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1. Introduccio

El Centre Digital Col-laboratiu (d’ara endavant, CDC), és un projecte de la Conselleria d’Educacio,
Cultura i Esport i la Conselleria d’Hisenda i Model Economic, a través de la Direccio General de
Tecnologies de la Informacio i de les Comunicacions.

Aquest manual esta dirigit al professorat que pertany a un centre CDC, on trobara les instruccions
basiques per a treure profit a les eines que el projecte CDC incorpora.



Aquest manual, conté molts vincles a informacio allotjada a la web del CDC que és actualitzada
periodicament.

Els centres educatius, el personal docent, no docent i I'alumnat s’aniran incorporant al CDC
gradualment. Per consultar-ho, fes clic aci.

El CDC esta integrat dins d'un projecte més gran anomenat Centre a casa, format per la Secretaria
digital i el Centre Digital Col.laboratiu.
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* Agilitar la gestid acadérica
= Facilitar els tramits burocratics a les families = Augmentar les capacitats TIC

= Fomentar I'Us d'eines col-laboratives

Els principals proposits del CDC son:
e Fer un major i millor us de les eines TIC.

¢ Millorar les comunicacions entre professorat i alumnat, equips directius, families i entitats
externes.

¢ Millorar en terminis de seguretat informatica.

e Canviar laforma actual de treballar per ser més eficients i col.laboratius.

Us de les eines TIC Comunicacions més agils
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Major seguretat informatica wraballar



2. Peraque serveix la Identitat Digital (ID)?
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La identitat digital aprofitara per a accedir a les aplicacions que ofereix la Conselleria d'Educacid,
Cultura i Esport.

Una mateixa identitat ens permetra accedir a totes aquestes aplicacions. No obstant aix0, ara mateix
pots entrar a totes els aplicacions Office 365, la xarxa WI-Fl d’escoles connectades, LliureX, PortalEdu,
Itaca i Ovidoc.

* Com accedir al teu compte @edu.gva.es (ldentitat Digital)
El teu usuari té els segiient format: n.cognomlcognom2@edu.gva.es

Per conéixer les teues credencials o canviar/restaurar la cotrasenya pots consultar aquesta web.

e Com accedir al compte de I'alumnat @alu.edu.gva.es (Identitat Digital)
El correu de I'alumnat té el segiient format: nomcolco2@alu.edu.gva.es

Per conéixer les seues credencials (usuari i contrasenya) o canviar/restaurar la contrasenya pots
consultar aquesta web.



i Identitat Digital
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3. Caracteristiques de I'eina correu electronic web

La bustia del teu correu electronic té una capacitat de 50 GB i dona moltes possibilitats
d’organitzacio i col-laboracio.



Et suggerim que explores les eines de la safata d’entrada. Com pots veure a les seglients imatges hi
ha diverses possibilitats. A més a més, associat al correu electronic tens I'eina de calendari i una altra

per a gestio de tasques.
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Si vols treure més profit al correu pots crear carpetes i compartir-les amb altres persones del centre i
fer Us de regles, com es detalla a la guia_carpetes compartides i regles.

4. Com usar el calendari d’Outlook per a col-laborar i organitzar

reunions
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Que son i per a gqué aprofiten els ? Com fer

o una anotacio 1 convidar a persones, grups, llistes de contactes.
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de centre, incristar un calendari en Portal Edu o enviar-lo per corren

electronic a un grup de persones.

3.

Qué som i per a qué aprofiten els 7 Com
organitzar reviions de grups, anotacions visibles | EDITABLES
per tots els membres.
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Com pue controlar les

La teua identitat digital té un calendari associat. Amb el calendari pots:
¢ Anotar una reunio o esdeveniment

e Crear un calendari nou i compartir-lo

¢ Coordinar-te amb tot el claustre mitjangant el calendari de grup Claustre

Tota aquesta informacio la trobaras a la seglient guia.



A més a més, si vols convidar als pares a una reunio virtual podras fer-ho. Tan sols has de crear una
reunio al calendari d’Outlook o al calendari de Teams, crear un vincle a la reunid i enganxar-lo a Web
Familia. Pots consultar més informacio sobre agquest tema a la guia com puc convidar als pares a

una reunio virtual?

5. Que son les busties de correu electronic compartides

Tots els centres disposen de busties compartides per a gestionar la comunicacio fora del centre que
poden ser gestionades per varies persones.

Si gestiones algun dels segiients temes, parla amb la direccio del centre per a que et donen accés.

E{J'ﬁf""éﬁwfl-l BUusties gde correu compartigaes

+ Gestio de secretaria | administracio
«Informacié general delcentre

+ Coordinacia TIC

= Projectes de cantre

“FCT

|eodi_centre] secretaria@edu gva.es Gestio administrativa del centra

leodi_centre]. ctic@edu.gva.es Coordinacio TIC

[codi_centre].info@edu.gva.es Consulta d' informacia scbre el centre

|codi_centre].projectes@edu.gva.es Gestio de projectes amb l'exterior (Erasmus
efc.)

lcodi_centre].fet@edu.gva.es Gestié de la Formacio en Centres de Treball

Pots consultar més informacio sobre les busties compartides en aquesta guia.

6. Accés a les aplicacions MS 365

Per accedir a les eines web MS 365 accedeix a la pagina http://www.office.com i autenticat amb la
teua identitat digital. al polsar sobre els 9 punts es despleguara el llistat d'aplicacions.
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Totes les aplicacions

Paquet MS 365. Aplicacions d’oficina, com processador de text, full de calcul, presentacions, etc.

Teams. Aplicacio molt versatil, tant per a la docéncia com per a I'organitzacio de centre. Et permet
tindre els documents endregats, compartits, aula virtual, video conferéncies, etc. (Versio web i
d’escriptori).

OneDrive. Espai personal per emmagatzemar documents. (Versio web i d’escriptori).
Task. Pots tenir les teues tasques anotades i compartir-les amb altres persones.
Forms. Permet crear formularis.

Stream. Aplicacio de video de Microsoft 365.

| tota la resta d’aplicacions MS 365 de la llicéncia Al educativa.

7. Com puc emmagatzemar fitxers al navol: OneDrive i Sharepoint
Disposes d’espais per emmagatzemar documents al nivol anomenats OneDrive i Sharepoint.
OneDrive. Té una capacitat de 1TB.

e Pots guardar els teus arxius i carpetes privats i tens el control total d’accés.

e Pots usar la versio d’escriptori tant per a LliureX com per a Windows.

Sharepoint.



e S'utilitza per a la col-laboracié amb els altres membres del Claustre, del departament, de I’equip
directiu o de grups de treball del centre.

Pots copiar arxius i carpetes entre els teus espais de SharePoint i OneDrive.
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Per a gestionar materials i documentacio teua i del centre en OneDrive i Sharepoint tens més
informacio en aquesta guia (Gestié Documentacid).

8. Crear equips de Teams per a la docencia

La docéncia a un centre CDC pot ser impartida a través de la plataforma Aules o dels equips pera la
docéncia de MS Teams.
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ines per a la docencia: Teams i Aules

Aules

Poden tindre equips de classe de Teams els seglients ensenyaments:
¢ Primaria des de 3r fins a 6é.
e Secundaria i Batxillerat.
¢ Formacio Professional.

* Escoles Oficials d'ldiomes.



¢ Conservatoris.
Existeixen dues maneres de crear equips de classe en Teams:
a) El personal docent de 3r a 6é de Primaria, EOI i Conservatoris, té I'opcio des de classes suggerides.
b) El personal docent de Secundaria, Batxillerat i Formacio Professional, té I'opcio des d'ltaca.

En aquesta guia pots veure com crear equips de Teams i com actualitzar-los en cas de tindre altes i
baixes d'alumnat.

st Docencia: Equips de classe

Generacio d' equips sincronitzat amb els horaris d'lItaca
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9. Que passa si esborre un equip de Teams classe?

Es possible que crees un equip de TEAMS classe dels teus grups i després no el vulgues utilitzar per
queé prefereixes la plataforma educativa Aules. Et recomanem que NO I'elimines: sempre pots
ocultar-lo.

Centres de Secundaria i Formacio professional: Si has esborrat un equip de Teams, disposes de 30
dies per a recuperar-lo seguint aquestes instruccions. Passats 30 dies, no podras recuperar-ho, pero
si podras crear-ho de nou a través d'ITACA 3 com s'explica en el punt anterior.



Centres de primaria i de régim especial: Si has esborrat un equip de Teams, disposes de 30 dies per
a recuperar-lo seguint aquestes instruccions. Passats 30 dies, no podras recuperar-ho. Els equips de
primaria es creen d'ofici a principi de curs.

10. Teams per a la gestid de centre
Disposes de I'equip Teams Claustre, on pots:
¢ Compartir documents amb I'equip directiu i professorat
* Fer Us del xat
e Participar en reunions
e Convidar als pares a una reunio virtual
Podreu implementar moltes més funcionalitats conforme el projecte creixi al teu centre.

Parla amb I'equip directiu del teu centre en cas de no estar fent s de I'equip claustre. O, si tens
algun dubte, a cada centre hi ha dues persones encarregades del projecte CDCit'ajudaran amb
aquestes questions.
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11. Quants equips de Teams puc tenir?

Tots els equips venen predeterminats des de la Conselleria d’Educacio, disposaras de:
e Unequip per grup de docéncia
e |’equip Claustre, per a la gestio i comunicacio amb el claustre

L’equip Documentar (només en el cas de ser administrador de Portal Edu)

12. Com integrar Office 365 a Aules

Pots incorporar les eines Office 365 a Aules, per exemple:

s Pots fer una reunio de Teams sense eixir d’Aules



e Potsincrustar un enllag a un fitxer de OneDrive
e Pots utilitzar les aplicacions d’oficina Office sincronitzant el compte d’Aules amb MS365

Les instruccions detallades es poden trobar en aquesta

JAules 3
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13. El Xat de Teams
© Xat - | O

Xat

Pots fer Us del xat per a comunicar-te amb totes les persones del centre i també amb professorat
d’altres centres. Només cal buscar a les persones al buscador.

En aquesta guia tens més informacio sobre els xats.

El xat té moltes possibilitats, com adjuntar fitxers, vincles, nomenar persones, usar etiquetes, etc.

14. Com obtindre suport i/o fer suggeriments

1. Sinecessites suport sobre el projecte CDC, et recomanem que visites la pagina web del CDC
i consultes les guies basiques que sempre estaran actualitzades amb les ultimes novetats.
Per altra banda, en cada centre dos personas s'encarregaran de coordinar el projecte i
d'ajudar a la seua implantacio.

2. Siel problema és sobre la Identitat Digital, et recordem que cal obrir un tiquet al SAI.

3. Siel problema que tens és sobre TEAMS: Al propi TEAMS tens accés a la icona "?" allotjada
al cant6 esquerre inferior de I'aplicacio.
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COM FER SUGGERIMENTS:

1. Sivols fer suggeriments per a la millora del projecte CDC, pots obrir un Tiquet al SAl amb les teves
propostes.

2. Si desitges realitzar suggeriments sobre alguna eina de Microsoft de qué disposes, pots fer-ho
través d'aquesta web.

15. Llista d’aprofitament de les eines

Si vols anar avancant amb I's de les eines del CDC pots usar aquest llistat.

APROFITAMENT DE LES EINES

1. Sé accedir a la meua identitat digital

He canviat la contrasenya inicial de la meua identitat digital

He explorat les eines de la safata d’entrada d’Outlook

Forme part d’un projecte de centre 1 utilitze la bustia compartida
Anote les meves reunions al calendari d’Outlook

Sé crear calendaris nous

He compartit un calendari

He utilitzat les eines web Office 365

e i e e I S

Utilitze Aules o Teams per a la docéncia

10. He sincronitzat Office 365 en Aules

11. S¢é canviar els permisos en els documents d’Office 365

12. Tine elar que si esborre un equip de Teams es irreversible passats 30 dies
13. Faig 1is del xat per a comunicar-me amb el professorat

14. Faig uis de I'equip de Teams claustre

15. Sé utilitzar els canals de Iequip claustre

16. Faig 1s del Teams per a compartir documents i comunicar-me amb cl
professorat




