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TRASLLAT DE CENTRE 

 
(en castellano más adelante, páginas 5 a 8) 

 
 
La pantalla Trasllat de Centre mostrarà informació dels trasllats del nostre centre, tant d’eixida com d’entrada. 
 
Hi accedim des de la icona de l’escriptori d’ITACA3, Gestió Acadèmica: 

 

Accedim des del menú GESTIÓ > Trasllat de centre 

 
 
En accedir, es recuperaran tots els trasllats realitzats en el nostre centre, tal com es pot observar en la següent 
imatge. 
 

  
 
Si volem delimitar la cerca, podem utilitzar tant la cerca avançada com la senzilla. 
 
Per a utilitzar la cerca senzilla: 
 

1. Introduir la cadena de caràcters a buscar en els registres 
2. Prémer el botó Buscar 
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Recupera aquells registres que continguen la cadena buscada en qualsevol camp. 
 

  
 
Si premem la doble aspa (on acabem d'escriure) tornarà a recuperar tots els registres. 
 
En el cas que vulguem realitzar una Cerca avançada. 

1. Fer clic en el botó   per a fer una cerca més precisa. 

2. Emplenem les dades de selecció (no és necessari emplenar-los tots). I en prémer el botó de  , es 

mostraran els registres que complisquen les dades de selecció. 

 
 
Per a obtindre el detall del trasllat, podem fer doble clic sobre el registre seleccionat o amb el botó dret del 
ratolí s'obrirà el menú contextual amb l'opció Editar. 
 

 
 

 
 

En el cas que el trasllat no tinga data fi i accedim al detall del trasllat, ens donarà la mateixa informació, però en 
aquest cas el botó Buscar centre estarà habilitat per seleccionar un centre del cercador (si som el centre de 
procedència), i s'hauran de complir les següents validacions: 

 El centre seleccionat ha de tindre el mateix curs de la matrícula del trasllat. 
 El centre seleccionat no pot ser igual al de procedència. 

Cas que el centre de destí estiga informat i el trasllat siga fora de la comunitat, n'hi ha prou amb llevar el codi de 
centre que estiga informat, marcar el check i prémer el botó de guardar. 

Les baixes i trasllats de centre es fan efectives en ITACA1. 

Menú Principal > Alumnat 
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Fent doble clic en l’alumne accedim a la seua fitxa de dades, en la que trobem el botó Cessar.  
Este botó obri la finestra de Baixes d’alumnes: 
 

 
 

Després de confirmar que volem eliminar la matrícula de l’alumne, s’obri la finestra Baixes: 
 

 

Els camps obligatoris per al trasllat són: 
 Data 
 Centre Destí 

 
Emplenem el camp Data, marquem Trasllat en l’actual any acadèmic i busquem el centre de destí, cas de ser 
un centre de la C.V; Si és de fora de la Comunitat, marquem el check. 
 

Podem buscar el centre des del botó:   
On podem buscar el centre per codi, localitat, nom, etc. 
Es mostrarà un avís notificant que el trasllat s’ha realitzat correctament. 
 
ENTRADES: 
Si es tracta d’un alumne que ve al nostre centre, serà possible recuperar les seues dades per a matricular- lo. 
Fent doble clic en la línia de l’alumne es recuperaran les seues dades per a accedir des de: 
Centre → Menú Principal → Alumnat → Botó Nou 
Es desplega el menú: 
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Seleccionem l’opció Trasllats, s’obri la finestra de Trasllats de Centre i podrem matricular l’alumne fent doble 
clic en ell. 

 
S’obrirà la finestra de Matrícula, pestanya Dades Personals. Passem a la pestanya Dades de Matrícula i 
automàticament es fa efectiva la data de matrícula i només hem d’assignar grup a l’alumne.  
Polsem el botó Guardar el registre i ja està matriculat. 

 

 

Una vegada matriculat, en la pantalla de Trasllat de Centre d'ITACA3 GAC ja tindrà informada la Data Fi d'aquest 
trasllat.   
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TRASLADOS DE CENTRO 
 
La pantalla Traslado de centro mostrará la información de los traslados realizados en nuestro centro, tanto los 
de salida como los de entrada. 
 
Para acceder, seleccione el icono del escritorio de ITACA3, Gestión Académica: 
 

 

Accedemos al menú GESTIÓN > Traslado de centro 

 
 

Al accedir, se recuperarán todos los traslados realizados en nuestro centro, tal como se puede observar en la 
siguiente imagen. 
 

  
 
Si queremos acotar la búsqueda podemos utilizar  tanto la búsqueda avanzada como la sencilla. 
 
Para utilizar la sencilla: 
 

1. Introducir la cadena de caracteres a buscar dentro de los registros 
2. Pulsar el botón Buscar 
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Recupera aquellos registros que contengan la cadena buscada en cualquier campo. 
 

 
 
Si pulsamos la doble aspa (donde acabamos de escribir) volverá a recuperar todos los registros. 
 
En el caso que queramos realizar una Búsqueda avanzada. 

1. Hacer clic en el botón    para hacer una búsqueda más precisa. 

2. Rellenamos los datos de selección (no es necesario rellenarlos todos). Y al pulsar el botón de  

se mostrarán los registros que cumplan los datos de selección  

 
 
Para obtener el detalle del trasllado, podemos hacer doble click sobre el registro seleccionado o con el botón 
derecho del ratón se abrirá el menú contextual con la opción Editar. 
 

 
 
 

 
 

En el caso de que el traslado no tenga fecha fin y accedamos al detalle del traslado, nos dará la misma 
información, pero en este caso el botón Buscar centro estará habilitado a la hora de seleccionar un centro del 
buscador (si somos el centro de procedencia), y se deberán cumplir las siguientes validaciones: 

 El centro seleccionado debe tener el mismo curso de la matrícula del traslado. 
 El centro seleccionado no puede ser igual al de procedencia 

En el caso que el centro de destino esté informado y el traslado sea fuera de la comunidad, basta con quitar el 
código de centro que esté informado, marcar el check y pulsar el botón de Guardar. 



                                   Servei d’Informàtica per a la Gestió Educativa 
 

7 
 

Las bajas y traslados de centro se hacen efectivas en ITACA1. 

Menú Principal > Alumnado.  

Haciendo doble clic en el alumno accedemos a su ficha de datos, en la que encontramos el botón Cesar.  

 

 
Este botón abre la ventana de Bajas de alumnos: 
 

 
Tras confirmar que queremos eliminar la matrícula del alumno, se abre la ventana Bajas: 
 

 

 

Los campos obligatorios para el traslado son: 
 Fecha 
 Centro Destino 

 
Rellenamos el campo Fecha, marcamos Traslado en el actual año académico y buscamos el centro de 
destino, en caso de ser un centro de la C.V; Si es de fuera de la Comunidad, marcamos el check. 

Podemos buscar el centro desde el botón:  
 

Donde podemos buscar el centro por código, localidad, nombre, etc. 

  Se mostrará un aviso notificando que el traslado se ha realizado correctamente. 

ENTRADAS: 
Si se trata de un alumno que viene a nuestro centro, será posible recuperar sus datos para matricularlo. 
Haciendo doble click en la línea del alumno se recuperarán sus datos para acceder desde: Centro 
→ Menú Principal → Alumnado → Botón Nuevo 
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Se despliega el menú: 
 

 
 
 
Si seleccionamos la opción Traslados, se abre la ventana de Traslados de Centro y podremos matricular al 
alumno haciendo doble click sobre él. 

 

 
 

Se abrirá la ventana de Matrícula, pestaña Datos personales. Pasamos a la pestaña Datos de Matrícula y 
automáticamente se rellena la fecha de matrícula. Sólo quedará asignar grupo al alumno.  
Pulsamos el botón Guardar y ya está matriculado. 
 

Una vez matriculado, en la pantalla de Traslado de Centro de ITACA3-GAC ya tendrá informada la Fecha Fin 
de este traslado. 

 


