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Capitulo

16

Menu Auxiliares

En este capitulo aprendera a:
e Dar de alta actividades del centro.
Establecer los servicios del centro.
Introducir los datos de otros centros adscritos al suyo.
Mantener la informacién del personal no docente de su centro.
Dar de alta informacion sobre actividades de Ensefianzas no regladas.
Mantener y modificar la informacién de las tablas de datos del programa.

Vera desglosados en este capitulo aquellos apartados del mena Auxiliares no tratados en nin-
gun otro capitulo. Lo relativo a los horarios correspondientes a Servicios y Actividades puede
consultarlo en el capitulo 7 “Horarios”. Para acceder a esa parte del programa, debe elegir las
opciones: Archivos = Horarios = Servicios o Archivos = Horarios = Actividades.

MENU AUXILIARES

Los apartados desarrollados en este capitulo | &rmehivos Erocesos [EIFRIEEY Gestion Listados  Utles Apuda Salida

desde el menud Auxiliares son: Actividades
e Actividades. EEI““" centro
. ulas

e Centros adscr!tos a BUP. Evaluaciones
e Centros adscritos a FP. Centros adscritos BUP
e Personal no docente. Centros adscritos FP
e Servicios. gers!:nr.lal no-docente
e Ensefianzas no regladas EPA. ervicios

o Ensefianzas no regladas EPA
e Mantenimiento de tablas. Mantenimento de tablas

Tras activar la opcion Actividades, obtendra una pantalla como la siguiente de la izquierda.
En la de la derecha puede observar lo que muestra el botén Buscar en este ejemplo.

Actividades Del Centro mm Encontrar registros Hi=] EE

Codacti Liteact CodcenTipoact] ~
Cadigo de actividad -iVI."-‘-JE A La NIEWE 2010934 2
~ ) 2iEXCURSIONES DE UM DA 3010934 2
Tipo de actividad Lectiva HEXCURSIONES MAS DE UK DIAZ3010934 2
& Complem. /Exbiaesc. AISITAS EN LA LOCALIDAD 3070934 2
.. BiFIESTAS EM ELCEMTRO 3070934 2
Descripcion  [VIAJE & LA NIEVE | CEEMANA DE VELA ErthLer] 5
BiSEMANA CULTURAL 3010934 1

QVISITA AL PLAMETARID 3010934 2:|

(1] [4] (@) [»] [m] z
| | [E2




Capitulo 16. Menu Auxiliares.

Procedimiento:

1. Introduzca un Cédigo de actividad (numérico, no repetido, de hasta cuatro digitos).
2. Seleccione si la actividad es Lectiva o Complementaria/Extraescolar.

3. Teclee la Descripcion de la actividad. (S6lo se puede teclear en un idioma).

4. Haga clic en el botén Guardar.

Para borrar o editar una actividad

e Seleccidnela con el boton Buscar o con los botones de desplazamiento.
e Modifique el tipo o la descripcion y haga clic en el boton Guardar o

¢ Haga clic en el botén Eliminar, si desea borrarla.

Servicios Del Centro @ Encontrar registros _ O] =
Codhorg Literal Codszer| Codcen | |

Cédigo de servicio CENTRO 1146019552

2iSECRETARIA 1: 46018552

Tipo de servicio (* General JBIBLIOTECA 1: 46018552

" Instalaciones Deportivas/E sportives 4:COMEDOR , 1:46018552

. ) BIREPROGRAF]A 1146018552

" Dtros Servicios/Altres Serveis B EIMHNASID S AR BRES

" Educacion Especial/E ducacia Especial Fi5al0M DE ACTOS 1:46018652

Descripcion  [CEMTRO |

3

W d @ ) (o] (=] 5] (=] -] =] -

I s

Esta ultima ilustracién se compone de dos pantallas:
e Lade laizquierda: la de definicibn y mantenimiento de un servicio.

Para dar de alta uno, siga estos pasos:
1. Hagaclic en el botén Nuevo.

2. Introduzca uno o dos digitos como codigo de servicio (no admite letras, ni valores repe-
tidos) . Si introduce un cédigo existente, el programa le mostrara el literal del mismo. Si

introduce uno nuevo, le permitira dar de alta otro servicio.

3. Seleccione el tipo de servicio que va a dar de alta, haciendo clic en el botén correspon-

diente: General, Instalaciones Deportivas, Otros Servicios o Educacion Especial
4. Teclee la descripcién del Servicio. El programa sélo pide el literal en castellano.
5. Grabe los datos. Haga clic en el botén Guardar.

Para borrar o editar un servicio, selecciénelo mediante el botén Buscar (o recorriendo la lista

de los existentes con los botones de desplazamiento) y haga clic en el botén correspondiente.

e La de la derecha: la lista de servicios definidos en el Centro, obtenida haciendo clic en el
botén Buscar. Consta de cuatro campos (columnas): el cédigo de servicio — Codhorg -, la
descripcion — literal - , el codigo del tipo de servicio — Codser - y el cddigo del centro — Cod-

cen que esté en todas las tablas -)
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LISTADOS DE SERVICIOS Y ACTIVIDADES

Recuerde estas opciones:

Listados =» Otros = Servicios

Listados =» Otros = Actividades

Listados =» Otros =» Horario de servicios

Listados = Generales = Grupos =» Horario de actividades.

CENTROS ADSCRITOS BUP

Utilice esta opcion del menl para afiadir aque-
IIOS Cen'[I’OS adscritos asu Cen'[I’O. Centro: [ 2000746] [WISTAHERMOSA DE LA CRUZ ]
Desde la pantalla Centros adscritos de BUP Hombres Mujeres _ Tipo
proceda de la siguiente forma: [_1=BupsrEso 2 5| BEEED .-
1. Seleccione un centro desde el botén Bls- = L_ZBUPAtEso : ]
queda [3=BUP 7 1=N. BA. 4 4]
e [ cousoatea i 2]
2. Identifique el centro desde el campo des-
legable Tipo (homologado, habilitado o li- =1 = :
&g po ( gaco. ] [ @] L] ] 0] (=] (=) (@] (2] [«]

3. Introduzca la informacién correspondiente
al nimero de alumnos, hombres y mujeres,
gue cursan estudios en cada nivel.

4. Guarde la informacion.

CENTROS ADSCRITOS FP

Utilice esta opcién del men( para afiadir aque-
llos centros adscritos al suyo. Centro: [ _3000073] [SAN VICENTE FERRER |
Desde la pantalla Centros adscritos de FP Remarcick: ] EOMMETRAINA| COMERCIL ]
proceda de la siguiente forma: rr— —
1. Seleccione el centro desde el boton Bus- | 11 GRADO 1*

queda. | 1* GRADO 2*

2. Seleccione la Rama — ciclo, desde su co- CURSO ACCESO

|

rrespondiente botén Blusqueda. |

3. Introduzca la informacién correspondiente I
|

|

2® GRADO GEN 1*

2® GRADO GEN 2®

2® GRADD E5P 1®

al nimero de alumnos, hombres y mujeres,
que cursan estudios en cada nivel.
4. Guarde la informacion.

2" GRADD ESFP 2

R | 1 PR A
| ||l ] ffea L=l el }ro

2" GRADD ESP 3*

CNRIECEIE
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PERSONAL NO DOCENTE

Con esta opcién puede realizar el mantenimiento de la informacién personal y profesional, rela-
tiva al personal no docente de su centro. Es una ficha de mantenimiento similar a otras, ya vis-
tas en este manual, como la de alumnos y profesores.

Para completar los datos de esta pantalla, pro- MEEHIITET
ceda de la siguiente forma: ol o) Apiiwpeomis | |
1. Teclee los datos personales: DNI, Nombre, f"“fi"“:l ! | sd
. ., lidad: od.postal:
Direccion, , , Teléfonos: [ I ] N Seq.Social: \p:|
2. Dgsde el bpton Busqueda dgl campo Fun- Funcion: () | :
cion seleccione la correspondiente. N = i
3. Desde el boton Blusqueda del campo Per- | pedicacién: < Total ¢ Parcial N2 horas trabajadas:
tenece seleccione la entidad. Relacion juridica: " Inte ¢ Funcionario ¢ Laboral
e s 1°°° ] MW I EIE
5. Haga clic sobre la opcidn de Relacion juridica que defina su situacion administrativa.
6. Utilice el boton Datos bancarios, para completar la informacion relativa a la entidad banca-
ria.
7. Guarde la informacién con el boton Guardar.
8. Haga clic sobre el boton Nuevo y repita los pasos 1 a 7 si desea introducir otro registro.

Introduzca, al menos, la siguiente informacion:
e Apellidos y nombre, separados por una coma
e DNI, Sexo, Funcion y Pertenece a.

& Si no lo rellena, el programa no deja grabar el registro y muestra mensajes indicando la

informacion que falta.

ENSENANZAS NO REGLADAS

Bajo este epigrafe podra dar de alta a aquellas enseflanzas de Educacion Permanente de
Adultos no recogidas en los otros niveles educativos.

Utilice esta opcion de ment para insertar Acti- [# RSN T ERIIETITIT I
vidades educativas de la Educacion Perma- Codigo de ensefianza:
nente de AdUItOS. Literal castellano:  [EL.JARDIN |
Desde esta pantalla proceda de la siguiente = titeral valenciano: [ELJARDI |
forma: Tipo de ensefianza: " Cursos
1. Teclee un codigo (letra y/o namero). ; ﬁ'a:-:l:l'es Totros
2. Teclee un literal, para nombrar la actividad. B
3. Haga clic sobre uno de los botones de Tipo Fecha inicio:  |01/10/57 N= total dias:
de ensefianza, segun el caracter de la acti- Fecha final N* total horas:
vidad a desarrollar. E E . E, @ . . . .
4. Escriba las fechas entre las cuales se des-
arrollara, asi como su duracion en dias y
namero de horas.
5. Guarde la informacion utilizando el boton Guardar.
6. Para dar de alta nuevas actividades, haga clic en el boton Nuevo y repita los pasos 1 a 5.
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MANTENIMIENTO DE TABLAS

Las tablas son los ficheros que contienen valores que seran utilizados en determinados cam-
pos a través del boton Busqueda. Estos valores, que Unicamente pueden introducirse en esos
campos, por ejemplo las localidades, el tipo de profesor, cargos, funciones, motivos de faltas,
asignaturas, etc. son incorporados al instalar el programa.

Estos ficheros no se pueden modificar por motivos de uniformidad entre todos los centros. Para
el caso de que falte algun valor correspondiente a alguno de ellos, como por ejemplo que sea
necesario afadir alguna localidad, asignatura, etc. utilice esta opcion. En ese caso se puede
modificar los valores o afiadir valores nuevos.

Haga clic sobre el menu Auxiliares & Mantenimiento [WEDEIIE AL ik E

de tablas, el programa presenta la pantalla de Modifica-

cion de tablas. Seleccionar tabla

1. Seleccione la tabla a modificar desde el boton des- |E,Epc_"tamnh:IS H
plegable para que se muestre en pantalla el listado
de las posibles tablas a modificar.

2. Haga clic sobre el boton Editar. ‘ i

El programa le presenta la pantalla de actuali-
zacion correspondiente, que incluye como titu-

lo la tabla seleccionada en el primer paso. Po-
Beifoe demos cambiar de registro o buscar uno.
Depark b Castellano: [INFORMATICA | L - .
Velenciano: [NFCTATIER ! 3. Teclee un codigo, letras o numeros.
Presupuesto: | 15000 Gasto: (NI 4. Teclee un literal en los campos de idioma.
5. Asignele un presupuesto.
=E] i
CIRY Ll El campo Gasto aparece sombreado, hasta
que dicho departamento no efectlie pagos y se
le adjudiquen.

En el caso de algunas tablas, como | Para afiadir, borrar o modificar un registro aparecen bo-
la que muestra la pantalla de ejem- | tones en rojo, porque para poder realizar esas funciones
plo: nos pedira una clave.

;i Modificacion De Tablas “d Tipoz De Incapacidadez Genéricas

Tipo de incapacidad

Literal Castellano [Vizidn |

Literal ¥alenciano [Vizid |

EC ][ <@ |[w][m][=][=][=

Al hacer clic en cualquiera de estos botones, el progra-
ma le muestra la siguiente pantalla.

L
- || e

En funcién del nUmero que muestra en la pan-
talla, llame al teléfono que se indica donde le
daran la clave.

Clave de Acceso:




