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O dia a dia da persoa docente

A continuacion presentamosche unha serie de aspectos que deberas cofecer para o
desempeno da tua funcion docente e son: o uso da aplicacién de correo web corporativa, a
xestion dos teus datos persoais e a ferramenta de xestion do alumnado XADE ou Centros-net

(no caso de ter como destino un centro de Ensinanzas de Réxime Especial).

Esquema

» O correo corporativo

* O espazo web: Datos persoais

* Ferramentas para a xestién do alumnado
o Centros-net (Ensinanzas de Réxime Especial)
o XADE

Correo corporativo @edu.xunta.gal

O correo corporativo @edu.xunta.gal € unha ferramenta fundamental na nosa tarefa como
docentes. A través do correo imonos comunicar coa Conselleria, co resto da comunidade

educativa e con outras entidades e compainieiros.

En moitas ocasions a informacién que compartimos a través do correo € moi sensible
(informacién de alumnado e/ou familias,...) co cal temos que ser coidadosos coa sua
utilizacién. De certo que moitos de vés xa utilizastes o correo e o estades a utilizar. E por iso
que neste apartado vos facilitaremos informacion de como mellorar o seu uso, resolver

problemas relacionados co mesmo e que medidas de seguridade debedes tomar.
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A estas alturas de certo que xa sabedes entrar no voso correo corporativo co cal imonos

centrar coa resolucion de problemas relacionados co mesmo.

7

Na imaxe seguinte vemos os accesos a informacién que nos pode interesar para resolver

problemas:

XUNTA DE GALICIA Benvido ao servizo de correo da
GONSELLER/A DE CULTURA, EDUCACION Conselleria de Cultura, Educacién e
E ORDENACION UNIVERSITARIA Ordenadén Universitaria

Usuario

Contrasinal

Idioma Galego

Iniciar sesidn P

Solictar unha conta de
o correo

‘? ke o s
contrasnal

O manual de usuario € un documento en formato pdf no cal podedes atopar toda a
informacién necesaria para manexar a vosa conta de correo corporativo. Esta perfectamente

indexado co cal podedes atopar solucién dun xeito axil e doado.

As respostas as preguntas mais frecuentes convén que as revisedes xa que nelas dase

solucién as dubidas e problemas mais comuns relacionados co correo.

Pode darse a circunstancia de que non poidades acceder ao voso correo, ben porque
esquecestes 0 voso contrasinal ou ben porque non fixestes a actualizaciéon do contrasinal.
Para resolver este problema tedes que acceder a vosa contausuario facendo click en
Esquecin o meu contrasinal_ou en Solicitar unha conta de correo. Entrade facendo click na

ligazén anterior para familiarizarvos coa aplicacion.

Para resolver calquera tipo de problema ou dubida sempre temos ademais o recurso da
UAC, a Unidade de Atencion a Centros, a través do teléfono 881 99 77 01 e do correo

electréonico uac@edu.xunta.gal

Para finalizar, deixamosvos uns consellos de seguridade do espazoAbalar para o uso seguro
do correo. Premede na imaxe inferior para acceder.
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O espazo web: Datos persoais

Dentro do contexto administrativo do ensino en Galicia crearonse unha serie de
procedementos que serven para pofier en funcionamento un bo numero de convocatorias
(concursos, comision de servizo, premios, axudas, plans etc.) que afectan tanto ao

profesorado en particular como ao contexto xeral de todo un centro.

Todo o persoal que tefia unha conta de correo da Conselleria de Cultura, Educacion e
Universidade pode consultar e actualizar no sitio web especifico os seus datos persoais
relativos a enderezos e teléfonos en calquera momento. Ademais, esta aplicacion permite

consultar o seu expediente persoal.

O profesorado funcionario de carreira, funcionario en practicas, interinos e substitutos podera

actualizar o seu expediente, nos prazos nos que a administracion educativa o permite.

Podes acceder na seguinte ligazén: https://www.edu.xunta.es/datospersoais/

DATOSPERSOAIS

Identifiquese

Usuario de educacién
Conta de usuario (sen @edu.xunta.es)

. . XUNTA DE GALICIA
Ou entre con certificado dixital CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
- E ORDENACION UNIVERSITARIA
Entrar

Servizo prestado pola Conselleria de Cultura, Educacion e
Ordenacién Universitaria
Xunta de Galicia

W contacto (@) Axuda

CAFI (CC BY-SA)
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Ferramentas para a xestiéon do alumnado

Centros-net (Ensinanzas de Réxime Especial)

No caso de desempenar as tuas funciéns nun centro de Ensinanzas de Réxime
Especial, é importante que te familiarices coa aplicacion informatica Centros-net. A
través dela o alumnado accede a unha serie de servizos on-line como son: a consulta
do expediente, a consulta das cualificacions, as faltas de asistencia, a matriculacion,
etc. Como docente, empregaras esta ferramenta para introducir as faltas diarias do

teu alumnado e tamén para engadir as cualificacidons que obtefian nas probas.

As veces, sobre todo nas épocas de exames e de periodos de matricula (febreiro,
maio-xullo e setembro-outubro), pode ser que o teu alumnado che pida axuda para
acceder a dita aplicacion. A maioria dos centros educativos dispofien de instrucions

ou titoriais nas suas paxinas web, mais a modo de exemplo, deixamos dous:

CMUS de Coruna

EOI de Santiago

Xade: a xestion do alumnado

No dia a dia do ensino tefien lugar un gran numero de tarefas distintas que tefien como
obxectivo organizar o traballo diario que se desenvolve nun centro educativo. Son acciéns
diversas tales como a xestion do alumnado, do profesorado, dos equipamentos do centro,
reuniéns, horarios, avaliacions, etc. aos que se lles debe prestar a atencion necesaria para

que a organizacion do traballo nun centro educativo sexa o mais fluida posible.

Para xestionar todo o traballo da mesma forma en todos os centros educativos (agas nos de
Ensinanzas de Réxime Especia, xa tratados no punto anterior), a administracion educativa
creou a aplicacion XADE. Tratase dun sitio web que se atopa en continua evolucién e co se

poden realizar a practica totalidade das tarefas administrativas relacionadas co ensino.
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Os elementos basicos que forman parte desta aplicacion son os que se mostran na seguinte

imaxe:

Non docente

Alumnado Profesorado
Secretaria
Inicio
Informes
Axuda
Mantemento

Utilidades

Elementos basicos que forman parte de Xade. CC BY-SA

Dependendo do labor que a persoa docente desenvolva no centro, utilizard en maior ou
menor medida os diferentes elementos que conforman esta aplicacion. Da mesma maneira,
esta ferramenta esta configurada para deixarnos acceder sé a aqueles elementos para os
que tefiamos permiso, algo que esta directamente relacionado coa nosa funcion principal
(por exemplo: titor, xefe de estudos, secretaria, especialista, etc.). Cando intentemos acceder
a algun elemento para o que non tefiamos permiso a aplicacidén mostraranos unha imaxe
semellante a que aparece mais abaixo. Se se trata dun erro debemos pofiernos en
contacto con algun membro do equipo directivo para que habiliten o noso acceso e uso dese

elemento.

Mensaje de la pagina https://www.edu.xunta.es;

Erro: Non se pode completar a operacion: non dispan de
permisos suficientes
Cadigeo: 20

|| Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

| Aceptar

Captura que mostra unha mensaxe de erro en Xade. CC BY-SA
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A maioria das persoas docentes (titores e profesorado das diferentes areas) teran acceso
e, polo tanto, poderan traballar cos elementos INICIO, ALUMNADO e INFORMES pois
nestes bloques se atopan as utilidades basicas necesarias.

Acceso e descricion xeral

Podemos acceder a Xade empregando unha das seguintes rutas:

1 No Portal educativo, pulsando na imaxe que atoparemos no bloque SERVIZOS ou

2 Utilizando a ligazén que nos leva ao inicio da aplicacion: https://www.edu.xunta.es/xade

En calquera dos casos anteriores sera necesario que fagamos uso no noso NOME DE
USUARIO/A e CONTRASINAL do noso correo electrénico corporativo edu.xunta.gal. [Pulsa

na imaxe para acceder a este sitio]

Conta de usuariola (2

Estase a identificar para acceder a un servizo web da Conselleria de Educacion
e Ordenacion Universitaria.

Por favor teclee o nome de usuario/a & o contrasinal da sua conta de correo de
edu.xunta.es.

Lembre:

» Preste especial atencion a se estd usando maiusculas ou mindsculas.

+ Se ermra varias veces no seu contrasinal, o seu usuario/a e contrasinal
bloquearanse e non podera acceder a ningun servizo web incluindo o
correo. Meste caso terd que desbloquealo accedendo 3o seguinte
enderezo desbloquear usuario, ou contactando coa Unidade de Atencidn a
Centros (vexa a informacion de Contacto no pé de paxina).

Nome de usuario/a

| @edu.xunta.es

Contrasinal

| |
(ENTRAR| (LIMPAR)

Sitio de entrada de Xade. CC BY-SA

Xade é accesible dende calquera equipo con conexion a Internet. O Unico que se precisa é

un navegador e un visor de arquivos PDF para visualizar ou imprimir informes.

No momento de entrar na aplicacion, temos acceso ao servizo AVISOS E NOVAS, que

permite acceder a todo tipo de novas acerca de Xade publicadas pola Conselleria de Cultura,
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Educacion e Universidade, asi como recibir avisos personalizados para cada centro.

Profesorado Non docente Mantemento

xade

XUNTA DE GALICIA Gentro [ A
2015/2016

'CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Usuario | | pataf52020:5 | Ano traballe
E ORDENACION UNIVERSITARIA

Novas

23/10/2015: Confirmacién DOC primeira fase

14/10/2015: Apertura primeira fase DOC

08/10/2015: Xestién do alumnado exento de 22 lingua estranxeira en 1° ESO LOMCE

28/09/2015: Actualizacion secciéns bilingiies

25/08/2015: Informe cos resultados da avaliacién individualizada realizada en 3° de primaria no curso 14/15
22/09/2015: Control de asistencia profesorado e non docentes

11/08/2015: Documentacién LOMCE para ESO e bacharelato

08/09/2015: Programas de mellora da aprendizaxe e do rendemento

28/05/2015: Identificacin de ciclos formativos con curriculo LOXSE

11/07/2014: Novo teléfono UAC

Dispofiible a opcién de confirmar o DOC para os centros CEIP, CEP, EEL @ CRA. Lembre que unha vez confirmado sé serd posible "desconfirmalo” desde o servizo de
inspeccién de cada centro.

Subir ao indice

Paxina de inicio de Xade. CC BY-SA
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Descricion xeral de Xade

A figura inferior amosa unha pantalla que pode servir de exemplo para describir a estrutura

de Xade. En xeral, todas as suas pantallas axustanse ao patrén seguido por esta:

Inidie Profesorado Non docente Secretaria - Informes. Mantemento utilidades - Axuda Sair
_ Faltas Avaliacién Permanencia
™= [
( Menu principal ':.T..” I i joe
- Menu funcional |
< i —
cédig ~ |p—
1% apelid ] nome [ ]
rw Zona de pestanas i !
DN1/Pas. ] nuss [ ]
Tifno. mébil Corres elect, ]
Nacemen! to.
EOS S— = . — T | ]
o bl Localidade [ JEA[ ]
|~ Espazo
~~ para listas
Tee . ouo i, tetéfono [T estensién [

1" de nomes "

|

Enviar correspondencia
] Enderezo | |
]

?J-. IZIEI:I . OF
PN | ]

Re rr nde

T —
: Botons :I"f mb'l:l
o .. . - -
"

Estrutura xeral de Xade. CC BY-SA

Polo xeral, as pantallas tefien os botons ENGADIR, MODIFICAR, ELIMINAR, ACEPTAR,
CANCELAR. Para introducir datos sera, polo tanto, indispensable premer nestes boténs. Con

iso activaranse os recadros da ficha correspondente para poder escribir ou borrar.

Unha vez introducidos ou modificados os datos dunha pantalla ou ficha hai que premer en

ACEPTAR ou CANCELAR para confirmar a accién ou anulala. Ata que se acepte ou cancele

non se podera sair da pantalla.
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O acceso as distintas funciéns da aplicacién realizase a través da barra de menus presente en

todo momento na parte superior da pantalla.

Profesorado Non docente Secretaria - Informes Mantemento utilidades
Busca Datos Xerais Matricula Faltas Avaliacién Expediente Permanendia

Unha vez que se preme en calquera das opciéns (Alumnado, Profesorado, etc.) aparecen os
submenus asociados que destacaran con fondo de cor branca cando se seleccionen co rato.

Nas pantallas hai determinados campos que deben ser cubertos obrigatoriamente. Estes

campos son facilmente recofiecibles porque o seu fondo é de cor amarela.

No caso dunha persoa titora ou docente dunha area concreta os elementos de Xade cos que

debera desenvolver o seu traballo son os mostrados na seguinte imaxe:

Simples
Busca Datos xerais Faltas
Matric ula "
R Grupos Informes predefinidos
Xestion B e ;
Avaliacion continua
Awaliacion
Faltas Alumnado Informes
Historico R Buzon de informes

Elementos basicos de Xade para un titor/especialista. CC BY-SA
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Menu Alumnado

Pdédese buscar alumnado con matricula activa no curso actual. Se cambiamos o ano de
traballo sera posible buscar alumnado matriculado no ano de traballo seleccionado dende a
ruta indicada.

As buscas poden realizarse por apelidos, nome, Cddigo Xade, DNI... é dicir, cubrindo na
pestana BUSCA ALUMNADO algun dos campos que se amosan.

Dentro do recadro GRUPO, ao despregar o elemento ENSINO, amdsanse todas as
ensinanzas que ten autorizadas o centro. Ademais é posible afinar a busca de alumnado por
ENSINO, ENSINO e CURSO ou ENSINO, CURSO e GRUPO.

i Busca alumnado 1

Alumno/a
19 apelid0| |2° apelido | |N0me | |

Cédigo [ I")f;'diente [ [pni/Pas. | |

Mdosnreadsts [T Eeacn  [TTIE

Grupo

Convocatoria [ 2015/2016 ¥ Ensing |-- '|

Curso [ ¥] Grupo El

Grupo mixto [-= v]

Alumno/a Matriculado en Ano Gr. Di. nado N. exped.

Busca de alumnado. CC BY-SA
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Con esta opciodn realizase o mantemento dos datos persoais do alumnado do centro.

Podemos atopar os seguintes elementos:

1 Persoais: Todos os datos persoais rexistrados nesta pantalla son modificables agas o
cédigo Xade do alumno

2 Familiares: Rexistranse os datos relativos a nai, pai ou titores legais

3 Cargos: Esta pestana permite mostrar os cargos desempefiados no centro polo alumno,
nai, pai ou titor legal: delegado, representante do consello escolar, etc.

4 Estudos: A pestana Estudos € s6 de consulta e presenta un resumo das matriculas
realizadas polo/a alumno/a ao longo da sua vida académica rexistrada nas bases de
datos de Xade

5 Servizos educativos complementarios (SEC): Esta pestana permite indicar se o alumno é
usuario de residencia escolar ou fai uso do servizo de apertura de centro antes ou

despois do horario lectivo

Persoais Familiares =  Cargos Estudos SEC
-~
codigs [ ] s
12 apelido | 29 apelido | mome [ |
Sexo b ‘ Nacionalidade :ll |
DMNI/Pas. = ] | Tar. sanitaria | nuss | |
Tlfno. mdbil Correo elect. |

Nacemento

P — [ — T | |
Concello | |E| | Localidade [ |B| |

Telf. de Urxencia

Familiar e Pai Nai Titor Outro T l:l g l:l

Rexistrar enderezo Enviar correspondencia

AN | '|| | Enderezo \ |

Pais I:l‘ | Provincia Dml |
Concello | |E| | Localidade ‘ || |
c.postal [ S T | E—

Datos xerais do alumnado. CC BY-SA
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Permitenos visualizar os datos da matricula (areas nas que esta matriculado/a, materias
optativas e alternativas, etc.) dun/dunha determinado/a alumno/a.

As faltas poden rexistrarse de duas formas:

1 Rexistro por alumno/a: Esta opcion € a mais recomendable para os titores que tefian
que rexistrar faltas a todo o alumnado da titoria. A ruta € Alumnado > Xestion alumnado
> Faltas > Rexistro de faltas. Abrirase a venta pola pestana de REXISTRO DE
FALTAS. Na parte superior pddese ver a semana activa (por defecto a semana actual)
ou seleccionar a semana que interese premendo no calendario. Para rexistrar as faltas
debe pulsarse en MODIFICAR e marcar na parte inferior da pantalla o tipo de falta
puntualidade (xustificada/non xustificada) ou asistencia (xustificada/non xustificada). Feito
isto, prémese co rato no check das sesiéns nas que faltou o/a alumno/a ou non foi
puntual. As frechas DIA COMPLETO permitiran rexistrar ou xustificar as faltas de todo un
dia. Do mesmo xeito, mediante o boton SEMANA COMPLETA tamén poderemos rexistrar
faltas para toda a semana. Finalmente, o boton XUSTIFICAR FALTAS permitiranos
xustificar todas as faltas dunha sola vez. Na mesma venta aparece a pestana RESUMO
DE FALTAS na que se poden consultar todas as faltas dun/dunha alumno/a para un
periodo determinado. Nos calendarios seleccidonase o periodo que se desexa consultar,
prémese sobre VER FALTAS e xa se listan as faltas do/a alumno/a no periodo

seleccionado.
2 Rexistro por materia: Ver o apartado GRUPOS.

Pantalla inicial de rexistro de faltas: Esta funcionalidade permite xestionar o control de
asistencia do alumnado de maneira rapida e automatica. Cando un/unha docente, cos
permisos adecuados, entra en Xade, a aplicacion detecta cal € o grupo no que esta
impartindo docencia nese momento e ofrece a posibilidade de rexistrar ausencias e faltas de
puntualidade mediante unha pantalla que se abre de xeito automatico. Se a persoa docente
imparte mais dunha sesion dunha mesma materia de xeito consecutivo, a aplicacion estende
as ausencias ou faltas de puntualidade engadidas nunha sesién as restantes. Sempre é

posible activar a aparicion desta venta premendo en INICIO.
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("~ Rexistro de faltas

= » Premer no calendario para escoller semana
semana do [{0/10/2015 | 6 p3/a0/2015 | TS R o S A o R v Fartas

piraree ]

10:00 LCL 10:00 LCL || 10:00 Ingl 10:00 Val.Se.Civ 10:00 LCL
10:55 LGel 10:55 LGel 10:55 LCL 10:55 LGel 10:55 LGel
12:15 Mat 12:15 Mat 12:15 Mat ) 12:15 Ingl 12:15 Mat

= 15:20 Ingl 15:20 EA 15:20 Cienc.5oc 15:20 Mat 15:20 EF

16:10 Cienc.Nat. 16:10 Cienc. Nat. 16:10 EF 16:10 Cienc.Soc 16110 EA

A Dia completa & Dfa completo A Dpfa completa A Dia completa A Dia completo

® Asistencia (non xustificada)

Asistencia (xustificada)

Tras seleccionar na pantalla de busca o alumnado a avaliar (a lista de alumnos/as quedara
visible na columna da esquerda da pantalla), situarémonos a continuacién na pantalla de
avaliacién premendo en AVALIACION. No despregable situado na parte inferior da pantalla
elixiremos a avaliacion (12, 2% etc.) e a continuacidon premeremos no botén AVALIAR.

Activarase a columna correspondente e xa se poden introducir as notas.

Para rexistrar as cualificaciéons das materias ou as valoraciéns das unidades, seleccionaremos
no despregable a cualificacion ou valoracion que corresponda. Pddese seleccionar co rato da

lista ou introducila facendo uso do teclado e do tabulador.

Se desexamos introducir medidas de reforzo (RE) ou adaptacion curricular significativa (ACS),
basta con premer sobre o boton lupa de cada area unha vez que poinamos a nota. Enton
abrirase a venta correspondente onde indicar o tipo de reforzo, o profesor que realiza o

seguimento do mesmo e outro tipo de observacions.

Nas restantes pestanas deste bloque poden realizarse as seguintes tarefas:

» Avaliacion inicial: Poderemos cubrir os campos de texto libre (cunha unha extension
maxima de 500 caracteres) que integran o informe de avaliacion inicial tal e como

recolle a normativa en vigor.
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* Avaliacion individualizada: Para os alumnos de 3° de Educaciéon Primaria.

Avaliacion continua
<
S aterias | Copacdades
2°, Introducir nota
Cienc.Nat. H_.\-ﬁ =
Cienc.Soc - vim = !’lm [ "B | !l
A [ A = B | VIE | 1=
EF [ L 0 E [ 1B “1E
e | T8 @ | 18 | 13
oot 8 8 | A | 13
Mt 8 1@ | A | 1H
8 I8 8 8
ReCa [ vl | v| | vl | v|
Media fcon rel.-sen rel.) Pronciors E 2 Prop. E
titulo
1°. Elixir avaliacion e
premer en no botén —————————aaaa
AVALIAR { 3°. Pulsar para rematar
N
N\ v v
T

s
—

Avaliacion individual dun alumno/a. CC BY-SA

Avaliacion continua J UEITE ST ] Aval. individ. Dilixencias / Observ
Materia |Lingua Estranxeira - Inglés |
Medida [-- v]  Profesor/a [ V]
Datainico [ ]E patafin [ ]E]  mim.recentrada[ ]
Observacidns
]

Medidas de RE e ACS. CC BY-SA
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Avaliacion inicial Aval. individ. Dilixendias / Observ

3 n
clave

O limite para cada campo € de 500 caracteres maximo.

Desenvolvemento de competencias clave

Avaliacion inicial dun alumno/a. CC BY-SA

Tratase dunha pantalla de s6 consulta, na que non poderemos facer ningunha modificacion.
Nela poderemos ver as cualificacions do/a alumno/a en cada curso de cada ensinanza que
tefia rexistrado en Xade. Se non existe matricula rexistrada nalgun curso, a aplicacién informa

de tal suposto cunha mensaxe emerxente.

" E dientes do/a al Iaw

ErN BTN EXE I BN BT
e e e e Iy TN T

|4n Educacion primaria |

Centro [15016085 | [CEIP Arquitecto Casas Novoa | Ano [2014/2015 |
40 Pri. * 13 Ava. Med. 22 Ava. Med. 32 Ava Med. Ord. Med.
CMNSC su v BE v BE A EE v &
EA BE v BE v BE v BE v
EF BE v BE v BE v BE v
Lew NT B [ v NT v NT v
LGel NT v NT v NT v NT v
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Dentro deste bloque atoparemos diferentes apartados que nos mostran outros tantos
elementos. Ainda que é posible modificalos e/ou completalos, na maioria dos centros os seus
datos xa estaran cargados por outro/a usuario/a, normalmente un membro do equipo directivo.

Os bloques que podemos atopar son:

- Mantemento: Serve para asignar a un nivel/aula un grupo de alumnos/as

- Profesorado: Nesta venta apareceran marcados os/as docentes que imparten algunha
" area nese grupo

Materias: No que veremos asociados cada docente coa materia que imparte
- Horario: Serve para configurar/visualizar o horario do grupo

Os Grupos mixtos férmanse cando nunha mesma aula asisten xuntos alumnos/as de

distintos niveis educativos. Esta circunstancia € habitual en EEls, CRAs, etc,

Dende esta pantalla ofrécesenos a posibilidade de introducir ao alumnado faltas de asistencia
e puntualidade por materia. Abrirase a venta de rexistro de faltas. Arriba poderemos ver a
semana activa (por defecto a semana actual) ou seleccionar a semana que nos interese
premendo no calendario. No despregable correspondente seleccionaremos a materia e
premeremos sobre MODIFICAR. Marcaremos na parte inferior da pantalla o tipo de falta que
imos rexistrar e premeremos co rato sobre a caixa das sesions nas que faltou o/a alumno/a.

Feito isto, premeremos sobre ACEPTAR.
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Faltas 1

Semana do [07/09/2015 |6 [ii/o9/z015 | E]

[Lingua Estranxeira - Inglés

ofa Luns

* Asistencia (non xustificada)
Asistencia (xustificada)

Martes
12:15
12:15
12:15
12:15
12:15
12:15
12:15
12:15
12:15
12:15
12:15
12:15

12115

dun total de 13

12:15
12:15
12:15
12:15
12:15
12:15
12:15
12115
12415
12:15
12:15
12:15

12:15

Faltas de asistencia por materia. CC BY-SA

Se o0 numero de alumnos/as do grupo ocupase mais dunha paxina, poderemos movernos

entre as distintas paxinas usando os botdns que hai na parte inferior da pantalla.

Para avaliar seleccionamos no despregable a area ou materia e a avaliacidon que corresponda.
Aparecera a lista de alumnos na devandita area ou materia. Unha vez seleccionada a
avaliacion activarase a sua columna e poderemos introducir as notas. Cando rematemos co

grupo pulsaremos sobre o botéon ACEPTAR.
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Avaliacién en grupo e por materia. CC BY-SA

Esta utilidade permite o rexistro de calquera actividade que leve consigo a participacion do
alumnado do centro, como poden ser actividades complementarias e extraescolares ou calquera
outra. Unha vez rexistrado o nome abreviado e a descricién, poédese usar o filtro ASIGNACION
DE ALUMNOS/AS para atopar os grupos de alumnos e asi poder asignalos a actividade
definida.

Neste apartado poderemos consultar datos persoais e académicos dos/as alumnos/as que
algunha vez estiveron matriculados no noso centro. A busca no histérico sé & posible por

alumno/a, introducindo parte dos seus datos persoais como filtro para a busca.
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Menu Informes

Xade conta cun importante niumero de informes, previamente elaborados, a disposicién do
usuario. Parte destes informes son reflexo dos anexos oficiais que acompafan as disposicions
legais que regulan a educacion, outros foron creados para responder as demandas dos propios
usuarios e outros existen simplemente porque se considerou que serian de utilidade nos
centros. Esta lista de informes predefinidos cambia continuamente para adaptarse & normativa
legal vixente en cada momento, para mellorar as prestaciéns dos xa existentes ou para retirar

aqueles que caeron en desuso.

Os informes predefinidos estan organizados por bloques, se ben a maioria dos/das docentes
traballaran soamente co bloque ALUMNADO. Unha vez seleccionado o bloque, no marco da
esquerda da pantalla poderemos escoller o informe que queiramos. Normalmente os informes
seran obtidos en formato PDF, pero en ocasidéns poderan existir tamén informes en formato .csv,

apropiado para abrir con follas de calculo (Excel ou Calc).

Ao pulsar nalgun dos informes que se atopa no listado poderemos visualizar na venta central as
stas caracteristicas, tales como NOME, DESCRICION e CRITERIOS DE SELECCION. Este
ultimo elemento fai referencia aos distintos parametros ou filtros que habera que aplicar aos
datos de cada informe. Nalguns casos, determinados criterios de seleccién son de obrigada

aplicacion para evitar a creacion de informes excesivamente grandes e pesados.
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Os informes seran enviados ao buzén de informes unha vez que pulsemos en OBTER
INFORME.

Informes dispoiiibles (" Obter informe predefinido ‘1

ALOOZ-Acta
ALOO7-Avaliacion inicial

SEECURLIEE Codigo |ALDO2 Mome |Acta
ALO0S-Boletin
ALD10-Boletin cap./uni.

ALO11-Informe persoal infantil

Descricion

|Actas dos alumnos

ALD13-Cert. ciclos Primaria
AL014-Indicadores infantil

ALOD16-Historial académico

AL025-Ficha alumno Curse |" T | Grupe ljl
ALO30-Faltas detalladas Avaliacién [En branco v Data =

ALO31-Informe de aval. final
ALD37-Carta faltas
AL040-Parte mensual de faltas
ALD47-Listaxe arupo
AL075-Faltas por materia

Criterios de seleccion

Ensinanza [-- ]

ALO76-Faltas por sesidn e
ALDBO-Listado cualificacidns
AL937-Verificacion datos
AL938-Certif. pluriling.
AL960-Expediente académico

AL962-Centros procedencia Presentacion do informe

AL970-Exencidns galego
AL971-Parte diario de faltas
AL972-Acta asistencia aval.

-

Identificacion do informe no buzén de listaxes

EE = | 4

Informes predefinidos do alumnado. CC BY-SA

O buzén de informes é a aplicacion onde se recollen os informes solicitados desde a pantalla de
informes predefinidos. E importante salientar que os informes solicitados desde Xade por un
determinado usuario s6 poderan ser recollidos no buzén dese mesmo usuario. Asi, por exemplo,
se a xefatura de estudos solicita os boletins de informacion as familias, non podera recollelos o/

a secretario/a no seu buzon.

En situaciéns normais, unha vez que premamos na entrada BUZON DE INFORMES
accederemos directamente a esta aplicacion se antes xa estabamos identificados en Xade.
Unha vez dentro da aplicacion, saberemos que os informes estan listos para ser impresos ou
descargados se & sua dereita, na columna ESTADO, aparece a palabra DISPONIBLE. Se
aparecera ERRONEO teriamos que volver a solicitalo, e se aparecera EN PROCESO
significaria que o informe en cuestion ainda esta a ser elaborado, polo que deberemos esperar

un pouco mais.

As tres iconas que vemos no apartado OPCIONS serven para (de esquerda a dereita) ver o
informe directamente en pantalla, descargar o informe no noso ordenador e borrar o informe.

O botén BUSCAR INFORMES permitiranos comprobar periodicamente o estado dos informes,
xa que esta pantalla non se actualiza automaticamente cada vez que un informe cambia de
estado.
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Os informes en situacion de DISPONIBLE poderan ser descargados, impresos ou eliminados.
Os informes borraranse do buzén aos 10 dias. Aqueles aos que lle resten menos de 2 dias
de permanencia, seran marcados co simbolo e mostrarase o numero de dias que faltan para

que sexan borrados automaticamente.

Informes do usuario
*hostrar filtro

[ Buscar Informes |
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Un elemento atopado.

O buzén de informes de Xade. CC BY-SA

E’ PRIMEIROS PASOS COMO DOCENTE



	Esquema
	Correo corporativo @edu.xunta.gal
	O espazo web: Datos persoais
	Xade: a xestión do alumnado
	Acceso e descrición xeral
	Descrición xeral de Xade

	Menú Alumnado
	Avaliación individual dun alumno/a. CC BY-SA
	Avaliación inicial dun alumno/a. CC BY-SA
	Exemplo do expediente dun alumno/a. CC BY-SA

	Menú Informes
	O buzón de informes de Xade. CC BY-SA


