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ITACA3-GAC

1. ACCESO AL MODULO GRUPO DESDE ITACA3-GAC

En ITACA3-GAC, desde la ruta, Gestion> Grupos > Grupos, se accederd a la pantalla inicial de
Grupos.

GLSTION~  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES

Alumnado

Grupos s Grupos ¥

Traslado de centro

Desde este apartado, se daran de alta los grupos oficiales y no oficiales, ademas de mostrarse
clasificados por ensefianza los grupos que hayan sido creados y guardados.

GESTION  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES » @ Bandeja De Informes

Gestion » Grupos

Grupos
Bachillerato  Educacién Secundaria Obligatoria  Formacién Profesional

€00IGo NOMBRE CAPACIDAD TOT. ACT. TUTORA TURNO AULA

1 " [1-5/5]

Al seleccionar y hacer doble clic sobre un grupo de la lista, se accedera a la pantalla de Datos,
donde se mostrara con detalle el resto de los datos del grupo, asi como el resto de los
subapartados a los cuales se puede acceder para realizar otras gestiones: Cursos, Contenidos,
Alumnado Incluido, Desdobles y Promocién Automatica. También se puede acceder desde
el menu contextual haciendo clic en el botén derecho y seleccionando Editar.

Detalle del grupo 1BAC - 1BAC

Datos  Cursos  Contenidos  Alumnado Induidos  Desdobles  Promocidn Automdtica

CURSDS
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Para cambiar de grupo o regresar a la pantalla anterior, pulsar el siguiente boton ubicado en la
esquina inferior izquierda de la pantalla:

Desde la pantalla inicial y al seleccionar un grupo guardado, con el boton derecho del raton se
mostrard también la accion de Eliminar, por si fuera necesario eliminar el grupo creado. Para
poder eliminar el grupo, este no tiene gque contener alumnado asignado.

g Safata D'Informes|

GESTIOn  PROCEDIMENTS~  INFORMES~

Gest

Gestié > Grups
Grups
Babillerat  Educaci6 Secundaria Obligatbria  Formacid Professional  PFQB

S s —

MK DICTAMEN OFICAL

cont NOM PROG. LNG. CAPACTTAT TOT.ACT. TUTOR/A

Edita

lEhmlna I

2. CREACION DE NUEVOS GRUPOS

Para crear un nuevo grupo, pulsar sobre el botén +Nuevo y completar los campos obligatorios,
correspondientes a las pestafias de Datos y Cursos.

i@ Bandeja De Informes

Detalle del gru

CURSOS
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GESTION v PROCEDIMIENTOS  INFORMES = Bandeja De Informes

Gestion » Grupos » Detalle del grupo

Detalle del grupo

pats

(CURSOS.

/1 [1-4/4]
¥ v |~ 2

(CURSOS

*Turno Turno de matricula * Modalidad * Programa lingiistico

v v v P v PL Mito

A continuacién, les dejamos unas recomendaciones para poder rellenar las dos pestafias.

2.1. DATOS

2.1.1. Asignar Codigo

Segun la ensefanza deben seguir los siguientes patrones:
o INFANTIL - 1INFA (curso, ensefianza, grupo)
¢ PRIMARIA - 1PRIA (curso, ensefianza, grupo)
e AULAS ESPECIFICAS EDUCACION ESPECIAL - AEE1 (ensefianza, grupo)

En cualquier caso, se puede consultar el manual para este tipo de aulas:
http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/matricula/configuracio grups aules especifi
ques educ acio especial en centres ordinaris.pdf

e AULAS DE COMUNICACION Y LENGUAJE - EPRIC.

En cualquier caso, se puede consultar el manual para este tipo de aulas:
http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/matricula/Grups _Continguts Matricula_Aula

CiL.pdf
e ESO - 1ESOA (curso, ensefianza, grupo)

e BACHILLERATO - 1BACA, 1BAHA, 1BAAA, 1BAAMA (curso, ensefianza,
modalidad de Bachillerato y grupo)

e CICLOS FORMATIVOS - 1CFMA, 1CFSA, 1CFBA (FP Basica) (curso, ensefianza,
grado y grupo)

e PFCB - 1PFQBA (curso, ensefianza, grupo)
e DANZA - 1EEDA (curso, ensefianza, grupo), 1EPD-CL, 1EPD-CO, 1EPD-ES,
1EPD-BF (curso, ensefianza, especialidad)
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http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/matricula/configuracio_grups_aules_especifiques_educacio_especial_en_centres_ordinaris.pdf
http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/matricula/configuracio_grups_aules_especifiques_educacio_especial_en_centres_ordinaris.pdf
http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/matricula/configuracio_grups_aules_especifiques_educacio_especial_en_centres_ordinaris.pdf
http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/matricula/Grups_Continguts_Matricula_Aula_CiL.pdf
http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/matricula/Grups_Continguts_Matricula_Aula_CiL.pdf

MUSICA

Configuraciéon Grupos Oficiales - Abreviatura Ensefianza (EEM o EPM) +
Abreviatura Especialidad + una letra o nimero (si fuera necesario distinguir varios
grupos para una misma ensefianza y especialidad).

Ejemplos: EEMSAXO / EPMSAXO / EEMSAXO1 / EEMSAXOA / EPMSAXO1 /
EPMSAXOA

Configuracion Grupos No Oficiales/Contenidos - Abreviatura Ensefianza (EEM o
EPM) + Nombre o Abreviatura Asignatura + una letra o nimero (si fuera necesario
distinguir varios grupos para una misma ensefianza y especialidad).

Ejemplos: EEMLM / EPMLMO1 (Lenguaje Musical) / EEMCORO / EPMHM (Historia de
la Mdasica) / EPMMC (Musica de Camara) / EPMARM (Armonia) / EPMOBC
(Orquesta/Banda/Conjunto)

DEPORTIVAS - 1IESPMA, 1ESPSA (curso, ensefianza, grado y grupo)

ARTES PLASTICAS Y DISENO - 1APMA, 1APSA (curso, ensefianza, grado y grupo)
EDUCACION ESPECIAL - EEINFA, EEPRIA, EEESOA, EETVA (etapa y grupo)

FPA - Consultar el codigo del curso en Ensefianza/Conf.

Ensefianza Reglada formato A0011 (AOO ensefianza reglada, ciclo, curso)

Programas Formativos formato PB000, PC000, PD0OQO, etc (P programas formativos,
apartado, curso, grupo)

EOI — ANG1B2_A (tres primeras letras del idioma, curso, nivel, barra baja, numero o
letra identificativa del grupo)

2.1.2. Asighar Nombre del grupo.

2.1.3.

2.1.4.

Se trata de un campo de texto libre. Es recomendable escribir un literal corto y conciso
gue sirva de referencia y ayuda para el reconocimiento rapido de un grupo.

Ensefianza

Este campo se cargara por defecto segun la ensefianza seleccionada.

Tutor/a

En los grupos oficiales, a efectos de la PGA, es necesario completar el campo del tutor.
También se podra, en estos casos, completar el campo del subtutor si fuera necesario.

Recuerden guardar los datos introducidos.

Consideraciones para tener en cuenta en esta pantalla:

El check Concertado, debe marcarse para aquellos centros Concertados/Privados que

tengan ofertadas unidades concertadas, de tal forma que se puedan distinguir los grupos
concertados de los grupos con unidades no concertadas.

El check Ed. Especial, debe marcarse para aquellos centros que tengan ofertadas

ensefianzas de Educaciéon Especial.
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e Al seleccionar un grupo que tenga autorizada la ensefianza de FP Béasica de 22
oportunidad, aparecera de forma predeterminada marcado el check de FPB2.

GESTIONw,  PROCEDIMIENTOS+,  INFORMES @ Bandeja De Informes

Detalle del grupo TESOA - PRIMERO ESO A

Datos  Cursos | Contenidos | Alumnado incluidos  Desdobles  Promocidn Automética

SELECCIONADES

CONTENIDOS IMPARTIDOS 60160 (] ALUMNOS/AS IMPARTIOO POR DOCENTE

L] <8 > [ > B

e En el caso de que un centro tenga autorizada la FP Dual para un determinado Ciclo
Formativo, el check de FP Dual estara disponible para su uso. Si el grupo incluye
alumnado que va a cursar FP Dual, debera marcarlo al configurar el grupo para que se
active el mismo check en lamatricula de los alumnos y asi poder para identificarlos.

En caso de dudas puede consultar el manual: Gesti6 Alumnat matricula FP Dual
(http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/secundaria/gestio_alumnat_matriculat FP_DU

AL.pdf)

o Desde esta pantalla se puede asignar el aula de referencia del grupo. En caso de dudas
puede consultar el manual de Aulas (http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/aules.pdf)

2.2. CURSOS

1. Seleccionary asignar, haciendo uso de los selectores (flechas), el curso o cursos, asi como
el ciclo para FP y programa en el caso de PFQB, correspondientes al grupo.

2. Seleccionar el Turno (Diurno/Ordinario, Nocturno o Semipresencial) que le corresponda al
grupo. Para algunas ensefianzas, al seleccionar el tipo de turno se podra también definir el
Turno de Matricula que corresponda al grupo (Diurno, Matutino, Vespertino y Nocturno).

3. Seleccionar la Modalidad que le corresponda al grupo.
Recuerde guardar los datos introducidos.

Una vez creado el nuevo grupo, aparecera en el listado de la pantalla principal. Al acceder a
este nuevo grupo comprobara que aparecen nuevas pestafias que deberan rellenar, si es el
caso.

2.3. CONTENIDOS

Desde este subapartado o pantalla, pueden asignarse los contenidos (asignaturas o médulos)
gue se vayan a impartir el grupo. Para ello, debe seleccionarse el contenido del apartado
superior Posibles Contenidos y haciendo uso de los selectores (flechas), pasarlo al apartado
inferior Contenidos Impartidos. Desde este ultimo apartado, también se podra ver el detalle
del docente que imparte cada uno de los contenidos.
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http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/secundaria/gestio_alumnat_matriculat_FP_DUAL.pdf
http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/secundaria/gestio_alumnat_matriculat_FP_DUAL.pdf
http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/aules.pdf

2.4. ALUMNOS INCLUIDOS

Desde este subapartado o pantalla, una vez que se haya seleccionado un grupo desde la
pantalla inicial, se podré visualizar el alumnado incluido en este grupo y permitira el traspaso
de alumnado para la misma ensefianza en ambos sentidos, es decir, de un grupo a otro
haciendo uso de los selectores (flechas).

El alumnado del grupo seleccionado se mostrara en el apartado de la derecha (Grupo
Destino > Alumnos En Grupo de Trabajo). También es posible realizar un filtro del
alumnado por Contenidos de Matricula. En el apartado de la izquierda (Grupo Origen >
Alumnos Encontrados), se podra seleccionar el grupo siempre que sea para la misma
ensefanza, para realizar el traspaso del alumnado de un grupo a otro. Entre las opciones
gue mostrard este campo desplegable (Grupo Origen), se encontrara la opcion de
Alumnado sin grupo.

GESTION 5w INFORMES~ 1 Bandefa De Informes

Detalle del grupo 1BAAC - 1 BATHILLERAT C
Datos  Cursos  Contenidos | Alumnada indluidos | Desdobles  Promocién Automatica

ol attua il * Grupo desting 131 actual

v

ALUMNGS/AS ENCONTRADOS 'ESTADO DE MATRICULA MLUMNOS/AS ENCONTRADOS ESTADO DE MATRICULA

<~

3. INFORMES

Desde esta pantalla, Informes>Generador de informes, se pueden imprimir una serie de informes
relacionados con los grupos.

GESTIONS  PROCEDIMIENTOSS | INFORMES/

Generador de informes

Los informes existentes en el desplegable son los siguientes:

GESTIONw, PROCEDIMIENTOS~, MANTENIMIENTO~,  INFORMES«
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GESTION~,  PROCEDIMIENTOS~, MANTENIMIENTO~,  INFORMES «

GRURO ol Buscar

MGDULO TiTuLo

&« <

ra
%]
&7

ITACA

Hay funcionalidades relacionadas con el médulo de Grupos que todavia contindian funcionando
desde ITACAL, hasta que estas migren definitivamente a ITACAS.

4. ACCESO AL MODULO GRUPOS DESDE ITACA

Para poder gestionar temas relacionados con los botones de Horarios, Calificaciones y Faltas
desde el modulo de Grupos, deberemos acceder a ITACA>Centro>Menu principal>Grupo.

Desde la pantalla inicial de Grupos, al seleccionar un grupo que haya sido guardado, se
habilitaran los botones correspondientes a Horarios, Faltas y Calificaciones.

Srups
Trobats : 49 _,:_:‘t’ = éi’] =3

Codi Mom Capaci. Tot.Act. Tutor Torn Dictamen Oficial Ense.

1BACE 1r BAT B 35 26 E DiurnfCrdinari u} =i BAC I'-_

1BALE L AvBATE \fseleccionar un grupo, se habilitarén ch plurnfordinar . s e

1BAHC - ArBaTc botones de 'Horarios', 'Calificaciones’y DiurniOrdinari 0 =i Bac

1BAHD 1rBAT D 'Faltas' para este grupo DiurnfCrdinari 0 i BAC

1BAHE 1rBAT Z 36 19 C : Mocturn u} Si BAC _

1CFSA Ar GIAT A& 35 30 C DiurnfOrdinari u} Si FP -

1CFsAD 1r &% GE D 45 32 A Semipresencial a =1 FP

1CFSH r GIAT B 36 16 C DiurndOrdinari o Si FP

1CFSGD 1r GAT D 45 43 F Semipresencial a Si FP

1CFSY r AVGE A 37 23 2 DiurndOrdinari u} Si FP

1ESOL, 1rESO & 30 28 4 DiurndOrdinari o i ESO

1ESOB 1ArES0 B 30 30 = DiurnfOrdinari u} i ESO

1ESOC 1rESQOC 30 29 < DiurndOrdinari u} Si ESQ

1ESOD 1rESO D 30 28 ] DiurndOrdinari o Si ESO

1ESCE 1ArES0E 30 23 r Diurn/Crdinari u} Si ESOC

1ESOF ArESQOF u} 12 DiurndOrdinari u} Mo ESQ

2BAAE 2nBATE 35 35 [ DiurnfOrdinari u} Si BAC

2BACA, 2n BAT & 36 33 < JEF?  Diurn/Crdinari u} Si BAC

2BACH 2nBATH 35 34 C DiurndOrdinari o i SR -

PRACAIOT 2n Al w a5 19 DivrrdfOrcdinari n Rm Rac LT
Horatis | Gualificacions Faltes J b4 (=1 Mou

1 2 3
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4.1. HORARIOS

Al seleccionar un grupo y pulsar sobre el botén de Horarios, se accedera al horario del
grupo correspondiente.

Horaris i fattes | Soends
Grup Data | 2700902017 | L

N.Sessid Dilluris Dimarts Dimecres Dijcus Divendres Dissakte Diumenge

Copia de ESO - BAT 21 Llengua Castellana i L Walencid: Llengua i Lil Walencid: Llenous i LA Biclogia | Geclogia

1 Religic

08:15 - 09:10 15 | b, . £

z 43 ) Geografia | Historia Educacid Fisica  Llengua Castellans i L

08:10 - 10:05 Tecniologis Tecniologis 5 FaTl 5

TEC2 TEC2
= Matematiques orienta Seografia i Histaria Stiques oriernten Stiques orienten hvisica
10:05 - 11:00 1.5 rads
- — B E—
= Educacit plastica, vis e Liengua Castellans i L =] Geografia i Histaria
11:30 - 12:25 Educacis Plastih  Fisics i Guimica 5 Fisica i Guimica 1.5
LaB Fisica, - - ! LaB FiSica,
E Educacic Fisica  Matematiques orients Primera Llengua Estra Tutaris Frimera Llengua Estrs
12:25 - 13:22 GlbES 15 1.5 1.5
= LW . b
T — Muisica — (3 (1)
13:22 - 14:17 RIS Tecnologia Tecnologia
MOCHOL MOCHD. . TEC2 TEC2
10 Primera Llengus Estrs — Biclogis | Geologis - -
15:30 - 16:25 15 15
K
11 Walencid: Lienous i Lt - Educacié plastica, vis - -
16:25 - 17:20 1.5 Educacit Plastic
L - R

3 Tancar =y Imprimir

= =) = "]

4.2. CALIFICACIONES

Al seleccionar un grupo y pulsar sobre el boton de Calificaciones, se accedera a la
pantalla para poder introducir las calificaciones del alumnado asignado al grupo
correspondiente.

* Grup - Curs Matricula Avaluacia Materia
[SESOA -3eso | v] ( | v] [ | v] D Inici Avalugcis: O, Limit Iniroctueeis, | (), Buscar
Alumne Matéria 1AV 28y 3AY FIn&L EXTRA
» s Biologia | Geologia
A S Fisica i Guimica
& S Geografia i Histdria
A S Llengua Castellana i Literstura
2 s Matemstiques orientades a les ensenyances académiques
# s Primera Liengua Estrangera - Anglés
2 s Educacid Fisica
' s Walors Hics
2 s Misica
# s Tecrolagia
2 s Educacid pléstica, visual i audiovisual
& s Walencid: Llengua | Literatura
& 5 Iniciacid & l'activitat emprenedora | empresarial
E Biologia | Geologia
E Fisica i Guimica
E Geografia | Histdria
E Liengua Castellana i Literstura
E Metemdtiques orientades a les ensenyances academiques =
alors Numérics ?:’g
]
3 Cancellar . Convalidada Exempta Renunciads Aprovada amb anterioritat =
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4.3. FALTAS

Al seleccionar un grupo y pulsar sobre el botén de Faltas, se accedera a la pantalla
para poder introducir las faltas del alumnado asignado al grupo correspondiente.

(=) Grup O ssssio | |« Data 270972016 [ Mercertot olda = [x] #umne: | #ssignar Rang |
=3 & @ o= & # &# |

ALUMNE Fa vLL MaC MUS GH BG

(%) Indiica Sessic amb Desdokle 0815 0g:10 10:05 11:30 12:25 13:22

eurs docent passart damunt de s capgalers FRCc FRGC FRC FRCGC FRGC FRGC

AL : { N N N N | 6 /A o

1 N Iy [ I

C( OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 CdE

F Ny N o I

L OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OOod (-

oll NI I I | I

oy O] OO Coe e Cooe £cee

o N Iy [ I

o I i [

Gr OO0 OO0 OOO 000 OOd oo

Gr OO0 OO0 OO0 OO0 000 Oded

Gr N N 0 I O [

! OO0 OO0 OO0 000 OO0 CdE

L OO0 OO0 OO0 000 OO0 COOda

Le OO0 OO0 OOO 000 OOd COod

M. OO0 OO0 OOE OO0 0Od Cde

Ml OO0 OO0 OO0 O0OE OOE 4

LS N N 0 I O [

re 000 000 000 OO0 OO0 OO0

R¢ NI I I O | |

= Crr rrr o carar coare rarar (LT

|3 Cancetlar) ‘ F - Faltes J - Justificat C - Comportamerts/actiuds I (=5 Imprimir Part de Faltes | ([
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