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Tutorial del panel de control del profesorado de la página de INICIO 

 
En la página de INICIO de www.ieslaasuncion.org encontrarás el panel de control del profesorado: 
 

 
 
Inmediatamente el programa pide que te identifiques. 

          
 
Una vez identificado como profesor del curso actual, aparece la página de bienvenida y la barra de navegación: 
 

 
 

Si has sido profesor del instituto en cursos anteriores la barra de navegación tiene menos opciones: 
 

 
 

Acceso al panel de control del 
profesorado 

Pulsa aquí y cambias la 
contraseña en el formulario de 

la derecha
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Una breve explicación de cada opción: 
 
NOTICIAS EN INICIO: Interesante apartado que permite escribir comunicados en la parte superior de la 
página de INICIO. Junto a la noticia puedes añadir cualquier tipo de documento (word, PDF, imágenes), pero 
es preferible que estén comprimidos en .zip o .rar.. 
Cualquier novedad que sea de interés para nuestros alumnos o compañeros, comunícala desde este apartado. 
Será muy visible pues aparecerá en la parte superior de la página inicial. 
 
 
FORO EXCLUSIVO PROFESORES: Un foro en el que sólo pueden escribir y leer profesores.  
 
PONER NOTAS DE EXÁMENES Y COMENTARIOS A ALUMNOS: Puedes publicar las notas de los 
exámenes parciales de los alumnos (el alumno sólo podrá acceder a ellas tras escribir el DNI) y escribir 
comentarios sobre ellos. Los profesores que impartimos clase a ese grupo podemos conocer los comentarios 
sobre los alumnos del grupo de cada uno de los profesores. Los alumnos sólo pueden conocer los comentarios 
que hacemos los profesores de él. 
 
LIBRO VIRTUAL: Desde este apartado puedes abrir nuevos capítulos del libro virtual  
http://www.ieslaasuncion.org/librovirtual . Puedes modificar y eliminar las páginas que los alumnos han 
enviado a tus capítulos, etc. 
 
MENSAJES SMS: Puedes enviar mensajes SMS de una forma muy cómoda. 
 
 
DATOS ALUMNOS: Tras elegir el grupo, puedes ver la foto de los alumnos, los datos personales, los 
informes de los tutores de cursos anteriores, incidencias, faltas y notas de evaluación del presente curso y 
cursos anteriores. 
Desde este apartado los tutores rellenan los informes de sus tutorandos a final de curso y añaden el e-mail a los 
datos personales de los alumnos. 
 
DATOS PROFESORES: Ver los datos personales de los profesores que han publicado sus datos. Para 
publicar o modificar tus datos también se hace desde este apartado. 
 
 
 
Explicaré con mayor detalle las opciones “Noticia en Inicio”, “Libro Virtual”, “Notas de exámenes y 
comentarios a alumnos” y “Datos alumnos”. 
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NOTICIA EN INICIO 
Antes de explicar cómo se publican las noticias, veamos cómo se muestran en la página de INICIO de 
www.ieslaasuncion.org . 
Debajo de los menús de navegación aparecen las noticias que los profesores publicamos. 
 

 
 
 
 
La forma en que se presenta la noticia depende de si lleva fotografía y/o documento adjunto. Veamos 2 
ejemplos. Al pulsar en la noticia 418 “Manuales de Informática” (ver imagen anterior)  aparece: 

 

Accedes a las noticias o 
respuestas de los últimos 5 días Accedes al HISTORIAL. Noticias 

publicadas anteriores 

Nº de respuestas de la noticia de los 
alumnos o profesores 

Accedes a la 
noticia 

Nº que identifica la 
noticia Persona que envía la 

noticia 

Nombre y fotografía del 
profesor que envía la 

noticia 

Título de la noticia 
Nº que identifica la 

noticia 

Un  alumno o profesor puede responder a la 
noticia. Solamente el profesor que propone 
la noticia puede eliminar la respuesta pero 

no modificarla (ver más adelante). 
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Si un alumno o profesor desea  responder, pulsa el enlace “Responder” y tras identificarse con el NIF, 
aparecerá el formulario. 
La noticia siguiente tiene fotografía, adjunto y 2 respuestas. La forma en que se muestra es: 
 

 
 
 
 
 
 
Paso a explicar cómo se publican las noticias. 
Hemos entrado al panel de control del profesorado como he explicado en la página 1. 
Al pulsar en “Noticia en  Inicio” … 
 

 
 
 
Nos aparecerá las noticias enviadas hasta la fecha por el profesor. Sólo veremos nuestras noticias y no la de 
otros profesores. 
En el ejemplo, aparecen las noticias enviadas por José Jaime Mas Bonmatí. 
 
 

Nº que identifica la 
respuesta 

Miniatura de la foto 
enviada. Al pulsar, se 

amplia Clic para descargar el 
documento adjunto 

Clic aquí 
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Observa el ejemplo. Hay dos tablas. En la superior están las noticias que hay en la página de INICIO. En el 
ejemplo solamente la noticia nº 422  “Exámenes de pendientes de matemáticas” con foto, documento adjunto 
zip y  sin respuestas. 
En la segunda tabla aparecen las noticias que hay en el historial: hay 26 noticias: Por ejemplo, la noticia nº 244 
“Videos para aprender Matemáticas de Bachiller” se envió con foto y ha recibido 2 respuestas. Las respuestas 
aparecen siempre debajo de la noticia correspondiente. 
La noticia 140,  “2 páginas con tutoriales de photoshop” se envió sin foto, sin adjunto y no ha recibido 
respuestas. 
Para ver las noticias hay que pulsar en el título de ella. Puedes Modificar, eliminar o pasar la noticia del Inicio 
al historial o viceversa. 
Las noticias de la página de Inicio pasan al historial automáticamente, con sus respectivas respuestas, 
transcurridos 30 días. 
Observa que las respuestas enviadas a una noticia tuya no se pueden modificar, sólo eliminar. La persona que 
responde a una noticia no puede modificar, ni eliminar la respuesta. Si deseas modificar una respuesta, 
comunícamelo. 
 
Si deseas publicar una noticia, pulsa en “NUEVO”. Tendrás un formulario similar a éste: 

Cuando hay muchas noticias en el historial, 
aparecerán en distintas páginas 

Clic para añadir 
nueva noticia 
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Puedes adjuntar un documento y/o una fotografía JPG. La fotografía aparecerá al lado de la noticia como hemos 
visto antes. El editor HTML que hay para escribir la noticia te permite editarla  de forma similar a como lo 
haces en word. Incluso hay un botón que permite copiar texto desde word. También puedes crear enlaces con el 
editor. 

Botón muy interesante. Nos permite 
pegar desde word cualquier texto o  

tabla pero no fotografías 

Éste boton permite crear enlaces a 
otras páginas web 
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LIBRO VIRTUAL 
Antes de explicar qué puede hacer el profesor en el libro virtual, veamos qué puede hacer el alumno. 
El libro virtual aparece tras pulsar en el botón “LIBRO VIRTUAL – CONCURSOS” de la barra de 
navegación de la web www.ieslaasuncion.org  
 

 
 
La imagen siguiente corresponde al “libro virtual de prueba” y no al libro virtual que el alumno puede ver en 
estos momentos. Utilizaré el libro virtual de prueba en toda la explicación. El libro virtual de prueba esta en la 
dirección www.ieslaasuncion.org/librovirtualprueba  
 

 
 
Observa que la apariencia es la de un libro. En la página de la derecha tenemos los 5 capítulos abiertos por los 
profesores en éstos momentos, clasificados por asignaturas. Por ejemplo, el capítulo “Certamen literario” ha 
recibido 4 respuestas de los alumnos que corresponden a 4 páginas. 
Pulsemos, por ejemplo, sobre el capítulo “Certamen literario”… En la imagen siguiente puedes ver como se 
muestra cada capítulo. 

Clic aquí 
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Para ver las páginas de otro capítulo siempre tendrás que volver al índice general. 
 
La forma en que aparecen las páginas enviadas por los alumnos se muestra en la imagen siguiente. Pulsamos en 
la página 1 “Amor imposible” y aparece … 

Nombre del profesor que 
propone el capítulo 

Foto enviada por profesor 

Texto enviado por el profesor 

Clic para volver al Índice 
general del libro 

Clic para empezar a ver  las 
páginas enviadas por los 

alumnos 

Clic para que el alumno 
añada una página. Pedirá el 

NIF Intervalo de fechas en el  que el 
alumno puede enviar una página. Es 

algo que el profesor  puede modificar. 
Ver más adelante 

Ver fotos del 
alumno 

Ver página 
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Observa que siempre aparecen dos páginas, a la izquierda, la página impar y a la derecha la página par. Para ver 
el artículo, nos desplazaremos con las barras de desplazamiento de forma que el encabezado (donde aparece el 
nº de página) y el pie de página (donde aparecen los botones Anterior, Siguiente, etc ) siempre son visibles. 
Cuando llegamos a la última página (en el ejemplo la página 4) el botón “Siguiente” no aparecerá, teniendo que 
pulsar necesariamente “Atrás” o en uno de los índices: el general o el del capítulo. 
El artículo que publica el alumno no será visible automáticamente, si el profesor que abre el capítulo considera 
que debe revisar el artículo antes de que lo vea todo el mundo (ver más adelante). 
  
Cuando el alumno desea añadir un artículo debe pulsar en el botón “Añadir página” que hay en el índice del 
capítulo. Éste botón sólo aparece durante el periodo de tiempo que el profesor ha especificado (ver más 
adelante). En el ejemplo del capítulo “Certamen literario” será visible hasta el 31 de Agosto de 2007 

 
 
 
Al pulsar en “Añadir página” aparece en una ventana nueva el formulario para identificarse

Título propuesto 
por alumno 

IMPORTANTE. Nº de referencia que identifica 
el artículo para una posterior modificación o 

respuesta. Ver  más adelante. 

Foto enviada por 
alumno. Es 

opcional. Al pulsar 
verás la foto 

ampliada 

Texto enviado por 
alumno. También 
puede enviar un 

documento adjunto 
si el profesor lo 

permite. Ver más 
adelante. 

Barra de 
desplazamiento 

Vuelve al índice del 
capítulo Vuelve al índice 

general 

Página anterior Página siguiente 

Clic aquí 

páginas Nº de visitas a 
la página 

Ver fotos del 
alumno 

El texto enviado por el 
alumno puede tener 

formato: color, tipo de 
letra, interlineado, 

sangrías,  incluso tablas. 

Asignatura y capítulo 
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Una vez identificado tienes el formulario para publicar tu artículo que será una nueva página en el libro. 
 

 

Botón muy interesante. Nos permite 
pegar desde word cualquier texto, 

tabla pero no fotografías 

Éste boton permite crear enlaces 
a otras páginas web 

El alumno podrá adjuntar documentos si el 
profesor que abrió el capitulo lo permite. Ver 

más adelante 
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Paso a explicar cómo se abre un nuevo capítulo y se revisan las páginas enviadas por los alumnos. 
Hemos entrado al panel de control del profesorado como he explicado en la página 1. 
Al pulsar en “Libro virtual”. 
 

 
 
 
Aparecen los capítulos abiertos por el profesor determinado, durante el presente curso. No se muestran los 
capítulos de otros profesores. En el ejemplo, se muestran los capítulos abiertos por José Jaime Mas Bonmatí. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De todas las opciones descritas en la imagen anterior explicaré con detalle el formulario que aparece al pulsar  
“Nuevo capítulo”. En la imagen siguiente se describe para qué sirve cada campo. 

Clic aquí

Para abrir un nuevo capítulo 

Clic para ver 
fotografías del 

alumno 

Modificar o eliminar un 
capítulo. Si eliminas un 

capítulo, se eliminan también 
las páginas enviadas por los 

alumnos a ese capítulo

Clic para ver la página enviada 
por el alumno Puedes responder, modificar o eliminar una página 

enviada por el alumno. Si decides responder, la 
respuesta aparecerá al final de la página, en fondo 
amarillo. Si deseas que la página sea visible o no 

visible,  debes pulsar “Modificar”. Cuando abres un 
capítulo nuevo puedes obligar a que sea no visibles 

de forma predeterminada. (ver más adelante) 

Características del capítulo 

Nº que 
identifica la 
página del 

libro 

IMPORTANTE: Hay un libro virtual de 
prueba en 

www.ieslaasuncion.org/librovirtualprueba 
Entra desde aquí a su panel de control y 
comprueba su funcionamiento antes de 

utilizar el libro virtual visible a los alumnos 
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Desplegable con todas las asignaturas. 
Elige la asignatura adecuada a tu nuevo 

capítulo 

Título del capítulo 

Foto JPG. El programa cambiará el 
tamaño. Es conveniente enviar foto 
para hacer más atractivo el libro 

Es preferible no enviar adjuntos y que la 
introducción del capítulo aparezca escrita 

en el libro y no  en adjuntos

Cuando un alumno añade una página en 
tu capítulo, recibirás un E-mail 

automáticamente.

Puedes hacer no visible el capítulo 

Si elige “Sí”, el 
alumno podrá 

adjuntar 
documentos a 
la página. No 
es conveniente 

Plazo de días que permites 
que el alumno escriba en tu 

capítulo 

Plazo de días que permites 
que el alumno escriba en tu 

capítulo 

Si eliges “No”, la página no se verá completamente hasta 
que tú no modifiques el estado de la página desde el 
panel de control de la imagen anterior. Te permitirá 

revisar el artículo antes de que sea visible para todo el 
mundo. 

Escribes el comentario – introducción de tu nuevo 
capítulo. Aparecerá en la página de la izquierda, sobre 

un fondo verde y debajo de la fotografía 

Puedes permitir que los 
alumnos voten la página 

preferida (ideal para concursos)
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Los concursos de fotografía, poesías, etc, que antes se proponían en otra sección de la web, ahora serán 
capítulos dentro del libro virtual. Pasados unos años podemos tener una biblioteca virtual donde cada libro será 
un curso académico con todos los concursos y trabajos de los alumnos perfectamente organizados. 
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NOTAS DE EXÁMENES Y COMENTARIOS A ALUMNOS 
 
Antes de ver como los profesores podemos publicar las notas y los comentarios personales de cada uno de 
nuestros alumnos, veamos como los alumnos acceden a ésta información. 
El alumno deberá pulsar en “NOTAS-FALTAS-INCIDENCIAS” y en “Notas de exámenes y comentarios”. 
 

  
 
Tras escribir su DNI (con la letra) aparecen las notas de sus exámenes de todos los profesores que le imparten 
clase, los comentarios de los profesores y datos estadísticos. Mira el ejemplo 

 

 
 
Aparece una tabla por cada asignatura. 

Clic Aquí

Clic Aquí 

Ver examen propuesto 

Resultados del examen 
en todo el grupo 

Comentario personalizado para 
el alumno 

Foto grupo
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Paso a explicar cómo podemos enviar las notas y los comentarios personalizados. 
Hemos entrado al panel de control del profesorado como he explicado en la página 1. 
Tras pulsar en “Notas exámenes y comentarios a alumnos”. 
 
 

 
 
Debemos crear una nueva asignatura que irá asociada a un grupo: 
 

 
 

Aparecerá una nueva tabla amarilla: 
 

 
 
Ahora puedes hacer dos cosas: Escribir comentarios personalizados o crear temas nuevos para poner las notas. 
Si decides pulsar en “Escribir comentarios personalizados” aparece: 
 

 

Clic aquí
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Para cada alumno hay dos campos. En el primero, el comentario irá dirigido al alumno  (es el que leerá el 
alumno según expliqué anteriormente). En el segundo campo escribiremos lo que quieras que leamos los 
profesores. 
Hay que enviar los comentarios uno a uno. Observarás que se puede hacer de una forma muy rápida porque en 
la misma página aparece los alumnos con y sin comentarios. Muchas veces bastará con copiar y pegar. 
 
Si deseas publicar las notas de un examen, deberás pulsar “Nuevo tema” 
 

 
 
Aparece: 

 
 

Como puedes ver, puedes publicar el examen planteado. También puedes enviarlo después, pulsando 
“Modificar tema”. En el ejemplo, hemos creado el tema “Números”. 
 

 
 
Ahora ya podemos poner las notas. En el ejemplo he puesto 26 notas, el 50% aprobaron, etc. 
En cualquier momento puedes modificar el tema (por ejemplo, para enviar el examen), eliminar el tema (se 
eliminan las notas y el examen), modificar la asignatura (quizá por error en el nombre) o eliminar la asignatura 
(se eliminarán todos los temas, todas las notas, todos los exámenes y todos los comentarios de los alumnos). 
 
Después de probar el programa  con mis alumnos, creo que es un buen sistema de compartir la información. 
Incluso aunque los alumnos no entren a ver sus notas (cosa que dudo) te puede servir para organizar los 
exámenes y estadísticas de resultados. 
 

Clic aquí 
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DATOS ALUMNOS 
Paso a explicar cómo podemos ver los datos de los alumnos. 
 

 
Aparecen dos tablas. 
En la primera tabla, seleccionas un grupo y pulsas en uno de los 5 botones. 
En “Foto” aparece la foto y la lista de los alumnos. 
En “Datos personales”: teléfonos, dirección, e-mail, nombre padres, etc 
En “Informe tutores” los informes individualizados que los tutores han hecho (o harán) a final de cada curso 
que el alumno ha estudiado en nuestro instituto. Podrás conocer, por ejemplo, si ha necesitado refuerzo en algún 
curso o su comportamiento durante cada curso. El mismo informe enlaza con las faltas, notas, incidencias, etc. 
Es muy interesante este nuevo apartado pues nos permite llevar un seguimiento personalizado de cada alumno 
durante su estancia en el instituto. Esta sección empieza en el curso 2007-08 y por tanto todavía no hay 
informes. 
En “incidencias” aparecen los partes de incidencias que ha tenido. 
En “notas evaluaciones” aparecen las notas de las evaluaciones de todos los cursos que ha estudiado el 
alumno. Hay algunos fallos en esa base de datos que intento corregir. 
 
La segunda tabla es para los tutores. 
Seleccionas tu grupo y pulsas uno de los 2 botones. 
En “Rellenar/Modificar informe de los tutorandos” aparece las lista de tus tutorandos. Tras pulsar “Crear 
informe de alumno/a” tienes un formulario que debes rellenar. Después de enviarlo puedes modificarlo, 
repitiendo los pasos anteriores. El informe es muy completo y tal vez necesites la colaboración de los 
compañeros de la junta evaluadora. 
En “Añadir/Modificar E-Mail de los tutorandos” los tutores pueden incorporar el e-mail a los datos 
personales de los alumnos. El E-mail de los alumnos es fundamental para que estén informados de todo lo que 
ocurre en el centro. En el proceso de matrícula el alumno no suele escribir el e-mail, por eso pido vuestra 
colaboración. 
 
 
Escribidme ante cualquier duda.  
José Jame Mas    E-mail: josejaime@ieslaasuncion.org  
 

Clic aquí 


