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La aplicacién Sigma se encuentra en la siguiente direccion: https://secretaria-virtual.uam.es/Navegacion/Inicio.html

Para acceder a la aplicacion se introduciran las claves de Usuario y Password que se tienen actualmente.
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14-03-2011 Bienvenido al sistema de Gestion Académica
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moddulos que tiene la aplicacién. Dependiendo del perfil del usuario, aparecen mas o menos

La siguiente pantalla mostraré los diferentes
modulos.
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SIGMA
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e LA PANTALLA
Al entrar en la opcidn de tutor(a), la pantalla muestra todos los/as alumnos/as del tutor/a, con las posibilidades que brevemente se indican a continuacion:

Desconexion

Seleccidn del afio
académico. Por defecto

Pulsando en las cabeceras se
ordena la pantalla por el
campo de la cabecera pulsada

Tutelar R
aparece el actual

UNIVERSIDAD \

Pulsando aqui se verd en
qué tutorias esta el/la
alumno/a de esa fila

Créditos & 2
2 Ano de Tutorias
Titulacién + |superados|matriculados acceso & |CUrso -

(]
LYy

Afio académi MSoit/503
Manual Usuario PAT et i) [2011/20127

Marcando estas casillas se

permite enviar correos a i
los/as alumnos/as que se

Correo electronico +

Nombre +

hayan marcado o comenzar
f Expediente o <oz e 3
tUtorIas con eSOS/aS I— Ficha 449 BRan Administracion S - o
alumnos/as marcados/as. Publics
Graduad
. . | Soedene oo | .com £0.0 §0.0 2010 2
Si se marca la primera de Ficha " S adminsetracian
sy Graduado/a en
todas, automaticamente se Eroesionte Daracha v en
, r T:T hh - 3144 o Cienciz Politica v 50.0 60.0 2010 z 0
marcaran todos/as. e Administracien
u ca

[S)Hoticacion (&)

Pulsando en Nueva tutoria se
Pulsando en Notificacion se creard una nueva tutoria con
permitird enviar correos los/as alumnos/as que se

electronicos a los estudiantes hayan previamente marcado

Pulsando en Tutorias aparecerd una
ventana con todas las tutorias realizadas
hasta ahora, pudiendo consultarlas o
modificarlas.

que se hayan marcado
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. Rach 1t a e
UAM Facultad de PAT (Plan de Accion Tutelar SIGMA)

de Madrid

e COMO CREAR UNA TUTORIA

Desconexion

Plan de accién tutelar = Tutelar
Tutelar R

Tutelar

UNIVERSIDAD
Manual Usuario PAT Ano academico [2011/2012 ¥

Apellidos,

Nombre * Correo electronico +
<

1-Marcar los/as alumnos/as que

Graduado

van a formar parte de la tutoria. o 4 il.com 42.0 Gald 5650 8
- = Graduado
Derache
03 il.com Cien 60.0 60.0 2010 2
Admi
03 il.com £0.0 50.0 2010 2
0g om £0.0 50.0 2010 2

2- Pulsar en Nueva tutoria
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Facultad de

17 Psicologia

Después de seleccionar

PAT (Plan de Accion Tutelar SIGMA)

Nueva tutoria,
aparecera esta pantalla

5- Una vez cumplimentados los

Manual Usuario PAT Ano académico 2011

3-Se marcan los/as

| B o e
alumnos/as asistentes

s o Todos los alumnos asisten Ho asiste ningun alumno
a la tutoria. - B ati

campos de la tutoria, se pulsard
[ (&) Grabar en Grabar para que la tutoria
quede guardada

Al
2 Pulsando aqui se quedaran

A

=
\4‘7 =z marcados todos/as los/as
N

alumnos/asde la tutoria.

0 La opcion de adjuntar documentacion a esta tutoria
estara disponible una vez que se grabe la nueva

tutoria.
| .
Sise qu

—m ieren adjuntar documentos la aplicacion
> |dd/mm/aasa no permite hacerlo al comenzar una tutoria.
Primero hay que grabarla y después dejara

4-Se rellenan los

campos de la

ria. . ,
tutoria LugariAsunto adjuntarlos, entrando en la tutoria ya grabada

5
= |

Su sesidn esta a punto de caducar, por favor, guarde los cambios

NO==HEN

La aplicacién avisara un minuto antes de que acabe la sesion, : E

en el caso de que no se hayan grabado los datos que se estan

introduciendo en una tutoria. Aparecera la siguiente ventana y
habra que grabar antes de un minuto.
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e COMO CONSULTAR Y MODIFICAR TUTORIAS YA CREADAS

Al pulsar en [ (&) Tutorias PN aparece la siguiente ventana con las tutorias que se hayan realizado hasta el momento:

(= Seleccionar tutoria - Windows Internet Explorer 2-Se pueden ordenar las tutorias pulsando en las cabeceras.
Los datos se ordenaran por el dato de la cabecera que se haya |}
pulsado. (Por fecha, por ejemplo).
Seleccionar tutoria
1-Pulsando en la Q [euveon i )
flecha se abrira la Q icon
tutoria 0 — 0
correspondiente, y se
podra consultar o | Q) [rorouzoe :
modificar. Si se quiere Q 2002 i
modificar algo, una o —
vez abierta la tutoria
se realiza la Q oz B
modificacién y se 'k ] 5/02/2012
pUIsaré en Grabarl o is/o2/2012 Est prueba psara los caraceteres del
como se explica en el
punto anterior (X ) 2 9et0ts
Pulsando en Cerrar se cierra la
2 ventana y se vuelve a la pantalla

anterior, la de los/as alumnos/as.

Octubre 2022



Facultad de
Psicologia

UAM

de Madrid

CcOMO SABER EN QUE TUTORIAS ESTA UN/A ALUMNO/A DETERMINADO

Plan de accién tutelar = Tutelar
Tutelar R

Tutelar

UNIVERSIDAD

Afo académico [
Manual Usuario PAT il L2

PAT (Plan de Accion Tutelar SIGMA)

Plan de accion tutelar Usupario - ¥¥*** perfil : PATTU Cla

Descol

1-En la primera pantalla que aparece, (la de

los/as alumnos/as), pulsamos en el simbolo

Apeflidos,
Nombre +

Correo electrénico ¥

de Consultar.
Afo de Tutorias
acceso ¥ s

I 44 il.com | Ciencia Paolitica 42.0 48.0 2010
2-Aparecerd una ventana con las r 02 fhcen: [Cancle ol 0.0 50: 2010 e W
Agmimistracion
tutorias en las que el/la alumno/a
esté.Pulsando sobre la flecha de la
tutoria se podra consultar o riz do plo O

modificar, tal y como se ve en los
puntos anteriores.

Lugar/Asunto

joL.

0 03/11/2011 Palf
[ () comr
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PAT (Plan de Accion Tutelar SIGMA)

COMO ENVIAR CORREOS ELECTRONICOS A LOS/AS ALUMNOS/AS

Tutelar

R Plan de accién tutelar >

UNIVERSIDAD

Manual Usuanio PAT

1-Se marcan los/as alumnos/as

destinatarios/as del correo

electroénico.

Marcando la primera casilla quedan

marcados automaticamente todos

| los de la lista |

Tutelar

Ano académico

Apellidos, e . |Tutorias
Correo electronico ~ + |Curso ~ a
Nombre « > -

\ Fxpedients
[ | FExpediente | am.es 60.0 £0.0 2010 2 o
Ficha
Expediente
r 2 54 mail.com 60.0 60.0 2010 2 o
\ Ficha
Expediente .
v 23 49 il.comn i 60.0 £0.0 2010 2 o
Ficha A = §
Administracion
Publica
Graduado/z en
Expediente 2 | hoy en
r :T':' s o9 il.com Ciencia Politica y 60.0 60.0 2010 2 o

# Administracion
Publica
| 2- Se pulsa en Notificacion
| (S)votrcocin B toevatuiora || () Tutorie= ]
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3-Aparece esta ventana. IMPORTANTE: antes de escribir el mensaje,
se debe seleccionar un modelo de correo. Si no hay ninguno
especifico creado, se seleccionara “Mensaje en blanco”.

/2 Envio de notificaciones a alumnos - Windows Internet Explorer

Envio de notificaciones a alumnos

4-Escribir el mensaje, en el caso de

Seleccione un modelo de correo v

Seleccione uno...

emisor

que se haya elegido Mensaje en
blanco. Si existe algin modelo de

PAT (Plan de Accion Tutelar SIGMA)

Asunto

correo predefinido y se selecciona,

se puede escribir sobre él (tanto

sobre el asunto como sobre el
Cuerpo

mensaje) o dejarlo como esté.

Ir'd

5-Enviar el correo electrdonico. Se

puede enviar mediante la propia

aplicacion, o mediante el correo

predeterminado de nuestro

ordenador.

el
. Envio por correo predeterminado
[ (<) cemr |

10

Octubre 2022



U \’M Facultadde, PAT (Plan de Accién Tutelar SIGMA)
Psicologia

U'niversidad Autdnoma
de Madrid

En el caso de que se pulse en “Envio por correo predeterminado”, se abrird automaticamente el gestor de correo que se tenga instalado en el
ordenador, y se realizara el envio mediante ese gestor.
En el caso de que se pulse en “Enviar”, la aplicacion lo envia internamente, mostrando el resultado del envio, como se ve en la siguiente pantalla:

/= Resultado envio notificaciones - Windows Internet Explorer

Resultado envio notificaciones
—

Nombre

—

0 No ze ha realizade el envio

incorrecto a ningun alumno

N

11
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de Madrid

e COMO CONSULTAR EL EXPEDIENTE DE UN/A ALUMNO/A

Desconexion

Plan de accién tutelar = Tutelar
Tutelar R

Tutelar
Ano académico ?72011‘;‘20127;”}

Apellidos, .

todas, Pulsar en “Expediente” Nombre ~ Conun se vemcaly

UNIVERSIDAD

Manual Usuario PAT

1-En la primera pantalla de

I —

r Expediente

£ 7 m.es Cier Polif 60.0 60.0 2010 2
Ficha d & : o

3

5 mail.com | Cier Poli 60.0 60.0 2010 P

Expediente MO S = 2= 2

= £ 0 com P 60.1 60.0 201 2
a8 Beatriz ist
bli

12
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Consulta de Expediente

Apellidos y nombre

Estado expediente Ab

o

Mis datos

Mi expediente v

Mi expediente > Aiio actual

Mis tramites

2-Aparecera esta pantalla con

el Expediente seleccionado

PAT (Plan de Accion Tutelar SIGMA)

N.I.P N.LA

Centro Facultad de Derecho DNI

Tipo de estudio Grado Estudios
Plan estudios 467 - Graduado/a =n Derecho y en Ciencia Politica ¥ Administracion Piblica Especialidad

Normativa

Version para imprimir

- Grado

0 - El plan no

en Derecho y en Ciencia Politica y Administracion

alidad

tiene

|~

. Incluir nota media del expediente
Las notas entre paréntesis no son definitivas hasta el cierre de actas ‘

Sitde el ratéon sobre el simbolo o donde aparezca, para visualizar la informacion sobre la revision de examen.

Observaciones

S R Cr. Convocatoria | Calificacion Rama
Descripcion ~ a a2

¥ v

Conocimiento + >

DERECHO CONSTITUCIONAL: DERECHOS = Cienciss Sociales y

17 . 231 May sica X
27858 FUNDAMENTALES &0 Hayo N Basl £ Juridicaz
17859 INTRODUCCION AL DERECHO PENAL 3.0 231 Enero N Obligatoria X 2
s DERECHO DE CBLIGACIONES Y . i ’- S N &
17860 CONTRATOS 5.0 231 Enero N Obligatoria X 2
NG APLICA A LAS CIENCIA! ¥
17862 INGLES APLICADO LAS CIENCIAS 6.0 231 Ernero N Basica X 2 Artes y Humanidades

SOCIALES Y JURIDICAS

13
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U ,\'M Facultadde PAT (Plan de Accién Tutelar SIGMA)
TR A Psicologia

de Madrid

e COMO CONSULTAR Y GRABAR EN LA FICHA DEL/LA ALUMNO/A

5 - B
Desconexion 5

R Plan de accién tutelar = Tutelar

Tutelar
Ano académico ?72011‘;‘20127;”}

Tutelar

UNIVERSIDAD

Manual Usuario PAT

Apellidos,
Nombre =

Correo electronico ¥

1-En la primera pantalla de

todas, Pulsar en “Ficha” ;:J’“n’;“ 728
o| g |

14
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U ,\'M Facultnd de PAT (Plan de Accién Tutelar SIGMA)
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de Madrid

2-Pulsando en cada pestaia se pueden grabary
modificar los datos personales, académicos y las

[>

valoraciones de los semestres it

Flan de accién tutelar = Tutelar
Tutelar !
Ficha PAT Alumno
También es posible adjuntar
Datos personales Datos académicos Valoracion 1r semestre Vaioracion 2° semestre Documentos adjuntos
=

Apellidos, Nombre del tutor P
Apellidos, Nombre G
Nl 4 F
NP 2]
Lugar y fecha de nacimiento Ui
Domicilio habitual M
Domicilio durante el curso <
Teléfono fijo 8

Teléfono movil
Correo electronico institucional

Correo electronico personal a

Candicinan de hacaria v tinn s

15
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e

M

e COMO ADJUNTAR DOCUMENTOS (TANTO EN FICHAS COMO EN TUTORIAS)
Tanto en las fichas como en las tutorias, se pueden adjuntar documentos, el procedimiento es el mismo en ambos casos.

En las fichas después de pulsar en Documentos adjuntos, y en las tutorias ya grabadas, aparecera la ventana para afiadir los documentos desde
nuestro ordenador:

2-Aparece la ventana de adjuntar

7* Adjuntar documentos - Windows documentos. Pulsamos en Examinary

1-Pulsar en Aiadir ) mpear | || seleccionamos el documento que

gueramos anadir.
- Nombre Documento

Adjuntar documentos

[ (8) o] () vover | :
() araar

ﬂ; Adjuntar documentos - Windows Internet Explorer

[
|

- 3-Una vez seleccionado el
Adjuntar documentos

archivo que queremos
adjuntar, se pulsa en Afadir

|C:\Document5 and Settings\Amador\Escriteric\DOCUMENTO DE PRUEBA,de~— Examinar...

.Om B Documentos adjuntos

Pulsando aqui
se elimina el
4-Aparece el documento ya documento
cargado, con la posibilidad de
consultarlo o eliminarlo.

Nombre Documento

Pulsando aqui DOCUMENTO DE PRUEBA.doc

©®

se visualiza el

documento
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