Primeros pasos en
ADDITIO APP

Aconsejamos realizar los siguientes pasos después de haber descargado e
instalado Additio App:

1. Configura los dias de vacaciones.

Abre el menu principal mediante el icono de la parte superior izquierda de la
pantalla, pulsa sobre ‘Configuracion’ y en ‘Configurar los dias de vacaciones’
podrés crear tantos periodos vacacionales o dias festivos como desees, pulsando
sobre el simbolo +.

2. Crea un grupo.

Para crear un nuevo grupo/clase abre el menu principal, pulsa sobre ‘Grupos’ y
pulsa sobre el simbolo + e introduce los siguientes campos: Titulo y subtitulo
(poner el curso, el grupo, el aula...), fechas de inicio y de fin de las clases. Con
el simbolo + crearas una sesion de clase: selecciona un dia de la semana, indica
la hora de inicio y fin de la clase y a continuacion la frecuencia. Opcionalmente
puedes escoger el color asociado al grupo, que lo representara en las distintas
funcionalidades de la aplicacion (evaluacion, calendario, anotaciones...).

Cancelar Guardar

Matematicas 10A
Aula 24
15/08/2014
20/06/2015

Destacado

Mostrar fotos alumnos

Vv |

Clases

Dia cio Hora fir Repeticion

Martes 13.00 Cada semana

Jueves . 11.00 Cada 2 semanas




| eueysag

Matematicas 1A
Aula12 @

e i
Powe e om i : [ :
NI o i 3 . :
P s . S 1 o
".__ : .

Importar alumnos

»e90
come

Anadir alumnos
manualmente

®

2.1 Para eliminar una sesion de clase de un grupo.

Entra en el grupo del que desees eliminar una clase. Pulsa largo sobre el
nombre del grupo que esté en la parte superior izquierda, saldra una pequefia
ventana con tres apartados: editar, importar alumnos, exportar datos. Pulsa en
editar y una vez abierta la ventana pulsa sobre el icono del 1apiz y saldran unos
simbolos redondos de color rojo, pulsa sobre uno de ellos y te daré la opcion de

eliminar.
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2.2 Para eliminar un grupo.

Entra en el grupo que quieras eliminar. Pulsa largo sobre el nombre del grupo
que estd en la parte superior izquierda, verds una pequefia ventana con tres
apartados: ‘Editar’, ‘Importar alumnos’, ‘Exportar datos’. Pulsa sobre ‘Editar’y
una vez abierta la ventana pulsa en ‘Archivar’, te pedira confirmacion, pulsa
sobre ‘Si’.

jAtencién!

(Estas seguro de que deseas
eliminar este grupo?
Todos los datos relacionados

(alumnos, anotaciones, eventos...)
serén eliminados

Accede al listado de grupos, pulsa sobre el menu opciones de la parte superior
derecha (tres puntos en vertical) y selecciona ‘Mostrar grupos archivados’.
Visualizaras el grupo con la palabra ‘Archivado’ a la derecha.
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Entra dentro del grupo archivado y pulsa sobre el menu opciones de la parte
superior derecha (tres puntos en vertical) y escoge ‘Editar grupo’. Ahora ya
puedes eliminar el grupo, pulsa en ‘Eliminar’. Verds una ventana de
confirmacion, si has decidido seguir adelante pulsa sobre “Si’.

jAtencion!
(Estés seguro de que deseas
eliminar este grupo?

Todos los datos relacionados
(alumnos, anotaciones, eventos...)
serdn eliminados

Si No

3. Anade los alumnos al grupo.

Hay 4 opciones para afiadir los alumnos dentro del grupo:

3.1 Importar los alumnos mediante el editor de alumnos online (Consulta el
tutorial)

3.2 Importar los alumnos desde un fichero excel (Consulta el tutorial)

3.3 Importar los alumnos de un grupo o clase ya creado en la app

Para importar los alumnos de un grupo ya existente al nuevo grupo creado,
selecciona la opcion ‘Importar alumnos’en el grupo, y a continuacion indica de
qué grupo se desean importar, indica cuéles son los alumnos y finalmente pulsa
sobre ‘Importar’.

3.4 Anadir alumnos manualmente

Introduce los alumnos tecleando los datos directamente en la aplicacion, dentro
del grupo, en la columna de la izquierda pulsa sobre el simbolo + para crear una
nueva ficha del alumno, y entra los campos que necesites. Para crear los
sucesivos alumnos debes ir pulsando el simbolo +.

4. Crea columnas para la evaluacion, realiza el célculo de notas medias.
(Consulta el tutorial)

5. Visualiza tu calendario y horario. (Consulta el tutorial)

5.1 Como crear un evento con periodicidad semanal.

Mientras no incorporemos la opcion de crear un evento que se repita
semanalmente, proponemos como alternativa crear un nuevo grupo con el
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nombre del evento (p.ej. reunion de ciclo), le asignas unas fechas de inicio y de
fin y seleccionas el dia y hora de la reunion, especificando una repeticion
semanal. Para que no te salga el evento en el listado de grupos, edita el grupo en
cuestion y pulsa sobre ‘Archivar’, en la parte superior de la ventana emergente.
A continuacidn accede al listado de grupos y para que no te aparezca desactiva
la opcidn ‘Mostrar grupos archivados’.

Temas de ayuda
CONFIGURACION Usuario

Proteccion con PIN

Permite introducir un c6digo de usuario para impedir el acceso a la aplicacion
sin la contrasefia. Para activar la proteccion introduce un codigo de 4 caracteres,
y repitelo para que quede memorizado.

Activar copias de seguridad en Dropbox

Como crear una cuenta en Dropbox para hacer copias de
seguridad

Dropbox es uno de los mejores servicios de almacenamiento en la nube. Para
abrir una cuenta: 1. Entra en www.dropbox.com y pulsa en "crea una cuenta".

2. Rellena los campos (nombre, apellidos, correo electronico y contrasena),
marca la casilla de que aceptas las Condiciones de Dropbox y pulsa en "Crear
cuenta".

3. Se iniciara la descarga de la aplicacion. Acéptala y espera a que se descargue
por completo.

4. Pulsa dos veces sobre el archivo que acabas de descargar y sigue las
instrucciones de instalacion. Cuando finalice, introduce tu email y contrasefia
para iniciar sesion.

5. Notards ahora que ha aparecido una carpeta nueva en tu sistema llamada
Dropbox: cada vez que quieras guardar algo en la nube, no tienes mas que
arrastrarlo hasta esa carpeta. Podras acceder a los contenidos que guardes ahi
desde cualquier dispositivo, a través de la app movil o de la web de Dropbox,
introduciendo tu email y contrasefia.


http://www.dropbox.com
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Activar copias de seguridad en Dropbox

Aconsejamos que realices copias de seguridad con frecuencia, para proteger la
pérdida de datos ante la pérdida, robo o mal funcionamiento de tu tablet. En el
menu ‘Configuracion’, dentro del apartado ‘Usuario’ activa la opcion copias de
seguridad en Dropbox. Introduce tu email y contrasefia de Dropbox. Ahora ya
puedes hacer copias de seguridad.

Importar una copia de seguridad del Dropbox en la aplicacion

Para cargar una copia de seguridad disponible en el Dropbox, accede a ‘Copias
de seguridad’ del menu principal, pulsa sobre el archivo que desees importar a
la aplicacion y selecciona ‘Si’ en la pregunta emergente

Tipos de notas

Gestionar los tipos de notas

En el apartado configurador encontrards varios tipos de notas predefinidos que
podras editar. También puedes crear nuevos tipos adaptados a tus necesidades:
con los del tipo Selector se introduce la nota en la columna de evaluacion
mediante la barra de desplazamiento vertical, y con los del tipo valor numérico
se introduce con un editor de nimeros.

Calendarios

Integracion con el calendario del dispositivo

Tienes la posibilidad de integrar los eventos de los calendarios de la aplicacion
con el calendario personal de tu dispositivo (entrar en Configuracion y activar
‘Integrar con el calendario de la tablet’). También puedes ver los eventos
insertados en el calendario de la tablet en el calendario de la aplicacion (entrar
en Configuracion y activar ‘Mostrar los eventos de mi calendario personal).

Alumnos

Nombres de los alumnos en los grupos

En el menu Configuracion puedes escoger entre mostrar los alumnos como
‘Apellidos, Nombre’ o bien ‘Nombre Apellidos’.

Vacaciones



Periodos de vacaciones

En el menu ‘Configurar los dias de vacaciones’ podras entrar los dias o periodos
de vacaciones haciendo un clic en el simbolo +, y definiendo un nombre e
intervalo de dias para dicho periodo (sea de un dia o de varios).

HOY

(Qué tengo para hoy?
Hoy, ayer y manana

En el meni principal de la aplicacion (pulsa sobre el logotipo de la parte
superior izquierda) selecciona ‘Hoy’. Podrés visualizar facilmente los eventos
de hoy introducidos con anterioridad en el calendario. Pulsa en ‘Ayer’ o
‘Maiiana’ (parte inferior de la pantalla) y repasards los de ayer o los previstos
para manana.

GRUPOS Configuracién de grupos

Crear un grupo

Pulsa el simbolo + del menu Grupos para crear un nuevo grupo e introduce los
siguientes campos: Titulo y subtitulo (poner el curso, el grupo, el aula...), fechas
de inicio y de fin de clases, y dias de la semana en los que impartiras las clases.
Con el simbolo + defines el horario del grupo: selecciona un dia de la semana,
indica la hora de inicio y de fin de la clase y a continuacion la frecuencia.
Opcionalmente puedes escoger el color asociado al grupo, que lo representara
en las distintas funcionalidades de la aplicacion (evaluacion, calendario,
anotaciones...).

Importar alumnos desde un Excel

Podras descargar la plantilla Excel para la entrada de datos en la seccion
‘Ayuda’ de nuestra pagina web, dentro del tutorial de importacion de alumnos, y
rellenar los datos segun los campos especificados. A posteriori podras editar y
afiadir nueva informacion en la aplicacion,

asi como hacer las fotos de los alumnos. También sera posible exportar un
Excel con la informacion de la aplicacion con el mismo formato, con lo que
podras compartir los datos con otros docentes en caso que deseéis facilitaros la
informacion.



Anadir alumnos en un grupo

Introducir los alumnos tecleando los datos directamente en la aplicacion, dentro
del grupo, en la columna de la izquierda hacer un clic en el simbolo + para crear
una nueva ficha de alumno, y entrar los campos que necesites.

Importar alumnos de un grupo existente

Importar los alumnos de un grupo ya existente al nuevo grupo creado:
selecciona la opcion Importar alumnos al crear el grupo, a continuacion indica
de qué grupo se desean importar, indica cudles son los alumnos y finalmente
pulsa sobre ‘Importar’.

Insertar foto a un alumno

Pulsa largo en la ficha del alumno, en el desplegable selecciona ‘Editar’, toca en
el icono situado debajo de la palabra ‘Alumno’ y elije entre dos opciones:
seleccionar existente o hacer una foto.

Ordenar alumnos

Una vez creado un grupo, puedes ordenar sus alumnos pulsando largo sobre
uno de ellos. Selecciona la opcion ‘Ordenar elementos’ del desplegable y a
continuacion pulsa largo en el alumno que quieras ordenar y arréstralo a la
posicion deseada.

Archivar/desarchivar un grupo

Una vez acabado el curso tienes la opcion de archivar la informacion de cada
grupo. Selecciona un grupo y pulsa sobre el simbolo de opciones de la parte
superior derecha de la pantalla (3 puntos en vertical), pulsa ‘Editar grupo’ y
‘Archivar’. Con el mismo procedimiento podras ‘Desarchivar’ un grupo.

Eliminar un grupo

Una vez un grupo esta archivado, si se vuelva a la ventana de edicion del grupo
aparecera el boton eliminar al lado del boton 'Desarchivar". Esta operacion
elimina todo el grupo y todos los datos relacionados (eventos, diario,
estudiantes, notas, etc.) y es ireversible.

Mostrar/ocultar grupos archivados

En el listado de grupos (ver ‘Grupos’ en el menu principal) pulsa sobre el
simbolo de opciones de la parte superior derecha de la pantalla (3 puntos en



vertical), y a continuacion sobre ‘Mostrar grupos archivados’ para activar o
desactivar la visualizacion de los grupos archivados en el listado.

Ficha personal de cada alumno/a

Enviar comunicado a los responsables del alumno

Entra en la ficha pulsando largo sobre el alumno dentro del grupo, y dentro del
desplegable de ‘Acciones’ selecciona la opcion ‘Contactar con los
responsables’. Ya puedes escribir el correo con el texto que desees, que se
enviard desde la direccion de correo electronico vinculada a tu tablet.

Generar informe de un alumno

Entra en la ficha pulsando largo sobre el alumno dentro del grupo, y del
desplegable de ‘Acciones’ selecciona la opcion ‘Generar informe’. A
continuacion selecciona los datos que quieres incluir (datos personales del
alumno, evaluacion, faltas de asistencia, anotaciones), y pulsa sobre ‘Generar
Informe’. Visualizards el documento, en formato pdf, y lo podrés enviar por
correo electronico a la direccién que indiques.

Cuaderno de notas

Editar y crear pestanas

Dentro del grupo, pulsa largo en la ‘Pestafia 1’ de la derecha de la pantalla,
podréas cambiar el nombre de la pestania seleccionando ‘Editar’, escribe un
nombre en Titulo (por ejemplo, Ir Trimestre). Para crear una nueva pestafa
pulsa en el simbolo +. Podrds crear tantas pestafias como necesites, y cambiar
su orden una vez creadas con una pulsacion larga en una pestafia y
seleccionando la opcidn ‘Ordenar elementos’.

Crear una columna de evaluacion

Dentro del grupo, pulsa en el simbolo + de la parte superior de la pantalla para
crear una nueva columna, e introduce los campos solicitados: titulo (p.e;j.
Parcial 1 - 10%), subtitulo (p.ej. 20/11/14) y tipo de nota (elige un tipo del
listado). Opcionalmente podras dar un valor por defecto, especifica el color de
fondo y el ancho de columna.

Calculos de notas (medias)



El Tipo de Nota ‘Férmula calculada’ te permite seleccionar qué columnas y con
qué peso porcentual hacer la media de un periodo o de final de curso. Una vez
creada la columna con dicho ‘Tipo de Nota’, debes ir seleccionando la columna
y multiplicar por el factor correspondiente (p.ej. 10% = x 0,1), de manera que la
suma total de factores sea del 100%. También se pueden utilizar columnas de
otras pestafas, seleccionando la pestafia origen el desplegable de la parte
inferior derecha del cuadro del Generador. Ver explicacion con ejemplo en la
seccion ‘Ayuda’ de nuestra piagina web, dentro del tutorial correspondiente.

Copiar las pestainas y columnas de un grupo

Dentro del grupo dénde se quieren copiar las pestafias existentes de otro grupo,
pulsa en el simbolo de opciones de la parte superior derecha de la pantalla (3
puntos en vertical), en el menu desplegable escoge ‘Copiar pestafias y
columnas’ y selecciona el grupo (pestafias con sus columnas) que se quiere
copiar.

Ordenar columnas

Una vez creado un grupo, puedes ordenar sus columnas pulsando largo sobre
una de ellas. Selecciona la opcién ‘Ordenar elementos’ del desplegable. y a
continuacion pulsa largo sobre la columna que quieras ordenar y arréstrala a la
posicion deseada.

Ordenar pestanas

Una vez creado un grupo, puedes ordenar sus pestafias de evaluacion pulsando
largo sobre una de ellas. Selecciona la opcion ‘Ordenar elementos’ del
desplegable y a continuacion pulsa largo sobre la pestafia que quieras ordenar y
arrastrala a la posicion deseada.

Registro de asistencia

Pasar lista de asistencia al grupo

Dentro del grupo, selecciona la pestafia con el icono de una persona. Pulsa
sobre el simbolo + de la parte superior para generar una columna con fecha de
hoy. Observa que se genera la lista con el simbolo ‘Asistencia’ predefinido para
todos los alumnos. Pulsa sobre el alumno que no ha asistido a clase y selecciona
el icono que indique la anomalia (ausencia, retraso, ausencia justificada, retraso
justificado o expulsion). Puedes afiadir un comentario a la anomalia pulsando
largo sobre la celda correspondiente y seleccionando ‘Comentario’.



Diario de clases

Hacer el seguimiento de la clase

Para acceder al ‘Diario de clases’ dentro de un grupo pulsa sobre la pestafia con
el icono de una agenda, y a continuacion selecciona el dia donde quieres hacer
la anotacidn. Dispones de todo el espacio que necesites para llevar el control del
progreso de la clase cada dia de la semana y asi poder recordar el temario
impartido o tener presente cualquier incidencia en el aula, puedes hacer tantas
anotaciones diarias como necesites.

Informe del Diario de clases

Dentro del grupo de donde se quieren generar el informe, pulsa sobre el
simbolo de opciones de la parte superior derecha de la pantalla (3 puntos en
vertical), en el menu desplegable escoge ‘Exportar datos’ y selecciona ‘Diario
de clases’. Se generard un documento pdf con todo el texto del diario, ordenado
por dias, que podrés enviar a la direccidon de correo electronico que indiques.

Anotaciones, entrevistas y comentarios

Editor de anotaciones (en grupo)

Dentro de un grupo, accede a anotaciones pulsando sobre la pestafia con el
icono del lapiz, y luego podras editar anotaciones existentes o crear de nuevas
(simbolo +). Para organizar y resaltar la informacion deseada tales como tareas
pendientes, reuniones, entrevistas, actividades escolares...

Vincular anotacion a un alumno (en grupo)

Dentro de un grupo, accede a anotaciones pulsando sobre la pestafia con el
icono del lapiz, crea una anotacion nueva con el simbolo +, pulsa sobre
‘Seleccionar alumno’, escoge a quién vinculards la anotacion y ya puedes
escribirla. Cuando entres en la ficha del alumno podras ver todas las
anotaciones que tiene vinculadas.

Calendario/horario de clases

Anadir un evento al calendario de clase

Accede al ‘Calendario’, dentro del grupo, pulsando la pestafia con el icono del
calendario. Visualizards tu calendario semanal del grupo, con las clases a
impartir y los eventos que hayas programado. Para crear un evento pulsa el



icono + de la parte superior derecha de la pantalla, rellena el campo titulo y
selecciona el dia y hora de inicio y de fin del evento. Una vez creado, dentro del
calendario puedes editarlo (cambiar titulo, fecha o horarios) pulsando el
simbolo del calendario que veras a la derecha de dicho evento.

Vincular una anotacion a un evento del calendario

En la pantalla del calendario, puedes afiadir una anotacion vinculada a un
evento pulsando el simbolo del 1apiz que veras a la derecha de dicho evento.

Exportar datos relativos a un grupo a Excel

CALENDARIO cCalendario general

Calendario semanal o mensual

Te ayudard a tener una vision general de todas tus clases junto con los eventos
no asociados a ningtin grupo. Accede al calendario seleccionandolo en el menu
principal. Puedes trabajar con el calendario semanal o mensual, seleccionandolo
en las opciones de la parte superior de la pantalla. Nota: Podras ocultar los dias
sin eventos en el Planner semanal (ver apartado configuracion)

Anadir un evento al calendario

Para crear un evento pulsa el icono + de la parte superior derecha de la pantalla,
rellena el campo titulo y selecciona el dia y hora de inicio y fin del evento. Una
vez creado, dentro del calendario puedes editarlo (cambiar titulo, fecha o
horarios) en la visualizacion ‘Planner’ pulsando el simbolo del calendario que
verds a la derecha de dicho evento , mientras que en la visualizacion ‘Semana’ o
‘Mes’ podrés editarlo pulsando directamente dicho evento.

Vincular una anotacion a un evento del calendario

Puedes afiadir un comentario asociado a un evento. Selecciona un evento,
editalo y veras el simbolo de un 14piz, pulsa sobre ‘crear una nueva anotacion’.

Avisar de un evento

Para visualizar un evento creado en la aplicacion en el calendario de la tablet
debes tener activado ‘Integrar con el calendario del dispositivo’ (ver apartado
configuracion). Accede al calendario del dispositivo y crea una alarma editando
el evento deseado.



ANOTACIONES Anotaciones y reuniones

Vincular anotacién a un grupo o alumno

Aqui podrés visualizar o editar todas las anotaciones creadas, asociadas a los
grupos o individuales. Accede a ‘Anotaciones’ en el menu principal y crea una
anotacion pulsando sobre el simbolo +, rellena los campos correspondientes al
titulo y texto. Si quieres vincular una anotacion a un grupo pulsa la opcion
‘Seleccionar grupo’, y a un alumno de dicho grupo pulsa ‘Seleccionar alumno’.



