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1. ACCÉS A LA CONFIGURACIÓ DE CONTINGUTS  
 

Per a la formalització de la matrícula des de la Secretaria Digital, l’oferta de continguts 
haurà d’estar configurada en Itaca 3 abans que comence el procés de matrícula per a 
l’alumnat admés. 
 

Cada centre trobarà l’oferta de continguts de cadascun dels cursos d’ESO i Batxillerat que 
tinga assignats. El mateix centre pot editar-la, si ho desitja, afegint-hi els continguts de 
caràcter optatiu seguint les indicacions que es detallen més avant en l’apartat 3: 
COMPLETAR L’OFERTA DE CONTINGUTS BASE. 
 
És important remarcar que, per a aquest curs acadèmic, la matrícula telemàtica només 
podrà usar-se per a l’alumnat que participa en el procés d’admissió. 
 
 

IMPORTANT:  ES RECOMANA NO MODIFICAR L'OFERTA DE CONTINGUTS EN EL TERMINI 
QUE ESTIGA OBERTA LA MATRICULA TELEMÀTICA 

 
La ruta d’accés és: 

 

a. Accedir a l’escriptori mitjançant l’enllaç https://acces.edu.gva.es/escriptori 
 

b. Seleccionar l’opció GESTIÓ DE CENTRE > Gestió Acadèmica 
 

 

 

 

c. Accedir al curs següent a l’actual utilitzant el calendari. Recordeu que, per a poder 
seleccionar-lo, prèviament s’ha d’haver realitzat l’obertura del curs següent des 
d’ITACA1.(Centre > Menú principal > Obertura d’any) 

https://acces.edu.gva.es/escriptori
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d. A continuació, en seleccionar la ruta Procediments > Admissió > Oferta de continguts 

 

 
 
Apareixerà la següent pantalla: 
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2. CREACIÓ D’UNA NOVA OFERTA DE CONTINGUTS 
 

Per a crear l’oferta de continguts d’un curs, cal prémer el botó Nou, destacat en la imatge 

anterior. En prémer-lo, es mostrarà la següent pantalla: 

   

Quan se seleccione un ensenyament i un curs, es mostraran precarregats els corresponents 

continguts de caràcter comú (obligatoris). (7).  

A continuació, s’expliquen tots els camps de la pantalla d’oferta de continguts:  

1. Ensenyament. Heu de seleccionar un ensenyament d’aquest camp desplegable, on es 
mostraran els ensenyaments que imparteix el centre. 

2. Curs. A partir de l’ensenyament triat, heu de seleccionar un curs dels que apareguen en 
el desplegable.  

3. Nom en castellà. Heu d’escriure el nom que voleu utilitzar per a identificar-lo. Exemple: 
1.º ESO, 2.º BACHILLERATO CIENCIAS Y TECNOLOGIA, etc. El nom que s’utilitze serà el 
que apareixerà a la persona sol·licitant en la Secretaria Digital, en el procés de matrícula 
telemàtica. 

4. Nom en valencià. Heu d’escriure el nom que voleu utilitzar per a identificar-lo. Exemple: 
1r ESO, 2n BATXILLERAT CIÈNCIES I TECNOLOGIA, etc. El nom que s’utilitze serà el que 
apareixerà a la persona sol·licitant en la Secretaria Digital, en el procés de matrícula 
telemàtica. 

5. Opció visible. La casella Visible? (5) es mostrarà activada per defecte. Només els 
continguts oferits que tinguen aquesta casella marcada es visualitzaran en la Secretaria 
Digital en el tràmit de matrícula telemàtica.  

6. CONTINGUTS DISPONIBLES. En aquest apartat, es mostraran els continguts possibles 
per a l’ensenyament i curs triat. 

7. CONTINGUTS SELECCIONATS. En aquest apartat, es mostraran precarregats els 
continguts de caràcter comú (obligatori) definits en el sistema educatiu juntament amb 
els que vaja seleccionant l’usuari o usuària si duu a terme l’acció de completar l’oferta 
de continguts base, tal com s’explica en l’apartat 3 d’aquest manual. 

8. Botons d’assignació. A través d’aquests es poden passar els continguts de disponibles a 
seleccionats, o viceversa.  
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Després d’introduir totes les dades en aquesta pantalla s’haurà de guardar tota la 
informació a través del botó Guardar. 
 

Es poden anar visualitzant totes les ofertes de continguts que es van creant des de 
Procediments > Admissió > Oferta de continguts 
 

 
Com es pot veure, en la columna VISIBLE CONTINGUTS es mostrarà un SÍ quan la casella 
Visible? està activada, tal com s’acaba d’explicar en la pàgina anterior d’aquest manual.  
 
 

Finalment, si volem que una oferta de continguts no es mostre en la Secretaria Digital, en la 
pantalla de definició d’aquesta oferta cal desmarcar la casella (5)  
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3. COMPLETAR L’OFERTA DE CONTINGUTS BASE 
 

Com ja s’ha comentat anteriorment, en crear una nova oferta, amb només seleccionar 

l’ensenyament i el curs, en la columna de Continguts seleccionats, es carregaran 

automàticament els continguts comuns i obligatoris per a aquest nivell. En el cas que es desitge 

COMPLETAR L’OFERTA DE CONTINGUTS per a aquest ensenyament i curs, heu de seguir els 

següents passos: 

1. Seleccionar de la columna CONTINGUTS DISPONIBLES el contingut i afegir-lo a la 

columna de CONTINGUTS SELECCIONATS mitjançant els botons 8. 

Es pot seleccionar un contingut només o diversos al mateix temps prement 

simultàniament el botó esquerre del ratolí i la tecla Shift/Majúscules del teclat. 

2. Una vegada afegits, heu de Guardar els canvis realitzats. 

 

 AVÍS: heu de triar l’idioma 

per a l’assignatura de 

Primera Llengua 

Estrangera i Segona 

Llengua Estrangera, si és el 

cas. Per a això, feu doble 

clic sobre aquest contingut 

o premeu el botó dret del 

ratolí sobre el contingut i 

seleccioneu l’acció d’Editar. 

Apareixerà la següent 

pantalla amb dues 

pestanyes. Seleccioneu 

Idiomes i trieu l’idioma corresponent (o els idiomes corresponents). A continuació, Guardar. 
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3. Després de completar l’oferta de continguts en la columna de CONTINGUTS 

SELECCIONATS, es pot configurar cadascun d’CONTINGUTS SELECCIONATS, es pot 

configurar cadascun d’aquests en funció del seu caràcter. Per a això, s’entrarà al detall 

del contingut. Fent doble clic sobre aquest o prement el botó dret del ratolí sobre el 

contingut i seleccionant l’acció d’Editar, es mostrarà la següent pantalla:  
 

 

 

1. Tipus de relació: Pot ser Exclusiva o de Preferència. (S’explica en el següent 

apartat) 

 

2. Nom de la relació entre continguts (valencià i castellà): S’haurà d’escriure un 

nom que definisca la relació entre matèries, per exemple: De modalidad opcional 

- De modalitat opcional. (Aquest nom pot ser qualsevol, només es mostra en la 

columna Relació de la pantalla de Continguts seleccionats). 

 

3. Contingut: Apareixen totes les matèries que tenen el mateix caràcter que la que 

estem configurant. Ací és on seleccionar la matèria o matèries que es desitgen 

relacionar.  
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4. TIPUS DE RELACIÓ ENTRE CONTINGUTS 
  

Relació exclusiva  

Aquest tipus de relació excloent serveix per a seleccionar entre unes o altres matèries. Si 

s’introdueix una quantitat en el camp Número (camp no obligatori), aquesta quantitat, 

establiria el nombre màxim de matèries que es podrien seleccionar en aquesta relació 

d’exclusivitat.  

Cas 1: La relació d’exclusivitat s’estableix entre dues matèries. En aquest cas no faria falta 

emplenar el camp Número. Per exemple, per a triar entre Atenció Educativa o Religió, la 

configuració seria la següent: 

 

 

En la pantalla de Secretaria Digital es mostraria de la següent manera: 
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Cas 2: La relació d’exclusivitat s’estableix entre 3 o més matèries. En aquest cas, sí que s’ha 

d’establir un nombre màxim per a la relació d’exclusivitat. Per exemple, per a triar 2 entre 

les 4 matèries de modalitat possibles en 2n de Batxillerat, la configuració seria: 

 

 

 

 

En la pantalla de Secretaria Digital es mostraria de la següent manera: 
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Relació de preferència  

Aquest tipus de relació està pensat per a poder ordenar numèricament, segons preferència 

de la persona usuària, una llista de matèries possibles.  

La llista pot estar composta per tants continguts/matèries com es desitge, podent-se limitar 

la quantitat a ordenar introduint en Nombre (camp no obligatori) el màxim que la persona 

usuària podrà ordenar. En el següent exemple, es mostra com es podrien configurar les 

matèries optatives deixant ordenar fins a 4 de les 7 possibles. 

 

 

En la pantalla de Secretaria Digital es mostraria el següent: 
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Si no s’emplena el camp Nombre, permetria ordenar fins al total de matèries oferides, que, 

en el cas de l’exemple, eren 7.  

 

 

En Secretaria Digital es mostraria així: 
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Desfer relació 

En tots els casos i una vegada creada una oferta formativa, tenim la possibilitat de Desfer relació 

mitjançant el botó corresponent situat a la cantonada inferior dreta de la pantalla 

 

Eliminar un contingut 

Seleccionar en CONTINGUTS SELECCIONATS el contingut a eliminar de l’oferta situant el ratolí 

sobre aquest i, a continuació, passar-lo a CONTINGUTS DISPONIBLES amb el botó corresponent 

 

En cas de tindre definit un tipus de relació amb un altre contingut, caldrà eliminar aquesta 

relació tal com s’indica en l’apartat anterior. En tot cas, el sistema avisa amb el següent 

missatge.  
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5. VISUALITZACIÓ DE L’OFERTA DE CONTINGUTS 
 

És possible visualitzar  mitjançant un document PDF com es mostrarà l’oferta de continguts en 

la Secretaria Digital per a les famílies. Hi ha dues opcions: 

 

1. Des de la pantalla de Detall, quan s’estiga gestionant l’oferta de continguts, prement 

sobre el botó Veure informe oferta. 

 

 

2. Des de la pantalla on es mostren totes les ofertes de continguts que s’han 

gestionat/guardat i prement el botó dret del ratolí sobre qualsevol de les ofertes de 

continguts, seleccionar l’acció de Veure informe oferta. 

 

En tots dos casos es genera un informe en format PDF amb tota la informació dels continguts 

com el següent: 
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En el procés de matrícula a través de Secretaria Digital, l'alumnat el visualitzaria en pantalla de 

la següent forma: 
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6.  ELIMINACIÓ I EDICIÓ D’UNA OFERTA DE CONTINGUTS  
 

Si voleu eliminar una oferta de continguts, seleccioneu l’oferta de continguts que voleu 

esborrar, feu clic amb el botó dret (per a obrir el menú contextual) i trieu l’acció Eliminar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Així mateix, si voleu modificar algun contingut ja gravat en qualsevol de les ofertes de 

continguts, seleccioneu l’oferta de continguts, premeu el botó dret i trieu l’acció Editar. 

 

 

 


