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EQUIPO TIC

Integrantes

Neste curso, a equipa de Dinamizacion TIC esta integrado por:

* Maria José Barco

* Juan Manuel Diaz, encargado preferentemente dos talleres do ciclo.

* Pepe Sacau como coordenador.

Os servidores e aulas ABALAR estan coordenados de xeito independente por Pepe
Cabido.

Horario

Este € o horario das dinamizacions, que tamén esta exposto no taboleiro da sala do
profesorado, no que incluimos ademais o horario do equipo ABALAR.

Hora Luns Martes Mércores Xoves Venres

8:30 -9:20

9:20 - 10:10

10:30 - 11:20 Pepe Cabido*
Maria Barco

11:20 — 12:10 |Pepe Sacau Pepe Sacau Maria Barco
Pepe Cabido*

12:30 -13:20

13:20 -14:10

* Equipo ABALAR
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Funcioéns

Segundo o Plan TIC do IES Fontexeria, o equipo TIC encargase de:

1. A xestion dos recursos e rexistro de incidencias

Existe un taboleiro na sala do profesorado dedicado exclusivamente aos espazos e
recursos TIC.

Nel hai unha folla na que o profesorado debera rexistrar calquera incidencia relativa ao
uso do equipamento (ordenadores de sobremesa, portatiles, proxectores ...) onde se
anotara o equipo ao que se refire a incidencia, a sua ubicacion ou descricion identificativa
e a incidencia de que se trate: fallos no arranque, fallos na conexién a Internet, aplicativos
que se precisa instalar, deterioros ou calquera outra.

Nesta folla poderan rexistrarse ademais suxestions de mellora, instalaciéns a acometer,
adquisicion de complementos, aplicativos ou equipamento informatico e audiovisual ou
outras que correspondan ao ambito das TIC.

Neste taboleiro tamén habera follas de reserva de recursos e medios TIC.

2. Administracion do sitio web e da aula virtual

Xestion de usuarias: o profesorado que desexe subir contidos a web do centro ou crear
recursos na aula virtual, porase en contacto coa administradora da web Maria José
Barco.

Ao comezo do curso, en canto estea disponible o listado definitivo do alumnado, darase
de alta na aula virtual (AV). Asi estara a disposicién do profesorado para que “matricule”
ao seu alumnado nos seus correspondentes cursos. Avisarase ao profesorado e
enviarase o listado completo de nomes de usuaria. En Utilidades para o profesorado hai
informacion sobre o uso da AV.

O nome de usuaria sacase do XADE: é o nome ou nomes de pila e o primeiro apelido
escrito todo xunto, sen til e o “i” convértese nun “n”. Nos casos en que coincidan o nome
e apelidos, engadirase a primeira letra do segundo apelido.

O contrasinal por defecto € 12345 para todo o alumnado, polo que € necesario insistir en
que o cambien canto antes e que se responsabilicen del.

IMPORTANTE: O ALUMNADO SO DEBE CAMBIAR O CONTRASINAL. NON DEBE
CAMBIAR O NOME E O APELIDO DA AULA VIRTUAL. No campo Nome aparece 0 curso
e grupo e no campo Apelido, os apelidos e nome. Isto é asi para que sexa mais facil ao
profesorado localizar aos alumnos e a administradora borrar as usuarias de cursos
pasados. Debido a que dificulta o mantemento da aula virtual, calquera conta que non
tena esta estrutura pode ser borrada e como consecuencia perderanse as
cualificacions. O que si poden modificar € a conta de correo electrénico aos efectos de
recibiren notificaciéns, xa que non ten outra utilidade.

Lémbrase ao profesorado que pode comunicarse co seu alumnado na AV, sendo
innecesaria a creacion de contas de correo electrénico para este fin.

Actualizaciéon do sitio. Se un departamento desexa subir puntualmente algun recurso,
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porase en contacto con Maria José Barco. Tamén son ben recibidas suxestions de mellora
da web.

* Direccion do sitio web: http://www.edu.xunta.es/centros/iesfontexeria/

« Direccion da AV: http://www.edu.xunta.es/centros/iesfontexeria/aulavirtual/
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3. Informacién e asesoramento ao profesorado

Cando se precise, faranse xornadas informativas sobre diversas cuestions coma o
protocolo de uso das aulas de informatica, utilizacion de proxectores, uso da AV, uso da
fotocopiadora, posibilidades didacticas de programas informaticos, etc.

Na AV estan dispofiibles varias guias e utilidades TIC de libre acceso, para profesorado,
alumnado e familias:

http://www.edu.xunta.es/centros/iesfontexeria/aulavirtual/course/category.php?id=30

Ata agora temos editadas as seguintes:

« Utilidades para o profesorado (onde tamén hai unha versién en lina desta guia)

* Bancos de Recursos

* Web2.0

* Buscas eficientes na rede
* Animacions Flash e videos
» Edicion de imaxes

* Optimizadores do sistema
* Seguridade informatica

* Arquivos PDF

* Captura de pantalla

*  Compresores

* Varios
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CALENDARIO DE EXAMES

No curso pasado acordouse que o profesorado encargariase de
publicar na web o calendario de probas escritas.

O enlace atépase na web do centro, no menu da dereita. Ao
entrar aparece un listado de grupos desde o que se entra ao
calendario de cada grupo.

Para poder escribir unha data hai que acceder a Google
Calendar. O botdn esta abaixo a dereita .

Para iniciar a sesion en Google Calendar entrarase co nome de calendarios.exames e
contrasinal fontexeria.

Basta facer clic nunha cela e darlle un nome ao evento. Aseguradevos de que o0 grupo é o
correcto. Se queredes podedes editar o evento e cambiar a hora.

IMPORTANTE: Débese sair sempre da sesion ao rematar.

XESTION DAS RESERVAS DOS MEDIOS TIC

As aulas de Informatica (INF1 e INF2) e Audiovisuais (AUD1, AUD2 e AUD3) poden ser
reservadas nas horas en que estean desocupadas. Para iso existen no taboleiro TIC na
sala do profesorado unhas follas de reserva nas que aparece o horario de ocupacién
fixa destas aulas. Hai tamén unha folla Unica para a reserva do resto de espazos:
biblioteca, salon de actos ...

Para favorecer o uso dos recursos, o profesorado con horario fixo asignado en calquera
destas aulas e que tefa previsto non utilizalas, debera anotar nas follas de reserva que a
aula fica libre, de xeito que poda ocupala outro grupo.

A reserva dos equipos portatiles (ordenadores, videoproxectores, televisores, lectores de
DVD ...) debera rexistrarse tamén na folla correspondente e anotarase na folla de
incidencias calquera cuestidn relativa ao funcionamento destes equipos (falta de cabos,
ausencia de rato, fallos de conexién ...). Estes equipos estan depositados na aula de
Servizos Informaticos (aula 206) e deberan ser devoltos coa maior brevedade, unha vez
finalizada a actividade para a que foron utilizados.

No caso de que se necesite facer un uso excepcional de algun espazo ou equipo (uso
prolongado ou externo ao instituto, ou outros...), ou para resolver dubidas, recibir
aclaracions ou facer suxestions, dirixidevos a calquera dos membros do equipo TIC.
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GUIA DE ESPAZOS E EQUIPAMENTO INFORMATICO E
AUDIOVISUAL

AULAS DE INFORMATICA

Recursos
Contamos con duas aulas de informatica: INF1 e INF 2
* INF1
Dispon de 11 equipos con sistema operativo Windows XP.

Tefien un sistema de conxelacion do disco C:. Isto non impide a instalacioén, borrado
ou modificacion dos programas, pero calquera cambio que se faga desaparece ao
reiniciar o equipo. Para evitar que se perdan os arquivos de traballo, hai que
almacenalos no disco D:, que non estara conxelado e é onde se atopa o cartafol
"Meus Documentos". Calquera virus, modificacién ou desconfiguracion do sistema
desaparecera con so reiniciar o ordenador, co que este volvera ao estado anterior.

FLAND AULA INFI ENTRADA
Ordenador 1 Ordenador 2 ordenador 3
Crdenodor 4 Ordenador 5 Crdenodor &
Crdenador 7 Crdenador & Crdenodor ¥
ordenodor 10 ordenador PROFE

E IMPORTANTE lembrar que todo o que se garde en C: (e o escritorio gédrdase en
C:), perderase ao reiniciar o ordenador.

Para instalar ou actualizar de forma permanente calquera software, deberase
contactar co equipo TIC.

O ordenador principal esta ao final da aula, desde onde son visibles os equipos do
alumnado. Este ordenador esta conectado a un proxector e o mando esta a sua carén.

* INF2
Dispon de 12 equipos. O sistema operativo € a distribucién Linux Edubuntu.

Na mesa do profesorado hai un portatil conectado ao proxector, co seu mando
correspondente mando a distancia.

Desde este portatil pédese controlar o uso que fai o alumnado dos seus equipos coa
aplicacion Epoptes.
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FLAMO AULA IMFZ

ordenador 10 ordenador 11 Crdenador 12
Crdenodor 7 Ordenador & Crdenador §
Crdenodor 4 Crdenodor 5 Crdenodor &
Crdenador 1 Ordenodor 2 Ordenaodor 3
Frofesor
ENTRADA

Normas de uso das aulas de informatica

Nas primeiras sesidns deberase insistir e concienciar ao alumnado no uso
responsable do material informatico (acendido, apagado, coidado ...) e no habito de
respectar o material. En particular compre insistir ao alumnado en non golpear nin
mover os ordenadores cando estan acendidos e non danar os cables con tiréns e
rozaduras.

Tamén se debe acostumar ao alumnado a recoller e ordenar a aula ao finalizar,
deixar as cadeiras baixo as mesas e pechar as ventas.

A ASIGNACION DE EQUIPOS SERA REALIZADA POLA PROFESORA OU
PROFESOR, que debera controlar que cada alumna e alumno ocupe sempre o
mesmo equipo. E importante saber quen usa cada un dos equipos nas diferentes
sesidns para que, en caso de que se produza algunha avaria ou desperfecto, sexa
posible localizar a ultima persoa en utilizalo.

CADA ALUMNA E ALUMNO E RESPONSABLE DO ESTADO DO POSTO de
traballo que emprega. Calquera anomalia sera notificada a profesora ou profesor
en canto sexa detectada. As persoas responsables das posibles avarias ou
desperfectos teran que facer fronte ao custe de reparaciéon ou reposicién dos danos
causados. As incidencias e outras comunicacions (problemas, suxestions ...)
notificaranse ao equipo TIC.

O alumnado debera crear cartaféis cos seus nomes para gardar os arquivos
necesarios para a clase. Os arquivos gardados féra en outras ubicacions poderan
ser borrados en calquera momento. Tamén poden ser borrados os arquivos
nomeados con expresiéns malsoantes. E recomendable ter copias de seguridade
dos arquivos, xa que ao non estaren protexidos calquera pode modificalos ou
eliminalos. Isto é de especial importancia ao final do curso debido a que calquer
ordenador pode ser obxecto de labores de mantemento que provoquen o borrado
de datos.

Non esta permitida a instalacion de ningun tipo de software nos equipos. Calquer
necesidade de instalacion de aplicativos sera consultada co equipo TIC.
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AULAS ABALAR E 3° DA ESO

As aulas de 1° e 2° de ESO contan con equipamento ABALAR (ordenador principal mais
ordenadores do alumnado, pantalla tactil e videoproxector).

As aulas de 3° ESO contan con equipamento basico (ordenador portatil, videoproxector e
sistema de altofalantes).

Existen cabos de conexion e mandos a distancia na sala do profesorado (no armario de
persiana situado no fondo a esquerda), que deberan ser devoltos ao seu sitio unha vez
que remate a actividade para a que foron utilizados. Os proxectores destas aulas son da
marca BenQ.

Podese acceder ao servidor ABALAR do centro desde calquera ordenador do IES neste
enlace: http://69.51.70.250/recursos

TERMINAIS DAS AULAS 4° ESO, BACHARELATO, LABORATORIO DE
FISICA - TECNOLOXIA , CONVIVENCIA E SALA DO PROFESORADO

Hai terminais nestas dependencias:
* 4°da ESO (aula 203)
* Primeiro e segundo de Bacharelato (aulas 121, 123, 221, 223)

» Laboratorio de Fisica — Tecnoloxia (aulas 213/215)

* Aulas de desdobres 3 e 4 (aulas 212 e 214)

* Aula de audiovisuais 2 e audiovisuais 3 (aulas 125 e 224)
* Atencion Educativa

» Sala do profesorado

Estes espazos dispofien dunha terminal de ordenador (dependente dun servidor central
que se atopa en Secretaria). Nas aulas, a terminal esta conectada ao proxector.

O acceso a estas terminais € exclusivo do profesorado, para o que cada quen ten unha
conta e un contrasinal. O profesorado que non dispona desta conta podera porse en
contacto co equipo TIC para solicitar que se lle habilite unha.

Os mandos a distancia estan na sala do profesorado (no armario de persiana), e
deberan ser devoltos ao seu sitio unha vez que remate a actividade para a que foron
utilizados. Os proxectores das aulas de 4° son da marca BenQ (mando de cor negra) e os
de bacharelato son EPSON (branca). No Laboratorio de Fisica quedara o mando na
propia aula.

Debe facerse caso omiso as mensaxes de actualizacion que aparezan xa T
que desde as contas de usuaria non é posible facer instalacion algunha.

Instrucions de acendido:

12 Acender a regreta que esta na mesa do profesorado, se esta apagada.

22 Acender o monitor e a terminal. A terminal esta detras da pantalla e o
interruptor a un lado. Arriba (rodeado co circulo na foto) hai un piloto para
comprobar se esta acendido. A terminal dispén de 2 conectores USB.
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Boton de acendido

N :

3° Ao aparecer a pantalla de inicio, escribirase o nome de usuaria e o contrasinal. Se se
trata da primeira vez que se accede, a configuracién inicial do escritorio demora un pouco.

4° Ao rematar é moi importante cerrar a sesién (boton INICIO / CERRAR SESION), co
que volvera a aparecer a pantalla inicial. Finalmente debense apagar os interruptores.

A continuacién danse algunhas instrucions adicionais, que € necesario facer UNHA SOA
VEZ xa que son permanentes:

. PARA PODER VER OS VIDEOS A PANTALLA COMPLETA EN “YouTube".

Abrir o navegador e entrar na paxina de YouTube. TEMOS QUE DESACTIVAR A
OPCION “Activar aceleracion de hardware® NO FlashPlayer DA SEGUINTE
MANEIRA:

el ot it ) = —— —
You [T == o] Expene | S i P

iBismvanidois & YouTuebe!

P i L profoioncia S kicrma olllze on entscas del ph shuadn e L6 piets idrics 3o Ls pigins
Haz chic on "Aceptin” pais borpias o3t combouaciin & e “Cancels” para el o sis o ingHs
Acwplar Carcun

Fiesta del Cocido Lalin gy vides UBL
quartoescure G5 v0f08 = Sesotes Cogry Yo tervat

el

\ L
R
E COCIDO PARA 70

*INE]

PICAMOS CO BOTON DEREITO DO RATO ENRIBA DA PANTALLA\ONDE SE AMOSA
O VIDEOQ, APARECE UN MENU E ESCOLLEMOS A OPCION “Configuracidn
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= p-2cx I'._RWrnl--k-cwp«p-w =

You[D) ] g | S

Matanza tradicional do porco én Santiso - Feira do Cocido Lalin 2009

COCIDODELALIN 40 widers = Surieribaia

Guapon 5 & sheirs v Compaw B

La Matarca Tracicional del Corde as o de lon sapecias & ba Feria del
(Ciacids qus nusrda con mavor atersbded o saririu leule G st e s i drini
Mot

OO LALIN

APARECE UN CADRO ENRIBA DO VIDEO E DESM}RCAM 0S A UNICA OPCION QUE
APARECE, TEN QUE QUEDAR COMA ESTA NA IMAXE.

ESTA CONFIGURACION PERMACE FIXADA PARA O USUARIO QUE A CAMBIA.

PARA PODER VER BEN OS VIDEOS QUE ESTAN NO DISCO OU NUN USB
DESDE AS TERMINAIS, CONFIGURAMOS NO REPRODUTOR “Media Player
Classic* OS SEGUINTES PARAMETROS:

“OPTIONS"
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NA NOVA VENTA QUE APARECE , NO MENUE ESQUERDO MARCAMOS A OPCION
“Output “ MARCAMOS AS 3 OPCIONS “ System Default “

Options
<
[=)- Player
;nlrna A ime Video
o
Web Intprface : 5 " Qru
Overlay Moer = ) DirectX 9 ==
- Playback : ;
DVD/O ) VMR-7 (windowed) VMR-7/VMR-9 (renderless) and EVR CP settings ===
VMR-9 (windowed) =
VMR-7 (renderless) == Surface: 30 surfaces (recommended) **
Fullscreen VMR- (renderless) == Resizer: Biinear

EVR Sync Settings
Capture

[=)- Internal Filters

Audio Switcher
External Filters
Subtitles

Default Style

Misc
Tweaks
Miscellaneous

) Mull (anything)
) Null (uncompressed)
JEVR
_) EVR. Custom Pres, ™™
EVR Sync ==
Haali Renderer ==

madvR, ==

Reinitiskze when changing display

D30 Fullscreen

Alternative VSync R Buffers -]
VMIR-9 mixer mode

Select D309 Render device

Audio Renderer
1: System Default -
* Saving images does not waork with these renderers,
*=* Required for the internal subtitle renderer,
=== 30 surfaces are required for image rotation and pixelshaders.
I Aceptar ! [ Cancelar Aphicar

DE SEGUIDO PICAMOS NA OPCION “Aplicar* E LOGO NA OPCION “Aceptar*.

PARA O REPRODUCTOR DE VIDEO “Media Player Classic“ SEXA O REPRODUCTOR
POR DEFECTO PARA OS TIPOS DE VIDEO QUE NOS INTERESA REPRODUCIR,
DAREMOS OS SEGUNTES PASOS:
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bom VT 0 i pallec B Vel pdie @ redsn il meav

[

L T SRS NS FR SAR S—

Py st A
¢ T ]
e bamintin 5 8 it i Wb b
o My ek
[ B iy

B ot (T it sty
o e sy

Lo ¢

T
12 PICAMOS CO BOTOM DEREITO DO RATO EMRIBA DO ARQUNOD DE VIDEO.

22 DO MENU QUE APARECE, ESCOLLEMOS A OPCION “Abrir con *.

32 NOQ SEGUINTE MEMU QUE APARECE, ESCOLLEMOS A OPCION * Elegir programa
predeterminado” E APARECE A SEGUINTE VENTA.

TER— ] —

% Eija ol programa que deses uiar pars abrir o sguente ardhiva!

0
)-) Archive:  lelife wess

Programas recomendados

1““5&:-“&“ ] D Reproducton Je Windows Meda

EPCHEC Toam

ammv_m&mr

Cmre programas w

1 Lsar g ol progrema seleconac par b mite B de anchieos | Exarminar... |

Y \ P

42 ESCOLLEMOS O PROG A “Media F‘|E|1.:1Er =

S s que Buscs no esth en b lets o o o equipo, pusde

58 MARCAMOS A OPCION ” Usar sie e el programa seleccionado ...."

62 PICAMOS NA OPCION “ Aceptar

ESTA CONFIGURACION E PERMANENTE.
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OUTRAS AULAS
AULA DE PCPI/ESA Portatil, proxector e encerado dixital (eBeam).
AULA DE MUSICA S04 | Ordenador e proxector.

AULA DE TECNOLOXIADAESO | 021 |Ordenador e proxector.

DESDOBRE 1 106 |Portatil, proxector e encerado dixital (eBeam).

LABORATORIO DE CIENCIAS 111 | Ordenador e proxector.

AULA DE DEBUXO 113 | Ordenador e proxector.

Portatil, proxector e encerado dixital iQBoard.

AULA DE IDIOMAS 114 |10 terminais para uso do alumnado mais
outros 2 odenadores - servidores

AULA DE CIENCIAS 115 | Ordenador, proxector, encerado dixital.

AULAS DE PEDAGOXIA 204 Ordenador, proxector e encerado dixital

TERAPEUTICA: PT1 (Promethean).

AULAS DE DESDOBRE 2 205 Ordenador, proxector e encerado dixital
(Promethean).

LABORATORIO DE QUIMICA 211 | Portatil e proxector.

AULA DE HUMANIDADES 216 |Ordenador e proxector.

AULA DE AUDIOVISUAIS 1 299 Ordenador, proxector e encerado dixital
(Smart Board)

XIMNASIO Proxector e portatil

Os mandos dos proxectores permanecen nestas aulas ao quedar sempre pechadas.

SALON DE ACTOS

O Salén de Actos dispdn de equipamento completo de video e son (proxector, mesa de
misturas e altofalantes), asi como conexién a rede.

Existe un interruptor xeral, na roseta situada detras da mesa de misturas, que conecta
todos estes equipos. Existe a posibilidade de conectar un portatili para proxectar
incorporando son amplificado a través da mesa.

Ante calquera dubida ou dificultade debera consultarse co equipo TIC.
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BIBLIOTECA

Recursos

Un ordenador para a administracion da Biblioteca.
Tres equipos para o uso do alumnado.

Tamén hai unha rede WiFi de acceso publico. Necesita chave que xestiona o
administrador da Biblioteca.

No armario hai un portatil conectado ao proxector e aos altofalantes.

Normas de uso dos equipos TIC da biblioteca

Habera sempre unha profesora ou profesor responsable dos equipos da biblioteca.

As usuarias faranse responsables dos danos que puidesen ocasionar aos
equipos por un indebido uso do mesmo.

A finalidade dos ordenadores ¢ a procura de informacion educativa ou a realizaciéon
de tarefas baixo a supervision do profesorado.

Por razéns organizativas ou outras debidamente xustificadas podera limitarse
parcial ou totalmente por un tempo determinado o uso diario dos ordenadores.

As incidencias notificaranse a persoa responsable da Biblioteca nese momento ou
ao equipo TIC.

Prohibense os cambios de configuracién dos equipos € a instalacion de programas
e aplicativos.

Non se deixaran arquivos no disco duro dos ordenadores. As alumnas e alumnos
empregaran chaves USB, DVD ou calquera outro método de almacenamento
pertinente para conservar os seus arquivos. En calquera momento podera ser
borrado calquera arquivo do disco duro.

O incumprimento dalgunha destas normas, asi como o0 uso indebido do
equipamento informatico da Biblioteca podera supofier a adopcion das medidas
sancionadoras e correctivas pertinentes.

SERVIZOS INFORMATICOS - AULA 206

Existe unha aula especifica dedicada de xeito exclusivo ao traballo do profesorado
(Servizos Informaticos - aula 206) que conta con 10 postos informaticos, unha impresora
en cor de grande formato (para impresion de cartaces ou, en xeral, documentos de
grande tamafno). Estes equipos tefien instalados dous sistemas operativos a escoller no
momento do arranque (WINDOWS XP e LINUX-UBUNTU).

E recomendable que todos os arquivos sexan gardados en lugar seguro porque en
ocasions, e especialmente no comezo e final de curso, é necesario realizar labores de
mantemento, actualizacion ou reparacion e non € posible garantir que estes arquivos
sexan preservados.
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PORTATILES

Na aula de Servizos Informaticos existen varios ordenadores portatiles de uso
compartido.

Na folla de reserva exposta no taboleiro TIC da sala do profesorado debera rexistrarse o
seu uso e calquera incidencia que se produza, e deberan ser devoltos a sua ubicacion
coa maior brevedade.

Estes equipos son de uso exclusivo no centro e por parte do profesorado. No caso de que
fose necesario sacar eventualmente algun deles féra do instituto, debera consultarse
previamente cos responsables do equipo TIC.

REPRODUTOR DVD

Para poiner un video en calquera aula podese empregar o reprodutor marca Lausson.
Atdpase na vitrina de Servizos Informaticos. Dispdés ademais de conexion USB, polo que
se pode conectar unha memoria ou un disco duro externo.

INSTRUCIONS PARA CONECTAR O REPRODUTOR DE VIDEO:

1. Conectar o cabo de
audio.

2. Conectar o cabo para
o video (amarelo). Os
outros dous (branco e
vermello) non  son
necesarios.

3. Despois basta con
acender o reprodutor
en primeiro lugar e o
proxector despois,
para que este poida
recofecer
automaticamente a
fonte.

Este aparato reproduce DVD e outros moitos formatos. Dispon dun USB para conectar un
disco duro externo ou unha memoria USB.

Ten mando a distancia, pero non € imprescindible.
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ACCESO A INTERNET DESDE MEDIOS PARTICULARES

Pbédese acceder desde a WiFi da Biblioteca. O contrasinal facilitarao o administrador da
Biblioteca.

O acceso a rede do centro € exclusiva do profesorado e persoal de conserxaria e
secretaria. Para a conexidon dos portatiles particulares do profesorado precisase unha
pequena instalacion, que podera ser solicitada ao equipo TIC.

SERVIZO DE IMPRESION

Fotocopiadora de Servizos informaticos

Acceso ao servizo da maquina

O uso da fotocopiadora é a través de conta e contrasinal. No caso do profesorado de
nova incorporacion, o equipo TIC asignara estas contas e atendera calquera incidencia no
funcionamento da maquina ou calquera dubida ou suxestion.

A carga de papel e os posibles atascos e outras incidencias seran comunicadas en
conserxaria.
Uso desde os ordenadores (modo impresora)

A maquina é accesible desde todos os equipos informaticos da aula de Servizos
Informaticos, terminais de aula conectados co servidor, sala do profesorado ...

¢ Para o uso desde estes equipos habera que seguir os pasos normais dunha
’ impresion, evitando por norma o botén directo de “imprimir”.

O proceso sera o seguinte: arquivo/imprimir e unha vez que abre a xanela de impresién
seleccionarase a impresora denominada “papercut” en Linux ou “Admin-PC\KM C452 PCL
SALA INFORMATICA” en Windows. Esta é a impresora que aparece por defecto.

Os valores de configuracion son (en negrifia indicanse os valores por defecto):
* NC°decopias ....ccccceeeennnn.. 1 en diante
* Tamafo de papel ............. A4 /A3 /A5
* Impresion a dupla cara .... dupla / unha cara / folleto ...
* Impresién en cor ou B/N . BIN / cor
AINDA QUE SEXAN OS VALORES POR DEFECTO CONVEN SEMPRE ASEGURARSE.

Se se desexa mudar algun destes valores débese entrar na configuracion de impresion,
onde se poderan seleccionar as distintas opcidons de impresion, asi como configuracions
avanzadas.

Unha vez finalizada a configuracién de impresion premendo o botdn “imprimir” salta unha
xanela emerxente na que se solicita 0 nome de usuaria e o contrasinal. Estes valores son
0S mesmos que 0s proporcionados para o uso dos terminais de aula, e diferentes do
contrasinal numérico para o uso directo da fotocopiadora.
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E x|
- - apercuk,cam
n Inicie Sesidn Rap
ammll|  =e requieren sus credenciales de conexidn para acceder al..
Mombre d= Usuario;
Conkraseria;
Recordar: |Duranke los prdximos S minukos v

| Aceptar ][ Cancelar ]

A opcion “Recordar” establece o tempo (por defecto son 5 minutos) no que se poden
facer copias sen que se solicite de novo o nome e contrasinal.

Uso directo en maquina (modo fotocopiadora / escaner)

Cada usuaria dispora dun contrasinal numérico de 4 cifras, persoal e unico, para o traballo
directo na maquina. Unha vez introducido este contrasinal, a maquina dard acceso e
poderan fotocopiarse documentos, ou ben escanealos e arquivalos nun cartafol ou
envialos por correo electronico ao destino que se lle indique mediante o teclado
alfanumeérico.

No caso de que se desexe fotocopiar, hai que proporcionarlle @ maquina, cando menos,
os seguintes datos de configuracion (en negrifia aparecen os valores por defecto):

* n°decopias ...cccccceveeeeennns 1 en diante

e tamano de papel ............. A4 /A3 /A5

* impresion a dupla cara .... dupla / unha cara / folleto ...
* impresion en cor ou B/N .. B/IN / cor

Estas son as configuracions basicas e mais frecuentes; para traballos mais complexos
deberase solicitar axuda especifica aos membros do equipo TIC ou ir & fotocopiadora da
conserxaria.

Para o uso como escaner procederase da mesma forma, configurando igualmente o
traballo como se dunha fotocopia se tratase. Neste caso indicarase mediante o teclado
alfanumérico o destino do documento que se vai xerar. Este documento, en formato pdf,
arquivarase no cartafol “Escaner’, ao que podera accederse posteriormente desde
calquera equipo da aula de Servizos Informaticos.

Outra posibilidade € a de enviar este documento por correo electronico como arquivo
adxunto. Neste caso introducirase o enderezo electronico de destino. No escritorio hai
unha icona para o acceso directo ao cartafol do escaner.

Hai que ter especial precaucion cos documentos escaneados porque fican a disposicion
de calquera persoa que tefa acceso a maquina. Por este motivo, os documentos
escaneados que deban ser preservados do uso por terceiras persoas, deberan ser
eliminados deste cartafol unha vez que se arquiven en lugar seguro.
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Control de copias (fotocopias ou impresion)

Tanto para o modo fotocopiadora (directo en maquina) como para 0 modo impresora
(desde ordenador), o sistema contabiliza de xeito automatico e individualizado o
numero de copias, distinguindo se son copias en cor ou B/N. Ademais agrega as copias
de todo o profesorado que pertence a un mesmo departamento nunha soa conta, o que
permite obter informes do numero de copias (fotocopias ou impresiéns) feitas ben por
cada usuaria de xeito individual, ben polo conxunto dun departamento.

Premendo en Detalles pddese consultar o informe das
copias feitas.

IE
1]

Fotocopiadoras da conserxaria

Como norma xeral, recoméndase converter calquer traballo de impresién ao formato “pdf”,
xa que da maior seguridade de que a impresién coincida exactamente co documento
orixinal. Isto ademais facilita enormemente a impresion nas fotocopiadoras da
conserxaria.

Para saber mais sobre os arquivos PDF
http://www.edu.xunta.es/centros/iesfontexeria/aulavirtual/course/view.php?id=152
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Anexo I: Plano do centro
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Anexo lI: Servizos Informaticos: menu de impresion en Windows
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Anexo lll: Servizos Informaticos: menu de impresiéon en Linux
Como sempre, primeiro ir a Ficheiro / Imprimir. A fotocopiadora chamase Papercut.

¥eral Cenfiguracion de paxina Opcidns Traballe Avanzado

Impresons Localizacidn Estado
L Imprimir a un Acheiro
M Lexmark-Ted4 Servizos Informaticos
el POprout
Intervalo Copias
& Todas as paxinas Copias 1
Invverer
Paxinas:

Cancelar | Imprimir

En Linux os equipos non estan “conxelados” e as configuraciéns poden modificarse. E
importante asegurarse de que as opcidns son as desexadas: ir a Propiedades ou a
Avanzado (segundo o programa desde onde se imprima):

Opcions: [ ——

Xergl Corfiquracitn de paxina Opcidrs Traballe Avanzadc

Binding Position: Left Bind L
Print Type: 2-Sided |*
Combination; .Gﬂ ]
Front Cover o L
Front Cower Tray: o v
Back Cover: off L [}
Back Cower Tray: | off v
Transparency Intereave: off L)
InteEresve TRy ‘ﬁ’f |z
Select Color El’a_j'_m l ¥
Glassy Mode
Color Settings: | DaCurment L

Cancelar | | Imprinir

Print Type: 1-Sided (unha cara) ou 2-sided (dobre cara).
Select Color: Gray Scale (escala de grises) ou Full Color (en cor).
E indicar o numero de copias que se desexe facer (1 por defecto).

SE O QUE SE DESEXA IMPRIMIR E UNHA PAXINA WEB E PREFERIBLE
CONVERTELA ANTES A PDF.
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