Guia Reserva Espazos Facultade Economia e Empresa Curso 2015-16

O procedemento descrito sO se aplica para reservas das aulas: 2.8, 2.9, 2.10, 2.11., e
tamén para as aulas de informética 0.1, 0.2, 2 e 4. O resto de espazos, fora do horario
de docencia de clase establecido para os diferentes grupos e uso para exames,

xestiondranse na conserxeria do centro.

Recomendacidns Xerais

e ROgase sequir o procedemento exposto ainda que a aplicacion informatica permita o

uso doutras variantes respecto das aqui sinaladas.

e E moi importante cancelar as reservas que non vaian ser efectivas para ampliar as

posibilidades de reserva do resto de compafieiros.

e Recoméndase empregar navegadores de internet como Google-Chrome ou Mozilla-
Firefox. No caso do navegador Internet Explorer, é recomendable empregar versions

actualizadas do mesmao.

PROCEDEMENTO

O acceso & aplicacion faise a través da intranet co uso das credenciais da UDC (usuario

e contrasinal).

Paso 1

Na pantalla de intranet accedérase & aplicacion espazos e horarios udc
o I ———————————————

« C' | B https: //servizos ude.es/intranet fresumo

S UNIVERSIDADE DA CORURA

servizos udc Avisos

Certificados dixtais

0 teu perfil
cambio de contrasinal
recuperar o pin da tarxeta

®a podes autenticarte en servizos cos teus certificados dixitais. Os certificados que por

= Cerificado Clase 2 CA da Fabrica Nacional de Moeda e Timbre (FNMT)

= Dni electronico

= Certificado de empregado publico

incidencias

portal econémico
portal do persoal
solicitude de bonobus
solicitudes electronicas

enquisas udc e avaliacion
docente

xestién curricular (suxi-xc)

(espazos e horarios udcj

moodle ude

correo

secretaria virtual do
profesorado

campus virtual 1.9

guia docente

Motificacions electrénicas

¥ unersipane
fmDACoRUiA
David Barral Precedo

¥ Preferencias
D General
¥ [ Comeo
[, Redactar
|& Firmas
B Cuentas
R Fitros
&b, Libreta de direcciones
1 Agenda
2 Compartir
5, Impartar/Exportar
& Accesos directos
EZ Zimiets

[] Comeo =

[ Cormreo

[} Guardar % Cancelar

Al recibir un mensaje:

A UDC empregard para todas as comunicacions electranicas o correo electranico
recepcions en otros dominios distintos a @udc.es. E importante que consulte regulal
huzén a outra conta gue visite regularmente. Poode facelo en Preferencias = Correo =

Buscar Guard

ok Librata dedreccones | [ Agenda | ]

Reprogucir un sonido (re
_| Resahar la pestania Com
| Tiuko del navegador infer
Mostrar una notificacion |

Resnviar una copia a:

miceree@mideninip cor
» No guardar copia loc



Paso 2

Seleccidnase procura de espazos

(- &P espazos.udc.es/my_timetable

=
— UNIVERSIDADE DA CORURIA

espazos udc » o meu hora
espazos udc O meu horario @ Londa de cores

cen Cenfigurar o meu horarie

Non existen configuracions

procura

(procura de espazos -
precura de equipamentd
procura de titorias

s mifias opcions
reservas de espazos
reservas de equipamento
o meu horario
as mifias titorias
o meu calendario de exames

mais aplicaciéns udc

nas gue x

intranet

incidencias

portal econdmico
portal do persecal
solicitude de bonobus
solicitudes electrénicas

enquisas ude e avaliacion



Paso 3

Na nova pantalla, en Centro selecciénase Facultade de Economia e Empresa e
prémese Buscar

=
—_— UNIVERSIDADE DA CORURIA

espazos udc » procura de espazos

espazos udc Procura de espazos
i
T [Centrn Facultade de Economia e Empresa - }
I Tipo de espazo Todos - e
F 1
procura de espazos Capacidade minima
procura de equipamento
procura de titorias Recursos dispoiibles:
[[] Conexién Rede [[] Camara Video
45 mias opeions [F] Equipe Videoconferencia [F] Escaner

reservas de espazos
reservas de equipamentc [[] Estufa [F] Fotocopiadera
o meu herarie

o [F] Impresora [F] Instalacién Sonido
as mifias titorias
© meu calendario de exames [F] Microscopio [F] Ordenador

[[] Ordenador Sobremesa [[] Pizarra

mais apllcacwons ude [F] Pizarra Dixital [F] Proxector
nas gue xa tes seslon Iniclada D Refrigeradnr D Wifi
intranet
A . Recursos adicionais
incidencias

Lo Engada as palabras clave separadas por comas
portal econémico

portal do persoal Dispofiibilidade
solicitude de bonobus .

Dia
solicitudes electronicas
enquisas udc e avaliacién Dende as
docente

Ata as

xestion curricular (suxi-xe)
espazos e horarios udc

moodle udc




Paso 4
Visualizase a lista de espazos. Na parte inferior podemos desprazarnos as paxinas nas
que figuran o resto de espazos.

== UNIVERSIDADE DA CORURA

espazos udc » procura de espazos » resuliados

espazos ude Resultados da procura
en
M Centro Nome Tipe de Capacidade Recursos
espazo
procura Proxector 1
procura de espazos Facultade de Ordenador
precura de equipamento Economia Aula 01 Aula 44 E‘c;bar?r;n:sa ! [%! Dispofiibilidads
procura de titerias Empresa Instalacion Sonida 1
Conexidn Rede 1
1s mifias opcions
Proxector 1
reservas de espazos
d i t Facultade de Ordenador
reservas de equipamento Facultade de
© meu horario Economia e Aula 0.2 Aula 44 gi‘;ﬁ;ﬂ:sa ! {7 Dispofibilidade
as mifias titorias s Instalacin Sonido 1
© meu calendario de exames Canexidn Reds 1

Proxector 1

mais aplicaciéns udec Ordenadar
Facultade de
Sobremesa 1

Economia e Aula03 Aula 120 f& Dispofiibilidade
nas que Empresa Pizarra 2
intranet =mpresa Instalacién Sonido 1
Conexidn Rede 1
incidencias
portal econémico Proxector 1
portal do persoal Eacuftage de g;‘:}f;:ﬂa ,
- Economiz e Aula 0.4 Aula 144 = Dispofiibilidade
solicitude de bonobus Empresa Pizarra 2
solicitudes electronicas ?;;ZEE;"@Q;‘:D !
enquisas udc e avaliacién
xestién curricular (suxi-xc) Eacultade de g;f:)ergrandeusra ;
espazos e horarios udc Economia e Aula05 Aula 144 Pizara 2 il Dispofiibilidade
mocdle udc — Instalacién Sonido 1
Conexidn Rede 1
Proxector 1
correo Eacultade de g;‘:;;;d;;a ,
secretaria virtual do w Aula 0.6 Aula 144 Pizara 2 1% Dispofiibilidade
profesorade Empresa Instalacién Sonido 1
campus virtual 1.8 Conexion Rede 1
guia docente Proxector 1
evoto Facultade de g;i?;;densra 1
wiki ude Economia e Aula 11 Aula 45 Pizara 1 i) Dispoiiibilidade
Empresa Instalacién Sonido 1
as aplica Conexion Rede 1
web daudc
biblioteca g’”dxe‘:;“’ !
directorio telefénico Facultade de S;ber;raneosra 1 .
Economia & Aula 1.2 Aula 45 (7] Dispofiibilidade
reposttorio da ude T E‘sztaarlr:c:én Sonido 1
ude TV Conexidn Rede 1
servizos udc Proxector 1
. - » Facultade de grienador 1
tarxeta de identificacion Economia e Aula13 Aula 108 S ) Dispofiibilidade
universitaria (TIL) s In‘sztaarlr:cwﬁm Sonido 1
udcportal Conexidn Rede 1

udcwifi-eduroam
Proxactor 1

acceso a biblicteca dende T Ordenador

fora da ude et

, Economia Aula 14 Aula 132 ﬁf’;’a’s;";“ ! % Dispofiibilidade
licenzas spss Empresa

Instalacidn Sonido 1
Conexidn Rede 1

T

1 2 3 4 seguinte>  (lima»




Paso 5

Supofiamos que queremos reservar a aula 2.10. Seleccionase a Dispofiibilidade dese

espazo.

procura
procura de espazos
procura de equipamento

procura de titorias

das minas :;‘-1_ ns

reservas de espazos
reservas de equipamento

o meu horario

as mifias titorias

© meu calendario de exames

mais aplicaciéons udc

intranet

incidencias

portal econdmico
portal do persoal
solicitude de bonobus
solicitudes electronicas

enquisas udc e avaliacion
docente

xestion curricular (suxi-xc)
espazos e horarios ude

moodle udc

correc

secretaria virtual do
profesorado

campus virtual 1.9

EITI R PR

Facultade de

Economia e
Empresa

Facultade de

Economia e
Empresa

Eacultade de

Economia e
Empresa

Facultade de

Economia e
Empresa

Facultade de

Economia e
Empresa

Facultade de

Economia e
Empresa

Aula 16

Aula 1.7

Aula 2.10

Aula 2.11

espasy

Aula

Aula

Aula

Aula

Aula

Aula

132

132

132

45

22

22

Proxector 1
Ordenador
Sobremesa 1
Pizarra 2
Instalacidn Sonido 1
Conexidn Rede 1

Proxector 1
Ordenador
Sobremesa 1
Pizarra 2
Instalacidn Sonido 1
Conexidn Rede 1

Proxector 1
Ordenador
Sobremesa 1
Pizarra 2
Instalacidn Sonido 1
Conexidn Rede 1

Proxector 1
Ordenador
Sobremesa 1
Pizarra 1
Instalacidn Sonido 1
Conexidn Reds 1

Proxector 1
Ordenador
Sobremesa 1
Pizarra 1
Instalacidn Sonido 1
Conexidn Rede 1

Proxector 1
Ordenador
Sobremesa 1
Pizarra 1
Instalacidn Sonido 1
Conexidn Rede 1

5% Dispofiibilidade

15! Dispofiibilidade

£ Dispofiikilidade

1! Dispofiibilidade

5% Dispofiibilidade

/l

55! Dispofiibilidade



Paso 6

Seleccionamos Solicitar reserva

(- &V espazos.udc.es/centers/617/spaces/1068/availability

e N
=< UNIVERSIDADE DA CORURA

espazos udc » facultade de economia e empresa » aula

espazos udc Dispoifiibilidade » Aula 2 10 @ Lenda de cores

cer
: Aula2.10
facultade de economia e empres «

dispofiibilidade do centro Capacidade 22 persoas Ubicacién Segunda Planta Exportar calendario
titorias no centro Recursos Plano interior

lista de espazos * Proxector: 1 « Non hai plano asignado
lista de equipamento + Ordenador Sobremesa: 1

consulta de horarios de

* Pizara: 1
docencia - )
. + Instalacion Sonido: 1
consultar o calendario de .
* Conexidn Rede: 1
exames

procura

procura de espazos

procura de equipamento 04 Sem.8/12-14/12 » decembro v 2014 - Pl
procura de titorias
Luns 8 Martes 9 Mércores 10 Xoves 11 Venres 12 Séabado 13  Domingo 14

as mifias opcions 07:30
reservas de espazos 08:00
reservas de equipamento
o meu horaric 08:30
as mifias titorias

. 09:00
o meu calendario de exames

09:30

mais aplicaciéns udc 10:00
nas que 10:30
intranet 1:00



Aparece a seguinte pantalla

(- & espazos.ude.es/centers/617/spaces/1068/ reservation_form
= UNIVERSIDADE DA CORURA
espazos udc » facultade de economia e empresa » aula 2.10 » soliciiar reserva

espazos udc Solicitar reserva » Aula 210

Tipo de reserva 9 Puntual

facultade de economia e empres ~
dispofiibilidade do centro
titorias no centro i
lista de espazos © Docencia
lista de equipamento

consulta de horarios de

docencia

consultar o calendario de

exames

_ ) © Periodica
@ Evente © Mantemento

Comentario

F! wura
procura de espazos
procura de equipamente

procura de titorias

Id Sem.8/12-14/12 ~ decembro ~ 2014
as mifas opcions
reservas de espazes Luns 8 Martes 9 Mércores 10 Xoves 11 Venres 12
reservas de equipamento
o meu horario
as mifias titorias 08:00
o meu calendario de exames

07:30

08:30
mais aplicaciéns udc 09:00
09:30

intranet 10:00

@ Lenda de cores

- b

Sabado 13

Domingo 14



Paso 7-1

No cadro superior da nova pantalla seleccionamos no apartado de tipo de reserva
Docencia (1). Despois seleccionamos a titulacion (2) nun despregable, xusto a dereita
de docencia. En Tipo de docencia, seleccionamos o que proceda, por exemplo,
Docencia interactiva/seminarios (3). No mesmo cadro temos que asegurarnos de ter
seleccionada a opcion de reserva Puntual (4).

A continuacion, de xeito obrigatorio, escribimos no cadro de texto Comentario o nome
do profesor que realiza a reserva e 0 curso e asignatura correspondente (5).

e~
— UNIVERSIDADE DA CORUNA

espazos udc » facultade de economia e empresa » aula 2.10

espazos udc Solicitar reserva » Aula2.10 @ Lenda
facultade de economia e empres ~ Tipo de reserva a Puntual 4
dispoifiibilidade do centro : ; © Periodica

@) Evento @ Mantemento

titorias no centro

lista de espazos

lista de equipamento
consulta de horarios de

1 @ Docencia GraoenEconomia (6 = 2

Tipo de docencia

docencia
consultar o calendario de @ Docencia expositiva
exames P
© Practicas
3 _ Docencia interactiva /
@
~ seminarios
procura de espazos ~ Exame

procura de equipamento
procura de titorias

O vincular reserva a asignatura
reservas de espazos

reservas de equipamento

o meu horario

as mifias titorias

o meu calendario de exames

Comentario §

Pedro Perez. Cuarto curso. Geografia



Paso 7-2

Na mesma pantalla, rematada a anterior secuencia, na parte superior da taboa de
horarios seleccionamos a semana, mes e ano (6). Posteriormente nas celas da propia
taboa escollemos as horas que nos interesen. Para iso habera que premer nunha cela da
taboa (cada unha de hora e media, tendo en conta que a hora que figura en cada fila é de
inicio) e definir o rango (7). Por exemplo, na figura resérvase a franxa de 11:30 a 14:30.
Finalmente na mesma paxina prémese Gardar para finalizar o procedemento (8).

I Vincular reserva a asignatura
reservas de espazos

reservas de equipamento

o meu horario

as mifias titorias

o meu calendario de exames

Comentario 5

Pedro Perez. Cuarto cursc. Geografia

y
& —
intranet [ ld Sem. 812-14/12 - decembro -~ 2014 - Bl ] T \
incidencias
portal econdémico Luns 8 Martes 9 Mércores 10 Xoves 11 Venres 12 Sabado 13  Domingo 14
portal de persecal 08:30
solicitude de bonobus
i 10:00
solicitudes electrénicas
X . 7
enquisas udc e avaliacion 11:30
docente 13:00
xestion curricular (suxi-xc) \
espazos e horarios udc
moodle udc 15:30
17:00
18:30
correo
20:00

secretaria virtual do
profesorade

campus virtual 1.9

De xeito automatico, na parte superior da paxina de Dispofiibilidade, o programa
sinalara que a operacion foi realizada con éxito.

Operacion realizada con exito

Dispofiibilidade » Aulak @ Lenda de cores

Aula 210
Capacidade 22 persoas Ubicacién Segunda Planta Exportar calendario
Recursos Plano interior Solicitar reserva

* Proxector: 1 = Mon hai plano asignado

» Ordenador Sobremesa: 1
= Pizarra: 1
= Instalacidn Sonido: 1

= Conexidn Rede: 1

No caso de que falte algo por completar, o programa sinalara na paxina de Solicitar
reserva a informacién necesaria para que poida ser gardada a reserva no sistema



Cancelacion de reserva

Si se desexa cancelar unha reserva, vaise as mifias opcions e seleccionase reservas de
espazos. A continuacidn, na reserva que corresponda, seleccionar cancelar

SSSae= UNIVERSIDADE DA CORURA

espazos udc » as mifias reservas de espazos

espazos udc As mifias reservas de espazos
centro
- Centro Nome Tipo de Data de Data de Estado
espazo reserva comezo fin
procura Eacultade de
- @\ Detalles

procura de espazos Economia e Aula 210 Puntual 10M12/2014  10M12/2014  Aceptada
procura de equipamento Empresa
procura de titorias

Facultade de @, Detalles

Economia e Aula 01 Puntual 24/03/2015  25/03/2015  Aceptada

fi Empi # Cancelar
as mifias opcions mpresa
reservas de espazos \

Facultade de

reservas de equipamento Economiae Aula 0.1 Puntual | 2410312015 25032015  Aceptada %72::1:;
© meu horario EITIE’ESB

as mifias titorias
o meu calendaric de exames

mais aplicaciéns udc

nas que xa tes sesidn iniciada
intranet

O sistema solicita confirmacion da cancelacion, polo que temos que premer Aceptar

\ (' @ espazos.udc.es/requests/spaces

Estd seguro de realizar esta accign?

10



Outra opcion de cancelacién, é ir & tdboa de horarios do espazo, vendo a sla
Dispofiibilidade, e na data e celas que correspondan eliminar a reserva, premendo en X.
A continuacion o sistema pedira que se confirme a cancelacion.

consultar o calendario de * Pizarra: 1
exames + Instalacidn Sonido: 1
« Conexion Rede: 1

procura de espazos
procura de equipamento

procura de titorias 04 Sem 8/12-14/12 + decembro v 2014 v bl
Luns 8 Martes 9 Mércores 10 Xoves 11 Venres 12 Sabado 13  Dominge 14
reservas de espazos 07:30
reservas de equipamento
o meu horario 08:00
as mifias tnorla§ 08:30
o meu calendario de exames
09:00
09:30
10:00
intranet 10:30
incidencias
o 11:00
portal econémico
11:30 Pedro Per... X |
portal do perseal g ™~
solicitude de bonobus 12:00
solicitudes electrénicas 12:30
enquisas udc e avaliacién
docente 13:00
xestién curricular (suxi-xc) 13:30
espazos e horarios udc 14:00
moodle ude
14:30
15:00

Reserva fora do horario

Si se desexa reservar fora do horario de (8:30 a 14:30) e de (15:30 a 21:30), por
exemplo de 14:30 a 15:30, € posible facelo no cadro de solicitude de reserva coa opcion
Evento, reserva Puntual e tecleando en Comentario o nome do profesor que realiza a
reserva e o curso e asignatura correspondente. Na tdboa de horario sinalariamos a hora
gue nos interesa. Para iso 6 premer na cela horaria que nos interesa desprégase un cadro
de didlogo para definir a seleccién. Finalmente, prememos Gardar

11



