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Guia del mdédulo docente en ITACA

Primer acceso:

Para poder acceder al médulo docente, es imprescindible estar dado de alta en el sistema: es decir tener un
usuario y contrasefia. Para mas informacion, consultese el documento siguiente:
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/entrada_inicial_docentes_itaca.pdf

Direccion Internet ITACA: https://itaca.edu.gva.es

Una vez introducidos el identificador de usuario (NIF) y la contrasefia, se mostrara la pantalla de Bienvenida
con todas las opciones.
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Opcion Calificacion:
e Puede introducir calificaciones y observaciones a la evaluacion de su alumnado.
e Opcionalmente dispone de la evaluacion avanzada (asignar frases, sélo primaria y siempre que el
centro haya configurado los bloques de contenido)
e El tutor de un grupo puede cumplimentar los Informes de aprendizaje (primaria), también puede
poner todas las calificaciones de todos los contenidos.
e Imprimir los resultados
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Podra seleccionar grupo, contenido y evaluacion. En el desplegable se mostraran los grupos a los que dé
clase y en desplegable de contenidos so6lo se mostraran aquellos que imparta en el grupo seleccionado. Si
es el tutor del grupo podra ver todos los contenidos del grupo al que tutoriza (en ese caso no hace falta
seleccionar el contenido, aparecen juntos todos los contenidos de un alumno). Recuerde que sélo se podra
poner notas en la evaluacion correspondiente y dentro del periodo establecido para ello (fechas inicio y

Buscar

limite). Pulse el botén superior derecho Buscar (# %=

Introduccion notas: debe seleccionar al alumno/a correspondiente y poner uno de los valores numéricos
gue se muestran a la derecha (ponga el nimero directamente en la casilla o bien haga clic en uno de los
valores posibles), puede utilizar el Tabulador o Enter para desplazarse al siguiente.

Multiseleccion: También puede seleccionar a varios alumnos (mantenga presionada la tecla CTRL, o
Mayusculas si van seguidos) y haga clic en el valor numérico del margen o escribalo directamente.
Cuando haya acabado pulse el boton Guardar de la parte inferior derecha. Puede elegir
grupo/contenido/evaluacién para poner notas por asignatura, o puede seleccionar sélo grupo evaluacion,
para poner todas las notas del grupo.

En el caso que su centro haya establecido frases para cada uno de los bloques de contenidos, podra

Qualificacié Avancada

acceder a la evaluacion personalizada o avanzada pulsando en el botén | I que se
encuentra a la derecha. Para saber mas sobre este aspecto, consulte el siguiente documento especifico
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/avaluacio/avaluacio_personalitzada.pdf

rvacions de MAvaluacid

Asi mismo, también podra poner observaciones globales a la evaluacion, si pulsa | “2*=7#<¢ Iy
escribe en el recuadro de la pantalla que le aparezca. No olvide pulsar el boton Guardar, al finalizar.

Desde esta misma pantalla se pueden imprimir listados con las notas y, en el caso del tutor, también es
posible rellenar los informes de aprendizaje de sus alumnos, pulsando el botdn correspondiente (abajo a la

derecha) 27

Opcién Faltas:
e Puede introducir faltas de asistencia / retrasos y amonestaciones de su alumnado.
e Eltutor de un grupo puede poner faltas/retrasos/amonestaciones a todos los alumnos del grupo y de
todos los contenidos.
e Imprimir, por ejemplo, los partes de faltas del periodo seleccionado o un listado en blanco para
poner faltas.

Para poder introducir faltas, es IMPRESCINDIBLE, tener un horario completo y publicado. Es posible poner
faltas de dos formas: a través del icono o pestafia Faltas o por medio de la pestafia Mis alumnos.

1.- A través del icono o pestafia Faltas. Modo todos los alumnos de un grupo.
Puede indicar un periodo de tiempo mas largo ¥
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1.- Pulse el icono o la pestafia superior Faltas. El programa cargara, en el seleccionable “Grupo”, los grupos
a los que el docente imparte clase. Una vez seleccionado el grupo, mostrara el listado de sesiones y los
contenidos impartidos en el grupo, en el dia seleccionado (por defecto la fecha actual), por el docente. Si el
docente es tutor del grupo seleccionado, veréa todas las sesiones del alumno y por tanto podré poner faltas a
todo el dia del alumno.
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2.- Al hacer clic con el raton en cualquier parte del grid inferior del alumnado, en la parte superior, le

p F J R .
apareceran unos recuadros de colores, . D . (F=Falta, R=Retraso, J=justificada, X= Eliminar).

Poner / quitar una falta o retraso en una séla sesién:

Basta con ir a la fila del alumno/a y columna correspondiente a la sesién o contenido y hacer clic sobre uno
de los recuadros (1° Faltas — 2° Retrasos) con lo que el recuadro adquirira el color indicado. Con cada clic
va cambiando de color o estado:

-Un clic la marca como no justificada/o.

-Un segundo clic cambia el color a verde (justificada/o).

-Un tercer clic elimina la falta o retraso.

Poner una falta o retraso todo un dia: Haga clic sobre el nombre del alumno y, a continuacién, marque
uno de los iconos . D (F=falta, R=retraso). Si fuera justificada haga clic en el icono .

Borrar una falta o retraso todo el dia: seleccionar el alumno/a y hacer clic en el icono superior .
Tras realizar los cambios pulsar el boton Guardar.

Poner una falta entre un rango de fechas: Seleccione al alumno/a y haga clic en el botdn superior

A=z=ignar Hang

derecha ! . Indique el inicio y final y si es justificada.

Data d'inici Data fi

26112008  |EE p2i11zo0e |8 [W] Justificads

3.- También podrd marcar alguna observacion de actitud o comportamiento. Haga clic en la casilla de la
columna (de cada contenido), recuadro 3°, correspondiente al alumno/a y se mostrara una ventana con una
relacién de "motivos". Haga doble clic para seleccionar el que considere mas apropiado, se cerrara la
ventana y se mostrara el cddigo en la casilla.

COMPORTAMENTS
Codi Comportament Tipus
o1 Farlz en clsszs AL

¥ j; J
=5 A
R p

NOTA: Recuerde que debe pulsar el boton “Guardar” al finalizar (no hace falta guardar alumno por alumno,
pero si antes de abandonar esta pantalla, pestafia u opcion de menda.

2.- Por medio de la pestafia Mis alumnos. Modo alumno por alumno toda la semanay detalle
sesiones.

Pulse la pestafia Mis alumnos >> Seleccione un alumno/a >> pulse el botén inferior izquierdo "= |,

Aparecera una pantalla que mostrara el horario del alumno de la semana vigente. Observe que en la parte

Horaris i faltes

| Fai= . Aparece por

superior hay dos opciones de menu: Horario y faltas y Faltas. Elija Faltas

. Data 11112008
defecto la fecha actual. Puede seleccionar otra fecha - ‘é

semana que contenga dicha fecha. Proceda de la siguiente forma.

, en cualquier caso se mostrara la

Si el alumno/a ha faltado un dia completo, haga clic sobre el nombre del dia de la semana, compruebe que
se resalta y, a continuacion pulse uno de los botones de la parte inferior
E =a:a] l. | [. Falta Juatificﬁcﬁ] [l Retard Justif\cﬁt]

Observe que al poner la falta, cambia de color, segun la opcién marcada (rojo injustificada, verde
justificada).

En el caso de faltar en mas de un dia consecutivo, mantenga pulsada la tecla Mayusculas (Shift) y
proceda como se ha indicado anteriormente, seleccionando los dias que correspondan.
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Si, por el contrario, se trata de dias no consecutivos, podra poner todas las faltas manteniendo pulsada la
tecla Control y seleccionando los dias.

Horarios y faltas
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Selecoi tot

En caso de faltar toda la semana, deberd marcarse la casilla superior derecha O e

En caso de faltar a varias sesiones de la semana, haga clic en cada una de las sesiones mlentras
mantiene pulsada la tecla CTRL y luego haga clic sobre el boton inferior adecuado.

kit (W | [i Fatta JuatificﬁdﬁJ [ﬁ Retard Justmcat]

Para eliminar una falta o retraso, puesta por error, seleccione la fecha adecuada, elija el dia o sesién

Eliminar Falta
correspondiente y pulse el boton inferior M Para salir, pulse el boton Cerrar.

Desde esta opcién no es posible poner anotaciones sobre comportamiento o actitud.

Opcidn Avisos:
o Puede enviar a los padres de su alumnado mensajes con avisos, noticias, informacion. etc.

e Hacer un seguimiento de estos mensajes: respuestas recibidas y si han sido leidos.
Procedimiento para crear avisos:

1.- Pulse el botén inferior Nuevo.

En la pantalla que aparezca, elija el [62is | w ] [ Lommun Bowamare Lx] | Limeer ua [ — |*]
grupo, el contenido (asignatura) y el |+ ...
alumnOIa- ERtrner odof uni Snkve SESONSCEA, nEBumES O irkd © Dbl S8 BRUASS 0 iTBET [Dae00S 8l BRUAD 38 U COmbd Seiirinads
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enviar. A continuacion, pulse i v e
Guardar. En el momento en que se

guarde el aviso, sera enviado a la
Web Familia.

Una vez guardados, en la pantalla
inicial de avisos, apareceran los
avisos enviados con indicacién de
si han sido leidos y, en ese caso,
se podra ver la respuesta si la
hubiera.
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Ademas de crearlos puede ir eliminando los avisos, seleccionandolos y haciendo clic en botén eliminar.

./ Bienvenida | Fattas | Calificaciones . Horario Wiz alumnos

Avisos Opciones de filtrado y exportacién a hoja calculo y html (texto) ‘
S Puede ordenar por cada columna 2| V| & | @

Fachs 4"55:1-;9-/ l Docents K‘GIUPD

11/11/2009 e "} S5FRIA  Esoribir agui una breve desoipcion, resumen del aviso o tema del asunt  No Llegit

Aguitiens ezpacio suficiente para desarrollar el texto del avizo, noticia, incidencia, informacion, |«
respuestas, etc. que dezes comunicar a los padres del alumnado.

Aguitiens ezpacio suficiente para desarrollar £l texto del avizo, noticia, incidencia, informacidn,
respuestas, etc. que dezes comunicar a los padres del alumnado.

Aguitiens ezpacio suficiente para desarrollar £l texto del avizo, noticia, incidencia, informacidn,
respuestas, etc. que dezes comunicar a los padres del alumnado.

Aguitiens ezpacio suficiente para desarrollar £l texto del avizo, noticia, incidencia, informacidn,
respuestas, etc. que dezes comunicar a los padres del alumnado.

Aguitiens ezpacio zuficiente para dezarrollar el texto del avizo, noticia, incidencia, informacion,

[~]
1 Eliminar | |Jl§ Nuevo

Opcién Mis alumnos:
e Accede a la consulta de los datos personales béasicos del alumnado propio (Nombre y apellidos,
nombres madre y padre, teléfonos...).
e Puede hacer busquedas, filtrar, exportar a hoja de calculo y formato HTML (texto) esta informacién.
o Imprimir listados para poner faltas, partes de faltas, memonotas.

./ Bienvenida | Faltas | Calificaciones | Horario | Avizos

Grupo Area
Puede exportar datos a HTML {texto
[ sPrIA-2PRI Iv] | |»] |® Buscar| P . i ( )
Puede exportar datos a hoja de calculo
Matricula Curso escaolar 2009-2010 Puede realizar basquedas o filtros \
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Seleccione el grupo y/o area y pulse el botén buscar para que se muestren los datos.
Ademas, sera posible imprimir listas para poner faltas, pulsando el boton inferior adecuado o bien la lista de
lﬁ List. per posar faltssj lﬁ List. falte:

faltas. “J. Una vez seleccionada la opcién, es posible elegir un periodo, por
ejemplo un mes, una quincena, marcando las opciones adecuadas o bien un rango entre fechas.

Imprimir Llistats

# [ Quinzens
[ Novembre | v] [ 12 Quinzens (Del 1 al 15 | v]
D Entre Dates
| 3 Cancellar = Imprimir

Para mayor informacion sobre cémo realizar busquedas, filtros, contar registros, y exportaciones de datos a
hoja de calculo o HTML (texto), consulte la siguiente guia:
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/utilitzacion_pantalla_datos_ITACA.pdf



