Realizar investigacian y reporte sobre la informatica contemporénea X 2019-02-27 / 2019-03-04 Individual Activo

Leer los capftulos 1 y2 del libro "REDES INFORMATICAS® 4 2019-02-18 / 2019-03-21 Individual Activo

Total porcentaje: 100

MANUAL DE USUARIO -DOCENTE m
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- Para calificar es necesario dar clic en la siguiente imagen.

- Saldrd una pantalla con la lista de los alumnos y la respuesta otorgada la
cual se tiene que descargar para revisar. Posteriormente, agregar la

calificacion, la refroalimentacion y dar clic en Aplicar.

Calificacion Maxima: 20.00

Actividad: Anélisis de la morfologia

Tipo actividad: Individual

Folio Matricula Alumno Respuesta Calificacién Retroalimentacién Aplicar

Realizaste muy bien tu

ANTONIO PEREZ GASTILLEJOS 18.00 trabajo, falto un poco de E
. . e Ed

Acta de calificacion

- Este apartado se va generando automdticamente conforme se vaya

agregando tareas y calificando cada una de ella.

LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA Y DEPORTIVA # MORFOLOGIA FUNCIONAL DEPORTIVA[...] Acta de Calificaci

Acta de calificacion

No Matricula Alumnno Andlisis de la merfologia

1 ANTONIO PEREZ CASTILLEJOS 18.90

&. Generar PDF

- Para obtener el archivo completo, dar clic en Generar PDF.
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Bibliografia

- Dar clic y te muestra un cuadro donde aparece:

v Nombre

v' Tipo de documento

v Descripcion de la bibliografia (a utilizarse dentro de la asignatura).

- Para agregar recursos dar clic en el apartado de la parte superior. Escribe
el Nombre, Autor, Tipo de documento, Descripcion, Link de video (de ser
necesario) y Seleccionar archivo.

LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA Y DEPORTIVA T —"

Recursos de apoyo Agregar Recursos
MNombre: Meurociencia, DePorte Y Educacion
Autor: Vicente Javier Clemente Suarez
Tipo de documento: Libros s
Descripcién:

A Normal text ~ Bold Jtalic Underlne  Small (14

& € @

Una innovadora y gran obra, que clarifica los contenidos del conjunto de disciplinas que més estan

influyendo en resto de areas del conocimiento cientifico y especificamente en la actividad fisica, el deporte,
el aprendizaje y el ambito educativo.

Buscar: Seleccionar archivo | NINGUN archivo seleccionado

GUARDAR

- Revisar la informacién proporcionada si es correcta dar clic en GUARDAR.
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Formar equipo

- Al dar clic te proporcionard una pantalla donde muestra la Matricula,
Nombre (de los estudiantes).

LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA Y DEPORTIVA

# MORFOLOGIA FUNCIONAL DEPORTIVA [...] Forma Equipo |

Formar Grupo

Matricula Nombre No. Equipo

ANTONIO PEREZ CASTILLEJOS

2

- Escribir el nUmero del equipo, donde se colocard el alumno o alumna. Al

terminar aparecerd un cuadro para Aceptar o Cancelar la seleccion.

Esta seguro que desea este alumno a este

equipo?
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AVisos

- Al presionar en el botén de Avisos de manera automdtica todos los avisos
realizados por el académico.

Avisos

@ Inicio - Avisos
‘lﬂ Académico ..

- x
Publicado hace hace 3 semanas

® Inicio de clases

Se les da la més cordial bienvenida en este nuevo ciclo escolar, el cual estara lleno de retos que vamos a superar juntos como universidad.

Asignaturas finalizadas

- Al dar clic en Asignaturas finalizadas, te arrojard la lista sobre la Oferta
educativa, Cuatrimestre, Asignatura y Fecha.

= Asignaturas Finali

Asignaturas Finalizadas

@ Inicio - Asignaturas finalizadas
Lista de Cuatrimestres finalizados

Oferta Educativa Cuatrimestre Asignatura

Fecha

2019-01-06 al 2019-02-11

Informatica Administrativa 1er Cuatrimestre 1 - Introduccion a la administracion
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Mi buzoén

- Al dar clic, saldrd todos los mensajes enviados o recibidos por otros

usuarios de la plataforma.

Corros de enrada

& Inicio Mi buzén

Carpeta - i Bandeja de entrada
| & Entrada Por el momento no tiene ningun correo de entrada.

E4 Enviados

-Para escribir un nuevo correo dar clic a la siguiente imagen:

Nuevo correo ‘

- Para escribir el mensaje, primero se selecciona a quien se dirige, el asunto

y por Ultimo el contenido. Al terminar dar clic en Enviar.

Carpeta _ Enviar a:

& [ Control Escolar
& Entrada

) Solicito calendario escolari
EA4 Enviados

A Normal text ~ Bold /talic  Underline  Small (44 H g = G Ea

Buenas tardes, de la manera mas atenta hago la peticion del calendario escolar actualizado para poder realizar mi
plan acorde a fechas. Gracias, saludos.

—
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PLi DE EN LINEA

/ 4

MW CONSULTORES

CONSULTORIA, CAPACITACION Y SISTEMAS

CONTACTO

Walter E. Pérez Castillejos

walter@mwc.com.mx

Calle Playas de Catazajd N0.1094 | Col. Los Laguitos | Tuxtla Gutiérrez |
Chiapas, México | CP 29020 www.mwc.com.mx | walter@mwc.com.mx
| O:52+961.125.1416 | 01800999138 |
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