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1. INTRODUCCION

Rayuela esta en constante revision y por ello se incorporan nuevas funcionalidades
que pretenden ampliar y mejorar las posibilidades de uso ofrecidas. Asi, se ha
implementado en la Mensajeria de la plataforma (comdn a Gestion y Seguimiento) la
posibilidad de adjuntar ficheros en los mensajes.

Esta nueva funcionalidad de adjuntar ficheros no implica cambios sustanciales en el
procedimiento habitual de utilizacion del sistema de Mensajeria de Rayuela, sino que
aflade nuevas posibilidades al mismo.

2. COMO ADJUNTAR FICHEROS A UN MENSAJE

Una vez que hayamos accedido al sistema con nuestro perfil correspondiente y
siguiendo el procedimiento habitual para enviar un mensaje, nos situaremos en el
menu Utilidades / Mensajeria / Enviar mensajes desde Gestion o Comunicaciones /
Mensajeria / Enviar mensajes desde Seguimiento.

Una vez seleccionado el grupo destinatario del mensaje y, en su caso, las personas
concretas a las que iria destinado, pulsaremos sobre el botdn 'Adjuntar'.

Es Importante tener en cuenta que antes de comenzar a adjuntar ficheros
al mensaje, deberemos seleccionar el grupo destinatario y, si fuese el
caso, los destinatarios cornicretos del mismo, ya que si no al recargarse la
pantalla tendremos que repetir el procedimiento de adjuncion de los
ficheros.

|:| Enviar mensaje a grupos @ €]

Grupo: | Cargos directivos del centro |

Seleccionar sélo algunas personas: |l

Asunto: IActa de reunidn
Adjuntar

Mensaje:

De esta forma se desplegaran las opciones necesarias para adjuntar ficheros al
mensaje.
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|:| Enviar mensaje a grupos @ [€]

Al pulsar el botén 'Adjuntar’ se

Grupo: |Cargos directivos del centra_» desplie_gan |35 OFCEOHBS que pem‘l:rten
que adjuntemos ficheros al mensaje.

Seleccionar sdlo algunas pepsBnas: ]

Asunto: IActa de rexﬁ(

| Seleccionar fichero

|[ Examinar.. ]

Total sukiclo: Méximo permitida: 3,00 MB

Mensaje:

Pulsando sobre el bot6n 'Examinar...' se abrir4 una ventana para elegir el fichero a
adjuntar a través del explorador de archivos de nuestro ordenador:

Carga de archivos

Buszcar en: | 23 Documentos V| e _? = -
1 Acka de reanion. pdf
i -E Anexn acka,pdf
Documentos
recientes
Escntono

O

Miz docurmentos

@

Wi PC
Q Maombre: |Acta de reunidn. pdf - | I_ Abrir ]
Miz sitios de red | Tipo: | Taodos los archivos w | [ Cancelar ]

GA_YU E lmd
Plataforma EDUCATIVA
Ex tremeihqa

Péagina 2



Consejeria de JUNTA DE EXTREMADURA

Educacion

Seleccionado el fichero concreto a adjuntar pulsaremos sobre el botén 'Abrir' de esa
ventana y la ruta donde estd ubicado dicho fichero aparecer4d en el campo
‘Seleccionar fichero'.

Seleccionar fichero

D:ADocumentoshdcta de reunidn, pdf |[ Examinar... ]

Total subidao: Waximo permitico; 3,00 MB

El tamario maximo de cada fichero a adjuntar es de 1 MB.
El tamario maximo total de la suma de los ficheros a adjuntar es de 3 MB.

A continuacion, pulsaremos sobre el botén 'Afadir' que aparece un poco méas abajo y
de esta forma el fichero seleccionado pasara a incorporarse a la lista de los ficheros
que se adjuntaran al mensaje cuando éste sea enviado.

Seleccionar fichero

|[ Examinar... ]
Acta de reunion podf
Total subido: 654 KB Midximo permitido: 3,00 MB

Repetiremos el procedimiento explicado anteriormente tantas veces como ficheros
queramos adjuntar.

Por razones de seguridad, determinados tipos o extensiones de archivos
(como los ".exe’, .bat’, .com’'o "msi’) no se podran adjuntar.
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Debajo de la ventana en la que aparece la lista de ficheros a adjuntar, se muestra la

suma del tamafio de los mismos en el campo Total subido' y el maximo permitido,
que como se indic6 antes es de 3 MB.

Seleccionar fichero

I— |[ E=arminar...
Acta de reunidn pdf
—_— <_\ Tamafio maximo

Suma del tamafio de total permitido

los ficheros adjuntos

. V

I Tatal subkido; 759 KB I*_) hidximo permitido: 3,00 MB

3. ABRIR O DESCARGAR LOS FICHEROS ADJUNTOS

Para abrir o descargar los ficheros adjuntos a un mensaje recibido, nos situaremos en
el menu Utilidades / Mensajeria / Mensajes recibidos desde Gestiéon o
Comunicaciones / Mensajeria / Mensajes recibidos desde Seguimiento.

En la relacion de mensajes recibidos podemos apreciar que a la izquierda de los
mensajes con ficheros adjuntos aparece la imagen de un clip.

|:| = @ Mensajes recibidos

Grupo: | Cualguiera b |

TD Registros: 1-25 de 55, paginas: 1, 2, 3 [ 4

Seleccionar

‘ ‘ 7 l:l Recepeion Remitente . Asunto Respuesta| Grup
L

i- - . I 3 - ey o :'

.E ’ jl‘“ _|:| 29032010 13:34i:ﬂ.lcantara Bolafios, Aristides i Acta de reunion o ;Cargo

:E: |:| 290032010 11:28|Conzejeria De, Educacian Reunion lilla} !Profes

:Q )| ;29.-'03.-?010 ﬂB:HiCDnsejerfa De, Educacion Documertacion 1o IProfes

| oy 1 1 1
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Pulsando sobre la fecha de rececpcion del mensaje, seleccionaremos la opcién
'Detalle’ y de esta forma accederemos al mismo. En el mensaje recibido, apreciamos

que debajo del asunto del mensaje, aparece la lista de ficheros adjuntos al mismo y
al lado de cada fichero su tamafio.

|:| Mensaje recibido

Fecha de enwvio: 29032010 13:34

Remitente: Alcantara Bolafios, Aristides

@ 9 [

Destinatarios: Cargos directivos de mi centro

Asunto: Acta de reunion

([ [acta de |eunidn.|><l[§l384.28 KB|

|I'__i !Anexo acta.pf | 7457 KEI:

Descargar todos los ficheros en ZIP

Mensaje recibido:

|Eluenas tardes.

Pulsando sobre el nombre del fichero se mostrara la ventana del navegador desde la
que podremos abrirlo o descargarlo.

|:| Mensaje recibido @) 29O &

Fecha de envio: 29032010 13:34

Remitente: Slcantara Bolafios, Arstides

Destinatarios: Cargos directivos de mi CEI‘(Iﬁ

Asunto: Acta de reunion

[ | Ficheros ndil.ln:ios-i. an

i:l-j_:Actn de reun 'EE4.28 KB
|[Z] |Anexo acta.p 74 87 K|

Descargar todos los ficheros en ZIP

Mensaje recibido:

Buenas tardes.

Envio el acta de la ditima reunidn, asi como g

Abriendo Acta_de_reunion.pdf

Ha escogido abrir
-‘_ Acta_de_reunion.pdf

que es de tipo: Adobe Acrobat Document
de: https:iirayuela. educarex. es

£Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

3 abrir con | Adobe Acrobat 6.0 {predeterminada) |

(=) Guardar archiva

[ Hacer esto automéaticamente para estos archivos a pattir de ahora,

Acepkar ] [ Cancelar
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También disponemos de la posibilidad de descargar todos los adjuntos en un

solo

fichero comprimido con formato .zip a través de la opcion 'Descargar todos los

ficheros en ZIP'.

|:| Mensaje recibido @) D €

Abriendo ficherosAdjuntos.zip

Ha escogido abrir

g ficherosAdjuntos.zip
Remitente: Alcéntara Bolafios, Aristicdes . . .
/ que es de tipo: Archivo 'WinRAR ZIP

Fecha de envio: 2903720101334

Destinatarios: Cargos directivos de mi cenfl de: https:ifray uela educarex. es

Asunto: Acta de reunidn P , ’ y
{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

3

() Abrircon | WinRAR.ZIP {pradeterminada)

i | Ficheros adjuntns | Tam

|D |Acta de reunion. ptlf 584

(=3 Guardar archivo

|Ij 'Anexo acta.pf | FLET KB

Descargar todos los ficl n ZIP
Mensaje recibido:

Buenas tardes.
[ Aceptar J l Cancelar

Ervvio el acta de la dtima reunion, asi como -

Este fichero comprimido contendra los ficheros adjuntos que aparecen en la lista.

i= ficherosAdjuntos.zip

archivo Ordenes Herramientas Favoritos  Opriones  Ayuda

E L T T L O

Afiadir  Extraer en Comprobar Eliminar  Buscar  Asistente  Informac

m |E ficherosadjuntos. zip - archiva ZIP, tarmafio descomprimido 777,367 octetos w |

Mombre < Tamario Comptimida | Tipa Mo

2 Anexo_acta,pdf 76,664 60,005  Adobe Acrobat Doc,., 29/
Z Acka_de_reunion, pdf 700,703 299,301 Adobe Acrobat Doc.,,  29)
< | 2
= Lo Total 777,367 ocketos en 2 ficheros
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A su vez, y siguiendo lo explicado anteriormente, podemos adjuntar nuevos ficheros
en la respuesta al mensaje original recibido.

|:| Mensaje recibido BF 2

Fecha de envio: 2000372010 1334
Remitente: Alcantara Bolafoz, Aristides
Destinatarios: Cargos directivos de mi centro

Asunto: Acta de reunion

[ _Ficherns adjuntos '-ramai'il:n
I-_] Acta ide reunion.pdf|584 28 KB
[j Anexo acta.pddf 74 .57 KB

Descargar todos los ficheros en ZIP

Mensaje recibido:

Buenas tardes.

Envio el acta de la Gtima reunidn, asi como el anexao a la misma.

Saludos.

Asunto: IREZ.*'J'.E‘ta de reunion

Disponemos de la opcion de

E—— adjuntar ficherosen la

respuesta al mensaje original

Respuesta:

Todos los ficheros adjuntos de la posible cadena de mensajes producidos por los
envios y sucesivas respuestas, se conservaran asociados a sus mensajes.
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