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Capitulo

Los Pasos Iniciales

En este capitulo aprenderd a:
e Definir uno 0 mas centros.
¢ Definir los aspectos basicos para trabajar con el programa en cada uno de los siguien-
tes apartados:
o Aulas, Grupos, y Profesores (datos personales, titulaciones, habilitaciones y
asignaturas que imparte).

SECUENCIA DE PROCESOS

| Definir Centro |

| Grupos |
Aulas
Profesores
Asignaturas
Plantillas
MATRICULA
Listados Horarios
[ ]
Grupos Profesores
Utilidades
Copia Seguridad | |
Integridad de datos
Reorganizar ficheros
[ I ]
Evaluacion Actividades Asistencia
Servicios
I
[ ]
Alta Evaluaciones Notas PGA
Actas vacias Estadisticas
Unidades y Frases

[ ]
Boletines e Informes ERPAs
Certificados
Expedientes
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LOS PASOS INICIALES

Dar de alta un Centro

Para poder trabajar con el programa es necesario tener, al menos, un centro dado de alta. Esto
ya lo habré hecho al utilizar el programa por primera vez tal como se explica en el Apéndice A.
No obstante el programa permite trabajar con distintos centros. Y por ello puede dar de alta
varios centros. En el capitulo 2 “Utilidades béasicas”, se explica como cambiar de centro cuan-
do inicia una sesion de trabajo. Como es evidente lo que realice en un centro solo sera valido
para ese centro.

Actividades

Para dar de alta un centro o modificar datos del mismo:
Aiilas

e Seleccione Auxiliares = Definir centro. Evaluaciones

Centros adscritos BUP
Centros adscritos FP
Personal no-docente
Servicios

Ensefianzas no regladas EPA
Mantenimento de tablas

La primera pantalla que se presenta para
insertar datos es la que aparece en la figura de
la izquierda.

Si ya tiene un centro dado de alta tendra
activos los botones inferiores.

: (BT pc:[ ]
Sucwsal: (B[ | [EET N cuenta [ |

Titularidad |L|
_ M2 solar : .
Tipo: - X ) Hacer cambios:
Tipo centro: = M2 Construidos Ijl
" s "‘; ""‘*TZ“ - Frogiamas ""'{f"'“"“ Con el botén Editar E podra cambiar datos
omedor PAEP i o 7 P T 7
Residencia [———3 Vel tibliot, [ tacs = of e no| | . después debera utilizar el botén Guardar

M® de unidades de Educacidn Especial Plan experimental  Si

Castellano 0] ¥Yalenciano 0 Plan de formacién  Si

Miveles \ﬂ, Control de faltas ! Lo T
RS E]E

v | |
No
No

Mo| | Dar de alta un centro nuevo:

B RN

Hogar 5

Haga clic en el botén Nuevo |E y siga los

pasos que se marcan a continuacion.

En esta pantalla apare-
cen varios campos (es-
pacios) que se rellena-
ran con los datos solici-
tados:

En la parte superior de la pantalla, en un recuadro sombreado, se solicitan los datos relativos a
Nombre de Centro, Cédigo de Centro, Domicilio, Localidad donde se ubica, el Codigo Postal de
ésta asi como los datos del CIF, teléfono y fax si los hubiera.

Estos datos se pueden extraer de la base de datos interna del programa, haciendo clic en el

botén de Busqueda.
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Introducir nombre del Centro

Puede introducir los datos de dos maneras:
a) Manualmente, completando, a través del teclado los datos que se nos solicitan.
b) Automaticamente, utilizando las bases de datos del programa.

Para ello utilice el botén de Busqueda que aparece al lado de Nombre.

Pulse sobre él para obtener una nueva pantalla que presentara un listado de Centros de la
Comunidad, entre los cuales aparecera el nombre de su centro.

Cod centro Centros Cod.locali. Cod.pos. -
3000266: 54N WICENTE 30090001 3800 |
3000437: 54N WICENTE DE PalIL 30090001 3800

4E003688: 54N VICENTE DE PALIL 461110001 4E370
12003717: 54N VICENTE DE PIEDRAHITA 120480005 1127 |
3000485: 54N VICENTE FERRER 30090001 3800 |
SaNWICEMTE FERRER 120020001 3786 |
4E004887: 54N VICENTE FERRER 461430001 4E173 |
4B002374: 54N VICENTE FERRER 4E0730001 46100 |
4B007633: 54N VICENTE FERRER 462200004 46500 |
4E008251: 54N VICENTE FERRER 4E2370001 4E01E
4B016634: 54N VICENTE FERRER 461050002 46400 .
4B003548: 54N VICENTE FERRER 461100001 4E950 |
3008563 54N VICENTE FERRER 31280002 3725
12004281 : 54N VICENTE FERRER 121260002 12600 |
4B004838: 54N VICENTE FERRER 4E1470001 4E1E60
4E000079: 54N VICENTE FERRER 4E0040001 46830 |
4B003349: 54N VICENTE FERRER 461220001 4E512 |
4B009711: 54N VICENTE FERRER-DOMINICOS 4E2500014 4E004
4B01E0471: 54N VICENTE ¥ MTRA SRA DESAMPARADOS 462200003 4E520 {
3011630: SANCHEZ ALBORMNOZ 30930002 3660 __‘I
4E004317: S4NCHIS GUARNER 461510001 4EGES |
3011574: SANCHIS GUARNER 30650011 3204 {
4B016750: S4MCHIS GUARMER 461900003 46380 o |
| B |

Esta pantalla presenta listados agrupados en cuatro columnas:

Cod.centro | Centros |Eud.lu-::ali_ |Eud_pus_ |
Lo habitual es que conozca el nombre de su centro, por ello busque en la columna Cen-
tros, donde estan ordenados de manera alfabética.

Puede acceder directamente, sin utilizar los botones de barra vertical para buscar en todo el
listado:

e Sitlese en la columna de Centros y pulse una vez el raton se resaltard un nombre
cualquiera de los valores de nombre. Tecleando las primeras letras que identifican su cen-
tro, el programa le llevara a un nombre que cumpla dichos requisitos:

Ejemplo:
Escribiendo la letra “a” el listado se movera hasta encontrar el primer centro que cumple dicha
condicion en este caso ABAD SOLA.

Escribiendo “c” el listado se movera hasta encontrar C. MUNICIPAL DE DANZA ....

Desde aqui, con las barras de desplazamiento verticales, es més facil acceder al caso concreto
que le ocupe.

Si varios centros cumplen todas las condiciones coteje con los datos de las columnas anexas
Codigo de Centro, Codigo de Localidad COdIO postal para ratificar el valor deseado.
Confirmada la eleccion pulse
la tecla <ENTER> con lo cual
esta pantalla se cerrara y los
valores seleccionados pasaran
a la ficha de Centro.
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Datos bancarios

Debajo del espacio anterior aparecen los campos relativos al banco o caja con los que trabaje
el Centro y el espacio reservado al niumero de cuenta. Estos campos los suele completar au-
tomaticamente el programa.

Banco: || | Dezconocido
Sucursal: =l Vescol

Si no se completan los campos Banco y Sucursal automaticamente:

Inserte los datos usando el procedimiento an- = Bance: [E=1][2077][E
terior de Busqueda automatica. Sucursal: [E=]0507 ][

El NOmero de cuenta debera anotarlo manualmente, situando el puntero del ratén so-
bre el campo (espacio en blanco), y activandolo con un clic del botén derecho del ratén.

Otros datos del Centro.
a) Titularidad, tipo, ...

Siguiendo en el orden de la T .

g el pantalla ; | | ] MZsolar [ 0

los datos siguientes a completar Tpo: | [v] M2 Construidos | 1]
. ) g : 5 onstirndos

hacen referencia a la Titularidad, Tipe centro: | -

Tipo y Tipo de Centro.

Los datos que debe introducir puede extraerlos haciendo clic en el boton desplegable
que hay a la derecha de cada campo y seleccionando la opcién deseada.

Una vez seleccionado el valor adecuado, éste queda resaltado en color y se confirmara
pulsando la tecla <ENTER>.

Titularidad Tipo: Tipo centro:
' CENTRO/COLEGIO &
i CENTRO SOLO COL -
IGLESIA CATOLICA,
MINIST AGRICULTLRA HOMOLOGADD EATENSION 1B

INST ENSE.SECUNDARIA
MO COMFE SIONAL , HABILITADO INST.FORMA PROFESIO.
OTR&S COMFE.RELIGIOS : LIBRE INSTITUTO BACHILLEF.

DTRAS ENTIDADES a SECCION INSTLFP >
En caso de conocerlos se completaran los datos relativos a los metros cuadrados de so-
lar y construidos.

MIMIST.DE DEFENSA

b) Niumero de plazas

Este grupo de datos se rellenara en funcién de N® de plazas
los datos reales de cada centro y completando Comedor Transporte

s6lo el campo que sea necesario. Se pueden ) . o
quedar en blanco. Residencia [ (] Vol. hibliot. 1.24E

H® de unidadez de Educacion Ezpecial

Casztellano WYalenciano
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c) Programas del Centro

Este grupo de datos se activan validando la opcién logica Si 6
No activando si el centro estd o no inmerso en alguna de las
PAEP (" Si & No| onciones ofertadas.
CAES © Si  Ho
Plan experimental (' Si  No| 5jyn Centro forma parte de un PAEP y tiene para ello un Plan
Plan de formacion  Si @ Mo | de Formacion del colectivo de profesorado que lo compone,
Horario especial ¢ Si © Mo | marcar4d como Si en las mencionadas opciones dejando el
Hogar T 5i © Mo | resto activadas como No.

Programas del centro

d) Control de faltas

Esta opcion le dara posibilidad de indicar como llevar el control sobre la asistencia del alumna-
do de su centro: faltas y ret. Véase capitulo 9 sobre Faltas de asistencia.

Haga clic en el boton Faltas . . Le daré paso a la pantalla siguiente.

Haga clic en el botdn de opcién correspon-

diente a una de las dos modos de control: by
Todas las faltas juntas=>»Debe indicar cual Control de faltasfretrasos

sera el n° de faltas que constituira falta leve y
grave. ldem con los retrasos.

Por asighaturas=>»No es necesario indicar el
n° de faltas o retrasos. Este proceso se reali- Leve [ o] o]
zara a través de Archivos=>Asignaturas=>» Grave o] o]

N° faltas/retrasos por asignatura. (véase el
capitulo 5 “Pasos paralelos a la matricula-
cion”)

Para terminar, haga clic en Continuar.

Modo de control " Faltaz juntaz ' Faltas por asignaturas:

N® de faltas N® de retrasos

e) Niveles del Centro

Pulse este boton para acceder a la pantalla en la cual indicara los Niveles edu-
cativos que se imparten en el centro.

Con los niveles se cargaran las asignaturas co- [ Niveles Impartidos En El Centro
rrespondientes. Infantil/Preescolar i & No
Asi, un Centro que sélo imparta Infantil/Preescolar EGB/Primatia  Si & Mo
sc')l_o cargara para la gegtién acad_émica_ las Areas / e
Asignaturas corr(a_spopdlentes a dlc_r]o nlv,el. .
Cada centro activard con la opcion Si, aquellos i
niveles que le correspondan para poder dar de alta e c O
las asignaturas que le afectan. Heewiohaendientes ¢ (S¢ CHe 2
Médulos ¢ Si * No
Ciclos " Si & No
Formacién profesional © Si * No
EPA C 5i & No

Continuar | CONCluida la activacion de niveles haga clic sobre el boton Continuar.
]



m Miveles Impartidos En El Centro

Infantil/Preescolar = 5§ + Mo
EGB/Primaria ¢ S5i {* No
ES0 122" " §i  No

BUP ¢ 5i & No
ESD 3=4®  5i  No

Muevos bachilleratos ¢ 5 * Mo
Madulos & 5i " No
Ciclos © Si * Mo
Formacion profesional f"q' ' Mo
EPA ¢ Si & Mo

Si ha seleccionado las opciones Formacién Profesional y Mddulos, al pulsar

el programa muestra una nueva pantalla, en la que le solici-
ta que acepte si desea realizar algun cambio en las ramas.

Confirme la opcion Aceptar dando paso a una
nueva pantalla en la que encontrard un listado
de ramas para dar de alta.

Desde las Opciones disponibles:

-~ Resalte con un clic de raton aque-
llas Ramas, de la pantalla inferior,

que se imparten en el Centro y
afadalas haciendo clic el boton de
Poner.

Apareceran en la pantalla superior
de las seleccionadas para el Cen-
tro.

Si se equivoca seleccione la Ra-
ma y haga clic en el boton Quitar.

Para terminar haga clic en el bo-
tén Salir.
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Introducidos los niveles, si el centro imparte
FP, ciclos o0 médulos, indiqgue qué ramas, ci-
clos 0 médulos se imparten. Seleccione la ra-
ma de una ventana concreta, (de las seleccio-
nadas o de las disponibles), puede afadir o
quitar, pulsando el botén adecuado.

Las asignaturas correspondientes a las ramas
seleccionadas se afiadiran al fichero de asig-
naturas.

A la izquierda una ilustracion de ejemplo de un
centro que imparte F.P

Continuar Jf|

iDesea hacer algin cambio en =
laz ramasz?

| LCancelar

_'Selecciuna las ramas, mddulos y ciclos

Seleccionadasz para el centio:
Médulo M201 CARROCERILA

Lo ]

Digponibles:

0103 SECRETARIADO

0201 EXPL. AGRO-PECUARIAS
0302 COMPOSICION

0304 IMPRESION

0401 MECANICA DE AUTOMOVIL

Concluido el proceso de introduccién de datos y una vez de vuelta a la pantalla de defi-

nicion de centro:

e Pulse el boton de Guardar con el fin de salvar la informacion introducida.
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PASOS COMPLEMENTARIOS

Introducido un centro, es conveniente completar la informacion siguiente:

e Aulas, necesarias para ubicar los grupos.
e Grupos, necesarios para matricular a los alumnos en grupos directamente.
o Profesores, necesarios para indicar el tutor de los grupos.

Se entiende por aula el lugar fisico (una clase, el gimnasio, el taller,...) donde se realizan las
actividades académicas. Por Grupo se entiende los alumnos que asisten a esa aula. Realiza-
dos estos primeros pasos se puede realizar cualquier otra tarea.

@3 A partir de la versién 3.3 ya no es necesario introducir mas que grupos. Es decir, puede
. seguir adelante sin introducir ningun profesor.

AULAS
e Seleccione Auxiliares=» Aulas para dar de alta las aulas
del Centro. Actividades
Definir centro
Siga estos pasos: [Auas |
E Evaluaciones
1. Haga clic en el botdn Nuevo . Centros adscritos BUP
2. Escriba un numero/codigo para cada aula. Centros adscritos FP
3. Escriba el nombre con que recordara ese aula. Personal no-docente
4. Elija del desplegable el tipo de aula, es decir qué uso se le = Servicios
va a dar. Enseiianzas no regladas EPA
Mantenimento de tablas

5. Haga clic en el botén GuardarE.

Codige de aula: Literal: [1%4 - | | Repita los pasos anteriores
para cada aula.

Etapa a la que se asigna: |E5E| H

. - Esto es necesario para ubicar
[AMTELARORATORID ¥ SEMINARID |- posteriormente a los grupos de
LA APDYD INTEGRACION = alumnos.
E E LA DE INFORMATICA ]
41LA DE MUSICA Y SEMIMARIO
#LA-TALLER ADAP CURRICULAR/P

AULA-TALLER ED.PLASTICA Y WIS,
AULA-TALLER TECW. v SEMINARIO -

Tipo: ol ]
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GRUPOS

Debe dar de alta los grupos del Centro. Esto es necesario para matricular a los alumnos direc-
tamente en el grupo.

Seleccione Archivo= Grupos=
Actualizacion Alumnos |

Profesores » Faltas x Grp. y asignaturas
Servicios complementarios*  Faltas x Grp. y dia
El programa da paso a la siguiente Horarios * Retrasos x Grp. y asignaturas
pantalla: Asignaturas * Retrasos x Grp. ¥ dia
. pr— .. — Para el mantenimiento del fichero de grupos
. | e | | debe introducir la siguiente informacion:
Subtutor [ 0= [ |
Capacidad del grupo [ 0] Alumnos en el grupo [ 0] e Codigo del grupo, formado por el cédigo
Aula: Col=) | ] del curso al cual pertenece el grupo y un
Concertado: Tumo: Lengua: caracter mas (letra 0 nUmero).
Rama: [E5] || I Ejemplo :
| J 3INFL1: para indicar el grupo Infantil de tres
AEinin = afos.
' 3PRI1: para indicar el grupo de tercero de
primaria.

Si en su centro los grupos en el mismo nivel estan duplicados, triplicados,..., modifique el altimo
digito: 2, 3,4, A, B, C, ...

e Literal del grupo

e Capacidad del grupo

e Linea del grupo / Lengua utilizada.

e Turno del grupo

Rama, ciclo o médulo al cual pertenecen los alumnos que tendra el grupo si es que el grupo es
de FP, ciclos o médulos.

El botén de Blusqueda permite acceder a un listado del que podra extraer el dato.

Capacidad del grupo Alumnos en el grupo En la pantalla también se muestra el nUmero
de alumnos que hay en el grupo en este mo-

mento. Este campo lo actualiza de manera
automatica el programa.
@3 El turno y/o la lengua (linea) pueden cambiarse:
., 1.- Cuando aun no haya matriculado ningin alumno en ese grupo.
2.- Cuando teniendo alumnos matriculados, no se haya definido el turno y/o lengua.
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PROFESORES
Con el Ment Archivos =
Profesores=>Actualizacion dara de Titulaciones
alta a los profesores del Centro. Habilitacidn de asignaturas
Asignaturas del curso
Faltas

Historico de cargos
Solicitud de cursos

El programa le mostrara la pantalla anexa. DNI: Apellidos v o - [PEFA FERNANDEZ. FRAMCISCO ]
Para introducir los datos de un nuevo profesor: Direceion: (C/ PURTSIHA 37 | Sexo [veron |7
Localidad: |LL|F\IA | Cod.postal:
R Direc. i | |
- z D Localidad: -| | Codpostal: [0
1.- Seleccione el botén Nuevo. Telefonos: [Z73612 ] [ I “en e
2.- Introduzca todos los datos necesarios de Cargo: [E][ 6] [COOFDLESPECIALIDAD |
Tipo Profesor: [E5][_ 3] [MAESTAO ENSERANZA BAGINAP
un nuevo profesor. Categorie: [E5][Fr ] FAESTRO OF PrIRATIADET]
. L, H Departamento: -:H |
3.- Haga clic en el botén Guardar. E - _ Fechas
4.- Repita los pasos 1 a 3 para cada profesor. Gupo: C A ¢ B -
5 : Ing cuerpo:
b : & Total Ing_centro:

= (o i
Lengua vehicular: [rasTELLAND  [+] s

| Titulaciones %| Habhilitaciones H Asignaturas l

A gontinuac_ién se de_§arrollan los pasos a se- [} @ D10

guir para la introduccion de los datos:

Comience por el campo Activo DNI.
pvi: Vaya completando cada uno de los datos solicitados. La tecla <EN-
TER> 0 <TABULADOR> |e permite moverse a los campos siguientes.

Debe introducir cierta informacion pues, de lo contrario, no podra grabar el registro y el progra-
ma mostrara mensajes indicando la informacion que falta.

Es necesaria la cumplimentacién de los siguientes campos:
e Apellidos y nombre, separados por una coma

DNI

Sexo

Cargo del profesor

Tipo de profesor

Situacion administrativa

Lengua vehicular

Nivel de valenciano

Concluido el proceso de introduccion de datos en pantalla, haga clic en el botén Guardar.
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Informacién complementaria a la ficha de mantenimiento

Si desea, en cualquier momento, completar la informacion de dicha ficha, o actualizarla,
ird a ella'y con el boton Editar podra acceder a los datos del profesor/a y modificarlos.

La baja de un/a profesor/a en el Centro puede hacer necesario que sus datos deban ser
eliminados, en cuyo caso recurrira al boton Eliminar.

=

Pulse cualquiera de los botones siguientes para acceder a la ventana correspondiente (titula-
ciones, habilitaciones o asignaturas), del profesor elegido y complete o modifique sus datos.

Desde el botén Titulaciones accedera a esta
nueva pantalla en la que aparecen, en el lista-
do de la derecha, las posibilidades.

Con el botén Poner hacia la izquierda dé de
alta las titulaciones que el profesor, en su ca-
S0, posea.

Ly

Apellidos v nombre:  PEFA FERMANDEZ, FRANCISCO

I;

DNI: 381.205

ACCESO MAYDRES DE 254H0S
APTO FUNC.DOCENTE DECIS.JUDICI
ARGUITECTURA

ARCUITECTURA TECMICA

CIENCIAS

CIEMCIAS DE La FAMILIA

CIENCIAS ECOMNOMICAS v EMPRESAR

También puede llegar a esta opcién a través de Archivos=>Profesores=>Titulaciones.

Apellidos y nombre:  PEFlA FERNANDEZ, FRAMCISCO DNI 381.205

 Primaria " Secundaria  FP &+ Todoz

Habilitacionekiel profesor: Habilitaciones disponibles:

173 CIENCIAS SOCIALES

212 BLEMAN
208 BIOLOGIA Y GEOLOGIA
_ [102 CICLO INICY MEDIO

113 CIENCIAS SOCIALES
»

209 DIBUID
[114 EDUCACION FISICA ]

101 EDUC.PREESCOLAR
114 EDUCALCION FISICA

115 EDUC.ESP. PED.TERAP.

También puede llegar a esta opcién
asignaturas.

Apellidos y nombre: FEMA FERNANDEZ, FRANCISCO DHI: 381,205

Curso Rama:

CUARTO DE PRIMARIA |v

]

A elegir:

E

TESO INFORMATICA
1PRI EDUCACION FISICA
2ES0 REDACTION ¥ DISERD DE PREN]
ZES0 EDUCACION FISICA
ZPRI EDUCACION FISICA
3PRI EDUCACION FISICA

Ha

Seleccione, previamente, el nivel de ensefian-
za que imparte. De esta forma se mostraran
sé6lo las habilitaciones del nivel elegido.
Proceda igual que en el caso anterior con las
habilitaciones.

Por ultimo:

Seleccione, del listado de la izquierda, la habi-
litacion a la que se adscribe al profesor y haga
clic en el boton Adscrito a.

a través de Archivos=>Profesores=>Habilitacion de

En este caso debe designar las Asignaturas

que imparte el profesor:

1. Seleccione el Curso y/o la Rama.

2. Seleccione la o las asignaturas y luego
haga clic en el boton Poner, pasaran a la
derecha.

3. Repita los pasos 1y 2 con todos los cursos

donde imparta clases.

Este proceso favorecera la posterior elaboracion de horarios.

También puede llegar a esta opcién a través
curso.

de Archivos=>Profesores=>»Asignaturas del



