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Capitulo

Antes de empezar

En este capitulo aprendera:

Conceptos basicos de una base de datos.

Los convenios del manual.

Entrar y salir del programa.

Las caracteristicas y uso de las diferentes pantallas del programa.
La descripcion y uso de los elementos y botones.

El uso de la ayuda.

Los filtros.

A listar informacion.

CONCEPTOS BASICOS

El Programa de Gestion de Centros tiene la estructura de una gran base de datos.

Bases de Datos son objetos que retnen toda la informacion relativa a un tema determinado (Ej.
gestiéon de un centro académico). Esta informacién se desglosa en forma de tablas en las que
se almacena los datos relativos a un tema concreto (Ej. datos personales de los alumnos). Se
permite que las tablas estén relacionadas (Ej. tabla de datos personales con tablas de datos
matricula y también con tabla de notas) lo que proporciona la posibilidad de almacenar y recu-
perar informacion de forma mucho mas aprovechable de la que se introdujo de forma indepen-
diente.

Tablas son objetos que permiten almacenar la informacion en las bases de datos. Organizan la
informaciéon de forma tabular en filas y columnas. Cada fila constituye un registro y contiene
toda la informacién de un sujeto o elemento de informacién (Ej. Todos los datos personales de
un alumno como nombre, domicilio, padre, madre, teléfono, ...). Cada columna constituye un
campo o0 una categoria de informacion en la que se almacena un tipo de datos (Ej. EI campo
domicilio).

Campo
le——Botones de mini-
Litcen Codpos DoRicen Litloc a~ mizar, maximizar y
DIVINA PASTORA 364014V, NOVELDA, 5/N MONOVER
BIvitA PROVIDENCIA 3500 E, CONVENT D, 10 VINARDS cerrar.
DOCTOR ALEMANY 46400 C. BARREIG DEL POUL T TCOLLERA
DOCTOR ALVARD ESGUERDD 3670iC. COLON. 57 LA VLA JOidsA
DOCTOR BARCIA GOVANES 46018.C. SALVADOR FERRANDIS FVALENCIA |
DOCTOR BORRAS 46893.C. DIPUTACIO, 5/ ALFARRASI
DOCTOR CALATAYUD 3680iC. GREGORIO RIZ0. 23 ASPE ¥—__ Barras de
Registro _— |00CToR CoRacAN 46370.C. RUBIO, 26 CHIVE .
DOCTOR ERRA&NDO VILAR 12550:PROL. C, BOGUERAS, 5/N (ALMASSORA desplazamiento
DOCTOR ESPLUGLES 46892.C. ALACANT . 59 MONTAVERNER
DOCTOR FRANCISCO MAS MAGRC  3330:C. MACHA TAIBILLA SN CREVILLENTE
DOCTOR LOPEZ ROSAT 46018 C. VICENTE MAROTO, T TVALENCIA,
DOCTOR OLORIZ 46009 C. DOCTOR OLORIZ, 28 TALENCIA,
DOCTOR SANCHIS GUARNER 4GE70IC. MUNTARYA, 45 LA POBLA LLARG
DOCTOR VICENTE TRENCO 461130C. LEPANTD, 5N MONCADE
DOMINGUEZ ROCA 46500 C. DOMINGLUEZ ROCA, S/ PETRES
DON BLASCO DE ALAGON 12150:C. ESCOLES, S/N VILLAFRACH DE|>
<] =
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Las consultas son objetos que permiten obtener de forma selectiva parte de la informacién al-
macenada en una 0 mas tablas relacionadas entre si.

Los formularios, ventanas o pantallas son el objeto a través del cual se introduce, modifica y se
ven los datos de los diferentes registros. Tienen la ventaja de que pueden contener la informa-
cion basada en una o varias tablas relacionadas.

Los informes sirven para ver el resultado de informacion de forma elaborada, ordenada y pre-
sentada a nuestra conveniencia.

CONVENIOS UTILIZADOS EN ESTE MANUAL

Pantallas son las distintas ventanas que posee el programa para introducir datos o aceptar al-
guna accién determinada.
Campo es un dato concreto, por ejemplo, el nombre completo de un alumno es el campo nom-
bre y apellidos. Registro es, por ejemplo, el conjunto de campos sobre un mismo alumno.
Los nombres de botdn o menu iran en negrita.
Lo que debe escribir exactamente el usuario en cursiva.
Ejemplos:
1. Introduzca el disco en la unidad a:
2. Escriba en el recuadro linea de comando a:instalar
3. Haga clic en el boton Aceptar

Las formas del puntero o ratén: seleccion Q , cambiar tamafio ventana I —

Haga clic en un lugar determinado, significa situarse sobre ese punto con el puntero del ratén y
presionar el boton izquierdo del raton.

Haga doble clic significa presionar dos veces seguidas y rapidas sobre el mismo lugar.
Arrastrar el ratén significa hacer clic en un punto y, sin soltar el boton izquierdo, mover el raton
en una direccion (normalmente hacia la derecha).

Al arrastrar el ratébn en un campo éste se colorea de azul y lo que escriba a continuacién susti-
tuira a los caracteres anteriores.

Cursor es un trazo vertical parpadeante. Si escribe un caracter con el teclado aparecera en el
lugar donde se encontrase el cursor, también llamado punto de insercion.

Las teclas del teclado se colocaran entre los signos menor y mayor. Ejemplo:

Pulse la tecla <ESC>, se refiere que presione la tecla situada en la parte superior izquierda del
teclado que se titula Esc.

Seleccione, sefiale hacen referencia a que elija entre una lista de posibilidades.

Una secuencia de teclas, opciones u 6rdenes se colocaran seguidas de una flechecita.
Ejemplo: Seleccione Inicio = Ejecutar, significa que primero elige Inicio y después Ejecutar.
Pulse <CTRL>+X, significa que presione la tecla CTRL y sin soltarla escriba X.

Pulse <CTRL>,<ALT>, x significa que se presionan estas teclas en ese orden una después de
la otra.

& Las observaciones de interés se escribiran resaltadas tal como esta este texto.
]
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LOS DISCOS DEL PROGRAMA

El programa de Gestion de Centros en su version 3.4 es una actualizacion de una version ante-
rior. El programa en su version 3.3 estaba constituido por los siguientes discos:

Discos

Descripcion

Observaciones

5

Programa Gestion de Centros

Es el programa principal.

2 Moédulo de Faltas y Notas Ha de ser instalado en otro ordenador distinto del
principal.

1 Médulo de Biblioteca Pueden estar en el mismo ordenador que el principal

1 Moédulo de Comedor (mismo directorio o distinto).

1 Moédulo de Contabilidad También se pueden instalar en otro ordenador con-

1 Médulo de Gestion Becas juntamente o cada médulo independientemente del

1 Modulo de Inventario resto, pero para ello se deben instalar también la

1 Médulo de Transporte libreria soporte de Foxprow

2 Libreria soporte de Foxprow Para instalar en el ordenador donde se instalen los
mddulos de biblioteca etc (s6lo en el caso de insta-
laciéon en ordenador distinto al principal.

1 PGA Segun el tipo de centro tendra su PGA. Hay tres
distintas: Primaria ESO, BUP Logse y FP Logse.

1 Programa de Notas y Faltas No es obligatoria su instalaciéon. No debe confundir-

se con el moédulo del mismo nombre. Véase el capi-
tulo 10 sobre evaluacion.

Para actualizar a la versiéon 3.4 debera contar con:

Discos

Descripcion

Observaciones

4

Actualizacion del Programa Ges-
tibn de Centros a la version 3.4

Es el programa principal.

Siga guardando todos los discos, pues si tuviera que reinstalar el programa de nuevo deberia
comenzar por la instalacion de la version 3.3. y luego instalar la actualizacion 3.4 sobre ella.

OBSERVACION SOBRE LA INSTALACION DEL PROGRAMA

Como este programa se esta utilizando en muchos centros, se supondra que ya tenia instalado
el programa en su version 3.3 descrito arriba y que también lo actualiz6 a la versién 3.4.

Si no es asi debera dejar la lectura en este punto, para ver el “Apéndice A” al final de este ma-
nual. En este Apéndice aprenderd a:

Instalar el programa tanto en su version 3.3, como la actualizacién a la 3.4.
Crear un acceso directo para usar el programa.
Utilizar el programa la primera vez que se accede al mismo dando de alta a su centro.
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Archivos interesantes que quedaran instalados en el directorio GC

Archivo
Recupera.exe

Primaria.zip
Hores.exe
Gc.exe
Ficheros.dbf

Horesv.doc
Horesc.doc
Colegio.doc
Institut.doc

Notafal.exe

Caracteristicas

Para recuperar informacion si nos ha dado un mensaje de error de que no es una
tabla DBF o esta dafiado. Se puede producir este error en un corte de fluido eléctrico
o abandono incorrecto del programa.

Comprimido que contiene las unidades y frases de evaluacion.

Aplicacién para generar horarios.

Ejecutable del programa.

Contiene informacion sobre la estructura de la base de datos. Se puede abrir desde
cualquier programa que lea el formato DBF como por ejemplo Access.

Contienen manual de uso del generador de horarios en valenciano y castellano res-
pectivamente.

Contienen modelos de solicitud de admision de alumnos.

Ejecutable del programa Notas y Faltas.

EL MANEJO DEL PROGRAMA

Abrir el programa

Utilizando Windows 95

(Elija Inicio = Programas, tal como = Proganss > NWSIN (71 Biblisteca
indica la figura) X ocuneries > = Gestién de becas

= Cer 3.
Haga clic en Icono Gestién de Cen- &y Conouain > & Moduo de Comeder

#h Madula de Contabilidad
tros V34 &j By ' ﬂ Maédulo de Inventario
@ Apuda a Programacion General Anual Primaria

En la ilustracion de la derecha se 777 . & Transportes
muestran los iconos del programa y -

de todos los médulos instalados en el b)) Apagar el sistema...

mismo ordenador.

Utilizando Windows 3.1 6 3.11

1. Desde el Administrador de Programas haga doble clic en [ ZY Ty s !El

el grupo de programas de Gestién de Centros.
2. Haga doble clic en el icono de Gestion de Centros v3.4

o

Gestion de
Centros 3.4

Salir del programa

Seleccione la opcion del menu principal Salida
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Selecciéon del centro

Al entrar en la aplicacion es necesario elegir
un centro de los que ha introducido para traba- Seleccione centre
jar. A continuacion le pedira la clave de acceso
al centro.

Seleccione con el ratén el nombre del centro
(quedara resaltado en color).

Si la clave es correcta, accedera al menu principal. Si es incorrecta le pedira la clave hasta tres
veces. Si las tres veces es incorrecta le expulsara fuera de la aplicacion.

Cualquiera de las opciones de los menus es accesible mediante el ratén o con el cursor. Hay
algunas opciones del menu que tienen asignadas una tecla rapida de forma que pulsandola se
accede directamente a ella. Todas las opciones del menu principal son accesibles pulsando
<ALT> mas la tecla subrayada. En los menus de segundo nivel o submenus, hay algunas op-
ciones a las que se puede acceder pulsando <CTRL> mas la tecla subrayada. Estas teclas
rapidas estan indicadas al lado de las opciones correspondientes.

Al entrar en una pantalla, accede a ella en modo de consulta. Puede pulsar cualquiera de los
botones que estén activos (coloreados).

Pulsando la tecla <ESC> se abandona la pantalla al igual que pulsando el botén de E
abandono de pantalla. |E

En ocasiones también se puede abandonar Restablecer Cirl+F5
una pantalla haciendo clic en el icono de Mover Ctrl+F7
Foxpro situado a la izquierda de la barra de Tamafio Ctrl+F8
titulo y elegir la opciébn Cerrar o Siguiente Minimizar Cirl+F9
ventana. Maximizar Ctrl+F10

Cerrar Ctrl+F4

Siguiente ventana Ctrl+Fb
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Elementos de la pantalla

Barra de titulo

¢ Barra de menu

mDoctol Corachan [46003718]

Archivos [0 Augliares  Gestion  Listados  Whles  Apuda  Salida
MNuevo Afio
Tasas 4
Matricula » m

, Final de curso 4 4
Mend Selectividad v| A ot
Enscfianzas no escolarizatas | AR N

Exportar datos a ... * P ———
Ejecutar ... * +
Importar datos desde... *»

\

GENERALITAT
e VALENCIANA

Primer regiztio | ERRETY [1&23.23

Las ventanas de datos

Nombre de la ventana Nombre del campo .
Campo seleccionado

Grupo: (A 12 PRIMAR A & Campo
<« detexto
Campo Tutor: 11101.111][E=] [PEREZ PEREZ. PERICO |
numerico Subtutor [ EI| [ |
Capacidad del grupo Alumnos en el grupo E‘\ Campo
Aula: [FRIMERO& | actualizable

Concertado: Turno: Lengua: ‘
|

™~ Campo

| | desplegable

Botén de blusqueda

directa 1] [ (=] ][] o]
\/

Barra de botones
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La barra de botones mas usual

[Jd @ ] o] (= 2= =] ] (=

Se observara que soélo estardn coloreados los que en ese momento estén activos, el resto
permance en gris. Cuando un botén es de color rojo significa que no se pueden maodificar o no
es operartivo salvo contrasefia especifica.

Descripciéon de los distintos botones

Boton

x|[v]a][=]

El

D)

L

1
[ [=

1
|
i

5

mm\ [

i

Descripcion
Botones para realizar determinadas acciones.

Ir al principio del fichero

Ir al registro anterior. Boton Anterior.

Ir al siguiente registro. Boton Siguiente.
Ir al final del fichero.

Saca la lista de valores para buscar uno. La lista de valores aparece en una
ventana. En la parte superior de la pantalla se muestra otra ventana pequefia
con el mensaje 'Clave de blasqueda:'. Pulsando una tecla se situara en el primer
registro cuyo literal coincida con esa o esas letras. Para seleccionar un valor
sitiese encima de él y pulsar <ENTER> o bien pulse con el ratén fuera de esta
ventana. Boton Buscar.

Afadir un registro nuevo. Boton Nuevo.

Modificar el registro actual. Entra en modo de actualizacién. Se desactivan to-
dos los botones quedando solo activados el botén de salvar cambios y el de
abandonar cambios. Botén Editar.

Borrar el registro actual. ElI segundo icono aparece en peticion de cursos del
profesorado y elimina la anterior. Boton Eliminar.

Varios: Guardar o salvar modificaciones, generar disquete, asignar servicio o
actividad.

Abandonar las modificaciones realizadas. Boton Deshacer.
Salir de la pantalla. Boton Salir.

Buscar un valor concreto del campo al cual corresponde el boton. Botén Bus-
gueda.

Mandar el listado a impresora. Cuando se envia el listado a impresora tenemos
la opcidn de listar todo el listado o bien indicar desde qué pagina a qué pagina
gueremos listar. Boton Imprimir.

Mandar el listado a la pantalla. Boton Visién preliminar.
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Ir a la pantalla anterior. También puede hacerse esto pulsando Re.Pag.

Ir a la pantalla siguiente. También puede hacerse esto pulsando Av.Pag.

Mostrar los alumnos preinscritos en matriculacion.

Permite traer alumnos de otro centro en matriculacion.

Para escribir observaciones en actualizacion alumnos.

Varios: niveles de un centro, introducir o ver notas de un alumno. En biblioteca
imprime ficha del libro. En peticién cursos profesores muestra documentacién
gue se adjunta.

Genera gréfico o estadistica.

Ver grafico.

Calcula carpetas en la PGA. Botdn Calcular.

Cambiar horario tipo en horario. En contabilidad abre la opcion de filtrar.

Abre ventana condiciones de filtrado. Boton Filtro.

Dispuestos horizontal o verticalmente, para poner o quitar valores. Botén Poner

y Quitar.
Permite determinar el control de faltas y el n° de faltas y retrasos que constitui-

ran falta leve o grave. Botén Faltas.

Permite trasladar notas y faltas introducidas por un escaner al fichero corres-
pondiente. Boton Trasladar.

[afo2:00 |+
(Csi @ No

v Comedor

Descripcion
Campos texto 0 numéricos para rellenar por teclado.

Menu desplegable. Selecciona una opcion. Pulsando en la flecha se despliegan
las distintas opciones.

Para incrementar o disminuir valores. Girador.
Para pulsar una de las opciones. Boton de Opcion.

Para pulsar una verificacion. Casilla de Verificacion.
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Operaciones que puede realizar en una pantalla

Cuando acceda a una pantalla donde se introducen datos, normalmente procedera asi:

a) Sidesea introducir informacion nueva:
1. Haga clic en el bot6n Nuevo.
2. Cumplimente los campos necesarios.
3. Haga clic en el botén Guardar.

b) Sitiene que modificar de datos:

Seleccione el registro necesario (alumno, grupo, horario, ...)

Haga clic en el botdn Editar.

Realice los cambios necesarios o aflada la informacion que faltaba.
Haga clic en el botén Guardar.

bR

c) Siquiere borrar un registro:
1. Seleccione el registro necesario (alumno, grupo, horario, ...)
2. Haga clic en el boton Eliminar

LA AYUDA DEL PROGRAMA

Se accede a traVéS de Ia barra de menuS, ha_ Brchivos  Procesos  Augiliares  Gestion  Listados  Utles JEIGEN Salida

ciendo clic en Ayuda. _
Consta de dos partes: B corcaDe
a) Por un lado la ayuda propiamente dicha %’P Gestion de centros
sobre las distintas opciones y manejo Versidn 3.4
b) Por otra parte, una informacion de la ver- Conselleria de Cultura, Educacitny
sion del programa y del sistema, tal como Fecha de creacidn: D1/04/98
se observa en la figura de la derecha. Memoria disponible: 1310588

Procesador en uso: 80486
Tarjeta grafica: VGA/Color
Impresora actual: PRN:
Disco actual: C:
Tamafio: 2147155968
Libre: 2147155968

iAceptari
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Uso de la ayuda
Pulse ALT+I, o bien haga clic en el menu Ayuda = Indice.
Aparece la siguiente ventana:

i Ayuda del Programa de Gestion de Centros = B

Archivo Edicidn  Marcador  Opciones  Ayuda

LContenida| Blsqueda|  Alids Irnprirnic << 3

Ayuda del Programa de Gestion de Centros

Pasos iniciales

Ifaneio de la aplicacién
Mowvedades de la versidn 3.4
Archivos

Procesos

Archivos ausiliares

Gestidn

Listados

Ttilidades

Las palabras subrayadas son lo que se conoce como hipertexto, al hacer clic sobre ellas nos
conducen a otro lugar donde también habra nuevas palabras en hipertexto.

e Al pulsar el ratén sobre una palabra coloreada y subrayada nos remitir a otra pantalla con
la informacion relativa a esa palabra.

£ By |

e Para poder volver o avanzar al punto deseado tiene los botones: | = I
¢ También puede utilizar el botdn Atras que esta activo sélo si puede retroceder a una panta-
lla anterior.

Imprimir la ayuda

e Para imprimir un tema basta con seleccionarlo en pantalla y haga clic en el botén Imprimir.
e También puede seleccionar en la barra de menud Archivo = Imprimir tema.

Puede emplear las opciones Edicién =» Copiar y Edicion = Pegar para copiar la informa-
cion a otro documento.
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Realizar busqueda de texto concreto

Temas de Ayuda: Ayuda del Programa de Gesti%n de Centros EHE

Indice | Buscar I

1. Haga clic en el boton Busqueda. Aparece-

1 Escriba lag primeras letras de la palabra que esta bugcando. ré. |a pantalla de bﬂsqueda

la 2. Escriba las tres primeras letras de la pala-
2 Haga clic en una entrada de indice p después en "Mostrar™. bra a buscar. Autométicamente queda se-

g s = leccionada la primera palabra o frase que

Fal [ H

Fﬁ;}g;g'g;;ggién comience por esas tres letras. _

Egg;scu'so 3. Seleccione la palabra o frase concreta, si

Generador de iformes J fuese necesario, subiendo o bajando con

Gupos las teclas del cursor.

Hitrizs 4. Haga clic en el boton Mostrar.

Histérico cargos profesar

Histdrica notas

Haor actividades

Har.aten.padres

Har.

Hor prafeser =l

Iostrar I Imprimmir... | Cancelar |

Salir de la ayuda

Para salir de la Ayuda, existen tres métodos:

a) Pulsar <ESC>

b) Seleccionar en la barra de menu Archivo =» Salir.

c) Pulsar sobre botén Cerrar ventana de la barra de titulo.

LA PRIMERA VEZ QUE SE INTRODUCEN DATOS

Al comenzar a introducir datos por primera vez en las diferentes ventanas o pantallas, el
programa le ofrece el mensaje de la siguiente ilustracion.

Si hace clic en Aceptar aparecera la ventana
en modo edicion, es decir, con el primer

campo dispuesto para introducir datos. Solo La base de datos esta vacia. (Desea agregar
dispondrda del botén Guardar activo para L (=

cuando termine de introducir la informacion p—— I
necesaria. =

Si hace clic en Cancelar aparecerd la ventana en modo nuevo con tres botones activos
(Nuevo, Imprimir y Salir). Puede hacer dos cosas:

Si no desea introducir ningin dato:Pulse la tecla <ESC> o haga clic en el botén Salir.

Si quiere introducir datos: Hacer clic en el boton Nuevo y cumplimente los campos necesarios.
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LA VENTANA DE FILTRO

En ocasiones un listado contiene mas informacién de la que necesita. En los listados se permi-
te la realizacién de filtrados, es decir, se puede listar sélo aquellos registros que cumplan unas
determinadas condiciones.

Si desea hacer un filtrado haga clic en el boton Filtro Q

Se obtiene la ventana Encontrar:

[*lEncontrar

Tabla: [ALUMNDS =]

Agregar

|oomioun [=]]= [~}
Criterios:

ALUMMOS. FECHAMAL < {31/12/84} -
ALUMNOS. LOCALMAL = CHIVA'

ALUMMOS.SE=D ="

*0 bien®

ALUMNOS.DOMICILIO = CHIYA!

|E|iminar | 4+ | + |I]hien |Hestaurar

Esta ventana también se usa en el médulo de contabilidad, asi como en el asistente para con-
sultas y listados.

Para aprender mas sobre el uso de esta pantalla dirijase al capitulo 6 sobre Listados.
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LISTAR LA INFORMACION

En el programa, a lo largo de los diversos procesos, puede listar mucha informacién. Utilizara
basicamente dos botones.

Este es el boton de Visién preliminar, manda el listado a la pantalla del ordenador. Ea)

Se obtiene la siguiente ventana donde se observan dos partes.

En la izquierda la hoja que saldra impresa en tamafo reducido. Si quiere verla mejor sitiese
sobre ella y haga clic, también puede hacer clic en el botbn Zoom para acercar.

En la derecha unos botones para ir viendo las sucesivas hojas, botén Siguiente y Anterior.

También se puede elegir una pagina concreta con el botén girador, al lado del boton Pagina.
Presentacion preliminar E2

2]

Aceptar

| |
| Siguiente I
| |

Anterior

|_Pagina | [(NEE]

|zuum para aceu:all

| Zoom para alejar I

[2]

Este es el botén Imprimir, manda el listado a la im- =)

presora S
Imprimir
Impresora: Impresora predeterminada [HP . .
DeskJet 500 en LPT1:) Aparece la ventana de la izquierda co-
Rango de impresién LCancelar | mun a otros programas de Windows.
& Fodo

Instalar. .. , . .
‘—I A través de ella puede seleccionar si
imprimir todo o un grupo de paginas.

" Seleccion

" Paginas
De: |1 | A 9999 |
Cahdad de impresion: |3l]l] dpi j LComas: I:I

™ Imprimir en un archivo [¥ Organizar copias




