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COMO SOLICITAR CUENTAS @EDUCAREX.ES PARA EL
ALUMNADO DE LOS CENTROS EDUCATIVOS DE

EXTREMADURA

ACCEDA A RAYUELA GESTION

Los correos para el alumnado los puede solicitar un docente con docencia directa o el
tutor/a del grupo. Tanto unos como otros deben acceder a Rayuela Gestion.

et Andrea Cifuentes Mayorga (Profesora Gestign)
06003382 - I.E.5. - Emérita Augylda (Mérida)
Documentos f Solicitados | Conf cian - Manuales  Nuevo mensaje

&

n ¢ Mis datos
A

CLIQUE EN MI ALUMNADO

En el lateral de la pagina, hay que seleccionar el icono Alumnado. En el menu
emergente, debe elegir la ultima opcion (Mi alumnado). En Aho Académico deje
el actual y seleccione, a continuacion, el grupo para el que desea solicitar cuentas
@educarex.es.

i C» Mialumnado [

onvivencia
valuacion
valuacion del aprendizaje

v Afio académico: | 2020-2021 v Alumnado de: | Lengua Castellana y Literatura 1ESB ~

Importante: Las cuentas @educarex.es que solicites para tu alumnado estaran activas en 24 horas, aproximadamente,
i j s no lectivas. El alumnado podra acceder a ella desde hitps://correo.educarex.es con la cuenta Ed
v el NIA (con un cero delante) como contrasefia. Ambos valores se muestran a continuacién.

No existen datos

A principio de curso, puede que en el desplegable Alumnado no aparezca ningun dato. Se
debe a que todavia no estan formados los grupos o cargados los horarios en Rayuela, por lo
que debera esperar unos dias para solicitar las cuentas.
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LISTADO DE ALUMNADO

Este es el listado de alumnos. Lea atentamente la siguiente informacion:

Mamero fotal de registros- 9

Apelido 1 Apelido2, Alumno1
Apelido 1 Apelido2, Alumna2
Apelido 1 Apelido2, Alumna3
Apelide 1 Apelido2, Alumno4
Apelido 1 Apelido2, Alumno5
Apelido 1 Apelido2, Alumnag
Apelido 1 Apelido2, Alumno7

Apelido 1 Apelido2, Alumno8

Aifio académico: [2015-2020 ¥

Alumnado de: | pidstica EP_30

usuariorayuela04

usuariorayuela0?

de Educacién Primaria
de Educacin Primaria
de Educacién Primaria
de Educacion Primaria
de Educacién Primaria
de Educacion Primaria

de Educacién Primaria

0 de Educacion Primaria

EP_3°
EP_3°
EP_3°
EP_3°
EP_3°
EP_3°
EP_3°

Ep_320

|| correacontacto@gmail.com

micorreo@educarex.es

372471
370324
370002
372484,
370893
367484
3706901

370834

usuariorayuela04@educarex.es

Wow oW oW oW oW oW oW oW

Apelido 1 Apelido2, Alumnod o de Educacién Primaria  EP_3° 367511

1. La columna (1) incluye el login (es decir, el usuario) de Rayuela de los alumnos y
alumnas. No podra solicitar cuentas educarex para quienes no tengan login de
Rayuela. Por lo tanto, antes de solicitar una cuenta educarex, deben generarse las
credenciales de Rayuela.

2. La columna (2) recoge el correo electréonico de contacto que se ha incluido en
los datos del alumno o alumna; es el que utiliza la plataforma Rayuela para enviar
notificaciones, por ejemplo. Puede que este correo sea una cuenta @educarex.es que
ya haya sido creada anteriormente.

3. La columna (3) recoge las cuentas educarex ya creadas con el usuario de Rayuela
del alumno o alumna.

4. POR LO TANTO: solo podra solicitar cuentas educarex.es para el alumnado que
tenga creado login de Rayuela (columna 1) y que no tenga ya creada una cuenta de
este tipo (es decir, que en la columna 3 no aparezca ningun dato).

SOLICITAR CUENTAS PARA UN GRUPO COMPLETO

Una vez seleccionado el grupo, solo tiene que clicar en el icono que aparece en el angulo
superior derecho de la pantalla. Se cursara automaticamente una solicitud para todas las
alumnas y alumnos, excepto para quienes ya tuviesen una cuenta creada de este tipo
(es decir, una cuenta @educarex.es con su usuario de Rayuela).
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RECUERDE: para solicitar cuentas de alumnado menor de 14 aios, el centro debe
contar con la autorizacién de las familias y custodiar estas autorizaciones. Al final de este
documento encontrara un modelo de autorizacion, que también puede descargar desde este
enlace (se descargara un archivo pdf en su equipo).

SOLICITAR CUENTAS PARA UN SOLO ALUMNO O ALUMNA

Para solicitar una cuenta para un solo alumno o alumna, clique con el botén izquierdo del
raton sobre su nombre y, en el menu emergente seleccione la opcion Solicitar cuenta

Educarex.

usuariorayuelalds

32 de Educacidn Prima
3% de Educacion Prima
32 de Educacion Prima

3¢ de Educacion Prima

Apelido 1 Ap

- o %
Detalle de la matricula ;§I

Apelido 1 Ap Ficha del alumnado

Apelido 1 Ap
Apelido 1 Ap

Calificaciones del alum,

Datos auxiliares del

Apelide 1 Ap  Solicitar cuenta Educarex

acion Prima
scion Prima
acion Prima
scion Prima

3cion Prima

lﬁ.pellidu 1 Apelido2 | Alumna3

39 de Educacian Prima

39 de Educacian Prima

3° de Educacion Prima

Detalle de la matricula

Ficha del alumnado

9 calificaciones del alumno en el curso

% de Educacian Prima
o de Educacion Prima

2 de Educacion Prima

¢ de Educaciaon Prima

Datos auxiliares del expediente
_ ﬂ ' a l'ﬂ de Educacion Prima

Apellide 1 Apelido2, Alumnod

39 de Educacidn Prima

RECUERDE: Si el alumno o alumna no tiene usuario de Rayuela creado, no podra solicitar
la cuenta @educarex.es.
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https://docs.google.com/document/d/1xxPiItfVaQ1DWb7QGYFjMZ2ClIUPuXQYkszfrrxRA6k/export?format=pdf
https://docs.google.com/document/d/1xxPiItfVaQ1DWb7QGYFjMZ2ClIUPuXQYkszfrrxRA6k/export?format=pdf

RECUERDE: para solicitar cuentas de alumnado menor de 14 aios, el centro debe
contar con la autorizacién de las familias y custodiar estas autorizaciones. Al final de este
documento encontrara un modelo de autorizacion, que también puede descargar desde este
enlace (se descargara un archivo pdf en su equipo).

Pregunta 1: ;Cual es la contrasena de la cuenta @educarex de cada
alumno que hemos solicitado desde Rayuela?

La contrasefa inicial de las cuentas que se solicitan desde Rayuela de cada
alumno es su NIA (Nimero de Identificacion del Alumno) con un 0 delante.
Este dato aparece en la ficha del alumno, en Rayuela Seguimiento. Si se
mantiene la contrasena original, los docentes siempre podran consultar
este dato, por si el alumno la olvida.

Recuerde: correo educarex y Rayuela son servicios diferentes y no tienen la
misma contrasefa, a no ser que el usuario la haga coincidir.

Pregunta 2: ;La contrasefa que se indica en la pregunta anterior vale para
todas las cuentas educarex.es del alumnado?

No, solo para las que se han solicitado desde Rayuela o para las que se ha
solicitado el restablecimiento de contrasefia desde septiembre de 2020.

Pregunta 3: ;Recibiremos alguna notificacion de que las cuentas han sido
creadas?

No. Estaran operativas 24 horas después de la solicitud, sin contar jornadas
no lectivas.

Pregunta 4: Algunos de mis alumnos ya tienen cuenta @educarex.es,
aunque no esta creada con su usuario de Rayuela. ;Necesito pedir otras?

No es necesario en absoluto. Si el alumno o alumna mantiene el acceso a la
cuenta (es decir, recuerda su cuenta y su contrasefa) puede seguir
usandola.

Pregunta 5: Algunos de mis alumnos ya tienen cuenta educarex.es, pero
no recuerdan cual es. ;Qué hago, solicito una nueva cuenta con el usuario
de Rayuela o intento recuperar los datos de la antigua?
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https://docs.google.com/document/d/1xxPiItfVaQ1DWb7QGYFjMZ2ClIUPuXQYkszfrrxRA6k/export?format=pdf
https://docs.google.com/document/d/1xxPiItfVaQ1DWb7QGYFjMZ2ClIUPuXQYkszfrrxRA6k/export?format=pdf

En este caso, lo mejor es que solicite una nueva cuenta.

Pregunta 6: Los alumnos olvidan con mucha frecuencia la contrasefia.
¢ Cual es el método mas rapido para recuperarla?

Revise el apartado Como restablecer la contrasena de la cuenta de un
alumno o alumna de esta guia.

Pregunta 7: ;Como acceden los alumnos a las cuentas @educarex.es?

Puede acceder desde http://correo.educarex.es.

Pregunta 8: Algunos alumnos no pueden entrar en su correo, aparece
bloqueado.

Revise la informacion que aparece en el apartado de Comprobacion de la

identidad de las cuentas educarex de esta guia.
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http://correo.educarex.es/

COMO RESTABLECER LA CONTRASENA DE LA CUENTA DE
UN ALUMNO O ALUMNA

Cuando un alumno o alumna ha perdido su contrasena de cuenta
educarex.es debe acudir al profesorado para su recuperacion.

Como docente tiene dos medios para restablecer estas
contrasenas.

e El modo mas rapido sera acudir a las personas del centro
designadas para realizar esta accion. Consulte con el equipo
directivo hay personal del Centro encargado de esta funcion.

e En el caso de no existir, o preferir realizarlo de otro modo,
debera seguir los siguientes pasos.

CUENTAS QUE APARECEN EN EL LISTADO DE RAYUELA A LA DERECHA DEL
NOMBRE

e El docente debe acceder como docente a Rayuela Gestion.

. Andrea Cifuentes Mayorga (Profesora Gestign)
‘?‘ 06003382 - 1.E.5. - Emérita Augylta (Mérida)
Documentos f Solicitados | Conf cion | Manuales  Nuewvo mensaje

¢ Mis datos

L
)4

e En el lateral de la pagina, hay que seleccionar el icono Alumnado. En el
menu emergente, debe elegir la ultima opcién (Mi alumnado). En Afio B
Académico deje el actual y seleccione, a continuacién, el curso en el que

-
Convivendia escolar Cy Mialumnado

Evaluacién

Evaluacidn del aprendizaje |

Afio académico: | 2020-2021 v Alumnado de: | Lengua Castellana y Literatura 1E58 v

Importante: Las cuentas @educarex.es gue solicites para tu alumnado estaran activas en 24 horas, aproximadamente,
excluidas jornadas no lectivas. El alumnado podra acceder a ella desde https://correo.educarex.es con la cuenta Educarex
v el NIA (con un cero delante) como contrasefia. Ambos valores se muestran a continuacion.

No existen datos




esté matriculado el alumno o alumna que desea restablecer su contrasena.

IMPORTANTE: la restauraciéon de contraseria de este modo solo funciona con las cuentas
@educarex que aparecen en el listado que puede ver en Profesor gestion a la derecha del
nombre de cada alumno o alumna.

@educaren.es

@educaran.es

@educares.es
@educares.es

s u@educarex.es

e Para solicitar el restablecimiento de la contrasefia de un alumno o alumna clique con
el botén izquierdo del ratén sobre su nombre y, en el menu emergente seleccione
la opcion Restaurar contraseina Educarex.

[ TrEnirE VY R W Tegiae e 1w

. Detalle de la matricula
Ficha del alumnado
Calificaciones del alumno en el curso

Datos auxniliares del expediente

Datos del protod olo de salud

-_.:--‘

e En este momento tendra que pulsar “Aceptar” en el mensaje emergente de
confirmacion.

4Esta seguro de solicitar una nueva contrasefia para la cuenta @educarex de esta persona?

Aceptar Cancelar
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e Tras haber solicitado restaurar la contrasefia, aparecera toda la informacion en el
apartado “Solicitud realizada” con fecha, hora y la persona que ha realizado la

peticion.
S i et B
= 16/09/2020 a las 12:30h por _
———

14/03/2020 a las 00:00h por

ki.as Restauracion de contrasef:
' solicitada el 06/10/2020 por
e

I 14/03/2020 a las 00:00h por

RECUERDE:

e Este procedimiento solo es valido para la restauracion de contraseinas de
cuentas educarex que figuran en la ficha del alumno o alumna, al lado derecho
de su nombre. Si el alumno tiene una cuenta educarex que no aparece en ese
lugar, tendra que usar otro procedimiento.

No habra mensaje de confirmacion del restablecimiento de contrasena.
No debemos solicitar el restablecimiento de la contrasena por las dos vias
posibles: personal del Centro asignado para esta funcién y Rayuela como
Profesor gestiéon). Hagalo solo por una via.

no podra solicitarse un restablecimiento de la contrasefa por este
procedimiento o

e USO DE LA NUEVA CONTRASENA: la activacién/uso de la contrasefia restablecida
no sera operativa hasta un periodo de 24 horas tras su solicitud. Por ello, el alumno o
alumna que haya solicitado el restablecimiento de la contrasefia de cuenta
educarex.es debera esperar este tiempo para poder usarla de nuevo.

La cuenta para la que se ha solicitado la restauracion de la contrasefia volvera a
estar operativa al dia siguiente. La nueva contrasefa sera el NIA (Nimero de
Identificacion Personal del alumno/a) con un 0 delante (01234567).
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CUENTAS QUE NO APARECEN EN EL LISTADO DE RAYUELA A LA DERECHA
DEL NOMBRE

Muchos alumnos y alumnas tienen cuentas @educarex.es creadas hace tiempo; esas
cuentas mayoritariamente no apareceran en el listado de Rayuela, a la derecha de su
nombre. Si necesitan restaurar la contrasefa de una de estas cuentas, pueden usar uno de
estos dos procedimientos:

e Acudir a una de las personas del centro que se ocupa de esta labor
para que lo haga. Por este procedimiento el restablecimiento puede
ser inmediato.

e Solicitar personalmente, o a través de un docente, el restablecimiento
de la contrasefia desde el formulario de incidencias que encontrara en
https://gsuite.educarex.es. La cuenta volvera a estar operativa 24
horas mds tarde (dias no lectivos excluidos); el interesado recibira un
correo de confirmacion con los datos de acceso.
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https://gsuite.educarex.es/

COMO SOLICITAR UNA CUENTA @EDUCAREX.ES EL
PERSONAL CON FUNCION DOCENTE DE LA CONSEJERIA DE

EDUCACION Y EMPLEO

ACCEDA A RAYUELA'Y CLIQUE SOBRE SU IMAGEN

Andrea Cifuentes Mayorga (Profesora Gestion)
06003382 - I.E.S. - Emérita Augusta (Mérida)
Documentos f Solicitados | Configuracian | Manuales  Nuevo mensaje

o
d

v Mis datos

SOLICITE EL CORREO, SI LO NECESITA

ﬁ Datos identificatives
o

Mombre y apellidos: Andrea Cifuentes Mayorga
D.M.I./Pasaporte: 012345670
" Fecha nacimiento: 01/01/1954
a Cambiar
Domicilio
Direccion:
Municipio: Mérida
Prowvincia: Badajoz

Teléfonos que constan en el centro

Teléfono: 924000064

Teléfono mavil: 666000064

o Correo Electrénico
, Email: andreacifuentes@educarex.es

orreo Educarex:

En la actualidad no dispone de una cuenta de correo @educarex.es creada con su
usuario de Rayuela. Si quiere solicitarla, pulse a continuacién para solicitar una cuenta

[Ty clique en Aceptar.
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En el apartado Correo electrénico aparecera el que ya tiene registrado en la plataforma.
Este es el correo que ha introducido en Rayuela para recibir notificaciones. Puede que sea

un correo educarex.es, si ya tiene uno y lo introdujo en la plataforma en su momento.

Podra solicitar un correo @educarex.es con su usuario de Rayuela si no lo tiene
todavia. Si desea hacerlo, marque la casilla y pulse en Aceptar en el angulo superior

derecho de la pantalla.

© xr \ 8 =2 QO
Simulacian Gestion Consulta = Servicio  Ciudadana Cambio
de de TED de perfil

la normativa centro

Si ya tenia una cuenta de correo @educarex.es creada con su usuario de Rayuela le
aparecera en la ficha.

CORREO YA SOLICITADO

Una vez solicitado el correo, le aparecera en su ficha, pero no estara operativo hasta
aproximadamente 24 horas después, jornadas no lectivas excluidas.

En el apartado Correo electronico aparece el correo de contacto que ha sefialado usted en

Rayuela para recibir notificaciones.

Nombre y apellidos:
D.N.I./Pasaporte:

ﬁ Datos identificativos
- "

" Fecha nacimiento:
G Cambiar

Domicilio

Direccién:

Municipio: Mérida
Provincia: Badajoz

Tghifonos que constan en el centro
2

Teléfono m

Correo Electr

Email:

Correo Educarex:

Esta cuenta se solicité el 10/09/2020 a las 17:49h

Importante: tu cuenta @educarex.es estara activa en
24 horas laborables, aproximadamente, tras su

solicitud. Podrds acceder a ella desde

https:/ /correo.educarex.es usando como login el correo
de educarex que te indicamos y tu DNI con letra
mayuscula como contrasefia.
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Pregunta 1: Ya tenia una cuenta educarex, aunque no con el usuario de
Rayuela, ;necesito pedir otra de estas caracteristicas?

No es necesario en absoluto.

Pregunta 2: Ya tengo una cuenta @educarex.es con otro nombre
diferente. ;{ Puedo solicitar una nueva con el usuario de Rayuela?

Si.

Pregunta 3: ;Cual es la contrasefa de la cuenta @educarex que he
solicitado?

Su contrasefa inicial es su NIF con letra mayuscula (con uno o dos 0
delante si tiene menos de 8 cifras: 01234567X, 0 00123456X) o su NIE (con
un 0 entre la primera letra y el primer nimero si tiene solo 7 cifras:
X01234567X).

Podra cambiar la contrasefa siempre que lo desee, desde su correo

educarex.es, en la seccion Cuenta.
Recuerde: correo educarex y Rayuela son servicios diferentes y no tienen la

misma contrasefa, a no ser que usted la haga coincidir.

Pregunta 4: ; Recibiré alguna notificacion de que la cuenta ha sido creada?

No. Estara operativa 24 horas después de la solicitud, sin contar jornadas no
lectivas.

Pregunta 5: ;Como accedo a la cuenta @educarex.es?

Puede acceder desde http://correc.educarex.es
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http://correo.educarex.es/

Pregunta 6: Si cambio mi contrasena y la olvido, ;como puedo
recuperarla?

Revise la informacion que aparece en el apartado de Como restablecer la
contrasena de la cuenta de un docente de esta guia.

Pregunta 7: Tengo dos 0 mas cuentas @educarex.es, ¢puedo eliminar
alguna de ellas o reunirlas en una sola?

Si puede hacerlo. Si quiere reunirlas en una sola, debe ser en la cuenta en la
que aparezca su usuario de Rayuela. Podra solicitar este cambio desde el
formulario de incidencias que encontrara en http://gsuite.educarex.es,
eligiendo la opcion Eliminacion de mi cuenta de correo.

Pregunta 8: Parece que mi cuenta se ha bloqueado, ;qué hago?

Revise la informacion que aparece en el apartado de Comprobacion de la
identidad de las cuentas educarex de esta guia.
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http://gsuite.educarex.es/

COMO RESTABLECER LA CONTRASENA DE LA CUENTA DE
UN DOCENTE

Hay dos procedimientos basicos para restaurar la contraseia de la

cuenta de un docente:

e Acudir a una de las personas del centro que se ocupa de esta
labor para que lo haga. Por este procedimiento el
restablecimiento puede ser inmediato.

e Solicitar personalmente, desde Rayuela, el restablecimiento de la
contrasena. Este procedimiento solo es valido si la cuenta figura

en la ficha del docente en el apartado Correo educarex.

Correo Educarex:
esteesmicorreo@educarex.es

Esta cuenta se solicité el 10,/09/2020 a las 17:49h

Si deseas solicitar |2 restauracion de tu
contrasefia de Educarex, pulsa a continuacidn

(7 )y cligue en Aceptar.

CUENTAS QUE APARECEN EN LA FICHA DEL DOCENTE DE RAYUELA, EN LA
SECCION “CORREO EDUCAREX"

Estas cuentas son las que estan formadas por el usuario de Rayelat@educarex.es (por
ejemplo, miusuarioderayuela@educarex.es).

En primer lugar debe acceder a Rayuela y clicar sobre su imagen.

e Andrea Cifuentes Mayorga (Profesora Gestidn)
? 06003382 - 1.E.5. - Emeérita Augusta (Mérida)
Documentos f Solicitados | Configuracion | Manuales | Nuevo mensa

Q

v Mis datos
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mailto:Rayela+@educarex.es
mailto:miusuarioderayuela@educarex.es

En la parte inferior de su ficha vera la secciéon Correo educarex. Podra ver su cuenta
educarex (1) y la opcién de Restaurar contraseiia (2). Si desea hacer esto, marque la
casilla y pulse en Aceptar en el angulo superior derecho.

g Datos identificativos

u Nombre y apellidos: Andrea Cifuentes Mayorga
D.M.L./Pasaporte: 012345670
o Fecha nacimiento: 01/01/1954
a Cambiar
Domicilio
Direccion:
Municipio: Mérida
Provincia: Badajoz

Teléfonos que constan en el centro

Teléfono: 924000064

Teléfono movil: G6E000064

Correo Electrénico °

Email: andreadifuentesgeducarex.es

Correo Educarex:
esteesmicorreoileducarex.es

se solicité el 10/09/2020 a las 17:49h

i deseas solicitar la restauracion de tu
ontrasefa de Educarex, pulsa a continuacion

(7 y clique en Aceptar.

+ ] x]
> aBHe B0

Simulacién Gestidn Consulta = Servicio Ciudadana Cambio
de de TED de perfil
la narmativa  centro

’un

La cuenta para la que se ha solicitado la restauracion de la contrasefna volvera a estar
operativa al dia siguiente. La nueva contrasena sera el NIF con letra mayuscula (con
uno o dos 0 delante si tiene menos de 8 cifras: 01234567X, 0 00123456X) o su NIE (con
un 0 entre la primera letra y el primer numero si tiene solo 7 cifras: X01234567X).

Podra cambiar la contrasefa siempre que lo desee, desde su correo educarex.es, en la

seccion Cuenta.

RECUERDE: este procedimiento solo es valido para la restauracion de
contrasenas de cuentas educarex que figuran en la ficha del docente, en la

seccion Correo educarex.

Si usted tiene una cuenta educarex que no aparece en esa ficha, tendra que
usar otro procedimiento.
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IMPORTANTE: no podra solicitarse un restablecimiento de la contrasena

o

CUENTAS QUE NO APARECEN EN LA FICHA DEL DOCENTE EN RAYUELA

Muchos docentes tienen cuentas @educarex.es que no coinciden con su usuario de
Rayuela. Si necesitan restaurar la contrasefia de una de estas cuentas, pueden usar uno de
estos dos procedimientos:

e Acudir a una de las personas del centro que se ocupa de esta labor
para que lo haga. Por este procedimiento el restablecimiento puede
ser inmediato.

e Solicitar personalmente, a través del formulario de incidencias que
encontrara en https://gsuite.educarex.es, el restablecimiento de la
contrasefa, en el que deberan adjuntar una copia de su DNI. La cuenta
volverd a estar operativa 24 horas madas tarde (dias no lectivos
excluidos) y la contrasefia serd sera el NIF con letra mayuscula (con
uno o dos 0 delante si tiene menos de 8 cifras: 01234567X, o
00123456X) o su NIE (con un 0 entre la primera letra y el primer nimero
si tiene solo 7 cifras: X01234567X).
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COMO SOLICITAR CUENTA @EDUCAREX.ES DIFERENTES DE

LAS ANTERIORES

Los equipos directivos de los centros educativos podran solicitar cuentas
@educarex.es diferentes de las anteriores para alguna de las siguientes funciones:

e Cuenta de centro educativo (incluyendo equipos generales, especificos y de atencion
temprana)

Direccion del centro

Jefatura de estudios

Secretaria

Administracion

Educador/a social

Logopeda

Auxiliares de conversacion

Ayudantes de aula

Cuidadores/as

Personal de atencion educativa

Actividades extraescolares

Actividades formativas complementarias

Biblioteca

Seccion bilingle

Departamento (incluyendo el de Orientacion) o especialidad
Familia profesional

Proyecto educativo

Estas cuentas debe solicitarlas el equipo directivo del centro, desde el formulario de
cuentas institucionales que se encuentra en https://gsuite.educarex.es. El centro
recibira una comunicacioén cuando la cuenta esté operativa.

La restauracion de las contrasefias de estas cuentas se realizara desde el formulario de
incidencia que se encuentra en https://gsuite.educarex.es.

Estas cuentas no se asocian a la persona, sino a la funcién que se desempena
en el centro. Cuando se produzca un cambio en la persona responsable de

dicha funcién, la cuenta pasara a quien se ocupe de ella a partir de ese
momento.
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COMPROBACION DE LA IDENTIDAD EN LAS CUENTAS
EDUCAREX

El acceso a las cuentas educarex se realiza con el usuario (por ejemplo,

micuenta@educarex.es) y la contraseia.

Cuando Google detecta que estamos intentando entrar en nuestra
cuenta desde una ubicacion nueva o desde un dispositivo que no
reconoce, nos pedira datos adicionales para acceder a nuestra cuenta.

¢Qué datos pueden ser?

° ID de empleado
° Cuenta de correo de recuperacion
° Teléfono de recuperacion

PRIMER ACCESO A LA CUENTA

Cuando los usuarios acceden a su cuenta por primera vez, o después de una recuperacion
de la contrasefia, puede aparecerles este cuadro en pantalla

Google

Proteger tu cuenta
L] ucaren £s

Google puede wlilizar estas opciones de seguridad sl se
ploques el aoceso a bu cuenta o & detecta actividad
soapechoss

HNimero de ledéfone de recuperacian
o hay ningun nimens de {eléfono

Comey electrdnico de recuperacion
o hay ningung direccion de cofres electidnico de
recuperaciin

ACTUALIZAR COMFIRMAR
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En este momento podemos afadir un correo electrénico de recuperacion pulsando en el
boton ACTUALIZAR. El correo no puede ser el mismo de la cuenta a la que estamos
accediendo, claro.

¢Por qué conviene tener una cuenta de correo de recuperacion? Porque Google nos
pedira que confirmemos cual es si detecta algun acceso inusual a nuestra cuenta.

ANADIR CORREO DE RECUPERACION DESDE EL ORDENADOR

Es muy aconsejable que los docentes y el alumnado (o sus familias) anadan un correo
de recuperacion a sus cuentas @educarex.es. Esto lo pueden hacer en cualquier
momento. Estos son los pasos para hacerlo desde el ordenador (también estan explicados
en este video):

Acceder a la cuenta de correo @educarex.es y buscar, en el angulo superior
derecho, la ficha de aplicaciones y, a continuacion, seleccionar Cuenta, como se
ve en la siguiente imagen.

& A (1T} r
Gmail Imigenss | &= .@

4
¥, l I L
L
Cuenta \ Gmail Drive

Document.. Hojasdec.. Presentac..

m o O

Calendar Chat MMeet
Currents Sites Contactos
e — F

En el menu lateral, tenemos que clicar en la opcion SEGURIDAD.
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©

> O

o)

®

Inicio

Informacién personal

Datos y personalizacion

Seguridad

Contactos e informacion
compartida

Pagos y suscripciones

Informacion general

e A continuacion tenemos que buscar en el centro de la pantalla, la opcion Métodos
para verificar tu identidad y elegir Ahadir una direccién de correo electrénico.

Metodos para verificar tu identidad

Podemos usar estas opciones en caso de que tengamos que
comprobar tu identidad cuando inicies sesion o para contactar contigo
si detectamos actividad sospechosa en tu cuenta

Teléfono de recuperacion

Correo elecironico de recuperacion

Anadir un ndmero de teléfono maovil

Afadir una direccion de correo electrénico

e Por seguridad, nos pedira que de nuevo pongamos la contrasefa de la cuenta

@educarex.es.

|- oduce tu contrasefia

0 alucprO1@educarex.es v

Debes verificar tu identidad para poder continuar

©

;Has olvidado tu contrasena?
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e En la nueva ventana deberemos anadir la direccibn de correo electrénico que
deseemos usar como cuenta de recuperacion. Debemos poner otro correo del
usuario de la cuenta (por ejemplo la cuenta de GMail que use en su teléfono, si
este es el caso). Si el alumno no tuviera otra cuenta pondremos como correo de
recuperacion el de su madre, padre o tutor legal; a ser posible, el mismo que
figure en Rayuela. Finalmente pulsamos en GUARDAR.

Afadir direccién de correo X
electronico alternativa

correoderecuperacion@educarex.es|

CANCELAR LIS!O

ANADIR CORREO DE RECUPERACION DESDE EL MOVIL

Para afiadir el correo de recuperacién desde el mévil, lo mejor es hacerlo desde la app de
Gmail. Para acceder, debemos identificarnos con nuestro usuario (el correo de educarex) y
contrasefia.

DB © -

Ajustes WhatsApp Carpeta

DBO 1, A
o=@ M

)
Play Store Herramientas Calendario “

Desde el icono que aparece en la parte superior derecha de la pantalla podemos acceder a
los datos de la cuenta del usuario. Haga clic en “Gestionar tu cuenta de Google”.
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9:06 % M M = P - 3l & GO

= Buscar enelcorreo 3

RECIBIDOS

Alerta de seguridad
Se ha cambiado la direccion de correo ele... Sﬁ?

Descargate la aplicacion oficial de Gmail...
Descdrgate la aplicacion oficial de Gmail...

Consejos para utilizar tu nueva bandeja d...
Te damos la bienvenida a tu bandeja de e...

Google 6 29 sept.

Equipo de Gmail 29 sept.

Equipo de Gmail 29 sept.

X Google

Alumno Prueba
3 alumnoprueball@educarex.es

Gestionar tu cuenta de Google

Esto es lo que tenemos que hacer a continuacion:

e En el menu superior nos desplazamos horizontalmente hasta encontrar la opcién

Seguridad.

X Cuenta de Google

Alum 01

alucprO1@educarex.es v

onal Datos y personalizacion Seguridad

A

e A continuacion nos desplazamos hacia abajo hasta encontrar la seccion Métodos
para verificar tu identidad, donde podemos anadir un correo de recuperacion vy,
si lo deseamos, también un numero de teléfono. Con respecto al correo, una buena
idea es poner el correo de Gmail que se tenga en el teléfono movil.
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Métodos para verificar tu identidad

Podemos usar estas opciones en caso de que
tengamos que comprobar tu identidad cuando
inicies sesidn o para contactar contigo si
detectamos actividad sospechosa en tu cuenta

Teléfono de recuperacion /

Afadir un niumero de teléfono movil

Correo electrénico de recuperacion

Anadir una direccion de correo electréonico

e Al anadir el correo de recuperacién, el sistema nos pedira, por seguridad, que
introduzcamos de nuevo la contrasefia.

Alumno Prueba

o alumnopruebaO1@educarex.es

Debes verificar tu identidad para poder continuar

Introduce tu contrasefia ©

¢Has olvidado tu contrasena?

e Ahora tenemos que escribir un correo electrénico de recuperacion; una buena opcion es
el correo de GMail de su mavil. Para finalizar pulse en “Guardar”
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Correo electronico de
recuperacion
Utilizaremos tu direccion de correo electronico de re-
cuperacion para ponernos en contacto contigo si de-

tectamos actividad inusual en tu cuenta o si se te
bloquea el acceso accidentalmente. Mas informacion

ACTUALIZAR LA DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

ALTERNATIVA

correoderecuperacion@gmail.com

Cancelar

e También podemos anadir un niumero de teléfono de recuperacion, pero esto solo
es util si el alumno tiene facil acceso al teléfono que vayamos a anadir. Para
hacerlo, debemos hacer clic en “Teléfono de recuperacion” y verificar de nuevo la

identidad con la contrasena.

20022202 r e Bl =
X Cuenta de Google °
N . Contactos e infor
5 y personalizacion Seguridad

/ compartida

Métodos para verificar tu identidad

Podemos usar estas opciones en caso de que
tengamos que comprobar tu identidad cuando
inicies sesion o para contactar contigo si detectamos
actividad sospechosa en tu cuenta

[eléfono de recuperacion
>

Aﬁ%‘)un numero de teléfono movil

Correo electrénico de recuperacion

Anadir un correo electrénico

2042 2 R S @D - Bl =, GO

3 Cuenta de Google

Google

Alumno Prueba

0 alumnopruebaOl1@educarex.es

Debes verificar tu identidad para poder continuar

Introduce tu contrasena

¢Has olvidado tu contrasena?
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e Haga clic en Anadir teléfono de recuperacidn, introduzca el numero del mévil y

pulse en “Siguiente”.

20:27 2R A0 D - Bal = &

< Cuenta de Google °

Teléfono de recuperacion

Utilizaremos tu teléfono de recuperacién para ponernos
en contacto contigo si detectamos actividad inusual en
tu cuenta o si se te bloquea accidentalmente el acceso
a ella. Mas informacion

ANADIR TELEFONO DE RECUPERACION

W

Es posible que haya otros nimeros asociados a tu
cuenta de Google. Gestionarlos

21:09 2 O B4 4 6D - .l 5, GO

X Anadir nimero de teléfono

— [ . ~ 1
— Introauce el numero

Tu nimero de teléfono se utilizara para fines de
seguridad, como ayudarte a recuperar tu cuenta si
alguna vez olvidas la contrasefa.

e Haga clic en Obtener cédigo; en la aplicacion de mensajeria de su maovil recibira un
mensaje SMS con un cédigo que debe introducir para verificar su nUmero como se

muestra en la siguiente imagen.

2111 e B A 6D oo Bl =,

X Anadir numero de teléfono

Google te enviara un codigo de verificacion para
comprobar que este niumero sea tuyo. Se aplicaran las
tarifas estandar.

\J

ES " h"E5 /

%

CANCELAR OBTENER CODIGO

[ ] @® e

21:27 = o BY S oo Bl =

X Anadir nimero de teléfono

= 6" TH75

Acabamos de enviarte un SMS con un cédigo.
Introducelo para verificar tu teléfono.
¢No has recibido el SMS? Intentarlo de nuevo

Introduce el cédigo

G{934605

Escriba el c6digo que ha
recibido en un SMS en
su mévil y haga clic en

“Verificar”

CANCELAR  VERIFICAR

Ha terminado de asegurar su cuenta con su numero de mévil ante olvidos e imprevistos.
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PROBLEMAS DE ACCESO A UNA CUENTA DE EDUCAREX: ID DE EMPLEADO

A veces Google nos pedira al acceder a nuestra cuenta @educarex.es que introduzcamos
nuestro ID de empleado.

(_.'{_2! (j'li_"

Confirma que eres tu
No s2 reconoce este dispositivg, Por fu Segundadg
'GU'JI:I £ quierne :.'Llf"|.|f-'.'ltd' que seas tu
Més informacidn
e

& alucprii@educarex.es

Introduce t 10 de empleado

Pregunta 1: ;Cual es el ID de empleado de los alumnos?

Es su Numero de Identificacién del Alumnado (es decir, su NIA) con un 0 delante.
Excepcionalmente, puede ser su NIF, con letra mayuscula final, con o sin 0 delante. Por
ejemplo, si el NIA del alumno es 1234567, su ID de empleado sera 01234567 .

Cuando se crearon las cuentas mas antiguas no se incluyeron los ID de empleado, por
lo que, en caso de necesitarlo, debera ponerse una incidencia desde
https://gsuite.educarex.es.

Pregunta 2: ;Cual es el ID de empleado de los docentes?

Es su NIF con letra mayuscula final, con uno o dos 0 delante si tiene menos de 8
caracteres numericos. Por ejemplo, el usuario con NIF 1234567F tendra como ID de
empleado 01234567F.

Cuando se crearon las cuentas mas antiguas no se incluyeron los ID de empleado, por
lo que, en caso de necesitarlo, debera ponerse una incidencia desde
https://gsuite.educarex.es.
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Pregunta 3: ;Cual es el ID de las cuentas institucionales?

El cédigo del centro.

Cuando se crearon las cuentas mas antiguas no se incluyeron los ID de empleado para
estas cuentas, por lo que, en caso de necesitarlo, debera ponerse una incidencia desde

https://gsuite.educarex.es.

Pregunta 4: ;El ID de empleado es suficiente para verificar la identidad?

En la mayor parte de los casos, si. Sin embargo, un algoritmo de Google decide
qué pregunta de seguridad adicional se presenta a un usuario en funcién de
varios factores. Eso significa que no siempre pedira a los usuarios que confirmen su
ID de empleado: Google puede pedir un correo o un teléfono de confirmacion.

PROBLEMAS DE ACCESO A UNA CUENTA DE EDUCAREX: CONFIRMAR
CORREO DE RECUPERACION

A veces, Google nos pedira que demostremos que sabemos cual es nuestro correo de
recuperacion para acceder a nuestra cuenta:

Google

Confirma que eres tu

No se reconoce este dispositivo. Por tu seguridad
Google quiere comprobar que seas 1l
Mas informacién
Q—J alucprOiBeducarex.es v
>onfirma l1a direccién de correo electrdnico afternativa que
has afiadido @ tw cuenta. rimssssssssses [@gmail.com

Tendremos que escribir correctamente el correo completo; asi demostraremos que
sabemos cual es, a pesar de que una parte esté oculta por los asteriscos. Finalmente,

clicaremos en Siguiente para entrar en la cuenta @educarex.es.
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PROBLEMAS DE ACCESO A UNA CUENTA DE EDUCAREX: ENVIAR UN CODIGO
DE CONFIRMACION A UN TELEFONO

A veces, el control de identidad se realiza mediante un cédigo enviado a un teléfono
movil por SMS.

Debemos poner un numero de teléfono movil al que tengamos acceso en ese
momento, incluso si no es el nuestro personal, y pulsar en SIGUIENTE. El teléfono que
pongamos no quedara asociado al titular de la cuenta de correo.

Google

Confirma que eres tu

No se reconoce este dispositivo. Por tu seguridad,
Google quiere comprobar que seas tU.
Mads informacion

® alucproi@educarex.es v

Introduce un nimero de teléfono para recibir un mensaje
de texto con un cédigo de verificacion.

Numero de teléfono
—

Probar de otra manera

En ese teléfono recibiremos un mensaje con un cédigo que nos permitira acceder a la
cuenta de correo.

Google

]

Confirma que eres tu

Mo s reconoce este dispositivo. Por tu sequridad
Google quiere comprobar gue Seas Tu
i
£ Acaba de enwia T g i TEND mown cadigo de
werificacion de se yios & I:l

30/33



MENSAJE “PONTE EN CONTACTO CON EL ADMINISTRADOR DEL DOMINIO”

A veces la cuenta parece quedarse bloqueada, ya que no nos permite acceder y tampoco
realizar ninguna de las acciones de recuperacion mencionadas antes.

Google

No se ha podido iniciar sesion

@ clopezb25@educarex.es v

Google no ha podido verificar si eres el propietario de esta
cuenta.

Inténtalo de nuevo mas tarde o utiliza la recuperacion de la

cuenta para obtener ayuda.

Google

No se ha podido iniciar sesion

@) clopezb25@educarex.es v

Ponte en contacto con el administrador del dominio para
obtener ayuda. Mas informacién
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En este caso, lo mejor es esperar una o dos horas para intentar acceder de nuevo. Si el
problema persiste, hay que poner una incidencia a través del formulario de
https://gsuite.educarex.es.
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AUTORIZACION PARA ALUMNOS MENORES DE 14 ANOS:
USO DE SERVICIOS Y RECURSOS DIGITALES EN INTERNET

Datos del centro

Nombre del centro Caodigo del centro

Municipio Cédigo postal

Datos del alumno / a

Apellidos y nombre:

Fecha de nacimiento:

Datos del padre, madre o representante legal

Apellidos y nombre: DNI / NIE / Pasaporte:

Autorizo O si L No

1. A que el centro gestione la creacion del usuario y contrasefia para una cuenta de correo
electrénico del dominio @educarex.es. Esta cuenta lleva asociada los siguientes recursos y
servicios de Internet para el trabajo académico, con fines pedagogicos:

o  Entorno basico: G Suite for education (correo electronico, agenda, almacenamiento de
archivos en la nube, creacion de paginas web...).
Otras aplicaciones que requieren identificacion: (Blogger, Youtube,...).
Otras aplicaciones: durante la estancia en el centro del alumno, los profesores pueden
requerir incorporar otras herramientas: el alta en estas herramientas o aplicaciones
siempre estara supeditada a la necesidad del uso educativo.

2. A que el centro educativo realice, en el caso de que sea necesario, las gestiones para
recuperar la contrasena de la cuenta.

3. A que la Consejeria de Educacion y Empleo utilice herramientas informaticas para aclarar el
uso y las responsabilidades derivadas en caso de indicios de mala utilizacion de los recursos
anteriores. Estas herramientas incluyen la posibilidad de consultar el registro de las acciones
que el alumno ha realizado, consultar su historial de navegacion, la relacion de correos que ha
enviado o recibido (destinatarios, remitentes, asunto, ip de envio o recepcion...) y a entrar a los
documentos que el alumno ha generado, aunque no los haya compartido con nadie.

4. A que el centro gestione la baja de estos servicios, ya sea porque ya no sean necesarios o
porque se haya realizado un uso inadecuado de ellos.

La cuenta creada y el uso de los servicios indicados tienen una finalidad educativa, por lo que la
Consejeria de Educacion y Empleo no se hace responsable de su uso indebido por parte de los
usuarios. El usuario sera el Unico responsable de las infracciones en que pueda incurrir o de los
perjuicios que pueda causar por un uso inadecuado de sus servicios o de sus contenidos.

En, a de de 20

Firma del padre, madre o tutor/a legal del alumno o alumna
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