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Tutorial basic d’'Us

Presentacio

La Intranet d’assessorament psicopedagogic i orientacié pretén ser un instrument
d’'informacid, comunicacié i intercanvi al servei dels professionals dels EAP i el
professorat de Psicologia i Pedagogia dels IES.

Posada en funcionament de la Intranet:

A finals del curs 2005/06 aquest espai web va comencar a funcionar en una
primera fase amb un grup de prova de 70 usuaris i usuaries (professorat de
Psicologia i Pedagogia de centre i professionals d’'EAP).

Actualment, iniciant el curs 2006/07, volem obrir aquest nou recurs a tots els
professionals dels EAP.

En una tercera fase s’obrira la participacié a la resta del professorat de Psicologia i
Pedagogia i a altres professionals relacionats amb I'educacié especial i I'atencié a
la diversitat dels centres educatius.

Un cop un/a professional estigui donat/da d'alta a la Intranet, cal que tingui en compte
que la primera vegada que hi accedeixi haura de posar com a nom d'usuari el seu nom
d'usuari de la XTEC. Es a dir, una persona amb el correu mblava@xtec.cat haura de
posar en el primer camp "mblava". La contrasenya sera generica, assignada per
I'administracio de la Intranet. Una vegada s'hagi entrat a la Intranet, ja es pot canviar la
contrasenya per una de més segura.
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Entrar a la Intranet

Ja estem donats/des d'alta a la Intranet. El primer que hem de fer per visitar-la és
escriure al nostre navegador d'adreca http:/phobos.xtec.net/eap/intranet. Ens
trobarem amb una pagina semblant a aquesta:
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Hi trobarem les seccions que son d'Us public, perd a nosaltres ens interessa accedir
als apartats personalitzats. D'acord amb les dades del nostre perfil (tipus de centre de
treball, tipus de professional, ocupacio o no de carrec directiu) la Intranet ens mostrara
una informacié personalitzada, per aix0 ens interessa identificar-nos.

Ara, fixem-nos en la part esquerra de la pagina, on posa "Validacié". En aguestes dues
caselles hem d'escriure les nostres dades d'identificaci6. Com que sera la primera
vegada que hi accedim, després de posar el nostre identificador de la XTEC a la
primera casella, posarem la contrasenya generica que ens han assignat a la casella
"Contrasenya", tal com veiem a la imatge segient:
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Ja hem accedit a la Intranet.
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La pantalla "Inici"

Ens trobem amb una pantalla amb la mateixa estética que la primera que hem visitat,
perd amb algunes diferencies que ara comentarem:
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El Centre de Mediarid Famiiar de Catalunya, creat per la Liei 1/2001, &s una
institLcic gue té& comn a principals objectius formentar | difondre la mediacid
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Instruccions EAP i| CREDA
Enwviat per ecastejo el Diluns, 17 de Julicl de 2006 a les 19:54

Comencem per l'esquerra i de dalt a baix.

Novetats:

En aquest bloc de la columna esquerra trobem un avis amb les novetats que s'han
produit a I'agenda, el forum o el tauler de la Intranet des de la nostra darrera visita.
Aquest avis de novetats desapareix com a tal en el moment que accedim a
aquesta informacio, és a dir, quan consultem a la Intranet la informacié a la qual
fan referéncia.

Menu:
En aquest bloc de la columna esquerra trobarem l'accés als diferents apartats de la

Intranet, igual que el trobariem en el menud d'una pagina web oberta. Els explicarem
amb detall més endavant.

Funcions:

En aquest bloc de la columna esquerra trobarem l'accés a diferents formularis de la
Intranet. Els explicarem amb detall més endavant.
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Missatge de benvinguda:
A la part central de la pagina trobem aquest missatge personalitzat de rebuda a la
Intranet. També hi trobariem els missatges urgents o importants que des de
I'administracié de la Intranet es volen donar a conéixer amb més protagonisme.
Noticies:
També a la part central de la pagina trobem les noticies i/0 novetats de la Intranet.
Agenda:
A la columna dreta de la pagina esta I'agenda, on el sistema ens recorda les
nostres anotacions a l'agenda personal per als propers 7 dies. En aquest cas, no
n’hi ha cap. Explicarem amb detall aguest tema més endavant.

Calendari:

En el calendari podem saber, situant-nos al damunt de cada dia, els
esdeveniments de la nostra agenda personal i també les anotacions corresponents
al calendari escolar.

Titulars:

Aquest apartat és una mena de "tauler d'anuncis” on els avisos apareixen per ordre
cronolodgic i d'acord amb uns temes.
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Agendes

Si ens tornem a fixar en el menu, podem clicar en primer lloc I'apartat "Agendes" per
comencar a treballar amb les possibilitats de la Intranet.

Arribarem a una pantalla com aquesta:

En primer lloc, veiem la nostra agenda personal. No hi trobarem cap anotacié, perqué
encara no hem treballat amb la Intranet.

Anem a la pestanya "Tria una agenda” i, tot clicant damunt la fletxa, seleccionem
I'agenda "Professional”; tal com veiem en aquesta imatge:

Ara ens trobem amb l'agenda professional, on les anotacions es posen des de
l'administraci6 de la Intranet. Aqui podem trobar formacions del Departament
d'Educaci6 i Universitats, jornades organitzades per altres entitats, cursos... Fem un
cop d'ull a les propostes que hi trobem i suposem que ens interessa la que hem
requadrat en color negre:
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Si ens posem al damunt la icona que hi ha a la columna "Opcions", apareixera el
missatge "Envia el registre a la meva agenda personal". Només cal que hi cliguem i es
dura a terme l'accié desitjada, com veieu a la imatge seglent:

A continuacio, ens apareix una pantalla que ens retorna a la nostra agenda personal,
on si anem al mes on es fa aquesta jornada (en aquest cas, octubre), trobarem
I'anotacié que hi havia a l'agenda professional, amb tota la informacié (enllagos,
adjunts...), tal com podem veure en aquesta imatge:

Ara, si cliqguem damunt el text "Inici" que hi ha a la part superior de la pagina:
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tornarem a la pagina principal de la Intranet i ens adonarem del que hem aconseguit
amb aquesta accio.

Com podem veure a l'apartat encerclat, la Intranet ens avisa de la realitzacié d'aquesta
jornada, ja que es produeix dins dels 7 dies segiients a la data actual.
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Documents i recursos

L'apartat documents i recursos recull informacié de manera similar a una pagina web
amb l'avantatge de que, en trobar-se en un entorn restringit, permet emmagatzemar
documents que no és recomanable posar a l'abast del public general, com ara
determinats formats de treball o comunicats interns. La seva estructura esta
organitzada per carpetes, tal com podem veure en aguesta imatge:

La Intranet permet consultar aguest documents seguint l'organitzacio de les carpetes,
perd com veiem a la filera superior, també ens pot seleccionar els documents més
nous o els més descarregats.
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Enllacos

L'apartat enllacos també és similar al que podriem trobar en una pagina web. A la
Intranet, els enllagos estan organitzats per carpetes tematiques, per a una millor
localitzacio.

Podem afegir un nou enllag clicant l'opcio "Afegeix un enllag”, perd hem de tenir en
compte que l'enllag no es publicara fins que sigui revisat per lI'administracié de la
Intranet.
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Forums

El funcionament dels forums és com el de qualsevol altre recurs d'aquest tipus a una
pagina web. Podem enviar i rebre missatges, i recordem que rebrem l'avis de novetats
a la pagina d'inici de la Intranet.

Als forums, cada professional trobara carpetes d'acord amb el seu perfil d'alta a la
Intranet. En el cas d'aquesta persona ficticia, veiem a la imatge segiient que troba una
carpeta especifica per a professionals dels EAP i també una general que poden veure
tots els professionals que accedeixen a la Intranet, sigui quin sigui el seu perfil
professional:
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Funcions

El modul funcions de la Intranet pot tenir moltes utilitats diferents, com ara:

Funcions d'enviament de comunicacions a les persones interesadse: mitjangant les
funcions es poden enviar comunicacions o0 consultes a les persones responsables
d’'una area determinada.

Funcions de creacié de llistes de persones per apuntar-se a activitats: mitjancant les
funcions els professionals es poden inscriure a determinades activitats.

Les funcions poden ser visibles per a tots els usuaris de la Intranet o només per a
algun grup i/o subgrup, d’acord amb el disseny que en faci els administradors.

En el bloc Funcions apareix la relacié de funcions a les quals la persona usuaria té
drets d'accés.

Si es fa clic al nom d'una funcié s'accedeix directament al formulari d'enviament de
notes d'aquella funcié.

Si es fa clic a l'enllagc anomenat Detalls s'accedeix a una taula amb informacié de les
funcions a les quals es té accés, des de la qual, també, es pot entrar als formularis
d'enviament de notes.
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A la taula de les funcions a les qual té accés un usuari 0 usuaria, es mostra la
informacié més destacada de les funcions i, per mitja de I'enlla¢g Afegeix una nota, es
pot accedir als formularis d'enviament de notes.

Quan es fa clic a I'enllag Afegeix una nota, s’obre un formulari amb diferents camps
gue la persona que pretén fer I'enviament ha de completar. Complimentat el formulari,
perqué la nota arribi a la persona o persones responsables de la funcié, s'ha de fer clic
al bot6 Enviar la nota.

La presentaci6é d'aquests formularis pot tenir diferents aspectes, segons quina sigui la
funcié a la qual es desitja enviar una nota.
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Noticies
Les noticies de la Intranet ja es llegeixen des de la pagina d'inici. L'apartat de noticies

serveix perqué cada usuari pugui interactuar amb la Intranet tot enviant noticies que
consideri que poden ser de l'interés dels altres usuaris.

La finestra és prou explicativa i només cal omplir les caselles. Recordeu igualment que
la noticia no es publicara fins que sigui revisada per I'administracié de la Intranet.
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Tauler d'anuncis

Si anem al tauler d'anuncis, trobarem desplegades totes les notes que ja haviem vist a
la pagina d'inici (columna dreta), a més de notes més antigues que potser ja no surten
com a titulars perd que encara sén vigents.

Podem visualitzar les notes segons els temes i, com podem veure, també es poden
enviar notes noves.
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Usuaris/aries

Aquest apartat ens permet veure quins son els altres usuaris de la Intranet i com estan
organitzats els grups.
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El meu compte

Finalment, en aquest apartat podeu modificar la vostra informacio personal, inclosa la
vostra contrasenya.

Podeu accedir clicant damunt del text "EI meu compte" que hi ha a la barra superior.

Per canviar la vostra contrasenya heu de clicar damunt "Canvia la meva informacio”.
Accedireu a una pantalla com aquesta:

Podeu canviar les dades que us sembli adient. Baixeu per la barra de desplagament
de la dreta fins a arribar al final de la pagina i trobareu les caselles per canviar la
contrasenya. Recordeu de posar una contrasenya segura (és a dir, nimeros i lletres
sense sentit). Una bona recomanacié seria utilitzar la mateixa contrasenya que feu
servir per al correu de la XTEC, tenint en compte que l'identificador d'accés és el
mateix. Podeu veure aquest apartat en la imatge segient:
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