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Entender la web del instituto

WEB ESPRIU01
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ACCEDER A LA WEB

- Enviar un correo electrónico y 
distinguir entre asunto y mensaje.

- Saber responder correo electrónico.
- Adjuntar archivos y enlaces en un 

correo.

Con el usuario proporcionado 
previamente

REDES SOCIALES Y CONTACTO

WEB ESPRIU
ACCESO A SECRETARÍA

ACCEDER A CALENDARIO
Abrir un documento y 
compartirlo con otras personas

ENLACES DIRECTOS



Busar la web del espriu en el navegador



Acceso a las redes sociales y contacto



Menú acceso a moodle, ieduca, secretaria…



Acceso a secretaría



Documentos de uso frecuente



Documentos de uso frecuente



Acceder al calendario



Acceder al calendario



Acceder al calendario



Calendario Global



Festivos, Finalización de trimestre y entrega 
de notas

Festivos

Final de Trimestre

Entrega de Notas



Conocer el aplicativo del alumnado
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Acceso a iEduca





Modificar perfil



Agenda



A PICTURE IS WORTH A THOUSAND WORDS



Enviar mensajes





Programar los mensajes



Existe la posibilidad 
de instalar una app de 
móvil
La aplicación se llama TokApp iEduca y se 
utiliza para lo mismo que se puede utilizar la 
página web.



Conocer el entorno Google

GOOGLE03
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ENTRAR AL ENTORNO GOOGLE

Añadir una foto de perfil

- Enviar un correo electrónico y 
distinguir entre asunto y mensaje.

- Saber responder correo electrónico.
- Adjuntar archivos y enlaces en un 

correo.

Con el usuario proporcionado 
previamente

MODIFICAR EL PERFIL

GOOGLE
UTILIZAR GOOGLE MEET

ENTRAR A DRIVE
Abrir un documento y 
compartirlo con otras personas

Cambiar de aplicaciones sin 
necesidad de salir del entorno de 
google.

ENTRAR A GMAIL CAMBIAR APLICACIONES



Acceder al entorno de google



Modificar perfil
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3
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Acceder a gmail



Firma
1 2 3

4
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Envía un correo



Envía un correo



Responder o reenviar un correo



Acceso a google meet



Crear o entrar a reuniones
A la hora de unirse también puede ser mediante enlace o invitación a esta



Opciones
Ver gente activa en la reunión Chat



Crea o accede a pizarras



Opciones generales

Desconectarse de la llamada, levantar la mano, activar/desactivar la cámara, el micrófono, compartir pantalla…



Destinatario Asunto Texto o cuerpo del mensaje

Partes del correo electrónico

¿A quién va dirigido el 
correo electrónico?

Dirección de correo de la 
persona que queremos que 

lo reciba.

Breve descripción de qué 
se hablará en el correo 

electrónico.

Toda la parte escrita e 
importante del correo, 

donde se tratará un tema 
concreto, se adjuntan 

archivos…



Conocer el aplicativo

MOODLE04
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SABER ACCEDER
Saber entrar con las 
credenciales del Espriu.

MODIFICAR EL PERFIL

MOODLE

ENTENDER ACTIVIDADES
- Tipo test
- Adjuntar archivos
- Escribir una tarea

ENTRAR EN LOS CURSOS



Acceder a Moodle



Modificar el perfil



Modificar el perfil



Acceder a un curso



Acceder a un curso

Seleccionar el curso deseado 
donde se quiera inscribir

Inscribirse en el curso



Actividades del Moodle

Tarea: en esta actividad, se le envia 
al profesor deseado el documento 
donde se hizo la tarea



SEGURIDAD05
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CERRAR SESIÓN

No compartir contraseñas

Responsabilidad del portátil cedido 
por el centro

PRIVACIDAD

SEGURIDAD

RESPONSABILIDAD



Cerrar sesión

Es importante siempre que iniciemos 
sesión en un dispositivo que tengan 
acceso más personas, SIEMPRE cerrar 
la sesión.



Privacidad

Para tener nuestros datos a salvo, 
es importante NUNCA compartir 
nuestras contraseñas ni datos 
personales con NADIE.



Responsabilidad

Ahora que ya tenéis una edad, también 
toca ser más responsable, sobre todo con 
las cosas prestadas. El portátil del centro 
es una de esas cosas con las que tenéis 
que ser más responsables, ya que es 
vuestra herramienta de trabajo y toca 
cuidarla como es debido.



USO DEL PORTÁTIL DEL 
CENTRO06
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CUIDAR EL PORTÁTIL Y 
CARGADOR

MANTENER LA CAJA EN 
PERFECTO ESTADO

USO DEL PORTÁTIL DEL CENTRO

NO DESCARGAR PROGRAMAS 
DE FUENTES NO FIABLES

DEVOLVER EN PERFECTO 
ESTADO AL FINAL DEL 
CURSADO

USO ESTRICTAMENTE 
ESCOLAR


