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Procesos  y Cambios  

 

 

 

MÓDULO: MATRÍCULACIÓN. CREAR UNIDADES 

DESCRIPCIÓN: Crear unidades. Asignar alumnado. 

DIRIGIDO A: Infantil y Primaria / Secundaria  

FECHA: 06/09/2006 

MODIFICA A:  

CONTENIDO: Se describen las acciones que se realizan para crear unidades y asignar los alumnos 

y alumnas a la unidad. 
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Introducción 

Previo a la creación de las unidades tenga en cuenta algunos conceptos básicos que 

pueden provocar errores. Dispone de documentación en la Web de SAUCE, se accede 

desde la i de información de la pantalla de inicio de la aplicación SAUCE, 

 

con instrucciones sobre denominación de unidades, grupos,… 

 Convenciones y denominaciones para configurar algunos campos en la 

aplicación SAUCE (Educación Infantil y Primaria). 

 Convenciones y denominaciones para configurar algunos campos en la 

aplicación SAUCE (Educación Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formación 

Profesional). En el documento se propone la configuración y denominación de 

grupos en unidades de Educación Secundaria Obligatoria, Bachillerato y 

Formación Profesional Específica y unidades de Programa de Garantía Social. 
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Crear unidades 

Puede crear una unidad nueva para el curso actual o bien copiar una unidad del curso 

anterior. 

Para crear unidades haga clic Alumnado, Unidades, Relación de unidades, 

 

aparece una lista desplegable, de la cual podrá seleccionar el curso para ver las unidades 

existentes en el mismo. 

 

Si no hay ninguna unidad creada aparecerá el mensaje NO EXISTEN DATOS. Haga clic 

sobre el botón NUEVA para crear una unidad.  

RECUERDE: Si ya hay unidades creadas puede ver los alumnos que estén asignados a las 

diferentes unidades. Haga clic sobre la unidad y elija Alumnos/as de la unidad 

Accederá a la página de detalle de la unidad donde podrá introducir los datos 

correspondientes. 
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1 Nombre de la unidad: Indique el nombre que le va a dar a la unidad. 

2 Cursos que forman parte de la unidad: Elija los cursos que van a formar parte de la 

unidad. 

IMPORTANTE: Aquí será donde decidirá si una unidad es mixta o no. Si en la ventana de 

la derecha hay más de un curso seleccionado la unidad será mixta, en caso de que sólo 

exista un curso la unidad será pura. 

3 Nº de orden de presentación de la unidad:  Ponga un número para determinar en qué 

orden saca SAUCE el listado de unidades en las diferentes pantallas donde se 

requiera. 

Repita el proceso para cree todas las unidades que tenga autorizadas. 

1

2

3



 

© 2006. Consejería de Educación y Ciencia.  Página 6 

Copiar unidades de cursos anteriores 

Para copiar una unidad del curso anterior en la pantalla <RELACIÓN DE UNIDADES> 

seleccione en el combo desplegable el curso y pulse sobre el botón ‘Copiar unidades desde 

otros años académicos’  

 

En la pantalla <COPIAR UNIDADES DESDE OTROS CURSOS ACADÉMICOS> siguiente 

cubra los datos que le pide la aplicación 

 



 

© 2006. Consejería de Educación y Ciencia.  Página 7 

Asignación de alumnos y alumnas a unidades 

Haga clic en Alumnado, Unidades, Asignación del alumnado para elegir los alumnos y 

alumnas que desea asignar. 

 

1 Curso origen: Seleccione el curso al que pertenecen los alumnos a los que va a 

asignar. 

2 Considerar alumnos asignados/as: Elija los alumnos a considerar del curso que ha 

seleccionado. Habitualmente elegirá Todos. 

Haga clic en ‘Aceptar’ para pasar a asignar los alumnos y alumnas que haya seleccionado. 

1 
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Pantalla de asignación de alumnos y alumnas a unidades.  

1 Asignar a la unidad: Elija la unidad a la que desea asignar alumnos y alumnas. 

2 Marque los alumnos y alumnas que desea asignar a la unidad que seleccionó. 

3 Asignación provisional. No quedará grabado hasta que asigne definitivamente 

4 Asignación definitiva. Los alumnos o alumnas que haya seleccionado quedarán 

cargados en la unidad. Por defecto utilizará esta opción. 

El proceso se puede realizar igualmente pulsando sobre el botón ‘Asignar alumnos/as a 

unidad’ . Las pantallas que completan el proceso ya se han descrito. 
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