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Manual de Uso de la Intranet del IES Rosa Navarro

Una intranet es una red informatica que tiene como objetivo compartir informacién dentro de una
organizacion. Suele ser interna, en lugar de publica como internet, por lo que solo los miembros

de esa organizacién tienen acceso a ella.

La intranet del IES Rosa Navarro se desarrolla como uno de los elementos propuestos en el Plan

de Actuacion Digital (PAD) dentro del programa Transformaciéon Digital Educativa (TDE).

Las herramientas iniciales con las que cuenta nuestra intranet son las siguientes:

* Tablén de anuncios.
*« Comunicacion de incidencias TIC.
* Documentacidn sobre recursos TIC.

* Reserva de aulas.
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1. Acceso a la intranet

Se puede acceder a la intranet a través de un enlace en la pagina web del centro

(www.iesrosanavarro.es)

Nuestro Centro N Ove d ad e S

Novedades

Bienvenida Programa de Refuerzo, Orientacion y Apoyo (PROA)
EEE Estimados padres y madres del IES “Rosa Navarro™

Informacion

El préximo martes 29 de Septiembre de 2020 comienza el Programa de Refuerzo, Orientacién y Apoyo
Intranet (PROA). Este programa es gratuito y esta dirigido a alumnado de la ESO (desde 1° hasta 4°). Si estéan
interesados en apuntar a sus hijo/as al mismo deben pasar por el centro el lunes 28 de Septiembre por la
tarde (entre las 16:00 y 21:00) y preguntar por Pedro Monteserin Ramos, responsable del Programa.

Organizacion
Plan de Centro

Un saludo, atentamente.
Proyectos Educativos !

Secretaria Horario del Programa: lunes y martes de 16:45 a 18:45.

Libros de Texto para Bachillerato durante el Curso 2020-2021

A continuacion se detallan los libros de texto solicitados para primero y segundo de bachillerato durante el

Aula Virtual curso académico 2020-2021.

Moodle Centros Leer mas...

Manuales y Tutoriales Moodle

Recursos y Herramientas Calendario de Inicio de Curso

Calendario de bienvenida




2. Iniciar sesion

Para iniciar la sesién es necesario introducir el nombre de usuario y la contrasefia en los campos
correspondientes. EI nombre de usuario es igual que el usuario de Séneca. Inicialmente, la
contrasefia es igual que el nombre de usuario, es decir, también el usuario de Séneca. Por

seguirdad, se recomienda encarecidamente cambiar la contrasefa la primera vez que se
acceda a la intranet.

Acceso a Intranet

Nombre de ususario

Contrasefa




3. Menu de herramientas

En la parte izquierda de la interfaz de la intranet se muestra en todo momento un menud con las

herramientas disponibles. A medida que surjan necesidades se ird ampliando el nimero de
herramientas disponibles.
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Intranet

Tablén de Anuncios
Tablén de Anuncios

Intranet en Pruebas
‘Cambio de contrasena

Incidencias TIC En estos momentos la Intranet se encuentra en fase de pruebas. Puedes realizar cualquier accion que te parezca sin ningan reparo. El objetivo es conseguir que
falle para detectar errores. Recuerda que la herramienta esta preparada para ser utilizada también desde cualquier dispositivo mavil.

Recursos TIC

Reserva de aulas jCambio de contrasena!

Salir

Recuerda gue por motivos de seguridad es necesario cambiar la contrasena la primera vez que se accedas a la Intranet.

2020 IES Rosa Navarro




4. Tablén de anuncios

La herramienta “Tablon de Anuncios” tiene como objetivo mostrar a los usuarios de la intranet
informacién relevante sobre el uso y funcionamiento del centro. En ningln caso esta

herramienta sera un medio de comunicacion oficial. Su finalidad es meramente informativa.

IES Rosa Navarro IiNfroanet
Intranet ES H
Tablén de Anuncios
I Tablon de Anuncios I
Intranet en Pruebas
Cambio de contrasena
Incidencias TIC En estos momentos la Intranet se encuentra en fase de pruebas. Puedes realizar cualquier accion que te parezca sin ningan reparo. El objetivo es conseguir que

falle para detectar errores. Recuerda que la herramienta esta preparada para ser utilizada también desde cualquier dispositivo mavil.
Recursas TIC

Reserva de aulas jCambio de contrasena!

Salir

Recuerda gue por motivos de seguridad es necesario cambiar la contrasena la primera vez que se accedas a la Intranet.

2020 IES Rosa Navarro




5. Cambio de contraseia

La herramienta “Cambio de Contrasefia” tiene como objetivo permitir cambiar la contrasefia de los
usuarios. Por motivos de seguridad es muy recomendable cambiar la contraseiia la primera
vez que se accede a la intranet.

Es importante tener en cuenta que la contrasefa se almacena de forma encriptada en la base de
datos por lo que es imposible recuperarla si se olvida. En caso de extravio se debera crear de
nuevo el usuario. Este proceso no es sencillo por lo que se ruega hacer un uso responsable de la

contrasefa.

Para cambiar la contrasefia desde la intranet se debe introducir la nueva contrasefia dos veces y

pulsar el botdén “Enviar”. La intranet nos pedird iniciar sesion, esta vez con la nueva contrasefia.

IES Rosa Navarro Winrai e
Intranet 1 A
Cambio de Contrasefia
Tablon de Anuncios Nueva Contrasefia
Cambio de contrasena
Incidencias TIC
Confirmacién de Contrasefia
Recursos TIC
Reserva de aulas
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6. Incidencias TIC

La herramienta “Incidencias TIC” tiene como objetivo permitir comunicar cualquier incidencia TIC
que se presente en el centro. Este debe ser el inico medio para comunicar una incidencia
TIC ya que permite al resto de usuarios conocer cuando se ha generado una incidencia y el
estado en el que se encuentra. De esta forma se puede prever la situacion en la que esta un aula

antes de utilizarla.

La herramienta “Incidencias TIC” muestra el nUmero del aula donde se ha producido la incidencia,
una descripcion de la misma y el estado en el que se encuentra (abierta, en proceso de resolucion

o resuelta).

IES Rosa Navarro wiirgaien
e Incidencias TIC
Tablon de Anuncios
N® Aula Descripcion Estado
‘Cambio de contrasena
Incidencias TIC I 41 Los ordenadores del aula de 2°SMR van muy lentos. Abierta

Recursos TIC

40 En el aula de SMR hay unos cuantos ordenadores que se caen a pedazos Abierta
Reserva de aulas

Salir 1 Aula 1° C. No funciona el sonido en la pizarra digital (Hay 3 comentarios mas) Abierta

12 No hay Internet. (Hay 1 comentario mas) Abieria

4 La pizarra digital no funciona. (Hay 1 comentario mas) Abieria

41 La pantalla de proyeccién del aula de 2°SMR funciona regular o no funciona. (Hay 1 comentario mas) En proceso

7 No funciona el proyector. No se enciende (Hay 2 comentarios mas) En proceso

4 El proyector se ve con muy poca intensidad y en la pantalla aparece un mensaje que dice que le queda muy poco tiempo de vida a la En proceso
lampara. (Hay 1 comentario mas)

40 El pomo de la puerta de 1°SMR esta roto. (Hay 4 comentarios mas) Resuelta

2 El enchufe esta descolgado (Hay 1 comentario mas) Resuelta

13 No hay sonido en el aula. Resuelta




Si se pincha sobre la descripcién de la incidencia se podra ver la descripcion completa de la
misma y todos los comentarios que los demas usuarios han dejado. Del mismo modo, se puede

dejar un comentario si se considera oportuno.

|IES Rosa Navarro gl i

Intranet Incidencias TIC

Tablén de Anuncios

N° Aula Descripcion Estado
Cambio de contrasefia

Incidencias TIC 41 Los ordenadores del aula de 2°SMR van muy lentos.

Recursas TIC
40 I En el aula de SMR hay unos cuantos ordenadores que se caen a pedazos, I Abierta

Reserva de aulas

Salir 1 Aula 1° C. No funciona el sonido en la pizarra digital (Hay 3 comentarios mas)
12 No hay Internet. (Hay 1 comentario mas)
4 La pizarra digital no funciona. (Hay 1 comentario mas)
41 La pantalla de proyeccion del aula de 2°SMR funciona regular o no funciona. (Hay 1 comentario mas)

7 No funciona el proyector. No se enciende (Hay 2 comentarios mas)

4 El proyector se ve con muy poca intensidad y en la pantalla aparece un mensaje que dice que le queda muy poco tiempo de vida a la
lampara. (Hay 1 comentario mas)

40 El pomo de la puerta de 1°SMR esta roto. (Hay 4 comentarios mas)
2 El enchufe esta descolgado (Hay 1 comentario mas)
13 No hay sonido en el aula.
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Intranet Incidencias TIC

Tablén de Anuncios

N° Aula Descripcion Estado
Cambio de contrasefia

Incidencias TIC 1 \Aula 1° C. No funciona el sonido en la pizarra digital Abierta

Recursos TIC

Reserva de aulas

Sigue sin funcionar

Salir

Sigue igual

Se va a intentar revisar el proxime lunes por la tarde.

Dejar un comentario sobre la incidencia (maximo 300 caracteres)

Es importante tener en cuenta que para reabrir una incidencia que ya ha sido cerrada solo es

necesario escribir un nuevo comentario y de forma automatica se marcara como abierta.



7. Abrir una incidencia TIC

Para abrir una nueva incidencia TIC habra que ir a la herramienta “Incidencias TIC” y pulsar en el

botén “Abrir una incidencia”.
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Intranet Incidencias TIC

Tablon de Anuncios

N° Aula Descripcién Estado
Cambio de contrasefia

I Incidencias TIC I 41 Los ordenadores del aula de 2°SMR van muy lentos.

Recursos TIC

40 En el aula de SMR hay unos cuantos ordenadores que se caen a pedazos,
Reserva de aulas

Salir 1 Aula 1° C. No funciona el sonido en la pizarra digital (Hay 3 comentarios mas) -

12 No hay Internet. (Hay 1 comentario mas) Abierta
a

4 La pizarra digital no funciona. (Hay 1 comentario mas)

41 La pantalla de proyeccién del aula de 2°SMR funciona regular o no funciona. (Hay 1 comentario mas)

7 No funciona el proyector. No se enciende (Hay 2 comentarios mas)

4 El proyector se ve con muy poca intensidad y en |a pantalla aparece un mensaje que dice gue le queda muy poco tiempo de vida a la
lampara. (Hay 1 comentario mas)

40 El pomo de la puerta de 1°SMR esta roto. (Hay 4 comentarios mas)
R

2 El enchufe esta descolgado (Hay 1 comentario mas)

13 No hay sonido en el aula.

Para abrir la incidencia bastara con indicar el numero del aula, una descripcién de la misma y

pulsar el botén “Guardar la incidencia”.

|IES Rosa Navarro LU LN =0 =}

Intranet Abrir una Incidencia

Tablon de Anuncios

Cambio de contrasefa I Nimero de aula: I | = :I

Incidencias TIC

I Descripcion de la incidencia (maximo 300 caracteres): I

Recursos TIC

Reserva de aulas

Salir
Guardar la dencia

2020 IES Rosa Navarro
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Con el fin de mantener cierto orden, claridad y usabilidad es importante tener en cuenta los

siguientes criterios a la hora de abrir una incidencia:
* Asegurarse de que no hay abierta otra incidencia por el mismo motivo en el mismo aula.
En este caso se puede afadir un comentario a la incidencia ya abierta.
e Si en un aula se producen dos incidencias diferentes se deben generar dos incidencias

distintas. La intranet permite crear varias incidencias para un mismo aula.

Recuerda que el éxito de la intranet dependeréa del uso que se haga de ella.
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8. Recursos TIC

La herramienta “Recursos TIC” pone a disposicion de los usuarios una serie de documentos

donde se recoge informacién sobre los recursos TIC con los que cuenta el centro. Por ejemplo:

contrasefias Wifi, recursos TIC en las aulas (contrasefias de ordenador, si un aula cuenta con

proyector, si dispone de altavoces, etc.), el presente manual de uso, etc.

|IES Rosa Navarro

Intranet Recursos TIC

Tablon de Anuncios

‘Cambio de contrasena Q
! (o)
Incidencias TIC )

Contrasenas Wifi Recursos TIC en

Recursos TIC

Reserva de aulas

Salir

las Aulas

I =}

2020 IES Rosa Navarro
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9. Reserva de aulas

La herramienta “Reserva de aulas” permite reservar cualquier aula del centro destinada a tal fin.

Esta herramienta muestra un desplegable donde se puede elegir el aula que se desea reservar y

un resumen de los recursos con los que cuenta cada aula (si tiene ordenador, proyector, nUmero

de pupitres, etc.). Para realizar una reserva basta con seleccionar en el desplegable el aula

deseada.

|IES Rosa Navarro

Intranet

Tablon de Anuncios

Cambio de contrasena

Incidencias TIC

Recursos TIC

Reserva de Aulas

[IBN N =] |

Indica el aula donde realizar la reserva

J

Reserva de aulas

Salir

Recursos en Aulas de Informatica | Ordenador | Proyector | Num. Ord. | Puestos S.0.
Aula de Informaica 1 Si Si 14 28 Linux y Windows
Aula de Informaica 2 Si Si 14 28 Windows
Recursos en Aulas Desdoble | Ordenador | Proyector | Pizarra Digital | Pupitres

Desdoble 1 Si Si Si 21

Desdoble 2 Si Si Si 21

Desdoble 3 Si =) Si 21

Desdoble 5 Si =) Si 21

Desdoble 6 Si =) Si 21

Desdoble 7 Si Si Si 21

Desdoble 8 Si Si Si 21

Desdoble 9 Si =) Si 21

2020 IES Rosa Navarro
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Una vez elegida el aula que se quiere reservar se mostrara un calendario con la disponibilidad de
reservas en tiempo real. En este calendario la horas ya reservadas, y por tanto no disponibles,
aparecen marcadas en color azul.

|IES Rosa Navarro Wwirarnen
Intranet
Desdoble 3
Tablon de Anuncios
Enero 2021
Cambio de contrasefia
Incidencias TIC Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Recursos TIC 1
Reserva de aulas
Salir
4 5 6 7 8
1 1=
28 28
38 38 Julian - 1° ESO
48 48 Francisco - 2° ESO
58
11 12 13 14 15

» @ 2 42 Francisco - 2° ESO

ol 5 5 58

Se pueden realizar reservas con varios meses de antelacion navegando hasta el mes deseado a
través de las flechas que hay en la parte superior derecha.

IES Rosa Navarro HWinrai e
Intranet
Desdoble 3
Tablon de Anuncios
Enero 2021
Cambio de contrasefa
Incidencias TIC Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Recursos TIC 1
Reserva de aulas
Salir
a4 5 6 7 8
12 1=
2= 2
3e 3@ Julian - 19 ESO
n
5a
6% Maria del Mar - 1% ESO
11 12 13 14 15

& x 2 4% Francisco - 2 ESO
5 5 5 5 -
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Para realizar una reserva basta con pulsar en el tramo horario deseado. Esto solo se puede hacer
en los tramos que estan libres (marcados en color gris). Una vez elegido un tramo horario se
mostrara una ventana donde habra que indicar el grupo que hara uso del aula. Pulsando el botén
“Reservar” la reserva deberia de quedar hecha. Es importante comprobar en el calendario que

efectivamente el tramo horario elegido esta marcado en color azul.

Cuando se pincha sobre uno de los tramos en color azul (tramos ya reservados) se muestra una
ventana con informacion sobre la reserva. Si se trata de una reserva hecha por nosotros el

sistema permitira anularla pulsando el boton “Anular Reserva”.

Desdoble 3
El aula estd reservada el martes 19 de enero de 2021 a 3%
hora para 2° Bachillerato.

Cerrar Anular Reserva
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Si se trata de una reserva realizada por otro usuario se mostrard una ventana meramente
informativa.

Desdoble 3
El aula esta reservada el miércoles 13 de enero de 2021 a 2*
hora para 1° Bachillerato. Elfla responsable de la reserva es
Javier.

Aceptar

Es importante tener en cuenta que algunos tramos horarios estan reservados de manera continua
durante todo el curso y los responsables de esos tramos no tienen que realizar la reserva de
forma manual ya que se realiza de oficio al inicio del curso. Estas reservas no pueden ser
anuladas desde la intranet y se deberd comunicar al equipo directivo la intenciéon de anular alguna
de ellas.
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10. Problemas con la intranet

Cualquier incidencia, duda o problema que se presente con respecto al uso de la intranet se debe

comunicar al responsable de la coordinacién del programa TDE.

17



