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MANUAL BÁSICO PARA PASAR FALTAS E NOTAS NA 
APLICACIÓN DE XESTIÓN XADE WEB 

Será imprescindible que todo o profesorado dispoña dun correo oficial tipo  
xxx@edu.xunta.es 

Se non o tedes ou non sabedes como acceder, poñédevos en contacto co Secretario. 
Cando teñades a conta solicitada, comunicarlla ao Secretario. 
Deberá accederse a INTERNET co navegador explorer (versión 6 ou superior) e podere-
des acceder ao programa dende calquera sitio: a vosa casa, o centro, un ciber, etc.. 
A resolución da pantalla debe ser de 1024x768 ou maior. 
Para acceder ao programa debedes escribir o seguinte enderezo: 

www.edu.xunta.es/xade 
e aparecerá a seguinte pantalla: 

 
Aparecerá o que se chama pantalla de identificación, onde debedes poñer o voso nome 
de usuario, o mesmo que ten a conta de correo, e en contrasinal a clave coa que acce-
dedes ao correo. Lembrade que estamos falando dunha conta de correo 
xxx@edu.xunta.es.Premedes o botón entrar, e accederedes ao programa, aparecendo a 
seguinte pantalla: 
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Este é o menú principal que permanecerá sempre visible na aplicación, independente-
mente da pantalla na que nos atopemos traballando. 
As opcións ás que terá acceso o profesorado atoparanse sempre no menú, nas fichas de 
ALUMNADO e de INFORMES. 
Dentro de alumnado atópanse varias opcións, das que empregaremos só dúas: 

 Xestión do alumnado, a que permitirá só ao profesorado titor 
– Introducir faltas (asistencia e conduta) e xustificalas, a todo o alumnado da súa titoría e en todas as 

materias ou módulos. 
– Poñer as cualificacións e modificalas a todo o alumnado da súa titoría, en todas as materias ou mó-

dulos e en cada avaliación. 
 Grupos         Grupos simples, que é o espazo a empregar polo profesorado (non ti-

tor) de cada materia e onde poderá: 
– Introducir faltas ao alumnado das súas materias ou módulos. 
– Poñer as cualificacións ao alumnado das súas materias ou módulos. 

De seguido analizaremos o distinto xeito de proceder segundo cada unha das opcións 
descritas, estudando as distintas pantallas que van aparecendo. 
Cando prememos na pantalla principal no menú Alumnado, aparece un submenú do que 
escollemos a opción Xestión do alumnado. Aparecerá a seguinte pantalla: 
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O primeiro que temos que facer será buscar ao alumnado correspondente e farémolo em-
pregando fundamentalmente a opción por curso e grupo, que ao premer a opción bus-
car aparecerá todo o alumnado do grupo buscado en dous paneis. 
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O panel da esquerda permanecerá visible durante todo o procedemento. Se o que imos 
facer e utilizar o módulo de faltas, eliximos esta opción no submenú alumnado, que na 
pantalla anterior atópase circunvalada, aparecendo a seguinte pantalla: 

 
Neste caso son as faltas do primeiro alumno ou alumna da lista, onde podemos elixir a 
semana, e dentro da mesma, os días, nos que aparecerá o horario das distintas materias 
que se imparten cada día. Na parte inferior da pantalla aparece o tipo de falta, para o que 
escolleremos a falta determinada e premeremos na casilla correspondente do día da se-
mana no que se produzo a falta. Ao rematar premeremos o botón aceptar, aparecendo 
unha ventá emerxente na que elixiremos a opción aceptar, se estamos seguros ou cance-
lar se queremos rectificar algo. 
Nembargante, se o que queremos e colocar as notas ou modificalas escollemos a opción 
avaliación do submenú de Alumnado e aparecerá xa no apartado de Avaliación continua, 
activándose o cadro avaliación para o alumno ou alumna seleccionado.  
Pasamos a pantalla seguinte: 



   

Paseo Marítimo s/n. 15002. A Coruña. Tfo.: 981210112. FAX 981210215. http://centros.edu.xunta.es/cifpanxelcasal. e-mail: cifp.anxel.casal@edu.xunta.es 

Páxina 5 de 1 

 

 
Seleccionamos o botón avaliar despois de elixir a avaliación correspondente. Unha vez 
postas as notas premeremos o botón Aceptar, confirmando a opción na ventá emerxente 
que aparecerá. 
Este é, esquematicamente explicado, o modo de proceder, dentro do entorno XADE, dun 
titor ou titora. Segundo que sexades titores ou titoras o profesorado sen cargo, ao entrar 
na aplicación co voso login e contrasinal, teredes permisos distintos. O titor ou titora pode-
rá ver todo o alumnado do grupo e en todas as materias, podendo facer modificacións e 
xustificación de faltas. O profesorado sen cargo, só poderá facer anotacións no alumnado 
da súas materias. 
Seguidamente analizaremos brevemente o modo de proceder do profesorado que no é 
titor ou titora. 
O camiño a seguir e escoller a opción grupos do menú Alumnado e, dentro desta, premer 
na opción grupos simples. 
Seguidamente elixiremos o grupo no panel da esquerda e a función que imos facer: pasar 
faltas ou poñer notas. Pasamos a pantalla seguinte: 
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Primeiramente eliximos o curso co queremos operar. 
Se eliximos pasar faltas, prememos o botón faltas tal e como se indica na imaxe anterior. 

 

Eliximos amateria picando en 



   

Paseo Marítimo s/n. 15002. A Coruña. Tfo.: 981210112. FAX 981210215. http://centros.edu.xunta.es/cifpanxelcasal. e-mail: cifp.anxel.casal@edu.xunta.es 

Páxina 7 de 1 

 

Ao elixir a materia aparecerá o alumnado da materia co seu horario semanal, tendo na 
parte inferior da pantalla o tipo de faltas. Marcamos o tipo de falta que imos poñer, e mar-
camos tamén a casilla correspondente segundo a semana e día da mesma, premendo ao 
remate o botón aceptar. 
Se o que queremos é poñer notas entón prememos o botón avaliación continua, logo 
escollemos a materia polo que aparecerá o alumnado da mesma, elixindo finalmente a 
avaliación correspondente para premer o botón avaliar. 

 
Ao remate premeremos o botón aceptar, e se estamos conformes, aceptamos na ventá 
emerxente que aparecerá, rematando a operación de avaliar unha materia concreta nun 
determinado curso. 
Para finalizar esta breve guía de iniciación ao uso de Xade, no módulo de faltas e avalia-
ción, imos tratar a utilización dos informes predefinidos que trae, fundamentalmente o bo-
letín de notas e as cartas de faltas. 
Aparecerá a lista de posibles informes, tal e como se pode observar na pantalla seguinte: 
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En primeiro lugar buscamos o alumnado despois de indicar as condicións de búsqueda. 
Una vez que aparece o alumnado, seleccionamos o alumnado ao que queremos mandar-
lle a carta picando sobre eles, tendo pulsada a tecla control; finalmente seleccionamos as 
datas para marcar o rango de tempo no que se producen as faltas, ou seleccionamos a 
avaliación se se trata de notas. 
Ao remate deberemos obter o informe correspondente pulsando en obter informe apare-
cendo en pantalla un arquivo en formato PDF. 

 
O informe poderémolo imprimir, gardar ou ver en pantalla. 
Cando rematemos pechemos o documento e voltamos á 
pantalla principal, onde poderemos seguir traballando coa 
aplicación. 
IMPORTANTE: cando salgades da aplicación debedes 
facelo coa opción saír do menú principal, xa que de 
non facelo así, calquera podería entrar na aplicación e 
facer modificacións que quedaría como se as fixerades 
vós, xa que a Consellería grava no seu ordenador prin-
cipal a data, hora, usuario, actividades efectuadas e 
dirección do ordenador dende o que se conectou. 


