Dossier formacio ALEXIA - Families

Us donem la benvinguda a la plataforma web del programa Alexia. Aquest petit dossier pretén
ser una guia per facilitar a les families coneixer la pagina web i poder utilitzar-la correctament. El
principal i més important consell que us podem donar, per comencar, és que les vostres
contrasenyes (la del pare i/o de la mare) NO les han de saber mai els vostres fills i filles. A partir

d’aqui, ja podem comencar I'explicacio.

Primer de tot heu d’entrar a la intranet del centre: wwwe.institutmariarubies.cat i a la part

superior dreta tenim I'accés a Alexia.

Ara ja esteu a Alexia web i entrareu amb el vostre usuari i contrasenya.

La primera vegada que entreu a Alexia haureu de modificar la contrasenya i

Usuario
Nembre de usuario

Contrasefia

també us fara escriure el vostre correu electronic (imprescindible) i, a més a
més, una pregunta i resposta secretes per si algun dia perdeu la
contrasenya.

4OMvidé su

Una vegada heu entrat al programa, veureu el resum del vostre perfil com a pares o mares:

contraseia?

Botons per tornar a

~_. 2 7

Iinici i per obrir el desplegable del menu

Fent clic al vostre nom
podreu veure les dades
personals i canviar la
contrasenya per entrar a la
web d’Alexia.
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http://www.institutmariarubies.cat/

A través del menu “Fills” practicament podreu accedir a les tasques més habituals:

= Primer feu clic al fill
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| que voleu consultar.
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Al boté “Agenda” veureu I’horari
de les assignatures que té el
vostre fill/a durant la setmana.

Al desplegable que us

apareixera, al botd “Justificar”, podreu accedir a veure les incidéncies que van

tenint els vostres fills i aqui les podreu justificar. També podreu veure I'agenda del fill/a seleccionat.

El procediment per justificar les faltes continuara sent el mateix que sempre, de manera fisica (per

exemple, si ha anat al metge, amb un justificant del CAP o del propi metge). També podeu continuar fent

servir 'agenda, perd ara, amb I'’Alexia, podeu enviar un missatge per la web al tutor/a per explicar el motiu

de lI'abséncia o retard del vostre fill. Més endavant us ensenyarem com enviar un missatge intern al

tutor/a per I'Alexia. Ara veiem com observar les incidéncies dels vostres fills. Una vegada entreu a

“Justificar” veureu aquesta pantalla amb el resum de les incidencies:

A la part esquerra
podreu fer diferents
filtratges: agrupar les
incidencies per tipus,
per assignatura o per
temps.

També podreu
mostrar les
incidencies amb més
0 menys
temporalitzacio.

Aqui veureu I'observacio (si
n’hi ha) que va posar el

Qualificacions

Agrupar per

Incidéncia

[E1 pendents de justificar

Mostrar dades de fa

Una setmana
Des de

< 121172012

Fins

< 1871172012

Controls Butlletins Total inc
] Data Arealseccié
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[ & 19711 (11:35) Llengua estrangera: Anglas
F & 19711 (09:20) Literatura Universal
E & 14711 (13:35) Histdria del mdn contemporani
[E & 14711 (11:35) Literatura Universal
[ & 14711 (10:40) Filosofia i Ciutadania
[ & 14711 (08:25) Ciéncies del Mén Contemporani
O & 12711 (10:40) Historia del mdn contemporani

professor a I’hora d’introduir

Companys Entreviste, Agend

la incidencia.
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Justit. #  Observacié Acceptada

2: Tota la classe parlani

Veureu la data i hora de la

incidencia i I'assignatura
(agrupades pel tipus
d’incidéncia).

veureu si el tutor ha justificat

tipus d’observacio de la
justificacio realitzada.
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COMUNICACIO | ENTREVISTES

Una de les utilitats més importants de la plataforma Alexia és la comunicacio6 entre les families i el centre.
En el dia a dia que tots anem enfeinats, a vegades, és complicat trobar el moment per poder parlar amb
el tutor mitjancant el teléfon. Per aquest motiu confiem plenament que una comunicacié via internet podria

facilitar la tasca a moltes families perqué pugui existir una comunicacié més fluida i constant entre el

@ Comunicacié O]

A l'apartat central de la pagina web inicial de I'Alexia podeu trobar / I No hi ha dades disponibles

tutor/a i els pares de I'alumnat.

'apartat comunicacio i el d’entrevistes. R _
Veure tots els comunicats

28 ) Entrevistes

Si teniu algun missatge no llegit del tutor/a el veureu aqui.

Si teniu alguna entrevista properament amb el tutor/a del vostre fill 0 o

Veure totes les entrevistes

X

Si voleu veure més en detall cada apartat, fareu clic a “Veure tots els

filla, podreu veure la data en I'apartat entrevistes.

@ Comunicacié o) comunicats” o “Veure totes les entrevistes”.
- /Si entreu a l'apartat de “Veure tots els comunicats” anireu a una
Mo e e e / pantalla que és semblant a la gestié d’un correu electronic web. Es a
Veure tots els comunicats dir, amb les tipiques carpetes de missatges “Rebuts”, de missatges

“Enviats” i d’altres carpetes personals que vulgueu crear.

1 Maria Kabiea | e

A la pantalla que s’obre només

. . Inici ) Comunicats
entrar-hi veureu els missatges ]

Els meus comunicats

# Redactar © Mostrar ' v

De Titol Rebut Categoria: ﬁ

gue heu rebut.

Q

@a Rebuts

Si feu clic al bot6é enviats veureu

tots els que heu tramés. i

@ Carpetes personals

També podeu crear carpetes <
p p \r_ ;

noves.

Quan vulgueu enviar un missatge al tutor/a o al professorat del vostre fill/a fareu clic al boté “Redactar”.

En l'exemple de la imatge voleu

Enviar 1ir Descartar

explicar al tutor/a que l'abséncia del

Destinataris Adjunts

Destinataris: Seleccionar destinataris per a lenviament Vostre ﬁ” Va Ser per motiu d,una Visita

Titol Abseéncia dia 20/11/2012

Categoria:

al metge.

Es pot contestar?

Data publicacié:: | 21/11/2012 Expira? [ Data d'expiracié:

~ Figuem un titol i, a sota, el text

[E] Codifont | [Q & B I U X, X% = =

Normat @ v B 12 B[R /— explicatiu (com si redactéssiu un correu
El meu fill va faltar tot el dia 20 de novembre perqué vam anar a Barcelona a una visita del metge. e|ectr(jn|c)_ Podeu edltar e| text |gua|

Gracies.

]
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que en un document (negreta, cursiva,

triar el tipus de lletra, el tamany...).




Com a qualsevol missatge de correu electronic, heu de triar a qui va dirigit el missatge i ho fareu a la

segona pestanya “Destinataris”. Ara podreu fer un filtratge per triar un o més destinataris.

Enviar M Descartar

Comunicat Adjunts
Seleccionar Destinataris
Seccions Arees Ambits

Destinataris cerc

Descripcid Emp Pare

Quart dESO-B (4ES0-B) ]
Primer de BTL-B (1BTL-E) \
Mostrant 1 -2 de 7

Primer seleccionareu si voleu filtrar per “Seccions” (grup de classe) o per

“Arees” (assignatures).

= . . « . ” . N N
Si filtreu per “Seccions” us apareixera el grup classe on esta el vostre

™ fill/a. Si teniu més d’un fill, us sortiran els grups de cadascu.

Si trieu per “Arees” us sortira un llistat de totes les assignatures que té el—|

vostre fill. Aquesta manera pot ser practica si voleu enviar un missatge al

professor d’Educacié Fisica, per exemple, i no sabeu el seu nom.

Tant en el cas de filtrar per Seccions com per Arees, sempre heu de fer~

clic a la casella “Filtrar” per poder triar el professor.

Veurem dos exemples. Un per si voleu enviar un missatge al tutor 0 a un | terurs usivers - i)

Seleccionar Destinataris

Seccion® Arees Ambits

Destinataris cercats

Descripeio Emp Pare Alum Filtrar
Primer de BTL-B

NOTA GLOBAL a

MATERIES COMUNES - (MC) sl

Llengua catalana i literatura - (Mc/LC) [
ngua castellana i literatura - (MC/Ls) [0
Llengua & : Anglés - (MC/1A) o

=}

Filosofia i Ciutadania -
Ciéncies del Mdn Contemporani - (MC/CA
Educacid fisica - (MC/EF)

Tutoria - (MC/TU)

MATERIES DE MODALITAT - (M)
Histaria del mén contemporani - (MM/HA

Literatura catalana - (MM/AT)

OooEooEO

Llati - (Mm/LA)

professor en concret i un altre exemple per si voleu enviar un missatge a

un professor d’'una assignatura i no sabeu el nom del professor que la imparteix.

Comunicat Adjunts
Seleccionar Destinataris

Seccions Arees Ambits

Destinataris cercats

primer de BTL-B (1BTL-B) 0

Mostrant 1- 2 de 2

corresponent al curs.

Descripcid Emp Pare Alum Filtrar N g N
o = ‘ Automaticament us sortira una

lista de professorat que I'heu

Primer, veiem I'exemple d’enviar un missatge a un professor en concret

del fill que cursa primer de batxillerat. Marqueu la casella “Filtrar”

Destinataris cercats
Filtrant persones del col-lectiu: Seccid Primer de BTL-B (1BTL-E)

Professors =

dobrir fent clic a la fletxa, =] » [ Professors

Comunicat Adjunts
Seleccionar Destinataris

Seccions Arees Ambits

Destinataris cercats
Filtrant persones del col-lectiu: Seccid Primer de BTL-B (1BTL-B)

Professors v
4[] Professors
[J ANDREU PUEYO, MONICA
[ CHUECA AGUERO, TORO
[J CORTELL LOPEZ, MARC ANTONI
[ FUERTES NAVARRO, MARIA OLGA

VEGA CASTELLV], CARLES
[ VIDAL GIMBERT, CLAUDI

Emp Pare Alum Esbon Filtral

VEGA CASTELLVI, CARLES

Mostrant 1 -1de 1

.~ Ara només cal fer clic a la casella del
professor o professors a qui voleu
enviar el missatge (en aquest cas el

tutor del grup).

=~ Automaticament apareixera aquest
professor a la columna de la dreta

(Destinataris finals).




Si torneu a la pestanya “Comunlcat veureu que ja surt el nom del professor a la casella “Destinataris”.

WW
Destinataris Adjunts
Destinataris: 1 (CAR

- pusde... = - = AT

Titol Ch, Categoria:
Data publicacié::  22/11/2012 Expira? [l Data d'expiracié: Es pot contestar?
[El codifont | [G & B I U X, X2 = IS EEE £EE &

El segon exemple que volem plantejar és el d’enviar un missatge a un
professor d’'una materia del vostre fill sense saber quin és el nom

d’aquest professor. Feu clic al bot6 “Arees” per veure les assignatures. 7

Trieu l'assignatura i feu clic al seu boto de la columna “Filtrar”. \

(a 'exemple, volem enviar un missatge al professor de llati).

Seleccionar Destinataris

Seccions Arees Ambits

stinataris cercats
Descripcic Emp Pare Alum Filtrar
Primer de BTL-B

NOTA GLOBAL ]
MATERIES COMUNES - (MC) ]
Llengua catalana i literatura - (MC/LC)  [O]
Llengua castellana i literatura - (MC/LS) [
Llengua estrangera: Anglas - (MC/1A) ]
Filosofia i Ciutadania - (MC/FC) |

Ciéncies del Mon Contemporani - (MC/Ch [T]

MATERIES DE MODALI
Historia del mon contemporani -
Literatura catalana - (MM/AT)
Literatura Universal - (Mm/LU)
Llati - (MM/LA) ]

Mostrant 1- 14 ds 14

Ja us surt el filtre professors de I'area de llati i només cal desplegar-lo

mitjancant la fletxa del costat.

— - = z -
Comunicat Redaccié de nou comunicat

Comunicat Adjunts

’ Inici ¥ Comunicats ) Redactar comunicat

Comunicat Re de nou comunicat
Comunicat Adjunts

Seleccionar Destinataris
Seccions Arees Ambits
Destinataris cercats

Filtrant persones del col-lectiu: Area Llat?

Professors v
[ Professors

Seleccionar Destinataris

Finalment, teniu la pestanya “Adjunts” on podreu enviar un document al professor/a. Aquesta utilitat pot

anar molt bé, per exemple, per enviar el justificant del metge (escanejat) sense necessitat de portar-ho

Seccors | © Arees] |© Ambits Ara si, se us desplegara el nom del
Destinataris cercats ,’& Destinataris finals . .
Filtrant persones del col-lectiu: Area Llati Descripcié Emp Pare Alum Esbori Filtral prOfessor I, quan el marqueu, Ja US
Professors = Persona . Y “ H H
+ Wlpreesor o, 0 g G R R apareixera a la part dreta “Destinataris

fisicament a l'institut. Fem clic al boté “Adjunts” i després al boto: |  ,giuntar Q)




Us apareixera les seglents pantalles per buscar I'arxiu al vostre ordinador:

A TS

Seleccionar arxius Q Mida miucim darci: 10 W

Adjomtarn

seteccionar arsivs @ 1o

&  absentista.jpg (5,0K8)

@ Carga de archivos v =)
- - -
P ~ [ Buscar £quipo Q]
Contraure Tancar
- 0O @
4 Unidades de disco duro (2)
rxiu b Disco local (C) Disco local (D7)

%
9
- ‘p 80,5 GB disponibles de 148 GB 37 51,0 6B disponibles de 84,5 G
4 [9 Bibli
ntos

4 Dispositivos con almacenamiento extraible (1)
Unidzd de DVD RW (E:) Bluebirds.
0 bytes disponibles de 388 KB
CDFS

4 Ubicacion de red (1)

_ mic (\server_amic) (Z)

:3/ 137 GE disponibles de 152 GB

Cancel-lar Acceptar Nombre:

Contraure Tancar

Busqueu I'arxiu a adjuntar (tamany maxim de 10mb) dintre del

vostre ordinador i feu clic a “Obrir”. En podeu afegir més d’un.

e \

Una vegada l'arxiu estigui carregat, us apareixera a 'anterior

finestra i ja podreu fer clic a “Acceptar”.

Ara ja us surt I'arxiu que heu carregat. Si us heu equivocat, podeu eliminar-lo.

/

Comunicat Destinataris

DESCARGAR Document Mida Eliminar

Adjuntar @

oa% absentista.jpg 6 Kb Eliminar X

Mostrant 1-1de 1

Una vegada heu escrit el missatge, heu ficat els destinataris i heu adjuntat I'arxiu (si en teniu), només cal

fer clic al bot6 “Enviar” i ja haureu tramés el missatge. El trobareu a la carpeta “Enviats”.



o pEnizegisies : Si el que voleu és sol-licitar o revisar les entrevistes amb el tutor/a heu

' g

Veure totes les entrevistes

> de fer clic a “Veure totes les entrevistes” a la pantalla inicial.

Us apareixera una pantalla on veureu

Dades Agenda Usuari

les entrevistes que teniu pendents de

Estado  Restant Data Hora Responsable Referenta Observacions

realitzar, pendents d’acceptar pel

tutor, les ja realitzades... s

A la part esquerra podreu realitzar

SOIHETEE S TENETL EVISta] Contraurg Tanca

1| Seleccione hijo

Desireé
2 | Seleccione profesor
CARLES VEGA (Tutor De 1BTL-B)
3| Seleccione fecha (verde disponible)
< NOV 2012 > © 13:35-14:30
1.2 3 4
5 6 7 8 9 101
12 13 14 15 16 17 18

Si voleu sol-licitar al tutor/a una entrevista, haureu de fer clic aqui. R B

26 27 28 29 20

filtres per visualitzar més o menys

Mostrar dades de fa

Una setmana

entrevistes (agrupant-les d’alguna

Des de

manera, Vvisualitzant-les segons el

seu estat 0 segons la data). < o

S’obrira una pantalla on haureu de triar el vostre fill i el tutor del grup.

4| Introduzca observaciones

Llavors us apareixera un calendari amb uns dies en color verd. S6n els
dies que el tutor/a té lliures per fer entrevistes. Només cal que trieu

un dia i ja us sortira I’hora que us pot atendre. Feu alguna observacio, cancerier  [HEEETE

si cal, i feu acceptar. El tutor rebra la peticié i 'acceptara o no,

depenent de la seva disponibilitat (Idgicament si no pot, us plantejara un altre dia).

USUARI | DADES PERSONALS

Practicament ja hem vist totes les utilitats de la plataforma Alexia. Ens faltara una de les més importants.

Com veure i modificar, si cal, les vostres dades d’usuari (per accedir a Alexia) i les vostres dades

personals de contacte (adreca, telefons, correu electronic...). Per entrar a veure totes aquestes dades heu

de fer clic al vostre nom que surt a la part superior dreta de la pagina web. \A

o TS N Institut Maria Rubies 2012/13 (2 .| Sortir

Y )
4 Maria Q(A(’«ClL Menis

Fills i

» ) Comunicacio i Agenda i

Primer de tot, a la pestanya “Dades” veureu les vostres dades personals. Aquestes dades s6n molt utils,
sobretot, per contactar amb vosaltres quan algun dels vostres fills es fa mal, quan s’ha de comunicar
algun tema important i en moltes altres ocasions. Quan us canvieu de domicili 0 quan us canvieu els
nameros de teléfon mabil o fix, ens heu d’informar al centre de les noves dades, normalment per teléfon o
presencialment. Doncs ara no caldra, podeu entrar i modificar-les directament vosaltres i ens quedaran

gravades a la nostra base de dades i tot el professorat hi tindra accés.



‘_ FICHA
T —

Entrevistes Agenda

Usuzg,

—A la pestanya “General” podeu trobar dades com el NIF, data

de naixement, e-mail i els teléfons de contacte.

= Y —
- Y —

Data de naixement:

: | prova@gmail com
Mobil:

Teléfon 1:

Teléfon d'emergéncia:

Modificar dades|
%—A la pestanya “Direccid” trobareu I'adrega de casa.

\Per modificar alguna dada que sigui incorrecta, primer de tot

heu de fer clic al boté “Modificar dades”.

Es important que completeu la informaci6é que estigui buida i,

també, que fiqgueu una fotografia per identificar-vos millor. Feu

eiiceiZ I:\~ clic al boté “+” i podreu carregar una fotografia que tingueu al

vostre ordinador. Per eliminar-la, si no us agrada, nomeés cal

fer clic al boto “-* i s’esborrara i podeu pujar-ne una altra.

FICHA

Fiadepare[ ] /
Entrevistes Agenda Usuari

Modificar dades

—Per accedir a les dades per entrar a Alexia, feu clic a la pestanya

“Usuari”.

Les dades d’accés a Alexia son personals i intransferibles i és MOLT IMPORTANT que els vostres fills

NO coneguin la contrasenya perque si

entren amb el vostre usuari podrien fer un mal Us de la plataforma.

Trobareu dues pestanyes on podreu canviar dades del vostre usuari i també la contrasenya.

Dades Entrevistes Agenda

Contrasenya

Ultim accés: | 23/11/2012
Codi d'usuari: | abarbancho
Descripcid:
Pregunta secreta: | prova
Resposta: | prova
Deshabilitada:

Idioma de pantalla: Catala

Idioma contingut: Cataldn

Dades Entrevistes Agenda

Modificar dades Modificar dades

Dades Usuari
Si voleu podeu canviar la vostra contrasenya actual

La nova contrasenya ha de complir els segiients requisits:

La nova contrasenya ha de ser diferent a lactual
pova contrasenya no pot coincidir amb el vostre nom d'usuari

Canviar codi d'ac™s

Contrasenya:
Nova contrasenya:

Repetir contrasenya:

N

Per poder canviar alguna dada, préviament sempre haureu de fer clic al boté “Modificar dades”.

Aqui acaba aquest petit dossier informatiu del funcionament de la pagina web Alexia. Qualsevol dubte o

problema amb aquesta plataforma, po

deu enviar un correu electronic al centre (iesmariarubies@xtec.cat)

o trucar directament al teléfon 973212208 i us intentarem resoldre’l amb la major brevetat possible.


mailto:iesmariarubies@xtec.cat

