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1.- ACCESO 
 

 
 
Hacer clic en “Acceder”. Introducir dirección de correo y contraseña. 

 
 
 
 
Al acceder muestra la siguiente pantalla: 
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Hacer clic en “Agrupaciones de centros educativos”: 
 

 
 
 

2.- MENÚ “BIENVENIDA” 
 
 
Dentro del sitio web, el menú es el siguiente: 
 
 
Menú de acceso para navegar: 
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Menú “Bienvenidos”: 

 
 

3.- MI CUENTA 
Hacer clic el icono de usuario -> “Mi cuenta” 

 
 
 
En el menú de la izquierda, se puede navegar entres las diferentes opciones. 
 
Para cambiar la contraseña de acceso, en “Mi cuenta” -> Pestaña “General” menú izquierdo -> 
“Información” 
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Para cambiar la contraseña de acceso, en “Mi cuenta” -> Pestaña “General” menú izquierdo -> 
“Contraseña” 
 
 

 

4.- MENÚ “DOCUMENTOS” 
 
Hacer clic en el símbolo “+” para subir un nuevo documento: 
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“+” -> “Subir archivo”: 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Cada documento debe ser categorizado de la forma más correcta para facilitar la búsqueda con 
posterioridad: 
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 Categorizar por comunidad autónoma y provincia 
 Categorizar por la temática 
 Categorizar por etiquetas (opcional)  

 

 
a) Categorizar por comunidad autónoma: 

 
 
 

Categorizar por provincia: 
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b) Categorizar por la temática: 
 

 
 
 
Y hacer clic en “Finalizado” 
 
 
Hacer clic en “Publicar”. 
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5.- MENÚ “FORO” 
 

 
 
 
 

a) Responder un hilo de discusión: 
 
Hacer clic en el hilo de discusión a responder. 
Una vez dentro del hilo de discusión, hacer clic en “Responder” o “Responder citando”: 
 

 
 
 
 

 
 



 

11 
 

MINISTERIO  
DE EDUCACIÓN 
Y FORMACIÓN PROFESIONAL 

 
 
Una vez preparada la respuesta, hacer clic en “Publicar”: 

 
 
 

b) Nuevo hilo de discusión: 
 
Hacer clic en “Nueva conversación”: 
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Es muy importante que el campo “Asunto” sea lo más detallado posible y el campo 
“Categorización” esté completo. 
 
 

6.- MENÚ “PARTICIPANTES” 
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Se pueden consultar los datos del participante, entre ellos, el correo electrónico institucional. 

 
 

7.- MENÚ “BÚSQUEDAS PERSONALIZADAS” 
 

 
 

 
 
 
En la “Barra de búsqueda” se deben escribir las palabras claves acordes con la búsqueda que se 
quiere realizar. Por ejemplo, búsqueda por la palabra clave “Córdoba”: 
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Muestra todos lo resultados por “Categoría”, “Tipo” y “Usuario” que está categorizado con la 
palabra “Córdoba”. 
 
En el menú de la izquierda, se puede chequear lo que necesita que se muestre: 
 

 
 


