La Intraweb, una eina per a la comunicacio i 'aprenentatge en els centres docents
Modul Agendes - V 1.0

Modul Agendes

Utilitat

Amb aquest modul, totes les persones registrades a la intranet disposen d’'una agenda
personal. També, si tenen els permisos adequats, poden accedir a agendes compartides.
L’agenda personal inclou una agenda de tasques.

Descripci6 del funcionament del modul

Interficie de la persona usuaria

Des de la pantalla principal de la interficie, totes les persones amb accés a la intranet poden
consultar les anotacions de I'agenda personal i de les agendes compartides a les quals tenen
accés. També poden entrar-hi anotacions, poden editar-ne, esborrar-ne... Des d’aquesta
pantalla també és possible canviar d’agenda i moure-s’hi en diferents modes de visualitzacié:
agenda en format de calendari, en format de llista i d’un sol dia.

Accés a les agendes

Es pot accedir a les agendes des d’un enllag en un menu i també fent clic
sobre el nom del mes en un bloc de calendari, si és que aquest esta actiu.
Tot seguit, és possible moure’s pels diferents mesos amb les fletxes de . Dovaris

navegacio. Y
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Quan s’accedeix a les agendes, inicialment s’obre la personal de qui esta connectat/da.
Posteriorment, aquesta persona podra navegar per les agendes compartides a les quals té
acces.

Dins les agendes, us trobeu dues zones ben diferenciades:

e Zona d’opcions i navegacid, des d’on es pot canviar d’agenda i moure’s pel calendari.
Des d’aquesta zona també es té accés a les opcions de I'agenda: enviar anotacions,
canviar de mode de visualitzacio, exportar les anotacions a format CVS...

e Zona d’anotacions i gestio, des d'on es poden visualitzar les entrades que té
'agenda, aixi com editar, esborrar, ocultar... Les accions que podeu portar a terme
sobre les anotacions varien segons si esteu a I'agenda personal o en una agenda
compartida. En aquest segon cas, també trobareu diferents accions possibles depenent
de si en sou els responsables 0 no.

A continuacié, es comenta amb més detall cadascuna de les zones.
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Zona d’opcions i navegacié

Aquesta zona de 'agenda es mostra a la part superior de la finestra. L’aspecte que té és similar
al de la imatge. Sobre la imatge, s’han marcat les diferents parts que componen aquesta zona.

Agendes

Insereix una nova anokacio a l'agenda
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1. Les entrades noves a les agendes s’han de fer per mitja d’aquests enllagos. L’entrada
de tasques només és possible a l'agenda personal. L’enllag per fer entrada
d’anotacions noves només és visible a 'agenda personal i a les agendes compartides
de les quals s’és responsable.

2. Permet modificar el mode de visualitzacio de I'agenda, que pot ser en forma de
calendari o en forma de llista.

3. Permet exportar les anotacions de I'agenda personal a format VCS. Obté un fitxer per
mitja del qual sera possible, per exemple, transferir les anotacions a una agenda
personal tipus PALM.

4. Obre el calendari escolar del curs. Aquesta opcié no sempre esta disponible, depén de
si s’ha habilitat aquesta opcié des de les opcions d’administracié del modul.

5. Mostra el nom del mes i de 'any que s’esta visualitzant. Amb les icones de navegacid,
€s possible moure’s pels mesos de 'any.

6. Mostra el calendari amb els dies del mes. La data actual es pot reconéixer perqué la
casella on apareix té el fons de color groc. Un asterisc al costat del nimero d’'un dia
significa que el dia en questid té anotacions. En fer clic sobre un dia qualsevol del
calendari, s’obre I'agenda per a aquell dia.

7. Indica en quina agenda us trobeu i permet canviar d’'agenda. La finestra només nostra
les agendes a les quals l'usuari/aria té accés.

8. Permet canviar el mes i 'any de visualitzacié de I'agenda.

Zona d’anotacions i gestié

En aquesta zona, es poden visualitzar, en dos formats diferents, les anotacions que hi ha a
'agenda. Les visualitzacions possibles sén en forma de llista o en forma de calendari.

Data |Hora Anotacio Més informacio Opcions
02/03/2005 09:15 $egena part de la revisié madica --- @ E E
07/03/2005 19:00 Anar a recollir el cotxe al planxista - @ g =4
07/03/2005 Totel Inici del pariods de pre-inscripdé =l campament -

dia  del centre S
10/03/2005 17:00 Reunié d'Intransts Aprofitar par presentar |z web de @ g =

Visualitzacié en forma de llista

Les anotacions disposen d’un conjunt d’opcions que es reconeixen per icones = X = |es
icones de gestio. Les opcions de gestid de les anotacions varien segons si la persona que esta
consultant 'agenda esta a 'agenda personal o en una agenda compartida. A continuacio, hi ha
una taula amb les icones de gestidé de les anotacions amb I'explicacié de la seva funci6 i en
quins casos esta disponible.
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Accio

Agenda on veieu la
icona

Funcio

'h' Més informacio | Personal i En posar-se a sobre amb el ratoli, es mostra una
compartida etiqueta amb més informacié sobre I'anotacio
que no esta escrita a dins del calendari. Aquesta
icona només apareix si la visualitzacid de
lagenda és en forma de calendari i, a més,
I'anotacio té informacié addicional.
+EBE || EE
Reunid Final de
‘:|.ﬁ.|:|r|:|Fil:ar per presentar la web de suport
| Ll I
o= |Editar Personal Permet editar una anotacié de I'agenda.
i compartida si se
n’és el responsable
H Esborrar Personal Permet esborrar una anotaci6 de [l'agenda.

i compartida si se
n’és la persona
responsable

Abans de fer-se efectiva [Ieliminaci6 de
'anotacio, es demana confirmacio.

B |Marcarcoma |Personal Permet marcar una anotacié com a completada.
completada En aquest cas, el text de I'anotacié es presenta
en un fons de color gris, fet que permet portar un
seguiment de les anotacions de I'agenda que hi
ha pendents.
— L IL
24 25
17:00 =ses
+EBH | BE
Reunid Hauer
d'Intranets ||2cabat el
capital

H Marcar com a | Personal Permet eliminar la caracteristica d’anotacio
no completada completada, amb la qual cosa, recupera el seu

color de fons original.

E= |Enviaruna Compartida Permet enviar una copia d’una anotacié en una
copia a agenda compartida a 'agenda personal.
'agenda
personal

# | Amagar Compartida si se Fa invisible l'anotacié als usuaris que tenen
I'anotacio n’és el responsable |accés a I'agenda i no en son responsables. Els

usuaris responsables de Il'agenda continuen
visualitzant I'anotacio, perd amb el text en un
fons de color gris.

i=» | Mostrar Compartida si se Torna a fer visible una anotacié que ha estat
I'anotacio n’és el responsable |amagada. L’anotacié recupera el color de fons

original.

Inserir una anotacié nova a I’agenda

Les persones usuaries poden inserir tantes anotacions a l'agenda personal com creguin
oportunes. També ho podran fer sobre agendes compartides, si en son responsables.

Per inserir una anotacid, cal fer clic a I'enllag Insereix una nova anotacié a l'agenda i
completar el formulari que s’obre. En les agendes personals, és possible repetir diariament,
setmanalment, mensualment... I'anotacié durant un periode de temps.
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Insereix una nova anotacid a I'agenda

Data [7 =/ Marg v /| 2005 ]
Tot el dia F
Anotacid H
|
Més informacia E
|
Repereix I'anotacid | v|| |

fins la data |? V|j|Marg v|;|20|:|5 v|

Crear |'anotacid

Inserir una tasca nova

Les agendes personals admeten uns tipus d’anotacions que no estan subjectes a una data i
hora, pero si que tenen una data de venciment. Es tracta de les tasques. Des de les agendes
personals, es poden inserir tantes tasques com es creguin oportunes donant-los una data de
venciment i assignant-los un valor de prioritat, que pot servir de referéncia a I’hora de valorar-
ne la importancia.

Subscriure’s a les agendes compartides

Les anotacions que es produeixen en una agenda compartida

. R s 1 1L
poden copiar-se automaticament a I'agenda personal de les =
> A X 17:00
que la persona usuaria se subscrigui a I'agenda esmentada, i +EEH B
pogui anul-lar la subscripcié quan ho cregui oportu. Claustre Reunid

d'Intranets
Les anotacions que provenen d’agendes compartides mostren
'etiqueta de I'hora amb un fons verd clar. Una vegada la
persona usuaria les ha vistes, el color de I'etiqueta passa a verd fosc.

o . . . 9 10
persones usuaries que hi tenen accés. Per fer-ho possible, cal 17:00

Consulta del calendari escolar

Si la persona administradora de la intranet aixi ho ha previst, és possible visualitzar el calendari
escolar fent clic sobre I'enllag anomenat Mostra el calendari escolar. En fer-ho, s’obre el
calendari escolar del curs actual.

Posant el ratoli sobre el calendari escolar, es poden visualitzar unes etiquetes que donen
informacioé de la data sobre la qual s’esta situat.

En algunes de les dates del calendari escolar, pot haver una icona I : v ..
informativa. Situant el cursor del ratoli a sobre de la icona &, es pot veure la e
informacié que amaga. :‘I
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Interficie d’administracio

Des de la interficie d’administracio, es poden crear, editar i esborrar agendes. En el moment de
la creacio i I'edicio, és possible decidir quines persones hi tindran accés i quines altres en seran
les responsables. També, des d’aquesta interficie, es pot fer el disseny del calendari escolar
del curs i configurar alguns parametres del modul.

Accés a I'administraci6 de les agendes

L'accés a I'administracio de les agendes es pot fer des del menu d’administracio REEHHES
clicant sobre la icona Agendes, que dona accés a una taula amb la informacié de
les agendes que han estat creades, i des d’on es podran fer les accions d’editar i
esborrar agendes.

Agendes
Agendes I
Nom de I Activa/No .
I'agenda Descripcid Grup Subgrup || Responsables activa Opcions
Classe 1 Agenda d'activitats de alumnat || Classe 1 Professorat Ackiva EditalEsborra
I'alurnat de la classe 1 Adrninistrador
FEUnions Feunions i altres activicats del ||Professorat Tats Adminiskrador Activa EditalEshorra
professorat
Sortides Sortides académiques dal Professorat Toks Administrador Activa EditalEsborra
centre

A la taula anterior, podeu veure la informacio seguent:

Nom de I'agenda Nom que identifica 'agenda i que es visualitza en el contenidor
d’agenda. Ha de ser un nom de poques lletres.

Descripcio Informacié addicional sobre I'agenda, que permet tenir informacié
sobre la utilitat.

Grup Grup que té drets d’accés a I'agenda, és a dir, el grup de persones
que hi pot consultar les entrades.

Subgrup Subgrup que té drets d’accés a I'agenda.
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Responsables Noms de les persones responsables de l'agenda, és a dir, les
persones que hi podran fer anotacions, esborrar-les i editar-les. Per a
cadascuna de les agendes, es poden definir fins a tres responsables,
i és possible fer responsables a grups sencers.

Activa/No activa Estat de 'agenda que defineix si aquesta és activa o no. Una agenda
nomeés sera visible i accessible si és activa.

Crear una agenda nova

En fer clic a I'enllag del menu d’administracié Afegeix una nova agenda, s’obre un formulari en
el qual es poden definir les dades de I'agenda nova.

Afegeix una nova agenda

Mom de I'agenda | |

Descripoid |

Grup gue té accés a aquesta
agenda

Carmp principal 1 Descriptiu: |

Tipus:

Carmp principal 2 Descriptiu: |

Tipus:

Camp secundari 1 Descriptiu: | |

Tipus: |Text b

Opeians®: | |
Camp secundari 2 Descriptiu: | |

Tipus: |Text b

Opcions™®: | |
Camp secundari 3 Descriptiu: | |

Tipus: |Text V|

Per a cada agenda, és possible definir fins a sis camps. Els dos primers es consideren camps
principals i sén els que es visualitzen en el calendari d’anotacions. Aquests camps poden ser
dels tipus:

- Text
e En el moment d’escriure’s una anotacio, es veu un quadre de text encapcalat pel
text posat al camp Descriptiu. Exemple:

Activitat | |

- Area de text
e També mostra un quadre de text. Aquesta vegada, pero, permetra I'entrada de

diverses linies de text. Exemple:
Assistents
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La resta de camps, els quatre que s’anomenen secundaris, poden ser dels tipus especificats
anteriorment i dels tipus que s’especifiquen a continuacio:

- Ha fet I'anotacio
e Mostra la persona que ha entrat una anotacié a 'agenda. Exemple:
Ha escrit Adrministradar

- Hafet 'anotacio en la data
e Mostra, també, la persona que ha entrat una anotacioé a 'agenda, a més de la data i
'hora en qué I'ha entrada. Exemple:

Ha escrit Administrador el dia 07/03/2005 a les 16:10

- Seleccio
e Amb aquest tipus de camp, es desplega una llista amb diferents opcions. Les
diferents opcions que mostrara la llista s’han de posar separades per un guié dins
el camp Opcions. Exemple:

Lloc |E-i|:u|iu:uteu:a V|

Des d’aquest formulari, és possible decidir quin grup i quin subgrup té accés a l'agenda.
També, des d’aquest formulari, podeu assignar responsables a una agenda.

Cal marcar l'opcio Activa/lNo activa per qué I'agenda sigui accessible. Equival a dir que
'agenda esta operativa i és possible fer-la servir.

Una vegada omplert el formulari, s’ha de fer clic al bot6 Crear I’agenda.

Editar una agenda

Podeu modificar una agenda fent clic a I'enllag Edicié de la columna de la dreta de la taula
d’agendes. S’obrira un formulari similar a I'anterior omplert amb les dades de 'agenda que es
vol modificar. Una vegada fets els canvis oportuns a les dades del formulari, cal fer clic al boté
Modifica per actualitzar-les.

Eliminar una agenda

L’'opcié Elimina de la taula d’agendes permet esborrar-les. Préviament, se us demana
confirmacio, i, si es vol, és possible cancel-lar I'accio.

Configuracié del modul

L’apartat de configuracid del modul, accessible des de la interficie d’administracio, permet
definir alguns parametres de I'agenda especialment relacionats amb el calendari. També
permet dissenyar el calendari escolar i decidir si és accessible o no per a la resta de persones
usuaries de la intranet. Una de les coses més importants que es poden especificar des de la
configuracio del modul son els dies festius. Aixd fara possible que es mostrin en el calendari
anual de color vermell.

Els dies festius es classifiquen en dos grups: els que es repeteixen cada any i els que son
propis només d’un any en concret.
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Dia Etiqueta Opcions
1 de gener Ay niou Eshorra
5 de gener Reis Eshborra
1 de maig Festa del trebal Eshorra
24 de juny St. Joan Eshaorra
15 d'agost Mare de Déu d'aAgost Esborra
11 de setembre Diada de Catalunya Eshorra
12 d'octubre El Filar Esborra
1 de novernbre Tots Sants Esborra
6 de desembre Dia de la Constitucio Esborra
2 de desembre Imrmaculada Concepcid Esborra
25 de desembire Madal Eshiorra
26 de desembre St Esteve Esborra
Afeqir un festiu a aguesta lista
Altres dies festius
Dia Etiqueta Opcions
11 d'octubre de 2004 Dia festiu triat pel centre Eshorra
7 de desembre de 2004 Dia festiu triat pel centre Esborra

Afeqir un festiu a aguesta lista

Per entrar festius nous a les llistes, cal clicar a I'enllag de la darrera fila de les taules. També és
possible esborrar els festius des de I'enllag d’eliminacid.

Abans de configurar el calendari escolar, cal especificar I'any d’inici del curs académic a partir
del qual es vol construir el calendari. Per qué el calendari escolar sigui accessible des de la
intranet, cal marcar la casella Mostra el calendari escolar.

Calendario escolar del curso 2005-2006

Afo de inicio del curso 5005

Mostrar el calendario escolar

En el calendari escolar, es poden establir periodes de temps i assignar-los el color i I'etiqueta
que han de ser mostrats. També és possible definir-hi icones informatives les quals es mostren
en el calendari amb una i, i tenen la particularitat que, situant-vos a sobre amb el ratoli, es pot
visualitzar la informacié que amaguen.

A la imatge que teniu a continuacid, es mostra la zona de configuracié del calendari escolar
amb I'exemple del disseny d’un calendari escolar per al curs 2004-2005.
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Calendari escolar del curs 2004-2005

Ay d'inici del curs 2004

Mostrar el calendari escolar

Periodes escolars a mostrar en el calendari escolar

Inici Final Etiqueta Color | Opcions
1 de setembre 14 de Preparacid del #Fdddddd | Esborra
de 2004 setembre de  |curs 2004-2005
2004
15 de 3 de 1a. Avaluacio #OOccce| | Esborra
csetembre de  desermbre de
2004 2004
9 de 22 de 2. &valuacid #6699 | Esborra
desembre de  |desembre de
2004 2004
23 de 9 de gener de [Vacances de Esborra
desembre de 2005 rMadal
2004
10 de gener B de marc de  [2n. Avaluacid #66FFS9 | Eshorra
de 2005 2005
9 de mar; de |18 de marg de Crédit de sintesi  #999999 | Esborra
2005 2005
21 de marc de [28 de marc de Vacances de Eshiorra
2005 2005 Setrana Santa
29 de marc de |22 de juny de [Za. Avaluacid Esborra
2005 2005
23 de juny de |20 de juny de [Tancament del  |#dddddd | Esborra
2005 2005 Curs 2004-2005
Afeqir un nou periode a aquesta lista
Mostrar la legenda dels periodes definits [
Icones informatives a mostrar en el calendari escolar
Dia Informacio Opcions
1 de mar; de 2005 Icona informativa Esborra
7 de maig de 2005 Final de les dasses de 2n. de batxillerat | Esbarra

Afeqir Lha nova icona informativa

Mostrar la legenda de les icones informatives [

Comentaris a mostrar juntament amb el calendari escolar (admet codi HTML)
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