FALTES/ INCIDENCIES GUARDIES/SORTIDES CORREU/AULES

Eliminar una incidencia: TUTORIA i

1 resum




TUTORIA




ENTRAR | INTODUIR FALTES DES DE LA WEB
(ORDINADOR)

Aneu a la web:

https://www.ense.cat/inslaromanica/vista/index.php

O bé a la web de la Romanica, teniu I'enllac.



https://www.ense.cat/inslaromanica/vista/index.php

Escriviu nom i contrasenya:

Control Assistéencies

Imorral

eoeo00000

TUTORIAL SMARTPHONE




A la pantalla principal, veureu la classe més propera a la hora en
gue us connecteu i podreu introduir:

i incidencies. Al final, cal GUARDAR

me_ INSTITUT LA ROMAN'CA

& valid&r Assisténcies

01/10/2018 \ @  11:30-12:25

27ZFS - 2ZFS - Sica 2-303

2 GUARDIA  SWBSENCIES  [EINCIDENCIES MASSIVES

BATXLOE2C




Si voleu introduir faltes d’una altra hora que no sigui 'actual,
canvieu i

me. INSTIT..T LA ROMAN!CA @@ -  vAssistencies - [JGestio ~  &lImorral~(professor

& validay/Assisténcies
01/10/2018

2ZFS - 2ZFS - Fisica 2 - 303

L GUARDIA & ABSENCIES  [EINCIDENCIES MASSIVES

Assistents: 21 Grup Classe Incidéncies massives Incidéncies

BATXLOE2C

Batista F BATXLOE2C

BATXLOE2 A

BATXLOE2 A

Casafc BATXLOE2C




Al principi de la llista trobem els alumnes que no tenim perque
estan al , 05 indica el motiu pel qual no han vingut al centre.

Si 'alumne ja ha vingut, cliguem damunt del RCINEICERE
llista.

/

VALLRIB PERAS,CR ~ 01/)042018

ESO LOE 2D - fMA2 - Matematiques 2 f245

2 GUARDIA , ASENCIES ] INCIDENGJESMASSIVES




ENTRAR INCIDENDIES

Si volem posar alguna incidencia, podem posar la que hi ha per

defecte ( ) o clicar damunt de la rodona verda i

s’obrira un «iesplegable.

Insérir
Incidencies massiyé Incidéencies

+ Id incidencia
- Alumne PautaLidon De La Torre
Data 01/10/2018
Hora 10:30-11:30
ipus Seleccionar incidéncies

Descrpeio Seleccionar incidéncie
SCripcio

Finalment, cal INSERIR

S'ha trucat a la familia




INTRODUIR FALTES DES DE L’APLICACIO DE MOBIL

Descarregueu l'aplicacio amb els codis QR que us vaig enviar per
correu o bé:

Per al Play Store i cercar VPCMATIC  |RgeEEey

Ense
vpcmatic

Per los/Iphone al
App Store i cercar
ENSE

OBTENER

Ense centres educatius, és una aplicacio per

gestionar alumnes i professors.




Connecteu-vos introduint a Escola: inslaromanica,
el vostre usuari i la vostra contrasenya:

Login
Inslaromanica

Lmorral

©3
2l3ja]s]e]7]8]o]o

sidifiglihli]

xicivib




Veureu aquesta pantalla molt intuitiva, amb les mateixes

opcions que a la web:

Canvid’horaide , faltes, retards iincidencies.
Alfinal sempre cal DESAR.

o:ao

Assistencieg

Guardia

Data

09:15 - 10:10
= (<]

ESO LOE 1D - IA1 - Llengua estrange...

“ B

ez Solé




SEMPRE GUARDAR ENCARA QUE NO TINGUEM FALTES

Assistencies

] L
~ Des de I'aplicacié

Mi 1esio Olmeda

Des de la web

= 7 alacio Bernabeu

» A o I rer. [ EEREERES o




POSAR INCIDENCIA o COMENTARI INDIVIDUAL

Tipus
.2 Seleccionar tipus

N

(O L- Altres faltes de caracter LLEU

() M- Altres faltes de caracter GREU

Incidencies X

4- En totes les incidencies, podem ~Zs uh comentari

-SNotiﬁcacio’ '

escfitire i proposar sancidh O 0- Actitud i feina molt positiva

(O 0-S'ha adormit

3- Marcar OK

.sanci . CANCEL
52 Clicarinserir

+INSERIR




VOLEM TENIR UNA FRASE CONCRETA PER UN DIA

Incidencies Massives
=  Assistencies 2- Seleccionar tipus

A-No ha fet els deures
1- Clicar incidencia massiva

B-No porta el material per treballar

C-No prese@r

24/11/2017

14:00 - 15:00

() I. MASSIVES ‘ﬁ ABSENCIES D-No deixa fer classe

DES 3C 2 - ZCF3 - Ciéncies de la natural...

Stive Rodriguez E-No porta xandall

Apareix la frase a tots
. A pp— >
els alumnes i podem EJ (58 | = nooences@d |

clicar facilment +ACTUALITZAR

A-NO HA FFT FI @ DFURES

l C-NO PRESENTA EL DOSSIER . m




POSAR UNA INCIDENCIA A UN ALUMNE QUE NO TENIM

Podeu posar una incidencia a qualsevol alumne

Caldra buscar I'alumne per cognom o
per grup

Wincidéncies

LURDES MORRAL

Cognom 1 Cognom 2

Lopez Acung (INCIDENCIA
INCIDENCIA

INCIDENCIA

EN CLICAR sobre I'alumne,
s’obre el desplegable
d’incidencies.

Cal marcar INSERIR




ELIMINAR UNA INCIDENCIA (no es podra fer passat 7 dies o bé si el

tutor ha tret informe d’incidéncies)

& Abséncies Seleccionar aules ¥ Seleccionar grups -

Només des de la web

= Incidéncies

LURDES MORRAL g De:08/01/2018 = a:08/01/2018

0
v Cont
v Profe Lot i : iz .
Id incidencia Alumne Data Grup Tipus Descripcio Tipus Mesura correctora P
v Tutor "
Ainhoa Campafia Pérez 08-01-20T8 ESOLOE3C A-No ha fet els deures L

ESOLOE3C

LURDES MORRAL

Cliqueu sobre
I"alumne, s’obrira la
|nC|dénC|a | IIEIlmlneu Assignatura = ncies de la naturalesa: fisica i quimica

i NOTIFICAR




SABER QUAN NO HEM POSAT FALTES

Dins de Gestid, anem a CONTROL.
Posem la data des de que va comencgar
a funcionar‘el programa i posem NO a
assistents.

= Seleccionar franges

Seleccionar grups Seleccionar assignatures

% entrades pendents

X NETEJAR =4 IMPRIMIR

Professor Franja Aula Assignatura Assistent




PASSAR FALTES QUAN FEM GUARDIES

Assistencies

e s —— & o~

1- Moure el botonet Professor substituit

(O Seleccioni professor substituit
Guardia p

25/11/2017 O ESTERALCON

() MARIA LLUISA ALEU

a) des de I'aplicacio

CARMEN ARAGON

o VICENT ARAGONES

b) des de la web

2- Seleccionar professor a
substituir

(% Validar Assisténcies

E INCIDENCIES MASSIVES 3- Escollir hora (dla) i
passar faltes




VEURE ELS DEURES QUAN FEM GUARDIES

Quan cliquem el professor al que
substituim, veurem la icona
INFORMACIO

/

(% validar A4sisténcies

J

1ZFS - 1ZF$ isica1-109
& ABSENCIES E INCIDENCIES MASSIVES L ALUMNES

INFORMACIO

Assistents: 29

En clicar sobre informacio,
apareixeran els deures:




POSAR FEINA QUAN ESTEM MALALTS

Dins de CALENDARI-EVENTS us sortira

— el vostre horari setmanal.

Si heu de faltar una altra setmana, cal que
marqueu a la banda esquerra I'opcié > @

Seleccioneu amb el ratoli el dia o les hores
que faltareu

gener 8 — 14,2018

Dimecres 1/10




Nou Esdeveniment

Dins de: Nou Esdeveniment,
marqueu BAIXA, i dins
Assumptes personals d’OBSERVACIONS, poseu els
d<ures. Cai INSERIR

Desde12/01/2018 8:15

En el calendari us quedara
marcat en vermell.

Professor

LURDES MORRAL

Seleccionar text

File v Edit~v Insertv View~ Formatv Table~ Tools~

o) Formats B [

Exercicis 4, 5i 6 del dossier




gener 8 — 14,2018

Dimecres 1/10 Dijous 1/11 Divendres 1/12

Si faltem tot el dia, podem posar

tots els deures de cop:

File~ Edit~v Insertv View~v Format~ Table~ Tools~

N — 1
- 2 —
3

Formats ~ B /7

P |
n

8:15h. Exercicis 4, 5 i 6 del dossier.

10:30h. Exercicis 21, 22 i 23 pagina 65.

11:30h: Llegir text pagina 4 dossier i contestar les guestions

P

El que vagi a fer la guardia, Informe

també ho podra veure de cop [t
& ABSENCIES

dins d’INFORMACIO.

INFORMACIO

text D



ENVIAR MISSATGE A UN O A DIVERSOS ALUMNES

A l'esquerra d’assistencies, cligueu a missatges:

A l'esquerra de la pantalla, premeu REDACTA:

LURDES MORRAL PUCURULL

% REDACTA




Cliqueu sobre la lupa: Nou Missatge

File~ Edit~ Insert~ View~ Format~ Table~ Tools~

Formats ~

p

Adjunt [ Examinar... | Noseh

Busqueu els alumnes per noms o bé aneu al grup si en voleu més d’un
del mateix grup. Un cop trieu grup, premeu la lupa:

Buscar Usuari

Seleccionar @) Perfil () Esdeveniment () At

Alumnes v ESOLOE2F

Seleccionats




Aneu seleccionant els alumnes i finalment premeu GUARDAR:

Buscar Usuari

Sel

Alumnes ESOLOE2F

Seleccionats

Nou Missatge

Roger Alonso Llorens,Alexis Avila Tajuelo

Escriviu el missatge (podeu annexar
documents) i doneu a ENVIAR:

o) Formats ~

mnkfkwjefhwhef]




Només des de la web

RESERVAR AULES INFORMATICA

Gestid i dins de Calendari-Events, anar a

Si no veieu la
pestanya RESERVES,
cligueu:

Tecla Ctrlitecla =

ivendres 1

s22 Calendaris

Seleccionar aules Seleccionar equi

Seleccioneu I'aula que
vulgueu




Si no apareix pestanya RESERVES:

~ -

Hume € -~ail Pl.,IP.uu

Ctrl -




Apareixera I'horari de I'aula:

=22 Calendaris

0-INF1 Seleccionar equipaments ¥ NETEJAR =4 IMPRIMIR

gener1-7,2018

Dilluns 1/1 Dimarts 1/2 Dimecres 1/3 Dijous 1/4

‘comuncia FLEX 4ESO INF1 0-INF1
9:15-10:10
4ZT14 - Tecnologies de la informacié i la
Wl comuncia FLEX 4ESO INF1 0-INF1

11:30-12:25
4ZT14 - Tecnologies de la informacié i la
comuncia FLEX 4ESO INF2 0-INF1

1:05-2:00

4ZT14 - Tecnologies de la informacié i la

comuncia FLEX 4ESO INF1 0-INF1
200 -3:00
4ZT14 - Tecnologies de la informacid i la
‘comuncia FLEX 4ESO INF2 0-INF1

Seleccioneu amb el ratoli 'hora que necessiteu
| s’obrira una finestra:

Divendres 1/5

9:15-10:10
4ZT14 - Tecnologies de la informacid i la
comuncia FLEX 4ESO INF2 0-INF1

10:35-11:30
4ZT14 - Tecnologies de la informacié i la
comuncia FLEX 4ESO INF3 0-INF1

4iﬂ Tecnologies de la informacid i la
comuncia FLEX 4ESO INF3 0-INF1




Poseu el grup amb qui aneu i
cliqgueu INSERIR

0-INF1 Seleccionar equip

Si voleu fer la reserva
durant diverses

LURDES MORRAL = setmanes, cal clicar:
REPETEIX . MAXIM 4
SETMANES

Guardar esdeveniments periodics

Reserva

Marqgueu la dltima opcio.




Repeteix Cada setmana, o cada

Event: Reserva mes...

Setmanalment o
quinzenalment.

30/01/2018 8:15 Cops que volem
repetir la reserva

Amb aquest exemple, estaria reservant
durant 4 setmanes, cada dimarts a les 8:15h




VEURE S| UNA AULA ESTA BUIDA [MESCESCERERTEL
Dins de moe_ INSTITUT LA ROMANICA

& Justificar

& Abséncies

= Assisténcies

= Incidéncies

+ Control
v Professor

utor

ivendres 1

Seleccioneu l'aula que
vulgueu.

Clicant a cada hora
veureu el professor
que la té assignada,
per si voleu demanar
canvi.

Calendari-Even
ts, anar a

RESERVES

22z Calendaris

Seleccionar professors Seleccionar grup classe

¥| Horaris (¥| Events

v

Dilluns 1/1

11:00

11:30-12:25
2AL12 - ALEMANY 2 2AL12 204
12:00

3:00 [EEEEET) :05 - 2:00 5
ZMA2 - Matematiques 2 ESO LOE 2 F 204 ZCs2 - Ciéncies so

14:00

Seleccionar equipaments X NETEJAR = IMPRIMIR

gener1-7,2018

Dimarts 1/2 Dimecres 1/3 Dijous 1/4

8:15-9:15 :15-9:15 i B GEEEH
ZMA2 - Matematiques 2 ESO LOE 2 F 204 1A 3 (LOEM) DES WIA? - Llengua estrangera: anglés 2 (L{

35-11:30 10:35-11:30 10:35-11:30
rU2 - Tutoria E! E2F204 2AL12 - ALEMANY 2 2AL12 204 ZMA2 - Matematiques 2 ESO LOE 2 F

1A2 - Llengua estrangera: anglés 2 (LOEM) ESO
LOE2F 204




Només des de la web

VEURE EL VOSTRE HORARI (per defecte o
de qualsevol professor)

VEURE L'HORARI D’UN GRUP

SABER ON ESTA UN_ALUMNE

v Seleccionar assignatures ~

¥ NETEJAR

= IMPRIMIR

novembre 20 - 26, 2017 Mes | Setman

Dilluns 11/20 Dimarts 11/21 Dimecres 11/22 Dijous 11/23 Divendres 11/24 Dissabte 11/25 Diumenge 11




PREPARAR UNA SORTIDA

Dins de CALENDARI-EVENTS aneu al dia que fareu la sortida i cap
d’estudis us haura marcat la sortida en blau (només si sou el
responsable de la sortida)

22 Calendaris

gener 8 — 14, 20,18

Dijous 1/11

ivendres 1




Editar Esdeveniment o Horari

Ompliu el Que, Quan, On
Assignatura i QUi, que éS el que
Seleccionar assignatures rebran aI correu Ies

families.
= Fins06/02/2019 13:4%

Aula Equipament
Seleccionar aules v Seleccionar equipament ~ Cliqueu a M ES
Grup INFORMACIO-

Seleccionar grups

s Esdeveniment

URULL, LURD Activitat

S’obrira la finestra seglient, on haureu de marcar el grups que hi van, els professors
i seleccionar els alumnes. Podreu afegir un full informatiu explicant la sortida i
alguna observacio important.

Detallo com fer-ho.

OBSERVACIONS +GRUPS

COST ACTIVITAT +PROFESSORS

+ALUMNES +AULES

+EQUIPAMENTS




Seleccionem els professors acompanyants, clicant damunt PROFESSORS:

OBSERVACIONS
COST ACTIVITAT
+ALUMNES

+EQUIPAMENTS

Aneu clicant els professors i
anirant apareixent a
I’esquerra:

Al final, cal guardar:

Professors

Excursio
2

Professors seleccionats

ESTER ALCON FERRER

SLESTEROS MARTIN

+GRUPS

+PROFESSORS

+AULES

Nom Complet

CONSERGERIA

SECRETARIA

XAVIER ALBACETE MARTIN

B$TER ALCON FERRER

MARIA LLUISA ALEU TORTOSA

VICENT ANTICH GIL

CARMEN ARAGON CACERES




Seleccionem els alumnes clicant damunt ALUMNES :

OBSERVACIONS +GRUPS
COST ACTIVITAT +PROFESSORS
+AULES

+EQUIPAMENTS

Heu d’anar afegint els alumnes grup per grup. Seleccioneu i cliqueu
damunt

Buscar alumnes

Excursio
0

Alumnes seleccionats




Cliqueu damunt de i es col.locaran a l'esquerra. Després podreu
eliminar els que no hi vagin per diversos motius.

Alumnes seleccionats Nom Complet

Marta Amords Aguilar
Noah Belda Casasayas
Laura Bernal Perez

Beatriz Pastora Castell Carmona

Repetiu el mateix amb tots els grups (seleccioneu, lupa i
passar-los a I'esquerra) i al final, doneu a guardar.
Excursio

ESOLOE28B
24
Alumnes seleccionats Nom Complet

Marta Amorés Aguilar

Buscar alumnes

% Ifiaki Abril Parladé

Noah Belda Casasayas
« Pau Albors Calderén




Seleccionem els grups clicant damunt GRUPS :

OBSERVACIONS b

COST ACTIVITAT +PROFESSORS
+ALUMNES +AULES

+EQUIPAMENTS

Seleccioneu els grups que van a la sortida amb i guardeu:

Grups

Excursio

1

Grups seleccionats Nom Complet

ESOLOE2B 0012




Si voleu afegir alguna cosa de I'excursié que surti directament al correu, ho
podeu fer a OBSERVACIONS:

Observacions

Excursio
Seleccionar text

File~ Edit~ Insert~ View~ Formmat~ Table~ Tools ~

Formats ~ B 7

Cal portar llibreta i boligraf

= —_ 2— =

& M o2

Ja podem enviar els correus a les families, clicant a COMUNICAR:

OBSERVACIONS

COST ACTIVITAT

+ALUMNES +AULES 0
+EQUIPAMENTS

= IMPRIMIR

il ELIMINAR




Podeu posar un titol a I’ assumpte.
Podeu fer una prova primer enviant només als

Podeu adjuntar el full
de sortida en format PDF.

Event: Exclyrs

Seleccionar teX§

. . Assump€Sortida de Fisica i quimica
Si heu escrit alguna cosa
a observacions, cal marcar:

File~ Edit~ Insert~ View~ Fomat~

Formats ~ B 7 =

Marqueu que no cal
justificant.

Podeu veure com queda en
paper posant IMPRIMIR
TOTS.

Quan cliqueu
s’envia de forma

immediata. esms TE-MAIL




Editar Esdeveniment o Horari Exemple de com queda en
paper: les dades que hem
entrat quan hem omplert
I’esdeveniment al principi

Quan: ’
de tot, és el que surt.
Desde06/02/2019 8:30 = Fins06/02/2019 13:45

Que: Assignatura:

Excursié Seleccionar assignatures

o institut | .
a romanica

Cosmocaixa Formecit Do Fulur
Placgs =ran 4 10-1-2019
Qui: 08210- Barberd del Valids Pagina:1

2n ESO
= Correspon a I’Assumpte
URDESWORRAL PUCURULL

>
Data i hora 06-02-2019 de 08:30:00 a 13:45:00

Activitat Excursio

Lloc Cosmocaixa

ups 2n ESO

Correspon a les observacions

/ . .
Cal portar llibreta i boligraf F
s




Exemple de com es veu en el correu que reben: les dades que hem entrat
guan hem omplert I’esdeveniment al principi de tot, és el que surt.

Consultar

10-01-2019 22:36:26

A més a més, reben com a

, el full de la
sortida amb més
informacio.

lurdes.morral@inslaromanica.org

LURDES MORRAL PUCURULL

Comunicacio

institut |
a rp_mgnuca

LURDES MORRAL

Data i hora 06-02-2019 de 08:30:00 a 13:45:00

IMPORTANT: moltes

families no obren

I’adjunt, i només

Grups 2n ESO llegeixen el que veuen
al correu, comproveu
qgue I’hora de sortida

Cal portar llibreta i boligraf ,
és la correcta.

Activitat Excursio

Lloc Cosmocaixa




Nomeés des de la web

TUTORIA




Treure resum (Excel) d’abséncies
justificades o no, de tot el grup.
Competencia social

Introduir absencies

Justificar faltes

Canviar dades alumnes

Treure resum faltes i incidencies per un
alumne concret

Enviar emails families

Veure els correus que hem enviat i controlar si han arribat
(si correu és incorrecte, posa caigut)



JUSTIFICAR FALTES
°®-

¥ Només amb faltes

= Incidéncies

o incidéncies

v Control ¥ NETEJAR vl NOTIFICAR
v Professor -

Id Alumne
# Note 35 Jose C na

Notes +Dades

Assistengfa-

Sastificar de cop

Retard Professor

MACIAS

RICARD RIBAS

MARIA GONZALEZ

BLANCO

PABLO MONTES MI(

Podeu veure faltes i incidencies

Trieu
periode

De:20/11/2017 a:26-11-2017

tificade V] No Justificades ¥| Grup tutoria
¥ COMUNICAR EIBUTLLEthS DE NOTES =t IMPRIMIR SANCIONS
Faltes NJ Retard NJ Incidencies Sancions
) g ) 0 0 0

Marqueu-lo (només aquest) per veure
les faltes sense justificar.

Premeu un alumne i podreu justificar
les faltes.

Veure incidencies



VEURE INCIDE

NCIES | PODER FER COMENTARI

De:20/11/2017

a:26/11/2017

En clicar sobre la incidéncia
s’obre, i hi podem escriure
gue hem fet i la sancio




INTRODUIR ABSENCIES

% Correu electonic




nserir tota la informacié’ que tinguem en relacié

amb |'abse |a' om de I'alumng (periode ie

I'absencia (dates

I/0 horée pus d’absenciaf

Znce.cat

| NST'TUT LA RO h.nA N | CA \_\_W 0 - X inforrea - e Noe aflor «(profecaorat)

Inserir/Moditigar
i= Abséncies alumnes
Ce07/07 /2018 = a
N ) [

[ Alumne é Fins Jete
AR loQer Lamara Alemeny : 00 U0 DULL =
£7E Sea” 3 Pasiora Castell Zarmena 00-30-0000 ©
332 weia Del Moval “lores 00 00 0000 &
42 Zsbriel Manuel Gonzalez Camacht Malat 18-12-2C1 7 Q0-30-0200

427 smael Gorzilez Mora Mala t gastroenteritis 16-12-2C17 00-00-0000 &




CANVIAR DADES FAMILIES

De:01/07/2018 a:30/06/201 =] Seleccionar grups

De Punts
D No Notificades [:] No Justificades

¥ COMUNICAR =4 BUTLLETINS DE NOTES =4 IMPRIMIR SANCIONS

Faltes NJ Retards NJ Incidéncies Sancions Notificades Tutoria Inf. professors




Obrir el desplegable clicant lesinies)que hi ha a la
dreta, i clicardEc des>

(il

e INSTITUT LA ROMANICA

Andrea Barriga Mombuoise




Ara podem modificar les dades de les families, pero compte:

e podem introduir tants telefons i e-mails com vulguem, les comunicacions que fem
per e-mail arribaran a tots els comreus

e per comoditat, poseu en primer lloc del llistat el telefon que les families us donen
com a principal, aixitots trucarem a aquest numero en cas d’incidéncia

e tant si introduim més telefons, com si introduim meés e-mails hem de separar-los
per comes pero sense cap espaini abans ni després de la coma

Modificar

com,earigonfer@hotmail.com

xarigonfer@hotmail.com




IMPRIMIR O ENVIAR FALTES-INCIDENCIES D’UN SOL ALUMNE

Dins de GESTIO — TUTOR.
Si volem treure pdf i imprimir o bé enviar les faltes d” UN SOL ALUMNE de la
tutoria, seleccionem a I'alumne amb el llapis de |a dreta:

De:01/07/2018 2300 = Seleccionar grups

De Punts

ICAR =4 BUTLLETINS DE NOTES = IMPRIMIR SANCIONS

v Contro
Faltes NJ Retards NJ Incidéncies Sancions NotifidgddNg Tutoria Inf. professors

v Professor




Clicar al quadre de la part superior dreta i notificar:

e

De:01/07/2018& a:30/06/2019 =
s © Incidéncies @) Tutoria

Assistencia- tJuStIﬁfICar

Retard &l Motiu Franja Professor (A Inserir nou comentari

i m si 30-11-2018 ESO LOE 3 08:15- XAVIER ALBACETE MARTIN
m RET ' 28-11-2018 ESO LOE 3 08:15- GEMMA MARTI LOZANO

GEMMA TRUYOLS ROMERO i Notificar
- =4 COmunicar
m RET. si 22-11-2018 SO LOE 3 MIGUEL ANGEL MARTINEZ SAEZ
14:45 =m Historic

= Familia

4 Tornar




Notificar
An( iIrcia

Seleccionar text

File~v Edit~v Insertv View~ Format~ Tablev Tools~

Formatsv B [ = =

Cligueu a absencies, retards i incidencies i envieu o

imprimiu

Si voleu imprimir en
paper cal clicar a
IMPRIMIR TOTS

=4 IMPRIMIR TOTS >3 AUTOMATIC




ENVIAR CORREU O IMPRIMIR RESUM FALTES | INCIDENCIES de TOT

EL GRUP )
Dins de GESTIO — TUTOR.

Si volem enviar-ho A TOTS els alumnes
de la tutoria, anem a:
IE Incidencies NOTIFICAR (comunicar detall de faltes
5 i/o incidéncies)
o COMUNICAR (correu amb arxiu o

+ Control

+ Professor

D Només am SenSE)

& Tutor

De:01/07/2018
Sancions Notificades

0 Si k, omés amb fa b g D No Notificades ' No Justificades

WINOTIFICAR  WCOMUNICA®) =BUTLLETINS DENOTES  »=1IMPRIMIR SANCIONS

Alumne Faltes NJ Retards NJ Incidéncies

0

Es pot seleccionar que surtin
només les no justificades

0




NOTIFICAR (faltes o incidéncies)
Enviem un e-mail a les families de tots els alumnes de la nostra tutoria amb elid etall
d’abseéncies, faltes o incidéncies (segons el _que nosaltres triem). Podem edi’rar eI
camp¢assumpteyi escriure el cos delfmi

Rieg,
“kJn o e

Tets els Alum¥is seleccicnats 30

[

seleccionar text

Informe incidennias

File> Edil» Insoriv \iew~ Fornaly

somatz- B 7 =

E

[ Cetall du ley absencies i relads

Si voleu imprimir en
paper cal clicar a
IMPRIMIR TOTS




COMUNICAR (enviar correu)
Enviem un mail a les families de tots els alumnes de la nostra tutoria. Podem
adjuntar un‘arxiu. Bodem editar el camp assumpte, i escriure el cos del
missatge. Quan acabem, hem de clicar{fMail.

T 2| —— | N

Comuni

Tots els Alumneg

Seleccionar text

@& _nicacid
ToOS v

B / E = 2 B = £ &2 &2 ¢

Edi~ neen~ Visw~ Fommatv Tabis~

Formals «

Selacrdarar arhlan  Nada 3clccc orade

Adjunt

o

= IMPRIMIR TOTS




COMPTE AMB ELS NOMS DELS ARKXIUS
QUE ADJUNTEM A UN E-MAIL, si no
contenen el format adequat el correu
no s’enviara. El nom de I’arxiu no pot
tenir ni espais, ni guions, ni accents, ni
contenir les lletres N ni ¢




EXPORTAR BUIDAT FALTES DE LA TUTORIA per competencia social

Anar a INFORMES- ABSENCIES

Seleccioneu com a data inicial 1 octubre

Seleccioneu elfostre grup (només en tindreu un).

Cliqueu

i= Estadistica abséncies

Tutor

M(

Professor

Seleccionar professors Seleccionar gry#s Seleccionar assignatures

Alumne

® NETEJAR = IMPRIMR

Alumne Retards




Guardeu l'arxiu csv. a I'escriptori o on vulgueu.
Veureu que si I'obriu esta tot barrejat.
Crec que el més facil es penjar-lo al drive.

Abriendo estadistica_absencies.csv

Ha elegido abrir:

‘a) estadistica_absencies.csv

que es: Archivo de valores separados por comas de Microsoft Office B
de: https://www.ense.cat

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con \7M' ft Office Excel (predetermi

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

7 Cancelar \




Dins del drive, amb el botd dret del mouse,
s’obrira aquesta pestanya:

Carpeta nova... - .
Aneu a Penja fitxers.

Ponia IS Sarnata Aneu a buscar I'arxiu csv

Documents de Google
Fulls de calcul de Google

Presentacions de Google

Tipo de elemento

Meés Favoritos

3 Descargas *a estadistica_absenci...

“ T ———




L’obriu amb Fulls de calcul de Google:

= estadistica_absencies.csv 'I— Obre amb Fulls de calcul de Goo... | =

A B &= D = F G

tadistica absencies Data 01-10-2018 04-12-2018 Tutor MORRAL PUCURULL, LURDES Grup

rup Tots Assignatura Totes

umnes Grup Classe Preséncia Faltes Faltes NJ Retards NJ
ana Paula Baddia ESOLOE 3 E

pr Alvarez Ballestet ESOLOE 3 E

zaveta Barchukov. ESO LOE 3 E

am Barmera Diaz ESOLOE 3 E

jadna Cadena Par ESO LOE 3 E

pjandro Canals G6 ESO LOE 3 E

ela CafasRuiz ESOLOE3E
1le Cheng Xu ESOLOE 3 E
1oha Gaitan Cepe ESO LOE 3 E
rea Garcia Bonillc ESO LOE 3 E
hros Giménez Mur ESO LOE 3 E
berto Ibancos Parc ESO LOE 3 E

nan Jiménez Bale ESO LOE 3 E

Incidencies

Total




Finalment, el descarregueu com a a Fitxer/ Baixa com a Excel:

estadistica_absencies

Fitxer Bdita Mostra Insereix Format Hies Complements Ajuda El darrer canvi ¢

Comparteix... B 7 5

Nou

Obre...
ORRAI PYCURULL, LURDES Grup ESO LOE 3 E

Importa...

Fes una copia... : Retards Retards NJ

Baixacom a .
> Microsoft Excel

Envia per correu electronic com a fitxer adjunt... —+eTenDocument (.ods)

Historial de versions > Document PDF (.pdf)

Canvia el nom... Pagina web (.html, comprimida)

Mou a... Valors separats per comes (.csvy, full actual)

Mou a la paperera Valors separats per tabulacions (.tsv, full actual)
4 o 1

Publica al web... 2




RESUM




RESUM TUTORIA

Treure resum (Excel) d’abséncies
justificades o no, de tot el grup.
Competencia social

Introduir absencies

Justificar faltes
Canviar dades alumnes
Treure resum faltes i incidencies per

un alumne concret
Enviar emails families

\ Veure els correus que hem enviat i controlar si han arribat
(si correu és incorrecte, posa caigut) '




Entrar assistencies i
incidencies

Posar incidéncies a
qualsevol alumne

Entrar absencies
justificades d’algun
alumne (sabem que
marxa viatge, malalt.)

Entrar incidencies, veure les que hem
posat o eliminar-ne alguna

Veure si ens hem deixat de passar
faltes algun dia

Resum de faltes i incidéncies de tots els

X NETEJAR
alumnes als que donem classe

Tasques relacionades amb tutoria
(justificar faltes, gestionar incidéncies,
enviar correus, canviar dades alumnes)
Veure horaris de qualsevol professor, alumne, grup.
Reservar aules informatica, biblioteca... 4
Inserir deures si no podem anar a l'institut.




