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Introduccion

Nuestro trabajo diario como docentes no se limita al alumnado y todo lo que esto implica, preparar
clases, gestionar los grupos, dar clase entre otras muchas cosas, sino que va mas alla.

La comunicacién con el claustro y otros docentes externos a nuestro centro educativo también es
una tarea que tenemos que realizar diariamente. Ademas de la comunicacién con las familias por
distintos cauces. Y la comunicaciébn en ambos ambitos, con docentes y con familias, es
actualmente online mayoritariamente.

En estos capitulos intentaremos abordar algunos aspectos necesarios para poder llevar a cabo esta
labor profesional como docentes como:

Correo corporativo
Correo Educaragon
Correo profesional
Symbaloo

Doodle
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6.1. Correo corporativo de
centro y dominio

Es importante que para dar una imagen seria y profesional se utilice una cuenta exclusiva
para la labor docente. Es posible que en el centro haya un correo corporativo. Si es asi lo mejor es
usar la cuenta del colegio para dar una imagen unificada y facilitar la comunicacién con las
familias. Pero...

¢Qué es un correo corporativo? Un correo cuyo dominio no es gmail, yahoo, hotmail,
etc. Sino que tiene el nombre del centro (o empresa que corresponda) después del
@. Este dominio es de uso exclusivo de esa entidad pues tiene la propiedad del mismo.

Pongamos un ejemplo. Supongamos que el centro se llama CEIP FELICIANO y el profesor que
acaba de llegar se llama Alan. Lo que tienes aqui debajo con un tick seria un ejemplo de
correo corporativo. En cambio, el otro que tiene el dominio de Gmail no lo seria.

X ALAN@GMAIL.COM (No es corporativo)

\/ ALAN@CEIPFELICIANO.COM  (Sfes corporativo)

¢Y que es un dominio? Es la direccién que se utiliza para visitar un sitio web. Es lo que
viene después de la “@"” en una direccién de correo electrénico o después de “www.”
en una direccién web. Para tener un dominio propio hay que pagar y registrar el nombre en
entidades gestoras de esta informacién.

Es decir, en el ejemplo anterior, un dominio seria:
- gmail.com (en la primera)
- ceipfeliciano.com (en la segunda)

Como habréas podido comprobar hemos usado mintisculas y mayusculas indistintamente, y es
gue a la hora de escribir o crear las direcciones no importa, no hay distincién. El sistema lo
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convierte todo a minlsculas automaticamente.

Para obtener mas informacién sobre el término 'dominio' puedes consultar este breve video
donde te lo explican rapidamente lo que es y para qué sirve:

https://www.youtube.com/embed/Z7y0-MQgsk8

Youtube. ;Qué es un dominio y par que sirve? - Curso Dominios Formacién acens (2/8). Acens
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6.2. Correo corporativo de
Educaragon

https://view.genial.ly/637e25e89adcac0011b40767
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6.3. Correo profesional

iVale! Ya tenemos claro que cuando hay un correo corporativo hay que usarlo, pero ¢y si llego a
un centro que no lo tiene? En ese caso, lo mas recomendable es que crees una cuenta de
correo que solo utilices para tu labor docente y asi poder separar mejor lo que es trabajo de
lo que no lo es, ademéas de dar una imagen mas profesional a la hora de comunicarnos con
alumnado, familias y el resto de personal del centro.

A la hora de crear una cuenta profesional, es muy recomendable que tenga un nombre
asociado a la funcion que va a desempefiar dicho correo, en este caso la enseflanza. Por
ejemplo:

NOMBRE + INICIAL de APELLIDO + PROFESION

Esta opcién es la apropiada para dar ese equilibrio entre profesionalidad y originalidad.
Indica un nombre +inicial + profesion vy, si no queda demasiado largo, tienes un nombre para
correo electronico profesional. También puedes hacer combinaciones de estas tres “palabras”
separadas por punto, no te olvides.

e Alan.T.teacher@outlook.com
e Alan.tuprofe@gmail.com
e Tuprofe.Alan.Turing@yahoo.com

Esta nueva palabra le da un nuevo sentido para crear un nombre de correo electrénico serio,
pues si lo vas a usar de cara a tu profesién es ideal.

Puedes consultar el articulo completo aqui: Ideas para crear un nombre profesional de

correo electréonico

Lo mds probable es que vayas a cambiar varias veces de centro educativo a lo largo de tu
carrera profesional, y en esos cambios seguramente tus cuentas corporativas de los centros a
los que has pertenecido se irdn desactivando una vez abandones el centro. Es por ello que es
recomendable tener siempre una cuenta profesional no asociada al centro para usarla con
este fin y que puede ser usada por ejemplo para registrarse en las plataformas digitales educativas
o simplemente para guardar y mantener contacto con antiguos compafieros/as, equipos directivos
o profesionales del sector.
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6.4. Symbaloo

Symbaloo nos permite recopilar en un mismo lugar muchos enlaces relacionados con el tema
gue queramos y reproducirlos en el mismo sitio. Ademdas podemos clasificarlos usando distintos
colores.

https://www.symbaloo.com/embed/shared/AAAABXNKrl4AA42ASKRg-A==

Symbaloo

Es una forma muy sencilla de tener acceso en un mismo sitio de forma rapida y visual a distintas
paginas webs, herramientas o aplicaciones. También podemos categorizar videos de Youtube,
webs de recursos que solamos usar o lo que queramos tener de forma organizada y facilmente
accesible.

Una buena opcidn es crear paneles para compartir con las familias canciones u otros
recursos que gqueramos hacerles llegar. A continuacién puedes consultar varios ejemplos.

https://www.symbaloo.com/embed/shared/AAAAAU0OCAd4AA41-414lpw==

Symbaloo: Proyecto musica 3 afios

https://www.symbaloo.com/embed/shared/AAAAAR870EEAA41-4ebRhQ==

Symbaloo: Canciones Navidad inglés

¢, Como crear una cuenta?
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Vamos a r-s: Sign up y Login. Veamos las dos

opciones.

Symbaloo

Sign up

Eligiendo Sign up tendremos que elegir el tipo de cuenta que queremos. En este caso elegiremos
Personal. Las cuentas Teachers and Teams y Schools and Districts son de pago.

How would you like to use Symbaloo?

Please choose the type of webspace that you would like to create:

Personal Teachers and Teams Schools and Districts
Save and organize all of your Easily share resources on your Share across your entire school
favorite websites, videos, own custom Symbaloo URL or district. Assign custom
documents, articles and more - (custom.symbaloo.com). webspaces to different schools,
allin one place! Manage your own Users or educatars, or classrooms!

collaborate with others!

No billing info required. No billing info required.
- e CK here T 2 [~
Symbaloo

La siguiente ventana que tendremos estara dividida en dos partes. La parte de la derecha con una
relacién de preguntas frecuentes para conocer qué nos ofrece la herramienta. La parte de la
izquierda nos da la opcién de hacer el registro vinculando otra cuenta gque ya tengamos, o
crearlo de cero escribiendo el email, el nombre y una contrasena.
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Almost there!

Fill in your credentials below and we can set
up a persenal account for you

flclclal=

Facebook  Google Clever ClassLink  Microsoft
Tuvitter Linkedin Yahoo

Receive news and updates about
Symbaloo

| agree to Symbaloo's privacy policy
m] T
& terms and conditions.

Symbaloo

-11 -

Frequently Asked Questions

What does it include?

With a regular Symbaloo account you can save and
organize your personal links or resources such as your
favorite websites, videos, documents, articles and more - all
in one place!

Is Symbaloo FREE?

Yes, the personal version of Symbaloo is free and supported
by advertising. For an ad-free experience with advanced
features please check our Symbaloo PRO accounts.

Do | need to download Symbaloo to my device?

No. You can access symbaloo.com from your web browser
on any device, including: desktops, tablets, smartphones
and more.

Does Symbaloo work in every browser?

Yes, you can access your Symbaloo account using any
browser. Make sure you are using the latest updated
version.

Can | import my bookrmarks to Symbaloo?

Yes. Symbaloo includes a bookmark importer tool within
the preferences of your account.

Can a personal Symbaloo account be upgraded to Symbaloo PRG?
Yes! You can easily add a Symbaloo PRO Webspace to your
personal Symbaloo account at any time. You will be able to
keep all your webmixes and content.

Pinchamos en el icono de la cuenta que queremos vincular o introducimos los datos y seguimos los
pasos. El paso es practicamente automatico tras seleccionar la direcciéon de email.

En el siguiente paso elegiremos el uso que vamos a darle a la cuenta de entre los cuatro que
ofrece: Casa (Home), Estudiante(Student), Profesor (Teacher) y Oficina (Office). O podemos
clicar en el botdén que aparece abajo a la izquierda que dice Later, y elegir més adelante. Una vez
hecha la seleccién pinchamos en Submit (abajo a la derecha).
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O Home O Student

O Teacher O Office

Ask me later

Symbaloo

Log in

Pinchamos en Login y en la siguiente ventana elegimos la cuenta que queremos vincular para
iniciar sesion: Facebook, Google, Clever, ClassLink, Microsoft, Twitter, Lindekln o Yahoo. Muy
similar a la opcién anterior si elegimos vincular una cuenta. Sélo deberemos seguir los pasos como

se explica en el punto anterior.
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Log in to Symbaloo

Login with account

0000

Facebook Coogle Clever ClassLink  Microsoft

000

Twitler Linkedin Yahoo

Login with email

E-rmail address

O | wanttoset Symbaloo as my homepage

Con't have an account yet? Did you farget your

Register here! password?
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Cambiamos el idioma

Por defecto la web aparecerd en inglés. Para cambiar el idioma movemos el cursos al icono de
persona que aparece en la parte superior derecha. Una caja con las esquinas redondeadas
seleccionard el icono y el nombre de usuario que hayamos establecido anteriormente. Pinchamos.

¥ Get Started

Symbaloo
Debajo, se desplegar emos que seleccionar
Preferences.

Create public profile
Preferences

Open a new PRO Webspace

Webmix Library
Symbaloo Learning Paths

Join group with access code

p.d

Sign out

Symbaloo

Y seremos redireccionados a la pagina de configuracién. Alli, pinchamos en Account en el menu
de la derecha.
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Account Settings E > Set >l Iy

4
s Profile Preferences < @ _e
00 ! x %
cﬁ Adjust your Symbaloo preferences, 9‘

| Preferences d== - [

Account

Password Choase a center box

Notifications HERGSEIRGH

Bookmark Importer

cocialsgnin Google yahoo/
Connected apps =‘ | Microsoft Bing

Other options

® ging v

Insert feed URL

nter box settings:

Type directly in the center box when Symbaloo is opened

anewtab

Symbaloo

En la configuracion de la cuenta podemos cambiar el idioma en Language, y el pais en Country.
Después, pinchamos en el botén verde, Save changes. Y volvemos a la pagina principal
pinchando en el nombre de Symbaloo.

> >

Account Settings

c._,j Profile Account
Preferences Changu yolie hasie meenurit wd tang Lsge s J

| Account
Password
Notifications
Bookmark Importer
Social sign in
Connected apps

English (US)

United States

Symbaloo

Creamos nuestro primer panel
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Tras crear nuestra cuenta nos encontraremos con la siguiente ventana. En ella tenemos acceso
directo a distintos paneles sobre tematicas variadas. En la barra de la parte superior se pueden
consultar otros paneles, y personalizar los que aparezcan ademas de crear nuevos con el botén +.

sgmbaloo (A [N 5 £0U Games Symbatoo on Social ¥ GetStarted r

Walmart

i BERGDORF
swayfair § Gabuian

Congierto: “Coldplay, Queen & The
Beatles”. Auditorio de Zaragoza. 25
Febrero 19:30h

Symbaloo

Clicamos en el botén +, y en la parte de la derecha donde dice Agregar un Webmix vacio,
escribimos el nombre que queremos darle, y presionamos el botén Agregar.

Agregar una Webmix

Agregar un Webmix vacio Agrega un Webmix desde la galeria

Solo feeds de noticias P n r- - n S o -
l\\-il Ucacio i_)l k._ dle =1 r._)l l\__w..b .\\_EL!% k“hllﬂlﬁj

e X ser YE B
| Codificacién J SEL J Estudios Social . |

Symbaloo
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Ya tenemos nuestro primer panel o Webmix totalmente vacio para que lo organicemos a nuestro
gusto.

Es tan sencillo {

Ariadir agui

Symbaloo

El siguiente paso serd pegar una url de lo que queramos enlazar o hacer una busqueda en las
opciones que la propia herramienta nos da.
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Agregar bloque a webmix "Prueba"

Buscar bloques  Buscar Learning Paths  Importar favoritos B Ver lista

Sugerencias basadas en sus intereses.

Booking.com

IXL | Personalized L... Booking.com Bilsqueda de héroe... BBVA Espafia

a,

Booking.com @

symbaloo

-4

."-'.-\ .
symbaloo

Empazando

Bienvenido a Symb...

Amazon ES

Google
Classroom

Symbaloo Search

Fnac ES

g}

for Education

Decathlon ES Canva for Education

Kahoot! ©® @

Carrafour

Symbaloo Empeza... Google Classroom ROBLOX

Mediamarkt ES Carrefour ES Symbaloo Help Leroy Merlin

Symbaloo

La opcién de Configuracion que veremos en un botén de la parte superior derecha, permite crear
Bloques de enlaces para una mejor organizacion como cambiar el nombre, el fondo de la
pantalla, el tamafio del Webmix (ampliando el nimero de cuadros de url mediante flechas), o crear
blogues y agrupar urls a nuestro gusto.
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ﬁ@ sgmbaloo ﬂ Home Education &% EDU Games Popular Symbaloo on Social
W X
Editar Webmix
Renombrar el Webmix @ -
Cambiar el fondo de pantalla @ <« Web  Imagenes

Busqueda Web..

Configuracion de la pestafia Webmix @ <
Cambiar el tamano de Webmix C’ Go gle
Transparencia de Webmix ()

Agregar un marcador de blogques C’

Symbaloo

También tenemos otras opciones de configuraciéon pinchando con el botén derecho sobre uno de
los bloques. Pinchemos en modificar para ver las opciones que ofrece.
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Canva for Education

https:faweeccanva.comdeducation/

Modificar

Copiar/Mowver

Webh Ima
Eliminar e

Comparte Busqueda

Buscar "Canva for Education’

Copiar URL al portapapeles

e Mostrar el titulo que apareceréa en el bloque (Por ejemplo si estamos compilando
aplicaciones/canciones/videos para distintas sesiones, podemos indicar el nUmero de

sesion)

e Abrir incrustado en Symbaloo, por defecto los enlaces se abren en una pestaia nueva
e Elegir un color de fondo para el bloque
e Cambiar el icono que aparece en el bloque e incluso subir una imagen
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Mostrar titulo en blogque C)

for Education

Abrir Incrustado en Symibaloo (I-

o . SEEn
EENSEEEES

mQ# lEOBO % s

for Education

Symbaloo
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| Symbaloo también tiene aplicacidon para descargar en el Android y Apple.
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6.5. Doodle

Doodle, es una herramienta online que permite hacer votaciones y/o selecciones de distintos tipos
de forma sencilla.

¢, Qué nos ofrece?

¢, Para qué la podemos usar?

e Para realizar una votacién entre las familias sobre una fecha o tema que necesitemos
determinar.

e Para que las familias se apunten a un taller entre varios a eleqir.

e Para que las familias elijan dia de tutoria.

e Entre otras muchas opciones.

¢, Como solucionamos la privacidad y proteccion de datos?

Enseguida nos puede venir a la cabeza el tema de la privacidad y proteccién de datos ya que en la
mayoria de los casos las familias usaran el nombre de sus hijos e hijas para identificarse en este
tipo de encuestas.

Una solucién rapida y sencilla es usar el nUmero de la lista de clase para identificar al
alumnado. Serd necesario facilitarselo a las familias previamente a través de una nota, por
ejemplo. Y asi solucionamos tema privacidad.

¢, COmo nos registramos?

Registrarse en Doodle es muy sencillo. Podemos crear una cuenta siguiendo los pasos e indicando
un correo electrdnico, o iniciar sesion usando otras cuentas que ya tengamos, como las
que se indican en la imagen: Google, Apple, Facebook o Microsoft.
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mejor tu tiempo en el trabajo. Esto es Doodle.

tu@ejemplo.es

-24 -

Crear una cuenta

o

Registrarse con Google

Registrarse con Apple

Registrarse con Facebook

Registrarse con Microsoft

NN N N

Este sitio esta protegido por reCAPTCHA y se adhiere a las Politica de privacidad y la

Condiciones del servicio de Google

Doodle

Una vez seleccionada la cuenta con la que queremos registrarnos, sélo tendremos que seguir los

pasos para vincularlas.

Creamos una encuesta

Tras crear la cuenta, llegaremos a una pagina como la siguiente:

Tarifas

L' Doodle

Invitaciones Enviadas v

No hay ninguna actividad que coincida con su filtro.

Copyright 2026

Ayuda

Aviso Legal

Doodle

p N\
MP v [ = Crear |

Sus paginas de reservas

Comparta su disponibilidad con clientes,
candidatos o estudiantes.

Crear una nueva pagina de reservas

Calendarios
No ha afiadido ningin calendario

Conectar un calendario

Contactos
No ha afiadido contactos

Anadir contactos

Configuracion de Privacidad
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in A a_narte
bnes
¢Qué desea crear?
N PRO -
Encuesta grupal 1.1 @ Pagina de reservas
La forma maés répida de encontrar la Reuniones a tu medida: selecciona Permite que los clientes, compafieros
hora adecuada para una reunién sin varias horas y permite que los de trabajo, etc. reserven horas contigo
tener que acceder al calendario de los participantes reserven la que mejor de manera instantanea. Tu determinas
demas. encaja con su agenda. tu disponibilidad.
Crear encuesta grupal (Crear pagina de reservas)
Doodle

De estas tres opciones sélo podremos usar la primera, Encuesta grupal, ya que 1:1 es de pago, y
Pagina de reservas nos pedird que conectemos un calendario para poder usar esta funcionalidad.

Clicaremos en Crear encuesta grupal.
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Titulo

;Cual es el motivo?

Descripcion (opcional)

Aqui puede incluir cosas como una agenda, instrucciones u otros detalles
Ubicacién (opcional)

;Donde tendra lugar? Q
(I videoconferencia

Doodle

Tras completar el Unico dato basico que nos pide de forma obligatoria como es el Titulo, podemos
optar por dar mas datos en Descripcidon y Ubicacién o dejar estos campos en blanco.

El botén Videoconferencia que aparece no nos interesa y lo dejaremos sin activar.

Seguiremos afiadiendo la duracién de la reunién, taller o lo que vayamos a realizar.

Anada sus horas

Duracion

15 min 30 min m Todo el dia Personalizado

Doodle

Y posteriormente deberemos elegir la fecha o fechas previstas o a seleccionar. Pudiendo
cambiar de vista en Semana a vista en Mes.

En funcién del tiempo que hayamos seleccionado en el paso anterior, las horas que podamos elegir

de cada dia irdn cambiando de franja horaria. Podemos escoger tantas horas o tramos horarios
COMO gueramos.
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semana  Mes [T

Hoy 29 de enero - 4 de febrero

SUN MON TUE WED THU
29 30 31 1 2
Todo el
T
10:00 AM
11:00 AM
12:00 PM
1:00 PM
2:00 PM
3:00 PM
400 PM
5:00 PM
Doodle

-27 -

E Conecte su calendario

FRI SAT

Una vez elegidos los dias y las franjas horarias, sélo nos quedard pinchar en el botén inferior
derecho para crear la encuesta que dice Crear invitaciéon y continuar. Ya que los ajustes que

aparecen después son todos de pago.

Doodle

Este sera el aspecto que tendra la siguiente pantalla:

Copyright 2026
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Todavia faltan respuestas

Si no ha compartido su invitacion, copie el enlace o utilice Doodle para enviarselo a sus participantes.

+2 Compartir invitacion

Prueba Mas v

I Fsel organizador de el evento grupal.
(© 15 minutos

@ Todas las horas estan en:Europe/Madrid (GMT+1:00)

®& Invitacion oculta
Es una invitacion oculta. Solo puede ver los nombres y los votos.

Disponibilidades Vv si () siesnecesario X no puedo asistir 2 pendiente
FEB. FEE. FEB. FEB. FEB. FEB. FEE.
DOM. DOM. LUN. LUN. LUN. MAR. MAR.
12:00 BM 2:00 PM 10:00 AM 12:00 BM 2:30 PM 12:00 BM 230 PM
12:15 PM 2:15 BM 10:15 AM 12:15 PM 2:45 PM 12:15 PM 2:45 PM
Participantes ant an0 anl a%0 an0 a0 a1
i ]Uuan: Garcia Editar v X ) X X X v
ste

Todavia no hay participantes

Doodle: ejemplo de formulario

Nos ofrecera el botén de Compartir Invitacion y, la pinchar en él podremos copiar el enlace de
invitacion de la encuesta. O enviarla por correo electrénico con Doodle, escribiendo o pegando los
emails, y personalizando el mensaje a enviar.
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Compartir invitacion X

Compartir mediante enlace

https://doodle.com/meeting/participate/id/d...

Enviar por correo electrénico con Doodle

Compartir invitacion X

Compartir mediante enlace

https://doodle.com/meeting/participate/id...

Enviar por correo electronico con Doodle

Anada cada direccion o copie y pegue una lista

ejemplo@email.com

Necesitaremos como minimo una direccion de correo a la que enviar su invitacion

Mensaje

Hola, Juana Garcia (juanagarcia@emaildeprueba.es) le ha invitado a
responder a su evento, "Prueba.” Digale cual es la mejor hora para
usted.

Enviar invitacion por correo

Doodle

En la encuesta creada con el nombre "Prueba", vemos que nos dice:

Quién es el organizador del evento

El tiempo que durara

La zona horaria

Y si la invitacién es oculta, es decir, si el resto de participantes pueden ver los votos de los
demas o no, en este caso no los pueden ver

e Ademas pinchando en el botdon "Mas" se abrira un menu desplegable para editar la
encuestas o exportar los datos a una hoja de calculo que se descargard en cuanto
cliquemos en la opcién
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Prueba Mas ~

MR Es el organizador de el evento grupal.
(O 15 minutos

@ Todas las horas estan en:Europe/Madrid (GMT+1:00)

® Invitacién oculta
Es una invitacién oculta. Solo puede ver los nombres y los votos.

Doodle

En la parte inferior apareceran las contribuciones que las distintas personas vayan haciendo. En
este caso Juan Garcia ha hecho su propia eleccién de dias y horas, que puede editar pinchando en
el botédn que aparece a la derecha de su nombre. Para poder seleccionar las distintas opciones de
respuesta, bastard con ir haciendo clics hasta que aparezca la adecuada.

Disponibilidades v si (V) siesnecesario ¥ no puedo asistir 2 pendiente
FEB. FEB. FEB. FEB. FEB. FEB. FEB.
DOM. DOM. LUN. LUN. LUN. MAR. MAR.
12:00 PM 2:00 PM 10:00 &AM 12:00 PM 2:30 PM 12:00 PM 2:30 PM
12:15 PM 215 PM 10:15 AM 12:15 PM 2:45 PM 12:15 PM 2:45 PM
Participantes - 1 a0 a1 an 0 - 0 - 0 -1
Juana Garcia Editar v b4 (%] X X X v

Usted

Tedavia no hay participantes

Doodle: ejemplo de formulario

Si ya conociais la herramienta con anterioridad, han reducido mucho las opciones gratuitas
pasandolas a la opcién Pro.

¢ Y si varias familias seleccionan la misma hora del mismo dia?

Cada vez que un participante elija las opciones, un email llegara al correo electrénico con el que os
hayais registrado. De forma que podréis saber en todo momento quién ha sido la primera familia
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en seleccionar esa franja horaria. Algo importante que comunicarles cuando vayais a comenzar a
usar la herramienta y evitar malentendidos.
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