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CUADERNO DE TUTORÍA 2019 – 2020

El  Cuaderno  de  Tutoría  es  una  herramienta  que  se  utiliza  en  nuestro  centro  para  fomentar  la
comunicación, entre el profesorado, de información relevante del alumnado.
También es una forma rápida y efectiva de recabar información por parte de los tutores de cara a las
reuniones con los padres y madres del alumnado.

Tras la puesta en marcha de la nueva normativa de Protección de Datos, nos hemos visto obligados
a  utilizar  los  servicios  que  proporciona  la  Conselleria  de  Educación  para  poder  realizar  la
comunicación de información cumpliendo con el marco legal establecido.

Este Cuaderno de Tutoría funciona dentro de la plataforma AULES (https://aules.gva.es) y realiza la
notificación de nuevos mensajes única y exclusivamente a través del correo de docentes (@gva.es). 

Acceso al Cuaderno de Tutoría
El  acceso  al  cuaderno  de  Tutoría  se  realiza  directamente  a  través  del  página  web  del  centro
(www.iesmariablasco.com) desde su apartado “Gestión Profes”, o bien accediendo directamente a
la plataforma de e-learning de la Conselleria (https://aules.edu.gva.es).

El nombre de usuario y la contraseña para acceder al Cuaderno de Tutoría son
los mismos que utilizamos para acceder al módulo docente (ITACA).

Si no nos aparece directamente el Cuaderno de Tutoría,
podemos  llegar  a  él  desde  de  la  opción  “Área
Personal” o bien desde la opción “Mis Cursos” de la
barra superior
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Pantalla inicial del Cuaderno de Tutoría

Desde la pantalla de inicio podremos visualizar todos y cada uno de los grupos junto con el nombre 
del tutor/a y un enlace al listado de fotos del grupo.

Si pulsamos sobre cualquiera de los grupos podremos ver el tema para información general del 
grupo, el listado de alumnos de ese grupo y el número de mensajes que se han escrito sobre cada 
uno de ellos.
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Tareas de inicio de curso
Tal  y  como  hemos  planteado  el  Cuaderno  de  Tutoría,  inicialmente  todo  el  profesorado  estará
suscrito a todos los grupos y a todo el alumnado del centro.
Esto  significa  que  recibiremos  la  información  que  se  publique  de  todos  y  cada  uno  de  los
alumnos/as del centro, independientemente de si les damos clase o no.

Podemos modificar este comportamiento de dos formas
• Desuscribiéndonos de un grupo completo: Cuando no impartimos docencia a ninguno de los

alumnos de ese grupo
• Desuscribiéndonos de un alumno: Cuando impartimos docencia a algunos alumnos de un

grupo

Pasamos a describir la forma de realizarlo en los siguientes apartados.

Eliminar la suscripción a un grupo completo
Para darnos de baja de la suscripción a un grupo completo, primero debemos acceder a ese grupo
desde la pantalla inicial del Cuaderno de Tutoría.

Una vez hemos accedido a un grupo, podemos ver sus opciones de
administración en la parte derecha de la pantalla.

Para cancelar la suscripción al grupo sólo tenemos que pulsar sobre
la opción  “Darse de baja de este foro” y veremos un mensaje de
aviso indicándonos que no recibiremos más notificaciones de este
grupo.
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En cualquier momento podemos volver a suscribirnos al grupo completo pulsando sobre la opción
“Suscribirse a este foro” que sustituye a la de darse de baja en las opciones de administración.

Eliminar la suscripción a uno o varios alumnos
Para darnos de baja de la suscripción a uno o más alumnos de un grupo, primero debemos acceder a
ese grupo desde la pantalla inicial del Cuaderno de Tutoría.

Una vez hemos accedido a un grupo, podemos ver y modificar el estado de la suscripción a cada
alumno en la parte derecha del listado.

a) Si vemos el símbolo de un sobre, estamos suscritos
a  las  notificaciones  de  ese  alumno/a.  Para
desuscribirnos sólo tenemos que pulsar en el sobre.

b) Si  vemos  un  punto,  no  estamos  suscritos a  las
notificaciones  de  ese  alumno/a.  Para  suscribirnos
sólo tenemos que pulsar en el punto.
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Uso del Cuaderno de Tutoría
En el Cuaderno de Tutoría vamos a realizar básicamente 2 acciones:

• Empezar un tema de discusión / información sobre un alumno/a

• Contestar a un tema de discusión / información sobre un alumno/a.

Empezar un tema
Para empezar un tema sobre un alumno, lo primero es localizar al alumno. Podemos localizarlos 
accediendo al curso al que pertenecen, si lo sabemos, o bien podemos entrar en cualquier curso y 
realizar una búsqueda desde la parte superior. 

La búsqueda se puede realizar por nombre, apellidos, por ambos campos a la vez, o bien por alguna 
palabra incluida en los mensajes que se hayan escrito.

Una vez realizada la búsqueda, accedemos a la ficha del alumno/a seleccionándola de entre las que 
nos salgan en la lista de resultados.

Para iniciar un nuevo tema, lo haremos desde el botón “Responder” que sale en la ficha del 
alumno, en la parte superior de todos los mensajes.
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El nuevo tema que abrimos lo definimos en el campo “Asunto” del mensaje.

Y para enviar el mensaje pulsamos el botón que está en la parte inferior.

Contestar a un tema
Para contestar a un tema sobre un alumno, lo primero es localizar al alumno. Podemos localizarlos 
accediendo al curso al que pertenecen, si lo sabemos, pulsando en el enlace “Ver el mensaje en su 
contexto” del email que recibimos, o bien podemos entrar en cualquier curso y realizar una 
búsqueda desde la parte superior. 

La búsqueda se puede realizar por nombre, apellidos, por ambos campos a la vez, o bien por alguna 
palabra incluida en los mensajes que se hayan escrito.

Una vez realizada la búsqueda, accedemos a la ficha del alumno/a seleccionándola de entre las que 
nos salgan en la lista de resultados y buscamos el mensaje con el tema al que queremos responder.

Para contestar al tema, lo haremos desde el botón “Responder” que sale en el mensaje que contiene 
el asunto al que queremos enviar una respuesta (¡ojo!, no en los que empiezan por “Re:”).
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En la respuesta, NO cambiamos el campo “Asunto” del mensaje (es importante dejar el “Re:” 
inicial)

Y para enviar la respuesta pulsamos el botón que está en la parte inferior.

Orden de los alumnos dentro de los grupos
A diferencia del Cuaderno de Tutoría anterior, en esta versión los alumnos no van a aparecer 
siempre ordenados alfabéticamente, sino que aparecerán ordenados por la fecha del último mensaje 
que se haya escrito de ellos.

En primer lugar siempre aparecerá una categoría en la que podremos escribir sobre cuestiones 
generales del grupo.

De este modo, el 
alumnado con mayor 
actividad (número de 
mensajes) siempre 
aparecerá al principio
del listado, mientras 
que el alumnado con 
menor o ninguna 
actividad (número de 
mensajes) se quedará 
al final del listado.
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Información del Dpto. de Orientación Educativa
En la parte superior del Cuaderno de Tutoría, tenemos un apartado para publicación de contenidos 
exclusiva por parte del Departamento de Orientación.

En este foro se podrá colgar información relacionada con las actividades, normativa e información 
relevante que este departamento considere oportuno compartir con todo el profesorado.

Todos estamos suscritos a este foro y no podemos darnos de baja del mismo.

Información general del centro (Avisos)
En la parte superior del Cuaderno de Tutoría, también tenemos un apartado para publicación de 
contenidos exclusiva por parte del equipo directivo del centro.

En este foro se podrá colgar información considerada relevante para todo el claustro (será el medio 
de comunicación que sustituya en breve al correo profes@iesmariablasco.com).

Todos estamos suscritos a este foro y no podemos darnos de baja del mismo.
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Notificaciones
Toda la información que se publica en el Cuaderno sobre los grupos y alumnos a los que estamos
suscritos nos llega por correo electrónico a nuestra cuenta @gva.es.

Sin embargo, cuando el número de publicaciones es alto, no es fácil controlar todo lo que se ha
leído  y/o  contestado.  Por  eso  hemos  investigado  la  forma  de  tener  un  aviso  de  los  mensajes
pendientes de leer y poder gestionarlos de una forma más fácil y cómoda.

En  la  parte  superior  del  Cuaderno  de
Tutoría,  aparece  una  campana.  Vamos  a
configurar nuestro usuario para que al lado
de la campana nos salga un indicador del
número  de  mensajes  que  tenemos
pendientes de leer o responder.

Si pulsamos sobre la campana, veremos el siguiente desplegable. Lo primero que tenemos que hacer
es configurarlo para que nos salga el número de mensajes pendientes de revisión y podamos ver los 
mensajes.
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Configuración de las notificaciones
Para realizar la configuración, pulsaremos sobre la rueda dentada que vemos en la parte superior 
derecha (1) para acceder al panel de “Preferencias de notificación”.

En dicho panel tenemos que buscar el apartado “Foro” y marcar todas las opciones con el valor 
“Sí”.

Gestión de los mensajes
A partir de ese momento, cada vez que accedamos al Cuaderno de Tutoría veremos el indicador con 
el número de mensajes pendientes de revisión junto al icono de la campana. Y pulsando sobre la 
campana veremos la lista de mensajes.

Si pulsamos sobre la marca  que aparece en la parte superior (2) marcaremos todos los mensajes 
como leídos y borraremos el indicador de mensajes pendientes.

Si pulsamos en cualquiera de los mensajes, iremos al hilo de discusión del mensaje, desde donde 
podremos leer toda la información y responder a los mensajes de ese alumno/a o grupo.

La opción más cómoda para ver y responder a todos los mensajes la tenemos desde la opción “Ver 
todo” de la parte inferior del desplegable (3)

Desde aquí podemos leer íntegramente y gestionar de forma rápida todos los mensajes del 
alumnado y grupos a los que estamos suscritos.
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