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Acceso a la Intranet

Primer acceso a la Intranet
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Desde la pagina web del centro https://institutomediterraneo.es/ haciendo click en
Intranet en el menu superior derecho o accediendo directamente a la direccién web
https://institutomediterraneo.es/intranet/
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Inicia sesion para acceder

Iniciar sesién



Para el primer inicio de sesidn, utiliza tu nombre de usuario IdEA (el mismo que usas
para acceder al portal Séneca) y como contrasena, tu DNI con letra mayuscula.

Cambio de contrasefia, correo electronico y teléfono de contacto
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Cambiar la contrasena

Usuario IdEA  admin Utilice una contrasena segura

A partir de este momento tendras que usar tu nombre de usuario IdEA y esta clave
para acceder a la intranet. La direccién de correo electrénico se usara para las
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notificaciones y para reiniciar la contrasena en caso de olvido.

La clave debe cumplir las siguientes condiciones:
Repitalacontrasena eecccecccce ) o
* Tener al menos una longitud de 8 caracteres y 20 como maximo.

Contener al menos una letra, un nimero y un signo de puntuacion o un simbolo.
Los simbolos aceptados son !"#$%&'()" +,-/:»=>?@\]* "{|}~

Las letras acentuadas y las efies no estan admitidas.

No ser similar al nombre de usuario.

No ser similar a su D.N.I. o pasaporte.

Correo electrénico - =

Teléfono mévil

Cambiar la contrasefia

En el primer acceso deberas cambiar la contrasena. Se recomienda utilizar la misma
de Séneca para facilitar recordar las credenciales. La pagina no registra la contrasefia
gue utilices, sino un hash de verificacion.

Es obligatorio registrar un correo electrénico para notificaciones de la Intranet o
envios de mensajes por parte del claustro de profesores.

Podras cambiar esta informacién haciendo click en el menu de usuario, en la esquina
superior derecha, donde aparecera tu nombre de usuario IdEA.

Tutorial de inicio
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Primeros pasos

Antes de comenzar, realiza un tour por la portada de la Intranet para conocer las
caracteristicas de los médulos que la componen y la informacién de la que dispone.

Haz click en Siguiente para continuar o haz click en Omitir para saltarse el tour.

Realiza el tutorial que explica en breves pasos todos los médulos que componen la
pagina principal o portada de la Intranet.



Informes de tareas y tutoria

Activar informe de tareas o tutoria [Equipo directivo y tutores]
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En la pdgina principal de la Intranet encontraras en la parte izquierda el menu de
opciones. Haz click en el menu Trabajo, Informes y elige entre Informes de Tareas o
Informes de Tutoria.

Inicio Documentos Séneca

Activar Nuevo Informe Ver Todc form 3 r Informe

Informes de Tutoria

Grupo: 1B-A

Tutor: Isabel

Alumno

=== Luma, Maria --> 2366338 5

Tutor/a del grupo

. Isabel

Fecha de lareunién

26-05-2017

Motivo de la reunién

Seguimiento académico de la alumna

Activar informe

En la parte superior del mddulo haz click en Activar Nuevo Informe. Podran activar
informes de tareas o tutoria tanto los miembros del Equipo directivo como los tutores.

Rellena el formulario y haz click en Activar informe. Automaticamente los profesores
del equipo educativo del alumno/a seran notificados a través de la Intranet. Se
notificaran automaticamente a través de correo electronico cuando pocos dias para
gue cumpla la fecha de ausencia o visita.



Rellenar informe de tareas o tutoria
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En la pagina de inicio de la Intranet apareceran los avisos de informes de tareas y/o
tutorias pendientes de rellenar. Aparecera la fecha de expulsién o visita de los
familiares, segun corresponda, el nombre del alumno/ay unidad a la que pertenece.
Pulsamos sobre el icono del lapiz para rellenar el informe.
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Informes de Tutoria

Carmen £ == "um ( 1B-C)

Motivo de la reunién:

Evolucién académica de la alumna.

Asignatura
Fisicay Quimica g
Informe

Buena alumna, trabajadora, responsable, su rendimiento es bueno, sin
problemas.

Enviar Datos

Para rellenar un informe de tareas o tutoria, selecciona la asignatura en la que
impartes clase y redacta el informe. Una vez terminado haz click en Enviar Datos.

Los informes que han sido rellenados desapareceran de la pagina principal de la
Intranet como notificacion.



Ver informes activos
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Cita padres
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Para ver todos los informes activos, tanto si han sido rellenados o no; en la pagina
principal de la Intranet, dirigete al menu Trabajo, Informes, Informes de Tareas o

Informes de Tutoria.

Por cada informe, podemos encontrarnos con hasta cuatro opciones:

1. Lupa: Visualizar el informe rellenado por el resto del equipo educativo.

2. Papelera: Elimina el informe [Equipo directivo y tutor correspondiente]

3. Editar: Editar el informe, si no ha pasado la fecha de edicion.

4. Validar: Permite que los padres puedan ver el informe desde la pagina externa

[Equipo directivo y tutor correspondiente]

Esta pagina es de utilidad cuando quieres modificar un informe que ya ha sido

rellenado.

Buscar informes
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Ver Todos los Informes

Informes de Tutoria
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Para buscar un informe de tareas o tutoria, haz click en la pestafia Ver Todos los
Informes, en el respectivo mdodulo.

Por cada informe, podemos encontrarnos con hasta cuatro opciones:

1. Lupa: Visualizar el informe rellenado por el resto del equipo educativo.

2. Papelera: Elimina el informe [Equipo directivo y tutor correspondiente]

3. Editar: Editar el informe, si no ha pasado la fecha de edicion.

4. Validar: Permite que los padres puedan ver el informe desde la pagina externa
[Equipo directivo y tutor correspondiente]

Validar tareas de alumnos/as que se reincorporan al centro tras su expulsién

A Alumnos que se reincorporan tras su Expulsién
S, Carlos ==> 1E-F

¢Harealizado el alumno las tareas que le has encomendado en la

asignatura de Mdsica?  s| NO

Cuando un alumno se reincorpora al centro tras su expulsién, aparecera en la pagina
de inicio una notificacion a los profesores del equipo educativo correspondiente,
donde deberan responder si el alumno ha realizado las tareas encomendadas en el
informe de tareas. Esta informacidén quedara registrada en el informe de tareas.

Control de informes [Equipo directivo]
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Informes de Tutoria

Informe sobre un Profesor
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Detalles de cada Informe individual Resultados globales por Profesor

2017-05-29 --> Ezequiel ¢ "X Qossissgeez --> 2E-A Profesor Total

wiz=r, Marta ==> Inglés

2,Ana Lia ==> Msica

Miguel ==> Matemdticas
blo ==> Educacion Fisica
=, Maria ==> Aleman (Segundo Idioma) =
s, Francisco Javier; C2<7@2SE=AR0, MIGUEL ==> Libre

=imez, Carmen 4

==r, José Javier 5

11
José Javier ==> Fisicay Quimica

=wasg, Francisco José ==> Geografia e Historia
Manuel ==> Educacién Plastica Visual y Audiovisual
=i, Antonio Alejandro; Fox, Lauren ==> Tecnologia

“aon, Isabel 10

, Maria del Mar 39
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El equipo directivo dispone de una pestafia, dentro de los médulos Informes de tareas
e Informes de tutoria, llamada Control de informes, donde podran consultar qué
profesores no redactan los correspondientes informes.

Se puede consultar por informes individuales de alumnos, resultados globales por
profesor y por departamento.



