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Capitulo

La Matriculacion

En este capitulo aprenderd a:

e Hacer la preinscripcion de alumnos.
Hacer una matriculacion provisional de junio y pasarla a definitiva.
Realizar todo el proceso de Matriculacién segun la situacion de su centro.
Establecer las convalidacion y exencién de asignaturas.
Establecer las asignaturas optativas de diversificacion curricular.
Formar grupos con alumnos en base a la matricula.
Cambiar de grupo a los alumnos.
Cambiar las asignaturas de un alumno.
Anular una matricula.
Crear la solicitud de exenciones de valenciano

INTRODUCCION

La matriculacion de alumnos es la base fundamental de la mayoria de los datos que se
van a utilizar en los distintos procesos del programa. De hecho, de la correcta matriculacion va
a depender el que pueda obtener un adecuado funcionamiento en los listados, boletines, infor-
mes y resto de los documentos académicos y administrativos.

Para facilitar el proceso de matriculacion debe tener en cuenta unos pasos previos (dependien-

do de los niveles que se impartan en su centro). Para mayor informacion vea el capitulo 5 “Pa-

sos paralelos a la matriculaciéon”. Debe comprobar:

e Asignaturas incompatibles (Archivos=>»Asignaturas=>»Asignaturas Incompatibles).

e Asignaturas optativas e historicas (Archivos=»Asignaturas=»Asignaturas  Optati-
vas/Historicas).

e Las plantillas para matricular (Archivos=»Asignaturas=>»Plantillas).

e Lastasas (Procesos=>Tasas)

Seleccione Procesos=>Matricula fuevo Ao X |
ETET I cinsoripcitn
Accedera al men( de matricula con N de duni
.. . . atriculacién provisional de Junio
distintas opciones Organlzadas en tres Paso a definitiva de la matricula provisional
blquES: ConvalidacidnfExencion
Asig.Optativas Diversificacion curricular
Anular matricula
e La matricula pl’OpIamente dicha Solicitud Exenciones Valenciano
e Laformacién de grupos Grupo temporal
e Los cambios de grupos Grupo definitivo
Cambio de grupo
Cambio especial de grupo
Cambio de asignatura
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PREINSCRIPCION

Seleccione Procesos=» Matricula=> Pre- Il
inscripcion Nuevo Afio
Tasas k

“Maticula ] Preinseripcitn

Matriculacion

Esta opcién permite realizar la preinscripcion de alumnos en el centro. EI nUmero de preinscrip-
cion aparece automaticamente al introducir el nombre del alumno. Si el alumno ya esta preins-
crito, apareceran todos sus datos. Si el alumno no estaba dado de alta, aparecera el siguiente
numero de preinscripcion.

En esta opcion hay dos pantallas:
e En la primera se introducen los datos personales y familiares del alumno.

m Preinscripciones

N*Preins. [ 0] Apellidos y nombre: |

DMI alumno: [ - | Sexo: |VAROH “ M acimiento: -
Macionalidad: [ o] |
Pais naci.: [ 0] | i

Loca.naci. | | Prov.nac.: L 1 .
Padre/Tutor: | | pMI [ - ]
Madre/Tutora: | | DML [ -] I

iAmbos padres trabajan? [ | Rentafamiliaranual [ 0] M®dePersonas: [ 0] |
D omicilio familia |

Direccion: | | Teléfono [ |

Localidad: | | Cod.postal: [ 0] |
Domicilio | | Teléfono [ ] |
Localidad [ | | Cod. Post. [ 1]
H IENMOEEE R = (]

La informacion que se ha de introducir es la siguiente:

Apellidos y nombre (obligatorio)

Domicilio familiar y laboral, localidad de residencia y de trabajo y teléfonos.
Sexo.

Nacionalidad.

Localidad y pais de nacimiento.

DNI.

Nombre y DNI del padre o tutor y de la madre.

Si trabajan ambos padres o no.

Renta familiar anual y nimero de miembros de la familia.
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Haga clic en el botén |:H para acceder a la segunda pantalla.

e En la segunda pantalla se introducen los datos de los centros que solicita, el o los cursos
que solicita y se puede calcular la puntuacion segun los criterios de valoracion que se hayan
establecido anteriormente por la opcién Auxiliares=»Mantenimiento de tablas=>»Criterios de
Puntuacion.

b
Primer centro n| | Idioma -

Segundo centro | D|| | Idioma -
Tercer centro | EI|| |1dioma -
Centro anterior |

|
Curzo anterior :l Curzo que solicita [ ]
Solicitudes de SECUDARIA

Rama |Sin rama - Cursos
Ezpecialidad |5in ezpecialidad »| Curso |:| 0 - Curso acceso
E 1 - 1er. curso
Bama [5inrama - e
Especialidad |Sin especialidad ~| Curso [ ] el
RHama |5Sinrama - 4 -2 curso conv.
Ezpecialidad |Sin especialidad ~| Curso [ ] 5 - 3er. curso cony
i Puntos
@ | it 2L % En cazo de no ser admitido. centro
donde obhiene plaza

Admitido © Si " Mo | |

El programa admite seleccionar hasta 3 centros en los que se solicita matricula con su corres-
pondiente opcidn linguistica por orden de preferencia. Al menos debe elegir un centro, para
poder guardar el registro.

Dependiendo de si la solicitud es de PRIMARIA o SECUNDARIA debe introducir informaciones
diferentes que, ademas, son incompatibles.

e Si la solicitud es de PRIMARIA debe = BELITeieT 23 0 oL VY
introducir el centro y curso anterior (Si Centro anterior [E=l]]

|
procede) y el curso que solicita. Curso anterior :l Curso que zolicita :l

e Si la solicitud es de SECUNDARIA

debe introducir, la ensefianza que solici- Rama |Sinrama =
ta y el curso. Puede introducir hasta tres Especialidad [Sin especialidad %
ensefianzas.
Rama |5in rama -
Los Bachilleratos y la ESO estan inclui- Especialidad |5in especialidad -
dos dentro de la rama "SECUNDARIA". -
Bama |5in rama -
Ezpecialidad |Sin especialidad -
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Si el alumno esta admitido, haga clic en el botén de opcion Si y, de lo
contrario seleccione No. Este campo es necesario rellenarlo, aunque
sea posteriormente, ya que desde la matricula pueden absorberse los
datos de los alumnos preinscritos, que tienen Si en el botén de opcidn

Admitido © 5i  C Mo

Admitido.
Si el alumno no ha sido admitido, debe indicar en qué En cazo de no zer admitido, centro
centro ha obtenido plaza. donde obtiene plaza

o R % El bot(’)n,Puntuacién permite acceder a una ventana en la que puede cal-
cular cuantos puntos le corresponden.

En esta ventana, haga clic en aquellos apartados que cumpla el alumno. El programa calculara
automaticamente los puntos obtenidos.

v | Renta inferior a 2000000 [ Dizcap.fiz_psigo senz: de alumna, padres o herm.
™ Renta inferior a 2000000 ¥ Hiio de perso. soltera separada diverciada o viudad
¥ Domisilio a menos de 1 km, [ Mo utilizable
I Ciomicilio a menos de 10 km, [ Mo utilizable
™ Domicilio a menos de 5 km. [ Mo utilizable
[ 1 hermano en centro I Mo utilizable
¥ 2 hermarios en centro [ Mo utilizable
I 3 hermarios en centro ™ Mo utilizable
™ Familia nurmerosa [ Mo utilizable
I Hiioz con ambos padres en paro sin prestacion I Mo utilizable
™ Huérfano abzoluta [ Mo utilizable
I Alumno matri el afio anterior en centro caes o pasp [ Mo wtilizable
I Deportista de elite [ Mo utilizable
i Puntos totales

‘:‘3 Los criterios de puntuacion se pueden modificar, afiadir o borrar a través de
—* % Auxiliares=»Mantenimiento de tablas=>»Criterios de Puntuacion.

Este boton genera un disquete con las solicitudes de primaria y de secundaria por
separado.

Inserte el disquete en la disquetera correspondiente y, cuando el programa le pregun-
te, haga clic en el boton Aceptar.

= Finalizado el proceso de introduccion de datos, haga clic en el botéon Guardar.
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MATRICULACION PROVISIONAL DE JUNIO

Esta opcion esta pensada para los centros que tengan convocatoria de Septiembre.

Para ganar tiempo, puede comenzar a matricular sin esperar a septiembre y sin todavia cerrar
el curso. A los alumnos que han aprobado todo, los debe matricular normalmente pero en el
curso escolar siguiente al actual.

A los alumnos que han suspendido 1 6 2 asignaturas los debe matricular por la opcién de ma-
tricula provisional de junio, pero no les podra asignar grupo sélo curso.

Seleccione Procesos =» Matricula =»  Preinscripcion
Matriculacion provisional de junio Matriculacitn

Matriculacion provisional de Junio

Paso a definitiva de la matricula provisional

Si esta en el afo académico 97/98, debe es- EULILGELELTLE] E
cribir 98/99 y sélo lo matriculara en curso. El
grupo se lo asignara en septiembre. Afio académico:

Haga clic en el botén Nuevo

Aparece una ventana de busqueda, seleccione el nombre de la alumno y pulse <ENTER>

Siga completando los datos de alumno. En el siguiente apartado se explicara como rellenar
esta pantalla, dada su similitud con la de Matricula.

Si selecciona a un alumno que no cumple los requisitos (tener 1 6 2 asignaturas suspendidas),
el programa le mostrara un mensaje y no deja capturar datos del mismo.

|ALUHNI] SIN ASIGNATURAS SUSPENDIDAS ALUMMNO CON MAS DE 2 SUSPENDIDAS

En la pantalla de Matricula provisional sOlo = Curse/Grupe | | (=] [ |
existe la posibilidad de poner Curso. Tampoco [ 1 [ [l |
tiene los campos de Curso con asignaturas

pendientes.

La Unica diferencia entre esta forma de matricular alumnos y la matriculacién normal es que, la
provisional, no deja poner a los alumnos en grupos, Unicamente se pueden matricular en un
curso y tampoco se pueden indicar cursos de asignaturas pendientes, puesto que éstas se es-
tablecen autométicamente.

Cuando se matricula por esta opcién toda la matricula realizada es provisional, es decir, no se
refleja realmente. Los alumnos siguen estando todavia en el grupo en el que estaban antes y
con las mismas asignaturas. Toda la informacion queda en un fichero temporal.

Si no desea emplear esta opcion debera esperar hasta septiembre para matricular a un alumno
con 1 6 2 asignaturas suspendidas. Pues si lo matricula en este momento (junio) en un curso,
se pierden todas las asignaturas del curso anterior y por tanto NO se le podria evaluar de las
asignaturas suspendidas, ni apareceria en las actas de septiembre.
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Paso a definitiva de la matricula provisional

Después del cambio de curso de septiembre, puede pasar estas matriculas provisionales a
definitivas. Para ello:

Seleccione Procesos =» Matricula & = Preinscripcion
Paso a definitiva de la matricula provi- = Matriculacion
sional. Matriculacion provisional de Junio
Paso a defi

- ] PR

El programa mostrara un mensaje que solicita L‘]Pasu De La Matricula Provisional A Definitiva
gue se confirme la accién. Si esta seguro, ha-
Eancelall

ga clic en el botén Aceptar.

Una vez pasada a definitiva la matricula, si

Matricula pazada a defimtiva. ;Borrar la matricula ' fai .
provisional? desea borrar la matricula provisional:

Haga clic en el botén Aceptar.

Lancelar I

MATRICULACION

Seleccione Procesos = Matricula =  Preinscripcion

Matriculacion. Ma*hri[:ula[:iﬂn
Matriculacion provisional de Junio
Pasn a definitiva de la matricula provisional
ConvalidacionfExencion
Asig.Optativas Diversificacion curricular
Anular matricula

Ano Académico
El programa pide que introduzca el afio académico
Afio academico: en el cual va a matricular. Puede ser distinto del
actual. Vea lo explicado en el apartado anterior
respecto del afio académico.

Existen dos pantallas de introduccion de datos.



8 Manual del Programa de Gestién de Centros V 3.4

Primera pantalla: datos personales

e La primera pantalla contiene, basicamente, la misma informacion que la de Actualizacion de
Alumnos. Hace referencia a datos personales.

mHatriculaciﬁn - Datoz Personales |
Apellidoz v nombre [ALDEL FERES L DAMID | Exped.: | 1386
Direccion:  [C/AWMORVEDRE. | Grupo / Afio : [3ESOC ]| [ 97
Localidad: [BETER& |  Provincia: WALENCIA
Teléfonos: (1600000 | | | Cod.postal: [46117
Nacionalidad: [ 724] [ESPaRA |  Sexo: ¢ Varon % Muier
Macimiento:  [05/03/83 DNI alumno:  [00000000Z Libro de escolaridad
Tiene Mo tiene
Paisnaci: (=] [ _724] [ESFaRA | Mom: [ |
Loca.naci.: [VALENCIA |  Prov.nac.: WALENCIA,
Incapacidad: [E=] | | | | Cormreo
" Padie

Padreftutor: | ALDEL ALDEL ,JOSE | DMl [00000000Z = Madre
Madie/Tutora | FEREZ  FEREZ . CARMEM | DHNI [00000000Z | ¢ Alumno
Obzervaciones |Falta entregar la fotografia y la autorizacidn para vacunaciones. +
a la matricula: ¥

SRR E S EEE TR

Recuperar datos de Preinscripcion v de otros centros

e Alumnos introducidos en Preinscripcion.

Pulse este boton para que se muestren los alumnos preinscritos que han sido admiti-

EEE. dos.

Seleccione el nombre de un alumno de la lista y pulse <ENTER>.

Sus datos, introducidos en la preinscripcion, seran capturados directamente en la ma-

tricula. Este alumno desaparecera de la lista de preinscritos.

e Alumnos de otros centros. S6lo si tiene centros adscritos o ha realizado una importacion.
Si su centro tiene centros adscritos vy, los datos del alumnado de esos centros, estan en el
mismo ordenador, puede matricularlos como propios. También puede aprovechar los datos,
por ejemplo, de un centro de Primaria del que recibe alumnado en su centro de ESO. Véa-
se el capitulo 17, apartado “Exportacion /importacion de centros”.

[ Pulse este botdn para que se muestren los alumnos de otros centros.

] Seleccione el nombre de un alumno de la lista y pulse <ENTER>.

= Sus datos seran capturados directamente en la matricula.

Introduccién de datos

En esta pantalla debe introducir obligatoriamente una minima informacion: nombre y apellidos y
expediente (sexo dejara por defecto mujer y libro escolaridad como que si que lo tiene). De no
hacerlo asi, no guarda el registro y, el programa, mostrara mensajes indicando la informacion
que falta.
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Descripcién de los campos

Apellidos y nombre, separados por una coma.  ageliides v nombre [

Numero de expediente. Si introduce un nimero de expediente que coincide con uno ya intro-

I ducido, muestra en pantalla todos los datos del alumno. Si no lo en-
cuentra indica que es un alumno nuevo y pide que se introduzca el
nombre.

Sexo. Haga clic en la opcion sexo que corres- Sexo: { Waron & Mujer
ponda.

Nacionalidad y pais de nacimiento. Nacionalidad: [ 724] [ESPARNA |
Por dgfecto Ig ofrece como codigo y nombre yacimiento: DNl alumno: [
de pais Espafia. En otro caso haga clic sobre

el boton de opcion para insertar el nombre del Paisnaci:  [E5] [ 724] [ESPaRa |
pais que necesite. Loca.naci.: | |
Libro de escolaridad. Libro de escolaridad

Se trata de validar en el botén légico la opcién @ Tiene " Mo tiene
pertinente. Si tiene libro y conoce el nimero Nam: [ |
complete el campo NUm.

Eﬂl;f‘:j Haga clic en el botdén de opcién correspondiente para marcar quien debe reci-
%€ ——  Dir el correo.

:i Madre Haga clic en el botén Obervaciones (que se muestra en la ilustracién).
Alumno

Observaciones
El botén Obervaciones da acceso a una ventana [iasmde e stemals = -
para introducir alguna informacion relativa al envio
de correo. Son los mismos datos de Actualizacion de
alumnos.
Cuando termine haga clic en Aceptar.

Puede escribir alguna observacion relativa a la matricula, como algin documento pendiente de
entrega por parte del alumno, etc.
Falta entregar la fotografia y la autonizacion para Yacunaciones. +

Obzervacions
a la matricula: ¥

Posteriormente puede imprimir las observaciones de matricula a través del menu Listados =
Generales = Alumnos = Observaciones de matricula.

m Este botdn muestra una ventana con las asignaturas del alumno seleccionado en la
| matricula.

@ Haga clic el boton de la izquierda para acceder a la segunda pantalla. Para &
volver a la primera pantalla, desde la segunda, utilice el boton de la derecha.
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Segunda pantalla: datos matricula

e En la segunda pantalla debe introducir la informacion especifica de la matricula: datos aca-
démicos y administrativos.

m ALDEL FEREZ. DAVID - Datos De Matricula -

Fecha de matricula [15/07/97 Curso: EFEL
Curso/Grupo [3ESOC [ TERCERO ESO'C" | Tipo repeticidn: [ 1]
| ] | r
Curso con asignaturas pendientes | | | |
Curso con asignaturas pendientes | | | |
Opcién | | | Tipo de matricula |I]n:|inalia |1|r |
T E3| Ac. [ 0] Ad 0] Ok 0
& Oficial | @ Diumo | O Castellano asas BB ac [aan [ 0e[ 1)
" Libre  Mocturno | Walenciano 1n Idiomas extranjeros om
 Religién " Tarde " PIP |Inglés |v| | |v|
" Etica -~ Traslado de expediente & Mo | [ APA [+ Seguro
* Estudio | . Cento [ | © Si | Seg Soc. [461143227
" Act alt Rel. | Il iNuevo becario?

| Becas: [~ Libros [~ Transporte [~ Comedor [~ MEC |

Matricular alumno
Titulo de acceso [ | | | ——

En FP I Tiene BUF [ Toa FP2 de olra especial. Grabar sin matricular

@\ [ Curzo de ensefi.compl. [ 1rciclo Plan expernim.
[ Obtuvo grado en curso anterior

Descripcién de los campos
Fecha de la matricula. Fecha de matricula [[EEEE

No es preciso ponerla; cuando termine el proceso de la matricula
del alumno, y pase a la anterior pantalla, el programa inserta la

fecha actual.
Si desea, puede introducir otra fecha. Para poner 1 de enero de 1998, escriba 010198, todo

seguido.

Curso o grupo en el que se matricula. Existen Cuiso/Gupo [ ] [ |

dos botones de Busqueda diferentes. 1 [ 1E |
Cod.curso Curso =l El botén Busqueda de la izquierda le muestra
2] SEGLNDD DE FFT Cursos (niveles, 1PRI, 3ESO, 3BUP, etc.)
2FP2 SEGUNDODEFPZ |
3ESO TERCERODEE.5.0. |
IFP2 TERCERD DE FP2 -
KON »
El boton Blsqueda de la derecha le muestra Lapa.alum. |Cod.grup |Dni Tutor |+
los Grupos (niveles con un digito del grupo, gg gg:gg 'ig_
1PRIA, 3ESOC, 3BUPA, etc.) que tenga dados i e Gl
de alta en su centro B T il

L] E
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Puede desplazarse con el cursor = Curso/Grupo [ TERCERD ESO "C" |
hasta llegar al grupo elegido v, | =] |
situandose sobre él, pulsar <EN-
TER>, con lo que la informacién
pasara al campo.

Si el curso seleccionado es de = Curso/Grupo [22CM ELEC-MEC |
FP, Ciclos o Mobdulos, entonces | CICLD:] [C14] [ [ELECTROMECANICA DEL ALITOMOVIL |
se activara el boton Blusqueda

inferior para seleccionar la rama,

ciclo o0 médulo. ElI método es el

mismo que se indico en el parrafo

anterior.

Tipos de repeticion. El programa muestra por defecto el valor “0”, es decir, Tipo repeticidn: [ 0]
que no repite.

Escriba “1” si el alumno repite todo el curso.

Escriba “2” si el alumno repite s6lo algunas asignaturas del curso actual.

Sdélo es para los alumnos que repiten un curso completo o parte, no tiene relacion alguna con
las asignaturas pendientes de otro curso.

Si el grupo es de COU o Bachilleratos LOGSE, cuando se matricula directamente en un grupo
aparece una ventana donde debe indicar en qué opcion de COU o Bachillerato se matricula,
independientemente del grupo en el que se matricula. Asi se puede matricular alumnos de op-
ciones distintas en el mismo grupo.

Alumno con asignaturas pendientes de otros [Cuse con asignaturas pendientes [___1[E=] '
Curso con pendi [ || |
Cursos.
= = Haga clic en el botén de Busqueda del campo
Cod.curso Curso - Cursos con asignaturas pendientes superior.
;Eﬁ? gggﬂzgg EE IEI.:'S{D- De la pantalla de la izquierda sefiale el curso,
] del cual tiene alguna asignatura pendiente y
SEGUNDD DE FP2 : 2 :
: pulse <ENTER>. Si ademas tiene alguna asig-
‘TERCERD DE E.5.0. - , ; ;
- natura pendiente de otro curso, repita lo mis-
mo con el botén de Busqueda inferior.
Curzo/Grupo [3FFzE | | Tipo lepeticiﬁn:
| RAMA:] [4002] [ADMINISTRAT VA, | ™ ACS.

Curzo con azignaturas pendientes [2FF2 | [SEGUMDO DE FP2 |
Curzo con azignaturas pendientes [1FF2 | |FRIMERD DE FP2 |

Opcion. Este campo solo esta activo cuando hay op- | ppeign | |%§
ciones posibles, como en 3° de BUP o en los nuevos
bachilleratos. Haga clic en el boton desplegable, se-

leccione la opcién y pulse <ENTER>. Opcién (B CIENCIAS SOCIALES -1
Tipo de matricula. Tipo de matricula (AN ~ |
Haga clic en el botén del campo desplegable para mos- Ordinaria

trar los datos que puede insertar en este campo. Selec- Fam.Mumerosa

cione uno de la lista. Fam.Numer. 2
Otros
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Antes de poner tasas debe’haber creado las planti- Tasas Ac.[ 0OAdm[ 0 ou[ 0
llas de tasas (vea en el capitulo 5, el apartado sobre
“Las Tasas”).

Si el nivel donde matricula al alumno tiene tasas, haga clic en el botén Visidon Preliminar.

El programa le mostrard las plantillas de tasas disponibles para el curso donde lo matricula.
Seleccione una de ellas y haga clic en Aceptar.

Si hay tasas multiplicativas (asignaturas sueltas) es mejor que este proceso lo haga al final,
cuando se lo solicite el propio programa. Si debe poner tasas y no lo hace ahora, cuando ter-
mine de matricular al alumno, el programa le preguntara si desea poner tasas.

Turno, tipo de alumno y linea. La ilustracion

. ' Diurno * Castellano L
muestra los valores por defecto. El turno y la linea * Oficial ;

. " Hocturno " ¥alenciano
deben coincidir con los del grupo al que haya " Libre ~ PIP
asignado al alumno, de lo contrario el programa ¢ Tarde i
daréa un error.

Primer y segundo idioma. 1 Idiomas extranjeros om
Seleccione de cada menu desplegable el idioma corres- | |‘1 | |v]
pondiente.
Opciones: Religion, Etica, Estudio o Actividades Alternativas a la Religion.  Religién
Haga clic en la opcién por que haya optado el alumno.  Etica
La opcion Estudio se obtiene por defecto, es decir, en caso de no poner nada. ' Estudio

" Act_alt_ Rel
Traslado de expediente. Traslado de expediente Mo
Valor por defecto, No. Centio [ | " &i
Elija el boton de opcién Si, cuando sea por traslado de ex- | |
pediente; puede indicar de qué centro proviene.
El t|p0 de beca, si procede. | Becas: I Libros [ Transporte | Comedor [~ MEC |

Confirme si cumple alguna de las opciones.

Titulo de acceso, solo para Secundaria.
Haga clic en el botén BuUsqueda y seleccione Titulo de acceso [ E] [E=) [FP 1® GRADO 5/ACCESO
de la lista el titulo de acceso.

Si paga AMPA o no. En caso de pertenecer a la AMPA, haga clicenla [ APA
casilla de verificacion.

El nimero de Seguridad Social. Si el alumno ha pagado el seguro W Seguro
escolar, haga clic en la casilla de verificacion. Seg. Soc. [ 461143227

Escriba en el campo Seg. Soc. el NSS del alumno, si lo conoce. Véa-
se en el capitulo 13 el apartado “Disco de seguridad social”.

Nuevo becario. Si el alumno cumple la condicion, haga clic en la casilla [~ ;Huevo becario?
de verificacion.

Solo para alumnado de FP. En FP I TieneBUF [ Con FPZ de otra especial.
También debe indicar si el alumno pasé con |I" Curso de ensefi.compl. | 1r.ciclo Plan experim.
graduado o certificado (campo Titulo de acce- |l Obtuvo grade en curso anterior

S0).
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Si se trata de FP2, ademés, hay que indicar cierta informacion necesaria para la confeccion de
la PGA (ilustracion superior derecha).
Haga clic en las casillas de verificacién que cumpla el alumno.

En esta segunda pantalla, también, es obligatorio introducir una minima informacion. Si no la
completa, el programa no permite guardar el registro y se muestran mensajes indicando la in-
formacion que falta. Debe introducir, al menos, los siguientes campos:

e Curso o grupo en el que se matricula.

e Tipo de matricula.

e Rama, ciclo o médulo si el curso es de Formacion Profesional.

Poner asignaturas

Una vez introducida toda la informacién anterior,

Haga clic en el botén Matricular alumno. Este paso es obligado, de lo contrario, el alumno no
estara realmente matriculado, y no tendra asignadas las asignaturas.

Si posteriormente debe hacer un cambio de idiomas, religion / estudio o de asignaturas
' es necesario que haga clic en este boton.

Opciones de matricula
Pulse el boton Matricular alumno,

Matricular de___:
I M atnicular alumno I
Azignaturas sueltas

el programa le ofrece la pantalla de la derecha. Repetir asignaturas

Uszar plantilla

Finalizar
Si el alumno repite asignaturas de otro curso, debe emplear la opcion
Repetir Asignaturas (véase mas adelante, en este mismo apartado) Repetir asi
con anterioridad a la opcién Curso completo. epetir asignaturas

La opcién Curso completo afiade, a la matricula del alumno, todas las
............................................... : asignaturas obligatorias correspondientes al curso en que se matricula.
Si, el curso donde matricula al alumno dispone de optativas, el programa
mostrard una pantalla con dos ventanas, para afiadir las optativas ofer-
tadas en su centro para ese nivel.

Para poner asignaturas optativas sitllese en la | g e
pantalla superior; MESOT020 EDLIC PARA EL BIENESTAR 1 SALLD :
. . . 1ES02101 FRAMCES [SEGUNDO IDIOMA)
1. Seleccione la Asignatura a matricular 1ES0254 INFORMATICA
2. Haga clic en el boton Poner.
v

La asignatura pasaré a la ventana inferior de " "
. . signaturas matriculadas o009
aSIQnatu ras ma‘trICUIad as. 1ES0205 C.SOCIALES GEOGRAFIA E HISTOR
i imi i 1ES0204 CASTELLAND:LEWGUAY LITERATURA
Si desea ellm_lpar alguna asignatura PUeSta POr | o e
error, seleccionela de la ventana inferior, y ||iesozi7 eoucacion Fisice

. . . 1E50158 EDUCACION PLASTICAY WISUAL
haga clic en el botdén Quitar. 1ESO205 MATEMATICAS

| 1ESO216 MUSICA

Al 1E50219 TECNOLOGIA
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. |
Concluido el proceso de afiadir asignaturas, haga clic en el botén Imprimir resguardo de
de Salir. Esta accién concluira automaticamente el proceso de matricula
matricula. El programa le mostrara el mensaje, de la ilustracion de ; ; Cancelar I

la derecha, solicitando la impresion o no del resguardo de matricu-
la. Si desea imprimir el resguardo haga clic en Aceptar.

La confirmacién de cualquiera de las dos opciones le remite al origen, es decir, a la primera
pantalla, en ella dos datos le confirmaran el final del proceso de matricula:

1. El campo sombreado en gris, correspondiente al Grupo/Afio de Grupo / Afio : [SESDE] 197
la primera pantalla, que estaba bloqueado aparece ahora con

datos.

2. La barra de edicién que anteriormente mostraba los botones desactivados, excepto los de
Guardar y Deshacer, aparecen ahora activos.

BRI EIEEEE

B[

3

A partir de ese momento el registro es valido.

Otras opciones de matricula

Grabar sin matricular i

Repetir azignaturas

Uszar plantilla

Permite guardar los datos de tipo personal y académico del alumno. Pe-
ro el alumno todavia no esta matriculado pues no se le ha puesto asigna-
turas.

Permite poner al alumno, en su matricula, asignaturas sueltas. La selec-
cion de asignaturas se hace igual que en el caso de asignaturas optati-
vas.

Permite poner al alumno, en su matricula, asignaturas pendientes de
otros cursos. La seleccion de asignaturas se hace igual que en el caso
de asignaturas optativas. Esta opcidn no esté relacionada con la repeti-
cion de curso o asignaturas sueltas del curso que repite.

Para emplear esta opcion debe haber creado previamente las plantillas
de asignaturas (vea en el capitulo 5, el apartado de “Plantillas”).

Permite matricular de una vez una serie de asignaturas incluidas en esa
plantilla.

Haga clic sobre el botén Usar plantilla.
El programa le mostrara las plantillas disponibles.
Seleccione la plantilla que se ajuste a la matricula del alumno en cuestion.

Finalizar

Permite finalizar la matricula de un alumno, cuando no ha utilizado la
opcion Curso completo.
Si utiliza esta opcidn, el programa le devuelve a la primera pantalla.
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Convalidacién y Exenciéon de asignaturas

El boton Convalid./Exencion permite indicar las asignaturas que tiene
convalidadas o exentas el alumno. Este paso debe hacerlo después de

Convalid./ Exenc.

haber matriculado al alumno y ponerle las asignaturas. También puede
hacerse a través del mend Procesos = Matricula = Convalida-
cion/Exencion. Vea mas informaciéon mas adelante, en este mismo
capitulo.

Matricular mas alumnos

Puede seguir seleccionando alumnos de Preinscripcién y desarrollar los mismos pasos.
Si matricula a alumnos de los ?ue no tiene datos en su ordenador, entonces:

Haga clic en el botén Nuevo

y repita todo el proceso.

Modificar datos de matricula

3

i

Seleccione al alumno. Utilice el botdn Buscar. También puede seguir este camino:
haga clic en el boton Nuevo, sitiese en el campo expediente, escriba el n° de expe-
diente del alumno y pulse <ENTER>.

Haga clic en el boton Editar. Realice los cambios pertinentes. Si no usa este botén no
estaran activas las opciones: Matricular alumno y Grabar sin matricular.

Cuando termine, si los cambios no afectan a las asignaturas, haga clic en el botén
Guardar de la primera pantalla.

Borrar un registro

1. Seleccione al alumno
2. Haga clic en el boton Eliminar.

Si pulsa el boton Grabar sin Matricular se graban los datos de la ficha de matricula
pero no se modifican las asignaturas de las que esta matriculado el alumno. Para poner

asignaturas al alumno es necesario pulsar el botén de Matricular alumno.

Si a un alumno matriculado se le cambia el grupo o curso en el que esta matriculado
automaticamente se le borran las asignaturas de las que esté matriculado excepto las
pendientes. Esto sucede aunque sélo se le cambie de grupo dentro del mismo curso.
Por eso, para cambiarle de grupo hay que utilizar la opcion de
Procesos=>Matricula=®Cambio de grupo (vea mas informacién mas adelante, en
este capitulo).

Entre junio y septiembre, para los niveles que tengan convocatoria en septiembre, s6lo
deben matricular los alumnos que tengan todo aprobado o los nuevos que vengan sin
pendientes. Si tienen asignaturas pendientes no se pueden matricular puesto que sal-
drian en las actas de pendientes de septiembre. Recuerde también la posibilidad de
matricula provisional de junio.

Para matricular a alumnos nuevos no tiene por qué esperar a realizar la promocién de
alumnos. La matriculaciéon de alumnos nuevos debe hacerla durante el curso, pero
siempre en el afio académico siguiente al actual, ya que en el cierre del curso especifi-
cara de que afio académico lo realiza. En esta matricula debera asignar solamente
Curso y no Grupo, pues en el caso de matricular en grupo, en la actas los alumnos sal-
dria mezclados ya que el programa de actas no distingue el afilo académico.
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CONVALIDACION / EXENCION

Esta opcion le permite establecer las asignaturas que el alumno tiene convalidadas o bien ex-
entas. Esta operacion también la puede realizar desde la segunda pantalla de matriculacion, tal

como se vio en el apartado anterior.

Seleccione Procesos = Matricula = Conva-
lidacién/Exencién

Seleccion del alumno

Preinscripcion

Matriculacion

Matriculacion provisional de Junio

Paso a definitiva de la matricula provisional
Asig.Optativas Diversificacion curricular
Anular matricula

Solicitud Exenciones Yalenciano

Con esta opcién aparece una pantalla, donde debe sei uir los siguientes pasos:

1. Seleccione al alumno desde el boton Busqueda

2. Haga clic en el boton Editar

[¥1 Convalidacion / Exencion De Asignaturas

bre: [E=]] [GLOEL _ FEREZ
M

Apellidos v . DaviD

Asignaturas

A. Convalidadas
BIE f=] +
2ES0158 EDUCACION PLASTICA Y VIS
2ES0204 CASTELLAMO:LEMGUAY LITH
2ES0205 C.50CIALES GEOGRAFIAE H
2ES0206 MATEMATICAS
2ES0208 CIEMCIAS DE LA MATURALES
2ES0211 INGLES
2ES0218 MUSICA
2ES0217 EDUCALCION FISICA
2E50219 TECNOLOGIA

A Exentas

D

4

estara desactivado.

La pantalla tendrd el aspecto de la ilustracién
de la izquierda.

La ventana Asignaturas contiene las asigna-
turas del curso donde esta matriculado.

La ventana superior A. Convalidadas conten-
dré las asignaturas que seleccione como tales
para ese alumno.

La ventana inferior A. Exentas contendra las
asignaturas que seleccione como tales para
ese alumno.

Cada ventana tiene dos botones Poner y Quitar. Si uno esté activo, el otro

En la botonera inferior, aparecen activos los botones de Guardar y Deshacer.

Establecer asignaturas Convalidadas o Exentas

3. Haga clic sobre el nombre de la asignatura de la ventana Asignaturas y éste quedara re-

saltado.

4. Haga clic en el boton Poner (boton superior, no habra otro activo) correspondiente a la ven-
tana A. Convalidadas o A. Exentas , segun corresponda.

Eliminar asignaturas Convalidadas o Exentas

1. Haga clic sobre el nombre de la asignatura de la venta-
na A. Convalidadas o A. Exentas, segln corresponda,

y éste quedard resaltado.

2. Haga clic en el botén Quitar (boton inferior, no habra

otro activo) de esa ventana.

A. Exentas

(=)=




Edicidn cancelada

Guardar los cambios

Haga clic sobre el botén Guardar @
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Si desea eliminar los cambios efectuados, haga clic en el botén Deshacer. El
programa mostrara un mensaje en tal sentido.

Ahora puede seleccionar a otro alumno y repetir el mismo proceso.

ASIGNATURAS OPTATIVAS DE DIVERSIFICACION CURRI-

CULAR

Un alumno de diversificacion curricular puede estar matriculado de cuatro tipos de asignaturas:

[ ]
cay Socio- Linglistica

Los alumnos de diversificacion curricular

Asignaturas especificas: las areas Cientifico- Técni-
Asignaturas del curriculum general.

Asignaturas optativas especificas de diversificacion.
Asignaturas optativas de oferta general.

deben estar matriculados, necesariamente, de las

asignaturas con el cédigo 1033 (Area Socio- Linguistica) y 1034 (Area Cientifico- Técnica).
A través de esta opcion puede indicar para estos alumnos, qué asignaturas optativas son es-

pecificas y cuales no.

Seleccione Procesos = Matricula
Asig.Optativas Diversificacion curricular

Si su centro no tiene alumnado de Diversifica- = Paso a definitiva de la matricula provisional
cién Curricular, aparecera el siguiente mensa- _ Convalidacién/Exencion

je:

Centro zin alumnos de adaptacion curricular

mAdaplacién Curricular. Asignaturas Optativas Especificas

Apellidos y nombre: [ALDEL FEREZ L DAVID u

Asignaturas

4ES01001 CULTURA CLASICA +|
4E50158 EDUCACION PLASTICA ¥ 5!
4E501020 EDUC EL BIEMESTAR
AES0T0T3 IMICTA 5L WUMDO LARD

ig. optativas especificas

=  Preinscripcidn
Matriculacion
Matriculacion provisional de Junio

Asig.Optativas Diversificacion curricular
Anular matricula
Solicitud Exenciones Yalenciano

1. Seleccione el nombre del alumno del cam-
po desplegable (s6lo aparecera en la lista
el alumnado con diversificacion curricular).

En la ventana de la izquierda mostrara las
asignaturas optativas que tiene el alumno y en
la de la derecha estara vacia.

Debe pasar, a la ventana de la derecha, las
asignaturas que el alumno tenga como optati-
4 | vas especificas, tal como se indica a continua-

¥

cion.
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mAdaplacién Curricular. Asignaturas Optativas Especificas

2. Haga clic en el botén Editar. Apellidos y nombre: |ALDEL  FEREZ . DAYID ]

3. Seleccione la asignatura de la izquierda. _

4. Haga clic en el boton Poner (sera el (NICO gy B i
que esté iIuminado). 4ES0158 EDUCACION FLASTICA Y WIS

5. Repita este Ultimo paso con cada asignatu-
ra. Z|

6. Haga clic en el botén Guardar.

7. Repita los pasos 1 al 6 con cada alumno. E|

Si no quiere los cambios, en el paso numero 5,

antes de guardar y pasar a otro alumno, haga &

¥
clic en el botdon Deshacer.

Estas asignaturas son las que apareceran en el acta complementaria junto con las dos areas
anteriores.

ANULAR MATRICULA

Preinscripcion

La anulacién de matricula le permite quitar = Matriculacidn

alumnos del centro sin darlos de baja. El pro- | Matriculacion provisional de Junio

grama mantiene todos los datos del alumno. Paso a definitiva de la matricula provisional
ConvalidacidnfExencion

Seleccione Procesos = Matricula =& Anular _ Asig.Optativas Diversificacion curricular

matricula Anular matricula

Solicitud Exenciones Valenciano

[FlAnular Matricula
Apellidos y nombre: [ES] [*LOEL___FEFEZ___DAVID \ Al seleccionar un alumno aparecen los datos
1454 Matricula oficial e . -
S— del grupo donde esta matriculado y el nimero
Grupo actual: [3ESOD |[3* ESO D |  Alumnos del grupo:

de alumnos del grupo.

Matriculado

Bormrar matricula I

" Baja de toda la matricula ¢~ Manti las dient:

(L [@] D] ] [e]

Anular la matricula de un alumno

1. Seleccione al alumno desde el boton de Busqueda, o bien, indique el nombre completo o el
namero de expediente y pulse <ENTER>.

2. Haga clic en el boton Baja de matricula. El programa le preguntara si esta seguro de anu-
lar la matricula. Puede indicar si desea conservar las asignaturas pendientes o es baja total,
a través de los botones de opcién inferiores.

3. Haga clic en el botdén Aceptar.

A partir de este momento, el alumno ya no esta matriculado y esta accién no puede deshacerla.

El alumno aparecera en las actas del grupo como una baja y en el listado de bajas del centro.

Borrar matricula a un alumno

En primer lugar el alumno debe tener la matricula anulada.
Siga los mismaos pasos pero haga clic en el boton Borrar matricula. El alumno ya no aparece-
ra en actas ni en el listado de bajas.
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& Para volver a matricular el alumno utilice la opcién Gestion=>» Matricula=»Matriculacion.

SOLICITUD EXENCION DE VALENCIANO

Esta opcion le ayuda a realizar la solicitud de exencion de valenciano de Secundaria y a obte-

ner el listado que debe enviar a Conselleria.

Seleccionar los alumnos

Seleccione Procesos = Matricula = Solici-
tud Exenciones Valenciano

Aparece un pantalla donde debe seleccionar,
en primer lugar, el grupo o grupos al que per-
tenecen los alumnos a los que va a solicitar la
exencion.

m Solicitud De Exenciones De Yalenciano

Grupo inicial: [2ES0A 22ES50A
Grupo final: |2E50A 22ES50A

Por defecto marcar la exencion con [S5/N]:

| [ [ 0 6l &

]

4. EIl programa mostrara una ventana con los
alumnos seleccionados anteriormente, or-
denados alfabéticamente dentro de su gru-
po. En esta seleccién se incluyen los
alumnos que:

a) Ya se hubieran
mente.

Les haya indicado la exencién de Va-

lenciano, a través del menu Convalida-

cion/Exencidn, o en la segunda panta-
lla de matricula con el botén del mismo
nombre.

5. Escriba una S, a los alumnos que soliciten
exencion. También puede escribir N, 0 un
espacio en blanco a los que no la solicitan.

introducido anterior-

b)

Preinscripcion

Matriculacidon

Matriculacion provisional de Junio

Paso a definitiva de la matricula provisional
Convalidacion/Exencion

Asig.Optativas Diversificacion curricular
Anular matricula

Solicitud Exenciones Valenciano |

1. Indique el grupo inicial y final, a través del

bot6n Buscar E (para seleccionar un
sélo grupo, haga que el grupo inicial y final
sean el mismo).

2. En el campo Por defecto marcar la exen-

cion con (S/N), cuando la mayoria del gru-
po solicita exencion, escriba una S, para
incluir a todos los alumnos del grupo o
grupos seleccionados.
Por el contrario, cuando hay muy pocos del
grupo que solicitan la exencion, escriba
una N, para no incluir a todos los alumnos
del grupo o grupos seleccionados.

=
3. Haga clic en el botén Editar 4
mﬁeleccional alumnos con exencidn |_ (O] =
Codigo Alumno E xencion | Grupo -
1384 ALCAZAR FITO, VICENTE 2ES04
1021 ALEM&NYT FERRER, REBE 2E504
1006 ASEMS| QUINTANA, FCO. 2ES0A
1517 BADEMES BERGARA, JUA 2ES02,
1576 BAUTISTAASENSIO, NUR ZES0A
1363 BERRENDO LOREMNZ0, ERS 2ES04
1311 BOUKOUJA, GHITA 2E504
1016 CARRASCO PLUMED, JOS 2ES0A
102 CATALAN BOx, ANS MAR 2ES02,
1169 COSTILLA, ClA, FRAMCISC! ZES0A
i1_2|92 FERMN&NDES MELERD, JI 2ES04 v|
+ +
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6. Pulse <ESC>, cuando haya terminado.

§; Haga clic en Aceptar, a la pregunta de guar-
Desea guardar las solitudes @ dar las solicitudes. Si Cancela, no se grabaran
marcadas | los cambios.

| Cancelar

Imprimir las solicitudes

Puede ver los resultados por la pantalla del monitor o bien imprimirlos directamente. Para ello
haga clic en el botdn Visidn preliminar o Imprimir segun corresponda.

Generar disco con solicitudes

Una vez introducidas todas las peticiones de exencion y comprobado que son correctas, puede
generar un disco para enviar las solicitudes a Conselleria.

1. Introduzca un disco en la disquetera.

2. Haga clic sobre el botén ===
3. Siga las instrucciones del programa

ASIGNACION A GRUPOS

La asignacion de los alumnos a un grupo puede hacerse de varias formas:

a) Durante la matricula puede indicar el curso en el que se matricula (LESO),0 bien directa-
mente el grupo al cual se asigna (LESOA).

b) Asignar a un grupo del mismo curso (nivel): A través de opcidon Gestion=> Matricu-
la=»Cambio de grupo, puede asignar un alumno ya matriculado, un grupo o cambiarlo a
otro grupo diferente dentro del mismo curso. Por ejemplo, cambiar de 1IESOA al grupo
1ESOC.

c) Asignar a un grupo de diferente curso (nivel): Si desea cambiar, a un alumno ya matricula-
do, a otro grupo de diferente curso deberd utilizar la opcién Gestion=>» Matricula=»Cambio
de grupo especial. Esta opcion sélo tiene sentido en Bachiller, COU y escuelas unitarias.
Por ejemplo, cambiar de COUA al grupo COUB.

d) También puede utilizar la opcion Gestion=> Matricula=» Grupo temporal.

Todos estos procesos se tratardn a continuacion.

Grupos temporales

Esta opcion le permite realizar la asignacién de alumnos a grupos de forma masiva. Consiste
en seleccionar un nimero de alumnos que reunen ciertas caracteristicas comunes y asignarles
el mismo grupo a todos.
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Poner condiciones

Seleccione Procesos = Matricula = Grupo BRI L]

temporal Grupo definitivo
1. Indique las condiciones que deben reunir

los alumnos:

Curso Rama

[SEGUNDO DE E.5.0. [l [sinemas =] e Cursoal que deben pertenecer

_ e Turno (D,N,V) y linea (C,V)

Asignaturas .

ZES01007 Culura Poplar = Filtro e En caso de ser un curso de FP, ciclos o

A P E 2£50263 Astononia : modulos, seleccione la rama, ciclo o0 médu-

2E501020 Educ.para El Bienestar v Salud IO
2ES0217 Educacion Fisica P

e PN & Z e Asignaturas de las cuales deben estar ma-

) Pl triculados. Seleccione de la ventana iz-
= [sokedon ]I quierda y haga clic en el botén Poner, pa-
¢ Moctume | ¢ Valenciano PR - sara a la ventana Filtro. Si desea eliminar
[ Tede PP Grupo [ alguna asignatura selecciénela y haga clic

en el botén Quitar. Puede poner en la ven-
tana filtro, todas las asignaturas que des-
ee.

2. Haga clic en el boton Seleccion. El programa indicara el nimero de alumnos que cumplen
todas las condiciones.

Conocer los alumnos seleccionados
Si no existen alumnos que cumplan esas condiciones, se mostrara “0” en

la seleccién y aparecera el mensaje de la derecha. Seleccion vacia
Si existen alumnos con esas condiciones, mostrara el niUmero.

Puede ver los alumnos seleccionados haciendo clic en el boton Busque- ¥ Imprimit

da. Estos alumnos son siempre de matricula oficial, los libres no se tienen 4=l &
en cuenta.

Si ha marcado la casilla de verificacion Imprimir, haga clic en el boton Im-
primir y obtendré por impresora el listado de los mismos.

Asignar los alumnos a un grupo

Capacidad  Libre: En la parte inferior de la pantalla, el campo desplegable Grupo

[ 35] [ ¢ muestra la lista de los grupos que tienen el mismo curso, turno y
linea seleccionados. Cuando seleccione un grupo de esta lista
mostrard, ademas, la capacidad del mismo y las plazas libres
actuales.

3. Elija el grupo.

4. Haga clic en el botén Asociar.

Siguiendo el ejemplo que muestran las pantallas, a 4 alumnos seleccionados se les ha asigna-
do el grupo 2ESOA. Todavia quedaran 2 plazas libres en ese grupo.

Si todavia guedan alumnos de una misma seleccién

Si la seleccion hubiera sido mayor que la capacidad del grupo, el programa asigna hasta donde
la capacidad lo permita y al resto de alumnos los mantiene seleccionados para que usted pue-
da elegir otro grupo donde asignarlos (por ejemplo, elegir 2ESOB y haga clic en Asociar de
nuevo), al igual que hizo anteriormente. Repita esta operacién hasta que no queden alumnos
con las condiciones seleccionadas.




22 Manual del Programa de Gestién de Centros V 3.4

Si cambia la seleccion y queda algun alumno de la seleccidn sin asignar, quedara en la misma
situacion que estaba al principio y podra aparecer de nuevo en otra seleccion.

La asignacion que se hace de este modo es temporal. Los alumnos no tendran asignado
el grupo realmente. Para asignarles el grupo debe hacerlo a través de la opcion del me-
nu Procesos=>»Matricula=»Grupo definitivo.

Imprimir las posibilidades

Puede obtener por impresora una relacién del nimero de alumnos de todas las combinaciones
posibles de las asignaturas seleccionadas (el programa sélo permite las 8 primeras asignaturas
por cuestion de eficiencia y espacio). Para ello:

Haga clic en el botdn de Imprimir, que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.

Segun las condiciones impuestas apareceran unos datos parecidos a estos:

Linea: Castellano  Turno: Diurno Matricula Oficial  Curso: 1° BUP
Alumnos con : IN EF 172@
Alumnos con : EF 16

Alumnos sin : IN EF 3
Total : 172" 188 191

Esto significa que existen::

172 alumnos matriculados de inglés (1)

188 alumnos matriculados de educacion fisica

172 alumnos matriculados de inglés Y educacion fisica (2)

16 alumnos matriculados de educacion fisica y NO de inglés

3 alumnos que no tienen NI educacion fisica NI inglés

En el curso, de la linea y turno elegidos hay 191 alumnos oficiales.
No se muestran las combinaciones nulas de alumnos.

Grupos definitivos

Los alumnos asignados a los distintos grupos a través de la opcién Grupo temporal no estan
realmente matriculados en esos grupos. Debe hacer la asignacion definitiva.

Seleccione Procesos < Matricula = Grupo | guupo temporal
definitivo Grupo definitivo

El programa le pregunta si desea que la asig-
nacién sea definitiva: haga clic en el botén
Desea hacer la azsignacion definitiva de grupos Aceptar.
temporales Desde este momento, cuando consulte en la
pantalla de matricula de cada alumno, tendra
\wl asignado definitivamente un grupo y aparecera
en sus listas, etc.
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Cuando deba cambiar de grupo a un alumno utilice esta opcién y no lo haga a través del pro-

ceso de matricula.

Seleccione Procesos =» Matricula = Cam-
bio de grupo

ml:amhiu de Grupo B

Expediente:
[1081 |

Matricula oficial

Capacidad

Apellidos y nombre:
[BLDEL  FEREZ L DAVID ]

Linea: PIP Turno: Diurno
2ESOB |2®ESO B

Alumnos

(] L) (] ][] (] =)

Grupo actual:

Huevo Grupo:

Cambio Especial de Grupo

Cambio de grupo

Cambio especial de grupo
Cambio de asignatura

1. Seleccione al alumno a través del boton
Buscar.

Aparecera una pantalla con sus datos.
Seleccione el nuevo grupo en el campo
desplegable Nuevo Grupo.

4. Haga clic en el botén Guardar.

wnN

Esta opcidn sélo la empleara en el caso de que el nuevo grupo a asignar sea de diferente curso

o nivel al que tenia anteriormente.

Seleccione Procesos =>» Matricula = Cam-
bio especial de grupo

El proceso de cambio de grupo, se debe realizar con la opcion <CAMBIO DE
GRUPD>. Esta opcidn zola 22 debe utilizar en los siguiente casos:

-+ Enlog centros donde  alumnos de distintos cursos e agrupen en un mismo
grupo parque existen pocos alumnos.

-+ Cuando existen alumnos matrculados enun curso con distintas opoiones
COULA /B ACAD by ruevos bachileratos { C/ T A H /A Y p deben azsignar-
z& a un giupo de diferente opoion a la suva.

Cambio nnlmall | Cancelar I

La pantalla es similar a la de Cambio de grupo,
vista anteriormente, y su funcionamiento idén-
tico, salvo que la asignaciéon puede efectuarse
a un grupo de otro curso.

Por esta razén, cuando seleccione el desple-
gable obtendra todos los grupos del centro.

Cambio de grupo

Cambio especial de grupo

Cambio de asignatura

Aparece una pantalla donde el programa ex-
plica las caracteristicas del cambio especial de

grupo.

Si cambia de opinién y so6lo desea hacer un
cambio de grupo, pero en el mismo curso o
nivel, haga clic en el boton Cambio normal.

Si desea seguir adelante, haga clic en el botén
Aceptar. Aparecera la siguiente pantalla.

ml:amhiu De Grupo Especial

Ezpediente:
[ 65 |

Matricula oficial

Apellidos y nombre:
[ALDEL _ FEREZ L DAVID |

Linea: PIP Tumno: Diurno
3FP2A [B"ADMA |

Alumnos Capacidad

- C e [
AD RA

2" ADMINIST Y FINAN. B
2'ES0 B
SEGUNDO ESO "C"
I"ESD A
TERCERO ESO "B" -

Grupo actual:

Nuevo Grupo:

-
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CAMBIO DE ASIGNATURA

Esta opcion permite cambiar o afiadir asignaturas, de las que esta matriculado un alumno. Es
la opcién que debe emplear en lugar de usar la opcion de matricula.

Seleccione Procesos =» Matricula = Cam-
bio de asignatura

Aparece una pantalla con dos ventanas:

m Selecciona Azignaturag
Alumno: [8LDEL _ FEREZ __.DAVID |
1386
Curso: 3ES0 TERCERD DE E.5.0.
Asignaturas

AL >3ES0212 ALEMAN -
CLL»3ES0204 CASTELLANDLENGUA Y LITERATURA
CN »>3E50208 CIEMCIAS DE LA NATURALEZA,

CUC>3E501001 CULTURA CLASICA hd

-~ | |

Asignaturas matriculadas
JESOZ205 CSOCIALES GEDGRAFIA E HISTOR.

3E50158 EDUCACION PLASTICA Y WISLAL

L (@] ][] |e]

Cambio de grupo
Cambio especial de grupo

Cambio de asignatura

e Superior en la gue se muestran todas las
asignaturas del curso en el cual esta matri-
culado o tiene asignaturas pendientes.

e Inferior, en la que se muestran las asigna-
turas de las que estd matriculado actual-
mente.

1. Seleccione al alumno desde el botén Bus-
queda.

2. Seleccione la asignatura de una ventana.

3. Haga clic en el botén iluminado Poner o
Quitar, segun sea el caso (si un boton esta
activo el otro estara desactivado). Pasara
la asignatura a figurar como matriculada o
no.

4. Repita, este Ultimo paso, con cada asigna-
tura.

5. Repita los pasos 1 al 4 para cada alumno.

6. Paraterminar, haga clic en el botén Salir.



