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1. Organització del Suro

a. Accés públic (sense contrasenya)

La web permet consultar algunes informacions de caràcter públic sense necessitat d’estar registrat.

· El calendari de reunions, convocatòries, events ...
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Posant el cursor sobre la data resaltada, apareix el títol de l’event. Fent clic s’obre la descripció completa.
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· Les notícies públiques del centre.
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· Els documents públics.
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· El llistat de cursos on-line.

Aquestes opcions estan disponibles al Menú principal.
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· Altres aplicacions externes als blocs Utilitats Genèriques, Cerca a Google i Enllaços externs.

Amunt
Accés restringit (amb contrasenya)

Cal que poseu el nom d’usuari (normalment l’identificador XTEC) i la contrasenya :
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ii. A l’espai de professors

És l’anomenat Espai de Profes 2008 / 2009. S’accedeix des de la l’enllaç Zona de professors del menú principal. Aquí hi haurà notícies (fins i tot categoritzades per grups –tutors, coordinadors, etc.-), events i documents, però sempre restringits nomès a professors.
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Un cop allí es podràn accedir a aplicacions pròpies del centre d’accés restringit: Accés a l’EPOCA, Enviament Remot d’Absències, Gestió d’INcidències Informàtiques, Reserva d’Aules d’Informàtica, Petició de Sala d’Actes i SAGA.

[image: image8.jpg]Utilitats per a profes

EE

o)

EE|

B




iii. Al curs particular de cada u (Creat prèviament segons l’apartat 6.Cursos).

NOTA: Per saber en quin nivell estem dintre de la web, sempre podem mirar la barra superior de la web, on ens informa amb la ruta.
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A l’exemple anterior, hem entrat al calendari dintre de l’espai per a profes del Suro.Fent clic a qualsevol dels enllaços de la ruta ens porta al punt que desitgem.
Amunt
2. Reunions, convocatòries, events

a. Consultar

i. Events del centre

Aparèixen a la pàgina principal, a l’apartat del calendari.
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Posant el cursor sobre la data resaltada, apareix el títol de l’event. Fent clic s’obre la descripció completa.

També hi ha un bloc on es mostren els esdeveniments pròxims en forma de llistat:
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ii. Events restringts al professorat

Cal entrar el nom d’usuari i la contrasenya i, a la pàgina principal, anar a la Zona de professors.

Un cop allí, el calendari té un funcionament com s’ha explicat abans, però mostrarà events no públics.

També aquí hi ha un bloc on es mostren els esdeveniments pròxims en forma de llistat.
Amunt
b. Crear

i. Events del centre

Cal registrar-se amb el nom d’usuari i contrasenya. Un cop hem accedit, anem al calendari (Picant al mes):
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Veurem en detall el mes, on podem ocultar o no els tipus d’events que desitgem (globals, de curs, de grup o d’usuari).
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Picarem a Nou esdeveniment, triarem si és un event global o personal
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i omplirem el formulari, recordant de desar els canvis en finalitzar.
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Aquest event apareixerà a la pàgina principal de la web i serà accessible per tothom.

ii. Events restringits al professorat
El procés és igual com l’anterior, però cal entrar primer a la Zona de professors, per poder visualitzar el calendari de profes.

Amunt
3. Notícies, informacions, avisos

a. Consultar

i. Notícies del centre

Directament a la part central de la pàgina, o cercant al bloc de Forums.
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ii. Notícies restringides al professorat

El procés és igual com l’anterior, però cal introduir usuari i contrassenya per poder accedir a la Zona de professors visualitzant així, el fòrum exclussiu de profes.

NOTA: Si voleu rebre per correu electrònic totes les notícies que es generen en el fòrum, premeu el botó Subscriu-me en aquest Fòrum (En qualsevol moment podeu cancel·lar la subscripció amb el mateix procediment)

Amunt
b. Crear

i. Notícies del centre

Entrar amb l’usuari i la contrasenya, i a la part central de notícies (Notícies del centre) apareix un botó (Afegeix un nou tema) i,
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en fer clic apareix el formulari per a omplir la notícia:
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ii. Notícies restringides al professorat

El procés és igual com l’anterior, però cal introduir usuari i contrassenya per poder accedir a la Zona de professors visualitzant així, el Fòrum Social -exclussiu de profes-, on també apareix el botó Afegeix un nou tema.

Amunt
4. Missatges

a. Consultar
i. Missatges

Per ser una cosa privada, els missatges nomès es poden visualitzar un cop entrat el nom d’usuari i la contraseya.

Si teniu al navegador activada l’opció de permetre finestres flotats (Pop-Up’s) us apareixen automàticament.
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En aquesta finestra es pot afegit el contacte a la vostra llista, blocar el contacte o llistar un històric de missatges d’aquell contacte.

A l’apartat Paràmetres es poden configurar interessants coses, com per exemple que els missatges interns es redireccionin a la bústia de correu electrònic personal.
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Al mateix temps, també apareixen els missatges nous al bloc Missatges de la pàgina principal de l’usuari:
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On informa de la quantitat de missatges a la bústia d’entrada i dels remitents.

Picant sobre el missatge es desplega el contingut. També es pot picar sobre el nom del remitent per conèixer més a fons el seu perfil.
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En cas que aquell contacte estigués connectat simultàniament, es pot crear un canal de xat enviant i rebent missatges contínuament.

Amunt
b. Crear

i. Missatges

Es pot fer automàticament en rebre un missatge –per contestar-lo- tal com s’ha vist abans, o anant al bloc Missatges, cercar el contacte o triar-lo de la llista, escriure el text i prémer a Enviar.
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ii. Missatges massius a grups (coordinadors, tutors, etc.)

Cal entrar primer a la Zona de professors i anar al bloc Persones (Participants).
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Allà es tria a quin grup es vol enviar el missatge (o triar Selecciona tot si es vol fer a tot el grup).
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I es redacta el text.
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Sempre es pot suprimir algun usuari, si es desitja.

Amunt
5. Documents

a. Descarregar

i. Documents públics (tothom els veu)

Anar al bloc Menú principal > Documents públics.
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Explorar per les carpetes:
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I clicar al document que es vulgui baixar.
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ii. Documents restringits al professorat

Com sempre, cal entrar a la Zona de professors amb la nostra clau, anar al Menú principal > Documents interns
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I explorar fins trobar el document a descarregar.
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Amunt
b. Pujar

i. Documents públics (tothom els veu).

Envia-li a l’administrador del Suro per a que ell el pengi.

ii. Documents restringits al professorat

Fes el procés explicat a “Consultar Documents restringits al professorat”. A la finestra d’exploració es poden crear carpetes i penjar fitxers.

Amunt
6. Cursos

a. Crear

i. Cursos

Entrant amb el nom d’usuari i contrasenya, clicar a Menú principal > Llistar cursos i al final de la llista hi ha un botó per afegir cursos.
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Amunt
b. Manegar

i. Cursos

Veure el manual concret que hi ha penjat al Suro

Amunt
