
 

Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació  

Institut Joan Brudieu 
TUTORIAL 

CODI: TALEX-PROF 

DATA: 21/02/2020 

ALEXIA – PROFESSORAT 
VERSIÓ: 2.0 

PÀGINA: 1 DE 54 
 

 
Doc: TALEX-PROF_Tutorial_ALEXIA_professorat 

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprès (6-nov.-22)  
La versió vigent es troba en el sistema informàtic de l’institut 

 

  

 

 
 

Tutorial Professorat 

 



 

Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació  

Institut Joan Brudieu 
TUTORIAL 

CODI: TALEX-PROF 

DATA: 21/02/2020 

ALEXIA – PROFESSORAT 
VERSIÓ: 2.0 

PÀGINA: 2 DE 54 
 

 
Doc: TALEX-PROF_Tutorial_ALEXIA_professorat 

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprès (6-nov.-22)  
La versió vigent es troba en el sistema informàtic de l’institut 

 

 
 
 

1. ÍNDEX 

 
 
 
1. Índex ........................................................................................................................................ 2 

2. Avaluació [qualificacions i observacions] ................................................................................. 3 

Avaluar: qualificacions ............................................................................................................. 3 

Avaluar: Observacions ............................................................................................................. 7 

3. Treure Llistats ........................................................................................................................ 10 

Treure llistats des de la pestanya “Avaluar”............................................................................ 10 

Treure llistats: segona manera de fer-ho ................................................................................ 13 

4. Passar llista i posar incidències ............................................................................................. 18 

5. Avaluar: professorat tutor (de grup i/o personal) .................................................................... 27 

Imprimir resums d’avaluació ................................................................................................... 28 

Informes d’avaluació: butlletins de notes ................................................................................ 29 

Incidències del grup ............................................................................................................... 32 

Àrees ..................................................................................................................................... 35 

6. Enviar comunicats.................................................................................................................. 38 

7. llegir comunicats .................................................................................................................... 48 

8. APP d’ALEXIA ....................................................................................................................... 53 

9. Gestió del document i historial de revisions ........................................................................... 54 

 
 
 

  



 

Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació  

Institut Joan Brudieu 
TUTORIAL 

CODI: TALEX-PROF 

DATA: 21/02/2020 

ALEXIA – PROFESSORAT 
VERSIÓ: 2.0 

PÀGINA: 3 DE 54 
 

 
Doc: TALEX-PROF_Tutorial_ALEXIA_professorat 

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprès (6-nov.-22)  
La versió vigent es troba en el sistema informàtic de l’institut 

 

2. AVALUACIÓ [QUALIFICACIONS I OBSERVACIONS] 

 

Avaluar: qualificacions 

La pantalla d’inici us ofereix tota la informació i les eines necessàries per a desenvolupar les vostres 
tasques de forma senzilla i eficaç. 
 

 
 
Per avaluar heu d’anar a la vostra àrea i clicar “AVALUAR” 
 

 
 
N’hi ha quatre tipus de matèries amb colors diferents: 
 

 En aquestes dues, NO hi heu d’entrar MAI: 
o Verd: és l'assignatura global. Normalment se li assigna al tutor. No s'avalua, però serveix 

per bolcar les mitjanes de les notes dels alumnes en cada avaluació, les incidències totals 
de cada alumne en cada avaluació i per posar les observacions del tutor als alumnes. 

o Grogues: se solen utilitzar com a separadors dels diferents tipus de matèries: comunes, 
optatives pendents, etc. Per a alguns casos de cicles formatius, també serveixen per a 
realitzar mitjanes de les assignatures que tenen a sota. 
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 Aquestes altres dues són les que normalment trobareu: 
o Blaves: són les assignatures. S'avaluen, estan associades a un professor, 

etc. Acostumen a tenir una icona en forma de llibre. 
o Blanques: s'utilitzen per realitzar desdoblaments d'assignatures. Per 

exemple, quan una assignatura s'imparteix per nivells. Cada nivell l’imparteix 
un professor diferent i està format per alumnes de les diferents seccions 
acadèmiques. Acostumen a tenir una icona en forma de llibre amb la llegenda 
“SUB”. 

 

 

També hi podeu anar per “consultar totes les 
meves àrees” i filtrar els resultats amb els 
desplegable del costat esquerre 

 

 

 

 
Si cliqueu “Mini fitxa”, us apareixerà la informació de la matèria seleccionada. Normalment, les 
icones de color BLANC corresponen als subgrups i/o desdoblaments, majoritàriament a l'ESO, que 
a més tenen temporitzades avaluacions fins a la 3a; mentre que les icones de color BLAU 
corresponen a les matèries oficials, sense desdoblaments, que tenen temporitzades totes les 
avaluacions. Per avaluar, cliqueu la icona “AVALUAR”. 
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També s’hi pot entrar des de l’agenda. 
 

 
 
La pantalla d’avaluació de l’àrea mostra una sèrie d’icones que permeten realitzar diferents accions. 
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LLEGENDA D’ICONES. 

 Icona "Desar": permet desar els canvis realitzats a la graella. 

 Icona "Configurar": per ocultar o mostrar opcions de la graella. 

 Icona "Impressora": permet imprimir el resum de l’àrea. 

 Icones "Exportar a l’Excel" / "Importar des de l’Excel": permet realitzar una exportació dels 
criteris a avaluar a l’Excel, per a que l’usuari pugui treballar sobre aquest i, posteriorment, 
importar l’arxiu Excel a l’Alexia amb les dades introduïdes pel professor. *L’Excel exportat no 
és modificable. 

 Icona "Observacions a tots": per indicar observacions a un grup d’alumnes prèviament 
seleccionats. Les observacions podran ser genèriques, específiques, mecanografiades, 
internes... 

 Icona "Calculadora": permet realitzar càlculs. 

 Icona "Ampliar pantalla": amplia a pantalla completa. 

 

 
 

LLEGENDA D’ICONES QUALIFICADOR. 

 Icona "Bloquejar nota": bloquejar una nota. 

 Icono "Esborrar nota": esborrar una nota. 

 
Per avaluar l’àrea l’usuari ha de posar-se damunt la columna nota. Les notes s’introdueixen amb el 
teclat numèric. NO feu servir ni la columna REC “Recuperació”, ni el qualificador que es mostra a 
la imatge: 
 

 
 

Quan acabeu de posar notes, cliqueu la primera icona, la de Desar (dibuixet de disquet). Si voleu 
Pantalla completa, cliqueu la vuitena icona. 
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Si cliqueu la segona icona, anomenada Configuració, us apareixeran diverses opcions de la 
graella: 
 

 
 
Tota qualificació que poseu, podeu bloquejar-la, tot clicant la icona del cadenat que es troba al 
capdamunt.  

 
 
 
 

Avaluar: Observacions 

Hi ha diferents tipus d’observacions: 
 
OBSERVACIONS MECANOGRAFIADES:  

Aquest camp d'observacions és lliure i és visible per a les famílies. Es pot ampliar el camp 
arrossegant el quadre. 
 

 
 

OBSERVACIONS GENÈRIQUES: 

Per accedir al banc d'observacions genèriques, el professorat ha de prémer sobre l'opció que es 
mostra a la imatge. 
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Des de l’assistent: 

1. L’usuari pot seleccionar les observacions corresponents. 
2. L’usuari pot modificar una observació genèrica i convertir-la a mecanografiada. 

 
Si l’usuari coneix el codi de l’observació, el pot introduir directament dins la graella sense necessitat 
d’accedir a l’assistent. Per eliminar una observació genèrica, l'usuari ha de tornar a teclejar el codi 
de l'observació que vulgueu esborrar. 
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OBSERVACIONS A TOTS 

Per assignar la mateixa observació a tots els alumnes, l'usuari ha de seleccionar aquests prèviament 
prement sobre la icona "Observacions a tots". 
 

 
 
A continuació, s’ha de seleccionar el tipus d’observació a afegir (genèrica o mecanografiada). 
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3. TREURE LLISTATS 

 

Treure llistats des de la pestanya “Avaluar” 

Per poder fer llistats el més senzill és accedir a la pestanya “Avaluar” d’un grup/subgrup concret que 
es troba a les meves àrees. 
 

 
 
Es pot disposar fàcilment de qualsevol tipus de llistat i etiqueta des de l'opció "Imprimir", que es 
troba a la pestanya “Avaluar”. 
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Quan entreu a Imprimir us apareixerà la següent pantalla: 

 
 
S’ha de seleccionar 1. Resum de àrea i després hem de seleccionar 2. Següent. 
 
Us apareixerà aquesta pantalla per poder seleccionar el 1. Model de llistat que desitgeu imprimir. 
 

 
 
Un cop seleccionat el model cal clicar 2. Següent. 
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Ens apareix la següent pantalla on podem seleccionar el format del document (1. DESTI). Després 
caldrà clicar a 2. Imprimir i per acabar 3. Finalitzar. 

 

 
 
Per poder accedir a la llista creada s’ha d’anar a la opció 1. Informes i apareixerà una finestra 
emergent amb tots els informes per descarregar .  
 

Per descarregar-lo cal clicar  i posteriorment es podrà imprimir. 
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Treure llistats: segona manera de fer-ho 

Hi ha una segona manera de treure llistats que no sigui des de la pestanya “Avaluar”. S’ha de fer 
dlicant el quadre blau amb tres ratlles que trobeu al costat de l’escut de la Generalitat (1). Al 
desplegable que se us obre, aneu a Llistats (2) i cliqueu Central de llistats (3). 
 

 
 
 

Hi podreu trobar altres tipus de llistats, que us podeu descarregar en format PDF o en format 
EXCEL. 
 

 llistats d’alumnat amb el seu telèfon mòbil i correus electrònics,  

 llistat per controlar l’assistència de l’alumnat que NO va a les sortides (Llist Alum 02b), 

 
  

1 

2 

3 
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 llistat per comprovar els drets d’imatge de l’alumnat (Llist Alum 12b), en què apareixen els quatre 
supòsits i, en fons en vermell, els que no han donat autorització o no hi consta: 

o Dret imatge web (Foto-web) 
o Dret imatge publicacions (Foto-Rev) 
o Dret publicacions material (Material) 
o Dret inicials web (Inicial-Web) 

 
 

 Orles d’alumnat amb data de naixement, 

 Llistat EXCEL amb els correus de l’alumnat. 

 
 
 
 
 
Procediment: 
 
Heu d’anar a Filiació > Llistat de matrícules i, a continuació, Seleccionar matrícules, i se us 
obrirà una finestra emergent. 
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 Aneu a Nivells i cliqueu el grup que desitgeu (si és tot el nivell, cliqueu el genèric: p.ex, Primer 
d’ESO), i Acceptar. 

 A Tipus, descliqueu Extraescolar i Serveis. 

 A Estat, descliqueu Baixa. 
 

 
 
Apareixen tots els alumnes dels grups seleccionats i tan sols heu d’anar clicant aquells alumnes que 
desitgeu. Quan arribeu al final, pot ser que n’hi hagi més alumnes en una segona pàgina. Si els 
voleu tots, aneu al capdamunt de la columna i marqueu Tots els elements. 
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Quan acabeu de seleccionar alumnat, heu de clicar el botó Finalitzar que es troba al final de la 
finestra emergent. 

 
 
Us apareixerà la pantalla de Seleccionar model i podreu seleccionar el Model de llistat que 
desitgeu imprimir. 
 

 
 
Una vegada seleccionat el model de llistat, us apareixerà la pantalla de Configuració i impressió: 
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 Si ho voleu tot en un únic full, trieu Un únic treball.  

 Si ho voleu per grups diferents, trieu Un treball per grup. 

 Cliqueu Tot en un PDF perquè no us aparegui en PDF’s diferents. 

 I a continuació, Imprimir. 
 

 
 
Per poder accedir a la llista creada s’ha d’anar a la opció 1. Informes i apareixerà una finestra 
emergent amb tots els informes per descarregar .  
 

Per descarregar-lo cal clicar  i posteriorment es podrà imprimir. 
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4. PASSAR LLISTA I POSAR INCIDÈNCIES 

 
Per introduir una incidència a un alumne/a, hem d’accedir des de la pantalla d’inici/les meves àrees, 
situar-nos sobre el curs desitjat i clicar passar llista. 
 

 
 
També des de l’agenda: 
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A la pestanya "Passar llista" l’usuari disposa de les següents opcions: 
 

1. Icona "Desar": desa els canvis. 
2. Icona "Configuració": permet configurar la visió d’incidències. 
3. Icona “S’ha passat llista”: permet reflectir que s’ha passat llista encara que no hi hagi hagut cap 

incidència 
4. Icona "Impressora": impressió de resum per matèria. 
5. Icona "Observacions a tots": permet assignar incidències als alumnes seleccionats prèviament. 
6. Icona "Ampliar pantalla": amplia a pantalla completa. 

 

 
 
Un cop estem situats a passar llista cal cercar la data de la sessió en que hem d’introduir la 
incidència. Si posem la incidència el mateix dia de la sessió cal ometre aquest pas. En color verd 
s’indiquen els dies amb sessions definides: 
 

1 2 3 4 5 6 
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La pantalla de passar llista permet introduir els diferents tipus d’incidències i desar. 

 
 
Es pot assignar una incidència a tots els alumnes fent clic sobre el símbol + que figura just sota el 
nom de la incidència. 
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Quan hem d’introduir una observació, cal marcar la incidència i prémer el llapis que apareix: surt un 
quadre en el qual hem d’introduir la incidència mecanografiada. En el cas de les amonestacions, 
tenim la possibilitat d’introduir una o mes frases codificades o també mecanografiades. 
 

 
 
Recordeu que les amonestacions i disciplines i òbviament les observacions han de dur, sempre, un 
escrit associat explicant el motiu de la incidència. Després d’introduir les incidències i/o 
observacions cal desar. 
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Aquesta icona “S’ha passat llista” s’ha de clicar a cada de sessió per tal que quedi reflectit que 
s’ha passat llista encara que no hi hagi cap incidència. 
 

 
 
Per visualitzar totes les incidències (Total inc) d’un grup s’ha d’anar a Passar llista del grup i marcar 
la pestanya de Total incidències. Només caldrà modificar les dates per marcar el període del que 
volem fer el seguiment des de l’opció Des de (marcar la data d’inici del període) i Fins (marca la 
data de final del període) o el desplegable Mostrar dades de (i seleccionar una setmana, una 
quinzena, un mes, etc.). 
 

 
 
 
RESUM D'INCIDÈNCIES TOTALITZADES PER MATÈRIES 

Des de l'opció passar llista per àrea, el professorat pot imprimir les incidències de l'àrea des de la 
icona de la impressora i seleccionar el model a llistar. 
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El professorat pot seleccionar el tipus de treball entre PDF, EXCEL o Text enriquit. El professorat 
pot indicar si vol el model en blanc i negre, si vol incloure en el model més opcions d'ítems o fer una 
comparativa d'avaluacions seleccionant "totes les avaluacions". 
 
Per iniciar el procés d'impressió el professorat ha de prémer sobre el botó "imprimir". 
 
 
RESUM D’INCIDÈNCIES TOTALITZADES PER ALUMNE 

Des de l’opció “llistats” que es troba en “Administració” el professor pot imprimir les incidències 
totalitzades per alumne des de “central de llistats”. 
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El professorat pot seleccionar entre diverses opcions, les més demandades son incidències per 
alumne i incidències totalitzades per alumne. 
Un cop triat el professorat ha de marcar l’estudi: secundaria, cicles formatis, batxillerat i 
posteriorment el curs. 
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Després de clicar a següent, el professorat ha de introduir les dates d’inici i final i el tipus 
d’incidències que vol imprimir. 
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Finalment només cal triar el model a imprimir i seleccionar si es vol un sol treball o un treball per 
secció i el tipus de treball entre PDF, EXCEL, etc. 

 
 

Per iniciar el procés d’impressió el professorat ha de prémer sobre el boto “imprimir”, cercar el 
document a “informes” i prémer el botó de descarrega un cop el llistat estigui acabat. 

 

  



 

Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació  

Institut Joan Brudieu 
TUTORIAL 

CODI: TALEX-PROF 

DATA: 21/02/2020 

ALEXIA – PROFESSORAT 
VERSIÓ: 2.0 

PÀGINA: 27 DE 54 
 

 
Doc: TALEX-PROF_Tutorial_ALEXIA_professorat 

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprès (6-nov.-22)  
La versió vigent es troba en el sistema informàtic de l’institut 

 

5. AVALUAR: PROFESSORAT TUTOR (DE GRUP I/O PERSONAL) 

 
Fent clic damunt "Les meves seccions", el tutor pot accedir a un grup seleccionant l’opció “Veure 
fitxa" 

 
 
Des de la pestanya "Avaluació", el tutor pot consultar totes les qualificacions dels alumnes. (Les 
qualificacions amb un fons de color blau són notes que s’han col·locat malament a recuperació).  
 
La pantalla d’avaluació de l’àrea mostra una sèrie d’icones que permeten realitzar diferents accions. 
 

 
 

1.-LLEGENDA D’ICONES. 

 Icona "Desar": permet desar els canvis realitzats a la graella. 

 Icona "Configurar": per ocultar o mostrar opcions de la graella. 

 Icona "Impressora": permet imprimir el resum de l’àrea. 

 Icona "Ampliar pantalla": amplia a pantalla completa. 
 

2.-LLEGENDA D’ICONES QUALIFICADOR. 

 Icona "Bloquejar nota": bloquejar una nota. 

 Icona "Esborrar nota": esborrar una nota. 
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Imprimir resums d’avaluació 

Prement damunt la icona "Imprimir" disponible a la pestanya "Avaluar" l’usuari accedirà a l’assistent 
per imprimir resums d’avaluació. 
 
S’obrirà un assistent en el que s’ha de seleccionar el model a imprimir. 
 

 
 
En el segon pas de l’assistent, s’ha d’indicar el format en que es vol obtenir l’arxiu: PDF, Excel o 
Text enriquit. A la configuració avançada es pot indicar si es vol fer la impressió en blanc i negre. El 
procés d’impressió s’inicia prement el botó "Imprimir". 
 

 
 
Per localitzar el llistat, l’usuari ha d’anar a "Informes" i fer clic damunt el botó de descàrrega un cop 
hagi acabat el llistat. 

http://web.alexiaeducacion.com/WebAyudas/CATALAN/Evaluacion_Eltutor/IMG/Evaluacion_Eltutor-03_zoom.png
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Informes d’avaluació: butlletins de notes 

La pestanya "Informes d’avaluació" permet realitzar diferents accions: 
 
Descarregar butlletins d’avaluació 
 
Si els butlletins han estat publicats a la web, es poden descarregar fent clic damunt la icona 
"Descarregar". 
 

 
 

Descàrrega massiva 
 
Per visualitzar tots els butlletins publicats, el tutor ha de seleccionar als alumnes de forma massiva 
i l’avaluació a descarregar, i prémer el botó "Descarregar". Això realitzarà una descàrrega massiva. 
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Imprimir butlletins no publicats 
 
Es pot realitzar la impressió dels butlletins no publicats seleccionant l’avaluació, l’alumne o alumnes 
a imprimir, i prement damunt la icona "Impressora". 
 

 
 
S’obrirà un assistent per realitzar el procés d’impressió. 
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En el segon pas de l’assistent cal seleccionar el model a imprimir entre els estàndard, propis, 
institució o favorits. 
 

 
 
Per acabar, l’usuari ha d’indicar si vol obtenir un llistat per destinatari o un per alumne. 
 
Una tasca per destinatari permet enviar els butlletins per e-mail, publicar a la zona de famílies o 
imprimir; mentre que  
Una tasca per alumne permet només publicar els butlletins o imprimir. 
 
També cal indicar el format en que es vol obtenir l’arxiu: PDF, Excel o Text enriquit. A la configuració 
avançada es pot indicar si es vol fer la impressió en blanc i negre. 
 
El procés d’impressió s’inicia prement el botó "Imprimir". 
 

http://web.alexiaeducacion.com/WebAyudas/CATALAN/Evaluacion_Eltutor/IMG/Evaluacion_Eltutor-10_zoom.png
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Per localitzar el llistat, l’usuari ha d’anar a "Informes" i prémer el botó de descàrrega un cop el llistat 
estigui acabat. 
 

 
 

Incidències del grup 

Des de la pantalla "Incidències" es pot accedir a tota la informació del dia i modificar les dades 
necessàries, bé indicant observacions o justificant incidències. 
 
El tutor pot assignar incidències de tot el dia, marcant damunt la fitxa de l’alumne i prement l’opció 
"Tot el dia". 
 

http://web.alexiaeducacion.com/WebAyudas/CATALAN/Evaluacion_Eltutor/IMG/Evaluacion_Eltutor-11_zoom.png
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Des de la pestanya "Total incidències" es pot veure la informació de les incidències per dates o 
rangs. 
 

 
 

Des de la pestanya "Justificar" es pot agrupar la informació per àrea, Incidència, alumne o mes. 
També es poden filtrar les incidències per rang o dates. 
 

http://web.alexiaeducacion.com/WebAyudas/CATALAN/Evaluacion_Eltutor/IMG/Evaluacion_Eltutor-13_zoom.png
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Imprimir resums d’incidències 

Des de la pantalla justificar el professorat pot imprimir les incidències totalitzades del grup: 

1. Introduir les dates d’inic i final. 
2. Prémer la casella “imprimir totalitzat alumne”. 
3. Seguir les passes com en qualsevol altre impressió. 
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Àrees 

A la pestanya àrees el tutor pot consultar qualsevol matèria de la secció, fent clic damunt la mini 
fitxa. 
 

 
 
També es pot imprimir el resum d’avaluació de totes les matèries o només de les seleccionades. 
Prement damunt la icona "Imprimir", l’usuari accedirà a l’assistent per imprimir el resum d’avaluació. 
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S’obrirà un assistent en el que cal seleccionar el model a imprimir. 

 
 
En el segon pas de l’assistent, cal indicar el format en que es desitgi obtenir l’arxiu: PDF, Excel o 
Text enriquit. A la configuració avançada es pot indicar si es vol realitzar la impressió en blanc i 
negre. El procés d’impressió s’inicia prement el botó "Imprimir". 
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Per localitzar el llistat, l’usuari ha d’anar a "Informes" i prémer el botó de descàrrega un cop el llistat 
estigui acabat. 
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6. ENVIAR COMUNICATS 

 
Podem accedir a enviar comunicats des de tres llocs diferents: des de COMUNICACIÓ, des de 
LES MEVES ÀREES, o bé des de l'AGENDA.  
 

 
 
 
 
A. Si hi accedim des de LES MEVES ÀREES o bé des de l’AGENDA 

 
1. Anem a PASSAR LLISTA 

 

 
 
2. Cliquem la pestanya de COMUNICATS  
 

 
 
3. I, ens porta a la pantalla on es pot redactar el contingut del comunicat.  

Veurem que destina el comunicat a tots els alumnes i pares del grup seleccionat.  
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4. El camp ASSUMPTE és obligatori. 
5. Podem enviar simultàniament el comunicat també per correu electrònic. 
6. I, escriurem el text del comunicat. 
7. El camp de DATA D’EXPIRACIÓ és voluntari.  
8. I, si no volem que el comunicat tingui contesta, desactiveu "es pot contestar?". 
 

 
 
9. També podem adjuntar un document de la mateixa manera que ho fem amb els arxius als 

correus electrònics. 
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10. I ja podem enviar el nostre comunicat clicant el botó ENVIAR. 
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B. Si hi accedim des de ELS MEUS COMUNICAT 

 

 
 

1. Podem veure la notificació dels comunicats NO llegits. 
2. Podem accedir per: 

 
 NOUS: on només veurem els comunicats que encara NO hem llegit (sobre tancat), qui 

els envia i la data d’enviament. 
 

 
 
 VEURE TOTS: on trobem tots els comunicats rebuts. Els no llegits (sobre tancat) i els 

llegits (sobre obert), qui els envia i la data d’enviament.  
 

 
 
3. Podem veure els comunicats “REBUTS”, els comunicats que hem “ENVIAT”. 
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4. A més podem crear les nostres pròpies  “CARPETES PERSONALS”. 

 
 
5. Per crear un nou comunicat hem de clicar sobre el botó REDACTAR. 
 

 
 

6. Aquí som nosaltres qui seleccionem els destinataris. Tenim diverses opcions, per tant cal veure 
quina és la millor en cada cas. Per tant podem acotar la nostra selecció. 
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7. Ara seleccionarem a quin col·lectiu es vol enviar el comunicat: empleats (professors) o fills i 
pares. 

 

 
 
8. En aquest cas hem seleccionat tots els fills i pares de segon d’ESO. 
9. Cliquem a “SELECCIONAR DESTINATARIS” i veiem que apareixen al requadre de la dreta 

en verd. 
10. Només ens queda clicar a “AFEGIR DESTINATARIS” 
 

 
 
11. Veurem quins són els destinataris (en aquest cas tot segon d’ESO) i també el nombre total de 

destinataris. 
12. A continuació el procediment és el mateix que el que s’ha descrit a l’apartat A des del punt 4. 
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13. Si volem seleccionar uns destinataris concrets dins d’un grup d’alumnes els marquem i cliquem 

“SELECCIONAR DESTINATARIS”. 
 

 
 
14. Ara, a la selecció només s’han afegit els destinataris que nosaltres hem marcat. A continuació 

cliquem “AFEGIR DESTINARIS”  
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15. Veiem que a destinataris apareixen només les persones seleccionades i el nombre total de 

destinataris a qui s’enviarà el comunicat. 
16. A continuació el procediment és el mateix que el que s’ha descrit a l’apartat A des del punt 4. 
 

 
 
17. Per enviar comunicats a pares i/o fills farem la selecció, clicarem a “SELECCIONAR 

DESTINARIS”, aquest apareixeran al requadre de la dreta i clicarem “AFEGIR 
DISTINATARIS”. 
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18. I ens apareixen, en aquest cas, les 5 persones seleccionades. I, a continuació el procediment 

és el mateix que el que s’ha descrit a l’apartat A des del punt 4. 
 

 
 
19. I ja podem enviar el nostre comunicat clicant el botó ENVIAR. 
 
  



 

Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació  

Institut Joan Brudieu 
TUTORIAL 

CODI: TALEX-PROF 

DATA: 21/02/2020 

ALEXIA – PROFESSORAT 
VERSIÓ: 2.0 

PÀGINA: 48 DE 54 
 

 
Doc: TALEX-PROF_Tutorial_ALEXIA_professorat 

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprès (6-nov.-22)  
La versió vigent es troba en el sistema informàtic de l’institut 

 

7. LLEGIR COMUNICATS 

 
1- A la pàgina d’inici de l’Alexia trobem: 
 

 La notificació dels comunicats NO llegits. 
 

 
 
2- Podem accedir per: 

 
 NOUS: on només veurem els comunicats que encara NO hem llegit (sobre tancat de color 

blau), qui els envia, la data d’enviament i si porta cap document adjunt. 
 

 
 

 VEURE TOTS: on trobem tots els comunicats rebuts. Els no llegits (sobre tancat de color 
blau) i els llegits (sobre obert de color gris), qui els envia, la data d’enviament i si porta 
cap document adjunt.  
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3- Podem veure els comunicats “REBUTS”, els comunicats que hem “ENVIAT”. 
4- A més podem crear les nostres pròpies  “CARPETES PERSONALS”. 
 

 
 
5- Quan cliquem damunt del sobre s’obre el comunicat, on trobarem: 

 Qui en l’envia 
 La data d’enviament  
 El contingut del comunicat  
 I, si hi ha algun document adjunt 
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6- Un cop llegit el comunicat podem: 

 
 

 Tornar a la pàgina inicial dels comunicats 
 Reenviar el comunicat a altres persones, i per tant haurem d’escollir els destinataris a qui 

reenviem el comunicat. 
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 Respondre el comunicat, en aquest cas veiem que ens apareix el nom de la persona a 
qui respondrem 
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8. APP D’ALEXIA  

 
Perquè el professorat pugui accedir al seu App d'Alexia, ha de buscar en les store d'Apple o Google, 
segons correspongui, l'App «Alexia Aula» per descarregar-la. En el cercador de la botiga buscar 
Alexia i de tots els resultats descarregar i instal·lar l'App d’Educaria. 
 
Un cop instal·lada, l'usuari, per poder accedir a l’App «Alexia Aula» ha d'informar del seu usuari i 
contrasenya d'Alexia així com el codi de centre. 
 

 Per accedir a Alexia cal introduir l’usuari i la contrasenya facilitats mitjançant un correu 
electrònic per la secretaria del centre.  

 El codi de centre el trobeu a l’aplicatiu Alexia Web, al capdamunt, clicant la icona que 
s’anomena “Mobilitat”  

 

 
 

 
A la pàgina principal, l'usuari pot trobar totes les sessions que té planificades per avui. Per defecte 
apareixerà, en primera posició i ressaltada, la sessió més propera a l'hora en què l'usuari estigui 
accedint a l'App, però sempre amb possibilitat de moviment entre les sessions i entrevistes del dia 
així com dels diferents dies / setmanes. 
 
PASSAR LLISTA 
 
En totes les sessions l'usuari té un accés directe a 
passar llista, des d'on accedeix directament a la llista 
dels seus alumnes. La llista es pot passar de les 
següents maneres: 

 De forma individual: accedint a un alumne en 
concret i, sense necessitat de tornar a la llista 
d'alumnes, desplaçant el dit cap a l'esquerra, 
anirà passant alumne per alumne. 

 De forma massiva: seleccionant diversos 
alumnes i introduint una incidència a tots alhora. 

 
Un cop l'usuari hagi passat llista té l'opció de "confirmar" 
per tal que quedi constància també al web com a "llista 
passada". 
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9. GESTIÓ DEL DOCUMENT I HISTORIAL DE REVISIONS 

 

 GESTIÓ DEL DOCUMENT 

 Elaborat per: Revisat per: Aprovat per: 

Nom i cognoms Equip Millora Xavier Falcó Comissió Qualitat 

Càrrec  Director  

Data 28/02/2017 06/11/2022 06/11/2022 

 
 
 

HISTORIAL DE REVISIONS 

Núm. Revisió Data Descripció de la modificació 

00 28/02/2017 Elaboració document 

01 08/06/2018 Ampliació del document amb nous punts. 

02 21/02/2020 

S’hi ha afegit un nou punt: com treure llistats de l’alumnat 
que NO va a les sortides 

Inclusió del nou logo de l’Institut 

 


