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1.Introducién ao mantemento de grupos e horarios
Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples

Os alumnos unha vez matriculados tefien que ser vinculados a un grupo do centro. E
importante ter en conta que, ainda que unicamente exista un grupo por nivel, os alumnos
non estaran asignados a ese grupo ata que se proceda a sua asignacion.

Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples

Na pantalla pédese ver unha relacion de todos os grupos que hai no centro para o ano de
traballo no que esta a aplicacion.




Grupos simples

40 Inf. -

50 Inf. -
6° Inf. -
19 Pri, - £
29 Pri. - A
3° Pri. - A

49 Pri, - A
50 pri. -

89 Pri. -
1% ESC -
19 E30 -

1° ESQ -
20 ESC -
20 ESQ -

20.E50 =
20 ESO -
39°E50 -

3° ESO -
39 ESO -
30 ESO -

3° ESO -
40 ESO -
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Datos do grupo

PDC

Curso Grupo I:l Quenda |
Descricicn [ ] Aula

Titor/a Horario |-

Titor/a

Asignacion de alumnado
Aplicar filtro | - Todas as matr\’cu!as -

" Relacion de grupos do centro.
Seleccionando un da caixa accedese
aos datos do mesmo

Alumnos que forman parte do grupo |
seleccionado "

0 alumnado non asig?a;:l; K

Alonso Perez, Omar

Anaya Caczales, Sergio
Aradjo Mas, Lautaro Faul
Acencio Perez, Migusl
Bahamonde Gonzalez, Francisco Javie
Bargos Perez, Brais
Carrazco Fernandez, Gabrigl
Castafieira Sanmartin, Celia
Delgado Gonzalez, Samuel
Docampo Ferndndez, Adrian
Deominguez Rial, Daniel Jesus
Gomez Senra, Ragquel
Iglesias Davila, Gabriel
Martin Rouhou, Christian
Martinez Ccasa, Jorge

Nufiez Rodriguez, Raul

Perez Barja, Pablo

Rial Delgado, Maeva Aytana
Rocha Comesafia, Saskia

2% alumnado asignado
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e e p e e S e O . ™ |

Cando asociamos un alumno a un grupo o alumno figura nas actas de avaliacion do grupo e

nas orlas e listados dese grupo.

Ter en conta que cando se modifica a matricula dun alumno, debe revisarse a asignacion
do mesmo ao grupo xa que dependendo do alcance da modificacion realizada na matricula,
as veces pode supoiier que o alumno quede féra de grupo e haxa que volver a asignalo.

Tal e como se observa, os grupos aparecen ordenados por curso e ensinanza

respectivamente.

Os grupos de ensinanzas de adultos aparecen sempre precedidos por ( A)

(A} = Adultos

(AH1% Bac. - A
(8)41c Bac. - B
(A)-19 Bac. - C
(A)-19 Bac. - D
(A)-29 Bac. - A
(8)-20 Bac. - B




1.1 Informes predefinidos relacionados con grupos e horarios

A hora de crear os agrupamentos de alumnos que estan matriculados na aplicacion, pode
sermos de utilidade os seguintes informes predefinidos (Ruta: Informes > Informes
predefinidos > Alumnado)

AL986-Opcidns de matricula. Informe no que se obtén unha relacion das opciéns
de matricula do alumnado: tipo de matricula, modalidade, idioma, materias, etc.
(NOTA: so disporiible para algunhas ensinanzas)

AL987-Alumnos por materia. Con este informe Vvisualizase os alumnos
matriculados en cada unha das materias impartidas no curso.

Unha vez creados e asignados os alumnos ao grupo pédense visualizar os informes:
ALO047-Listaxe de grupo
AL982-Orla de grupo

AL966- Subgrupo alumnado

AL967- Alumnado por subgrupo. Permite visualizar e imprimir os
subgrupos do centro e os alumnos relacionados con eles

AL987- Horario por curso
PR999 — Horario profesor

2. Mantemento de Grupos simples

2.1 Creacion de grupos simples
Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples
O proceso de creaciéon de Grupos (sempre que fora necesario) consta dos seguintes pasos:

a- Na ruta Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples premer sobre o botén
Engadir

b- Seleccionar o curso no despregable e introducir na caixa Grupo a letra coa que
denominaremos ao grupo

c- Escoller a Quenda (NOTA: ter en conta que debe elixirse a mesma quenda que
ten o alumnado na pantalla de matricula que despois asignara ao grupo creado)

d- Premer en Aceptar para rexistrar os cambios e para que 0 hovo grupo apareza
na lista da esquerda.




T Datos do grupo
SOt~ A Curso = > Grupo l:l Quenda | -- A

Descricién | J Aula i hd
Titer/a = !

2. Despregar e elexir o
Curso 3. Introducir a letra do

grupo e elexir a Quenda

- i -- hd
20 Pri, - Horario

30 Pri. - Titer/a

FOC

40 Pri, -

50 pri. -

3
o
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Asignacién de alumnado
62 Pri, -

Aplicar filtro
10 ESO -

10 ESO -
10 ESO -
20 ESQ -
20 S0 -
20 ESQ -
20 ES0 -
30 ESQ -
30 S0 -
30 ESQ -
3¢ S0 -
40 ESQ -
40 S0 -
40 ESQ -
40 ES0 -

oNn|ol|lon|®|>|O0|®|>|0]|m |1

1. Engadir
4. Aceptar para gardar os
I cambios
E i 0 Flumnado nen asignado B 4 alumnddo asignado

2.2 Asignacion de alumnos, titor e aula ao grupo
Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples

Una vez creado o novo grupo teremos que asignarlle o alumado. Como se observa nas
capturas de pantalla, a parte central da mesma dividese en duas columnas:

-Alumnado non asignado que corresponde aos alumnos matriculados no curso
pero non asignados a ningun grupo do centro

-Alumnado asignado que corresponde cos alumnos que pertencen ao curso e
grupo elixido




Datos do grupo

Curso

Grupo |:| Quenda

Descricién |E de Primaria

| Aula ALl

Titorfa Castro Arias, Filar

Titor/a
PDC

- Horaric | HORARIO

Asignacion de alumnado

Aplicar filtro

Alonso Nieto, Pablo

Alvarez Cebrian, Enrigue
Alvarez Merens, Daniel
Alvarez Tesouro, Beatriz
Abves Rodriguez, Luis Miguel
Argibay Miranda, Victor Manuel
Boullosa Payan, Marcia
Cabaleiro Alonso, Sergio

MNon
asignados a
ningn grupo

Premendo en modificar activanse

as frechas para asignarf

desasignar aos alumnos
alumiado non asignado

Cameszelle Maceda, Irens
Carballo Fornos, Sergio
Carballo Grafa, Oscar

Cela Gallego, Samuel

Cobas Labarthe, Nuria

Dasilva Rodriguez, Lucia

Duran Ferreiro, Samuel
Gomez Barreiro, Kevin Esteban
Gomez Salgueiro, Isabel
Gonda Duran, Adrian

Gonzalez Rotella, Yeray Manuel
Gutierrez Rodriguez, Uxia
Lameira Perez, Jonathan José
Lopez Ferradas, Juan

Mata Enriguez, lago

Miguez Docampo, Diego

Muriez Fereira, Pablo

Ferez Cayo, Marcelo Agustin
Finto Castifieira, Fablo
Ramirez Muriez, Ragquel

alumnado asignado

m

Asignadps jao
grupo

A

Na asignacion de alumnado é posible facer unha seleccion dentro do curso utilizando a
opcion “Aplicar filtro”. Por exemplo, en 3° e 4° da ESO é posible preseleccionar ao
alumnado de diversificacion curricular, no bacharelato é posible filtrar por modalidade e
bloques, no caso do réxime de adultos presencial.

Para mover os alumnos basta con seleccionalos e empregar os botons de mover a dereita
ou a esquerda (frechas), que aparecen no centro da venta e que se activan unha vez
premamos no boton Modificar .

Tamén temos que introducir:

-Unha descricion do grupo (non € obrigatorio e soamente se cubre no caso de que o
grupo tefia algunha caracteristica especial)

-O titor do grupo, seleccionandoo da relacién do persoal docente activo no centro ao
qgue se accede no despregable Titor/a,

-A aula que ocupa o grupo (para poder seleccionar a aula do grupo previamente ten que
estar dada de alta na pantalla Espazos do Centro na Ruta Mantemento > Datos do centro >
Espazos).

-Podemos, por ultimo, sinalar o horario base do grupo (o tema do horario o tratamos no
apartado 3)




Datos do grupo

Curso 5% Educacion primaria Grupo El Quenda | Xornads

Descricién [6° Primaria Aula - -
Titor/a Eyre Alvarez, Carlota - Horario | Infantil-Brimaria -
Titor/a

PDC

E posible a asociacién do alumno cun determinado grupo cando este se esta a matricular
ou directamente dende a pantalla de matricula do alumno (Ruta: Alumando > Xestion
Alumnado > Busca... > Matricula > Modificar) pero previamente os grupos tefien que estar
creados tal como se describe no apartado 2.1 deste manual.

> Matricula i " Modificaciéns a matricula
Cod. alun1nc M. expedients Data matricula 08/09/2007 E
Procedencia | Educacion secundaria cbrigateria | | 22 Ensinanza secundaria oby ] -
Matricdlase | 3% Ensinanza secundaria cbrigatoria = lsrupo | & v || Repite | Non repite =
Matricula Oficial ¥ | Quenda ¥ornada partida ¥ Aszistencia | Prezencial -
T N -
W‘ Bicloxia e Xecloxia |F| 100
[[¥] Ciencias sociais, xeografia e historia [7] ciencias Mediambientais & da Satde
’F‘ Educacidn fisica W‘ Cultura clasica
’m Educacion plastica e wisual ’F‘ Iniciacion Informatica
,m Fizica & Quimica ,F‘ mecanografia
’F‘ Lingua castela e literatura |F| FEE
[#] Lingua galega e literatura [7] 22 Lingua estranxeira - Francés
[#] matematicas Alternativas de idioma
[[#] muisica [] Lingus estranxeirs - Francés
IV‘ Tecnoloxias IV‘ Lingua estranxeira - Inglés
Aiternativas de refoxion
’ﬁ‘ CO: Matematicas (29 ESO) ’F‘ Atencign Educativa
lm 1D: Lingua estranxeira - Inglés (2° ESO) lﬁ Historia e cultura das relixigns -
,F‘ Relixidn catdlica
lﬁ Relixién evanxelica E
Data baixa l:lE Causa da baixa | --
Chservacidns |

2.3 Eliminacién de grupos

Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples

Seleccidnase o grupo e pulsase sobre o opcion Eliminar. Un grupo nunca podera ser
eliminado mentres tefia alumnado asociado a el. Polo tanto, € necesario, para eliminar un
grupo, previamente desvincular aos alumnos do grupo. Tefa en conta que os alumnos que
tefien baixa na matricula contaran como alumnos vinculados ao grupo.




2.4 Grupos para ensinanza secundaria para persoas adultas

Os grupos de calquera das ensinanzas para persoas adultas aparecen precedidos na
relacion dos grupos do centro pola letra (A)-, 0 que nos indica que estamos ante un grupo
composto por alumnos que estan a cursar réxime de adultos.

No caso das ensinanzas de ESO adultos, o alumno matriculase nos ambitos de un
determinado modulo (1, 2, 3 ou 4), aparecendo toda esta informacion na descricién do

grupo:

(A)-ESO Ad.1 - 19 Cua. - A
(A)-ESO Ad.2 - 19 Cua. - A
(A)-ESO Ad.3 - 19 Cua. - A

(A)-ESO Ad.4 - 19 Cua. - A

No exemplo da captura de imaxe a lectura do primeiro grupo seria:

(A)= Adultos

ESO Ad.1 = Ensinanza (ESO Adultos) e médulo (1) no que esta matriculado o
alumnado

1° Cua = primeiro cuadrimestre

A = Denominacién do grupo

A peculiaridade desta ensinanza (ESO Adultos) € basicamente que as matriculas dos
alumnos son cuadrimestrais. Isto implica que cando se crea ou se selecciona un grupo hai
que elixir tamén o cuadrimestre. Dentro de ESO Adultos, un mesmo alumno pode estar
vinculado a dous grupos ao longo do curso escolar, sempre e cando tefia duas matriculas
rexistradas na aplicacién: unha para o 1° cuadrimestre e outra para o 2° cuadrimestre.

3. Creacion de horarios dos grupos

A introducion do horario € un proceso necesario para poder xestionar as faltas, tanto dos
alumnos como do profesorado, a través da aplicacion XADE. Os horarios carganse no
XADE por curso e grupo. Simultaneamente a introducion do horario dun grupo, estase a
cargar o horario lectivo dos profesores que imparte clases no mesmo.

Os pasos para introducir os horarios son o0s seguintes: marcar un horario base para o
grupo, sinalar ao profesorado que imparte clases no grupo e ir introducindo materia a
materia relacionandoa co profesor correspondente no horario semanal do grupo
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3.1 Horario base

Ruta: Mantemento > Convocatoria (ano académico de traballo) > Horarios

Con esta opcion configuranse os horarios base do centro (Bandas ou franxas horarias) para
0 ano de traballo. A pantalla consta dunha unica taboa onde se amosan os dias da semana
e as sesions (con hora de inicio e fin) para cada dia. O formato da hora é HH:MM (p.e:
16:30). A hora de fin debe ser superior & de inicio.

Premendo no boton Engadir activanse todas as opcions da pantalla para crear o horario
base: hai que darlle un nome (no combo Descricion) e cubrir as sesions.

Podense utilizar os botons “Estender a todos os dias” situados na primeira columna da
semana (luns) para aplicar os valores introducidos nesa sesion a todos os dias.

En funciéon das necesidades do centro podense configurar diferentes horarios base (p.ex.:
Diurno, Nocturno...). En todo caso € recomendable crear o menor numero de horarios base
posible, xa que ainda que no centro se impartan varias ensinanzas, o normal € que cun
unico horario base sexa posible elaborar os horarios de todos os grupos do centro.

En duracién sesiéon (minutos) é posible establecer un valor, por defecto e polo tanto
modificable en cada momento, da duracién de cada sesion, de maneira que unha vez
establecida a hora de inicio, a aplicacion cubrira de xeito automatico a hora de fin de cada
unha das sesions.

[ Horarios \1

Detalle do horario base

Drescricién | | Duracicn sesidn (minutos) l:l

13
-
13
13
13
I3
-
133
13
133
I3
133
133
13
13
1
1=
[t
133
133

=T AN T VYT A =« JN -« AT NI =T
=
[T T TN TS AR TR N A S =« A Y < « ) )’

(=TI VN T« « R = N« RS+ A T R =

1 i s s s O S |

E importante comprender que no horario base o que se introduce son o nimero e horas
de sesidons dos alumnos no centro, tanto de clases como de descansos, recreos, etc.
Cando as horas de entrada e saida, recreos e intercambios de clase coincidan para
diferentes ensinanzas ou niveis, sé € necesario un unico horario base.
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3.2 Asociar o horario base co grupo
Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples

Unha vez seleccionado da lista da esquerda o grupo pulsase sobre o botén modificar e
seleccionase en Horario o horario base que se corresponde coas sesidns ou franxas
horarias de clase que ten o grupo. Por ultimo, aceptar os cambios da pantalla.

Datos do grupo

Curso Educacicn primansa Grupo El Quenda | %o

Descricién [6° Primaria Aula - -
Titor/a Eyre Alvarez, Carlota - Horaric | Infantil-Primaria r‘_ -
Titor/a i

PDC Despregar e selecciunar/

3.3 Asociar profesorado que imparte no grupo
Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples(escoller o grupo..) > Profesorado

Para asociar o profesorado que imparte no grupo, hai que seguir a ruta indicada,
seleccionar da lista da esquerda o grupo e premer sobre o boton modificar. Na relacion de
profesores que aparece na pantalla hai que sinalar o profesorado que imparte docencia no
grupo. Por ultimo, debe premer en Aceptar para gardar os cambios.

el i Emrc" R S— R .
CONSELLERIA DE EDUCACION i Mk ata |- 2008
-*4 E ORDENACION UNIVERSITARIA Grupo 40 | Titor/a] Ano traba

[ Profesorado do grupo w

Grupos simples

40 Inf, - A -

-

50 Inf. -
62 Inf, -

A
D‘ -

an. A ‘esores do grupo
10 Pri. - A >
S A Boron, F_Eder'ia Seleccionar entre o

L2 RS stro Arias, Filar

o Sl profesorado aqueles que
I Sesten, Manuel dan clase no grupo
40 Pri. - A CASTRO, PEELIA

50 Pri. - A rvo Garcia, Daniel
62 P
12 E50 -
1% ESO -

Fernandez Fernandez, Maria Milagros
Fernandez Novas, Angel

fernandez, adolfo
Fernandez, Maria Milagros

alo|=||*

10 ESCO - Fernandez, Pepe

) ] o o ]

3.3.bis Materias

Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples(escoller o grupo...) >Materias

Nesta pantalla poderemos asociar un profesor coa sua materia para posteriormente facilitar
a introducion das sesiéns no horario de xeito que non haxa que escoller o profesor de cada
vez que se engada a mesma materia. Tamén poderemos recoller os datos asociados aos
programas de plurilingtiismo e seccidns bilingues.

O funcionamento desta pantalla dependera das caracteristicas do centro:
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e Para tédolos centros:

o Veran os campos Profesor 1, Profesor 2 e Idioma. Neste ultimo campo indicaran
se a materia ou modulo € impartido en castelan ou en galego

o Nos campos “Profesor 1” e “Profesor 2” poderan indicar cal é o profesor que
imparte esa materia de entre os seleccionados como profesores do grupo na
pantalla anterior “Profesorado”.

r Materias ‘]

—Idioma das materias (3}

Ciencias da natureza

Ciencias sociais, xeografia e historia
Educacién fisica

Educacién plastica e visual

Lingua castelad e literatura

Lingua estranxeira - Inglés

Lingua galega e literatura
Matematicas

Proxecto interdisciplinar
Reforzo/Apoio

Relixion catolica h
23 Lingua estranxeira - Frances

Profesor 1 |-- :I
Profesor 2 | ;I
Idioma |—— :I

* Centros plurilingues:

o Disporan ademais do campo “Plurilinglismo” no que poderan indicar, se € o caso,
en que idioma se imparte a materia plurilingtie. De facelo, a aplicacién non
permitira indicar o idioma principal da materia como castelan ou galego.

| |
Profesor 1 | = ;I
Profesor 2 | N ;I
2y
Idioma | = ;I
Plurilingdismo | :I

» Centros con seccion bilingtes

o Teran a sua disposiciéon un novo campo denominado “Seccidn bilingie” no que
poderan indicar en que idioma se imparte esa materia. Para unha mesma materia
non poderan seleccionarse idiomas, ao mesmo tempo, nos campos
“Plurilingliismo” e “Seccidn bilingle”.
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Profesor 1 |--

Profesor 2 |

KR KRR ER

Idioma | =

by
L

Plurilingdismo |

L

Seccién bilingie |

* Centros que dispofian de auxilar/es de conversa.

o Disporan de un novo campo denominado “Auxiliar conversa” no que poderan
indicar quen € o auxiliar de conversa que realiza a sua labor nesa materia.

o As persoas que desempefien este traballo no centro teran que ser rexistrados
previamente como tales desde “Persoal non docente”

Profesor 1 | =

Profesor 2 |

Lef Lef L

Idioma | =

L

Plurilinglismo |

by

L

Seccion bilingle |

L

Auxiliar conversa |

3.4 Configurar o horario do grupo
Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples(escoller o grupo...) >Horario

Desde este opcion realizase a configuracién do horario do grupo. Unha vez elixido o grupo
da lista de Grupos simples procederemos a engadir o horario
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Hai varios elementos importantes :

* Dous botons de seleccion (+ e -) para engadir ou suprimir as sesiéns e as
materias/unidades/recreos.

BEE B8 EE B BEE B BE B BEE B8

* Premendo no botdn (+) dbrese unha venta na que introducir os datos da Sesidn,
Materia/Unidade, Aula e Subgrupo. Premendo en (>) de Alumnado é posible
visualizar o alumnado asignado ao subgrupo. Premendo en (>) de Profesorado
podese asignar o profesor correspondente a sesion.

Sesion 12930 8 13:30 Lingua astranxeira - Inglés
Aula A1l |
Subgrupa |.ﬁ. "'|

Alurnnada

- - . Profesorado .

* O botdn de lupa serve para ver o detalle da sesién seleccionada

Dentro do rexistro de datos hai que destacar:
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O Menu despregable “Sesion”. para seleccionar a sesién (franxa horaria
correspondente no horario base) e seleccionar a materia/unidade.

* O Menu despregable “Aula”: aula onde se impartira a materia.
* Menu despregable “Profesor/a”; profesor/es da materia.
*  “Subgrupo”: subgrupos para a definicion de desdobres.

* “Alumnos/as”. ao premer no botén (>) mostraranse os alumnos asignados ao
subgrupo seleccionado previamente (non se poden modificar desde aqui, habera
que dirixirse as opcidons Grupos simples ou Subgrupos)

Lembre que o programa le a matricula dos alumnos asociados a un grupo cando se esta a
crear o horario, polo tanto:

o Non se poderan introducir horas dunha materia no horario do grupo se non
hai alumnos matriculados nesa materia vinculados ao grupo.

o Para introducir o horario das materias optativas que se imparten a mesma
hora no grupo (exemplo: relixion e atencion educativa) € suficiente con
cargar as materias na sua sesion correspondente, a mesma, e asignarlles
o profesor que as imparte.

No despregable onde estan a materias que se introducen no horario tamén aparecen as
unidades creadas para cada materia ( Ruta: Mantemento > Convocatoria (...) > Ensinanzas
> Configuracién da oferta > Unidades ), se € o caso.

Isto permite cargar no horario do grupo sesiéns de por exemplo, Laboratorio na materia de
Fisica e Quimica, ou Musica e Plastica na materia de Educacién Artistica de Educacion
Primaria ...

Notas: para rexistrar sesions de Apoio, Pedagoxia Terapéutica ou Audicion e Linguaxe non
deben introducirse no horario do grupo. O correcto € introducir as sesion no horario
complementario do profesor, como actividade na ruta: Profesorado > Xestion do
Profesorado > Horario.

Hai que lembrar que a medida que se vai facendo o horario dos grupos estase a facer o
horario docente do profesorado que imparte clase nos grupos, sempre e cando a cada
materia lle asignemos o profesor que a imparte.

3.5 Creacion de horarios con subgrupos. Casos practicos nos que se
utilizan.
Ruta: Alumnado>Grupos>Subgrupos>Mantemento

Esta opcidon soporta 0 mantemento (consultas, altas, baixas e modificacions) dos subgrupos
de alumnos configurados no centro para o ano de traballo. Empregarémola para a definicion
de desdobres de cara a composicion de horarios.
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Casos de utilizacion de subgrupos:

1° Caso: Ter que introducir no horario do grupo, unha materia impartida por dous
profesores ao mesmo tempo. Neste suposto é obrigatorio o uso de subgrupos para
un correcto funcionamento dos horarios e todo o asociado a eles.

Exemplo: Todos os alumnos do grupo 1° ESO — A estan matriculados en Matematicas
pero non todos van a clase xuntos e co mesmo profesor. O grupo de matematicas de 1°
ESO — A dividese en 2 subgrupos que podemos chamar subgrupo A.1 e subgrupo A.2.
Os alumnos do subgrupo A.1 estan cun profesor nunha aula e os alumnos do subgrupo
A.2 reciben a clase de Matematicas con outro profesor e noutra aula. Para poder
introducir no horario neste caso € necesario crear 2 subgrupos aos que asociaremos 0s
alumnos e o profesorado correspondentes.

Se se da o caso de que a distribucion de alumnado por subgrupo sexa a mesma para
varias materias, non sera necesario crear novos subgrupos senon que € posible
empregar 0 mesmo.

2° Caso: Alumnos pertencentes a distintos grupos que se unen para recibir clases cun
profesor, nun Unico espazo, en determinadas materias ou nunha Unica materia.

Neste caso non é imprescindible facer subgrupos, para introducir o horario, bastaria, con
pofier o mesmo profesor da materia, no horario dos grupos a mesma hora e 0 mesmo
dia . A razén de crear un subgrupo, non é outra que, a unha visualizacion esteticamente
mais comoda do horario do profesor.

Se non se utilizan os subgrupos, ao visualizar o horario do profesor (Ruta: Profesor >
Xestion de profesorado > Horario), este aparece como impartindo clase da materia en
distintos grupos a mesma hora e o mesmo dia .

Crearemos un subgrupo de alumnos formado por todos os alumnos dos diferentes
grupos que asisten a clases da materia xuntos e utilizaremos este subgrupo na creacién
do horario. Ao visualizar o horario do profesor verase correctamente: o profesor imparte
unha unica sesién da materia a un subgrupo determinado.

15




3.5.1 Pasos detallados para a creacion de subgrupos e asignar materias a
subgrupos nos horarios dos grupos.
Ruta: Alumnado>Grupos>Subgrupos>Mantemento

Subgrupo \]

Datos do subgrupo

Mome abreviado |Su|:g.’upc:!—'\‘_ |

Descricion [Bubgrupe A.1 Bl |

Asignacion de alumnos/as
Grupo
Materia

Datos do Subgrupo

alumnos/as non asignados/as alumnos/as asignados/as

Premendo en Engadir activanse os cadros de texto para cubrir o nome e a descricion do
Subgrupo. Unha vez creado o subgrupo aparecera na lista da esquerda da pantalla.
Teremos que seleccionalo e premer no botén Modificar para a continuacién asignar os
alumnos en funcién do Grupo e a Materia.

No caso de querer vincular alumnos doutro grupo ou curso a este mesmo subgrupo, unha
vez aceptados estes cambios haberia que volver a repetir o proceso: sinalar na lista da
esquerda o subgrupo, pulsar sobre o boton modificar, escoller o curso e o grupo, pasar os
alumnos a venta da dereita como alumnos pertencentes ao subgrupo e aceptar para gardar
0s cambios.

Unha vez creado e configurado o subgrupo procederemos a introducir o subgrupo no
horario ( Ruta: Alumnado > Grupos > Grupos simples(escoller o grupo...) >Horario ). Na
venta que aparece para introducir a sesion e materia tense que ter en conta o seguinte:
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i Horario do grupo .1

~
Sesion 08:00 a DB:EDE:VE [ Matematicas |‘_vl
Aula ]
Subgrupo [ Subgrupo A1 ) ) ) ;'vl
m m Alumnado . Profesorado K
L Permite seleccionar un dos ) Seleci
subgrupos de alumnos Ofrece a lista dos alumnos do el :-}monz ao
cargado na pantalla de grupo vinculados ao prct;esor &
subgrupos subgrupo subgrupo

4. Grupos mixtos
Ruta: Alumando > Grupos > Grupos mixtos

Un grupo mixto fébrmase cando nunha mesma aula asisten xuntos & clase alumnos de
distintos cursos ou incluso de distintas ensinanzas, por exemplo, un aula mixta de infantil e
primaria na que asisten nenos de 5 anos con nenos de primeiro ciclo de primaria. Ainda que
esta opcion emprégase case exclusivamente en Infantil e Primaria tamén pédese empregar
noutras ensinanzas como Bacharelato, Programas de cualificacién profesional inicial, etc.

~
12 Ciclo de Primaria

Datos do grupe

nome [ ] Dascricién
Grupos simples que o compofien
5 Grupos simples non vinculados Grupos simples vinculados
40 Inf. - A - [[1e Bri. - &
S0 Inf - A 20 Pri, - A

PESC-E

1

Co boton engadir podemos crear o grupo mixto que aparecera na lista da esquerda.
Pulsando sobre o botéon modificar pddese coas frechas centrais pasar os grupos simples
dunha venta a outra, para indicar os grupos simples que forman o grupo mixto.
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