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e=llfllE Presentacion

1.1 Descricion xeral

Xadeweb Secundaria: aplicacién de xestién administrativa da educacion para as ensinanzas de
nivel secundario en entorno web.

Esta aplicacion é accesible desde calquera equipo con conexién a Internet. O Gnico que se
precisa € un explorador, Internet Explorer version 6.0 ou superior, o lector de documentos
PDF Acrobat Reader actualizado a ultima versién e unha conta de usuario autorizado (a conta
de correo de edu.xunta.es)

A aplicacién inclue: xestién de alumnado, profesorado e persoal non docente, xestion de
secretaria, informes predefincidos e xerador de informes, mantemento, utilidades e axuda.

1.2 Estrutura da aplicacién

A figura inferior amosa unha pantalla que pode servir de exemplo para describir cdmo esta
estruturada toda a aplicacién. En xeral, todas as pantallas da aplicacion axistanse ao patron
seguido por esta.
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1.3 Entrar na aplicacion

No Portal Educativo (www.edu.xunta.es) atépase o enlace & aplicacion.
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Acceso desde o Portal Educativo

O enderezo web de acceso & aplicacion é: www.edu.xunta.es/xadewebsec.
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Para calguera aclaracion ou dibida pode pofierse en contacto coa Unidade de Atencion a Certros chamando ao ndmero 902 90 54 45, ou mediante correo electrdnico no
enderezo usc@edu xunta.es
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Pantalla de entrada na aplicacién (1)

No campo “Usuario” pofieremos o identificador da conta de correo de edu.xunta.es (0 home
gue vai antes da @) e continuacién a contrasinal de acceso ao correo que se corresponde co
identificador.


http://www.edu.xunta.es/
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Se o usuario esta autorizado para acceder a mdis dun centro, abrirase a continuacién da
mencionada, unha nova pantalla como a seguinte, na que introducird o cédigo do centro ao
gue desexa acceder.
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Para calguers aclaracidn ou dibida pode pofierse en contacto coa Unidade de Atencidn & Centroz chamando so ndmera 902 90 54 45, ou mediante correo electrdnica no
enderezo uac@@edu xunta es
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Pantalla de entrada na aplicacion (2)

No momento de entrar na aplicacion, temos acceso ao servizo Novas, que permite ver todo
tipo de novas acerca de Xadeweb publicadas pola Conselleria de Educacion e O.U.

Novas

DATA ASUNTO DESCRICION
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Novos informes predefinidos en Secrataria;
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Pantalla de novas da aplicacion
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1. 4 Estrutura de menus

O acceso as distintas funcions da aplicacion realizase a través da barra de menus (menu
principal) presente en todo momento na parte superior da mesma.

Alumnado Profesorado Non docente Secretaria Informes Mantemento Utilidades Axuda Sair

Unha vez que se fai clic en calquera das opcidns (Alumnado, Profesorado...) aparecen os
submenus asociados que a sua vez apareceran destacados (cor de fondo branca) cando os
seleccionamos co rato. Por exemplo, en alumnado despregariase:

¥estion alumnado
Reserva de praza
Grupos * PreinscHcidns
Actividades Asignar prazas

Histdrico alumnado Matricula

Grupos simples

Subgrupos

Unha vez situados nunha das opcions, aparece baixo a barra de menus principais unha
segunda barra (menu funcional) da opcion seleccionada que da acceso aos menus de traballo
disponibles.

Profesorado *Non docente rsecretaria - Informes *Mantemento utilidades

Datos Xerais Matricula Faltas Avaliacion Expediente Reserva

Como pauta xeral de traballo coa aplicacion, debemos ter en conta que esta sempre pide
unha confirmacion no momento de introducir novos datos ou modificar os existentes de modo
que, se non se preme no botdn aceptar, os cambios non seran gardados.

1.5 Axuda (non dispoiiible polo momento)

O menu “Axuda” permite obter axuda en lifia sobre o uso da aplicacion. E posible acceder a
esta axuda de duas maneiras, que se corresponden coas ddas opciéns do menu:

e “indice”: presenta un indice que da acceso a todas as paxinas de axuda da aplicacion.

e ““Axuda contextual”: presenta a paxina de axuda correspondente a pantalla visible no
momento de acceder & axuda.

Actualmente, e mentres non se complete esta opcion, é posible acceder desde a opcion
“Axuda” a unha web de noticias e procedementos asociados a aplicacién, onde se ten acceso
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ao manual da aplicacién en formato PDF, que se vai actualizando a medida que se fan
cambios nas funcionalidades.

1.6 Informes

Ruta: Informes > Informes predefinidos

Cada modulo da aplicacion ten asociados unha serie de informes predefinidos.
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No menu funcional estan os modulos de alumnado, profesorado, non docente, secretaria,
estatisticas e xerador (onde se visualizan os informes creados no xerador de informes). Os
informes dispofiibles estan na lista da esquerda.

Alguns informes precisan paradmetros. Os que sexan obrigatorios apareceran destacados en cor
amarela. Os informes seran presentados nunha nova pantalla, desde onde podera imprimilos.

Os informes relacionados coa avaliacion, estatisticas e xerador de informes poden obterse no
buzén de informes unha vez que estean dispofibles, e co obxecto de evitar sobresaturacién
nas peticiéns de informes e perda dos mesmos.
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CODIGO | NOME | DESCRICION

INFORMES PREDEFINIDOS DO ALUMNADO

Actas dos alumnos (ESO, Bac, CF, PGS, Nivel I, Il e Il de

ALOO2 | Acta ed. Adultos) (

ALOO3 Admision Admision: listado oficial alumnos admitidos

AL009 Boletin Boletin dos alumnos

ALO10 Boletin cap./uni. Boletin de capacidades e unidades

AL030 Faltas detalladas Faltas detalladas dos alumnos

ALO037 Carta faltas Carta de comunicacion as familias de faltas de alumnado

ALO50 Acta de pendentes Actas de pendentes de ESO

ALO51 Reserva Reserva

ALO75 Faltas por materia Faltas por materia

ALO76 Faltas por sesién e materia Faltas por sesidn e materia

AL954 Tope faltas Alumnado que supera topes de faltas

AL9S5 Transporte escolar Listado~ge 'IIansporte Escolar (por ensin., curso, grupo,
compaiiia, lifia e parada)

AL956 Datos xerais Excel Datos xerais do alumno en Excel.

AL957 Censo Pais/Nais Censo de Pais e Nais

AL958 Actividades Alumnado asignado & actividades
Etiquetas das cualificacions (NON ESTA PERMITIDO O

AL959 Etig. cualificacions USO DE ESTAS ETIQUETAS NOS LIBROS DE
ESCOLARIDADE E DE CUALIFICACIONS)

AL960 Exp. académico da ESO Expediente académico da ESO

AL961 Alumnado repetidor Alumnado repetidor

AL962 Centros procedencia Centros de procedencia do alumnado

AL963 Certificacion de PGS Certificacion dos PGS

AL964 Alumnado promocionado Relacién de alumnado promocionado

AL965 Faltas de conduta Faltas de conduta

AL966 Subgrupos alumnado Relacién de subgrupos con alumnado asignado

AL967 Alumnado por subgrupo Relacion de alumnado por subgrupo

AL968 Certificacion de médulos Certificacion dos médulos aprobados (para ciclos formativos)

AL969 Alumnado dado de baixa Alumnado dado de baixa

AL970 Exencidns galego Exenciéns galego

AL971 Parte diario de faltas Parte diario de faltas (en branco)

AL972 Acta asistencia aval. Acta de asistencia a avaliacion

AL973 Etiq. enderezo familiar Etiquetas adhesivas enderezo familiar para envio de
correspondencia

AL974 Datos nacemento alum. Datos de nacemento do alumnado

AL977 Propostas titulos Propostas titulos

AL978 Horario por curso Horario por curso

AL979 Servizos Edu. Comp. Servizos Educativos Complementarios

AL980 Taxas seg. escolar Taxas seguro escolar

AL981 Parte faltas en branco Parte de faltas en branco

AL982 Orla grupo Orla grupo
Etiquetas adhesivas de acreditacion da avaliacién. Paxina 27

AL983 Etiq. acreditacion pax.27 do libro de escolaridade da Educacion Secundaria
Obrigatoria.

AL984 Etiq. enderezos alum. Etiquetas adhe_swas enderezos do alumnado para envio de
correspondencia
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Ficha resumo de avaliacion e promocion nas distintas

AL985 Ficha resumo aval. .
ensinanzas

AL9S6 Opci6ns de matricula ReIaE:i()n das opc_iéns d_e _matrl'cula do_ alumnado: tipo de
matricula, modalidade, idioma, materias, etc.

AL987 Alumnos por materia Alumnos por materia

AL988 Cualif. mat. suspensas Cualificacibns materias supensas alumno

AL989 Cualif. materias Cualificaciéns materias alumno
Certificacion académica ciclos. E necesario que os alumnos

AL990 Certif. académica ciclos seleccionados tefian taxas introducidas e a proposta de titulo
confirmada.

AL991 Etig. libro ESO Etiguetas adhesivas libro de escolaridade ESO

AL992 Etig. pendentes libro ESO Etiguetas adhesivas pendentes libro de escolaridade ESO

AL993 Sasuga Sasuga

AL994 Datos persoais Datos persoais

AL995 Lista datos persoais Datos persoais

AL996 Preinscricion Preinscricion

AL997 Certificacion matricula Certificacion matricula

AL998 Certificacion académica Certificacion académica
ESTATISTICAS

ES989 | Est Matricula Estadisticas c_ie matricula por ens, cur, gr, que_:nda, pais nac,
data nac, 12 lingua est., alt. a relixion e materias

ES990 |Est. alu. transp. por lifia Estatistica xeral de alumnos/as transportados/as por lifia

ES991 |Est. alu. transp. lifia/ens. F§tatistica xeral de glumnos/as transportados/as en cada
ifia segundo as ensinanzas

ES992 | Al cualificacion Estatistica do alumnado por cualificacion

ES993 | Al materias av. neg. Estatl'_stica do alumnado con materias con avaliacion
negativa

ES994 | Al prop. titulo Estatistica do alumnado proposto para titulo

ES995 | Al sen descision prom. Estatistica do alumnado sen decision de promocion

ES996 | Al. non promociona Estatistica do alumnado que non promociona

ES997 | Al. promocion obr. Estatl’stic_a do alumnado que promociona por promocion
obrigatoria

ES998 | Al promocion pos. Estg’glstlca do alumnado que promociona con avaliacion
positiva

ES999 | Al repite Estatistica do alumnado que repite

INFORMES PREDEFINIDOS DO PROFESORADO

PR996 | Parte faltas profesorado Parte de faltas do profesorado

PR997 | Prof. por departamento Profesores por depatamento

PR998 | Persoal docente activo Persoal docente activo

PR999 | Horario dos profesor Horario por profesor

INFORMES PREDEFINIDOS DO PERSOAL NON DOCENTE
ND998 | Persoal non docente Lista de ersoal non docente
ND999 | Parte faltas non doc. Parte de faltas do persoal non docente
INFORMES PREDEFINIDOS DE SECRETARIA

SE996 | Axenda de contactos Axenda de contactos

SE997 | Rexistro de saidas Lista dos rexistros de saidas de correo

SE998 | Rexistro de entradas Lista dos rexistros de entradas de correo

SE999 Inventario Lista dos rexistros de inventario do centro
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1. 7 Establecer o ano académico

Cando se entra na aplicacion, existen dous parametros fundamentais que determinan o
funcionamento da mesma:

e Ano académico: é o ano académico (curso escolar) no que se atopa o centro (p.e:
2005/2006).

e Ano de traballo: é o ano académico no que se esta traballando coa aplicacién nun
momento dado. Cando se entra na aplicacion, o ano de traballo corresponde co ano
académico.

1.7.1 Establecer o ano académico
Ruta: Utilidades > Configuracioén > Avanzar curso escolar

2005/2006

XUNTA DE GALICIA . B0
CONSELLERTADE EOUCACION 1 T be oz Ano traballo pd ol
AR
movacadiniso seyiliie

Na figura, indicase 0 ano académico no que se atopa o centro (“Ano académico actual) e tamén o
ano académico seguinte. A operacidn “Avanzar curso escolar” ten as seguintes restricions:

e Establece como novo ano académico o seguinte ao actual.
e SO se pode avanzar a partir do 1 de setembro, e s6 un avance por curso.

¢ Unha vez avanzado un ano académico non é posible desfacer o proceso.

1.7.2 Establecer o ano de traballo
Ruta: Utilidades > Xestion > Cambiar ano académico de traballo

Pddese establecer libremente calquera ano de traballo anterior ao ano académico actual. Sé
permite situarse nun ano de traballo posterior a partir do 1 de xufio.
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Pulse o botén “Modificar”, e seleccione no menu despregable o ano académico de traballo
que desexe.

Debe ter en conta que sempre gue entra de novo na aplicacién tédmase como ano de
traballo o ano establecido como ano académico para o centro.
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ezl el Funcions de mantemento e configuracion

A través do menu “Mantemento” accédese as funcions xerais de mantemento e configuracion.
Poderemos acceder as seguintes opcions:

e Datos do centro: consulta de datos relativos ao centro (nome, enderezo, teléfonos).
e Usuarios e perfis: mantemento de perfis e usuarios do centro.

e Convocatoria actual: mantemento de datos de configuracion relativos ao ano académico
de traballo.

Opcidn Funcién Pestanas detalle
Datos centro Datos centro
Datos do centro
Espazos Espazos do centro
. ’ Perfis Perfis do centro
Usuarios e perfis - -
Usuarios Usuarios do centro
Copiar datos Copiar datos da convocatoria anterior
Horarios Horarios base
Ensinanzas Quendas e prazas
Configuracion da oferta
Adscricions
Centro (non dispofiible) Comedor escolar

Residencia escolar

Datos xerais

Matricula

Libros de escolaridade(non dispofiible)
Matricula infantil/primaria(non dispofiible)
Compariias

Trasnporte escolar Lifias

Paradas

Convocatoria actual

Datos por defecto

Téboa: Funciéns de mantemento e configuracion

Se no seu centro acaban de comezar a manexar a aplicacion teran que ter en conta algunhas
consideracions:

A primeira vez que se usa a aplicacion, o Unico usuario que esta dado de alta é o/a director/a
do centro (identificado pola sta conta de correo) polo que o primeiro que deberian facer é:

- Establecer os perfis dos demais usuarios: definir aquelas funciéns que podera facer
cada un (secretario, xefe de estudios, titores, profesores, etc.) dentro da aplicacion

- Dar de alta aos demais usuarios do centro
- Configurar o seu centro

- Configurar o curso escolar no que van a traballar.
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2.1 Mantemento de usuarios e perfis de centro

Con esta opcién realizase o mantemento (consulta, alta, baixa e modificacién) de usuarios e
perfis de centro.

a)

b)

Perfis de usuario

O perfil determina as funcidéns ou pantallas da aplicacion as que poden acceder 0s
usuarios, € o modo en que poden acceder a elas: lectura, modificacién ou non ten acceso.

Os perfis estdn asociados aos Grupos de usuarios (Administracién, Docencia,..)
establecidos pola Conselleria; cada perfil debe ser asociado a un deses grupos. Os grupos
non seran modificables polo centro.

Por defecto, existen na aplicacion tres perfis: Director, Secretrio e Perfil predefinido de
acceso total. Este ultimo esta especialmente dirixido ao uso por parte do persoal
administrativo do centro.

S6 o/a director/a do centro pode determinar os permisos de acceso e polo tanto el/ela

serd o/a Unico/a encargado/a do mantemento de perfis.

Usuarios

Un usuario € unha persoa individual que pode entrar na aplicacién identificado cun nome
de usuario e unha contrasinal (o da sta conta de correo de edu.xunta.es). Cada usuario
ten asociado un perfil que determina os seus permisos dentro da aplicacion.

2.1.1 Mantemento de perfis

Ruta: Mantemento > Usuarios e Perfis > Perfis

Esta tarefa s6 pode ser realizada polo/a DIRECTOR/A do centro.

En calquera momento o director/a pode modificar ou eliminar un perfil premendo nos boténs
correspondentes.

Deberia engadir, entre outros, os perfis correspondentes a: Xefatura de Estudios,
Administracion (secretaria), Orientacion e Docentes. Pode crear ademais todos aqueles perfis
gue asi se consideren.
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Mantemento de perfis

Detalle do perfil
codigo ]

@ Modificacién s6 do seu alumnado

€ Modificacién de todo o alumnado

e I e

Dar de alta novos perfis

Ruta: Mantemento > Usuarios e Perfis > Perfis>Engadir

Prema “Engadir”

Teclee un “Cddigo” (abreviatura de ddas letras do perfil, por exemplo: XE, SEC, PR, OR...).
Non pode haber dous perfis co mesmo codigo.

Teclee a sua “Descricién” (Xefatura de Estudios, Secretario, Profesorado, Orientacion...)
No menu despregable Grupo seleccione o grupo o que pertence.
Para os perfis do grupo de docentes (profesores) pode establecer:

—  “Modificacién s6 do seu alumnado™: é o valor por defecto é permitird ao profesor
acceder en modo lectura e modificacion a datos de alumnos aos que imparta
algunha materia.

“Modificacion de todo o alumnado”

Por defecto, os titores teran acceso en modo modificacion a todo o alumnado do grupo do
que é titor.

Seleccione en “Grupo de funcidéns” as funcions sobre as que vai establecer os permisos
(Xestion alumnado, Informes alumnado, Xestion secretaria etc.).

Pulse “Establecer permisos”™ .

Estableza os permisos para o perfil:

— Marque a cela “L./M.” para aquelas funciéons nas que lle quere dar acceso total
(Lectura e Modificacion).

— Marque a cela “L.” para aquelas funcions nas que lle quere dar acceso sé en modo
consulta.

— Non marque ningunha das celas nas funciéns as que non quere que acceda en ninguin
modo.

Pulse “Aceptar”. Vera como o novo perfil € engadido & taboa de perfis.
Tamén se pode Modificar ou Eliminar un perfil premendo nos boténs correspondentes.
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Mantemento de usuarios

Ruta: Mantemento > Usuarios e Perfis> Usuarios

E a funcion desde a que se realiza o0 mantemento de usuarios do centro. Esta tarefa s6 pode
ser realizada polo/a Director/a do centro.

S6 poderan ser rexistradas como usuarios da aplicacion persoas que dispofian dunha conta de
correo electrénico na Conselleria de Educacion, xa que o nome e contrasinal de acceso a
Xadeweb seran os mesmos que usa para acceder ao correo electrénico.

En todo momento existira un Unico usuario no perfil do Director/a e un Unico usuario co
perfil de Secretario/a, é dicir, UN E SO UN Director/a e Secretario/a do centro activos.

peRr
XUNTADEGALICIA ., [F200101 ][ oo d o ] an 1% 20052006 | ﬁ‘@w
CONSELLERIADE EDUCKOON  ouario 307 — T bataberesrzond Ano traballo Eh < ‘
" Fantemento de perfis ) A

Detalle do perfil

codigo ]

r Hceptar Cancelar
&t & @ internet

NiB

Engadir un usuario

Ruta: Mantemento > Usuarios e Perfis > Usuarios > Engadir

1.
2.

5.

Prema *“Engadir”

Teclee, no campo “Usuario”, o nome de usuario (0 que precede & @) co que o0 usuario
accede & sua conta de correo electrénico. Ao sair deste campo a aplicacion validarao
no rexistro de usuarios da Conselleria de Educacion e O.U. Se esa validacion é correcta
amosarase de xeito automatico o nome e apelidos no campo correspondente.

Seleccione un perfil para o usuario.

Se o usuario se corresponde cun profesor prema co rato na lista despregable
“Profesor” e seleccione o seu nome de entre o0s profesores do centro (Este require que
os docentes estean dados de alta no centro, tal como se explica no apartado 9.1 deste
manual)

Pulse “Aceptar”. Vera como o novo usuario € engadido & lista de usuarios

A partir dese momento o novo usuario podera acceder a Xadeweb mediante o nome de
usuario e contrasinal que xa usa no correo electrénico.

Desde esta pantalla tamén se pode Modificar, dar de Alta/Baixa ou Eliminar un usuario
existente premendo nos botdns correspondentes. A Unica excepcion € a do/a director/a que
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non estd permitido eliminalo/a xa que en todo momento debe existir no centro un/unha
director/a activo/a.

Cambio do usuario principal da aplicacion (Director/a)

Ruta: Mantemento > Usuarios e Perfis > Usuarios

Esta operacion so a pode realizar o/a director/a. Basta con engadir un novo usuario no
perfil “Director”, automaticamente a aplicacion dara de baixa ao actual xa que en
cada momento sé pode haber un director activo.

Volver a dar de alta un usuario no centro

Esta operacion volve a dar de alta no centro a un usuario histérico, € dicir, un usuario que
aparece na lista de usuarios en estado baixa.

1. Seleccione na taboa de usuarios aquel usuario que desexa dar de alta
2. Pulse “Modificar”

3. Poiia en branco (borre) a data de baixa.

4

“Aceptar”.

2.2 Datos do centro
Ruta: Mantemento > Datos do centro

Nesta opcién realizase o mantemento (consulta / alta, baixa e modificacion) dos datos do
centro e dos espazos existentes no mesmo.

2.2.1 Centro

Ruta: Mantemento > Datos do centro > Centro

Nesta pantalla pode consultar os datos relativos ao centro como enderezo completo, 0s
nimeros de teléfono e fax, o enderezo de correo electrénico, o enderezo web do centro, etc.
Non poderdn ser modificados polo centro. Son 0s que constan no rexistro de centros da
Conselleria e que tamén pode consultar en www.edu.xunta.es/webcentros. Calquera
modificacion que se produza nos datos do centro deberan ser comunicados & Conselleria de
Educacion e O.U. para a sua correccion.



http://www.edu.xunta.es/webcentros
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2.2.2 Espazos
Ruta: Mantemento > Datos do centro > Espazos

Con esta opcion realizase o mantemento de datos relativos aos espazos do centro (nimero,
descricién, nimero de prazas, tipo de espazo, etc.). Posteriormente, este rexistro servira
para:

- Asignar aula a un grupo de alumnos (ver apartado 4.7.1.3 deste manual)

- Asignar unha ubicacién ao material que se rexistra no inventario (ver apartado 6.3.1
deste manual)

2.3 Convocatoria actual

Con esta opcion realizase o establecemento dunha serie de parametros que configuran a
xestion académica do centro durante o ano académico de traballo.

2.3.1 Copiar datos do ano anterior

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Copiar datos
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Pode seleccionar aquelas entradas para as que desexe copiar os datos do ano anterior:
Transporte escolar, Alumnado-paradas, Horarios base, Quendas, Oferta prazas centro,
Unidades e capacidades avaliables, Oferta de optativas, Duracion moédulos, Matricula por
defecto.

Cando xa existen datos na convocatoria actual figura cuberto o check da columna da dereita
e non é posible copiar datos co obxectivo de non perder os actuais.

2.3.2 Datos por defecto
Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Datos por defecto

Con esta opcién realizase o establecemento dunha serie de valores por defecto co obxectivo
fundamental de aforrar traballo durante as tarefas de alta de alumnado. Ningan dos campos
por defecto é de introducion obrigatoria.

2.3.3 Horarios (horarios base ou franxas horarias)
Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Horarios

Con esta opcién configdranse os horarios base do centro (Bandas ou franxas horarias) para o
ano de traballo. A pantalla consta dunha Unica taboa onde se amosan os dias da semana e as
sesions (con hora de inicio e fin) para cada dia. O formato da hora é HH:MM (p.e: 16:30). A
hora de fin debe ser superior & de inicio.

Pdédense utilizar os boténs “Estender a todos os dias” situados na primeira columna da
semana (luns) para aplicar os valores introducidos nesa sesién a todos os dias.

En funcion das necesidades do centro pddense configurar diferentes horarios base (p.ex.:
Diurno, Nocturno...) que en calquera momento seran modificables.

En duracion sesion (minutos) é posible establecer un valor, por defecto e polo tanto
modificable en cada momento, da duraciéon de cada sesién, de maneira que unha vez
establecida a hora de incio, a aplicacién cubrira de xeito automatico a hora de fin de cada
unha das sesions.
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2.3.4 Ensinanzas
Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Ensinanzas

Desde esta opcion realizase o mantemento das quendas (continua, partida...) e
réximes de asistencia (presencial, semipresencial ou a distancia), o nimero de prazas
dispofiibles para cada ensinanaza e curso e a configuracion da oferta do centro
(Avaliacion, Oferta de optativas, Duracion dos médulos, Unidades e Capacidades)

2. 3.4.1 Configuracion de oferta

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Ensinanzas >
Configuracion da oferta

e Avaliaciéns: para establecer as datas de inicio e fin das avaliaciéns do curso académico,
para que se recollan nos boletins de cualificacions de cada avaliacion o namero
correspondente de faltas nos periodos indicados. Poderase tamén establecer as datas
entre as que estéd permitido introducir cualificacios para cada unha das avaliacions. Para
ensinanzas de ciclos formativos, na parte inferior da pantalla, crearanse as avaliacions
necesarias. SO se se crean neste apartado, despois figuraran visibles nas correspondentes
pantallas de avaliacion (menu Alumnado).

e Oferta de optativas: permite configurar a oferta de optativas do centro. Esta distribuida
en duas zonas:

s

- “Oferta de optativas”: & esquerda da pantalla, pode seleccionar na lista das
optativas oficiais aquelas que oferta o centro.

- “Optativas do centro”: & dereita da pantalla, cada centro ten a posibilidade de
ofertar unha optativa propia nos cursos de 3° e 4° da ESO. No caso de 3° ESO de PDC
(Diversificaciéon Curricular) esta é de caracter obrigatorio. Desde esta zona pode
configurar, no caso de que existan, ditas optativas.

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Ensinanzas >
Configuracion da oferta > Oferta de optativas
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1) Seleccione no menl despregable Matricula a ensinanza e o0 curso no que quere
configurar a optativa propia ofertada polo centro.

2) Na zona Optativas do centro seleccione a optativa correspondente OOPC, e prema
“Modificar”

3) Introduza a abreviatura e a descricion correspondente e pulse “Aceptar”.

Watricula 3% Ensinanza sesundaria obrigataria =

Eiwso &I [ e

e Duracion dos modulos: para configurar a duracion dos distintos modulos dos que se
compon cada Ciclo Formativo.

Todos os ciclos contan dun nimero fixo de horas de duracién que se reparten entre 0s
modulos impartidos no centro e a FCT.

Ademais contaran cun nimero de horas para a libre disposicion do centro educativo,
que se empregardn no 1° ano para reforzar, nos mdédulos asociados a unidades de
competencia, as capacidades da FP, e para dar resposta &s caracteristicas dos
alumnos e as necesidades do desenvolvemento econémico e social do seu entorno
produtivo (mais informacién en_http://www.edu.xunta.es/fp/).

A distribucion horaria realizarase cada ano seguindo criterios pedagdxicos e tendo en
conta que poderan aumentar 1 ou 2 sesions semananais polo que, como maximo, se
poderia aumentar a carga lectiva de 2 médulos.

En ningun caso se podera reducir o horario xa establecido. A suma completa de todas
as horas, incluido o médulo da FCT, debe coincidir ca duracion oficial do ciclo.

Para que as certificacions de modulos que se expidan (informe AL968) sexan correctos
cada centro debera indicar na aplicacién a duracion dos modulos que sexan diferentes
as establecidas por defecto. Se non se cubre a columna de Horas no centro, a
aplicacién tomara as horas por defecto para elaborar o devandito informe.


http://www.edu.xunta.es/ciclos
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Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Ensinanzas >
Configuracién da oferta > Duracién dos médulos
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Na pantalla podera observar a duracion de cada un dos mddulos do ciclo seleccionado,
as horas a disposicién do centro e a duracion total do ciclo.

Na columna de cor amarelo podera ver os valores establecidos por defecto para cada
maodulo, estes no seran nunca modificables.

Na columna de cor azul podera ver as horas que se imparten no centro. Debe
modificalas ata que o valor que figure na cela “Horas a disposicién do centro” quede a
cero.

Se preme no botén “Establecer valores por defecto” se restablecerdn os valores
orixinais.

e Unidades: Con esta opcion configiranse as unidades avaliables para cada unha das
materias de cada curso no ano de traballo.

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Ensinanzas >
Configuracion da oferta > Unidades

orte escolar
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Pddense engadir, eliminar ou modificar as unidades e/ou valoraciéns que desexemos. As
valoraciéns pédense ir introducindo ao tempo que creamos unha unidade, ou tamén
podemos dar de alta primeiro todas as unidades e despois modificalas engadindo as
distintas valoracions de cada unha de elas.

Engadir unha unidade

1.

2
3
4.
5

Seleccione o curso.

Seleccione a materia concreta para a cal quere crear unha nova unidade.
Prema “Engadir”

Teclee unha “Abreviatura” e unha “Descricién”

Se o desexa pode introducir agora as distintas valoracions como se describe no
apartado seguinte.

Prema “Aceptar” para gravar a nova unidade

Engadir unha valoraciéon

1.
2.
3.

4.

Seleccione a unidade.
Pulse “Engadir valoracion” (+).

Nos campos de detalle da valoracién (posible cualificacién desa unidade), introduza
unha “Abreviatura” e unha “Descricion”.

Pulse “Aceptar” para gravar a nova valoracion desa unidade.

e Capacidades: Con esta opcion configiranse as capacidades avaliables para cada un dos
niveis impartidos no centro no ano de traballo, asi como as valoraciéns para cada unha
delas. O funcionamento é igual ao da pantalla de unidades.

2.3.5 Centro (non dispoiible polo momento)

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Ensinanzas > Centro

Desde esta opcion realizase o0 mantemento dos datos seguintes:

1.

Adscriciéns: Consultar os centros adscritos ao propio e tamén aqueles centros aos que
0 noso centro esta adscrito. (Non admite modificacién)

Comedor escolar: para establecer no ano de traballo as quendas de comedor e os
centros que o utilizan.

Residencia escolar: permite levar o control dos distintos centros que fan uso da
residencia escolar do centro.

2.3.6 Transporte escolar

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Transporte escolar

Desde esta opcién pdédense engadir, en cada unha das tres pestanas, os datos relativos a:
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Compafiias: empresas encargadas de realizar o transporte escolar

Liflas: aqui rexistranse as lifias (rutas) que son establecidas desde a Delegacion
provincial e estan asociadas coa compafiia correspondente

Paradas: cada unha das lifias fai un recorrido realizando as paradas que se rexistran
neste apartado.

2} Conselleria de Educacion e Ordenacisn Universitaria - Microsoft Internet Explorer

orarios
@
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ozle)lill[ee] Xestion de Profesorado

A través do menu “Profesorado” accédese a todas as funcion de xestion de profesorado. Este
menu consta de catro opcions: Xestion Profesorado, Departamentos, Histérico profesorado.

Datos xerais Datos xerais
Corpo e destino
Especialidades

Datos profesionais

Titulacions
Xestion profesorado Datos administrativos
Horario Horar_io profesor
Substitutos
Control de asistencia ReX|s_tro de ausencias
Permisos
Departamentos Mantemento
Busca Busca de profesores/as
Datos xerais Datos xerais

Corpo e destino
Especialidades
Titulaciéns

Datos administrativos

Histérico profesorado
Datos profesionais

Taboa: xestion de profesorado: funcions de mantemento de profesores

3.1 Mantemento dos profesores do centro
Ruta: Profesorado>Xestién do Profesorado

Ao seguir esta ruta, aparecera o menu funcional “Profesorado™ no que se accede as
seguintes opcidns: Datos Persoais, Datos profesionais, Horario e Control de asistencia.

Na esquerda da pantalla aparece a lista do profesorado, dispofiible desde todas as
funcions e que amosa en todo momento todos os profesores que tefien relacién co
centro durante o ano de traballo. As pestanas de detalle presentan os datos relativos
ao profesor seleccionado nesta lista.

Os datos persoais e profesionais do profesorado de centros publicos son aqueles
gue constan nas bases de datos da Subdireccién Xeral de Persoal da Conselleria de
Educacion e 0.U., polo que non son en ningun caso modificables desde Xadeweb.
Calquera correccion ou cambio debera ser solicitado aos servizos de persoal de
primaria ou secundaria, segundo corresponda. O profesorado destinado no centro
figurard de xeito automatico no listado da esquerda. S6 se poderan engadir profesores
gue, non tendo destino no centro, se atopen impartindo clase no mesmo (profesores
gue comparten horario entre dous ou mais centros e situaciéns semellantes). Para
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engadilo é necesario que o profesor se atope incluido na base de datos de Persoal,
polo que, s6 indicando o seu documento de indentificacién (DNI), a aplicacién
recuperara todos os seus datos persoais e profesionais.

Os centros privados e non dependentes da Conselleria de Educaciéon e O.U. deberan
engadir o profesorado e todos os seus datos persoais e profesionais. A diferencia do
gue ocorre para 0s centros publicos, todos estes datos seran modificables desde o
propio centro privado.

3.1.1 Datos persoais

Correspondese coa entrada Datos xerais do menu funcional. Con esta opcion realizase a
consulta dos datos persoais (apelidos, nome, sexo, nacemento, nacionalidade, etc.), asi
como 0s enderezos.

3.1.2 Datos profesionais

Correspondese coa entrada Datos profesionais do menu funcional. Con esta opcidn
accédese aos datos relativos ao historial ou situacion profesional dos profesores do
centro, este datos estrutlUranse en catro pestanas de detalle:

e Corpo e destino - Traballo no centro - Especialidades - Titulacions - Datos
administrativos

Na pestana de Corpo e destino, no apartado Substitucion, recoéllese a informacion do
profesorado substituto. Estes campos apareceran cubertos indicando o profesor ao que
substitle e o periodo de datas para o que esta nomeado.

Nesa pestana Corpo e destino é obrigatorio cubrir 0 apartado Servizo activo no centro. Se
non estd cuberto ou ten data de baixa, a aplicacién entenderd que o profesor estd ou
estivo destinado ou vinculado nalgin momento do ano de traballo co centro, pero que na
actulidade non o esta. Este feito implica que na listaxe da esquerda o profesorado figurara
ao final da lista e cun asterisco. Ademais non intervird nos informes relativos a
profesorado. E conveniente revisar periodicamente o listado de profesorado.
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Na pestana de Traballo no centro rexistrase se o profesor € membro dos diferentes érganos e
comisiéns (Comisién de Coordinacion Pedagoéxica, Comision Econémica e Consello Escolar).
Rexistrado este dato, a aplicacién contabiliza automaticamente as faltas ao Consello Escolar
e as reflicte no informe PR996 - Parte de faltas do profesorado, sempre que no apartado
Secretaria>Administracion>Reunidns>Consello Escolar conste a convocatoria e a duracion do
mesmo.

- .. - Y Traballo no centro

Comisién de coordinacién pedagéxica 1
Comisién econdémica IniE
=1

Consello escolar

3.1.3 Mantemento do horario do profesor

Correspdndese coa entrada Horario do menu funcional. Consta de duas pestanas: Horario do
profesor e Substitutos

Desde a pestana Horario do profesor configurase o horario complementario do profesor, xa
gue o horario docente (de clase co alumnado) esta xa determinado polo horario dos grupos de
alumnos nos que o profesor imparte clase. Para engadir debe premerse o boton +, mentres
gue para eliminar unha sesion complementaria debe premerse o boton -.

A Conselleria de Educacion e Orde:

U XUNTA DEGALICIA ~ Cen ] é [2005/2006 |
e Ano acac démico 2005/2006
g CIJEDTRIE] s,

conseu
EORDENACION ANERSTARI Profasar [ on [

EE B OBE § BHE B OE B BB &

7

Desde a pestana Substitutos é posible copiar o horario, titoria, asignacion a grupo... do
profesor titular ao substituto no momento do inicio da substitucion. Cando a substitucién
finalice, o profesor titular recuperard a situacion anterior a substitucion despois de premer
no boton “Recuperar horarios e titorias do profesor titular”.

Se fose necesario, sempre é posible modificar o horario do profesor substituto unha vez
copiado do titular sen que isto tefia repercusion ningunha no horario que posteriormente
recuperard o titular, que sera idéntico ao que tifia antes de ser substituido.
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3.1.4 Control de asistencia do profesorado

Correspondese coa entrada Control de asistencia do menu funcional. Componse de dulas
pestanas de detalle: rexistro de ausencias e permisos.

ia de Educacién e Drdenaci

| LN 2003/2004

e aAno
CONSELLERIADE EDUCACION  Usuarie  [zer=02 | pata[oerozzoog] Ano traballe  [ITEYECID]
ION L Profesor [Probande Probands, Nombre prusba | pnr [zEaz |

ato
XUNTA DEGALICIA
.
.

E ORDENACH

obando Probando, Nombre

Detalle da ausen

cia
Detadeinicio [ | Horedeinicio [] Dotadefin [ |1 Horadefin [

HE E = )
_ Modificar Eliminar Aceptar Cancelar

Para rexistrar unha ausencia, seleccionaremos na lista de profesores o profesor
correspondente e premeremos co rato no botén “Engadir”, basta entén con encher os
campos e os recadro de verificacions da pantalla (Data de inicio...). Para modificar os datos
dunha ausencia (ou eliminala) temos que seleccionala e utilizar os botdéns Modificar ou
Eliminar, aceptando os cambios a continuacion.

Desde a pestana de Permisos realizase a xustificacién das ausencias rexistradas na pestana
anterior e que tamén apareceran nesta. Para xusificar a ausencia hai que seleccionala e
premer en “Modificar”, indicar o artigo correspondente (permiso ou licenza), a data de inicio
e a de fin e a hora de inicio e de fin, de ser o caso.
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Cubertas as ausencias e o0s correspondentes permisos e licenzas recolleranse os devanditos
datos no informe correpondente &s faltas do profesorado: PR996 - Parte de faltas do
profesorado.

3.1.5 Dar de alta un profesor no centro

Na xestiéon de profesorado, sitlese na opcion de menu Datos xerais, na pestana Datos
persoais e pulse “Engadir”.

Hai duas formas de introducir o profesor no centro: manualmente (sé para centros privados e
non dependentes da Conselleria de Educacion e 0.U.) ou buscando na base de datos de
Persoal tecleando o seu DNI (s6 para profesorado que non estando destinado no centro,
imparte clases no mesmo). No primeiro caso deber& cubrir todos os campos que figuran en
amarelo (obrigatorios) que iran aparecendo nas distintas pestanas. No segundo caso, todos 0s
datos apareceran cubertos, non sendo ningin deles modificables desde o centro.

En ambos casos, debe cubrirse o apartado “Servizo activo no centro” da pestana Corpo e
destino de Datos profesionais, indicando a data de alta.

3.1.6 Dar de baixa un profesor no centro

Na xestién de profesorado, sitlese na opcion de menu Datos profesionais, na pestana Corpo e
destino, seleccione na lista de profesores (lista da esquerda) o profesor que desexa dar de
baixa.

Se desexa dalo de baixa como “Servizo activo no centro”, prema no botdén baixa do cadro
“Servizo activo no centro”, e cubra o campo data de baixa.

Servizo activo no centro
Realiza ou realizou servizo activo no centro

Caorpo

Especialidade

Data alta I:IE Ciata baixa I:IE

Desde ese momento, o profesor seguird aparecendo na lista da esquerda, na parte final da
mesma e cun asterisco, ata que finalice o ano académico de traballo. Finalizado este, pasara
ao histérico de profesorado.

3.2 Mantemento de Departamentos.
Ruta: Profesorado > Departamentos

Os departamentos didaticos e os xefes dos mesmos seran recollidos do rexistro de cargos
directivos e de coordinacién didactica da Subdireccién Xeral de Persoal (rexistados polo
centro a través da aplicacion www.edu.xunta.es/persoalcentros), polo que ninglin centro
publico podera engadir departamentos nen cubrir o campo xefe. Tampouco poderd modificar
ningun destes dous datos.

Poderemos asignar e desasignar profesores aos departamentos mediante o uso dos boténs >,
>> < , << co0s que se intercambian os docentes entre as taboas de asignacién e non
asignacién ao departamento seleccionado na lista da esquerda da pantalla.
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3.3 Histdrico profesorado
Ruta: Profesorado > Histérico do Profesorado

Esta opcion permite consultar os datos relativos aos profesores que nalgdn momento
prestaron servizos ou estiveron destinados no centro.

As pantallas son similares as de Xestion de Profesorado, menos a de Horarios e Control de
asistencia que non figuran no historico. Existe tamén unha opcién de busca de profesores,
dispofiible nada mais acceder ao histdrico.
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o=laifitifor4  Alumnado

A través deste menu, accédese a todos os procesos de xestion de alumnado. A continuacion
preséntase a taboa das respectivas funcions e pestanas que colgan deste menu, coa intencién
de servir de guia para localizar calquera proceso asociado.

Busca Busca de alumnos/as matriculados
Datos persoais, Familiares, Cargos, Estudios, Datos
Datos xerais mefhcos, NEE, Servizos educativos complementarios
e Libros de textos
Xestiéon alumnado . Matricula, Taxas académicas, Modificacions &
Matricula .
matricula.
Xestion académica dos Faltas Rexistro de faltas, Resume de faltas, Faltas de
alumnos matriculados no ano conduta.
de traballo. — - —
L Avaliacion continua, Avaliacion inicial, Informe
Avaliacion . .
final de ciclo
Expedientes Expediente do/a alumno/a
Reserva Reserva de praza individual
Reserva de praza Reserva
Busca de alumnos preinscritos
Busca
i Preinscricions | Datos . . .
Admision alumnado xerais Datos persoais, datos familiares, Estudios cursados
Entrada de alumnos no Prescricion | Baremo
centro. . . L
Asignar prazas Asignacién de prazas
Busca de alumnos/as preinscritos ou con reserva,
Matricula Datos xerais ( alumnado novo no sistema), Datos de
matricula
Mantemento de grupos, Profesorado do grupo,
Grupos simples Horario, Faltas (por materia), Avaliacion Inicial,
Grupos Avaliacién continua (por materias ).
Mantemento de grupos de Grupos mixtos Mantemento de grupos mixtos.
alumnos
Subgrupos Mantemento de subgrupos.
Actividades
Rexistro das actividades Mantemento Mantemento de actividades e asignacion de
organizadas durante o ano alumnos
de traballo, e dos alumnos
que participan en cada unha
delas.
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Busca

Busca de alumnos no histérico

Historico alumnado
Datos Xerais

Acceso 0 historico do

Datos persoais, Datos familiares e Estudios cursados

alumnado do centro .
Matricula

Historial de matriculas do/a alumno/a

Expediente

Expediente do/a alumno/a

4.1 Xestion de alumnado

Por xestiono de alumnado enténdese a xestion académica de alumnos do centro para o ano de
traballo. As funcidns de mantemento de alumnos aparecen agrupadas en duas categorias:

Ruta: Alumnado>Xestion alumnado

Mantemento dos alumnos matriculados, que é a xestion académica dos alumnos
matriculados no centro para o ano de traballo.

Ruta: Alumnado>Admisiéon alumnado

Entrada de alumnos ao centro por reserva ou preinscricion, que inclie as funcions para
dar de alta e matricular novos alumnos no centro.

4.2 Reserva de praza

Ruta: Alumnado>Admisién Alumnado>Reserva de praza

Este é o proceso mediante o cal o alumnado, que actualmente estude no centro,
confirma que vai a continuar no mesmo o vindeiro curso.

A pantalla de seleccién de alumnos permitenos seleccionar a un alumno de xeito
individual, a varios ou todos os alumnos dun mesmo nivel, de tal modo que se pode
facer a reserva de forma masiva para todos estes alumnos a vez. A mesma pantalla
permitenos tamén eliminar as reservas non desexadas.




X.UNTH DE GHLICIH Edificio Administrativo San Caetano

CONSELLERIA DE EDUCACION 15781 Santiago de Compostela
E ORDENACIGN UNIVERSITARIA
Secretaria Xeral

/B Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria_- Microsoft Internek Explorer

! Profesorado ' Non docente: ' Secretaria

. s
iR XUNTADEGALICIA (e [t1000a01 |[2E1P Centro de cursos 01 ] Ano aca démico PIIENFITE] r ;w
,i. cowsgugmn:’:‘s EDUCACION  youario  [cocr.on ] pata[zeiioizood] Ane traballe  [XOENEIOE] (]
{ Reserva il
~

Reserva de praza para o ano [2004/200F]

seleccidn de alumnes

matricula [ =l Grupo [~ = Consultar

D. naceme Curso reserva
Fuentes Perez, Gumer 25/12/2003 2002/2003 El curso reserva 25122003
Fuentes Perez, Gumer 25/12/2003 2002/2003 El eurso reserva 25122003
Fuentes Perez, Gumer 25/12/2003 2002/2003 El eurso reserva 25122003
Fuentes Perez, Gumer 25/12/2003 2002/2003 El eurso reserva 25122003
Fuentes Perez, Gumer 25/12/2003 2002/2003 El eurso reserva 25122003

er 25/12/200% 2002/2003 25172003
25/12/200% 2002/2003 25172003
25/12/200% 2002/2003 25172003
25/12/200% 2002/2003 25172003
25/12/200% 2002/2003 25172003
25/12/2003 2002/2003 25172003
25/12/2003 2002/2003

25172003

Reserva para
Centra [ =l
Reserva para | =l

NOTA: Se fose necesario consultar ou eliminar a reserva dun alumno tamén se pode seguir a
ruta Alumnado>Xestion Alumnado>Busca do alumno>Reserva de praza.

Para dar de alta as solicitudes de reserva presentadas polos alumnos do centro de cara ao
seguinte ano académico deben seguirse 0s pasos seguintes:

1.

Seleccione un curso (nivel) no menud despregable de cursos. Se o desexa, para facer
mais restritiva a busca, seleccione un grupo no menu despregable de grupos.

Prema no botén “Buscar”. Apareceran, na taboa de alumnos, os alumnos matriculados
no curso (e grupo) seleccionado indicando para cada un deles, se € 0 caso, 0 ano e
centro para os cales efectuaron a reserva. Se ainda non efectuaron reserva estes
campos apareceran en branco.

Seleccione na taboa, premendo nas filas correspondentes, aqueles alumnos para os
gue desexa dar de alta a reserva de praza para un curso. Se 0 que quere € seleccionar
todos os alumnos da taboa, pode facelo directamente premendo o botdn “Seleccionar
todos”.

Seleccione no menu despregable “Reserva para” o curso para o que os alumnos
seleccionados realizan a reserva.

Prema no boton “Reservar”. As reservas seran rexistradas e vera como se reflicten na
taboa de alumnos.

Temas asociados:

Consulta das solicitudes de reserva presentadas, Rexistrar solicitudes de reserva e Borrar
solicitudes de reserva.
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4.3 Preinscricions
Ruta: Alumnado>Admision Alumnado>Preinscricions

Este é o proceso mediante o cal se xestiona as solicitudes de admision (preinscricions)
para o proximo ano académico presentadas no centro.

Describense as funcions asociadas nos seguintes apartados:

4.3.1 Busca de prescricions
Ruta: Alumnado>Admisiéon Alumnado>Preinscricibns>Busca
A funcion de busca componse dunha Unica pestana. Como se observa na figura, a

pestana de busca de alumnos preinscritos estd composta fundamentalmente de tres
partes ben diferenciadas.

AI umn O/a . é a zona Ond e se ;}Cnnszllen'a de Educacicn e Ordenacicn :Iniv:rs:l:ria - Microsoft Intemd Exp’ln':ar
establecen os criterios de busca

~Mantemento - utilidades - Axuda

i ) "% XUNTR DEGﬂLICIzI ) [ [ r— == I 05, 200 | RIE0
referidos aos datos persoais do B 2 — m— Bt
alumno_ Apelidos e nome M“\::;u nos/as preinscritosfas -

- — — 1eapelide [ ] z°apelido [ ] Nomel
Datos da preinscricion: é a zona o S, 5% E—

onde se establecen criterios de busca
baseados no curso solicitado na
preinscricién segundo as opcions:
Convocatoria, Ensino e Curso.

Lista de alumnos: amosa os alumnos
resultantes da Ultima busca

4.3.2 Datos xerais das preinscricions
Ruta: Alumnado>Admision Alumnado>Preinscricions>Datos xerais
Desde esta opcion realizase o mantemento de datos xerais dos alumnos, estes datos

estrutiranse en tres pestanas de detalle: Datos persoais, Datos familiares e Estudios
cursados.
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Pestana de datos persoais

Esta pestana contén os datos persoais propiamente
ditos do alumno (apelidos, nome, sexo, datos de
nacemento, enderezos, etc.):

Pestana de datos familiares

Esta pestana permite rexistrar datos
correspondentes aos pais ou titores legais do
alumno.

Pestana de estudios cursados

A pestana de estudios cursados € unha pantalla de
s6 consulta (os datos amosados non son
modificables) que presenta, como se observa na
figura, unha taboa que resume o historial
académico do alumno.

4.3.3 Mantemento de preisncriciéns
Ruta: Alumnado>Admision Alumnado>Preinscricions>Prescricion

Inclde as funcions para o mantemento dos datos propios da preinscricién (curso e centros
solicitados) e baremo. Esta opcién esta estruturada en duas pestanas de detalle:
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Pestana de datos de preinscricion

Rexistranse aqui as opcions de
matricula e centros solicitados na
preinscricion.

NOTA: Un alumno non podera preinscribirse
se xa ten unha preinscricion ou reserva
feita noutro centro.

=

33333333

e | ] [ I— < ]
Ca — ] [ — < ]

Pestana de baremo

ia - Microsoft Internet Explorer

Secretaria Tnformes.

Para rexistrar os criterios de baremo
presentados polo alumno preinscrito.

; . .
no scatérco ETPETTEY ]

e

Lol o travatto EIDETY

Débese seleccionar para cada criterio da
taboa o aportado polo alumno, nos casos en
gue aporte algin. Ao seleccionar un valor
vera como a columna “Puntuacion”
presenta os puntos asignados a ese valor.
Estes criterios establécense na normativa
correspondente a admisién. Esta pestana
estara activa a partir de marzo de cada ano e B8
académico.. EEE .

4.3.4 Alta de preinscricion (engadir unha preinscricion)

E o prodecemento de rexistrar unha solicitude de admision (preinscricion) para o préximo ano
académico, presentada no centro. Existen dous métodos para realizar este proceso: Engadir
sen cddigo e Engadir con codigo. Detallanse a continuacion.

Temas asociados: Modificar os datos dunha preinscricion, borrar unha prescripcién e busca de
alumnado preinscrito.
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Engadir sen
codigo

Cémpre ser moi coidadoso & hora de introducir os datos persoais do alumno,
comprobando que se corresponden coa documentacion presentada, xa que unha
vez aceptados non seran modificables.

Unha vez introducidos e aceptados os datos persoais e familiares, o sistema
comproba se xa hai algin alumno con eses datos e, de haber coincidencias,
informa da listaxe de alumnado e os seus cédigos.

De tratarse dalgun destes alumnos, haberd que apuntar o seu codigo e utilizar a
opcion “Engadir con cédigo”. De ser un alumno diferente habera que pofierse
en contacto cos servizos centrais da Conselleria : www.edu.xunta.es/uac.

UAC: 902 905 445.

| Lista da alumnos gue comciden comeo mindmo en catro dos datos persoats non o dificables

| 8= p #lumno exti entre a2 cpincidencess ublice & ¢poion “engader con cadige”, e non BEts pdfaTe en conkecho Cos |

Se pola contra non hai coincidencia, aparecera a pestana de Datos de
preinscricion que debera cubrir. Vera como o primeiro elemento da lista de
centros solicitados é o propio, xa que é onde presenta a preinscricién. Este
primeiro centro non se pode modificar. Pode establecer os centros alternativos
nos outros catro elementos. Unha vez introducidos todos os datos da
preinscricion e se todos os datos son correctos, a nova preinscricion quedara
rexistrada e comprobara como o alumno é engadido a lista de alumnos
preinscritos (lista da esquerda). A continuacién, pode ir a pestana Baremo e
rexistrar os valores aportados polo alumno para cada criterio.

En calguera momento da operacion de alta de preinscricion, antes de
confirmala definitivamente, pode premer no botén “Cancelar”,
recuperandose os valores iniciais para cada unha das propiedades.
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Engadir con
codigo

Prema co rato o botdén “Engadir con c6digo” e verd como a pestana de datos
xerais toma os valores establecidos por defecto para datos persoais de alumno
asi como tamén se activan os botdns “Aceptar/”Cancelar”. Introduza o cédigo
do alumno a rexistrar, e ao abandonar a cela:

- Se 0 alumno xa ten unha preinscricion presentada aparecera unha mensaxe
indicandoo.

- Se 0 alumno ten unha matricula no centro aparecera outra mensaxe
indicandoo.

- Se 0 codigo non existe no sistema de ensinanzas aparecera unha mensaxe
e os valores dos campos volven ao inicio, en caso contrario, recuperaranse
0s datos do alumno en cada campo, sen necesidade de introducilos
novamente.

- Poderd introducir os datos do alumno nos campos correspondentes, tendo
en conta que aqueles campos que aparecen resaltados en cor amarela son
de introducion obrigatoria e que os apelidos, nome e data de nacemento
non se poden modificar.

Unha vez rematado e aceptado aparecera entén a pestana de Datos de
preinscricion. A partir de aqui é similar & opcién anterior.

4.4 Asignacion de prazas

Ruta: Alumnado>Admisién Alumnado>Asignar prazas

E o proceso de asignacion de prazas para o seguinte ano académico, unha vez rexistradas
as solicitudes de admisién (preinscriciéns e reservas). Hai que ter en conta varios
aspectos:

Este proceso_asigna prazas de cara ao_seguinte ano_académico, da mesma
forma que as reservas e preinscricions que se rexistran un ano son de cara a obter
matricula no seguinte ano académico. Antes de levar a cabo este proceso é
necesario establecer as prazas dispofiibles para o seguinte ano (funcion Nam.
prazas da opcién Convocatoria seguinte do menu Mantemento).

Todos os alumnos de reserva xa teran a praza asignada por defecto.

As prazas que queden en cada nivel, unha vez asignadas as de reserva, son
asignadas aos alumnos de preinscricion ordeando estes pola puntuacion obtida no
baremo.

Describese a pantalla de asignacion de prazas:
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Lista de alumnos/as: presenta os alumnos que e ——————

realizaron preinscricion ou reserva (PRE = e
Preinscricion, RES = Reserva) no ensino e na quenda uc
seleccionada, indicando para cada un deles os puntos
obtidos no baremo e tamén se estan matriculados ou
non.

Cadros que non se poden editar:

NUumero de prazas ofertadas: nimero de prazas
dispofiibles no centro para ese nivel seleccionado.

Num. prazas asignadas: numero de prazas asignadas a
alumnos para o nivel seleccionado.

[Totais

NUm. alumnos/as pre/res sen praza asignada: bin et ) bin s b T i o i e oo ]
namero de alumnos preinscritos ou con reserva que
non tefien praza asignada.

Asignar prazas

Existen duas formas de realizar a asignacién de prazas:

a) Asignar as prazas dispofiibles: a aplicacion asigna as prazas dispofiibles, despois de restar as
correspondentes a alumnos de reserva, aos alumnos de preinscricion que obtiveron maior
puntuacion na baremo.

b) Asignar manualmente: o usuario do centro establece manualmente os alumnos de preinscricion que
obtefien praza. Esta forma pddese usar en combinacién coa anterior.

4.5 Matricula

Ruta: Alumnado>Admision Alumnado>Matricula

Con esta opcion matriculanse os alumnos no centro no ano de traballo de forma individual,
0 que comprende duas posibilidades: Alumnos que fixeron reserva ou preinscricion e Alumnos
gque se matriculan directamente.

A matricula realizase sempre situandose no ano académico de traballo para o que o
alumnado formaliza a stia matricula.

A continuacion describense as funcions relacionadas con esta opcion:
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Busca

‘Non docente Secretaria “Informes Mantemento Utilidades Axuda Sair
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E a funcion que nos permite realizar a busca sobre
os alumnos que presentaron preinscriciébn ou
reserva no _centro para ser admitidos no actual
ano _de traballo atendendo a diversos criterios de
datos persoais ou do curso solicitado.

Desde esta pantalla recupérase o alumnado
procedente de automatricula para o bacharelato a
distancia e o alumnado procedente de CiclosWeb
(admision para ciclos formativos)

Na parte inferior amosa a listaxe de alumnos | | &= =
encontrados segundo os criterios anteriores.

Datos xerais

Realizase o mantemento de datos persoais dos alumnos, estes datos estrutiranse en tres pestanas
de detalle: Persoais, familiares e estudios cursados (ver apartado 4.3.2)

Matricula

Inclbe os datos propios da  matricula,
fundamentalmente o curso e a configuracion de
materias. Estes parametros aparecen estruturados
en tres pestanas de detalle: matricula, taxas
académicas e Modificacions & matricula.

yyyyyyyyyyyyyyyyy

4.5.1 Matricular un alumno que ten reserva ou
preinscricion

Despois de facer a busca adecuada na funcion Busca, aparecera a lista de alumnos a
esquerda. Os pasos a seguir son 0s seguintes:

1. Seleccione na lista de alumnos o alumno que desexa matricular.
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2. Prema no botén “Matricular”, de forma que se inician os campos da pestana de matricula.

3. Os datos presentados son suficientes para matricular o alumno, pero pode modificalos se
0 desexa.

Comprobara como o alumno é eliminado da lista de alumnos da esquerda, xa que esta lista s6
amosa alumnos preinscritos ou con reserva gue ainda non se matricularon. Unha vez
matriculado, se desexa realizar algin mantemento sobre o alumno, tera que facelo desde
0 mantemento de alumnos matriculados

O procedemento para a matricula de alumnado procedente de automatricula para
bacharelato a distancia e de CiclosWeb é similar ao descrito para alumnado procedente de
reserva ou preinscricion.

4.5.2 Matricula durante o curso

E o prodecemento de matricular no ano de traballo un alumno que non presentou reserva nin
preinscricion. Existen dous métodos para realizar este proceso: “Engadir sen codigo” ou
“Engadir con cddigo”.

Os dous procesos son similares os descritos anteriormente na opcién do proceso de alta de
preinscricion (engadir unha preinscricion), polo que se remite a ese apartado.

4.5.3 Matricula para ciclos formativos

O procedemento de matricula de alumnado que estudia ciclos formativos de formacion
profesional de grao medio e superior require un tratamento a parte polas suas
particularidades.

A Conselleria de Educacion e Ordenacidn Universitaria - Microsoft Internet Explorer

 Informes  Mantemento Utilidades  Axuda Sair

~ Profesorado  * Non docente

XUNTA DE GALICIA [ Il

2,
¥ & conseucaiae soucacion  Alumno/a |
EORDENACION UNIVERSITARIA codigo |

} ano acad. [ITEIEII a-
! ano ea. !

[25/a072005 ] &
B

rupol & v] Repte [Non rentc v

2

99999999

servacions

A aplicacién distingue varios tipos de matricula de ciclos formativos:

1.- Ordinaria de ciclo

A matricula ordinaria e a procedente de renuncia, sempre que sexa necesario someterse a
proceso de admisién, realizarase a través da aplicacion de admision e matricula de ciclos
formativos www.edu.xunta.es/CiclosWeb, que a Conselleria pon a disposicion dos centros
educacativos para efectuar todo o proceso de admision e matricula asi como as probas de
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acceso. O proceso vir4 determinado pola resolucién que cada ano ven publicando a
conselleria. Toda a informacién relativa a eses procesos pode atopala convenientemente
actualizada en www.edu.xunta.es/fp.

Desde Xadeweb Secundaria recupéranse os datos desde a aplicacion de CiclosWeb desde a
pantalla de busca de alumnado con reserva/preinscricion. O proceso de matricula segue o
mesmo proceso que o descrito anteriormente.

Cando a matricula se rexistra directamente (engadir con ou sen cédigo) a aplicacion fai unha
comprobacion na base de datos de CiclosWeb continuando o proceso de xeito habitual se o
alumno ten praza asignada no ciclo formativo correspondente. De non ser asi, 0 alumno non
poderd matricularse e tera que pasar polos procesos habituais de admision a ciclos formativos
gue cada curso académico se establecen.

2.- 22 matricula de ciclo

Este tipo de matricula pode ser rexistrada directamente en Xadeweb. No réxime ordinario o
alumnado pode repetir unha soa vez, polo que debera indicarse no campo Repite: 12 vez. No
caso de alumnado que curse o ciclo formativo polo réxime de adultos (no que non hai limite
no nimero de convocatorias) deberase especificar no campo Repite, o nimero de repeticién
para o que se rexistra a matricula.

3.- Extraordinaria

O alumnado que esgotase as duas matriculas &s que se ten dereito polo réxime ordinario e
non conseguise titularse por non superar todos os modulos deberd rematar os seus estudos
polo réxime de persoas adultas. No caso de non estar implantado neste réxime o ciclo que se
estea a estudar no centro, deberase solicitar ante a direccién, se se desexa, a autorizacion
dunha matricula excepcional para poder rematar os estudos. A direccién do centro deberéa
tramitar dita solicitude, xunto cos informes da titoria e da direccién do centro sobre a
procedencia ou non da matricula, no Servizo de Inspecciéon Educativa, quen lle debera
comunicar & Direccién Xeral de Formacion Profesional e Ensinanzas Especiais a procedencia
ou non da concesion desa autorizacion. Finalmente a Direccion Xeral de Formacion
Profesional e Ensinanzas Especiais emitira a devandita resolucion de concesion ou non da
matricula extraordinaria.

Para que esta matricula excepcional poda ser rexistrada na aplicacion Xadeweb, debera porse
en contacto coa Unidade de Atencion a Centros. O devandito rexistro realizarase desde a
conselleria, sempre que o alumno conte coa autorizacion por escrito, tal e como se describe
no parrafo anterior.

Por tanto, ningunha matricula extraordinaria podera ser rexistrada directamente desde
0 centro en Xadeweb.

4.- Procedente de renuncia (matricula ordinaria ou 22 matricula)

Poderase rexistrar en Xadeweb a matricula dun alumno que tivera presentada unha renuncia
nunha convocatoria anterior. Este proceso implica a activacion da mesma matricula que no
seu momento foi obxecto de renuncia, nas condiciéns que a normativa relativa ao
desenvolvemento dos ciclos formativos determina. SO sera posible rexistrar unha matricula
procedente de renuncia directamente sempre que o alumno non estea obrigado a someterse a
un novo proceso de admision (méais informacién en www.edu.xunta.es/fp).
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4.6 Mantemento de alumnos matriculados
Ruta: Alumnado>Xestion Alumnado
Esta opcion soporta o mantemento (consultas, baixas e modificaciéns) dos datos relativos aos

alumnos matriculados no centro no ano de traballo. A estrutura xeral das pantallas de
mantemento dos alumnos matriculados aparece reflectida na figura.

4.6.1 Busca de alumnos matriculados

E a funcion que nos permite realizar a busca sobre os alumnos matriculados no centro no ano
de traballo.

Todas as funciéns do mantemento de alumnos matriculados (Alumno/a, Matricula, Faltas,
Avaliacion, Expediente, Reserva) estan referidas aos alumnos obtidos como resultado da
ultima busca realizada, que estdn presentes en todo momento na lista de alumnos da
esquerda. Isto significa que calquera operacion de mantemento comeza sempre cunha busca.

Estableza os patrons desexados nos criterios para datos persoais, prema co rato o botdn
“Buscar”, agarde e vera aparecer na lista de alumnos e no listado da esquerda aqueles
alumnos matriculados no centro no ano de traballo e que cumpren os patrons establecidos
nos criterios.
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4.6.2 Mantemento de datos xerais

Con esta opcion realizase o mantemento de datos persoais dos alumnos.

Os campos que figuran en cor amarelo son de introducién obrigada: nome e 1° apelido do
alumno, data de nacemento, nome e 1° apelido do pai e nai ( pédese pofier NON CONSTA
para pais/nais descofiecidos), sexo, enderezo familiar, titor legal.

O DNI cubrirase, sempre que sexa posible, xa que facilitard a xestién posterior do
alumnado. O resto dos campos é conveniente cubrilos xa que senén moitos informes non
sairén ou careceran de datos ( Ex. Numero de teléfono familiar).

Estes datos estrutlranse en oito pestanas de detalle que se describen na seguinte taboa:
datos persoais, datos familiares, cargos, estudios cursados, datos médicos, NEE, SEC,
libros de texto.

bus a v =
XUNTADEGALICIA [ I
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Datos persoais

Pédese modificar a maioria dos datos, pero a entrada de datos
non se activara ata que premamos no botén modificar e despois
de traballar na pantalla debemos premer Aceptar para que 0s
cambios sexan efectivos.

Datos familiares

E unha pantalla que recolle datos dos pais e titor legal, asi como
dos irméans que ten no centro. Para esta opcion disponse dunha
pantalla a modo de buscador de irmans que se accede a través do
botén: Irméans no centro.

Cargos

Esta pestana permite rexistrar os cargos desempefiados no centro
polo alumno ou os seus responsables (pai, nai, titor): delegado,
consello escolar, etc.

AAAAA

Estudios cursados

A pestana de estudios cursados é unha pantalla de s6 consulta (os
datos amosados non son modificables) que presenta, como se
observa na figura, unha taboa que resume o historial académico
do alumno.

Nota: 0 mantemento de expedientes faise desde o histdrico de
alumnado (ver apartado)
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Datos médicos

Recolle os datos mais relevantes da situacion médica do alumno e
permite tomar nota dos rexistros da documentacion entregada

polo alumno no centro.

..

Necesidades Educativas Especiais (non dispoiiible polo momento)

Permite rexistrar as posibles NEE do alumno, a documentacion achegada en relacion con estas
necesidades e outros datos relativos & devandita documentacion.

Servizos Educativos Complementarios

Subdividese en tres zonas:

Transporte escolar: Para indicar que o alumno é usuario
de transporte escolar e establecer o resto de campos
(quendas e paradas). Permite cubrir a tdboa de paradas

Comedor escolar: Para indicar que o alumno é usuario de
comedor escolar e establecer o resto de campos (non
dispofiible polo momento)

Residencia escolar: Para indicar que o alumno é usuario de
residencia escolar e establecer o resto de campos (non
dispofiible polo momento)

o il

Libros de texto (non dispoiiible polo momento)

4.6.3

Mantemento dos datos de matricula

Correspondese coa entrada Matricula do menu funcional. Con esta opcion realizase o
mantemento de datos referidos directamente a matricula do alumno no centro e para o ano
Estes datos estrutiranse en tres pestanas de detalle: Matricula, Taxas
académicas e Modificaciéns & matricula (exenciéns, validacions e renuncias).

de traballo.

Temas relacionados: Modificar a matricula do alumno, dar de baixa a matricula do alumno e

eliminar a matricula dun alumno.




X.UNTH DE GHLICIH Edificio Administrativo San Caetano

CONSELLERIA DE EDUCACION 15781 Santiago de Compostela
E ORDENACIGN UNIVERSITARIA
Secretaria Xeral

4.7 Grupos

Ruta: Alumnado>Xestién Alumnado>Grupos

Esta opcion soporta o mantemento ( consultas, altas, baixas e modificacions) dos
grupos de alumnado configurados para no centro para o ano de traballo. Se divide en
tres funcidns: grupos simples, grupos mixtos e subgrupos.

4.7.1  Grupos simples
Ruta: Alumnado>Xestion Alumnado>Grupos>Grupos simples

Esta opcién soporta o mantemento (consultas, altas, baixas e modificacions) dos
grupos simples de alumnos configurados no centro para 0 ano de traballo.

contro 1
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“a
-k

(A)-IY Niv LI - 20 Cua.

Como se observa na figura componse de cinco entradas: Mantemento, Profesores, Horario,
Avaliacion inicial, Avaliacion continua.

Na parte esquerda aparece a lista de grupos que esta dispofible desde todas as funciéns e
amosa en todo momento os grupos simples configurados no centro para o ano de traballo.

4.7.1.1 Mantemento béasico de grupos

Consta dunha Unica pestana desde a que se realizan todas as funcidns correspondentes ao
mantemento basico de grupos, que son, fundamentalmente: consultar as propiedades dun
grupo, engadir un grupo, eliminar un grupo e modificar un grupo.

A modificacién dun grupo permite indicar o profesor que sera titor dese grupo, a aula que
ocupard e asignar e desasignar alumnos a ese grupo ( tamén se pode facer desde a pantalla
de matricula de cada alumo). E importante ter en conta que, ainda que unicamente exista
un grupo por nivel, os alumnos non estaran asignados a un grupo ata que se introduza nun
grupo.
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4.7.1.2 Profesorado asignado ao grupo

Consta dunha Unica pestana. Desde ela realizase a asignacion de profesores que imparten
algunha materia no grupo.

o
Ano aca démico 200372004 a‘
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4.7.1.3 Configuraciéon do horario de grupo

Desde ela realizase a configuracién do horario do grupo.

Hai varios elementos importantes :

e Dous boténs de seleccion (+ e -) para engadir e suprimir materias/unidades/recreos a
sesion.

e Un boton de lupa que, cando se preme, abrese un control para rexistrar os datos:

Sesion 12:30 3 13;30 Lingua estranxeira - [
fula A1l v|
Subgrupo |F'. VI

_ _ Alumnado . Profesorado .

e Menlu despregable ”Sesién”: para indicar a sesibn e seleccionar a
materia/unidade.
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e Menu despregable “Aula”: aula onde se impartird a materia.
e Menu despregable “Profesor/a”: profesor/es da materia.
e “Subgrupo”: subgrupos para a definicién de desdobres.

e “Alumnos/as”: ao premer no botén > mostraranse os alumnos asignados ao
subgrupo seleccionado previamene (non se poden modificar desde aqui, habera
que dirixirse as opcions grupos simples ou subgrupos)

Alumnos/as non asignados Alumnosfas asignados

Pérez Reverts, Luis
Roibds Castro, Manuel
Sdnchez Pérez, Inés
wizquez Samos, Alejandro

Pérez GUerra, Rosario
Soria Lipez, Pilar
Sotelo Argués, Anton

4.7.1.4 Faltas por materia

Esta funcion permite rexistrar, para os alumnos do grupo, as faltas de asistencia e
puntualidade por materias.

XUNTADEGALICIA ool I — Y 0002007
it %,;‘: Ano traballo

a o duntotalde

4.7.1.5 Avaliacién inicial (non dispofiible polo momento)

Desde ela é posible rexistrar e realizar un informe a principio de curso que analice a situacién
dos alumnos de cada grupo.

4.7.1.6 Avaliacion continua

Esta funcion permite realizar, para os alumnos do grupo, a avaliacién continua por materias,
unidades ou capacidades. As unidades figuraran a continuacién da cada unha das materias &s

que se refiren polo que se avaliardn premendo en Materias. Para avaliar as capacidades
débese premer no botdén Capacidades.
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As valoracions de materias vefien dadas por defecto (establécense desde a conselleria,
atendendo 4 normativa vixente), as das unidades e capacidades tefien que definirse na
mesma pantalla desde a que foron rexistradas (Mantemento > convocatoria actual >
ensinanzas > configuracion de oferta).

Podemos tamén establecer as medidas a adoptar para un alumno (Reforzo educativo ou
Adaptaciéon Curricular - RE ou AC), o profesor encargado e, se o desexa, as observacidns
pertinentes.

Materia| |
Medida IRE - Profesor’/‘a'Manuel Gonzalez Perez ;I Dt. inicio |01/01/1990 E M, rex, entrada [9999/999900

Observacidns

4.7.2 Grupos mixtos
Ruta: Alumnado>Grupos>Grupos mixtos

Esta opcidon permite o mantemento (consultas, altas, baixas e modificacions) dos
grupos mixtos de alumnos configurados no centro para o ano de traballo. Un grupo
mixto é un agrupamento de grupos simples (o grupo completo) podendo ser estes de
diferentes cursos ou niveis.
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4.7.3 Subgrupos
Ruta: Alumnado>Grupos>Grupos Simples>Mantemento

Esta opcion soporta o mantemento (consultas, altas, baixas e modificacions) dos
subgrupos de alumnos configurados no centro para o ano de traballo e para a

definicién de desdobres de cara a composicion de horarios e consta dunha Unica
pestana. (Con esta opcion pddese seleccionar determinados alumnos de distintos

grupos).

4.8 Faltas do alumnado
Ruta: Alumnado>Xestidon alumnado>Faltas
(Ver apartado 4.7.1.4 Faltas por materia)

Con esta opcidn realizase o0 mantemento de faltas do alumno, tanto faltas de asistencia como
faltas de conduta. Estes datos estrutUranse en tres pestanas de detalle:

1. Rexistro de faltas: rexistro de faltas de clase (asistencia, puntualidade, xustificadas
ou non). Para consultar as faltas do alumno, seleccione a semana e o tipo de falta nos
controis correspondentes. A taboa amosard as faltas do alumno para esa semana.
Pddense rexistrar/suprimir faltas para cada un dos alumnos. (Nota: hai que ter en
conta que o horario dese grupo ten que estar rexistrado para poder xestionar as
faltas).
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3. Mantemento de faltas de conduta: a pantalla consta dunha tadboa que presenta as faltas
de conduta do alumno durante o ano de traballo. Na parte inferior da pantalla realizase o
rexistro das mesmas, ademais méstrase o detalle de cada falta rexistrada la lista superior.

4.9 Avaliacion do alumnado
Ruta: Alumnado>Xestién Alumnado>Avaliacion
Con esta opcién realizanse as diferentes funciéns de avaliacién sobre os alumnos

matriculados, despois de cargar o alumno en “busca”, estd estruturada en dos pestanas de
detalle:
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Avaliacién continua: Desde esta pestana realizase a avaliacién continua de alumnos
ao longo do curso para cada unha das materias, unidades e capacidades. A pestana de
avaliacion continua estd estruturada en duas pestanas: “Materias” para avaliar
materias e unidades, e “Capacidades” para avaliar capacidades.

Medidas de atencion a diversidade

Xunto ao combo das cualificaciéns da cada unha das materias e para cada unha das
avaliacions preséntase unha lupa que se activa unha vez avaliada a materia. Na venta
que se abre ao premer nela pédense rexistrar medidas de atencién a diversidade como
son as adaptacions curriculares e os reforzos educativos. As primeiras reflictense unha
vez rexistradas mostrandose a lupa en cor vermella mentres que cando se ten
rexistrado un reforzo educativo a lupa figura en cor amarela.

Na pantalla de avaliacion tamén figuran os menuUs despregables de promocion,
proposta de titulo ( naquelas ensinanzas que o dispofian) e outros datos particulares
(por ex. Acceso e avaliacion de FCT para ciclos formativos, avaliacion das actividades
complementarias nos programas de garantia social, nota media, etc.)

Avaliacion inicial (non dispofiible polo momento): Desde esta pestana € posible
realizar un informe inicial ao principio de cada curso sobre as caracteristicas e
condiciéns do alumno. Consta dunha serie de campos de texto libre que estruturan o
informe nunha serie de apartados predefinidos. Esta pestana esta dividida en cinco
pestanas: desviacions fisicas e da salde, datos psicosociais, entorno sociofamiliar,
historial académico, outros datos.

oS e [k
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4.10 Mantemento de actividades

Ruta: Alumnado>Actividades

Esta opcion soporta o mantemento (consultas, altas, baixas e modificacions) de
actividades (excursions, obradoiros, actividades deportivas, etc.) organizadas polo
centro para o ano de traballo. Son independentes de grupos, cursos e subgrupos.

Consta dunha Unica pestana. Desde ela realizase o0 mantemento bdasico de actividades:
Alta de actividades (engadir), baixa (eliminar), e modificacion de propiedades bésicas,
asi como asignacion de alumnos a actividade.

Esta ultima tarefa, tal e como se mostra no grafico, faise a través das duas ventas de
asociacion de alumnos (alumnado dispofiible & esquerda e alumnado asignado & dereita).

faaqe

ccccccccc

4.11 Historico de alumnado

Ruta: Alumnado>Histérico alumnado

Esta opcion soporta o mantemento (consultas, baixas e modificacions) dos datos relativos
aos alumnos historicos _do_centro_gue son _agueles que tiveron polo_menos unha
matricula no centro. (O alumnado matriculado no ano actual no centro tamén se pode
encontrar polo tanto no histoérico).

A estrutura xeral das pantallas de mantemento dos alumnos matriculados aparece na
figura e componse de catro entradas (funciéns): Busca, datos xerais, matricula,
expediente.
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@ XUNTADEGALICIA  cento [ 1l | onee
o

£ OROENACION UNIVERSITARIA _atumno/a [ jasn

adémico [T
B 200572006 Jl

codigo  [FEmezemrmzEOGEL] N. expediente

P e — 20 apelido jome ]
Sexo
ONI/Pas oy ] T
Tifno. mébil [T ] Corraa sl
Nacement to
vata (oo |E e [EREEE]
concello [ErEFEo )
Telf. de Urnencia
Familiar Pai wai [F]  Tor [F]  outro Nom. teléfon [T Extension (L]
| _Enderezo danai | Enderezo dopai |
] resistrar enderezo [E] envier corres pondencia
wn [ ] Enderezo [ |
B EREEE ] rrovincia B
concello [EENEIFEIE ] wosidede EA@EEE ]
C.postal [Z007] Tifno. [ ] Tifno. mébil [ ] correo elect. ]

4.11.1 Busca de alumnado no historico

E a funcion que permite realizar buscas sobre os alumnos histéricos do centro. O resto de
funcidns sempre son relativas aos alumnos obtidos nesta busca.

Todas as funcions do mantemento de alumnos historicos (Alumno/a, Matricula,
Expediente) estan referidas aos alumnos obtidos como resultado da ultima busca
realizada, que estan presentes en todo momento na lista de alumnos da esquerda. Isto
significa que calquera operacién de mantemento comeza sempre con unha busca.

4.11.2 Consulta de datos xerais

Correspondese coa entrada Alumno/a do menu funcional. Con esta opcidn é posible consultar
0s datos xerais dos alumnos, estes datos estrutliranse en tres pestanas de detalle: datos
persoais, datos familiares e estudios cursados.

4.11.3 Matricula

4.11.3.1 Consulta da matricula

Esta opcion prevé un mantemento completo (consulta, alta, baixa e modificacion) de todo o
historial de matriculas do alumno, non s6 as realizadas no centro de traballo. Componse
dunha Unica pestana “Matricula” que contén as seguintes columnas:

e ‘““Convocatoria”: contén unha entrada por cada unha das matriculas que realizou o
alumno ao longo do seu historial, non sé as realizadas no centro de traballo.

e “Estudios realizados™: estudios realizados o ano que formalizou a correspondente
matricula.

e ‘“Data alta”: data na que o alumno formalizou a matricula.
e “Centro”: centro no que realizou a matricula.
e “Data baixa”: data na que o alumno formalizou a baixa da matricula.

Na esquina inferior dereita, a través do enlace :”Ver detalle”, é posible ver un detalle da
matricula seleccionada na lista de matriculas.
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Para volver a lista de matriculas debe premer en “Pechar detalle™.

4.11.3.2 Eliminar un alumno (non dispofiible polo momento)

E o proceso de eliminar un alumno do centro. Este procedemento s6 pode realizarse desde
0_historico _de alumnos, nunca desde a xestion _de alumnado no ano académico _actual.
Eliminarase a matricula do alumno no ano académico seleccionado. Se o alumno non ten
ningunha matricula mais, tamén se eliminara totalmente do sistema. Este proceso non ten
volta atras, o alumno quedara totalmente eliminado. Os pasos son 0s seguintes:

1. No histérico de alumnos, sitiese na opcién de menu Alumno/a, na pestana Datos
xerais.

2. Pulse co rato o boton “Eliminar”.

NOTA: mentres non estea dispofiible esta funcién, deberd porse en contacto coa Unidade
de Atencion a Centos

4.11.3.3 Engadir unha matricula dun alumno

1. Seleccione na lista de alumnos (lista da esquerda) o alumno ao que quere engadir
unha matricula e prema co rato o botén “Engadir”. Vera como se activan os boton
“Aceptar” e “Cancelar” e se desactivan os demais.

2. Estableza o centro de matricula:

— Se é un centro de Galicia: marque esa cela, prema o botén de busca de centro e
seleccione na lista o centro de matricula.

— Se é un centro de fora de Galicia: teclee un nome para o centro de matricula.
Seleccione a provincia e concello nos que se atopa o centro.

Seleccione 0 ano académico da matricula (menua despregable “Convoctoria”).
Seleccione o curso de matricula (menu despregable “Estudios cursados™).
Estableza a data de formalizacion de matricula no cadro de “Data”.

Seleccione o valor adecuado no menu despregable “Repite”.

~N o o~ W

Marque/desmarque as celas adecuadas da lista de materias ata conseguir a
combinacion de materias cursadas polo alumno na matricula.

Na figura seguinte pddese ver o detalle dunha matricula no histérico onde caben destacar
algunhas peculiaridades.
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r Historial de matriculas 1

Ano 2 Estudios

Centro ‘ i |E‘ de cu 151 | Centro non galego

Drata mat. l:l E Repite 1 Convalidacion curso completo
Matricula ) Quenda 3 Réxime de asistencia 1cia
Comiins Dptativas P

,F‘ Educacian fisica ’F‘ Bioloxia e xeoloxia

,F‘ Filosoffa [ ’F‘ Debuxo artistico I

,F‘ Lingua casteld e literatura I - ’F‘ Debuxo técnico I

,F‘ Lingua galega e literatura I ’F‘ Economia

: [T7] Etica e filosofia do dereita

[T Bioloxia e xeoloxia ] Grego:

7] Debuxo téenico 1 = [T Historia munda contemporédnea

7] Fisica e quimica = ] Latin 1

7] Matemdticas 1 [ Literatura universal contempordnea Iz'

Outras materias

[ Baixa_] Data baixa l:lm Causa da baixa

Observacitns |

| [eechar detate | @
Na parte superior dereita hai un check que indica “Convalidacion curso completo”
gue se marca cando un alumno, procedente do estranxeiro ou noutros casos
excepcionais, ten convalidado un curso completo (opcion util sobre todo no
bacharelato). Nestes casos en Secretaria>Titulos a aplicacion permitira introducir a
nota media directamente, xa que de xeito automatico non é posible o seu calculo.

A dereita de cada materia figura a opcion E/V/R (exencién/validacion/renuncia) que
se marca cando unha materia esta exenta, validada ou foi obxeto de renuncia na
matricula correspondente.

Na parte inferior da pantalla figura a opcion “Outras materias”. Premento en +
abrese unha pantalla de detalle na que se poden introducir materias que non figuran
nos plans de ensino galego e que deben incluirse no histérico para completar o
expediente académico do alumnado que realizou estudos féra de Galicia

Outras materias

T o
Cursa [= v|  Tipo materia | EERNR———

Descricion | ‘

4.11.3.4 Modificar unha matricula dun alumno

S6 se poden modificar os seguintes datos de matricula:
e Data matricula.
¢ Numero de repeticions (menl despregable “Repite™).

e Combinaciéon de materias: sempre que o alumno non estea avaliado.

O procedemento para modificar algunha ou varias destas propiedades é sempre 0 mesmo:

1. Seleccione no menu despregable “Seleccione matricula” a matricula que desexa

modificar.
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Pulse co rato o botén “Modificar” para establecer a pantalla en estado de
modificacion. Vera como se habilitan os boténs “Aceptar”/”Cancelar” e non se
habilitan os demais.

Para modificar a data de matricula: teclee a nova data no cadro de texto “Data”.

Para cambiar o nimero de repeticions: seleccione o valor adecuado no menu
despregable “Repite”.

Para modificar a combinacion de materias: marque/desmarque, premendo co rato nas
celas correspondentes da lista de materias, as materias que desexa que formen parte
da combinacion.

4.11.3.5 Dar de baixa unha matricula dun alumno

1.

Seleccione no menu despregable “Seleccione matricula” a matricula que desexa dar
de baixa.

Pulse co rato o boton “Baixa”. Verd como se fan modificables os campos de detalle da
“Baixa” (Data, Causa e Observacions) e tamén como se habilitan os botons
“Aceptar”/”’Cancelar” e non se habilitan os demais.

Estableza a data e causa da baixa e, se 0 desexa, cubra o apartado observacions.

4.11.3.6 Dar de alta unha matricula dun alumno

Este proceso so é aplicable a matriculas que se atopan en estado “Baixa”.

1.

Seleccione no menu despregable “Seleccione matricula” a matricula que desexa dar
de alta.

Pulse co rato o botén “Alta”. Verad como se inicializan os campos de detalle da “Baixa”
(Data, Causa e Observacions) e tamén como se habilitan os botons
“Aceptar”/”’Cancelar” e non se habilitan os demais.

4.11.3.7 Eliminar unha matricula dun alumno

1.

Seleccione no mena despregable “Seleccione matricula” a matricula que desexa
eliminar (previamente debe estar dada de baixa).

Pulse co rato o boton “Eliminar”. Aparecera unha venta de confirmacion para aceptar
ou cancelar o cambio efectuado.
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4.11.4 Expediente

Da acceso ao expediente do alumno.

do/a alumno/a )

yer detalle

=
HE B R

Como se observa na figura, a pantalla contén, na parte inferior da imaxe, o vinculo “Ver
detalle”, no que aparece o seguinte control:

" Expedientes do/a alumnofa

[#= Ensinanza secundaria obrigatoria |
Centro [L1000002 | [Centro de cursos 02 ] ano [zooiszooz ]
5 g 5 g o
Bive =] =i B 2] = B =
csxn =l =i B = =N =l B = BN
& 7l = = 7l BN =1 =\ =l BN
Fe = [ ] 1 B =1a) =1 B
1aT1 = B = = B =1 & =1
ol =l B ] 1 BV =1a =1 BV
Lel = B = =l BY = = =
Lal = B\ = = BN =1 = = B
= = =1 =1 =1 B
Q0PC =l = = =l =l = =l
Rel = = = #l = =1 = =l =
Motamedia[___ | Promociona [5i = ot promecién [G0/06/2002 ) E] Dt superacién obxetives [ |I]
[F] matricula de honra Proposto/a para tilo [51
-- Seleccione avaliacidn -- - Avaliar Aceptar Cancelar _

Neste control aparecen botons, un para cada nivel da ensinanza seleccionada. A sta vez,
cada nivel esta dividido en tres pestanas para conter cada unha das posibles repeticions de
curso.

4.11.4.1 Consultar o expediente do alumno

Para consultar o expediente do alumno s6 hai que moverse polos diferentes cursos, premendo
nos botoéns correspondentes.

4.11.4.2 Modificar o expediente do alumno

O procedemento para modificar as cualificaciéns rexistradas para o alumno no seu expediente
€ 0 seguinte:

1. Sitlese na pestana correspondente ao curso no que desexa realizar algunha
modificacion.
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2. Seleccione a avaliacién e prema no botén “Avaliar” na parte inferior esquerda da
pantalla. Vera como os controis da columna asociada da tdboa pasan a ser
modificables.

3. Seleccione, nos menu despregables de cualificacidéns as obtidas polo alumno en cada
materia.

4. Prema en “Aceptar” ou “Cancelar” segundo queira ou non rexistrar os cambios.
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e=1aiitlelsE Xestion de persoal non docente

Accédese a todas as funcidns de xestion de persoal non docente. A xestién de persoal
non docente refirese ao mantemento de datos relativos ao persoal non docente do
centro durante o ano de traballo.

A taboa inferior especifica estas funciéns.

Non docente

Datos xerais

Datos persoais

Datos profesionais

Datos profesionais

Horario

Horario non docente

Control de asistencia

Control de asistencia

5.1 Mantemento de datos persoais

Ruta: Non docente>Datos persoais

Desde esta opcion realizase o mantemento de datos persoais do persoal non docente

do centro.

#| CONSELLERIADE EDUCACION (-
€

3 i
:‘i’. XUNTHDEGALICIT: sy = e oo coder 8
+ Ano traballo  EITEEANE]
EETRPT ont =

i

Datos persoais

émico EITETEITT] a‘.

onpas [ HT we ]
12 apeids 22 apeld [ | Nome 5z ]
sexo Ter 2] Macionalidede [ B ] @ mss @mpscs [
Fr—— I
Dat fronlE e M | #rotingia O ]
Concelo [ ] Localidade [ i
Contact

Teléfono 1 [ ] Teléfono 2 [ ] Teléfono 3 [

Tel. mébil [ | correc elect. [ 1|
Enderezo principal

Enderezo [ ] cod. postal ]|
pais =L | brevinga B ]
Concsle R ] Localidade | ]
Ende Teernative

Enderezo [ ] céd. postal [
pais IR | Provingia @ ]
Concell &L ] Localidade [ ]

Aceptar Cancelar
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5.2 Mantemento de datos profesionais

Ruta: Non docente>Datos profesionais

Desde esta opcion realizase o mantemento de datos relativos a situacion
administrativa ou profesional dos non docentes do centro. Estes datos compofien unha
Unica pestana de detalle.

A Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria - Microsoft Internet Explorer

Profesorada Non docente Secretaria Informes Mantemento Utilidades

Datos xerais Horario Control de asistencia

@ Centro [t1111111 |[CEIP Centro de probas
N XUNTA DE GALICIA I P | anoacads
5504 conseLLeiaDE epucacion Usuario be: oatafzizznn] e N
E ORDENACION | [CEIP Centro de probas DBNI (00000000 An 2ot e

Ao @ meme ( Datos profesionais il .
Asignacién 6 centro
rrsvat restaago [ =] R0 avs[sem] £ [MEEEH o ve-o piovises] E
Situacién administrativa
Situacion administrativa | = |
Observasiéns Data alta (0170171090 2] (AR
\ | oeto boivo Lrma/zos0] 21 Eommmmnd
Condicién administrativa
Condicién administrativa =l
P oara ats = p—
\ | osta v [pnrma/zas0] = g
Nivel de galego
Nivel de galega Perfeccionamienta = Data ds acreditacién  [01/0171550 | (=] (INGRaIN
Cargos desempeiiados no centro
[Titulo do cargo X Data alta Data baixa
Cargan [i=] (017051999 ] E] =l
Cargal iz (0170571999 ] E] l
Coran2 = =

ISl _— [
L 10]
0 rexistros selecsionadas
J
Modificar Aceptar Cancelar

5.3 Horario

Ruta: Non docente>Horario

Desde esta opcion rexistrase no sistema o horario de entrada e saida para cada dia da
semana dos membros do persoal non docente.

3 consellria de Educacion

icrosoft Internet Explorer

Datos xerais___ Datos profesionais Control de asistencia

PC7 XUNTA DE GALICIA ~ Gen SRR | i ] dé 2o
9 ¢4 CONSELLERIADE EDUCACION Ut EOET0n ] patafiznzzond L » (]
£ ORDENACION UNIVERSITARIA nte [SEP oo ] ont B

Horario i

Apelidos & nome

entrada pola mafia ;
Saida pola mafid

Entrada pola tarde

Saida pola tarde [oo:00] & [0o:00 [00:00] [00:00] [o0:00

0 rexistros seleccionados

Modificar, Aceptar Cancelar
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5.4 Control de asistencia do persoal non docente

Ruta: Non docente>Control de asistencia

Consta de duas pestanas de acceso. Desde a primeira realizase o rexistro de ausencias
dos non docentes ao seu posto de traballo no centro. Na segunda pestana rexistranse
0s permisos de licenzas contampladas na Lei 4/1988, do 26 de maio, da Funcidn
Publica de Galicia (DOG do 1 de xufio).

nacion Universitaia_- Microsoft Intemet E splorer

; e

[ T | )

o=tz T Qg
Ano traballe 200372004 [ an

L | {2009/200¢ [hybufimide

U8 XUNTA DEGALICIA “E"
:i: cowsiusm’s DE EDUGACION :r"
ION L

£ ORDENAC

Periodo da ausencia
De 12/12/2004 09:00 & 13/12/2004 08:00

Detalle da ause

ncia
Data de inicio p1/01/1990] ] Hora de inicio [00:00 Data de fin [01/01/1990] E]  Hora de fin [on:00

H N . )

Engadir Modificar. Eliminar Aceptar Cancelar
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o=kl [e)5 Secretaria

Na xestion de secretaria englébanse unha serie de tarefas, fundamentalmente de rexistro,
vinculadas normalmente a labores de tipo administrativo ou de inventario.

A taboa inferior enumera estas funcions:

Libros de texto Mantemento libros de texto

Libros de Mantemento libros de escolaridade e
escolaridade das cualificaciéns
Administracion Rexistro das entradas e saidas de

Entradas e saidas
correo e axenda do centro

Rexistro das reuniéns de 6rganos

Reunioéns .
colexiados
Titulos Titulos Xestion das propostas de titulos LOXSE
Matricula PAAU Matricula PAAU )fest!on d_a matricula probas de acceso
a universidade
FCT Xestion ECT Xestion da formacioén en centros de

traballo

6.1 Administracion

6.1.1 Libros de texto (non dispoiiible polo momento)

Ruta: Secretaria> Administracion> Libros de texto

Con esta opcion realizase o rexistro de peticions e recepciéns de libros de texto no
centro para o ano de traballo.

6.1.2 Libros de escolaridade(non dispofiible polo momento)

Ruta Secretaria> Administracion > Libros de escolaridade

Con esta opcion realizase o rexistro de peticiéns e recepciéns de libros de escolaridade
no centro para o ano de traballo.

6.1.3 Mantemento do inventario de centro

Ruta: Secretaria> Administraciéon> Inventario

Con esta opcion realizase o mantemento do inventario de material non funxible do
centro.
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XUNTH DEGALICIA  comtw [
o

6.1.4 Axenda. Entradas e saidas
Ruta: Xestion de secretaria> Administracion> Axenda - Entradas - Saidas

Con esta opcion realizase o rexistro de entradas e saidas de correo no centro. Inclie
tamén o mantemento dunha axenda de enderezos e teléfonos para o centro.

Cbémpre destacar que un rexistro de entrada ou saida pode ser modificado. Feito isto,
a aplicacion mostrara un novo rexistro co mesmo n° que o modificado e este figurara
cun * para indicar que deixou de ser valido. Do mesmo xeito se especificaran estas
modificacions de rexistros nos informes correspondentes (SE997 e SE998).

Alumnaida Prafesuesin o dacente Searets

B XUNTADEGALICIA ot [ ][
B ¢d o [

00441 72280221
0441722802210

6.1.4.1 Mantemento da axenda do centro

Esta funcion permite ao centro dispor dunha axenda electrénica de contactos que, &
slla vez, esta conectada co rexistro de entradas e saidas de correo.

6.1.4.2 Rexistro de entradas de correo

Esta funcion permite ao centro manter un rexistro das entradas de correo
(correspondencia recibida no centro).
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6.1.4.3 Rexistro de saidas de correo

Esta funcion permite ao centro manter un rexistro das saidas de correo
(correspondencia enviada polo centro).

6.1.5 Reuniéns

Con esta opcion realizase o rexistro das reunions de Claustro e Consello Escolar
celebradas no centro durante o ano de traballo.

O menu funcional esta estruturado en ddas entradas:

Claustro: rexistro das reuniéns de Claustro celebradas no centro durante o ano de
traballo.

Consello Escolar: rexistro das reuniéons de Consello Escolar celebradas no centro
durante o ano de traballo. Inclie tamén o rexistro de integrantes do Consello
Escolar.

Debe indicarse a duracion (en minutos) das reunidns (claustro e consello escolar) nas
correspondentes pantallas para que a aplicacion sexa capaz de contabilizar as faltas
do profesorado e reflectilas no informe PR996. E importante ter presente que a
aplicacion sé conta faltas cada 60 minutos completos (60 min = 1 falta)

6.1.5.1 Rexistro das reuniéns de Claustro

Esta funcion permite rexistrar as reuniéns de Claustro celebradas durante o ano de
traballo.

6.1.5.2 Rexistro das reunions de Consello Escolar

Esta funcion permite rexistrar as reunions de Consello Escolar celebradas durante o
ano de traballo. Presenta unha pestana denominada Integrantes na que é posible
visualizar, na parte superior, unha lista cos integrantes do consello escolar:
profesorado, pais e nais, alumnado, persoal non docente e representantes do concello
e de organizaciéns empresariais e institucions laborais. Estes dous Ultimos engadiranse
na parte inferior da pantalla, onde figura o detalle, premendo en Engadir outros
membros. O resto dos membros indicaranse nas correspondentes pantallas de Traballo
no centro do menu Profesorado>Datos profesionais, Cargos do mend Alumnado>Xestion
Alumnado>Datos xerais e no apartado de Cargos desempefiados no centro do menu
Persoal non docente>Datos profesionais.
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6.2 Titulos

Nesta opcién poden xestionarse as propostas de titulos LOXSE para o seu posterior
envio & Delegacioén Provincial.

- Mantemento tilidades Axuda

12y 200572006

%7] XUNTADEGALCIA ., Ano a
5 & CONSELLERIADE EDUGHCION e ] bata[i/05/200] Ano traballo

Estado da proposts [REERTA H reime [oommn B

Alumnado proposto para titulo

a oduntotalde o

Alumnado incuido na proposta I [ e | [

e ovamronastall | fodricor | [ERMMARDIOBASEAN] | Fiadir 4 proposta do centro Reaptar Cancalar
&l [ [ [@memet

Unha vez comezado o ano natural, o primeiro que hai que facer é crear unha nova
proposta. Para iso hai que premer na parte inferior esquerda no boton “Crear nova
proposta’.

As propostas de titulos deben ir separadas por réxime. Ademais, cando se trata dun
centro non publico, debe distinguir se a proposta é para o centro cabeceira ou pai (se
se trata de ensinanzas post-obrigatorias) ou se € directamente para a delegacién
provincial correspondente (cando se recollen peticions de titulos de ensinanza
obrigatoria).

Z

Tipo da nova proposta
¥ Proposta para enviar & Delegacidn

{" Proposta para enviar & centro cabeceira

Rexime do alumnado que se incluira na proposta
& ordinario
 adultos
" Proba libre

Debe seleccionar o tipo de proposta e o réxime do alumnado que se incluira na
mesma. Posteriormente, prema en aceptar.

6.2.1 Proposta para enviar & Delegacion

As propostas para enviar a Delegacién elabdranse segundo as instruccions que se
detallan a continuacion.
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2 Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria - Microsoft Internet Explorer

" Profesorade ' Non docente,  Secretaria Informes. ' Mantemento  Utilidades  Axuda

XUNTADEGALICIA oy | I ] ano acadsmico ETTIENNA

CONSEULERIADE EDUCACION. yguarto | ] pata] R M Zo0572006

Contido da proposta )

dun total de

1.- Na lista da esquerda figura DEL-n° da proposta/ano académico-A. A “A” significa
gue a proposta esté aberta. No campo relativo a “Estado da proposta” mostrarase en
todo momento se a proposta esta: ABERTA, PECHADA, DEVOLTA ou CONFIRMADA.

2.- No apartado “Seleccion” marcarase a opcion que corresponda:

- Consultar propostas do propio centro: cando se desexe propofier alumnado do propio
centro. Podera entén seleccionar o nivel educaivo e no centro de orixe indicar o
propio centro para facilitar a busca. A continuacion prema en “Buscar”. Na lista
inferior mostrarase o alumnado susceptible de ser proposto para titulo.

- Consultar/engadir propostas do centro adscrito: cando se desexe consultar a
proposta do centro adscrito ou ben engadila a propia proposta do centro. A
continuacion debera seleccionar o centro, 0 nimero de proposta e, se 0 desexa, 0
nivel educativo. A continuacién prema en “Buscar”. Na lista inferior mostrarase o
alumnado susceptible de ser proposto para titulo.

3.- Para engadir un alumno da lista & proposta debe indicalo marcando no check
(previamente debera premer en modificar e posteriormente aceptar o cambio para
gue este quede gravado) situado ao inicio de cada fila. A continuacion prema en “ver
detalle” e rexistre os datos relativos a finalizacién dos estudos, nota media, tipo de
taxa e data do pagamento da mesma. Cando o alumno ten rexistro informético do seu
expediente académico, alguns destes datos xa viran cubertos e non sera modificables.
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~anuda

Sair |

e

3

B XUNTADEGALICIA ooy | I ] ano ccoémico FIIEENEY )
'CONSELLERIA DE EDUCACION -

2 & COUELENACE TN, iy I = pp—

in centro € Consultar / engair propostas de centros ad:

Estado da propesta Réxime

Detalle da praposta

Cod, alumno/a | ] on [ ]

O — R T ] wome ]
Sexo | ]
Data nad [Emersee ] B pais [ZA@AEZRE ] Provina [EIEr ]
P - r— T N A . |2 e e A |
Mivel educati

4.- Se desexa engadir unha proposta dun alumno do que non ten rexistro infomatico,
deberd premer no boton engadir (na parte inferior dereita da lista). Teclee a
continuacion o seu DNI ou similar. Se existe rexistro informatico do alumno nas bases
de datos do seu ou doutro centro, a aplicacién devolvera varios campos cubertos.
Complete o rexistro dos datos obrigatorios e grave. Se non existe rexistro infomatico
ningun, entén debera proceder a encher todos os campos e gardar os cambios.

5.- Se a proposta que esta confeccionando non leva alumnado de centro/s adscrito/s e
xa rematou de engadir peticidns de titulos & mesma, proceda ao seu peche premendo
no botén “Pechar proposta”. Desde ese momento, a proposta non pode ser aberta
desde o centro. Se detecta algun erro deberd comunicalo a Unidade de Atencion a
Centros para que desde os servizos informéticos se proceda & sua apertura (entdn
figurard en estado DEVOLTA). Se a proposta xa foi enviada a Delegacion e desde esta
se devolve, o centro deberd solicitar a apertura da mesma a seccion de titulos da
Subdireccion Xeral de Centros.

Nota: para evitar erros sempre é posible imprimir o informe AL977 - Proposta titulos,
que saird cunha marca de auga “BORRADOR” mentras non se pecha a proposta. Revise
este borrador sempre antes de pechar a proposta. Unha vez que estea correcta e
pechada pode imprimir o mesmo informe, que sera o listado definitivo para o seu
envio & Delegacion. Lembre que non é necesario enviar ningun disquete cos datos da
proposta, xa que estes datos estan nas bases centralizadas e poden ser ali recollidos
polo persoal da conselleria que xestiona os titulos.

6.- Se desexa engadir a sta proposta a dun ou mais centros adscritos debera enton
seleccionar “Consultar/engadir propostas de centros adscritos”. Unha vez listados os

alumnos, prema en “Engadir & proposta do centro” e remate o0 proceso como se
explica no apartado anterior.

Nota.- mentras todos 0s centros non sexan usuarios de Xadeweb, dos seus centros
adscritos recibird o listado impreso e un disquete xerado desde a apliacién Xade-
Titulos. Remita o contido do disquete (arquivo titulos.mdb) por correo electrénico ao
enderezo xadeweb.titulos@edu.xunta.es, indicando no asunto da mensaxe o seguinte:
codigo do seu centro - Nome do seu centro - codigo do centro adscrio - Nome do
centro adscrito. Debe remitir un correo por cada centro privado adscrito. Trascorridos
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uns dias a proposta enviada sera visible no campo “Proposta” (do centro adscrito
indicado) e xa pode ser engadida a sta.

6.2.2Proposta para enviar ao centro pai ou cabeceira

Se 0 seu centro esta adscrito a outro debera xestionar a través deste as propostas de
titulos de ensinanzas post-obrigatorias. Debera pois indicar en “Crear nova proposta”
que o Tipo da nova proposta € “Proposta para enviar ao centro cabeceira” e facer
constar o réxime do ensino correspondente. A xestion do alumnado proposto € similar

ao indicado no apartado anterior.

Unha vez rematada a proposta debera remitir ao centro cabeceira o informe AL977 -
Proposta titulos. Lembre que xa non € necesario que remita ningun disquete.

6.3 Matricula PAAU

Neste apartado pode xestionar a matricula do alumnado que se matricula para as
probas de acceso a universidade.

2 Conselleria de Educacidn e Ordenacidn Universitaria - Microsoft Internet Explorer,

 Alumnado -Profesorade  Non docente, Secr 3  Informes - Mantemento - Utilidades - axuda Sair
XUNTADEGALICIA (o, | I | fmos démico ETTIET ﬂ- ]
CONSELLERIADE EDUCACION  ycuario | ] bata] ] anotraballe  ILIOEITY - .

Ensinanza Bacharsizto W com.pasu e zine v

Total de alumnado que presenta datos

Seleccione a “ensinanza” e a “convocatoria”. A continuacion listaranse na parte esquerda o0s
alumnos susceptibles de ser matriculados para as PAAU. Prema en “Modificar”, seleccione un
alumno ou mais e prema en “>”. O alumnado seleccionado pasara a parte dereita da pantalla.
Prema en “Aceptar”. Seleccione un ou varios alumnos.

6.3.1 Validar datos persoais

Prema en “Validar datos persoais”. Se o alumnado seleccionado ten todos os seus datos
persoais rexistrados correctamente, a aplicacacion mostrard a mensaxe “Non houbo ningun
erro na validacion”. Acepte e a continuacién quedara rexistrada a data desta validacién na
columna “Dt. persoais”.

6.3.2 Validar datos académicos e de matricula

Seleccionando de novo o alumnado, prema en ‘“Datos académicos e de matricula”.
Aparecera a seguinte pantalla:



X.UNTH DE GHLICIH Edificio Administrativo San Caetano

CONSELLERIA DE EDUCACION 15781 Santiago de Compostela
E ORDENACIGN UNIVERSITARIA
Secretaria Xeral

icrosoft Internet Explorer.

XUNTADEGALICIA ... o 5 ] ano aca démico [T a_
CONSELLERIA DE EDUCACION 10,0050 I ] Datal] ] ano traballo =R

AT TTAEIT AT

33 materia da 20 exercicio

Prema en “Modificar” e cubra os campos: Modalidade do texto, Via/s de acceso e 32 materia
no 2° exercicio. Grave os cambios e peche a pantalla. Vera entén a data na columna “Dt.
Acad.”.

Se o0 alumno realizou 3° de BUP en lugar de 1° de bacharelato debera indicalo en “Tipo de
avaliacion” e cubrir en “Frecuencias de 3° (sen relixion)” as cualificaciéns obtidas a razén do
numero de suficientes, bens, notables e sobresalientes.

Tipo de avaliacidn ilD validado BUP |
Grupo |:| Asistencia | Diurna
Ano en que cursa 29 da LOXSE

Convocatoria na gue supera 22 da LORSE

Exento de galeqo nas PAAL LNDH b

Frecuencias de 12 (sen relixidn):
SF | | B0 | wlo | sBl0 |

Nota: lembre que con Xadeweb xa non € necesario presentar ningun disquete. SO debe
presentar o listado de alumnado matriculado para as PAAU (informe AL993 - Sasuga), xa que
os datos recolleranse directamente das bases de datos da Conselleria de Educacién e O.U.
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