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Modulo de Comunicaciones

Mensajeria

Veremos ahora cada botén y cada parte del médulo, comenzando por Mensajeria. En esta
opcién, podra comunicarse con todos los usuarios de la comunidad educativa, via
mensajes electronicos.

iINOTA IMPORTANTE!

Los usuarios a los que puede enviar correos depende de los permisos que haya
dado previamente el rector o el encargado de comunicaciones.

Recibidos

Lo primero que visualiza son los mensajes recibidos (o bandeja de entrada como se le
llama tradicionalmente en los servicios de correo electrénico).

Bandeja de entrada @e 9‘@0
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Natalia Andrea Pino Ospina - Seerataria(o) Reporte de inasistencia de empleados 2010/07/02 1051 2010-07-03-10:54:19AM
AN
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Natalia Andrea Pino Ospina - Secretaria(o] Reporte de inasistencia de empleados 2019/05/10 8:03 2013-05-10-08:05:094M
AM
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Natalia Andrea Pino Ospina - Secretaria(o| Reporte de inasistencia de empleados 2019/05/10 8:03 2013-05-10-08:04:26A0
AM
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Matalia Andrea Pino Ospina - Reporte de inasistencia de empleados 2015/05/08 1:12 2010-05-09-01:14:08FM
Searetariafo) PM
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Matalia Andrea Pino Ospina - Reporte de inasistencia de empleados 2018/05/08 1:09 2018-05-09-01:11:10PM
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Searetariafo) PH

Matalia Andrea Pino Ospina - Reporte de inasistencia de empleados 2013/05/03 1:06 2019-05-03-01:07:43PM
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Tanto el botdn Mensajeria, ubicado al lado izquierdo de la pantalla, como el botdn
Recibidos ubicado en la parte superior de la pantalla, le mostraran esta misma pantalla.




Ej Bandeja de entrada
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Redactar Recibidos  Enviados  Borrados

Bandeja de entrada @o Ee@a

@ Bandeja de entrada

En la pantalla de Recibidos, vera la lista de mensajes entrantes. Los mensajes sin leer, son
de color blanco y con el icono de sobre cerrado.

a Natalia Andrea Pino Ospina - Reporte de inasistencia de empleados 2019/05/09 201%-05-05-01:14:08FM

Secretaria(o} 1:12 PM

Los mensajes leidos, son de color gris y el icono del sobre se ve abierto.

0+ Matalia Andrea Fino Ospina - Reporte deinasistencia de empleados 2015/07/03 2019-07-03-10:54: 194

Secretaria(o) 10:51 A

La informacidon que vera en la lista es: el nombre del remitente (precedido del cargo), el
asunto del correo, si tiene archivos adjuntos (icono de clip) y la fecha y hora de envio.

B ¢ I Matalia Andrea Pino Ospina -Secretar\'a(ojl Reporte de inasistencia de empleados 20019/05/10 8:03 019-05-10-08:04:26AM
& =

Para abrir un mensaje, puede dar un solo clic para verlo en la parte inferior de la pantalla:




Matalia Andrea Pino Ospina - Reporte de inasi: i H 2018-05-09-01:07:48F K
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PINO OSPINA, MATALIA AMDREA - INFORMACISN 2018-02-15-12:48:38P 1
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% Mensaje recibido 0|
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Reporte de inasistencia de empleados 2019/05/09 1:06 PM

A Enviado por: Matalia Andrea Pine Ospina
-~ 2019-05-09-01:07:49FM

Para: Cortes Rodriguez Camile Andres[Rector|a}]

Rector
Reporte de inasistencia de empleados 2018/05/09 1:06 P

Jornada Mafiana - No as
Documento Nombre
AORED3 Castro Vera Danlel - (Docente)

AOQREDE Diaz Nidfiez Juan - [Docente)
O dar doble clic, para abrirlo en pantalla completa:

1 Enviado por: Matalia Andrea Pine Qspina
2019-05-09-0L:07:43PM

Para: Cortes Rodriguez Camilo Andrez[Rector(a)]

Rector
Reperte de inasistencia de empleados 2019/05/03 1:06 PM

Jornada Mafiana - No asistieron:

Documento Nombre

AORED3 Castro Vera Danfel - (Docente)

AODREDE Diaz Ndfiez Juan - (Docente)

AOQRENLL Lopez Genzalez Josefa - (Docente)
AOREDLZ Marin Perez Sandra Milena - (Docente)
AOREDLA Mavarre Ruiz Ana - (Docante)

AOQRENLE Ramirez Gomez Claudia Patricia - (Deeente)
AOREDLT Sanchez Flores Luisa Fernanda - (Docente)
AOREDLE Serrane Hernandez Lucia - (Docente)
AORED1S Zapata Melina William Andres - (Docente)

T Eliminar = Responder ¢ Reenviar

Si el mensaje contiene archivos adjuntos, podra verlos al final del cuerpo del mensaje v al
dar clic sobre el nombre, el archivo comenzara a descargarse:




FACTURA MES JULIC

P Enviado por: CORTES RODRIGUEZ, CAMILO ANDRES
= 02:12:52FM

Para: Pino Ospina Matalia Andrea[Secretariofal]

By

Tl Eliminar = Responder ™ Reenviar

Para responder, reenviar o eliminar el mensaje, vaya a los botones dedicados a esta labor,
ubicados en la parte final del mensaje:

FACTURA MES JULIC

P Enviado pori CORTES RODRIGUEZ, CAMILO ANDRES
= 03:12:52FM

Para: Pino Ospina Natalia Andrea[Secretariolay]

By

R Sin_thtule.png
37.TKE o

T Eliminar * Responder  ¢¥ Reenviar

Para volver a ver la pantalla de Recibidos, dé clic en el botén Recibidos de la parte
superior o en Entrada del menu de Mensajeria ubicado en la parte izquierda.
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Bandeja de entrada @egorﬂe & Bandeja deentracls

Mensaje recibido [

FACTURAMES JULIO

Py Enviado por: CORTES RODRIGUEZ, CAMILO ANDRES
= 03:12:52PM

Para: Fino Ospina Matalia Andrea[Secretariols)]

dea de entrada

& Entrada

En la pantalla principal encuentra 4 opciones:

&2 Recibidos

ElE

Con el boton E]puede marcar o desmarcar todos los mensajes.

T
Con el boton puede eliminar uno o varios mensajes seleccionados.

7~
Lo

Con el boton puede actualizar los mensajes.
14 u r r -
Con el boton puede marcar como Leidos o No Leidos los mensajes.

Cuenta también con una barra de blUsqueda para que, con una palabra clave, encuentre
mas facil un mensaje.

&3 Recibidos Buscar., n -

= Piginaldel <€ %

] CORTES RODRIGUEZ, CAMILO ANDRES FACTURAMES JULIO 03:12:52PM
% - Rectoria)

) + MOREND PEREZ, MARIA PILAR - ESTUDIANTES CON PROCESOS DISCIPLIMARIOS 01:3%:25PM

O
% Docerite




En la parte superior e inferior derecha de la pantalla, hay un navegador que le permitira
desplazarse entre paginas, cuando tenga una gran cantidad de mensajes.

Péginalde1l € »

Redactar

Para redactar un mensaje nuevo, vaya al botén Redactar ubicado en el menu de
Mensajeria.

[#" Crear nuevo mensaje

& | Destinatario: Enviar copia a: Fecha de Envio

@ copia: O Esudiarte O padre (e fod [

. . Erviar copia al correo delos
& (g Cvliize B Acudiente A Madre

= . destinatarios o
Asunto:

@ Bandsja deentrada
Archivo = Editar > Insertar = Ver~  Formato~
& Entrada

H g

4 B 7 E = =
Familiadefu.. ~ Tamafosde.. ~ A ~ A ~ @ @

[ Redactar

Lo primero que debe hacer, es seleccionar los destinatarios, de clic sobre este campo.

[#' Crear nuevo mensaje

& Destinatario: Enviar copia a: Fecha de Envio

& | Copia: r Estudiante l_ Fadre ..-

Enviar copia al aorren de los

& Copia Oculta: { - Acudiente { | Madre ]

@ destinatarios { 4
Asunto: .

El sistema habilita la siguiente ventana:




Seleccionar destinatarios del mensaje

Filtrar por: LI Grodo: DY ERd  cruro: T Rl Mwarcar/Desmarcar Todos Q

DESTINATARIOS
Nembre Tipo Grupo
150027 Alvarado Barbosa Jesus David[010106] Estudiante 010160
150028 Alvarez Martinez Veronica  010100] Estudiante 10100
150025 Aragén Jimenez Alfreclo[010100] Estudiante 010160
150030 Avendlafio Hufiez Maria del socorro[01010] Estudiante 10100
150007 Cardona Loaiza Santiago[010106] Estudiante 10160
150006 Loaiza Cardona Maria Isabel[010100] Estudiamte 010100

DESTINATARIOS SELECCIONADOS
Nombre

Seleccionar Cerrar

En la parte superior de la ventana estan todos los usuarios a los que tiene permiso de
enviar mensajes.

ZIETEIN Todos los contactos ¥ (cTE1 ) Tedes los grados v T Tedes los grupoes v B Marcar/Desmarcar Todos Q

DESTINATARIOS
Nombre Tipe Grupo

180027 Alvarado Barbosa Jesus David[010100] Estudiante 010100
150028 Alvarez Martinez Veronica[010100] Estudiante 010100
150025 Aragon Jimenez Alfredo[01010C] Estudiante [k [s] Rele)
150030 Avendafio Mufiez Maria del socarre[010100] Estudiante 010100
150007 Cardona Loaiza Santiagoe[010100] Estudiante 010100
120006 Loaiza Cardona Maria Isabel[010100] Estudiante 010100

A medida que los vaya seleccionando, van quedando en la parte inferior de la ventana.

Seleccionar destinatarios del mensaje

CESTINATARIOS
Nembre Tipo Grupo

Ospina Gloria [ Pino Ospina Diege Alexander (TSO100] | Acudiente TS0100
Peréz Salomén [ Peréz Orozco Fredy Francisco (TS0100) ] Acudiente TS0L00
Pino Maria [ Correa Carlos Javier (TS0100) ] Acudiente TSO100
Posada Yamile [ FINO FOSADA ISABELA (TS0100) ] Acudiente TS0100
PING MATALIA[ SERMA VELASQUEZ MARIA CAMILA ] fdadre 110200

Cardona Loaiza Jorge Mario Docente Docente

DESTINATARIOS SELECCIONADOS
Nembre Tipe Grupe

150027 Alvarado Barkosa Jesus David[010100] Estudiante 010100
Flores Lorenzo [ Flores Salinas Valentin (060100) ] Acudierte 0BO100
PIMO MATALIA [ SERNAVELASQUEZ MARIA CAMILA] Madre 110200

Cardona Loaiza Jorge Mario Docente Docente

Para seleccionar los contactos tiene varias opciones: seleccionar los contactos uno por uno
con la casilla de verificacion o filtrar para seleccionar los contactos deseados mas
rapidamente.




Puede filtrar por tipo de usuario, por grado, grupo o por palabra clave usando el campo de
busqueda.

e

GIUETIEES Todos los contactos | Wt W8 Todos los grados v | CILE Todes los grupos M

Todos los contactos Todos los grupos
. Todos los grados
Estudiante = 010100
Acudiente - 010200
Madre 050100
1oppy 7| Docente figigg
Secretario(a)
150028
Coordinador(a) [o10100] 110200
150025 Rector(a) 100] CRO10001

150030| bgrupo i TS0L00

T )

iNotas importantes!

- Los contactos que tenga en la lista de destinatarios,
dependen de los permisos que haya dado previamente el
rector o el encargado de comunicaciones.

- En el caso de los docentes, si tiene permiso de enviar
mensajes a estudiantes y acudientes, solo vera los
estudiantes a los que les dicta clase y a sus acudientes
correspondientes, a no ser que el rector le haya dado
permiso de comunicarse con otros grupos.

- En el caso de los estudiantes, acudientes, padres y madres
si tienen permiso de enviar mensajes a los docentes, solo
podran ver los docentes que le dictan clase al estudiante.

Para enviarle un mensaje a todos los contactos, o a un grupo de contactos después de
haber filtrado, puede marcar la casilla Marcar/Desmarcar todos.




GUTERLET Estudiante v BRCTEL L Todos los grades v T Todos les grupos M B yarcar/Desmarcar Todos Q

Cuando termine de escoger sus destinatarios, dé clic en el boton Seleccionar.

Si desea enviar el mensaje con copia o0 con copia oculta siga el mismo proceso anterior,
pero ingresando a la ventana de destinatarios por el botén copia o copia oculta.

&+ 66 destinatariofs) seleccionado(s)

¥ Copia

& | CopiaQculta:

[ Informacién dia antioquefiidad .

Lo que debe hacer a continuacion, es indicar si quiere enviar una copia del mensaje al
Estudiante, Acudiente, Padre o Madre.

Enviar copia a:

l | Estudiante l ! Fadre

l ! Acudiente I ! Madre

Esta opcion sélo funciona cuando por ejemplo usted es docente, coordinador, rector o
secretario y tiene como destinatario a un alumno. Si tiene permiso de enviar mensajes a
los acudientes, padres y madres, puede marcar esas tres casillas y enviarles copias del
mensaje a los tres o cuando el destinatario es un acudiente, y desea enviarles copia al
padre y al estudiante. En el caso de los estudiantes, es Util, cuando el destinatario es la
madre, y desea enviarles copia del mensaje al padre y al acudiente. (Es opcional).

Luego, si desea que el mensaje llegue en una fecha posterior a la actual, selecciénela en
el calendario de Fecha de Envio, si necesita que llegue de inmediato, omita este paso.




Fecha de Envio

[ 24| o7 | 2000 Ji
Suio 12010 ]

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

Después, seleccione si desea enviar copia del mensaje al correo electronico de los
destinatarios (es decir al correo tradicional o personal como Gmail, Yahoo, Hotmail,

Outlook, etc.)

Fecha de Envie

Enviar copia al correo de los

destinatarios lil

iNotas importantes!

Para usar esta opcion, tanto el destinatario como el emisor (usted), deben tener un
email asociado previamente en el sistema académico. Se dara cuenta si usted lo tiene
registrado, porque donde aparece su nombre debe salir el correo. Si no lo ve, es porque
no esta registrado y debe solicitar que lo registren en secretaria.

PINO OSPINA, NATALIA ANDREA

napino

Si un usuario tiene como email asociado uno de Hotmail, el correo enviado a través de
este sistema, le llegara a Correo no deseado o Spam. Al enterarse de que le enviaron un
correo por medio de Mensajeria Master2000, revise el Spam y marquelo como correo

seguro.




Ahora sélo queda, escribir el mensaje.

Al momento de escribir el mensaje, podra ver un editor de texto que le permitira darle el
estilo que desee y personalizar el mensaje como lo prefiera.

[# Crear nuevo mensaje

. — .
&+ 66 destinatario(3) seleccionadols) Enviar copia at Fecha de Envio

B | copr |_| Estudianta |£| Fadra m

Enviarcopia al corren de los destinatarios

8 S Bauliat ‘i‘ Acudiente |£| Madre |7|

# | Informacién dia antioquefiidad .

Archivo »  Editar Insertar~  “er~  Formato = Tabla =

1
H
H

4« #» B I E =

Famiiadef.. = Tamafiosd.. ~ A~ @

Puede modificar el texto, insertar imagenes (desde internet), poner links, crear tablas,
adjuntar archivos (puede enviar hasta 5 MB de archivos adjuntos por cada mensaje), etc.
Para enviar una imagen, lo recomendable es adjuntarla como archivo.

Cuando haya terminado de crear el cuerpo del mensaje, en la parte inferior derecha, dé
clic en el boton Enviar. Si ya no desea enviarlo, entonces dé clic en Descartar.

% Descartar Enviar

Al enviar, le saldra una ventana informativa sobre a quiénes se les envié el mensaje y a
cuales de ellos se les envié copia al correo personal.




Resumen e-mail enviados

Usuario Descripcion
Alvarado Barbosa Jesus J[Estudiante] Mo tiene cerreo configurado

Alvarez Martinez veronic.[Estudiante] Ne tiene cerret configurade

Aragon Jimenez Alfrede[0.[Estu diante] Ne tiene corree configurado

Avendafio Mufiez Maria de.[Estudiants] Mo tigne corree configurade

Cardona Loalza Santiago[.[Estudiante] Mo tiene correo configurado

Loaiza Cardena Maria 1sa.[Estudiante] Mo tiene cerreo configurado

marin Emanuel[010100][Estu diante] Ne tiene cerret configurade
Marin Johan[010100][Estudiante] Ne tiene corree configurado
Marin Ping Sandra Mile.[Estudiante] Mo tigne corree configurade

Rojas Mendez Juan Carlo.[Estudiante] Mo tiene correo configurado

SO0 |0|e|0|a|0|e

Alcantar Camacheo José | [Estudiante] Mo tiene cerreo configurado

Para salir de esa ventana, dé clic en el boton Aceptar ubicado en la parte inferior
derecha.

Aguilar Maria Ofelia [ L.[Acu diente] Metiene correc configurade

Mejfa Tomas José [ Mejia.[Acudiente] Mo tiene correo configurado

Montoya Osorie Emely [ O.[Acudiente] Metiene correc configurado

Peréz Salemén [ Peréz O.[Acudiente] Mo tiene correc confizurado

Ospina Gloria [ Pine Os.[Acudiente] Mo tiene corree configurado

Posada Yamile [ PFING POL[Acudiente] Me tiene corree confizurade
PIMO MATALLA [ SERMA VEL[Acudiante] Mo tiene corree configurado

Sl|lolo|a|o|a|a

Enviados

Para ver los mensajes enviados, puede dar clic en el boton Enviados del menu de
Mensajeria o del menu de la parte superior de la pantalla.

Bandeja de entrada

ka Entrada

Enviados

@) MASTER2




Aqui puede ver todos los mensajes que han sido enviados por usted y seleccionarlos,
marcarlos como leidos o no leidos, eliminarlos vy filtrarlos, de la misma manera que se
explicod anteriormente.

2 A @ 0 o
Buzéndeenvics © = w @ Bandejade entrada

£4 Enviados uscar. n -

o & = Pégina1det £ ¥

B Para: Alvarado Barbasa Jesus David Informacidn dia antioquefiidad 04:40:54P 1M

Reporte de inasi i lead 0/ 20189-07-03-10:542LAM
A

Para: Cartes Rodriguez Camilo And Reporte de inasi i lead 1807 2013-07-03-10:54:19AM
AR

Eliminados

Para ver los mensajes eliminados, puede dar clic en el boton Eliminados del menu de
Mensajeria o en Borrados del menu de la parte superior de la pantalla.

Bandeja de entrada

& Entrada

W Eliminados

Q » @ MASTER2000

Enviados Borr

Aqui puede ver todos los mensajes que han sido eliminados por usted, seleccionarlos,
marcarlos como leidos o no leidos, filtrarlos y si desea eliminar un mensaje
definitivamente, selecciénelo y de nuevo dé clic en Eliminar (basurerito) y quedara
eliminado totalmente.




T Eliminados

Buscar..

Péagina 1 de

[ Moreno Perez Maria pilar[Doce FACTURA MES DE JULIO 01:38:36FM
=)
()] ¥z Cortes Rodriguez Camile And

®

2018-02-04-04:1030FM

Ir al panel

E.,, Ir al panel

El boton Ir al panel, le permitira salir del modulo de comunicaciones y regresar al panel
principal de la plataforma Master2000.

Para consejos, tips y noticias sobre Master2000, siguenos en nuestras redes sociales.
Haz clic en los botones a continuacién para ir directamente a los links:

n @ BII,; S w“":aznr;‘;ul“m



https://www.youtube.com/master2000sas
https://blog.master2000.net/
https://www.master2000.net/web/
https://www.facebook.com/master2000software
https://www.instagram.com/master2000sas/

Manual Comunicaciones

Master2000 S.A.S.
Todos los derechos reservados.



