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Introducción

Este manual describe a maneira en que os profesores traballan nos ordenadores integrados na rede Cotarelo.ga.

Os ordenadores integrados na rede se recoñecerán por ter unha pegatina na que pon cotarelo.ga.[image: image8.emf]
Direccións de interese

informatica@iescotarelo.es
Enviar mails a esta dirección para solicitar soporte, solución de problemas da rede informática, etc.

inventario@iescotarelo.es
Enviar un mail a esta dfirección cada vez que se realice unha modificación no inventario (adquisición de material inventariable, cambio de sitio dun PC ou monitor, etc.)

http://www.cotarelo.ga          Intranet do instituto

http://portal.iescotarelo.es
Portal do IES cotarelo, onde os profesores poden publicar ficheiros en Internet (ver explicación en organización de datos)
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Guía de inicio rápido: Primeiros Pasos

O primeiro que temos que facer é iniciar sesión introducindo un nome de usuario e un contrasinal. Tódolos profesores teremos un login cunha clave, que se entregará en cada departamento nun sobre.

É moi importante  que na ventana onde introducimos o login e a clave teñamos seleccionado iniciar sesión en: COTARELO. No caso de que non vexamos esto, debemos pulsar no botón OPCIONES. Se aínda así non o vemos, é que o PC non está configurado para emprega-la rede cotarelo.ga
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A primeira vez que iniciemos sesión nun PC da rede cotarelo.ga, o sistema nos pedirá que cambiemo-lo contrasinal. Veremos logo 4 casillas:

login: Deixámola como está

conectarse a: COTARELO  (deixar como está)

contraseña antigua: Debe conte-la password vella. Neste caso, a que empregastes para iniciar sesión

Nueva contraseña: Aquí introducide-la clave que ides querer empregar.

Confirmar nueva contraseña: Aquí a introducides de novo, para que o sistema verifique que non vos equivocastes.

Aceptades e xa está.

O contrasinal debe ser seguro, é decir, difícil de adiviñar. Non poñade-lo voso nome, ou nº de teléfono ou un dato que se poida adiviñar. O millor é combinar letras e cifras. Para se lembrar millor da clave, podedes colle-la primeira letra das palabras dunha frase, e engadir algún número.

NOTA: Se vos esquecedes do contrasinal non pasa nada. Llelo comunicades a un profesor de informática e vola cambia.

Pechar sesión

Cando rematemos de traballar debemos pechar sesión, de tal xeito que cando outra persoa vaia emprega-lo ordenador, atope apantalla que lle pregunta polo login e clave.

No caso de que o ordenador que queiramos empregar teña xa a sesión iniciada, debémola pechar para así poder inicia-la nosa sesión.
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Organización dos datos

Existen tres almacéns principais da información:

· O noso particular. Esta a almacenaremos na nosa carpeta particular , en Z:

· Para compartir cos profesores. Almacenaremola na carpeta de profesores, en Y:

· Para compartir cos alumnos. En Y:\alumnos\...

Se abrimos Mi PC, veremos algo parecido a esto:

[image: image10.emf]
Vemos que temos dúas unidades de rede abaixo de todo. É nestas unidades onde imos te-los ficheiros.

IMPORTANTE: Estes datos non se almacenan no nordenador no que estamos a traballar, senón nun ordenador da rede. Por elo, en calquera ordenador no que iniciemos sesión (incluso os portátiles) imos ve-las mismas carpetas, de xeito que accederemos ós mesmos ficheiros dende calquera ordenador.

No modelo de traballo se establecerán unas carpetas para almacena-los datos cunha orde moi estricta.

No caso de que se dea unha circunstancia que non estivese contemplada, e non teñamos un lugar axeitado para almacenar unha información, haberá que informar desto ó responsable de rede para que asigne o lugar axeitado.

A maioría dos datos se gardan en servidores de rede, e neles teremos carpetas para almacenar todo tipo de información, polo que non será nunca máis necesario que compartamos as nosas carpetas ou que copiemos os datos nun disquete ou pendrive para levalos a outro ordenador..

A vista de carpetas que teremos será a sequinte:

Ó iniciar sesión, veremos no noso ordenador sempre dúas carpetas, Y: e Z:

Z: será a nosa carpeta personal, onde almacenaremos todo-los nosos datos privados (apuntes,exames,etc). 

NOTA: NON ALMACENAR NADA EN MIS DOCUMENTOS.
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Z: atópase nun servidor de rede, e podemos acceder a ela dende calquera ordenador. Ademáis, faranse copias de seguridade dos mesmos periódicamente.

Os ficheiros que gardemos aquí son de acceso restrinxido. É decir, cada profesor poderá acceder só a súa carpeta propia. Nembargantes, os ficheiros que gardemos dentro do directorio que se chama Public, restaltado da imaxe superior, poderá ser visto polos demás compañeiros.

Para ve-lo contido das carpetas públicas dos profesores (Só o poden ver os profesores, os alumnos non), entraremos na carpeta carpetas personais da unidade dos profesores (explicado na seguinte sección).

Nota para usuarios avanzados: Para os profesores, a ruta UNC da carpeta é \\areoso\profes\home\%USERNAME% .

Y: Está conectada a tódolos datos da rede. Dentro desta carpeta atoparemos absolutamente todos os datos que existen no dominio cotarelo.ga.

Nota para usuarios avanzados: No caso dos profesores, Y: se conecta a \\areoso\profes.

Seguridade

O acceso ós directorios será restrinxido. Os directorios específicos dos profesores serán inaccesibles para os alumnos.

Ademáis existirá un límite na cantidade de datos que almacena cada usuario. Tanto para os profesores como os alumnos.

Cando esteamos cerca de chegar ó límite, o sistema nos dará un aviso informándonos de que estamos cerca del. Deberemos entón facer limpieza de ficheiros innecesarios, ou poñernos en contacto co encargado da rede para aumenta-la cuota de disco.

Cando cheguemos o límite, non poderemos escribir nada máis.

NOTA IMPORTANTE: Os administradores da rede, ó ter control total sobre os servidores, temos acceso a tódolos ficheiros. Esto nos permite, por exemplo, facer copias de seguridade de todo o contido.

Datos da unidade dos Profesores


Dentro de Y: os profesores atoparám a seguinte información:

· Alumnos: Vista da carpeta global de datos dos alumnos, cos seus directorios comúns incluidos. Explicado máis abaixo.

· Biblioteca: contidos relacionados coa biblioteca do centro.

· Carpetas personais: nesta carpeta atoparemos os directorios públicos particulares de tódolos profesores. Deste xeito, se queremos que algún compañeiro acceda a algún dos nosos ficheiros, nos atopará ahí. Na imaxe, está seleccionada e podemos ver á dereita o contido da mesma.

· Claustro e documentación xeral do profesoreado: Espazo para que a dirección publique as actas do claustro e documentación relacionada.

· Contrasinais Alumnos: Nesta carpeta con acceso exclusivo dos profesores, atoparemos varios ficheiros de texto co nome de usuario e contrasinal de tódolos alumnos do centro. Cada profesor ou titor do curso deberá comunicar ós seus alumnos estes datos.

· CURSOS: Carpeta destinada ós cursillos impartidos no cantro, e á Aula Mentor.

· Departamentos: haberá unha carpeta por departamento para almacenamento de datos específicos de cada departamento. Esta carpeta será de acceso exclusivo para os membros do departamento.

· Eventos Varios: Fotografías e outros contidos relacionados con eventos do IES

· Grupo de Traballo de Convivencia: Carpeta común para este grupo de traballo.

· Manuais para os profesores: Manuais para o emprego das diferentes funcionalidades da rede cotarelo.ga.

· Portal www.iescotarelo.es: Nesta carpeta podemos gardar ficheiros e directorios cun formato moi concreto,  explicado do ficheiro Instrucciones.txt. Ó facelo, os ficheiros serán automáticamente publicados en www.iesctarelo.es para que calquere os poida descargar dende Internet.

· Recursos Varios: Repositorio de datos de propósito xeral. Non son normalmente ficheiros de traballo xenerados por nos, senon un lugar onde compartir cos demais todo tipo de información. Os alumnos tamén verán esta carpeta, aínda que non poden modificar nada nela.:

· CDs (para os de informática): Imaxes de CDs para poder realizar instalacións nas máquinas virtuais ou instalar software en equipos empregando VirtualDaemon.

· Documentación: Documentación diversa, clasificada en directorios por materias e/ou ciclos, que así queda a disposición de profesores e alumnos.

· Drivers (para os informaticos): Drivers de dispositivos que baixamos de Internet e deixamos asú disponibles para a próxima vez que se precise

· Imaxes (Para os informaticos): Imaxes das instalacións dos PCs, para que cando se estropee a instalación poder restauralo dende a rede.

· Software: Todo tipo de aplicacións clasificadas (ofimática,programación,rede) para ter acceso a elas pola rede.

· TMP: directorio temporal onde podemos copiar algún ficheiro que queremos distribuir ós alumnos pero non queremos almacenar definitivamente

· Rede Cotarelo (Para os informáticos): Documentación da rede do cotarelo.

· Home: Son as carpetas personais dos profesores. Cada un pode entrar só na súa.

· SALA_PROFESORES: Ficheiros que se atopaban nos ordenadores da sala de profesores antes de os integrar na rede cotarelo.ga.

· Utilidades: aplicacións para atumatizar e facilita-las tarefas cotidias dos profesores.

· Varios: Caixón de sastre para compartir ficheiros.

· Xefatura de estudos: Documentación importante para o profesoreado relativa ó funcionamento do centro e procedementos de traballo.

Alumnos
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Nesta carpeta atopamos:

· Un enlace a Recursos Varios(a mesma que a nosa)

· Un directorio común de alumnos. Este directorio (seleccionado na imaxe) sirve para poder poner a disposición de tódolos alumnos dun grupo información relacionada coa clase, normalmente xenerada polo profesor: exercicios, etc. Esto faise porque os alumnos non teñen acceso ás carpetas nen dos profesores nen dos outros alumnos. Estes directorios se salvaguardan (non almacenar manuais de fabricantes, libros ou software, eso millor na biblioteca), e á finais de ano probablemente se borre o seu contido (Por determinar). É recomendable crear directorios cos nomes das asignaturas para clasifica-los ficheiros comúns de cada grupo.

· No directorio comun\GRUPO\Alumnos, os alumnos poderán tamén grabar para así poder compartir ficheiros.

· Home: Tódas as carpetas personais dos alumnos, agrupadas en grupos (home\casi1\nomealumno). Deste xeito, o profesor ten acceso ó contido das carpetas dos alumnos.

Almacenamento auxiliar

Só para os usuarios avanzados e usuarios de Máquinas Virtuais

Nalgúns casos, precisaremos, tanto os profesores como os alumnos almacenar ficheiros de gran tamaño, que por outro lado, non será importante que se faga copias de seguridade ou preservalos permanentemente.

Para elo existirán nos PCs un disco D: (DATOS) onde poderemos almacenar varios Gigabytes de información. Axeitado por exemplo para almacena-las máquinas virtuais de vmware.

Hai que ter en conta que ó cambiar de PC non atoparemos estes ficheiros, pois se gardan no disco duro do PC no que esteamos a traballar.

Entorno de traballo: Escritorio, favoritos, etc.

Todo o que gardemos no escritorio será accesible dende calquera PC. E o mesmo para os favoritos de Internet Explorer.

Cando cambiemos de PC, o entorno terá a mesma configuración que deixamos no anterior. 

Pero temos que ter en conta que os ficheiros que gardemos no escritorio non se gardan en copias de seguridade, e ademáis, xa que non se deben garda-los ficheiros de traballo neste sitio, poderanse borrar sen previo aviso.

Aplicacións educativas

Non implementado todavía

No menú de inicio, programas, atoparemos uns apartados con nomes de asignaturas (matemáticas,física, programación,contabilidade,etc).

Nestes apartados atópanse aplicacións relacionadas. Os profesores de cada asignatura, deberían explorar estas aplicacións para avalia-la posible utilidade nas súas clases.

Instalación de software

As contas de usuario coas que traballamos non teñen permiso para instalar software, nen cambia-la configuración do ordenador. Esto é por razóns de seguridade.

Se precisades instalar algún programa, comunicádello ó encargado da rede informática.

No caso de que precisedes instalar vos mesmos programas ou facer outras tarefas administrativas, solicitade a clave de administración local ó encargado de informática.

CONSELLO: é moi importante que ó comeza-lo curso fagades unha lista cos programas que ides precisar, para así telo todo instalado dende o principio.

Control da navegación por Internet

Os PCs dos profesores terán sempre acceso a Internet, nembargantes, os PCs dos alumnos, normalmente terán ese acceso deshabilitado.

Será o profesor quen abrirá ou pechará o acceso a Internet cando o estime oportuno.

Existen dous xeitos:

Intranet

Para elo, entrará na Intranet do instituto, na seguinte páxina web:

www.cotarelo.ga
Introducirá o seu nome de usuario e contrasinal, e dende o menú, abrirá ou pechará o acceso a Internet das aulas.

iTALC

Nas aulas onde está instalada esta aplicación (no momento de escribir esto, informática5 e informatica 7), o profesor poderá bloquear o uso do ordenador por parte dos alumnos empregando esta aplicación.

Para executala, atoparase o acceso directo no escritorio e no menú de inicio.

Cando se bloqueen os PCs dos alumnos, estes non poderán facer nada co ordenador, ate que o profesor os desbloquee de novo.

Incidencias: averías, solicitudes, dúbidas, inventario, etc.

No caso de que un profesor precise unha intervención por parte dos administradores de rede, deberá enviar un mail a:

informatica@iescotarelo.es
Poderá solicitar información de cómo realizar algunha tarefa, instalar programas ou calquera circunstancia que requira a intervención dun administrador da rede.

Por suposto esto non exclúe o contacto directo coa(s) persoa(s) responsables, pero é un mecanismo que permite que o problema quede rexistrado no momento aínda que estas personas non se atopen nese intre no edificio, axilizando así a resolución dos problemas.

Inventario

O inventario do instituto (non só o informático) debe estar ó día constantemente. Por elo, cada vez que se adquira algún material inventariable, se dea de baixa ou cambie de ubicación haino que notificar.

Por comodidade, só é preciso enviar un mail informando a:

inventario@iescotarelo.es
Aforro de enerxía

Introducción

O consumo de enerxía eléctirca no centro foise incrementando sustancialmente ó longo dos últimos anos. Existe a posibilidade de aforrar unha cantidade significativa de enerxía, co beneficio ecolóxico e económico, polo aforro que lle supón ó instituto.

Por elo, é recomendable que sigamos uns hábitos axeitados para emprega-los recursos, e, como profesores, supervisa-lo correcto uso por parte dos alumnos.

Iluminación

Hai que apaga-las luces sempre que non as empreguemos. Existe a crenza de que cando se acenden os tubos fluorescentes que temos no instituto se consume tanta enerxía que non merece a pena apagalos por que van gastar máis en volverse acender que o que se aforra téndoos apagados. Isto é falso. O consumo cando acenden é superior ó normal, pero poden consumi-la enerxía que empregarían para estar acesos uns minutos.

Por elo, sempre que deixemos de precisa-la luz durante máis de 5 minutos se aforrará enerxía apagándoos. Esto implica que convén apaga-las luces:

· nos recreos

· cando deixemos a aula e na seguinte hora non se empregue

· cando deixemos a aula e na seguinte hora non saibamos se se vai empregar

· cando os departamentos queden baleiros

· etc.

O emprego das luces cando o sol deslumbra

Nas aulas nas que existe un problema de deslumbramento, e por conseguinte, é preciso baixa-las persianas durante o día e traballar con luz artificial, habería que estuda-la posibilidade de por unhas cortinas, estores ou algún sistema para oscurece-los vidros e poder traballar con luz natural.

Equipos informáticos

Supervisión

Como profesores, debemos supervisa-lo correcto emprego dos ordenadores por parte dos alumnos, verificando cando deixemos as clases que os PCs e monitores queden apagados cando proceda.

Acendido e apagado dos PCs e monitores

Cando rematen as clases, hai que apaga-los PCs e monitores da aula. É preciso subervisar que os alumnos apagan os seus equipos, porque ás veces, pola prise que teñen por marchar, quedan os equipos acesos.

Esto implica que tódolos días quedan varios ordenadores acendidos consumindo electricidade innecesariamente.

Os MONITORES HAI QUE APAGALOS PULSANDO O BOTÓN DE ENCENDIDO. De non se facer así, quedarán en modo stand-by, que consume moita menos enerxía que cando están acesos, pero consumen. Se pensamos que temos entre 150-200 monitores no centro, esto pode supor entre 100 e 200 € ó mes de consumo innecesario.

ESTO APLICA TAMÉN ÓS PCS E MONITORES DOS DEPARTAMENTOS E SALA DE PROFESORES, que nalgún caso votan acendidos tódo o día sen que os empregue ninguén.

Impresoras

As impresoras consumen tamén enerxía cando están acendidas aínda que non estean a imprimir. Sobre todo as impresoras Láser.

É recomendable apagalas ó remata-las clases, ou ó deixar de empregalas nos departamentos.

Moitas das impresoras das aulas e departamentos están permanentemente acendidas. É importante apagalas, sobre todo cando marchemos ó mediodía, ou pola noite.

Como deixar o PC acendido para empregalo máis tarde

Algúns PCs, se empregan de maneira discontinuada ó longo do día, polo que sería unha perda de tempo apagalo. Aínda así, temos varias posibilidades para aforrar enerxía:

Deixamos o PC durante un tempo pequeno: suspender

Cando abandonamos o PC, pero voltaremos a el logo dun rato, podemos suspendelo. Esta función pon o PC nun estado de baixo consumo, e cando o queiramos empregar de novo despertará nun ou dous segundos.

Deixamos o PC durante moito tempo: hibernar

Se imos deixa-lo PC sen empregar un bo rato, podémolo hibernar. Este procedemento leva máis tempo que o anterior, pero cando o PC está hibernado, non consume nada de enerxía.

¿Como emprego estas funcións?

Para empregalas, pulasmos en “Menú de inicio” – “Apagar”, e entre as opcións, aparecerán “Pechar sesión” – “Apagar” – “Reiniciar”-“Suspender” – “Hibernar”
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Seleccionamos a opción que queiramos.

Pensade que se suspendedes ou hibernades o PC tendo a sesión iniciada, cando desperte, a vosa sesión seguirá iniciada. Cando o PC se suspende ou hiberna non se pechan os programas nen se perden datos.

Consideracións importantes sobre a suspensión e hibernación

Se suspendemos ou hibernamos temo-la sesión iniciada, o próximo usuario que acenda o ordenador o atopará coa nosa sesión iniciada e bloqueada, polo que non poderá traballar.

Se logo de nos é posible que sexa outra persoa a que empregue o PC, debemos pechar sesión de usuario antes de irnos.

De feito, sempre deberiamos pecha-la sesión do usuario.

ITALC control dos PCs dos alumnos

Nalgunhas aulas (INFORMATICA 7 de momento), extá instalado no PC do profesor unha aplicación chamada iTALC.

Con esta aplicación, é posible controla-los PCs dos alumnos.

Poderemos realizar operacións sobre un PC ou sobre tódolos PCs da clase. As operacións son as seguintes:

· Apaga-lo PC do alumno

· Bloquea-lo PC do alumno para que non o poida empregar momentáneamente.

· Desbloquea-lo PC do alumno

· Que os alumnos vexan na súa pantalla o contido da pantalla do profesor (para facer unha demo)

· Ve-la pantalla de calquera alumno nunha xanela no noso monitor, para controla-lo que fai.

· Toma-lo control do PC do alumno e manexalo dende o PC do profesor.

Tendes un manual de iTALC en castelán nesta páxina web:


http://italc.sourceforge.net/wiki/index.php?title=Es:Pagina_principal
Usuarios avanzados

Os usuarios que saibades de informática e queirades te-lo control para poder configurar e instalar software en PCs, podédelo facer solicitándollo ó administrador da rede.

Se pode dar permiso para administrar só os PCs nos que o profesor en cuestión precise facer de cando en vez labores de administración.

Consellos finais

É moi importante segui-las directivas aquí dispostas para que o traballo dos profesores e alumnos sexa eficaz, debendo para elo ter unha certa disciplina e segui-las pautas indicadas.

Por exemplo, cando se indique que os datos dun usuario se han de almacenar nun lugar, é importante que se faga deste xeito, porque de non ser así, non se farán copias de seguridade do mesmo, ou non se atoparán cando se traballe noutro ordenador.

Guía de inicio rápido: primeiros pasos


Organización dos datos: carpetas e ficheiros de traballo


Entorno de traballo: Escritorio, favoritos, etc.


Control de acceso a Internet: permitir/prohibir que aulas completas usen Internet


Xestión de incidencias e inventairo: PCs estropeados, instalar novo sofware, etc.


Aforro de enerxía: consellos para aforrar enerxía cos ordenadores.


iTALC: Aplicación de control dos PCs dos alumnos


Usuarios avanzados: adminsitración de PCs e aulas
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