!f’ Colegio La Salle — Villavicencio

Instructivo “Agendar Cita con Docente — Mensajeria”

Los pasos que se presentan a continuacidon le informan como agendar una cita o enviar algin mensaje al
docente de su hijo(a). Para una cita tenga presente el documento “Docentes y Asignatura” que se encuentra
en la pagina Web del Colegio (seccién Descargas) el cual le informa por asignaturas el nombre del docente y
el grado correspondiente.

1. Para escribir un mensaje por medio de la plataforma Gnosoft ubican y dan clic en el /“

icono de mensajeria y luego clic en escribir mensaje.
Mensajetia

2. En @ seleccionan la opcién usuario y dan clic en el botén +. @

4, Buscar Mensaj
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3. Aparece una ventana que dice “Busqueda de Usuarios”, en el recuadro que aparece @
deben escribir el nombre del usuario (no necesariamente todo el nombre) al cual le
quieren enviar el mensaje y dan clic en Buscar

3 Académico - Gnosoft - Google Chrome = B

|9 sallevillavicencio.gnosoft.com.co/mensajeria/mensajeria/pop_bus_usujsp

Biisqueda de Usuarios
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Nombre Acudiente

Ne ge encontraron registros.

4. En el ejemplo que ven en la siguiente imagen se observa que la busqueda corresponde a “osorio”,
cuando se da clic en buscar se muestran todos los usuarios de Gnosoft que tienen esas letras “osorio”
en su nombre. Teniendo en cuenta esto seleccionan el docente al cual le auieren inscribir y dan clic
en el cuadro de verificacidon que se encuentra a la izquierda del nombre @, finalmente dan clic en
Aceptar .



5. Seobservauna ventana como la que se muestra en la siguiente imagen, diligencian el
gue quieren enviar al docente, finalmente dan clic en

6.
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Biizqueda de Usuarios
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Usuarios

Nombre Acudiente

CARLOS ALBERTO OSORIO PEREZ
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y escriben el mensaje

Enviar@.
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El docente recibe el mensaje y le envia otro confirmando la fecha y hora en la cual lo puede

atender.



