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Mòdul 2: Matrícula Curs SAGA de secundària

 Pràctica     
 
  

  

Configuracions prèvies 

  

 
Abans d' iniciar el procés de matrícula és convenient de revisar i fer les modificacions que 
considereu convenients relatives a la gestió del número de matrícula i de les dades generals 
relatives als països, províncies i municipis dels alumnes 

  

Format de número de matrícula 

  

 

Es convenient que abans d' iniciar el procés de matrícula definiu el format del número de matrícula, 
que pot ser: 

Numèric: El programa assignarà un número correlatiu de forma automàtica, es pot fixar el valor 
inicial a partir del qual el programa assignarà els números, aquest número no pot ser menor que el 
darrer assignat prèviament 

Estructural: El programa afegirà l' any al número de matrícula que serà un número correlatiu que 
el programa assignarà de forma automàtica, es pot fixar el valor inicial a partir del qual el programa 
assignarà els números, aquest número no pot ser menor que el darrer assignat prèviament

Per la gestió de les preferències heu d' activar el menú Sistema|Configuració|Paràmetres 
de configuració

 

 

 Gestió dels paràmetres de configuració del centre 

  
 A continuació prémer la icona  , definir el criteri i si correspon el número inicial 
  

Dades preferents de localització dels alumnes 
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Per facilitar la gestió de la matrícula és convenient de fixar els valors de localització generals 
(municipis i províncies ) de la majoria dels alumnes del centre per no tenir d' obrir cercadors massa 
grans que faran més lenta i dificultosa la cerca. 

Definiu la relació de municipis, províncies i països més habituals en relació a la localització i al lloc 
de naixement, no cal que la llista sigui exhaustiva, sempre podreu fer la cerca concreta en el 
moment de fer la matrícula, però els que seleccioneu i en l'ordre de definit seran els que trobareu 
als des plegables de la matrícula.

  

 

 Configuració dels municipis, països i províncies 

  

 

 Configuració dels municipis

  



 
Podeu entrar els municipis de la llista ordenada dels 8103 municipis d' Espanya, una vegada 
seleccionats els podeu ordenar amb les fletxes que hi ha al peu de la finestra dels valors assignats.
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Matriculació dels alumnes assignats al centre 

  

 

Al llarg del curs, per poder fer la matrícula d'un alumne a ESO, a Batxillerat o Cicles formatius, s'ha 
d' haver fet primer l' inscripció d'aquest alumne al PAV.

La matricula al curs de preparació de les proves d' accés als cicles formatius de grau superior 
(PPAS) l' heu de fer directament a SAGA, per fer-ho cal anar  al menú Gestió | Matriculació | 
Matriculats clicar el botó [Nova matrícula]

  

 Després d' haver inscrit l' alumne al PAV, si aquest s'ha assignat al centre, les seves dades es 
mostraran automàticament en el menú Gestió | Matriculació | Admissió i Vacants. 

  
 

 Llista d' alumnes assignats al centre 

  
 A la filera de cada alumne es mostren dues icones: 
  
 Per visualitzar les dades de l' alumne cliqueu la icona 

  



 

 Visualització de les dades de l' alumne

  
 Es pot accedir a la pantalla de matrícula clicant el botó Matrícula.
  

 També és possible anar visualitzant les dades dels alumnes assignats a través dels botons de 
navegació:

  

 

 
Botons de navegació 

  

 Per formalitzar la matrícula de l' alumne cliqueu la icona 
 

 Cada alumne assignat al centre arrossega les dades introduïdes al mòdul de Preinscripció, 
Admissió i Vacants. 

  



 Donat que, en fer la sol·licitud de plaça es fa constar una sola adreça, cal efectuar un pas previ que 
consisteix en especificar a quin dels tutors de l' alumne correspon aquesta adreça: 

  

 

 Dades de localització de l' alumne i dels responsables legals

  
 A continuació, clicant al botó Matrícula accedireu a la pantalla de matrícula de l' alumne.
  

 
Les dades de matrícula d'un alumne es presenten en una sola pantalla, en la qual es pot navegar 
amb la barra de desplaçament, els botons de desplaçament  o amb els enllaços que hi ha a la 
part superior esquerra. 

  

 

 Pantalla de matrícula: seccions
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Formulari de matrícula I 
  

  

Dades de matrícula 

  

 
Les dades de l' alumne, nom i cognoms, es poden modificar si és necessari perquè hi hagi algun 
error, manca d'un accent, etc. 

  

 

 Dades de matrícula 

  

 

La data correspon a la data de matrícula, i el número de matrícula l' assignarà el programa 
automàticament en el moment en què es desi la matrícula de l' alumne, llevat que s'hagi definit 
a les preferències el format propi; en aquest cas heu d' entrar un per un el número de matrícula, 
segons el criteri establert al centre.

  

 Dades personals 
  

 
En aquesta secció figuren les dades personals de l' alumne: data de naixement, nacionalitat, , 
majoria d' edat, sexe, document d' identitat i targeta sanitària individual. 

  



 

 Dades personals de l' alumne

  
Totes aquestes dades es recuperen del MAV si estaven informades.

En el camp M.E. El camp per defecte Automàtica per edat, farà que el programa controli directament 
la majoria d' edat en funció de la data de naixement, però es poden posar els valors de forma 
manual. 

Si l' alumne té menys de 14 anys i no disposa de DNI o NIE... no cal que entreu cap dada en el 
document d' identificació, i el desplegable on mostra el tipus ha d'estar en blanc.

Si l' alumneés major de 14 anys i és espanyol, heu d' entrar el DNI i el número corresponent i la 
lletra de validació i en el desplegable triar DNI. Si l' alumne encara no té el document, en el 
desplegable marqueu l' opció En tràmit. 

Si heu informat prèviament que l' alumneés estranger, en el desplegable trobareu les opcions 
NIE, Passaport, En tràmit o Altres. Si l' alumne disposa de Passaport o NIE, haureu d' informar del 
número.

Si l' alumne disposa de TSI és convenient que la poseu però no és una dada obligatòria. 
  

Dades sanitàries 

  

 

Hi ha els camps:

●     NUSS: Número d' usuari de la Seguratat Social
●     Ass. san: Número de la tarja sanitària de l' alumne (si en té) 
●     Comp: Companyia que dona l' assistència sanitària (si en té) 

  

 



 

 Dades sanitàries 

  

Dades de naixement 

  

 
Entre les dades que provenen del MAV no hi consten les dades corresponents al lloc de naixement 
de l' alumne.

  

 
Per a facilitar la complimentació d'aquestes dades l' aplicació assigna automàticament el país 
(Espanya) i la província (la que correspon al domicili del centre) 

  

 Si aquestes dades són correctes només caldrà afegir el municipi de naixement de l' alumne, 
aquestes dades, però, es poden canviar, si és necessari. 

  

 Si l' alumne ha nascut fora de Catalunya caldrà realitzar la cerca del país corresponent, el camp 
província queda inactiu, i no s' emplenarà en aquest cas. 

  
 Caldrà també emplenar el camp municipi. 
  
  

 

 Dades de naixement 

  

Dades dels responsables legals de l' alumne

 

 
En els apartats corresponents a les dades del responsable 1 i del responsable 2 de l' alumne s'han 
introduït les següents modificacions: 

  

 

1.  Dades de contacte del responsable: Hi ha sis camps que permeten indicar el número 
de telèfon principal, el número de telèfon mòbil i l' adreça electrònica de cada responsable de 
l' alumne, així com comentaris corresponents a cadascuna de les dades. 

  



 
2.  Destinatari de correspondència: en aquest camp es pot indicar si la persona ha de 

ser destinatari de la correspondència del centre. Per defecte posa Si. 

  

 

 Dades dels responsables legals de l' alumne

 

Dades de localització de l' alumne

  

 
1.  S'ha d' indicar amb qui conviu l' alumne o si té domicili propi, i les dades de localització.

  

 
2.  Destinatari de correspondència: en aquest camp es pot indicar si l' alumne ha de ser 

destinatari de la correspondència del centre. Per defecte posa No. 

  

 
3.  Observacions de residència: és un camp de text en el que es poden recollir les 

observacions necessàries sobre la residència de l' alumne.

 



 

 Dades de localització de l' alumne

  

Altres contactes 

  

 Permet posar-hi altres contactes, Telèfon, Mòbil, adreça electrònica.

  
Els contactes enregistrats a les seccions dels responsables legals s' actualitzaran a totes les fitxes 
dels alumnes corresponents en efectuar algun canvi en una d' elles.

  

 

 Altres contactes 

 

Dades del centre 

  

 Data de la primera matrícula al centre. (data de la primera matrícula de l' alumne al centre) 
  



  

 

 Dada de la primera matrícula al centre

  

 

Centre de procedència. 

●     Si el centre del qual procedeix l' alumneés un centre de catalunya, heu de posar el codi 
directament o fer la cerca del centre 

●     Si es tracta d'un altre centre poseu el codi 99999999, i escriviu el nom del centre que 
correspongui.

●     Si l' alumne no hagués estat escolaritat anteriorment el de posar el codi 88888888

  

 

 Centre de procedència 

  

 
La cerca de centres a la que s' accedeix a través de la icona  permet efectuar-la a través del del 
nom, el codi o del municipi del centre. 

  

 



 Cerca de centres 

 

 Al costat de cada centre de la llista es mostren dues icones: 

  

  selecciona el centre i l' assigna a l' alumne com a centre de procedència 

  
 obre la fitxa del centre seleccionat i permet consultar les seves dades: generals, localització i 

contactes.
  

 

 Consulta de les dades d'un centre
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Formulari de matrícula II
  

Necessitats educatives específiques 

  

 
El document acreditatiu de la necessitat específica de l' alumne només és obligatori si s'ha 
seleccionat l' opció E (Situacions socials i culturals desfavorides), també s'ha afegit el xec Pendent 
de rebre per a marcar si encara no es disposa del document acreditatiu.

  

 

 Necessitats educatives específiques

  

 
Si s'ha marcat l' opció F (Alumne nouvingut) serà necessari emplenar la Data d' ingrés al Sistema 
Educatiu Català (No s' haurà d' acreditar amb informe ni dictamen) 

  

 

 Data d' ingrés al Sistema Educatiu Català 

  

Necessitats educatives especials

  

 
S'han de complimentar totes les dades que correspongui, si al fer la matrícula no hi ha encara tota la 
documentació es pot fer el senya de "Pendent de rebre", però per poder enviar les dades de la 
matrícula al Departament, s' haurà d' haver confirmat l'acreditatció.

  

  



 

 Necessitats educatives especials

  

  

 

 Recursos

  

Serveis del centre 

  

 
Els serveis del centre que es mostren en el formulari de matrícula són els que el centre ha 
determinat que ofereix a la pantalla Centre | Equipaments i serveis | Serveis: 

  

 



 Definició dels serveis que ofereix el centre 

  

 

Les opcions de pagament del menjador i transport són:

●     Sense ajut
●     Beca 100 %
●     Beca parcial
●     Gratuït 

  

 Si es selecciona Beca 100 % o Gratuït no s' haurà d' emplenar el Mode de pagament. 

  

 Si es selecciona Sense ajut no s' haurà d' emplenar el Motiu.

  

 

Els motius pels quals un servei pot ser becat (al 100% o parcialment) són:

●     Beca del consell comarcal
●     Beca de l' ajuntament
●     Altres 

  

 

Els motius pels quals un servei pot ser gratuït són:

●     Qüestions geogràfiques
●     Altres 

  

 

 Serveis del centre 

  

 
A l'apartat corresponent als diferents serveis d' acollida que el centre pot oferir, s'han afegit els xecs 
necessaris per indicar els dies de la setmana que l' alumne utilitza el servei seleccionat. 
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Dades acadèmiques de la matrícula 
  

ESO LOE

  

 

Al gestionar les dades acadèmiques es mostren les dades del curs escolar, del pla d'estudis i del 
nivell corresponents a la preinscripció. Aquestes dades no es poden modificar. 

Si és necessari una vegada feta la matrícula es pot canviar el nivell al qual s'ha matriculat l' alumne.

  

 



 Dades acadèmiques 

  

 

Es recullen també les següents dades:

●     Simultaneïtat d'estudis de música o dansa: S'ha d' informar del centre 
●     Religió: l' opció que ha sol·licitat la família de l' alumne (No en fa, Història i cultura de les 

religions, Catòlica, Evangelista, Jueva o Islàmica) 
●     Religió cursada: l' opció que realment cursarà l' alumne
●     Llengua estrangera: la llengua estrangera que cursarà l' alumne
●     Segona llengua estrangera: la llengua estrangera que cursarà l' alumne
●     Data i número de matrícula: Segons correspongui 
●     AEO: Si ha fet el pagament o no de l'assegurança escolar obligatòria
●     Repetidor: Sí/No segons correspongi
●     Situacions específiques: Per poder indicar si l' alumne comparteix docència amb un 

altre centre, una UEC o altres situacions. 
●     No ocupa plaça: Cal marcar aquest xec si l' alumne oficialment no ocupa plaça. És el cas, 

per exemple, dels alumnes que fan una escolaritat compartida amb un centre d' educació 
especial, la seva plaça consta, oficialment, en el centre d' educació especial.

●     Relació de matèries del curs: Matèries del curs que podran formar part del currículum 
de l'alumne 

●     Relació de matèries pendents: Si l' alumne havia cursat al centre aquesta taula s'ha 
de mostrar amb la informació, si no, o no es correcte s'ha d' informar assenyalant les 
matèries corresponents (La informació d'aquesta taula, la farà servir el programa al fer 
l'avaluació de matèries pendents)

 

  

 
Per acabar el procés de matrícula cal clicar el botó [Desa] o [Modifica] segons s'atui en el formulari 
de matrícula o a la fitxa de l'alumne 

  

Batxillerat

  



 

En el cas de la matrícula de 1r de Batxillerat heu de fer les següents anotacions:

●     Bloc: Aquesta camp l' heu d'emplenar sols si l' alumne fa batxillerat en règim nocturn, 
(organitzat en Blocs)

●     Règim: Règim del batxillerat (diürn o nocturn)
●     Simultaneïtat amb estudis de música o dansa. Marcar si és el cas i informar del 

centre 
●     Tipus de matrícula: Curs complert, Flexibilització en tres anys o soltes. (L' opció de 

flexibilització en tres anys només té sentit per a la matrícula de batxillerat nocturn, l' opció 
soltes s'ha de marcar si l' alumne cursa sols algunes matèries) 

●     AEO.: Assegurança escolar obligatòria (registra el pagament o no de la quota)
●     Procedència acadèmica: estudis o circumstàncies prèvies de l' alumne que permeten 

fer la matrícula al batxillerat. 
●     Data de inici del Batxilelrat: Data de la 1ª Matrícula al Pla
●     Número de convocatòries: Número de matrícules a Batxillerat 
●     Repeteix? Control per registrar: Sí - si l' alumne repeteix curs, Sí, parcialment - si ho fa 

però sols parcialment (hi ha matèries del nivell que té superades i de les que vol guradar la 
nota) o No - per indicar que és la primera vegada que es matricula al nivell. 

●     Situacions específiques. Registres circumstàncies específiques de l' escolarització de l' 
alumne (Esc. compartida, aula hospitalària.)

●     Currículum de centre (desplegable que permet triar el currículum de centre que s' 
assigna a l' alumne)

●     Botó "Recuperar les dades del currículum". (aquest botò sols es veu en el formulari 
de matrícula) Al prémer el botó es recuperaran les dades del currículum de centre i es podrà 
concretar el currículum de l' alumne

  



 

 Dades acadèmiques de la matrícula de l' alumne de batxillerat 

  

 

Concreció de les matèries comunes, de modalitat i optatives de batxillerat 

En el moment de fer la matrícula o posteriorment a la fitxa de l' alumne es poden completar les 
dades de les matèries comunes, optatives i de modalitat que hagi triat l' alumne.

Mentre el grup de l' alumne no tingui cap avaluació final en estat actiu o junta, podreu fer els canvis 
de les matèries assignades al currículum. 

Podeu afegir o desmarcar matèries o indicar una data de baixa 

 

 

  

 Matèries pendents del Batxillerat 
  



 

En el cas d' alumnes de segon curs de batxillerat, heu d'assenyalar les matèries pendents de 1r. Si 
al fer la nova matrícula de batxillerat, l'avaluació del curs anterior està en l'estat d'Acta signada, el 
programa carrega la informació de les matèries pendents.

Podeu obtenir la relació de matèries pendents de 1r a partir d'una exportació de dades, tal i com 
s'explica a la FAQ de la intranet 

  

Cicles formatius LOGSE 

  

 

Al gestionar les dades acadèmiques es mostren les dades del curs escolar, del pla d'estudis i del 
nivell corresponents a la preinscripció. Aquestes dades no es poden modificar. Si és necessari una 
vegada feta la matrícula es pot canviar el nivell al qual s'ha matriculat l' alumne.

A la matrícula de cicles formatius es faran les següents anotacions:

●     Torn: Diürn, Diürn matí o Diürn tarda.
●     Itinerari: Itinerari corresponent al cicle formatiu, si sols hi ha definit un itinerari aquest 

estarà seleccionat directament. 
●     Soltes: S'ha de marcar la cel·la sempre que l' alumne no faci tots els crèdits assignats a un 

nivell de forma completa, tant si fa més crèdits dels establerts, com si en fa menys.
Atenció! Si un alumne es matrícula de "segon curs" hi ha de fer crèdits de "primer curs", l' 
haureu de matricular de soltes i informar de tots els continguts de 2n i de 1r als que es 
matrícula 

●     AEO: Si l'alumne ha fet efectiu ao no l'assegurança escolar obligatòria 
●     1r Avaluació: qr avaluació que realitarà l'alumne 
●     Procedència acadèmica: estudis o circumstàncies prèvies de l' alumne que permeten 

fer la matrícula
●     Tipus de matrícula: Tant si fan tot el curs com si fan soltes es marcarà curs complert, l' 

anotació de parcial està reservada als alumnes que sols fan o faran alguns crèdits o mòduls. 
(no tenen previst inicialment fer tot el cicle formatiu en la seva totalitat) 

●     No ocupa plaça: S'ha d' assenyalar en el cas que l' alumne no ocupi plaça, alumnes que 
fan sols la FCT o que per una distribució singular dels cicles formatius en fan dos al mateix 
temps, en un d'ells però no ocupa plaça. 

 
  

 

http://educacio.gencat.net/portal/page/portal/Educacio/Saga/FAQ/DocumentsExtraccionsFaq


 Dades acadèmiques d'una matrícula a curs complert 

  

 
En el cas d' haver marcat soltes s'han d' especificar els crèdits i o mòduls als que es matrícula tant 
els distribuïts a 1r com els de 2n segons correspongui.

  

 

 Selecció de crèdits solts als que es matrícula un alumne 

  



Cicles formatius LOE

  

 

Al gestionar les dades acadèmiques es mostren les dades del curs escolar, del pla d'estudis i del 
nivell corresponents a la preinscripció. 

A la matrícula de cicles formatius es faran les següents anotacions:

●     Nivell: Nivell del curs (1r o 2n) 
●     Torn: Diürn, Diürn matí o Diürn tarda.
●     Repeteix: Si o No si l' alumne torna a estar matriculat al mateix nivell que el curs anterior
●     Forma d' accés al cicle formatiu

Títol: ESO, Batxillerat, CF, Universitari
Prova: Prova d' accés als cicles formatius o Prova per majors de 25 anys 
Estudis precedents: Bup, FP1, FP2 o altres estudis anteriors
Sense requisits (amb autorització): Per la matrícula d' alumnes autoritzats a matricular-se 
al cicle formatiu, tot i no reunir els requisits d' accés

●     No ocupa plaça: S'ha d' assenyalar en el cas que l' alumne no ocupi plaça, alumnes que 
fan sols la FCT o que per una distribució singular dels cicles formatius en fan dos al mateix 
temps, en un d'ells però no ocupa plaça.

●     Tipus de matrícula: Ensenyament, o Formació (amb Autorització) 
●     Currículum de l' alumne: Conjunt de mòduls i/o Unitats formatives a les que l' alumne 

es matricula (Cal seleccionar les UF o mòduls que correspongui). El programa còpia per 
cada alumne en el moment de la matrícula les hores que el centre ha establert par cada 
element curricular. Aquesta informació es gruarda al fer la matrícua. Si posteriorment el 
centre canvia les dades del pla d'estudis no es veu efectada pel canvi. 

  

 



 Matrícula a un CF LOE 

  

Matrícula a un segon pla d'estudis

  

 

En determinats casos un alumne pot fer simultàniament estudis de plans d'estudis diferents o cicles 
formatius de diferents especialitats. 

Una vegada realitzada la matrícula a un d'aquest plans d'estudi es pot fer una nova matrícula 
(acadèmica) les dades personals seran les mateixes que a la matrícula anterior.

Per fer-ho: L' haureu d'inscriure al PAV i fer posteriorment la matrícula a SAGA, al iniciar la 
matrícula heu de vincular l' expedient per tal de poder assignar a l' alumne la nova matrícula, haureu 
de prémer el botó [Cerca l'alumne] que hi ha al peu de la pantalla de la matrícula, introduir les dades 
i fer la cerca de l' alumne per vincular la matrícula.

Observareu que es recuperen totes les dades personals i després de desar les dades, al consultar 
les matrícules de l' alumne podreu veure com l' alumne té dues matricules acadèmiques (l' anterior i 
la del nou pla d'estudis)

 



 

  

Modificació del nivell o modalitat d'una matrícula o anulació d'una matrícula 

  

 

Una vegada realitzada una matrícula d'un alumne és possible que per circumstàncies diverses 
s'hagi de canviar de nivell o que l' alumne indiqui que vol fer un canvi de modalitat i es posi de 
manifest un error al fer la matrícula.

En aquest casos podreu fer el canvi accedint al menú Gestió|Alumnes|Dades dels alumnes, i 
fer la cerca de l' alumne.

 
  

 

 Menú Gestió|Alumnes|Dades dels alumnes 

  

 

A continuació cal prémer la icona  per accedir a la fitxa 

Tot seguit activar l'apartat Matrícula, i a la fila de la matrícula acadèmica que es vol modificar prémer 
la icona 

  

 

 Modificar el nivell 

  

 També podeu donar de baixa la matrícula, fent "clic" sobre la icona 



  

  

  

  

 

  

  



Mòdul 2: Matrícula Curs SAGA de secundària

 Pràctica     
 
  

 

  

Dades dels alumnes del curs 
 

Cerca dels alumnes 

Inserir fotografies a la fitxa dels alumnes 

 

Cerca dels alumnes 

 

 

Una vegada feta la matrícula dels alumnes els podreu localitzar a la pantalla Gestió|Alumnes|
Dades dels alumnes 

El programa us mostrarà la relació d' alumnes ordenats alfabèticament, en pantalles de 50 alumnes 
per pantalla. Podeu anar a les diferents pantalles de forma directa o d'una en una. 

 

 

 Pantalla amb la relació d' alumnes del centre 



  

 

A la part inferior de la pantalla hi ha un botó Cerca que us permet localitzar directament a un 
alumne del grups o els alumnes seleccionat en el filtre de la cerca. 

Podeu cercar a un alumne, pel 1r i/o 2n cognom i/o pel nom. O bé els alumnes els alumnes d'un pla 
d'estudis, o grup 

  

 

 Gestió de la cerca 

  

 Si feu la cerca d'un grup d' alumnes a la pantalla principals sols veureu els alumnes corresponents a 
la cerca realitzada fins a realitzar una nova cerca o activar de nou la pestanya del menú
 

 

Relació d' alumnes del grup 1r A 

  
  

Inserir la foto d'un alumne 

 

 

El programa permet inserir la fotografia de l' alumne a la fitxa personal, aquesta fotografia ha de ser 
en format JPG i es desarà amb les mides: Amplada-120 i Alçada-180 (aproximadament)

Us aconsellem que creeu a l'ordinador una carpeta per a cada grup classe i conforme realitzeu les 
fotografies o escanegeu les imatges les enregistreu una a una amb el nom de l' alumne o l'ordre de 
llista, per facilitar la localització. 

  



 
001 002 003 004
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 Relació de fotografies del grup 

  

 
Activeu el menú Gestió|Alumnes|Dades dels alumnes i feu la cerca per localitzar els 
alumnes del grup. Premeu el boto Cerca i en el desplegable seleccioneu el grup classe. 

  

 

 Cerca dels alumnes de 3A 

  

 Premeu el boto Cerca i a la pantalla tindreu els alumnes del grup i podreu fer l' acció d' inserir la 
fotografia a cada a alumne del grup 

  



 

 Alumnes del grup 

  

 
Premeu la icona  de l' alumne al que voleu inserir la fotografia. A la fitxa de l' alumne observareu 
l'espai reservat per inserir la fotografia. 

  

 

 Fitxa de l' alumne

  

 
Premeu la icona  per poder triar l'arxiu amb la fotografia, en una pantalla emergent podreu prémer 
el botó Navega per cercar l'arxiu 

  



 

 Cerca l'arxiu amb la imatge 

  

 Localitzeu la carpeta del grup i l'arxiu de l' alumne i premeu el boto Obre per inserir la imatge 

  

 

 Localització de la imatge 

 Bart, Begoña, Claudia, Flor, Free, Homer 

 
A la pantalla de modificació de la imatge apareixerà la ruta per accedir a l'arxiu, premeu el boto 
Desa per enregistrar la imatge 

  

 

 Modificació de la imatge de l' alumne

  

 Al prémer Desa a la fitxa sortirà ja la imatge corresponent 
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 Fitxa de l' alumne
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