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1. Introduccion

De acuerdo con lo recogido en el Plan Digital del Centro, el siguiente protocolo tiene el fin de
ensefiar a manejar a los alumnos diferentes aplicaciones informaticas usadas en el dia a dia

del Centro.

El Plan de Acogida Digital sera elaborado por la Comision TIC.



2. Usuario Educacyl

2.1 Acceso a la cuenta Educacyl por primera vez

El primer paso para acceder a tu cuenta de Educacyl por primera vez es entrar en el Portal
de Educacién: www.educa.jcyl.es

Una vez dentro del Portal, presionar sobre "Acceso Privado"

Mapa Web 1 Contacto = (ZIEI8 = B3+ W

Buscador [ | Bissgueda avanzada

ﬁ Junta de

Castilla y Leon

ed ucaCY| Portal de Educacion

| Informacidn On-line para la Comunidad Fducativa de Castilia y Leon

Enlaces Directos

Informacion para
Usuarios

Tutoriales de ayuda para
Ios usuarios del Portal

Noticias

Todes las Noticies y
Novedades del Portal
Disponible substription
mediants RSS.

& Acceso privado

EDUCACYL
ALUMNADO
PROFESORADO

FAMILIAS
Calendario Escolar

UNIVERSIDADES L Para tentros docentes
% ne universitarios de
Castill y Ledn.

Becas, Ayudas y
Subvenciones

Toda ke informacion de
becas de la Junta de
Castila y Ledn.

Mend
Temas
DESTACADOS | Elja una opeisn il - |
Informacion
Deberes escolares: Tu Guia informativa sobre Avudas para la No recuerda los datos de [ Efija una opein il - |
opinion es importante EBAU CyL 2016-17 sdauisicion de acceso al Portal?
Encuesta a familias on de digitales Sino recuerda su nombre
alumnado y profescrado. para el Accesoala tablets) 2016/2017. , de usuaric y/o su
Desde &l 20 de febrero Universidad. fia, consults este
hasts &3 de marzo Listados provisionakes apartado. DIRECCIONES
Subsanacion de srrores del PROVINCIALES
20 de febrero,

Al presionar, aparece una nueva ventana donde deberemos seguir el enlace "No recuerdo
mis datos de acceso"

N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasefia.




Posteriormente, deberd escribir su cuenta del portal (sin @educa.jcyl.es) o bien su NIF/NIE

Generar clave educacyl

ldentificacion

RTRg O B B T e N Y

Se enviard un mensaje a la direccion de correo electrénico consignada en STILUS, con un
codigo:

Ha solicitado la verificacidn de su correo electrdnico en el portal de educacion de Castillay Ledn
Su codigo de verificacion es: zgUHDBV zZy

Esta direccion de correo no esta atendida, por favor no conteste

Debera copiar el codigo y pegarlo en la siguiente pantalla:

ed ucacyl Portal de Educacion

Informacicn On-line para ls Comunidad Educativa de Castiffa y Ledn

Generar clave educacyl

Confirmacion



Se mostraran las credenciales de acceso (usuario y contrasefia)

educacy!l rortal de Educacién

Informacidn On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Ledn

Generar clave educacyl

Proceso completado

Usuario=——=
Password ol




2.2 Cambiar la contrasefa
Para realizar el cambio de la contrasefia, deberas realizar los siguientes pasos:

Entrar en tu drea privada de educacyl introduciendo las credenciales (usuario y contrasefia)
en el recuadro de Acceso privado.

Mapa We
o Buscad a
@g Junta de
Castilla y Leon Enlace
educacyl portal de Educacién :.:
Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Leon
A

Introduce tus datos de acceso:

N educacyl

Mombre de Usuario y Contrasefa.

“—.!-;_.i:-fl'- @example.com

Iniciar sesion

Pulsa en el botén “Acceso a mi zona privada”

Mapa Web :: Contacto = = Eﬂ -

Buscaior | Blsgueda avanzada

Datos del usuario
ducacion e 9 Acceso a mi zona privada
1 de Castilla y Leon Misdatos = Cerrar sesién

‘amilias Universidad Centros Inspeccién Enlaces Directos




En la nueva pantalla, hacer clic en el enlace “Mi drea privada”.

Miéreaprivada [ Salir

Es necesario que introduzcas la contrasefia actual (la utilizada en el paso 3) y escribir la
nueva contrasefia dos veces. La contrasefia debe tener al menos 8 caracteres.

— : s
Actualizar contraseiia
e

(= & =8 = —B= -]

Lonlrasena antenar

aya contrasena

Confirmar I nue

Enviar Cancelar

Una vez hecho, aparecerd el mensaje indicando que se ha finalizado el proceso.

N educacyl

Actualizar contraseria

La contrasefia se actualizo correctamente.




3. Uso de Office 365

Para acceder a Office 365 de educacyl deberds realizar los siguientes pasos:

Entrar en tu drea privada de educacyl introduciendo las credenciales (usuario y contrasefia)
en el recuadro de Acceso privado.

Mapa Web :: Contacto = = -

Buscador | | S Bisqueda avanzada
Datos del usuario
ducacion e —— 9 Acceso a mi zona privada
3 de Castilla y Legn Mis datos Cerrar sesién

‘amilias Universidad Centros Inspeccién Enlaces Directos
Pulsa en el botdn “Acceso a mi zona privada”

Mapa Web :: Contacto = = El

iscador | | IR Bisqueda avanzada

Datos del usuario
ducacion I — 9 Acceso a mi zona privada

3 de Castilla y Ledn i oS AT aE Suxton

‘amilias Universidad Centros Inspeccion Enlaces Directos

En la nueva pantalla, hacer clic en el banner “Office 365”.

{8 Misdatos [3 Salir
)
95 Juntage  educacyl
Castillay Leon  Portal de Educacion

zona de usuario

Accesos personales

Office 365

Correo Electrénico OneDrive Office 365 MS Teams - Educacyl Aula Virtual REGFOR
Acceso web 178 en lanube Registro de formacion

Desde este apartado se puede acceder a todas las aplicaciones disponibles en Office 365
Educacyl.



También se puede acceder desde el menu lanzadera situado en la esquina superior
izquierda de la pantalla.

Menu lanzadera

Buenas ta rdes L Buscar en las aplicaciones, los documentos, los cont
Ap[icaciones Instalar las aplicaciones de Office
N
T & @ © &
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint
i & &
Class
Teams Nelebaok Sway Forms

Explorar todas sus aplicaciones >

Estas aplicaciones permiten la edicion colaborativa, por parte de varios usuarios
simultaneamente.



4. Uso MS Teams Educacyl

El acceso a la plataforma MS Teams Educacyl puede realizarse mediante varias opciones:

OPCION 1 - Desde mi zona privada de Educacyl

Entrar en tu drea privada de educacyl introduciendo las credenciales (usuario y contrasefia)
en el recuadro de Acceso privado.

Mapa Web :: Contacto = = El

iscador | | ETEE Bisqueda avanzada

Datos del usuario

ducacion T —— 9 Acceso a mi zona privada
1 de Castilla y Ledn Sttt CarTacsatln
‘amilias Universidad Centros Inspeccién Enlaces Directos

Pulsa en el botdn “Acceso a mi zona privada”

Mapa Web :: Contacto = = El

iscador | | IR Bisqueda avanzada

Datos del usuario

ducacion T — 9 Acceso a mi zona privada
31 de Castilla y Ledn Mis datos Cerrar sesién

‘amilias Universidad Centros Inspeccion Enlaces Directos

En la nueva pantalla, hacer clic en el banner “Teams - Educacyl”.

{8} Misdatos [3 Salir
5 ducacyl
9 ' Junta de educacy
Castillay Leén  Portal de Educacion

zona de usuario

Accesos personales

=z & 19| 8|E &

OneDrive Office 365

Correo Electrénico OneDrive Office 365 MS Teams - Educacyl Aula Virtual REGFOR
Acceso web 178 enlanube Registro de formacidn




Tras presionar en el banner, se desplegara la siguiente ventana, donde aparecerd tu Teams
personal con los equipos a los que perteneces.

OPCION 2 - A través de la aplicacién mévil

Para utilizar MS Teams en tu movil, deberas descargar la app desde la App Store de iOS o
Google Play Store, asi como en la web MS Teams:

Obtener la aplicacion movil de
Teams'

P9 ’
w @

Escribe tu direccion de correo electronico y te enviaremos un vinculo de descarga.

|

Cémo se usa tu direccion de correo. ©

Por ultimo, tras descargar la aplicacién deberds introducir las credenciales de educacion
(correo electrénico educacyl y contrasefia).

.

Microsoft Teams

2°8

P

Pick an account to sign n with




4.1 Manejo del MS Teams

En la pantalla de MS Teams existe un menu izquierdo con diversas opciones. Veamos las
principales:

Actividad: al seleccionar se puede ver mi actividad. Ultimos chats, Gltimas acciones
gue he hecho, quien me ha comentado algo, conversaciones que se han hecho o llamadas perdidas.

Chat: esta opcidn permite iniciar nuevos chats con el resto del equipo o con algun
subconjunto del equipo.

Equipos: dentro de tu Teams puedes tener diversos equipos a los que pertenezcas,
cada uno con sus conversaciones y sus documentos asociados. Cada equipo tiene un fin exclusivo y
por tanto estd formado por unas personas.

Tareas: en este apartado se relnen las tareas individuales que debes realizar. Aparece
el ultimo dia de entrega, asi como al equipo que pertenece dicha tarea.

Calendario: se utiliza para programar una reunién (llamada o videollamada)

Llamadas: permite realizar lamadas o videollamadas a una persona del Centro que
esté conectada al Teams.

Archivos: aqui podras ver y acceder a los archivos utilizados dentro del Teams.

Utilizado para instalar aplicaciones externas.



5. Uso Aula Virtual Moodle

El acceso a la plataforma del Aula Moodle del Centro puede realizarse mediante cualquiera
de estas tres opciones:

OPCION 1 - Desde la pagina web del centro educativo

Una vez dentro de la pagina del centro (http://cfaavila.centros.educa.jcyl.es/sitio/), en el desplegable
de la derecha (1), al seleccionar la opcion de "Aula Virtual" (2) te llevara a la portada del Aula Virtual
con la plataforma Moodle:

g%;uma = Centro |. de Formacién Profesional Agraria, AVILA

Castilla y Ledn
= 2 -
@ sitio web
Centro " {=) bitacora
SIS CENTRO I. DE FORMACION PROFESIONAL AGRARIA ~2 M avia virhual
Admisién / Matricula —~
Actividades AVILA
Vida Escolar DESCUBRE NUESTRO
o CENTRO |
oll i
Becas A N |~ T N

En la portada del Aula Virtual, con la opcidén "Acceder" (3), podrds autenticarte con el usuario y clave
de Educacyl y posteriormente iniciar sesion.

= 1:—:::_.__ CEIp r-..’-alg.'-jrl';ﬂ galas EVL = ENTRO - ESitAH ITERHACIGINAL {55} = Usced mo se la dentificada, (Aoceder)

CEIP Margarita Salas

Cursos EMLARES

¥ Expandir todo

educacyl
Foria i
| CDUCACKON
o

* Miscellaneous




OPCION 2 - Desde el Portal de Educacyl

Tras acceder autenticado en el Portal de Educacién encontraras un banner, en la parte superior
derecha, de "Acceso a mi zona privada" (1) que abrira una ventana.

Hapa Wl & Comiacts = [Tl = 53 o

£ B m Bl mvandele
g& Junta de

Castilla y Ledn

educacyl portal de Educacion

Irfarrmacidn On-line gava 13 Comumiced Edincative de Castilla  Ledn P datos Carrar smsisia

Dafns deel usmario

g ACDELD & T PO FII|'-'H‘IE:!

m Alumnado Profesorado Familias Universidad Enlaces Directos

i'm Educacyl .
YT} Portal de Educacion @ s

Lalerasnn Eusola

Pt derbing datankes
E g prevernianc de

sl y Lepn

Tbirsny S ayeils pacd
Sy vaganos. del Porly

En la nueva ventana de tu "Zona de usuario”, entre tus "Accesos personales", deberas pulsar sobre el
banner de "Aula Virtual" (2):

Th M dres privada
i}
BN punes e educacyl

Cantlila y Lot Sental e Edusacidn

zona de usuario

Accesos personales

= @& 0

Inveliriy Office 365

@

REGFOR
Pegialig di Mormaoein

Comen Electrénice Onebrive Office 365
Ritihi web 1 T & b e

Aula Virtual




Se abrird una nueva ventana "Acceso a las Aulas Virtuales" con todas las Aulas Virtuales a las que
tienes acceso y, al pulsar sobre el botdén "Acceder" de aquella que te interese, te permitird entrar
directamente a tu Aula Virtual elegida ya autenticado.

EDUCACYL

Portal de Educacion

ACCESO A LAS AULAS VIRTUALES

L g aitn n o, s o i e i Acceder ¥/
TP m,fﬁ
B inl e Acceder ¥,

educacyl

Cormeferla e Educaciin - Junta de Casifia y Lisin

() Nirpitwen e ytes () ey

OPCION 3 - Escribiendo la direccion web directamente del Aula Virtual

Escribiendo la direccion web del centro en el navegador (https://aulavirtual.educa.jcyl.es/cfaavila/)
accederas a la portada del Aula Moodle y, una vez alli, pulsando la opcion "Acceder" (1) podras
autenticarte e iniciar sesién en tu Aula Virtual.

= ﬁ?‘:.,‘;._. CEIP M‘ﬂlE-':iflTﬂ Salas Usted no se ha identificada, (Aoceder)

CEIP Margarita Salas

Cursos EN uv.csi
¥ Expandir todo
* Miscellaneous ed».::&yl




5.1 Curso Manejo del Aula Moodle para estudiantes

noodle

para Estudiantes

e iCoOmo abriry descargar los recursos educativos o materiales
didacticos?

&Cémo abrir o descargar los recursos educativos

o materiales didécticos de un curso o asignatura?




e iComo entregar en una tarea?

- ¢Como entregar una farea?

e iCOmo participar en un cuestionario?




e iComo usar el calendario?

e iCOmo usar correo interno?




6. Guia de Ciceron FCT

Lo primero que tendréis que hacer es entrar en la aplicacion de Cicerén FCT. Puedes acceder
a través de tu area personal de educacyl o bien pinchando en el siguiente enlace:

http://ciceron-fct.educa.jcyl.es/ciceron-public/jsp/index.jsp

Lo siguiente que debéis hacer es pinchar en registro y acceso.

Tad

Tras el paso anterior, aparece una nueva ventana donde debéis introducir el Usuario y la
contrasefa:

cicerén [,,

Lo

Registro y Acceso

El acceso a CICERON es restringido, Se necesitan un nombre de usuario (login) y una contrasefia
para poder acceder.

Si le han sido comunicados un pin y una clave para el mismo, podré utilizarlos una vez se registre.
Estos datos NO SON REQUERIDOS EN EL REGISTRO INICIAL.

€l registro es personal. Recuerde elegir su nombre de usuario (login) y su contrasefia de forma
que le resulten csmodos y sencillos de utilizar.

ST AUN NO SE HA REGISTRADO, PULSE AQUi PARA HACERLO.

SI YA ES UN USUARIO REGISTRADO, introduzca 3 continuacién su nombre de usuario y

contrasefia

Contraseiia: | |

Si no recuerda su nombre de usuario y contrasefia, introduzca a continuacion su direccién de
correo electrénico, y le enviaremos un mail indicéndole estos datos.

Correo electrénico: |

ﬂalunu de !
5P Castilla y Leon — A

@Camaras
ot

Si no recordais vuestro usuario o contrasefia, introducid vuestro correo o bien mirad el email
gue os mandd Cicerdn cuando os registrasteis:

Informacion de registro fecibidos x &
Ciceron <ciceron-fct@educa jyl.es> 11:47 (hace 2horas)  Yx 4
parami ~

ciceron

C

castilla y leén

Bienvenid@ J Alo,

Le queremos dar la bienvenida a Cicerén, queriendole hacer presente de nuestro enorme agradecimiento por
haber confiado en nosotros.

e pe——— |

No queremos robarle més tiempo, y de nuevo le agradecemos la confianza prestada.

15 Junta de
I Castita y Leon

- (Camaras
- S5 i



Una vez dentro de la aplicacidon, es el momento de poner el Pin y el Password. El Pin se dard
a cada alumno tras haberse registrado. Con esto unimos vuestro usuario con la matricula en
la escuela.

Sl Sl  Usuario Centro Integrado de FP agraria Avila B contacto B cecrar seaitn

trabajando como Centro Educativo X\ soporte & votver

Datos Personales Trabajar como... Gestién de... Imprmir...

DATOS DEL ALUMNO MATRICULAS DIRECCION

CENTRO DE FORMACION AGRARIA
Ciudad: AVILA (AVILA)

Expediente del alumno: 12
Pi 1338369722
PinPassword: DU4mAnnc
Nombre:

J
s

NIF:
Correo electrénico:
Fecha de nacimiento: B¥}VpLl)] (dd/mm/aaaa)

Lugar de nacimiento: NZELLI]
Nacionalidad:

) Junta de Amars
Wi, Camaras
Sl i

Después de introducir el Pin que os proporciona el Centro tras el registro en Cicerdn, os
aparecera la siguiente pantalla:

£CT - Castilla y Ledn Miéreoles, 18 de agosto de 20; / - CONTACTO | SOPORTE

cicerdon Bienvenido,

C‘ J Alo

castilla y leon

. e = -Erasmus+
: Solicitud beca ERASMUS

o [ rm—

<< AGOSTO DE 2021 >>

Ly Ma Mi Ju Vi Sa De BIENVENIDO

3435|3637 |38 | 1 Utilice el calendario para moverse por las fechas de su FCT. Al hacer clic sobre una
fecha podra introducir una entrada de diario para la misma o modificarla si ya existe.

2 3[4 S 6 7 8 Utilice Ja opcion presentada a la derecha de cada semana con entradas de diario para
crear Hojas de Seguimiento. Si para una semana |2 Hoja de Seguimiento ya se ha
9 10 11 12 13 14 15 creado, la opcién no se muestra y no podra modificar las entradas de diario de la

misma. Si quiere modificarias, debera eliminar previamente la Hoja de Seguimiento,
Podra volver a crearia posteriormente.
162171 181 1911201121 |20

Si su FCT ha sido evaluada o pertenece a un curso académico pasado, no podra

realizar operaciones de gestién (entradas de diario u Hojas de Sequimiento) sobre
23 24 25 26 27 28 29 el
30 31 1 2| 3| al| s En la parte inferior se presenta la lista de sus FCTs (la mas reciente primero) y las

empresas en que se desarrollan o han desarrollado, Para cada empresa se muestran
Ias dos tltimas Hojas de Sequimiento que haya definido. "Ver mas semanas”
presenta 2 la derecha la lista de todas las Hojas de Seguimiento definidas para la FCT
[[] entradas de diario.  [[] Periodo deFeT [ sin RcT Siiasa emprasa;

Informacion de FCT(s)

=
_ciceroN
s/ciceron/ciceron/tkStudent ScholarshipApp




Si queréis cambiar la contrasefia, deberéis pinchar en mis datos y sale en la siguiente pantalla:

FCT - Castilla y Leén Wsércoles, 18 de agosto de 2028

n Bienvenido,
ciceron I Alo

K

castilla y lesn

DATOS DEL USUARIO “cfagrariaavila.jaa"

GESTION DE DATOS PERSONALES

Pode modiicar s datos personsies ralenando los siguientes campos
por Io tanto, o los podrd borrar.
istema, por lo que si ya existe, se producird un error al modificar los datos.
Por motivos de sequridad, para poder cambiar la contrasefia, deberd especificar previamente la cont

DATOS PERSONALES

llidos: [ Alo NIF/CIF: 123902030

Aceptar Cancelar

i ¥ oposicién, ante o C¢

San Juan Bautista de, 2, Et., 47006, Valladolid”,

Hasta que no tengais una FCT asociada, no podréis ver la informacidn sobre dicha FCT:

FCT - Castilla y Leén Midreoles, 18 da agosto de 2028

A Bienvenido,
ciceréon A

K

castilla y lesn

e —
- Erasmus+

e Trp— T

e Solicitud beca ERASMUS

<< AGOSTO DE 2021 >>

by Ma Mi Ju 53 Re BIENVENIDO

Utilice el calendario para moverse por [as fechas de su FCT, Al hacer clic sobre una
fecha podra introducir una entrada de diario para fa misma o modificarla si ya existe.

Uiice o opcin presentad s derecha de cada semana con entradas de daro para
femc Hojas de Scoimiento, i yera s semana fa ol de Segidmisnia yo 5o ho
sreads, la opcién no se mustra y no podré mod eat s coirates s ol e

e o anes dokers S Pt a Hos G St oot
Podra volver a crearfa posteriormente.

i su FCT ha sido evaluada o pertenece a un curso académico pasado, no podra
realizar operaciones de gestion (entradas de diario u Hojas de Sequimiento) sobre
sus datos.

En la parte inferior se presenta la lista de sus FCTs (la mas reciente primero) y las
empresas en que se desarrollan o han desarrollado. Para cada empresa se muts(ran
Ias dos Gltimas Hojas de Seguimiento que haya definido. "Ver
presents 3 [ derotha I it de todas Ias Moyas de Sequimients defvidas paro 18 FCT
[ Ertradas de diaio, [ poriododarcr [ et en esa empres:

Informacién de FCT(s)

CIcERGN §Wac ae wal| WaC Eiotadr) WaC 5



En el momento que tengdis una FCT asociada, saldra la informacién sobre esa FCT y podréis realizar la
hoja de seguimiento semanal:

castilla y leon

coendorie | -
Erasmus+
oo s i Solicitud beca ERASMUS

<< AGOSTO DE 2021
Ly Ma Mi Ju 3 BIENVENIDO

Utiice el calendario para moverse por las fechas de su FCT. Al hacer dlic sobre una
fecha podra introducir una entrada de diario para la misma o modificarla si ya existe.

Utilice la opeién presentada a la derecha de cada semana con entradas de diario para
ra
Ssma, Si qutere voxicastos Hlabécd elerinar previaments 1 3 e Sotimiento
Podra valver a crearia posteriormente.
. FCT ha sido evaluada o pertenece a un curso académico pasado, no podrd

(Sl pgaamcriea e i (ahyedas s e e Sk e eobca

En la parte inferior se presenta la fista de sus FCT (1a mas recente primero) y las
embresas en que se desarrollen o han desartold. Para cals smpress se musstran
Ias dos uitimas Hojas de Seguimiento que haya definido. *Ver mas semana:

presenta a la derecha a lista de todas la5 Hojas de Seguimiento defimdes para ls FCT

[ entradasdediaric [ pericdodercr  [Jsinrcr en esa empresa.
Informacién de FCT(s)

2021/2022 - PRODUCCION AGROPECUARIA

Centro: CENTRO DE FORMACION AGRARIA
Tutor:

NDE

seguimiento en esta empresa

No existen hojas de segui

Para realizar la hoja de seguimiento semanal, deberéis seleccionar las fechas de la FCT e introducir
los datos:

FCT - Castila y Laén Midreoles, 18 de agoste da 202 CONTACTO | SOPORTE

Bienvenido,
J Alo

castilin y losn 2 1D .G
ENTRADA/S DE DIARIO EL 20/09/2021
2021/2022 PRODUCCION AGROPECUARIA

Centro: CENTRO DE FORMACION AGRARIA
Tutor: 1

Tutor de la empresa: ROBERTO CONDE H




Una vez seleccionadas las fechas de la FCT, rellenamos la hoja de seguimiento semanal:

FCT- Castilay Ledn Midrcoles, 16 de agesto de 20211 N conTAcTo | sopoRTE

Bienvenido,
3 Alo

NPT [ ———

ENTRADA/S DE DIARIO EL 20/09/2021

2021/2022 PRODUCCION AGROPECUARIA
Centro: CENTRO DE FORMACION AGRARIA

Tutor de la empresa: ROBERTO CONDE H

* Nimero de horas:

Sala partos Todas las posibles

Soy un poco torpe Lo voy 3 hacer mejor la semana que viene

Actualizar | Eliminar

Volver

ciceron WC e8] WaC T WAC e

Deberéis poner las horas que hayais estado en la empresa, nunca mas de 8 horas de trabajo.
Ademas de afiadir siempre una descripcion de la tarea realizada.

Cuando este creada la hoja, os saldrd en rosa el dia y un botén de hoja semanal.

e - Castilay Lain ircolos, 18 d agosto & (- conmacro | sororre

Bienvenido,

Solicitud beca ERASMUS

BIENVENIDO

| | tv Ma M Ju Vi Sa Re

1 2l 3 @l s erse por las fechas de su FCT. Al hacer clic sobr

obre una
3 de diario para fa misma o mc si ya existe.

6| 7| 8y ioido| 1t

n presentada a la derecha de cada semana con entradas de diario para
Seguimiento. Si para una semana la Hoja de Sequimiento ya se ha
creado, Ia opcion no se muestra y no podra modificar fas entradas de diario de la
misma, Si quiere modificarias, debera eliminar previamente la Hoja de Seguimiento,
Podrs volver a crearla posteriormente.

14 15

13 16 17 18

20 21 22 23 24 25

i su FCT ha sido evaluada o pertenece 3 un curso académico pasado, no podra

. realizar operaciones de gestion (entradas de diario u Hojas de Seguimiento) sobre
sus datos.

27 28 29 30
En la parte inferior se presenta I3 lista de sus FCTs (1a s reci
s en que se desarrollan o han desarrollado, Para cada

Hojas de

[] Ertradas dediao. [ perododercr  [Jsinecr

enesaer
Informaci6n de FCT(s)

I - X

Seguimiento que haya definido. “Ver mas

Estos pasos deberéis hacerlos dia a dia y serd al final de la semana cuando pinchéis sobre el
botdn de “Creacion de la hoja semanal”.



Tras presionar sobre dicho botdn, os saldrd una informacién nueva:
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Dentro de esa informacidn, deberéis pulsar sobre “Descargar hoja de seguimiento semanal”.

Tras su descarga tendréis que imprimirla, llevarla al Centro de Trabajo para que la firme el
Tutor de Empresa. Una vez firmada, deberéis traerla al Centro para que el Tutor de la escuela
la firme y archive.

NOTA: toda hoja de seguimiento que no esté bien cumplimentada o sin firmar por el Tutor de
empresa, no serd recogida por el Tutor de la escuela.

A continuacidn, se adjunta un ejemplo de la hoja de seguimiento semanal:

aiEETen FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
FCI
TSR HOJA SEMANAL DEL ALUMNO
ALUMNO/AJ Alo 'SEMANA: DEL 20100721 AL 24109721
CENTRO EDUCATIVO: CENTRO DE FORMACION AGRARIA CODIGO DEL CENTRO: 05004378 Hoje ¥ty
PROFESORIA-TUTOR/A Aaut
CICLO FORMATIVO : Produccién agropecuaria CLAVE: AGAOZM
CENTRO DE TRABAJO: HNOS DE PABLO ARRIBAS S.L. - Centro de Trabajo "AREA DE TRABAJO: -
ABLE DEL CENTRO DE LAFCT
ORIENTACIONES PARA
FECHA DESCRIPCION ACTIVIDADES Y RESULTADOS Pt TIEMPO | DIFICULTADES EN LA REALZACION OBSERVACIONES
200021 | Sala partos Todas las posiies B Soy un poco torpe Lo voy a hacer mejo la semana que vien
210021
20021
230921
240021
TON BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS
Responsable Ey
Finalidad
Legitimacion de poderes piblicos.
Destinatarios
Derechos cceder, rectific ir los datos, otros derechos recogidos en Ia informacion adicional.
adicional | Pucde consultar s informacién adicional y detallada sobre de datos en cl Portal de Educacion hitps:/wwow. educa jeyl. oy
ALUMNO/A V°.B°. ELILA RESPONSABLE DE LA EMPRESA DE FCT V°.8°. PROFESOR/A-TUTOR/A DEL CENTRO
- _




7. Normativa Aula de Informatica

Con objeto de optimizar al maximo el uso de los recursos informaticos del Centro se
establecen una serie de normas que deben de ser respetadas por todos los usuarios. De su
correcto seguimiento dependerd que el equipamiento TIC de nuestras aulas tenga un uso
verdaderamente educativo y termine el curso en éptimas condiciones, con el fin de poder ser
utilizado en cursos sucesivos.

7.1 USO DEL AULA

e Se debe mantener en todo momento una conducta correcta, guardando el debido
respeto tanto hacia el resto de los usuarios como a los profesores.

e Esta prohibido el consumo de alimentos y bebidas, incluyendo el agua.

e Eltono devoz de los alumnos debe ser normal. Obviamente se puede hablar, pero con
tranquilidad, sin gritos, sin voces. En el momento de realizar las practicas, lo mejor es
gue no haya comunicacién entre distintos alumnos/as. El aula de informatica es un
espacio muy pequeno con muchos alumnos al mismo tiempo.

e Nose podra dejar abandonados en los puestos de los ordenadores, papeles, boligrafos
u otro tipo de desechos.

e Elalumnado tendra que evitar levantarse durante las sesiones de clase.



Queda

7.2 USO DE LOS ORDENADORES

Los ordenadores no se encenderdn hasta que lo indique el profesor.

No se ejecuta ningun programa, archivo, pagina web, configuracién del ordenador o
lo que sea que no haya dicho el profesor. El alumno tendra que esperar a que el
profesor diga lo que hay que hacer para ponerse a trabajar.

No se puede guardar informacidon o documentos en los equipos informaticos del aula.
El alumno debe disponer de su propio soporte.

Esta prohibido el acceso a paginas de contenido pornografico, de incitacién a la
violencia o de contenido discriminatorio, racista o xenéfobo.

Los ordenadores deberan apagarse cuando los alumnos finalicen su trabajo, cinco
minutos antes del final de la clase.

Prohibido manipular cualquier tipo de hardware: desconectar o conectar dispositivos,
el uso del lector del cd... Si algo no funciona, se comunicara al profesor.

No se puede utilizar el ordenador del companiero.

Prohibido hacer cualquier uso indebido del hardware (quitar teclas del teclado, jugar
con el raton, etc...)

Cada alumno es responsable del puesto donde se sienta, debiendo indicar al profesor
los desperfectos que encuentre en el equipo en el momento de comenzar a usarlo.
Cualquier desperfecto sera atribuido al ultimo usuario que lo utilizé. Por tanto, para
facilitar el control sobre los ordenadores, a cada alumno se le asignara un sitio para
todo el curso, no pudiendo cambiarse de sitio a no ser que el profesor se lo indique
El ordenador debe apagarse desde el sistema operativo y nunca dandole al botén
directamente a ultima hora de uso del aula.

7.3 USO DE LOS PROGRAMAS

prohibido:

El uso de juegos de ordenador.

El uso de navegadores web con fines distintos a los estrictamente didacticos.

El uso de programas de conversacién interactiva (talk, chat, irc, msn, ...).

El acceso a redes sociales.

La instalacion de software.

La modificacién de las configuraciones de los programas instalados incluyendo el
propio sistema operativo.

Poner contrasefas en el ordenador.



