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1. ENSINANZAS QUE SE IMPARTEN NO CENTRO

Na actualidade, o IES Politécnico acolle as seguintes ensinanzas:

° Ensinanza Secundaria Obrigatoria, en réxime ordinario e para persoas adultas (niveis lll e IV)
] Bacharelato na especialidade de Ciencias e Tecnoloxia, en réxime ordinario e de adultos
° Bacharelato na especialidade de Artes, en réxime ordinario e de adultos
. Ciclo Bdsico en electricidade e electrénica
. 2° curso do PCPI
o Ciclo Medio de Instalaciéns eléctricas e Automdticas, en réxime ordinario e de adultos
] Ciclo Medio de Mantemento electromecdnico
o Ciclo Medio de Mecanizado, en réxime ordinario e de adultos
] Ciclo Superior en Automatizacién e robética industrial, en réxime ordinario e de adultos
° Ciclo Superior en Sistemas electrotécnicos e automatizados, en réxime ordinario e de adultos
° Ciclo Superior en Mecatrénica industrial
. Ciclo Superior en Prevencién de riscos profesionais
° Ciclo Superior en Programacién da produciéon en fabricacién mecdnica, en réxime ordinario e
de adultos
° Ciclo Superior en Proxectos de edificacién, en réxime ordinario e de adultos
° Ciclo Superior en Proxectos de obra civil, en réxime ordinario e de adultos
U Ciclo Superior en Realizacién e plans de obra
3
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2. INFORMACIONS DE INICIO DE CURSO

° Todos os grupos de ESO, ESA, Bach. e PCPIs tefien un aula de referencia nas materias de
comuns. A xefatura de estudos entregaralle aos titores un plano da aula coas mesas numeradas e
estes van a asignar a cada alumno unha mesa. Este plano colocarase na corcheira da aula e é
obrigatorio que cada alumno se sente na sia mesa correspondente, para asi poder controlar os
desperfectos que se producen nas aulas.

° Hai que ser puntuais tanto na entrada como na saida das clases. Non se debe deixar sair aos
alumnos ata que toque o timbre, incluso na derradeira sesién da mand e da tarde. O inicio da
seguinte sesidn retrasarase soamente o tempo imprescindible para que, se é o caso, os alumnos ou

profesores cambien de aula.

° Non existen descansos entre sesidn e sesidn. S6 existe descanso nos recreos. Non se pode
deixar sair aos alumnos entre horas. Si algin profesor quere deixar descansar os alumnos porque ten
varias sesidéns seguidas, que o faga na aula.

° Non deixar os alumnos sos nas aulas. Pechar as aulas cando non haxa clase na seguinte sesién.
U Cada profesor ten que meter as faltas das stas materias na aplicaciéon XADE (é obrigatorio,
incluido ciclos) como minimo cada semana. O Titor ten que levar o seguimento dos alumnos da sua

fitoria a través de XADE polo que ten que revisar periodicamente as incidencias dos alumnos da sua

titoria.
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3. INSTRUCIONS TITORES

a.- Nos primeiros dias de inicio de curso revisar cos alumnos/as se esta ben feita a matricula,
cofiecen pendentes, optativas, etc. (6 moi importante) calquera erro comunicar en X.de Estudos.

b.- Na primeira semana de inicio das clases pédese solicitar cambios, erros, modificacién de
optativas, etc. na matricula, facendo por escrito co visto e prace dos pais se o alumno/a é menor de
idade dirixida a X. de Estudos...(moi importante fora deste prazo sé6 se cambiardn erros que se
cometesen por parte do persoal da secretaria do IES)...

c.- Enviar carta aos pais recorddndolle as horas TP e TA/TP que tedes para recibilos. (ver
modelo neste caderno) Obrigatorio facer a 1% Reunién con todos os pais/nais no mes de setembro
de 2014.

d.- Levar control dende o inicio das clases das faltas e das xustificacidns, enviar en prazos os
apercibimentos da perda de avaliacién continua. (se algin profesor/a do equipo docente non pasa
as faltas no programa XADE recordar) Alumnos/as da ESO falar coa Orientadora e X.de Estudos,
pasar parte a menores...(tédalas faltas deben estar xustificadas nun prazo de 5 dias despois da
incorporacion a clase, ver RRI). Expediente de ABSENTISMO.

e.- Alumnos/as da ESO (1°, 2°, 3° e 4°) o equipo docente que tefien clase a primeira hora da
mafia 9:00 a 9:50 é obrigatorio meter as faltas de asistencia no Xade para que dende Xefatura
de Estudos se fomen as medidas oportunas para poiner en coiiecemento da sGa ausencia no centro aos
seus pdis.
e.-Explicar ao principio de curso o Regulamento de Réxime Interno do Centro, a cada grupo.

p.e. hai alumnos/as que a dia 15 de maio descofiece que esta prohibido os xogos de azar
no ies. (neste caderno tedes un resumo) Na péxina web do IES en documentos de centro esta o RRI
do C,, Plan de Convivencia e Plan Lector

f.- Se o equipo docente o considera pode facer un informe daqueles alumnos/as que non
traballan para que non se lles permita ir as actividades extraescolares.

g.- Actas parciais de area- cubrir nas avaliacién, facilitadas por X.E. e entregadas ao equipo
docente polo titor/a antes das avaliaciéns.

h.-Alumnos/as expulsados de 1 a 3 dias, p.e. a/o titor/a pidelle tarefas ao equipo docente e cando
se incorpore serd o responsable de recoller e revisar que estdn feitos do contrario comunicar os pais.

E obrigatorio enviar a casa con tarefas (responsable titor /a).
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i.-Informar dos prazos de anular a matricula mes de marzo 2° Bacharelato, mes de abril 1°
Bacharelato. (aproximadamente dous meses antes de rematar o curso). Os/as alumnos/as quéixanse
por descofiecer esta informacion..

j.-- Recordar que tefien 4 convocatorias réxime Ordinario mdis 2 en Adultos para poder facer
os dous cursos de bacharelato presencial.
k.- Titores/as de 2° Bacharelato de adultos, cofiecer (data tope 1¢ avaliacién) que alumnos/as van
por curso e quen fai os exames de pendentes cos xefes/as de seminario. (moi importante ter este
cofiecemento para facer con éxito a avaliacién final das pendentes, que cubran modelo feito na
X.E.)

| .- Informacién aos alumnos/as de 2° BACHARELATO coa entrega de cualificaciéns:

- Onde se celebran as probas da selectividade.

- Horario, e presentacion.

- Premios extraordinarios se hai, como matricularse, etc.

- Tefien que levar o DNI, e o resgardo da matricula.

- Horario e consellos para selectividade...
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4. DOMINIO IES POLITECNICO

Cada profesor ou profesora ten un usuario Unico con un escritorio Unico e una carpeta particular para
que tefiades a informaciéon que estimedes oportuna a bo recaudo e sempre accesible no centro. ESTE
USUARIO E VALIDO PARA TODOS OS ORDENADORES DO CENTRO QUE ESTEN SITUADOS NAS
ZONAS COMUNES E PARA OS DEPARTAMENTOS DAS ASIGNATURAS COMUNES, QUEDANDO
EXCLUIDOS OS ORDENADORES QUE ESTEN TANTO NAS AULAS COMO NOS DEPARTAMENTOS
DOS CICLOS.

O usuario para acceder os equipos e o mesmo que tedes para acceder a edu.xunta.es (o voso
correo) pero o contrasinal é o voso D.N.. A primeira vez que iniciedes sesidon pediravos que
cambiedes o contrasinal para que podades pofier algo mdis fdcil de recordar (recoméndovos que
pofades o mesmo que tefiades no correo).

Paso agora a enumerar as caracteristicas de esta nova ferramenta. Téndelas en conta para limitar
os posibles problemas de funcionamento:

1. O Escritorio e Mis Documentos son particulares de cada usuario e sempre estardn
dispoiiibles esteades no ordenador que esteades. Isto quere dicir que calquera informacién que
deixedes neles a teredes por exemplo nun ordenador da sala de profesores ou noutro de un aula ou
no departamento (se sodes profesores de asignaturas comuins).

2. A carpeta particular (a encontraredes dentro da icona Mi PC ou Meu Computador se o idioma
é o Galego) tamén estard dispoiiible en calquera ordenador.

3. O resto de programas e utilidades que estean instalados no ordenador son comins para
todos os usuarios e so estardn dispoiibles nos ordenadores nos que estean instalados.
RECOMENDACIONS PARA FACER UN BO USO

1. A mdis importante de todas e que recordedes que o usuario que estades utilizando é voso,
patticular e intransferible. Isto quere dicir que recordedes sempre pechar a sesién (non é necesario
apagar o ordenador) para que o seguinte profesor que use o equipo entre co seu usuario. Se
deixades a sesién aberta calquera poderia eliminarvos informacion.

2. Como podedes ler no punto 1 e 2 anteriores o escritorio e a carpeta particular son comdns en
todos os ordenadores. Parece que son iguales pero hai unha gran diferenza de uso que teredes que
ter moi en conta para limitar o méximo as incidencias. E MOl INPORTANTE QUE NON DEIXEDES
NO ESCRITORIO OU EN MIS DOCUMENTOS INFORMACION QUE TENA UN TAMANO MOI
GRANDE (COMO PELICULAS OU VIDEOS POR EXEMPLO). ESE TIPO DE ARQUIVOS DEBERAN
ESTA OBRIGATORIAMENTE NA CARPETA PARTICULAR. As carpetas anteriormente referidas

deberdn usarse unicamente para arquivos de Word, Excel, PowerPoint ou similares que non tefian un

8
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gran peso. Isto é debido a que si non teredes que esperar moito tempo para que a sesidn comece ou
remate.

3. A informacién que habitualmente levades nos ldpices (pinchos, pendrives) seria conveniente
que a gardedes na carpeta particular para tela sempre disponible dende a rede do centro e asi
evitar o mdximo o uso destes dispositivos polos ordenadores do centro con fin de limitar as infeccidns
con virus. Toda a informacién que gardedes ahi serd completamente privada e estard a salvo xa que
se fai copia de seguridade.

Con todos estes cambios se intenta que tefiades mdis facilidades para usar os ordenadores e que o
seu uso sexa o mdis persoal posible. Rogdmosvos que fagades caso das recomendaciéns arriba
indicadas para ter as menores incidencias posibles e que os ordenadores estean sempre en bo uso

para que os podades disfrutar sempre que os necesitedes.
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5. MANUAL IMPRESORA
Con el nuevo Windows ha cambiado la forma de configurar la impresora para que quede la

contrasefna guardada y no la pida cada vez que se envia algo a imprimir. Los pasos para dejarlo de

forma definitiva son los siguientes:

Entrar en el menu de impresoras.

q1 Introducion

. Conectar cun proxector inforrrne
= Documentos
2l Calculadora
Imaxes
Notas répidas

6& Recortes
= Computador
.j Paint

Panel de control
< Visor de XPS
Dispositivos e impresoras
& Faxy Esciner de Windows
Programas predefinidos

% Conexién a Escritorio remoto
x Axuda e asistencia

> Todos os programas

Seleccionamos la impresora

== = = T e s WS W - m@vu |
s N - - — — - l
; % Panel de control » Hardware e son » Dispositivos e impresoras » v | ¥ | Buscaren D, tivos e impresoras bl
Engadir un dispositivo Engadir unha impresora Ver o que se esta a imprimir Xestionar impresoras predefinidas > & - @
' 4 Dispositivos (4)
i
Lenovo AIO Lenovo Black Silk SALAPROFES-PC USB Optical
USB Keyboard 08 Mouse
4 Impresoras e faxes (5)
[ ¥ | [
Adobe PDF Fax KONICA Microsoft XPS PDFCreator
MINOLTA Document Writer
754SeriesPCL SP
KONICA MINOLTA 754SeriesPCL SP Estado: @ Predefinicions Categoria: Impresora multifuncién
Fabricante: KONICA MINOLTA Estado: 0 documentos en fila de espera
Modelo: bizhub 754/654
= —|
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Hacemos click con el botén derecho y elegimos PROPIEDADES DE LA IMPRESORA. Después
PREFERENCIAS.

F [Fmm—
@ Propiedades de KOMNICA MINOLTA 7545eniesPCL 5P _

(| | Xeral |Corrpart|r| Portosl[bdémavmzadaslhrﬁshadéndelmﬂorlSegumza ICorﬁguarICorﬁguac:on|
ﬁx KONICA MINOLTA 754S5eriesPCL SP
Localizacion:
I Comentario:
||
[ |
|
| Muodelo: KONICA MIMOLTA 754 SeriesP CL 5P
Caracteristicas
| Cor: Si Papel dispofiible:
i Dous lados: Si AD "
i Grampa: Non Al (m
A2
|| Velocidade: 65 ppm 23
I Resolucion maxima: 1200 ppp Ad i
||
| Preferencias... ” Imnprimir paxina de proba l
||
L
I Aceptar I [ Cancelar ] | Aplicar | | Fouda

Pinchamos en EDIT MY TAB

& Preferencias de impresion de KONICA MINOLTA 754SeriesPCL

£ My Tab | Basico | Disefio | Finalizar | Modo portada | Sello/Composicién | Calidad | Otras |
Config. favorita i && Valores pr vl Aareqar..
¥
A4 o4
e Mas detalles [[1No volver a mostrar
Orientacion original Copias
® Vertical [1...9939]
2 O Apaisado
A 2
Tamafio del original .JJ [] Separacién
A4 v
I I Tipo de impresién
¥ Tamafio papel 5 caras 3
| lgual que tamafio original Y|
Método de salida i Grapar
E’j Impresicn v Esquina izquierda
i Centrar grapa v plegar
g = [ Configuracién de usuario... ] ‘ L)
v
- ; il ==
[ Vista Impresora ] [ Info. impresora ] {[Q. Editar My Tab... l}
l Aceptar ] [ Cancelar ] &plicar
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Pulsamos en autent/seguimiento de volumen, luego en hacia la izg. Y por ultimo aceptamos.

Editar My Tab =3

Lista elementos config

Bésico | Disefio | Finalizar | Modo portada | Sello/Composicién | Calidad | Otios |

@] Orientacion original
B Tamafio del original
@1 Tamafio papel
Zoom [25...400%]
Bandeja papel
Tipo de papel

[>

{ lumen... b
¥ haciala IZ0U. ¥ hacia Ja DER.
2 MyTab |
[@1Lado IZQUIERDD [@Lado DERECHO
Orientacion original Copias A Arriba
Tamario del original Separacion =

o d S
Método de salida Grapar ¥y Abajo
Autent. /Seguim. de volumen... Centrar grapa y plegar TR

Eliminar

([ Aceptar D[ Cancelar ][Valot pred J [ Ayuda ]

Por ultimo, deslizamos la barra lateral hacia abajo y pinchamos en autent/seguimiento de volumen e

introducimos SOLO |a contrasefia

12
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referencias de impresion de KONICA MINOLTA 754SeriesPCL

Config. favorita

£ My Tab | Basico | Disefio | Finalizar | Modo portada | Sello/Composicién | Calidad | Otras |
l & Valores pr

[

Orientacion original
® Vertical
O Apaisado

Tamatio del original

Copias
[1...9999]

[[] Separacién

v
I Tipo de impresién

| A4
¥ Tamafio papel

2 caras

L

o

| Igual que tamafio original

Método de salida

i l Grapar
Esquina izquierda

E*] Impresién

v
Centrar grapa ¥ plegar

s

]

=3
Eh Sl AR
T - [ Configuracién de usuario...
, - S_’_‘ (f Autent./Seguim. de vo!umen...j}
[ Vista Impresora ][ Info. impresora [ #  Editar My Tab... ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ] &plicar

Autenticacion
Usuano piblico

Usuano destinatario

bre de usuario

Mo

Autenticacion/Seguimiento de volumen (E.K.C.)
Seguimiento de volumen [E.K.C.)

Nombre del departamento

|
Contiassha

([soese

Bl

I mntomas

Contrasena

|

[

]

Config. Servidor
Verificar ]
i : Habilitar la funcion Autenticacion anica [SSO) para la impresicn
a, Aceptar ,D[ Cancelar ][ Apuda

INICIO DO EXPEDIENTE DE ABSENTISMO - ALUMNADO DA ESO

6.
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Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un nimero de faltas de
asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dun determinado
mes propord, co visto e prace da direccion do centro educativo, o inicio dun expediente de
absentismo e comunicard a situacién & xefatura de estudos.

O inicio dese expediente deberd realizarse, como méximo, dentro dos sete dias naturais seguintes &

data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do

horario lectivo mensual (ANEXO IlI).

14
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7. EXTRACTO DO REGULAMENTO DE REXIME INTERNO

Artigo 34. Os profesores de garda colaborardn nos fins do Instituto polo que velardn para que nel
exista un ambiente tranquilo e de estudo, vixiando as instalaciéns do Instituto. Cando se produza a
ausencia dun profesor, o profesor de garda correspondente coidard que os alumnos estean nas sbas
aulas respectivas, permanecendo nelas ou noutro espazo autorizado cos alumnos, mantendo un clima
de traballo axeitado na aula. Ao ser responsable dos alumnos que lles falte o profesor, comprobard
que tédolos alumnos estean na aula, anotando as ausencias no parte correspondente. As funciéns dos
profesores de garda contémplase na normativa vixente.

Artigo 35. Os alumnos de educacién secundaria para adultos, bacharelato e ciclos superiores tefien
tamén a obriga de comunicar ao profesor de garda, como o resto do alumnado, a ausencia dun
profesor/a, que deberd permanecer con eles na aula, ainda que neste caso polas especiais
circunstancias que concorren nestes alumnos poderia o Xefe de Estudos permitir a saida do centro.
TITULO V

Normas de funcionamento

Artigo 50. E deber fundamental de tédolos que constitien o Centro, crear un clima de convivencia e
eficacia educativa, nun proceso sempre aberto no que, cun méximo de liberdade, prime a
autorresponsabilidade e o compromiso mutuo de respectar e garantir os dereitos dos outros; resolver
os problemas de disciplina nun ambiente de didlogo, procurando chegar ds soluciéns que fagan
innecesaria a sancion.

A asistencia &s actividades no centro acudirase con vestimenta adecuada, traendo a muda, en caso
necesario, para as actividades especificas que asi o requiran tales coma as actividades en Educacién
Fisica, Laboratorios, Talleres, etc.. Alén disto, queda terminantemente prohibido o uso de “cascos” ou
calquera outro dispositivo auricular dentro do recinto escolar “(dende a entrada do enreixado para
dentro).”

TITULO VI.

Normas elementais de convivencia

Artigo 74. Os alumnos/as da ESO non poderdn entrar nin sair do centro en horas intermedias, salvo
causas xustificadas..

O resto dos cursos s6 poderdn sair na hora do recreo, salvo causa xustificada.

Artigo 75. Ante a ausencia dalgin profesor ou profesora, o delegado dos alumnos debe acudir ao
profesor/a de Garda.

A Xefatura de Estudos avisard con antelacién , cando sexa posible ao profesorado de garda da

ausencia dos profesores/as
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Artigo 76. Salvo casos excepcionais, ningin alumno ou alumna poderd sair da aula durante os
periodos lectivos.

Artigo 80. O alumnado estd obrigado a traer o material necesario para o normal desenvolvemento
das actividades académicas. No caso contrario serd posto no cofiecemento do titor que o comunicard
aos seus pais por escrito. No caso de reincidencia serd considerado falta grave. Os departamentos
das ramas técnicas elaborardn un listado co material que é necesario que traian os alumnos. Os
profesores das materias afectadas comunicardn ao principio do curso a obriga de traer dito
material.

Artigo 81. O alumnado sé poderd permanecer na cafeteria durante os periodos de recreo ou
momentos de lecer.

Artigo 82.No instituto estd totalmente prohibida a venda e consumo de bebidas alcohélicas e tabaco.
Artigo 83.Queda terminantemente prohibido manter activos os teléfonos mébiles nas aulas e
corredores e en calquera lugar onde tefia lugar unha actividade académica colectiva. Soamente se
permitird o seu uso en hall de entrada, despachos, patio, cafeteria e sala de profesores. En calquera
caso estd prohibido o uso das cdmaras dos mébiles en todo o centro.

Artigo 84.Estdn prohibidos os xogos de azar no Instituto,

Artigo 85.Entre os membros da comunidade educativa debe haber o mdximo respecto. A agresién
fisica ou moral contra os membros da comunidade educativa asi como a discriminacién por razén de
raza, de sexo ou crenzas é considerada falta grave

Artigo 86.Cada grupo de alumnos é responsable do coidado e mantemento do material da aula na
que realizan as stas tarefas lectivas ou da dependencia que ocupen nun momento concreto estando
obrigados, individual, se é posible determinar o autor/a dos feitos ,ou colectivamente, a repara-los
danos causados ou facerse cargo dos custos econdmicos da sia reparacién. Os utensilios, ferramenta
e maquinaria utilizados deben quedar recollidos e en disposicion de uso para o seguinte grupo de
alumnos/as.

Artigo 87.Cando unha dependencia (aula, laboratorio,..) estea anormalmente sucia ou desordenada,
os alumnos que desenvolvan na devandita dependencia actividades lectivas colaborardn na sta
limpeza e orde diaria.

Artigo 88.Non se poderd comer, beber nin mascar chicle dentro das aulas, talleres, corredores e

biblioteca.Tamén quedan expresamente prohibidos os berros e carreiras polos corredores.

Artigo 89.0 profesor ou profesora comprobard que ao abandonar a aula esta quede en orde e en

perfectas condiciéns de uso.
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8. EXTRACTO DO PLAN DE AUTOPROTECCION

1.

Cada profesor evacuard ao alumnado 6 seu cargo a través das vias de evacuacion verticais e
horizontais indicadas nos planos "Vd. esta aqui" distribuidos polo centro.

Cada profesor contard ao alumnado no momento de sair da aula. Cando sexan desaloxados
tédolos alumnus e alumnas, cada profesor comprobard que as aulas e recintos que ten
asignados quedan valeiros, deixando as portas e fiestras pechadas.

O profesor de cada aula serd o Unico responsable de conducir os alumnos na direccion de
saida prevista, tranquilizando ao alumnado, mantendo o orden, eliminando obstdculos, se os
houbese, e evitando en todo momenta que o grupo se disgregue.

O persoal de conserxeria, ao sonar a alarma, procederd ao desbloqueo das posibles saidas
de emerxencias que tefian que ser desbloqueadas con chave manualmente ou por se fallase
o sistema de apertura automatizada.

No punto de reunién cada profesor realizard novamente o reconto do persoal evacuado e
transmitird a resultado ao xefe de emerxencias, e custodiard neste punto os menores de
idade ate que os equipos externos de emerxencias decretasen o regreso as aulas. Manterase
o grupo compacto, non se volverd a entrar no centro deixando o grupo de alumnos so. Si se
bota en falta a alquén, avisarase ao Xefe de Emerxencia.

Seguir as instruccions dos equipos externos de emerxencias (bombeiros, sanitarios ... ) e xefe
de emerxencia en canto as ordes de regreso as aulas e permanecer no punto de reunién co
alumnado até a sua retirada a casa ou recollida dos alumnos menores de idade polos seus
pais, nais ou titores legais se non se decretase o retorno ds aulas.

As zonas afectadas polo fume terdn que se limpar previo a entrada dos alumnos novamente e
ventilar ate o dia seguinte en caso de non desaparecer a fume e os posibles contaminantes, e

medir a concentracién de CO2 previo a entrada nas aulas.

17

Instrucidns profesorado novenbro 2014



* *

_— @ H*
® *

4 * *

LS

IES POLITECNICO de VIGO XUNTA DE GALICIA UNION EUROPEA
Torrecedera 88 th 986 213025 36208 Vigo  'ghoe SOCIAL EUROPED

iste mo e fufuo”

9. PROFESORADO CON HORARIO DE BIBLIOTECA E PROFESORADO DE GARDA

O PROFESORADO QUE FAGA GARDAS NA BIBLIOTECA TERA QUE SEGUIR ESTAS INSTRUCCIONS
EXCEPTO AS DO APARTADO 3 e 7 REFERIDAS AO SERVIZO DE PRESTAMO E DEVOLUCION ( polo
tanto, non prestard nin recollerd ningun libro).

1.- Primeira hora da mafid e da tarde:

e Pedir a chave da biblioteca aos conserxes.
o Pedir xornais aos conserxes.
e Levantar as persianas.

e Selar os xornais na biblioteca (co carimbo que estd no primeiro caixén da dereita da mesa

do bibliotecario) e poiielos na mesa do espazo de lectura informal creado para tal fin.

e Pofer os xornais do dia anterior sobre os andeis de dicionarios que estdn baleiros na parte

superior.

2.- Ultima hora da maiié e da tarde:

e Comprobar que estean apagados os computadores dos usuarios e a sia impresora (nesta
Oltima darlle sempre ao interruptor situado na parte posterior da mesma para que quede

totalmente apagada).

e Apagar o computador e a impresora do profesorado (darlle tamén ao interruptor da

impresora como no caso anterior).
e Pechar as ventas e baixar as persianas.
e Apagar as luces.
e Pechar a porta.

e Deixar a chave da biblioteca na conserxeria.

3.- Servizo de préstamo e devolucion:
Todo o profesorado con horario asignado na biblioteca fard servizo de préstamo e devolucién

previa presentaciéon por parte do alumnado do carné do centro. Non prestar libros sen carnet ao
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alumnado. Se un alumno con carné non estd no MEIGA, deixar unha unha nota a Vicente Ledn na
primeira bandeixa vermella da mesa do bibliotecario.
* Est& prohibido dar de alta ao alumnado no MEIGA.
* Non deixar mais de dous libros ao alumnado.
* Non deixar un libro a un usuario que tefia un libro sen devolver féra de prazo.
* Non prestar dous libros iguais a un mesmo alumno.
* Cando se fai unha devolucién, se aparece un libro no ordenador co “moroso” nos datos do lector e
N° lector 1001, deixar o libro _sen facer a devolucién nunha caixa que terd o nome de MARGARITA.
* Non prestar libros cando:

- Aparece nos datos do lector o titulo de “moroso” (estd bloqueado porque debe libros ou
estd en periodo de carencia).

- Aparece nos datos do lector o titulo de “expediente” (ten aberto un expediente de
devolucién de libros ou estd en periodo de carencia).

- Aparece nos datos do lector **1** ; alumno que sé pode sacar un libro (por reiteracién en
retrasos).
* Ao prestar un libro é conveniente dicirlle de palabra ao alumnado o prazo de devolucién, ademais
de pofier na primeira pdxina do libro por escrito na etiqueta que fixemos para tal fin e que haberd
enriba da mesa (co carimbo que estd ao seu lado).
O PROFESORADO QUE ESTEA POR DIFERENTES CIRCUNSTANCIAS, A FACER UNHA GARDA NA
BIBLIOTECA, ESTARA NA BIBLIOTECA DE GARDA PERO NON FARA SERVIZO DE PRESTAMO E
DEVOLUCION E REMITIRA AOS USUARIOS AS HORAS SEGUINTES ATENDIDAS POLO
PROFESORADO HABITUAL DE BIBLIOTECA (PREGASE NON FACER PRESTAMO MANUAL).

4.- Os usuarios teran que deixar o carné do centro enriba da mesa do bibliotecario para o uso
dos computadores.

5.- Os usuarios poderan imprimir traballos como méaximo de 5 folios; se tefien que imprimir mais,
deberan pedir permiso ao Xefe de Estudos.

6.- Non se pode facer préstamo manual, remitirase aos usuarios a Margarita Garcia ou Vicente
Leon no seu horario de biblioteca.

7 .- Devoluciéns: devolver o libro no programa MEIGA e colocar os libros nos andeis correspondentes
por orde alfabética de apelido do autor.

8.- Os documentos cunha etiqueta redonda vermella no seu lombo, seran soamente de consulta
na sala.

9.- Todas as horas:
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e Vixiar que todo estea ordenado ( cadeiras no seu sitio, xornais...).

e Poiier toda a atencién posible para que ninguén leve nada sen autorizacién, posto que agora
non hai cristais nos andeis para que os usuarios tefian unha maior accesibilidade aos

documentos.

10.- Nos cambios de clase, o profesorado de garda de biblioteca, no caso de que non estea o

seguinte profesor/a de garda, avisard @ conserxeria (extensién 208), antes de abandonar a

biblioteca.
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10. MANUAL DE USO DO PIDGIN (CHAT)

Para usar el nuevo servicio de chat simplemente hay que ejecutar el acceso directo que encontrareis en el
escritorio.

VMware vSphere tleZilla Y REMOTO REMOTOS

2k o

Client

KONICA PageScope Data
MINOLTA Devi... Administrator V4

i) 149

]

Papelera de
reciclaje

s . B2
BeROTEODO 4y,

Una vez abierto, os mostrara la siguiente ventana de contactos con el estado de conexion en el que se
encuentran, esto quiere decir, que si un contacto aparece en verde significa que esta conectado y
disponible para hablar, si apareciese ausente, quiere decir que esta conectado pero que en ese momento
no esta delante del ordenador asi que la conversacion la vera diferida (le queda en la pantalla todo lo que
escribamos) y si esta desconectado es que directamente no esta disponible para poder hablar con ¢él.
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Buddies Cuentas Tools Help
= DIRECCIOMN

‘E} Ausente | - | |@

| Mo estoy aqui ahora

Para hablar solo hay que hacer doble clic encima del contacto con el que queramos hablar y nos abrira la
ventana de chat donde podremos escribir. Se pueden abrir tantas conversaciones simultaneas como se
quieran.
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11. ACCESO A NOSA PAXINA WEB

Para ter acceso & nosa pdxina antes debes darnos os teus datos: Nome e apelidos, DNI e correo
bdsicamente.

Unha vez dado de alta no sistema, e picando en ACCESO,

Correo Electronico | Mapa do sitio | Portal FP | Portal educativo | Recursos
Educativos | XADE ]Innovaflon

== Aula virtual == | == Galeria ==

Iniciar sesion: Acceso

wsposta as tuas necesidades de
Buscar 24

Buscar neste sitio:

| Buscar |

XUNTA DE GALICIA

Introduciremos Nome de usuario (correo electrénico hasta a @) e contrasinal (DNI sen letra).

Inicio

Conta de usuario
| Iniciar sesion | | Solicitar un novo contrasinal

Nome de usuario: *

| |

Insira o seu IES Politécnico de Vigo nome de usuario

Contrasinal: *

| |

Escriba o contrasinal para o seu nome de usuario.

l Iniciar sesion 1]
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