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Capitulo

1

Instalacion / Actualizacion

CONTENIDOS

La instalacion y/o actualizacion del programa.
Dar de alta el centro

Seleccionar el centro de trabajo

Entrar y salir del programa.

1.- METODO DE INSTALACION (O DE ACTUALIZACION).

PonpE

1.1.- Instalando el programa desde el CDROM

Introduzca el CDROM en el lector y espere a que se ejecute el Autorun.
Seleccione la opcién “Moédulo de Registro de Entradas y Salidas”

1.2.- Instalando desde los archivos descargados por Internet

Haga clic en el boton

1. Abrala carpeta donde guardé los archivos.
2. Haga doble clic sobre el archivo setup.exe =
3. Seleccione el idioma de instalacion Espafiol, o disk,3 pak'

Valencia, haga clic en Siguiente. '

Tamario  Tipo
1.422 KB  Archivo PAEK
1,422 KB  Archivo PAK

disk4. pak 1,422 KB Archivo PAK

disks. pak 64 KB Archivo PAK

28 setup 1.422 KB  Aplicacion
4. Por defecto, el programa se instalara en el directorio C:\REGES, haga clic en el botén

Comenzar.
5. Si esta actualizando la version del programa se le pedira que acepte la importacion de datos.
Haga clic en Si. (Nota: este aviso no aparecera si tiene el Registro en otro directorio distinto)

@ Se han encontrado ficheros de datos pertenecientes al Registro Entrada-3alida,

& 4

Madulo de Reqgistro de
Seguridad del Entrada-Salida
Feqistro

6. Finalizado el proceso apareceran en su escritorio 2 accesos directos Entrada-5alida

_J

Se habra creado una carpeta en el disco duro llamada "reges" PEGES
e Sisolo ha actualizado el programa de Registro siga con el siguiente capitulo de “Manejo de la
aplicacion”.
e Sieslaprimera vez siga con estas lineas.
Una vez instalado y, antes de empezar a trabajar, debera dar de alta su centro (salvo si ha actualizado).

éQuiere imparkar los datos de la version ankerior?

©M.A.L.
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2.- DAR DE ALTA AL CENTRO (SOLAMENTE LA PRIMERA
VEZ QUE INSTALE EL PROGRAMA)

1. Automaticamente aparecera una ventana para dar de alta nuestro centro. Escriba el cédigo en el
primer campo y pulse Tabulador del teclado.

& Seleccign del centro

Cod. Centro  Hombre Centro CIF

[ 48017352 | |

Direccion C.P.

I |

Localidad Telefono FAX

I | |
GesCen 34

.T

2. Apareceran todos los datos de su centro, haga clic en el boton Salir.

3. Siya ha dado de alta su centro siga con el apartado 3 siguiente. De lo contrario, si no recuerda
el cédigo de su centro, puede buscarlo, para ello siga los pasos siguientes.

4. Haga clic en el boton Buscar

Aparecerd la ventana de busqueda con todos los centros. Si su centro no aparece en la lista de

centros pongase en contacto con el servicio técnico del programa (vea los teléfonos y la pagina web

en el menu Ayuda >> Acerca de).

5. Seleccione el tipo de busqueda, por ejemplo por cédigo de localidad (LITLOC); también puede
buscar por nombre del centro (LITCEN). Suba el retardo de blsqueda a 2 o mas para tener
tiempo de escribir. Escriba el texto y espere unos segundos.

Teclee el texto a buscar (Las fechasz ze deben buzcar con el fu:urrnat-:u ..&.E«AAMMDDJ
|EIETER.-'J«

CODCEN ;|

LITCEN [ Distinguir May.; Mi

Retardo de
husgueda IE,EIIZI E

6. Rapidamente aparece un listado en la parte inferior con los centros seleccionados con esa

busqueda.
Codcen Litcen Litlac -
46017582 [INSTITUT EDUCACID SECUNDARIA LES ALFASEGUES BETER.A&,
46020339 |C.E.ESPECIAL AVAPACE-VIRGEN DE AGOSTO BETER.A,
46021757 |MAS CAMARENA, BETER.A,
46023432 |ESCOLA EINFARMTIL (1) MUNMICIPAL XIQUETS BETER.A,
L | o]

7. Seleccione el centro con botdn izquierdo del raton.
8. Haga clic en el botdn Aceptar.

= Seleccidn del centro

o ———— o Aparecera el centro seleccionado con

[ 460178582 [NSTITUT EDUCACIO SECUNDARIA LES ALFABEG | @aBs54230 sus datos completados.

Direccién C.P. EL{-

[GRAN V12 DEL NORTE, S/ EGEH 9. Haga clic en el botén _I

Localidad Teléfono FAX Nota: si desea cambiar o afiadir

[BETERA 961601601 | 96-1691410 .
posteriormente algin dato o incluso algun

GesCen g+ otro centro consulte el apartado 4 del

capitulo 3.

3.- SELECCION DEL CENTRO DE TRABAJO.

Sdélo se ha de hacer la primera vez que entre en este centro o cada vez que lo actualice. Haga clic sobre
el nombre de la lista (se pondra de color azul, dependiendo de la configuracién de Windows) y después
en el botén Aceptar.

©M.A.L.
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Seleccionar Centro

=

4.- ENTRAR Y SALIR DEL PROGRAMA.

e Alinstalar el programa de la Registro realmente se instalan dos aplicaciones en una:
M@ Registro de Entrada-Salida  » ﬁ Madulo de Seguridad del Registro Entrada-Salida

@ Reqistro de Entrada-3alida
e Para entrar en el Programa de Registro haga doble clic en el icono del escritorio, o siga estos
pasos Inicio >> Programas >> Registro de Entrada-Salida >> Registro de Entrada-Salida
e Para entrar en el MAddulo de Seguridad y conocer su utilizacién vea el capitulo 4.

Cuando entra en el Registro, Error en loz datos E
el programa hace una revision
de los datos y en caso de ver
alguna inconsistencia en los
mismos procede a realizar una
copia de ellos en el archivo
coptemp.zip y procede a la
reparacion.

Haga clic en Aceptar

Se han detectado erores en los archivos de datos,
Se wa aintentar la reparacion automatica.

A, continuacion ze hard una copia de los archivos a un fichero ZIF con el nombre
COPTEMP.ZIF' antes de proceder a la reparacion.

Si esta rabajando en red cierre la aplicacion en todoz log demas ordenadores.

Cancelar |

Si no hay errores no mostrara este mensaje y simplemente reorganizara los archivos. Si es el segundo
que entra o se utiliza en red no aparecera.

La gestiéon de usuarios & GC.- Entrada aplicacisn, e... .

La secretaria J

Si no se ha configurado todavia el médulo de seguridad el
Profezorado autorizado

programa no pedira ninguna contrasefia. Una vez establecidos los

perfiles de usuarios (explicado en el capitulo 4) y activada la 0 misma, el adrministrativa.
seguridad, cuando entre en el programa le seran solicitados un

usuario y su clave para poder entrar. Cada usuario podra utilizar Clave: [

sélo la parte del programa a la que se le haya dado permiso.

e También puede cambiar de centro desde esta pantalla. Aceptar | Cancelar |

e Para mas detalle vea el apartado 2 del capitulo 3.

GesCen Camhbio de Centro |

Salir del programa.

e Para salir del programa haga clic en la opcién del menu principal Salida.

©M.A.L.
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Capitulo

Manejo de la Aplicacidn

CONTENIDOS

1. Manejo de la aplicacion
Los menus
Las barras de herramientas
Tipos de botones
Acciones comunes en las pantallas
Notas sobre los controles
Las busquedas.
= Realizar una busqueda basica.
= Realizar una busqueda avanzada.
0 Descripcion del cuadro de dialogo Imprimir
2. Laayuda
0 Acceder a la ayuda.
0 Manejo de la ayuda.
o Personalizacion de la ayuda.
o Exportacion de la ayuda.
3. Acercade...

1.- MANEJO DE LA APLICACION

O 0OO0O0O0O0

1.1.- Los menus

Menu general
% Registro Entrada-Salida [46017882] INSTITUT EDUCACIO SECUNDARIA LES ALFABEGUES

Registro  Listados  Rem.fdest. EXTERMCS  Rem./dest, INTERMOS Tablas auxliares Utiidades  Configuracion Histarico Awuda  Salida
y los submends:

| Registro [ Listados | Rem. fdest, EXTERNOS
Ernisidn de libros de registra de entrada)salida | Mantenimienta de externos habituales

Mantenimiento de alumnos v Familiares

Garabarion del reqistro de entrada

arabacion del reqgistro de salida
Mantenimienta de centros

Mantenimiento de personal del centro

B —
| Rem. fdest. INTERMNOS Utlidades

Tablas auxiliares _ : :
Mantenimienta de internas habituales Realizar copia de sequridad de Base de Datos

o Clases de documenta Restaurar copia de seguridad de Base de Datos
Manten!m!entn de personal Asunkos Reorganizar archivos de Base de Datos
Mantenimienta de departamentos ] Reslizar copia de sequridad de CoOMUN
Mantenimiento de cargos Crganismmos Restaurar copia de seguridad de COMUN

Reorganizar archivos de COMUN

Importacion de datos de otras aplicaciones

©M.A.L.
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Configuracian Hiskarico Ayuda
Zambio de usuario Consulba Histdrico Ayuda
Cambio de apariencia Yalcada a histdrica fcerca de ..,

Datos generales del centra
Zambio de Centro
Zalendario

Parametros generales
Zambio de afio

Zambio de numeracion

Restauracion de hiskarico

1.2.- Las barras de herramientas

B(H[(X]

Llamamos barra de herramientas a un conjunto de botones dispuestos, cominmente, de
una manera ordenada en la parte inferior de la pantalla. En ciertas pantallas podra encontrar
dos barras de herramientas: una inferior (imagen inferior) y otra lateral (imagenes de la
izquierda y de la derecha) en la que los botones se disponen verticalmente. El uso de los
botones asi como la utilizacién de las dos barras se realiza en los apartados siguientes.

a3 W] v |n| B #|x]| @]o] w

1.3.- Los botones

5 |mlx|e|@

Los controles que encontrard en las pantallas de la aplicaciéon son comunes a la mayoria de ellas y son
los siguientes:

BOTON

SIGNIFICADO

[Nuevo o de Anadir. Ahade un nuevo registro al archivo que estemos tratando.

||Borrar o Eliminar. Borra el registro actual o seleccionado del archivo que esté tratando.

nuevo registro.

|Cancelar o0 Deshacer. Cancela los cambios hechos al registro actual o la adiciéon de un

||Guardar. Guarda los cambios hechos al registro actual o el nuevo registro.

||Buscar. Muestra la pantalla de busqueda permitiendo localizar un registro.

||Primer Registro o Principio de Archivo. Muestra el primer registro del archivo actual.

||Registro Anterior. Muestra el registro anterior del archivo actual.

||Registro Siguiente. Muestra el registro siguiente del archivo actual.

||Ultimo Registro o Fin de Archivo. Muestra el Gltimo registro del archivo actual.

o0 bien envia a la impresora el listado una vez seleccionado.

Imprimir o Listar. Muestra la pantalla de seleccion de listados disponibles en ese momento

ol e Jelofe el ol

Ayuda. Muestra ayuda sobre la pantalla en la que esté trabajando.

[Cerrar o Salir. Cierra y sale de la pantalla actual.

||Editar o Modificar. Permite modificar el registro actual o seleccionado.

Ficha: Enlaza con un formulario diferente para poder de alta un nuevo autor, una editorial,

Q Jluna coleccién, etc. segun donde se encuentre.

[

Fepite libro |Botén de opcién: Ejecuta, acepta 0 no un proceso determinado.

Botones de poner y quitar: afiade 1 elemento de la lista, afiade todos, quita 1, quita
todos.
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1.4.- Notas sobre los controles

Todos los botones tienen una ayuda contextual, es decir que si deja el raton sobre el
botdn se indicara en un recuadro de texto para qué sirve dicho botén. :
Borrar el registro

Controles de seleccién o introduccién de datos: Cuando aparecen con el fondo

amarillo en lugar de blanco los controles no seran accesibles, bien porque no hay registros ©gd. Certro
que modificar o mostrar o bien porque la informacién que muestran no es susceptible de 4601 7iEg2
ser modificada en ese momento.

Crden Control de opciones: En la imagen de la izquierda debe seleccionar una sola de las
+ Cédigo opciones. La casilla de verificacién: Es del tipo Si/No; es decir, cuando puede
seleccionar o no una opcion. Por ejemplo en la imagen siguiente puede marcarla

FEOrdenar poar tipos de material o dejarla en blanco.

" Altabético

Controles desplegables: Puede actuar con ellos de dos formas:

i _ a) Puede abrir (desplegar E‘) el control para ver todas las opciones en él

TODOS contenidas, desplazar con el ratén o las teclas de direccién la barra de

A1 LM desplazamiento vertical que tiene a la izquierda para buscar la opcion deseada y
PROFESOR marcarla con el ratén o pulsar la tecla <INTRO>0 <ENTER>.

DEPART AMENTO b) Si las sabe, puede teclear la letra inicial de la opcién que quiera (por ejemplo la
EXTERMD T), con lo que la lista de opciones del desplegable se ira moviendo mostrandole las
opciones que comiencen por la letra T (que habia tecleado), consiguiendo de esta
forma una mas rapida seleccion.

1.5.- Acciones comunes en las pantallas

La manera de proceder es, con pocas diferencias, comun en todas las pantallas: por ejemplo para dar de
alta un libro en catalogo, afiadir o modificar una editorial en la tabla auxiliar correspondiente, borrar un
lector, apuntar un préstamo, etc.

En su parte inferior encontrard la barra de herramientas que permiten realizar todas las operaciones con
los registros: buscar, afadir, modificar, eliminar, guardar, salir, etc. (repase si fuera necesario lo visto en
el apartado 1.2 de este capitulo).

En algunos casos puede encontrar dos barras de herramientas una horizontal inferior y otra vertical
superior. Su funcionamiento se explicara a continuacion.

1.5.1.- Afiadir un reqgistro

1. Haga clic en el boton Nuevo.

2. Escriba el nimero de cddigo. No hard falta si en los parametros generales indico que se hiciese
automaticamente (s6lo en el caso de material, colecciones, editoriales y autores. Vea apartado 8
del capitulo 3).

Escriba el nombre en castellano.
Escriba el nombre en valenciano.
Haga clic en el botén Guardar.

=
al

NEw PoNER oA ®

- Modificar un registro
Seleccione el registro.
Haga clic en el boton Editar.
Escriba los cambios.
Haga clic en el boton Guardar.

=
&

.- Eliminar un reqistro
Seleccione el registro.
Haga clic en el botén Eliminar.

1.5.5.- Sobre la edicién de ciertos datos contenidos en las tablas.

Si fuera necesario cambiar algn dato contenido en una tabla de interés s

general y comUn a todos los centros debera tener una clave. Haga clic M de autorizacion: 5545
en el boton Editar, le pedira una clave de acceso. Esta clave se obtiene  Clave de accesa: [
llamando al servicio técnico y debera aportar el n° de autorizaciéon que
mostrara esa pantalla.

©M.A.L.
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1.6.- Las busquedas.
La ventana de busqueda se utiliza para poder localizar un registro para consultarlo, actualizarlo etc.

1.6.1.- Realizar una busqueda basica.
Pongamos un ejemplo: Queremos encontrar un centro situado en la localidad de Quart de Poblet.

1- Haga clic en ji‘

2- Seleccione al apartado Localidad en el cuadro central para restringir la bisqueda. Este cuadro

contiene la lista de campos de la tabla donde se esta buscando, por tanto variara dependiendo de la

opcion de menl que comenzara la busqueda.

3- Modifique el Retardo de busqueda si lo considera necesario. El retardo empieza una vez haya
Retardo de

buzgueda IIII,SEI E

terminado de teclear. .
4- La opcidn Distinguir entre mayudsculas y minusculas puede dejarla en blanco en este caso

concreto todos los datos estan introducidos en mayt]sculas.r RSl etk

5- Teclee la primera letra <g>, y obtendra:

s
03002317 [JUAM BAUTISTA LLORCA AL ACANT-WILLAFRAMGILELZA,
03002512 [RAFOL BLANMC L ALUERLA O ASMAR
12002816 |PINTOR SOROLLA ALQUERIAS DEL MING PERDID:
46000032 [MARE DE DEU DE L™ OLINVAR I ALACLAS

Nota: habra observado que, al escribir, el cursor esta siempre en el campo "teclee el texto a buscar"
pues es el Unico editable.
Si le diera tiempo a teclear <quart>, obtendria la imagen siguiente.

= Buscar _ |
Teclee el texto a buscar (Las fechas ze deben buzcar con el formato A28 2 A kWDD
jQuART
CODCEN =]
LITEEN I Distinguir May./ Mi
: Retardo de
buzguedsa |1 A0 E
(Cirl+Click | SEELITERE ]
marcaldesmarca) LI
Y
45003135 |CONSTANTING RODEMAS GQUART DE LES YaALLS
45003147 =AM ENRIGUE QUART DE POBLET

Presenta, en una lista inferior, los centros ubicados en localidades que contengan la expresion tecleada y
no necesariamente que empiecen por ella. Puede moverse a través de la barra de desplazamiento
vertical o con las flechas del cursor.

6- Haga clic en el centro concreto buscado y pulse <ENTER>

1.6.2.- Realizar una busqueda avanzada

Si quiere que la expresion que esta buscando sea buscada Unicamente en alguno de estos campos o
apartados puede marcarlos haciendo clic en ellos o CTRL+clic para marcar varios.

Por ejemplo: que el programa busque todas los centros cuya localidad o domicilio contengan la letra "q".
1- Seleccione el campo Direccién haciendo clic
con el botén izquierdo del ratén sobre dicho campo, [-oncen
repita la misma accion sobre el campo Localidad

pero esta vez mantenga apretada la tecla <CTRL> EUT
del teclado al mismo tiempo. Habra seleccionado
ambos campos.

2- Escriba <g> 46020662 [E. DE MUSICA, AGRUPACION ARTISTICO MUSICAL T4ERMES BLANGLES
3- Y apareceran todos los  |46020959 |E. DE MUSICA SANTA CECILIA, REGUENA
registros buscados. 46021022 [E. DE MUSICA, MUSICO JAIME HERMANDET REGUEMA-SAH ANTOMIO
46021071 |E. DE MUSICA SANTA CECILIA MAGILERA,
46021526 [E. DE MUSICA JOAN GARCES QUERALT FALURA,

©M.A.L.
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Las fechas han de escribirse en el formato afio-mes-dia.
' CTRL+Clic selecciona varios campos de la lista.
! El programa guarda memoria de sus preferencias de bisqueda. Asi cuando vuelva a realizar una
busqueda mostrara ya seleccionado el Gltimo campo (Localidad en nuestro ejemplo).

1.7.- Descripcién del cuadro de dialogo Imprimir

Al hacer clic en el botén @I aparece la ventana de la izquierda, donde debe proceder asi:
Seleccione la salida del listado:
Pantalla 0 monitor

=% Opciones de impresicn

Salida del listado: Impresora . .
Fichero ASCII (“nombrearchivo.txt”), se le pedira el
* Por partalla: nombre, y lo podra ver con cualquier procesador de

texto.

Fichero de impresidn(“nombrearchivo.prn”). Esta en un
formato que reconoce la impresora directamente y

(" A fichera de impresidn por lo tanto no es necesario que el ordenador tenga
ningln programa instalado. Para imprimirlo se
copiara directamente en el punto LPT donde esta la
impresora (la orden desde MSDOS seria : copy
nombrearchivo.prn LPT1 /b)

Haga clic en el boton Imprimir.

" Por impresara
& fichero ASCH (. THT)

Imgrimir

Al mostrar un listado con lo opcién “Por pantalla” aparece una ventana con el listado en tamafio 100% y
con la barra de herramientas “Vista preliminar’ que se explican en la imagen siguiente.
PAZINAS

_ anterior  siguiente Laoom
Primera

zalic  imprimir maImIZEar
minimizarl L:errar

=10] x|

Fecha: 10032002

Pagina: 1
CifHir Hoimbe e empresa
@2511001C MIMIST CE LA PRESID. (B2 E)
FaG455909 ARACIE
A15003619 AFGONSEGUROS

clic en el documernto pennite verlo entero

1.7.1.- Ampliar una zona concreta

[.

i
il

|
HIEE] IIIIL

Al hacer clic en cualquier parte del documento este

. | vI e = T i
aparecera con formato 122%™ = es decir “pagina = =.. o m=mm, = —
completa”. El raton se convierte en una lupa Q . En = Eeav | mimwer 5 K ——
este tamafio no es legible el contenido, pero permite = S T = = =
ampliar una zona determinada. T T S = = =
-- Haga clic en el lugar que se desea ampliar. = === aETT = g

=y e T == =
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1.7.2.- Ir auna pagina concreta

v Ir a la pagina

1- Haga clic en el botén E! NG e paaing: [T T
2- Escriba el nimero de una pagina concreta o bien selecciénela con los —=HM=M2 &= padina. z

botones giradores.
3- Haga clic en Aceptar. Aceptar I Cancelar |

! Al imprimir desde esta opcién se imprimiran todas las paginas, no solo la que indique el nimero de
i pagina.

2.- LA AYUDA

2.1.- Acceder a la ayuda

Tiene dos posibilidades:

A) Haga clic en el botén Elque esta presente en la parte inferior izquierda de todas las pantallas de la
aplicacion. Esto le llevara a la ayuda referente al tema concreto o pantalla con la que estaba trabajando.
Ayuda
Ayuda |
Acercade .

B) A través del menl Ayuda >> Ayuda

2 Ayuda |E|

Temas de ayuda
|Hist|furi|:|:| de registro de entrada ﬂ |T|mes Mewy Foman

W s )] cf

Yalencid  Castellano lNDtas l

Historico de registro de entrada é;m\

CTRL+Tak
Fantalla de consulta de los registros del histdrico de entrada v de salida. Copiar
Frirmero se solicita el afio académico asi como el tipo de histarico a consultar CTRL+C
entradalsalida, seguidamente del path donde esta ubicada la tabla, Segin el Cortar
gue se le indigue el nombre de 1a tabla a consultar serd RGEMALLA para CTRL+X
entrada y RGSLAAAA para salida donde ARAA serd el afio seleccionada. Pegar

CTRL+Y

Deshacer

CTRL+Z

ﬂ GE'_S.‘CEH Exportar tema Exp-:ur‘tartu:udu:u| Aceptar

2.2.- Manejo de la ayuda

o . Temas de ayuda
El desplegable le permitird acceder a los distintos temas de -

ayuda y seleccionando otro tema se nos mostrara en la
pantalla el contenido de ese tema.

0 de ertrada

Hiztdrico de registro de salida -
Liztados registros entradarzalics

Puede trabajar en cualquiera de los dos idiomas. Por defecto |Mantenimienta de Cargas

aparecera en el idioma que esté utilizando. Martenimierta de Departamentos
Martenimiento de externos
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2.3.- Personalizacion de la ayuda
Es posible adjuntar anotaciones al texto de ayuda que se presenta. Para ello:
Haga clic en la pestafia Notas. Puede escribir como en cualquier procesador de textos.
: ) BRI
Yalenoia | Castellano: Motas I J
Al puedo escribivlo que guiers;
-un resumen decomo hacer determinados procesos,
-recordatorios especiales,
-en fin cualguier anotacion conmis "propias palabaras" con Ia|que personalizar
esta ayuda..
Importante: Antes de cerrar el-afioacual debo tener en cuenta haber imprimido
todo.
HNOTA: He creado unos depattamentas para contralar os gastos de Garantia
Social ydel Pararrayos quesienen con presupuesto especial.
Mientras escriba texto dispone de las herramientas de la
imagen de la derecha. Continuamente nos mostrara Hipa Jetra i .
informacion sobre el formato del texto. \ amanao
Estos botones pueden actuar sobre el texto que escriba a .
continuacion del cursor o sobre una parte del texto ya escrito. iArial‘ _:j 19 :_j
1. Seleccione el texto con el raton haciendo clic en el punto s P
inicial del texto que queremos seleccionar y arrastrandolo L i = _Ej_i!
sin soltar el botdn hasta tener marcado el texto deseado. . . _\_
negrita cursiva _ B
2. Haga clic en el botén deseado o seleccione un tipo de subrayado alineacion texto
letra y tamafio del desplegable correspondiente. cambia color texto
- Durante la edicion también estan disponibles las combinaciones de teclas siguientes. Por
JT1abilar % ejemplo para copiar, pulse <CTRL> y sin soltar pulse la letra "c".
CTRL+Tak
Copisr e CTRL+Tab :inserta tabulaciones.
CTRL+C . ) ) y
cortar e CTRL+Z:deshace el tltimo cambio en caso de equivocacion.
CTRL+X )
Pagar e CTRL+X :corta el texto seleccionado.
CTRL+Y ) )
e CTRL+C : copia el texto seleccionado.
Deshacer

A CTRL+Z .
. e CTRL+V : pega el texto seleccionado.

. Aceptar L4 oSy
Al abandonar la ayuda con el botén —mlel programa preguntara ‘02583 Quardar los cambios?
Haga clic en el bot6n Si, o en No si no ha modificado o introducido anotaciones nuevas.

2.4.- Exportacion de la ayuda

Es posible generar un archivo con formato RTF (que puede abrir con el procesador Word).

. Exportar tema i . .
1. Hagaclic en para exportar el tema seleccionado en ese momento, o clic en

Exportar todo |
para exportar toda la ayuda.
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2. Seleccione la carpeta de destino. Tenga en
cuenta que por defecto aparece la carpeta
de instalacion del programa.

Guardar como

3. Haga clic en Guardar.

E xportar ayuda

('i El contenido de la apuda ha sido enviado satisfactoramente
al archivo CiMI5 DOCUMENTOSYWAYUDARTF

Guardar -

. 3 biblic j
= ] E zcritario

'&YU @ iz documentos

(S Wi PC

=4 Disco de 31 [4)

4. Haga clic en Aceptar. El mensaje le
indica el nombre del archivo y su
ubicacion.

3.- ACERCA DE

Ayuda >> Acerca de ...

Aparece la pantalla de la izquierda
mostrando informacién interesante
sobre el programa:

e Versioén del programa.
e Fecha de la version.

e Directorio en el que esta
instalado.

e Teléfono y horario de asistencia
técnica.

e Hipervinculo que le llevara a la
pagina de soporte en Internet.
Simplemente haga clic sobre
ella.

©M.A.L.

SUENERALITAT VALENCIANA

CONSELLERIA DE CULTURA I EDUCACID

Reagistro de Entrada/Salida
Version 1.0.0

Hombre del programa: RG.EXE
Fecha de creacion: 04062004

Dizcoddirectorio actual. COREGES
Memoaria disponible: 535360
Procesador en uso: Pentium

Tarjeta grafica:  ColoriZalar
Impresora actual;
Tamario disco: 37737725952
Libre: 37737725052

Teléfono de asistencia técnica del programa: - 96 386 3126
96 386 7053
96 386 7065

Horario de aszisténcia:

De Lunes a Yiernes de 300 h. & 14:00 k.

De Lunes a Jueves de 1700 k. & 13:00 h.

Direccion de nuestra pagina en Internet:
http:'/'www.cult.gva.es'soportegc’
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Capitulo

Configuracion

CONTENIDOS

Introduccioén.

Cambio de usuario.
Cambio de la apariencia.
Datos generales del centro.
Cambio de centro.
Calendario.

Parametros generales.
Cambio de afio.

Cambio de numeracion.

NN E

1.- INTRODUCCION

Antes de ponerse manos a la obra y de introducir datos en el registro las entradas y salidas lea con
cuidado y realice, segln sea el caso, lo que se describe en los siguientes apartados.

Puede configurar la aplicacién, tal como se explica en este capitulo, para adaptarlo a sus necesidades:
usuarios que emplearan el programa, el idioma, apariencia, calendario lectivo del centro, trabajar con
més de un centro, ...

Si utiliza Gestion de Centros o Allegro, también puede importar datos del centro como son los
departamentos, el alumnado, el profesorado y el personal no docente. Esto le sera util si realiza la
gestion de la correspondencia interna o externa. Vea los apartado 3 del capitulo 8 Utilidades.

!‘j Dentro de los procesos de configuracion del programa destacan dos por su importancia: El de
los parametros generales explicado, en este mismo capitulo, en el apartado 7 y el de la
seguridad que merece un capitulo aparte dada su relevancia (véase el capitulo 4)

2.- CAMBIO DE USUARIO

Para una mayor comprension de este punto se recomienda leer & GC.- F N
P , - . £l .- Entrada aplicacion, e...
antes el capitulo 4 “Modulo de Seguridad de Registro”. P .

_ _ _ _ La secretaria 4]
Una vez establecidos los perfiles de usuarios y activada la Profesorado sutarizaco

seguridad, cuando entre en el programa les seran solicitados un
usuario y su clave para poder entrar. Cada usuario podra utilizar
sélo la parte del programa a la que se le haya dado permiso.

Yo mizmo, el administrativo.

Clave [
Esta opcién le permite cambiar a otro usuario y, con ello, a sus
propiedades, si ya se habia iniciado el programa con uno distinto. Aceptar | Cancelar |
Desde Configuracién >> Cambio de usuario
Seleccione al usuario y haga clic en el boton Aceptar. Cambio de Centra |

Nota: También le permite cambiar de centro desde esta pantalla. Para ello haga clic en el bot6n
correspondiente, seleccione el centro y haga clic en Aceptar.
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3.- CAMBIO DE LA APARIENCIA

£ Apariencia | Desde el menu Configuracion >> Cambio de apariencia.
Color de fondo Puede personalizar:
El fondo:
Cambiar | Color de fondo. Si desea especificar y ver un

color de fondo no especifique el tapiz. El boton
Cambiar le remite a una nueva pantalla
donde, una vez elegido un color, hara clic en

Aceptar.
—Tapiz de fordo Tapiz. Este cubrird por completo el fondo de la
pantalla repitiéndose las veces que haga falta
Cambiar | hasta cubrir toda la superficie. El boton
D | Cambiar le abrird una pantalla donde podra

buscar una imagen previamente creada. Por
defecto aparece la carpeta “reges” pero puede
buscar en cualquier unidad.

s |

Aceptar B
LIECar
o | £ REGES -|

@Gvescudu
Castellano

“Yalencis by . . .
Seleccione la imagen y haga clic en Aceptar
El idioma: Haga clic en el boton de la opcion deseada que
El GesCen quedara resaltada.
Valencia.
Castellano.

4.- DATOS GENERALES DEL CENTRO

La aplicacion permite tener definidos diferentes centros con los que se podra trabajar en diferentes
momentos. Los centros ya han sido introducidos en la base de datos. En esta pantalla se definiran
aquellos con los que se va a trabajar en la instalacion actual. Desde el ment Configuraciéon >> Datos
generales del centro se puede:

e Buscar los centros dados de alta con [y B R |
los botones selectores de registros. Cid. Centro  Hombre Centro CF
. Modificar datos de un centro, |O I .4801-?882 IINSTITUT EDUCACZIC SECUMDARIS LES ALFABEGLUES | QOES5429.)
7 . Direccion CP
puede hacer con el botén Editar. [GRAN V1A DEL NORTE, S [ 48117
e Afadir otros centros con el boton Localidad
Nuevo. [4B0700002 | |BETERA

i idi i Teléfono FAX
¢ ?eS;]%Poarh(aal_égl(z:ﬁ;aedr]eetlrzg?(!)?] ?jeelcada [s6-1601601 [96-1681410 Idioma del centro | valencia | [ Castellano |

idioma.
- Para todos los cambios: haga clic con el 3' E 4 | L | "l | #lxl H| nl EI

botén Guardar o haga clic en el botén
Deshacer si no son correctos los cambios.
- Para terminar haga clic en el botén Salir.
Nota: El idioma elegido para cada centro se refiere al idioma en que se imprimiran los listados, mientras
que el idioma que se selecciona en “Cambio de Apariencia” (visto en el anterior apartado) se refiere al
idioma en que se muestran los menus, mensajes y las pantallas de la aplicacion.

5.- CAMBIO DE CENTRO

Desde el menu Configuracién >> Cambio de centro se puede cambiar de centro de trabajo.
Seleccione el centro de la lista que aparece y haga clic en el botén Aceptar.

6- CALENDARIO

Con esta opcién puede determinar el calendario de dias habiles y festivos del centro. Es interesante
sobre todo si va a realizar el control de préstamos y devoluciones de material.
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Desde el menu Configuracién >> Calendario

Aparece una pantalla donde puede marcar los dias NO lectivos del afio académico.

Seleccione al afio académico con el botén giradores.

Haga clic en los botones Seleccionar sabados y Seleccionar domingos, de este modo seleccionara
automaticamente como festivos todos los sabados y domingos respectivamente.

Barra de herramien Marcar dias sueltos | Diciembre, 2003

AI—_ISEDZCESE?'DD Seleccione el botén Dias sueltos
il H s .
Haga clic en los dias considerados

Lun | Mar | Mi& | Jue | “ie | Sab | Dom

Digs seleccionados festivos de cada mes. 1 213|415 6] 7
Diaz suetos . , .
4| Marcar varios dias consecutivos Sl 2y gz sy

Seleccione el boton Entre dos dias, asl1elarl1a 19| 20| =
pulse en el dltimo dia del periodo de
Seleccionar Sabados tiempo y quedara marcado desde el

2|1 23| 24| 25|26 27| 28

_ _ primer dia del mes o desde el Gltimo 20 | 30| =
S EDHEnE DONhEES festivo hasta esa fecha. Para
Seleccidn de dias desmarcar dias no funciona asi, se
182 debe hacer uno a uno.

Para cambiar de mes haga clic en los

® | @I EI Volver a marcar un dia como lectivo. botones verticales laterales

Seleccione el botén Dias Sueltos, y
haga clic en los dias concretos.

NOTA: Puede cambiar de afio para seleccionar los dias festivos de otro curso académico. Existe un
contador en el que vera el nUmero de dias marcados como festivos para ese centro, este nimero es la
suma de los dias festivos de todos los afios académicos.

7.- PARAMETROS GENERALES

Desde el menu Configuracion >> Pardmetros
generales se puede determinar aspectos
importantes para la gestién de la Registro. En esta
pantalla se especificara la configuracion particular Certro 46017852
para cada centro de la aplicacién de registro de
entrada/salida.

Debe indicar:

% Mantenimiento de parametros generales |.X

Actuslizacion de datos al volver & importar:

| De Familias

e Siquiere que se actualicen los datos al volver a
importar desde: Familias, Personal del Centro,
Departamentos del Centro y Cargos del Centro, ¥ De Departamentos del centro
marcando la casilla correspondiente.

e Simarca la opcion "Conservar registros
anteriores" los programas de grabacién del )
Registro de Entrada y de Salida controlaran que Impedir la modificacion de registros anteriores
no se pueda modificar ningln apunte con una v iConservar registros anteriores
fecha anterior a la del Gltimo efectuado. Por '
ejemplo, si ha empezado a grabar registros del | | | | |

dia 23-05-2004 ya no podra modificar ninguno
del dia 22-05-2004 ni anteriores. ? GesCen

[v De Personal del centro

v De Carges del centro

|+ %] 2o ¥
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Seleccionar Ano Academico

8.- CAMBIO DE ANO

Desde el menu Configuracién >> Cambio de afio la aplicacién le

permite tener definidos diferentes afios académicos con los que podra J
trabajar en diferentes momentos. Afio
Desde esta pantalla se pueden seleccionar estos afos. ~004 Aceptar

B3 escen B
,
9.- CAMBIO DE NUMERACION

Desde el ment Configuracion >> Cambio de Registra de entrada: | 1
numeracién se puede determinar manualmente el orden

de numeracién de los registros de entrada y salida (esta Registra de salida: | 1
opcidn solo debe estar habilitada para usuarios

restringidos).

El nimero que aparece es el que se asignara al proximo ﬂ | | EL*'|
apunte que se introduzca.

Solo se utilizara esta opcion en el caso de que por algun error del sistema hayan quedado

A nameros de registro sin asignar. Debera tener mucho cuidado pues, al hacer retroceder el
contador de los apuntes, podria provocar duplicidad en los nimeros con lo que se produciria un
error cada vez que se intentara registrar un documento. Si no esta seguro consulte al servicio
técnico antes de proceder.
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Capitulo

4

El mddulo de seguridad REGES

CONTENIDOS

Introduccion

Entrar y Salir del Médulo.

Cambio de Centro

Activar seguridad

Cambio de la contrasefa de Administrador
Administracién de Perfiles

Listado de Perfiles

Utilidades

ONo~wNE

1.- INTRODUCCION

El programa permite a través de los botones superiores configurar aspectos de seguridad importantes.
Aungue no es obligado utilizar este modulo si que le dara un gran grado de seguridad pues permitira, por
ejemplo, que cualquier persona autorizada pueda consultar el Registro sin temor a que se pierdan o
alteren los datos.

Esta tarea debe hacerla el responsable del Registro con caracter definitivo o alguna persona del equipo
directivo del centro a fin de asegurar que las configuraciones son estables y la contrasefia no se pierde
de un curso para otro. Todo aquello que haga reflexiénelo primero y guarde las contrasefias en lugar
seguro. Todas las operaciones que se pueden realizar se explican a continuacioén.

El orden de los procesos, una vez ha entrado en el programa, podria ser el siguiente:

A. Seleccione el centro sobre el que se activaran estas configuraciones, salvo si es el mismo con el
que ha iniciado la aplicaciéon.

B. Cambie la clave de administrador original por una propia.

C. Defina los perfiles. Estos podrian ser al menos 3: el de administrador con opcion total en todo, el
secretario o administrativo con la mayoria de las opciones salvo las de configuraciéon y uno
genérico que podria servir tanto para cualquier otra persona autorizada (por ejemplo resto de
miembros del equipo directivo o profesorado).

D. Active el modo “seguridad activada”.

El administrador es un usuario predefinido para la instalacion completa. Es Unico para todos los centros y
s6lo sirve para acceder al médulo de seguridad. Los demas usuarios que se definan seran particulares
para cada centro.

A partir de aqui ya puede obtener una copia de seguridad de lo realizado hasta ahora o listar los perfiles
creados.

2.- ENTRAR Y SALIR EN EL MODULO DE SEGURIDAD

e Para entrar en el Modulo de Seguridad haga doble clic en el icono del escritorio, 0
siga estos pasos Inicio >> Programas >> Registro de Entrada-Salida >> Mé6dulo @
de Seguridad del Registro Entrada-Salida Madulo de
% Eleccion Médulo Seguridad del
—_— Regiskro
Seguidamente seleccione el modulo  HSEERETEREIRER (aparecera sombreado) y — Enftrada-Salida

haga clic en el boton Aceptar.
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A continuacién se le pedira una Clave. Escriba la palabra
admini en mindsculas.

En lo sucesivo, por su seguridad, debera escribir la
contrasefia que Vd configure en el médulo. Vea el
apartado 5.

% Peticién de Clave Sistema Seguri... :

| =uario |ADI‘u‘IIHI

Clave - |:x:x:xa

Aceptar ’}‘ Cancelar |
L

R

Salir del Madulo

e Para salir del M6dulo de Seguridad haga clic el boton

3.- CAMBIO DE CENTRO

Esta opcién sdlo se utilizara si el programa de Registro lleva mas de un centro. En ese caso se debe
definir una configuracion para cada centro.

1. Haga clic en el boton __=2Mki0 &e Centro

2. Seleccione el centro y haga clic en Aceptar.
Ahora puede establecer la configuracion que estime pertinente desde los distintos botones. Los cambios
que realice sélo servirdn para ese centro.

ESTADO

4.- ACTIVAR SEGURIDAD SEGLRIDAD

En la parte inferior izquierda de la pantalla del modulo de seguridad existe un icono
gue en principio esta desactivado. Para activar la posibilidad de manejar usuarios

haga clic en el boton = :ly entonces cambiaré tal como aparece en la
imagen de la derecha. Cambiar Eztado

El modo “CON USUARIQ” se activa so6lo al crearlos.
El modo “SEGURIDAD ACTIVADA” se activa o desactiva haciendo clic en el botén “Cambiar Estado”.
Cuando esta activada obligara a introducir una identificacion de usuario al entrar en la aplicacion.

' Debe procurar no activar la seguridad antes de haber creado al menos un usuario porque

! entonces nadie podria entrar en la aplicacion.

5.- CAMBIO DE LA CONTRASENA DE ADMINISTRADOR

'N % Peticion de Clave Sistema 51: |
e

Lsuatio . [ADMINI

Cortrazefia Adminiz.

Haga clic en el bot6n
Debe cambiar la contrasefia original del programa

Clave - I****x*

(admini, en mindsculas), por otra para tener seguridad Mugva Clave ;[
de que no lo hace otra persona.
1. Escriba la clave actual. Repita Muswa Clave : s

2. Escriba la nueva clave.
3. Repita la nueva clave. Cancelar |
4. Haga clic en Aceptar.
Guarde la contrasefia en lugar seguro y no la olvide. Si la olvida puede ser muy dificil volver a entrar en
el médulo de seguridad.
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6.- ADMINISTRACION DE PERFILES

Su utilidad es la de establecer qué tipos de usuarios pueden utilizar el programa de Registro. Asi mismo
determinar qué opciones del programa Registro y como estaran disponibles para cada tipo de usuario.

6.1.- Ejemplo de creacion de un perfil de usuario genérico

La idea es crear un perfil que pueda utilizar, con caracter general y de consulta, cualquier persona
autorizada (profesorado, etc).

oo

9.
10.
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Haga clic en el botén Adminiztra. de Perfiles

Haga clic en el botén Nuevo

iDesea Crear el Muevo Usuario a Partir del Personal del Centro?

o Silo que desea es Crear un usuario Generico pulse Cancelar .
A la siguiente pregunta haga clic en

Cancelar. Si quisiera crear un perfil para una persona determinada entonces haga clic en
Aceptar y después seleccione el nombre de la lista (esto no funcionara si no tiene datos del
personal del centro)

Escriba: el codigo de usuario (maximo 6 caracteres), la Datoz Usuario

clave (méaximo 8 caracteres) y el literal que describa el tipo | Cadigo Usuario

de usuario. IM_,&_L_ i higx. 6 caracteres.)

Haga clic en el boton Guardar Clave

En Ig siguiente pantglla “Modo de Crgacién del Nue_vo arcial { Max. & caracteres.)
perfil” (imagen inferior), y para este ejemplo, haga clic en e

el botdn “Nada seleccionado” de ese modo se o Pr—
desmarcaran todas los opciones y sélo debera seleccionar € Mismo, &l acmimistrativo [—

las deseadas.

Modo de Creacion del Muewo Perfil

Todo Seleccionado | Mada Seleccionsdo | Copiat desde Perfil | K7 |

Nota: el botén “Todo seleccionado” podria servir para determinar el perfil para el usuario

administrador o para el secretario/a 0 administrativo/a, que no tiene por qué ser la misma

persona, y después desmarcar las opciones no deseadas. El botén “Copiar desde perfil” se

utilizard cuando quiera establecer opciones parecidas a otro perfil ya definido con anterioridad.

Haga clic en el boton Editar superior (del usuario) y luego en el botén Editar inferior (de las

opciones del menu).

Seleccione la opcidon del men( que quiera habilitar para ese usuario, haciendo doble clic, luego

marque uno de estos modos:

e Total (podréa afiadir, eliminar ... opcion para el secretario/a o administrativo/a o personal que
introduzca datos).

e Soélo consulta (solamente podra ver o listar, opcidn Gtil para usuario tipo personal
autorizado)

Repitalo con cada una de las opciones seleccionadas.

Para terminar haga clic en el botén Guardar.

Opciones de Menl Hahiltadas

[ Registro = | Modo de Acceso

¥ Grabacion del registro de entrada " Total

v Grabacion del registro de salida {* Solo Consulta

¥ Listados _

W ___ Emizidn de libros de registro de entradaizalica DDT;‘;";;;” Ia

¥ Rem.fdest. EXTERNCS TR S——
v Martenimierto de externos habituales opcion de Mend

™ Mantenimierto de alumnos v familiares Copiar cesde Perfi |
™ Martenimierto de centros

™ Martenimiento de personal del centro j | |~L g |
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Notas:

1- Sélo tiene sentido habilitar los formularios de mantenimiento.

2- Las diferentes opciones coinciden con las del menu del programa de Registro. Tiene todas a la vista
en el apartado 1.1 del capitulo 2.

3- Cuando un usuario entra en el programa solo dispone de los menis marcados en su configuracion.
4- Los menus cambio de apariencia, cambio de usuario, ayuda y salir estaran habilitados por defecto
para todos los usuarios.

5- Para tener acceso a una opcion, que esta incluida dentro de un menud o subment, debe tenerlo a
todos los menus necesarios para alcanzarla. Ejemplo: “Consulta histérico” esta incluido en “Histérico”,

para poder ejecutarlo es necesario tener permiso en las dos opciones.
Liztado de Usuarios Datos Usuario

Cadign Usuario

PROFES [ hiaw. 6 caracteres.)

o mistma, &l acministrativa. Clave

Modificar un perfil de usuario

1. Seleccione el perfil a cambiar.

2. Haga clic en el botén Editar superior y
realice los cambios o, si no, pase al W (M. & caracterss.)

H B El

pUﬂtO_ 3 para pE_i_SiiI’ _d,lrectamente a .. Profesorado autorzaco J
cambiar la habilitacion de alguna opcion
de mend. =l
Haga clic en el bot6n Editar inferior.
Realice los cambios.
Haga clic en el botén Guardar. =l i | | Lo | | |

abrw

/.- LISTADO DE PERFILES

Previamente debera haber definido los perfiles tal como se explico en el apartado 2 de este capitulo.

& 4

. . Listado de Perfiles
Haga clic en el boton

Ejemplo de listado de perfiles:

LISTADO DE PERFILES DE USUARIOS DEL CENTRO 46017882

Usuario Identificativo Clave
La secretaria SECEE (af-toTur-]
Profesorado autorizado PROFES S0 iedd
To mismo, el adwinistrativo. M.h.L. ianacsal

La clave que aparezca en el listado esta cifrada.

8.- UTILIDADES DEL MODULO DE

% Utilidades

SEGURIDAD Ey
S ha
Copia de Seqguridad Automatica
2 =)
Ittiliclacies: hg

Haga clic en el bot6n Restauracidn Automatica

Aparecerd la ventana de la derecha.

Copia de Sequridad Automética
Permite obtener una copia de seguridad de las configuraciones Reorganizar archivos
guardadas en el médulo de seguridad, es decir no se trata de copiar

los datos del Registro. En este caso se obtiene el archivo

BBSEGRGCOPSEG, para mas detalle vea el capitulo 8 Utilidades. Cambio Apariencia

Restauracion Automatica

Permite recuperar las configuraciones guardadas en el moédulo de
seguridad desde una copia realizada con anterioridad, es decir no se
trata de recuperar los datos de Registro. Para mas detalle vea el
capitulo Utilidades.

Datos Certro
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Reorganizar archivos
Debe ejecutarla cuando observe alguna anomalia en los datos o tablas. Para mas detalle vea el capitulo
Utilidades.

Cambio de apariencia
Permite cambiar el idioma, el fondo, ... Para mas detalle vea el capitulo 8 Utilidades.

Datos del centro
Permite cambiar datos del centro ya grabado o bien dar de alta o otro centro. Par mas detalle vea el
apartado 4 del capitulo 3.

©M.A.L.
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Capitulo

Tablas auxiliares

CONTENIDOS

Introduccioén.

Clases de documento.
Asuntos

Organismos.

PonE

1.- INTRODUCCION

Las tablas auxiliares contendran aquellos datos (clases de documentos, asuntos, organismos) que son
de utilidad para completar las fichas de registro de entrada o salida que vaya dando de alta.

Si no recuerda como se dan de alta los registros vea el apartado 1.5 “Acciones comunes en la pantallas
del capitulo 2 “Manejo de la aplicacion”.

2.- CLASES DE DOCUMENTO

Desde la opcién Tablas auxiliares >> Clases de documentos puede dar de alta los tipos de
documentos que recibe o envia normalmente el centro. Por ejemplo: carta, paquete, e_mail, fax,
certificacion, etc.

E‘ﬂ Tipos de documento del registro El
Codigo
| 0003
Abrev. Castellano Abrev. Yalenciano
JcaRTA JCARTA,
Literal en Castellano
jcarTA

Literal en Valenciano
fcarTa

Podra modificar o dar de alta los tipos de documentos de los registros de entrada y salida. Debera
cumplimentar, por ser obligatorios, todos los campos, excepto el codigo que sera automatico al dar de

alta un nuevo registro.
3.' ASUNTOS Codigo de asunto

| 00000004
Literal en Castellano

Desde la opcién Tablas auxiliares >> Asuntos puede dar de alta o
modificar los tipos de Asuntos del registro. Por ejemplo: Citacion de , -
Comunicado faltas asistencia, Nota informativa, Comunicado Comunicaca inspeccion educativa
Inspeccion Educativa, etc.

Al dar de alta un nuevo registro el valor del campo Cédigo de asunto Literal en Valenciano

serd automatico y son obligatorios los campos Cédigo de asunto, Comunicat inspeccid educativa
Literal en Castellano y Literal en Valenciano.

A la hora de definir los asuntos debe tener en cuenta que, al registrar un documento y asignarle uno de
estos asuntos, usted podra ampliar el texto y completarlo para que describa exactamente lo que precise.
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Por ejemplo, suponga que tiene este asunto definido “Solicitud de certificado de estudios de”, al dar de
alta en el registro puede completarlo con este texto “José Pérez”, quedando finalmente guardado asi
“Solicitud de certificado de estudios de José Pérez”.

4.- ORGANISMOS

Desde la opcion Tablas auxiliares >> Organismos puede
dar de alta o modificar los diferentes Organismos con los ol .
que el centro mantiene correspondencia habitualmente. Por =~ =210 Organismo

E‘ﬂ Organismos del registro

ejemplo: Conselleria CEyE, Ayuntamiento, Inspeccion, | 00000001
SSTT, etc. Descripcion organismao
Al dar de alta un nuevo registro el valor del campo Codigo |COMSELLERIS CULTURA EDUCACIO | ESPORTS.

organismo serd automatico y son obligatorios los campos
Cadigo organismo y Descripcion organismo.
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Capitulo

6

Registro Entradas/Salidas. Listados

CONTENIDOS

Introduccion.

Grabacién del Registro de Entrada.
Grabacién del Registro de Salida.
Listados.

el

1.- INTRODUCCION

Programa donde se registraran todos los documentos que reciba el centro.
Pantalla que permite grabar el registro de entrada.

2.- GRABACION DEL REGISTRO DE ENTRADA

Con la opcién de menu Registro >> Grabacién del Registro de Entrada aparece la pantalla desde
donde se grabaran todos los documentos que recibe el centro indicando el remitente, el destinatario, la
fecha de registro y la fecha de entrada (fecha en que se considera recibido el documento para el caso de
certificados). A cada apunte realizado en el registro, el programa asignara automaticamente un nimero
de registro.

Haga clic en el botdn Nuevo

4 Registro de entrada |
Afo Cod. Registro Fec. de registro  Fec. de entrada
| 2004 | 000000000 |03/06/2004 13:49 03062004 13:49

Tipo de documento

[Fax (#a] + |

Afio: No se puede modificar. Sera el que esté abierto para el centro. Vea el capitulo 3, apartado 8
"Cambio de afio".

Cédigo de registro: Lo asigna el programa automaticamente a medida que se introducen registros. En
un registro nuevo aparecera en pantalla una vez se confirme la grabacion.

Fecha de registro: Obligatorio. Por defecto la del dia pero se puede cambiar.

Fecha de entrada: Obligatorio. Fecha en que se considera efectiva la entrada. Por defecto la misma que
la de registro pero puede cambiarse por una anterior (en el caso de certificados p. Ej. En una carta
certificada la fecha de registro sera la fecha en que la recibe el centro, pero la de entrada sera la fecha
en que se presenté el certificado).

Tipo de documento: Campo opcional. Tiene tres opciones:

a) Escribirlo directamente.

b) Seleccionar uno de la lista de tipos de documentos definidos con anterioridad (vea capitulo 5 “Tablas

auxiliares”). Para ello haga clic en el boton Buscarﬂ, seleccione el asunto y haga clic en Aceptar.
0001 [Fax

0003 [CARTA

0004 [E-hd L
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. . . . Cr
¢) Darlo de alta en la lista de tipos de documentos. Para ello haga clic en el boton Nuevo |_I
Complete los datos necesarios. Después le permitira modificarlo o ampliarlo.

Asunto
=1 4
= @]
ObEervaciones

urgerte, remitic horario general del centro ;I

[~

Asunto: Obligatorio. Tiene tres opciones:

a) Escribirlo directamente.

b) Seleccionar uno de la lista de asuntos definidos con anterioridad (vea capitulo 5 “Tablas auxiliares”).
Para ello haga clic en el botén Buscar, seleccione el asunto y haga clic en Aceptar.

00000006 (Motas informativa

00002007 [Comunicado Faltas Asistencia

00000003 |Solicitud Inspeccidn [Educativa

¢) Darlo de alta en la lista de asuntos. Para ello Haga clic en el botén Nuevo. Complete los datos
necesarios. Después se permitira modificarlo o ampliarlo.

Observaciones: Campo opcional donde podra escribir libremente cualquier comentario.

—Origen i

Hombre origen Pl

=

{~ Personal del centro
{ Centros
Procedencia
I " Ctros —
) {~ Todos
Organisma

| =D » v

Origen. Incluye tres campos: nombre origen, procedencia y organismo.

Nombre Origen : Es obligatorio y corresponde al nombre del remitente. Se puede introducir directamente
0 buscarlo en las tablas de posibles remitentes a través del botén Buscar.

Seleccione una opcién, por ejemplo Habituales (la busqueda mas rapida es por habituales, el resto es
mas lenta). Los habituales son los que han intercambiado (remitido o recibido) documentacién con el
centro alguna vez. Apareceran ordenados por la fecha en la que fueron utilizados, los mas recientes
primero.

Uitreqy  ip Fetmiterite
|1 SAO07F2004{C] ALFA BETA, GEMRL

Seleccione uno de ellos y haga clic en el botén Aceptar.

Si los datos estaban introducidos, se cumplimentaran automaticamente los datos Nombre Origen,
Procedencia y Organismo.
Procedencia: Opcional. Poblacién o provincia de procedencia. Por defecto aparecera la del remitente si

se ha elegido uno previamente grabado.
Organismo

| | = [X]

Organismo: Opcional. Indique si el remitente pertenece a una empresa u organismo, por ej. Conselleria.

Tiene dos opciones:

e Buscar en la tabla de organismos con el botén Buscar, seleccione al organismo y haga clic en el
boton Aceptar.

00000001 |COMSELLERIA CULTURA EDUCACID | ESPORTS.

00000002 |2JUNTAMENT DE BETERA,

00000003 |55 TT WALENCIL

e Dar de alta con el boton Nuevo. Cumplimente los campos necesarios (vea capitulo 5 “Tablas

auxiliares”).
Por defecto aparecera el organismo del remitente si selecciond uno previamente grabado.

Si ha introducido un valor erréneo puede borrarlo con el boton il “Eliminar”.
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estinpo— ™ Habitusles
Hombre destino {~ Departamertos

B

| {~ Personal del centro

R Gescen )
Destino:

Nombre Destino : Obligatorio. Nombre del destinatario dentro del centro. Tiene dos opciones:

e Escribirlo directamente

e Buscarlo en unas tablas de posibles destinatarios internos. Para ello Haga clic en el botén Buscar.
Seleccione entres las opciones disponibles, por ejemplo “Cargos del centro” ( jefatura de estudios) y
Haga clic en el botdn Nuevo (inferior), marque al cargo concreto y haga clic en el botén Aceptar.

i Remitente

| (JEFE ESTUDIOS DIURKGD 2004 HASTA AMANECER, ALBERTC

Nota: Los destinos méas habituales se refieren a los destinos utilizados Ultimamente Se ordenaran los
registros por la dltima fecha en que fueron utilizados. Si se ha introducido manualmente al grabar el
registro le preguntara también si quiere guardar el destino introducido como un destino habitual.

Para terminara Haga clic en el botén Guardar.

La imagen siguiente muestra cémo queda el registro de la entrada grabado. En ella se han destacado los
campos obligatorios en rojo (forma elipse) y los que completa automaticamente el programa, aunque los
puede modificar, en verde (forma rectangulo).

5 Registro de salida x|
Ano Cod. Registro Fec. de registro, | Fec. de salida
[ 2004 " |[ oooooooooz | [1em7i2004 21:38 | [1607/2004 2138

L=
| 4=

Tipo de documento
|CARTA,
Sunto

Mota informativa ;I
=

Observaciones
harario general del centra

—estj
/Nfrgn‘::; destin;—‘\\

JAGLE MATE, Joaain
\|¥/ #h |

De=sting
|BETERA
Organismo

[250C1ACION PADRES v MADRES 4 | + | > |

—Origen
mbre origen

SECRETARLA, DEEW ﬂl
Bl GesCen I YR I EIRREI Rl

! Cuando se grabe el registro si se ha introducido un remitente o destinatario nuevo el programa
preguntara si desea guardarse como un remitente ¢ Desea guardar el remitente ? o gestinatario
habitual ¢ Desea guardar &l destinatatio ? narq poder utilizarlo en registros posteriores.

=
g

i

El programa controlara automaticamente.

¢ Que no se pueda introducir ningtn apunte nuevo con fecha de registro anterior a la Ultima
introducida. Es decir, los apuntes en el libro se deben realizar en orden creciente de fecha de
registro.
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¢ Puede opcionalmente elegir que también se controle que no se puedan modificar los apuntes de
fechas anteriores marcando la opcién "Conservar registros anteriores" en "Parametros generales”
(vea al capitulo 3, apartado 7).

3.- GRABACION DEL REGISTRO DE SALIDA

Con la opcién de menu Registro >> Grabacién del Registro de Salida aparece la pantalla desde
donde se grabaran todos los documentos que envia el centro indicando el remitente, el destinatario, la
fecha de registro y la fecha de salida. A cada apunte realizado en el registro, el programa asignara
automaticamente un nimero de registro.

Haga clic en el botdn Nuevo
& Registro de salida x|

Ao Cod. Registro Fec. de registro  Fec. de salida
| 2004 | 0000000002 [1807/2004 21:35  [18/07/2004 21:38

Tipo de documento

[carTa | |

Afio: No se puede modificar. Sera el que esté abierto para el centro. Vea el capitulo 3, apartado 8
"Cambio de afio".

N° de registro: Lo asigna el programa automaticamente a medida que se introducen registros. En un
registro nuevo aparecera en pantalla una vez se confirme la grabacion.

Fecha de registro: Obligatorio. Por defecto la del dia pero se puede cambiar.

Fecha de salida: Obligatorio. Fecha en que se considera efectiva la salida. Por defecto la misma que la
de registro pero puede cambiarse por una anterior o posterior.

Tipo de documento: Campo opcional. Tiene tres opciones:

a) Escribirlo directamente.

b) Seleccionar uno de la lista de tipos de documentos definidos con anterioridad (vea o001 |Fax
. o . . _ 0003 | CARTA
capitulo 5 “Tablas auxiliares”). Para ello haga clic en el botén Buscarﬂl, seleccione 0004 |EMAL

el asunto y haga clic en Aceptar.

. . . i R
c) Darlo de alta en la lista de tipos de documentos. Para ello haga clic en el boton Nuevo |_I

Complete los datos necesarios. Después le permitira modificarlo o ampliarlo.
Asunto

Mota informativa

Chzervaciones
harario general del centro

Bary
=l E|
=

[~

Asunto: Obligatorio. Tiene tres opciones:

a) Escribirlo directamente.

b) Seleccionar uno de la lista de asuntos definidos con anterioridad (vea capitulo 5 “Tablas auxiliares”).
Para ello haga clic en el botén Buscar, seleccione el asunto y haga clic en Aceptar.

00000006 |Maota informativa

00000007 [Comunicado Fattas Asistencia

00000008 |Salicitud Inspeccidn Educativa

c) Darlo de alta en la lista de asuntos. Para ello Haga clic en el botén Nuevo. Complete los datos
necesarios. Después se permitird modificarlo o ampliarlo.

Observaciones: Campo opcional donde podréa escribir libremente cualquier comentario.
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—Destino —
Hombre destino 0| helilnll

JAGLE MATE, JOBGUIN i Alumnos y familiares

i~ Perzonal del centro

Desting i~ Centroz
[BETER: " Ctros
O ganizma " Todos

[4SOCIACION PADRES ¥ MADRES e & | R | |

Destino: Incluye tres campos: nombre destino, destino y organismo.

Nombre Destino : Es obligatorio y corresponde al nombre del destinatario. Se puede introducir
directamente o buscarlo en las tablas de posibles destinatarios a través del botén Buscar.
Seleccione una opcién, por ejemplo Habituales (la busqueda mas rapida es por habituales, el resto es
mas lenta). Los habituales son los que han intercambiado (remitido o recibido) documentacion con el
centro alguna vez. Apareceran ordenados por la fecha en la que fueron utilizados, los mas recientes
primero.

Litreg  [ip Remitente
|1 Ba07r2004) 0 JAQUE MATE, JO&GLIN

Seleccione uno de ellos y haga clic en el boton Aceptar.

Si los datos estaban introducidos, se cumplimentaran automaticamente los datos Nombre Destino,
Destino y Organismo.

Nota: La opcién “Todos” (los posibles predefinidos) le permitira seleccionar de una lista que englobe los
registros de Alumnos, Personal del centro, Centros y Otros que haya predefinido. Ser4 una blsqueda
mucho mas lenta y habria que evitarla.

Destino: Opcional. Poblacion de destino. Por defecto aparecera la del remitente si se ha elegido uno

previamente grabado.
Organismo

[a=0C1ACOM PADRES v MADRES i | 4 | b |

Organismo: Opcional. Indique si el remitente pertenece a una empresa u organismo, por ej. Conselleria.

Tiene dos opciones:

e Buscar en la tabla de organismos con el botén Buscar, seleccione al organismo y haga clic en el
boton Aceptar.

e Dar de alta con el boton Nuevo. Cumplimente los campos necesarios (vea capitulo 5 “Tablas
auxiliares”).

Por defecto aparecera el organismo del remitente si seleccion6 uno previamente grabado.

Si ha introducido un valor erréneo puede borrarlo con el boton il “Eliminar”.
figen———————— | [
Humhre DrigEl’I ..........................

[SECRETARIA DEL CENTRO e

B

{~ Personal del certro

® | GesCen p ::Cargns del certro
= Todoz
| B
Origen:

Nombre Origen : Obligatorio. Nombre del remitente dentro del centro. Tiene dos opciones:
e Escribirlo directamente
e Buscarlo en unas tablas de posibles remitentes internos. Para ello Haga clic en el boton Buscar.
Seleccione entres las opciones disponibles, por ejemplo “Habituales” (secretaria del centro) y haga
clic en el boton Buscar (inferior), marque al cargo concreto y haga clic en el botén Aceptar.
itreg  [Tipo Remitente

0 [SECRETARIA DEL CENTRO

Nota: Los origenes mas habituales se refieren a los origenes utilizados Ultimamente Se ordenaran los
registros por la dltima fecha en que fueron utilizados. Si se ha introducido manualmente al grabar el
registro le preguntara también si quiere guardar el destino introducido como un destino habitual.

Para terminara Haga clic en el boton Guardar.

La imagen siguiente muestra cémo queda el registro de la salida grabado. En ella se han destacado los
campos obligatorios en rojo (forma elipse) y los que completa automaticamente el programa, aunque los
puede modificar, en verde (forma rectangulo).

| I
| 4=
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E‘ﬂ Registro de salida

X

Fec. de =alida

{18/07/2004 21:35

Ao Cod. Registro Fec. de registro
| 2004 [ oooooooooz [1807/2004 21:35
Tipo de documento
JCARTA

sunto

Mata informativa

Ob=zervaciones

haorario general del centra

—estj
/Nf}lnll::::; destin;—‘-\\

M JAGUE MATE, JOAGUIN

Desting

|BETERA
Oryanismo

IASDCIACION PADRES ¥ MADRES

—Origen
mbre origen

SECRETARLA DEL CEMTR

B cesc BCOEIE

SCIREdES

x| | o pe

El programa controlara automaticamente.

¢ Que no se pueda introducir ningln apunte nuevo con fecha de registro anterior a la Ultima
introducida. Es decir, los apuntes en el libro se deben realizar en orden creciente de fecha de
registro.

¢ Puede opcionalmente elegir que también se controle que no se puedan modificar los apuntes de
fechas anteriores marcando la opcién "Conservar registros anteriores" en "Parametros generales”

(vea al capitulo 3, apartado 7).

4.- LISTADOS

La opcién del menu Listados >> Emisidn de Libros de Registro de Entrada-Salida, permite imprimir
los libros de registro de entrada y de salida.

@ Listados registros entrada,/salida

ano de registro: |2|:||:|4

Clitimo apunte listaco: I

Uitimea pagina liztads: |

Seleccione tipo de listada:

|Impresi6n de libros de

redistro de entraca ;I

&| ¥ 7]

Proceda del siguiente modo:
1.- Debe introducir, por este orden:

©M.A.L.
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Cuando se grabe el registro si se ha introducido un remitente o destinatario nuevo el programa
preguntara si desea guardarse como un remitente ¢ Pesea guardar el remitente ? o destinatario
habitual %Deseaguardar el destinatario ? hara poder utilizarlo en registros posteriores.
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e Afio de registro: por defecto aparece el afio de registro actual.

e Ultimo apunte listado: introduzca primero el nimero del Gltimo apunte, que se list6 la dltima vez que
se imprimio el libro, para imprimir a partir de este.

e Ultima pagina listada: introduzca después la Gltima pagina listada, para imprimir a partir de esta.
Nota: Los libros pueden imprimirse por partes. Para ello debe indicar cual es el nimero del dltimo
apunte que se imprimié y el de la Ultima pagina. Asi empezara a imprimir por el apunte siguiente al
indicado y empezara a numerar las paginas por el nimero siguiente.

Por ejemplo, si tiene impresas las primeras 20 paginas del libro, hasta el apunte 804 y quiere
continuarlo introducira:

Ultimo apunte= 804

Ultima pagina=20
Asi se imprimira a partir del apunte 805 con el nimero de pagina 21.
Si no se introduce nada en estos parametros “Ultimo apunte listado” o “Ultima pagina listada” el libro
se empezara a imprimir desde el principio.

2.- Seleccione el tipo de listado: “Impresién de libros de registro de entrada” o “Impresién de libros de

registros de salida”, pues sino aparecera el mensaje Debe elegir primero el Hipo de libro que desea imprimir

3.- Haga clic en el botén =
4.- Aparece la ventana para seleccionar el periférico por donde imprimirlo. Para mas detalle vea el
capitulo 2, apartado 1.7.

E‘ﬂ Opciones de impresion

Salida del listado:

{ Par impresora
" & fichero ASCI (.THT)

& fichero de impresidn

Imgrimir

©M.A.L.
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Capitulo

v

Remitentes y Destinatarios

CONTENIDOS

1. Remitentes y destinatarios externos.
2. Remitentes y destinatarios internos.

1.- REMITENTES / DESTINATARIOS EXTERNOS.

1.1.- Introduccioén

Esta opcién del menl permite consultar, grabar, modificar o | Rem. /dest. EXTERNOS
borrar los datos de los remitentes o destinatarios externos al
centro. Son las personas, alumnado, empresas u organismos
con los que el centro intercambia documentacion o
correspondencia habitualmente y que aparecen tanto en el Mantenimiento de centros

registro de entrada (remitente) como en el registro de salida Markenimiento de personal del centro
(destinatario).

Los centros docentes estan predefinidos y se cargan
automaticamente al instalar el programa.

El alumnado y el personal de centro los puede obtener
automaticamente importando desde Gestion de Centros o
Allegro. Vea el capitulo 8 apartado 3.

La importacién la podra hacer periédicamente y de forma independiente para cada tabla (alumnado,
personas). Los datos importados se podran consultar o corregir desde el menu correspondiente.

Mantenimienta de externos habituales

Mantenimienta de alumnos v Familiares

Para dar de alta a otros externos habituales(personas, empresas u organismos) utilice la opcién que se
explica en el apartado 1.2 siguiente.

En alumnos y familiares, se reflejaran los datos personales del alumnado. Para conocer como modificar
o dar de alta algun alumno/a vea el apartado 1.3 siguiente.

En Personal del Centro, se reflejaran los datos personales de la persona relacionada. Para conocer
cémo modificar o dar de alta alguna persona vea el apartado 1.4 siguiente.

1.2.- Mantenimiento de externos habituales

Desde la opcion Rem./dest. EXTERNOS >> Mantenimiento de externos habituales, aparece la
pantalla donde dar de alta a otros externos habituales(personas, empresas u organismos) o bien desde
los programas de grabacion del registro a medida que se vayan registrando documentos.

Sdlo tiene sentido usar las tablas de alumnos y profesores si se importan los datos desde
! GESCEN como una ayuda al programa de registro, si no se van a importar se pueden grabar los

alumnos y profesores que necesitemos como ‘externos habituales'.

La pantalla consta de dos partes:

- En la primera parte se reflejan los datos comunes a todos los remitentes/destinatarios externos. Los

datos a introducir son:

Cdédigo: Obligatorio. En un alta el valor se introducir4 automaticamente.

Nombre: Obligatorio. Por defecto tomara los valores introducidos en los campos apellidos y nombre de

la pantalla de Otros.
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Tipo: Obligatorio. Mostrara el tipo de personal al que pertenece (Otros, Alumnos o familiares, Personal
del centro, Centros). En caso de alta, el valor por defecto que tomara sera Otros.

Caod. Centro: Opcional. Unicamente sera obligatorio en el caso de que el registro sea un centro. En
caso contrario no se podra modificar el campo.

Ultimo registro: Opcional. Ira mostrando la fecha de la Gltima vez que se ha utilizado en el registro de
entrada o en el registro de salida. @

Caodigo

Datos de interés general

Hombre
| Qoonoooa7 |M.E.YOHDOMO PRECIADC, ERILLARNC
Tipo Cod. Centro Ciitirma registro
[ Ctros =] | i

B[ Gescen |

Mombre Apelidos Razdn social
Localidad Qrganismo
|BETERL | Wer datos

H

o| ¥

Dl Apellide 1°/ Razon social

|33333333L [CASA DE LA CULTURA,

Apelido 2 Mambre

Tipo de via Marmbre de la via M®  Puerta Ezcalera Letra
[PLAZA | [consTITUCICHN [ 1 |

Paiz Provincia Cod Postal  Municipio

|Espafia v | |WALENCIA, ~|| 46117  |BETERA |
Localidad Teléfonos Telef. Mavil  E-mail

[BETERA. |oseeeesas | | | |coutt_1@hala net

Fax Cargo

|955555555 COORDINADOR CULTURAL

Organismo

|.ﬂ-.-_IL|NT.-'3-.r-.-1ENT DE BETERA,

| = | %

- La segunda parte muestra una nueva pantalla, aparece pulsando sobre el boton , enlaque
en funcién del tipo de remitente/destinatario externo que se este consultando se iran mostrando los datos
correspondientes al mismo. Los casos posibles son:

e Personal del centro: se reflejan los datos personales del registro actual, pudiendo ser modificado
Unicamente aquellos campos relacionados con la direccién y procedencia de éste.

e Alumnos o familiares: se reflejan los datos correspondientes a un alumno o familiar que ha sido
utilizado como destinatario o remitente externo. Como con el Personal del centro, Gnicamente se
podran modificar aquellos campos relacionados con la direccién y procedencia de éste.

e Centros: Se muestran los datos del centro. No se podra modificar.

e Otros: Muestra informacion relacionada con aquellos que no pertenecen a ningdn tipo anterior.

L

Wer datos

Desde esta opcion GUnicamente se podra dar de alta en otros.

Cémo dar de alta un registro

Haga clic en el botén Nuevo

Aparece la segunda pantalla.

Cumplimente los datos, tenga en cuenta que debe poner el NIF.

Haga clic en el botén Guardar superior, se actualizaran los datos en la pantalla superior.
Haga clic en el botén Salir inferior

Haga clic en el botén Salir superior.

ZEE RN
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Cémo modificar un registro

Haga clic en el botén Editar

Ya puede cambiar el nombre por ejemplo. Si desea cambiar mas datos:

Haga clic en el botén “Ver Datos”.

Aparece la segunda pantalla.

Haga clic en el botén Editar inferior.

Modifique o afiada los datos necesarios.

Haga clic en el botdn Guardar superior, se actualizaran los datos en la pantalla superior.
Haga clic en el botén Salir inferior

Haga clic en el bot6n Salir superior.

Datos de interés genersal Ctras
Mombre Apelidozs Razon social
| [CASA DE L& CULTURA

Localidad Organismo
[EETER A |&JUNT MENT DE BETERA

OCENOOr~WNE

1.3.- Mantenimiento de alumnos y familiares.

Desde la opcion Rem./dest. EXTERNOS >> Mantenimiento de alumnos y familiares, obtendra la
pantalla de mantenimiento de alumnos o familiares del centro actual. Donde se podra modificar o dar de
alta nuevos alumnos o familiares de éstos, considerando esta opcién mediante el campo Es alumno (solo
en el caso de que no haya importado desde Gescen).

4 Alumnos o familiares

Id. Familia Idd. Parentesco DRI Hombre

[1008 [HuC 43333333C | JosE

Apellidos

[MARCO oL

Tipo de via Mombre de la via M*  Puerta Escalera Letra

[ CAMING = | [MoMCADA, | |

Paiz Provincia Cod Poztal  Municipio

| Ezpafia x| [WALEMCIA = || 48117  |BETERA =

Localidad Teléfonos Telef. Mdvil  E-mail

| |9B1811111  [9E2555555 | |eoleador@hotmail.org

Fax Cad. Ext.

| | ¥ Es alumno
Al GesCen 8] 1] «]v[n] @ +|x]| @] ¥

Son obligatorios los campos Id. Familia, Id. Parentesco, Nombre y Apellidos. Al dar de alta un nuevo
alumno o familiar se tomara por defecto la provincia, municipio y localidad del centro actual.

El campo Céd. Ext. muestra el cédigo que le corresponde como remitente/destinatario externo habitual.
No se puede madificar dicho campo.

Recuerde que estos datos pueden ser importados desde Gestion de Centros o Allegro. Vea el capitulo 8,
apartado 3.

1.4.- Mantenimiento de centros. " Céd. Centro Nlombre Centro CIF '
| 03000023 [SAN WICENTE FERRER | a5355129G
Los de centros escolares vienen predefinidos y no  Direccién |c.P.
se pueden modificar. A ELREE
p @ Peticion,de clave M.* solar M.? construidos
. " i | | o
Rem./dest. EXTERNOS >> Mantenimiento de N® de autorizacidn: 5677
centros Clave de acceso:
No se pueden modificar datos a menos que se P T
introduzca una clave. AHORROS DEL MEDITERRANED
T e He la sucursal

Banco Oficina D0.C.  Cuenta

[2DsUBIA
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1.5.- Mantenimiento de personal del centro.

Desde la opcion Rem./dest. EXTERNOS >> Mantenimiento de personal del centro, obtendra la
pantalla de mantenimiento de personal del centro, donde podra modificar o dar de alta nuevos registros
pertenecientes al profesorado y personal no docente del centro activo.

Recuerde que estos datos pueden ser importados desde Gestion de Centros o Allegro. Vea el capitulo 8,

apartado 3. —
% Personal del centro |i|

Cod. Personal Apellidos Hombre
[ooo72a = |PERDIDA. [TRIMIDAD
Dkl S0 Direccidn

|s55555555 [ Mujer + | |DR.MOLINER, 14-5

Provincia Cod Postal  Municipio Localiciad

[ ALENTIA, =] a#sto0 | | [PURIASSCT
Teléfonos Telef. Mavil  E-mail

|og3g3s111 | |eeeesees | trinidsd@adios ya.ne

i, Ext. Cad. Irt.

| I

Al dar de alta un nuevo registro se tomara por defecto la provincia, municipio y localidad del centro actual
y son obligatorios los campos Céd. Personal, Nombre y Apellidos.

El personal del centro puede aparecer tanto en los remitentes/destinatarios externos (si intercambia
correspondencia con el centro) como en los internos (si actia como miembro del centro intercambiando
correspondencia con alumnos,etc,... ).

El campo Céd. Ext. muestra el cédigo que le corresponde como remitente/destinatario externo habitual,
informandole si existe en esa tabla. El campo Caod. Int. le informa del cddigo de remitente/destinatario
interno habitual. No se puede modificar dichos campos.

2.- REMITENTES / DESTINATARIOS INTERNOS.

2.1.- Introduccion.

Esta opcién del menl permite consultar, grabar, modificar o | Rem./dest. INTERNOS
borrar los datos de las personas, departamentos, cargos del
centro u otros (no clasificados) que puedan ser remitentes o

Mantenimienta de internos habituales

destinatarios de documentos, con caracter interno, del centro Mantenimiento de personal
activo. Mantenimiento de deparkamentos
Las personas, cargos y departamentos los puede obtener Markenimiento de cargos

automaticamente importando desde Gestién de Centros o

Allegro. Vea el capitulo 8 apartado 3.

La importacién la podra hacer periédicamente y de forma independiente para cada tabla (personas,
departamentos, cargos). Los datos importados se podran consultar o corregir desde el menu
correspondiente.

Para dar de alta a otros (no clasificados) utilice la opcién que se explica en el apartado 2.2 siguiente.

En Personal del Centro, se reflejaran los datos personales de la persona relacionada, pudiendo solo
modificar los datos de direccion y teléfonos. Para conocer cdmo modificar o dar de alta alguna persona
vea el apartado 2.3 siguiente.

En Departamentos del Centro, solo se podran consultar los datos correspondientes. Para conocer como
modificar o dar de alta algin departamento vea el apartado 2.4 siguiente.

En Cargos del Centro, solo se podran consultar los datos correspondientes. Para conocer cémo
modificar o dar de alta algun cargo vea el apartado 2.5 siguiente.
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2.2.- Mantenimiento de internos habituales.

., % Mantenimiento de internos
Desde la opcion Rem./dest. INTERNOS >>

Mantenimiento de internos habituales, Cadigo Hombre castellano:
obtendré la pantalla donde podra consultar, [noooooood |250C1ACION DE MADRES ¥ PADRES
modificar y dar de alta al profesorado y Hombre valenciano:
personal no docente del centro. Muestra el [£50CIACIO DE MARES | PARES
codigo de interno y externo (si lo tienen). . _
Tipo Ltitna reg.
| Ctros no clasificados | [

2.3.- Mantenimiento de personal.

Desde la opcion Rem./dest. INTERNOS >> Mantenimiento de personal, obtendra la pantalla donde
podra consultar, modificar y dar de alta al profesorado y personal no docente del centro. Muestra el
cadigo de interno y externo (si lo tienen).

Recuerde que estos datos pueden ser importados desde Gestion de Centros o Allegro. Vea el capitulo 8,

apartado 3. _
% Personal del centro %

Cod. Personal Apellidos Hombre

[oo07 23 [saMLUCAR [BARRAMEDL [cUADIARNA,

Dl SEXD Direccion

frar1111 [ Mujer | |RIO GLADIANA, 5

Prowincis Cod Poztal  Municipio Localidsd

[+ ALENCIA, ~|| 48117 |BETERA 1] ]
Telétonos Telet. bavil  E-mail

IEEEEE | barramedaig@yiet com

Chd. Ext. Cad. It

I |

2.4.- Mantenimiento de departamentos.

Desde la opcion Rem./dest. INTERNOS >>
Mantenimiento de departamentos, obtendra la
pantalla que relaciona los diferentes departamentos Cod Interno. Cod Dep.
del centro activo. Aqui podra consultar los datos, | | 217
modificar y dar de alta. Muestra el cédigo de interno
(si lo tiene) relacionado con este departamento, el
cédigo y el literal (en castellano y valenciano) del
cargo. Departamento (valenciano)
Recuerde que estos datos pueden ser importados [ECUCACIO FISICA | ESPORTIY &
desde Gestion de Centros o Allegro. Vea el capitulo

8, apartado 3.

& Mantenimiento de Departamentos

Departamento (castellano)
|EDLIC.-'J~CION FISICA, % DEPORTN &,

2.5.- Mantenimiento de Cargos

Desde la opcion Rem./dest. INTERNOS >> Mantenimiento de cargos, obtendra la pantalla que
relaciona los Cargos del centro activo. Aqui podréa consultar los datos, modificar y dar de alta.

En la parte superior de la pantalla se muestra el codigo de interno (si lo tiene) relacionado con este
cargo, el afio activo (no se puede modificar), el cddigo del cargo actual, el nivel de ensefianza y el literal
(en castellano y valenciano) del cargo.
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En la parte inferior se muestran el nombre y los
apellidos de la persona con dicho cargo.

Recuerde que estos datos pueden ser importados
desde Gestion de Centros o Allegro. Vea el capitulo
8, apartado 3.

Cémo dar de alta un cargo:

Haga clic en el botén Nuevo.

Haga clic en el botén Buscar (superior).
Seleccione a una persona del centro.

Haga clic en el botén Aceptar

Complete los datos del cargo, cédigo y nivel.
Haga clic en el botén Guardar

oukrwnpE
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& Mantenimiento de Cargos

Cod.nterno. Ao Cod.Cargo  Mivel
| 2004 [ 4 BAC |

Cargo (castellano)
|SECHET.E-.RIO 2004

Cargo (valenciana
|SECHET.&.HI 2004

Mombre
GUADA R A,

Apelidos
[SANLUCAR

[BARRAMED 4
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Capitulo

Utilidades

CONTENIDOS

1. Sobre las copias de seguridad
0 Hacer una copia de seguridad
= Enun disquete. “Utiidades
= En una carpeta disco duro.

o Restaurar una copia de seguridad anterior Rl e e sea ek 6l Bt e et

=  Sirestaura desde un disquete Restaurar copia de sequridad de Base de Datas
=  Sjrestaura desde una carpeta. Reorganizar archivos de Base de Datos

0 Realizar copia de seguridad de COMUN Reslizar copia de seguridad de COMUR

0 Restaurar copia de seguridad de COMUN Restaurar copia de seguridad de COMUN

2. Reorganizacion de archivos
0 Reorganizar archivos de Base de Datos
0 Reorganizar archivos COMUN
3. Importacién de datos de otras aplicaciones
4. Eluso de Cortar - Copiar — Pegar

1.- SOBRE LAS COPIAS DE SEGURIDAD

Los datos introducidos en el ordenador pueden sufrir dafios por distintas causas. Por ello es necesario
realizar copias de seguridad con una periodicidad adecuada a la importancia, cantidad y novedad de los
datos introducidos. Lo habitual es hacer copias de seguridad automaticas, es decir, el programa
selecciona los archivos de mayor importancia que debe copiar y los pasa a un disquete.

Rearganizar archivos de COMLUIN
Importacion de datos de otras aplicaciones

Con esta version de Registro puede hacer y restaurar copias de seguridad de DOS tipos de datos:

BASE DE DATOS: La de los datos introducidos por Vd. en el programa, es decir, entradas, salidas, tipos
de documentos, asuntos, personal remitente y destinatario, etc. Para mas detalle contindie con este
apartado.

COMUN: La de los datos comunes a todos los centros y que se graban automaticamente al instalar el
programa; es decir, municipios, centros, provincias, etc. Como estos datos apenas variaran y
ademas siempre estaran disponibles reinstalando la aplicacion (salvo algiin cambio efectuado por el
usuario, no sera necesario realizar la copia con mucha frecuencia (quizas sélo después de instalar
una nueva version). Vea los apartados 1.2 y 1.3 siguientes.

1.1.- Hacer una copia de seguridad

Puede hacer una copia de seguridad en:
e Undisquete
e En cualquier carpeta del disco duro.
e Enuna unidad de Backup o unidad extraible o externa.
En los casos de unidades extraibles el programa lo primero que hace es hacer un formateo
ﬁ rapido y luego graba el fichero comprimido rgcopseg.zip. Por tanto en las unidades extraibles
aunque Vd. tenga mucho espacio siempre perdera la copia anterior.
Si desea tener copias de distintos tiempos, utilice varios disquetes o bien haga la copia en una carpeta
del disco duro cambiando el nombre.
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1.1.1.- Hacer la copia de sequridad

en un disquete

Utilice la opcion Utilidades >> Realizar
copia de seguridad de base de datos.
1. Introduzca un disquete en la

unidad A:

2. Haga clic en Aceptar.

3. El programa pedira que
introduzca un disquete, haga clic
en el botén Aceptar.

Cuando termine la copia el programa

hace una comprobacién de la misma

y mostrara un mensaje en el caso de

gue no sea correcta.

4. Haga clic en Aceptar.

1.1.2.- Hacer la copia en una carpet

% Copia de seguridad .

Ezto haré la copia de seguridad de los datos del programa.
La copia =& hara en formato ZIP al archivo RECOPSEG TP

Azegurese que ningun ofro uzuario en red esta ejecutando la
aplicacian.

MOTA: Sila unidad de disco gue elija para la copia de seguridad es un
dizpositivo extraible ze eliminara toda la informacion del dizpositivo
antes dehacer la copia.

Destino de la copia |A:'L

Aceptar | Cancelar

adel disco duro

Si desea cambiar el destino de la copia de _
seguridad de carpeta donde realizar la copia. Desting

Utilice la opcion Utilidades >> Realizar copia

de seguridad de base de datos.
1. Haga clic en el boton Cambiar.

2. Busque la carpeta de destino, por
defecto sefiala la carpeta de instalacion

del programa.

i hearm_partatils,

Seleu:u:iu:unarl

Destino de la copia IC:'I.COM_F'OHTATIL'I.

3. Haga clic en el botén Seleccionar.
4. No escriba el nombre de la copia en el cuadro Destino de la copia pues, por defecto, siempre le

nombra rgcopseg.zip XSRGCOPSES

5. Haga clic en Aceptar.

El resto es el mismo proceso que en el caso de un disquete.

Recuerde el paso 4 anterior. Si desea conservar el anterior archivo de copia de seguridad,

: ! }, renémbrelo antes de realizar est

e proceso. O bien haga la copia en otra carpeta.

1.2.- Restaurar una copia de seguridad anterior

1.2.1.- Si restaura desde un disquete

1. Introduzca el disquete.

2. Ultilice la opcion; Utilidades >>
Restaurar copia de seguridad
de base de datos.

3. Hagaclic en Aceptar

4. El programa reorganizara los
archivos y el proceso habra
concluido.

©M.A.L.

& Restaurar copia de seguridad

Ezto restaurard una copia de seguridad de los datos del programa.
La copia debe tener formato ZIP v lamarse RGCOPSEG . ZIP

AzegUrese que ningun atro usustio en red esta ejecutando la aplicacian.

MOTA: &) restaurar una copia =& sustituiran todos 0z datos actuales por
0z de la copia.

Al terminar =& hara una reorganizacion de archivos para azegurar su
irtegricad.

Origen de la copia |A:'IRGCOF'SEG.EIF'

Aceptar | Cancelar
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1.2.2.- Si restaura desde una carpeta

1. Utilice la opcion: Utilidades >> Restaurar Buscar :
copia de seguridad de base de datos. o |@ eom_portatil ~
Haga clic en Cambiar.

2. :

3. Seleccione la carpeta donde se ubica la copia. cas_al_sstt

4. Haga clic en Abrir. I_a!|8;|rn

5. Aparece la trayectoria Origen de la copia. I_hiblio
oOrigen de la copia  |C\COM_PORTATILRG I_Gedraf

6. Haga clic en el boton Aceptar. Snagt_it_6.11

—RGCOPSEG

1.3.- Realizar una copia de seguridad de COMUN

La copia de seguridad de comun contiene los ficheros comunes a todos los centros, es decir, las tablas
de municipios, provincias, centros, etc.
Para obtenerla utilice la opcién del men( Utilidades >> Realizar copia de seguridad de COMUN, y siga

los mismos pasos descritos en el apartado 1.1, en este caso se obtendra el fichero B comuncopses |

1.4.- Restaurar una copia de seguridad de COMUN

Para restaurar la copia de seguridad de comun utilice la opcién del menu Utilidades >> Restaurar copia
de seguridad de COMUN, y siga los mismos pasos descritos en el apartado 1.2.

2.- REORGANIZACION DE ARCHIVOS

Reorganizar archivos se refiere a una tarea que necesita internamente el programa para evitar errores
posteriores. De alguna manera el programa hace un repaso de sus tablas y datos e intenta que “no
quede nada suelto”. El programa la ejecuta automaticamente después de una restauracién y de una
actualizacion.

¢ Cuando debe ejecutarla?:

e cuando observe alguna anomalia en los datos o tablas

e después de algun incidente como corte de luz, caida del sistema, etc

!':, Esta operacion se debe realizar sin que haya usuarios conectados en red.

2.1.- Reorganizar archivos de base de datos

Para reorganizar los datos propios del centro que haya introducido seleccione la opcién del menu:
Utilidades >> Reorganizar archivos de base de datos
El programa mostrara el progreso del proceso.

E?_"{; Reorganizande archivos

T

2.2.- Reorganizar archivos de COMUN

Para reorganizar los datos comunes a todos los centros seleccione la opcién del menu:
Utilidades >> Reorganizar archivos de COMUN
El programa mostrara el progreso del proceso.

3.- IMPORTACION DE DATOS DE OTRAS APLICACIONES

3.1.- Importar datos desde los programas de Gestion de Centros

Desde el menu Utilidades >> Importar datos de otras aplicaciones, el programa le mostrara la
pantalla de la importacion.
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¢, Desde qué programas?
e Elactual programa de Gestion de Centros, opcion GC 3.6e
e Allegro, actual programa de Gestion de Conservatorio y Escuelas Oficiales de Idiomas.
e El futuro programa de Gestion de Centros, opcion Gescen (todavia no esta habilitada esta
opcion).
¢ Qué datos?

Opcién seleccionada Cumplimenta los datos en:
Menu Rem./dest. EXTERNOS Menu Rem./dest. INTERNOS
. -Mantenimiento de alumnos y
Alumnado-Familiares famili
amiliares
-Mantenimiento de Personal del -Mantenimiento de Personal del
centro. centro (profesorado y no docente)
Personal del centro - Mantenimiento de cargos (incluido
el nombre de la persona que lo
ostenta).
Departamentos -Mantenimiento de departamentos.
2De gque programa desea importar los datos o Ai2ue desea hacer?

ver errores de la importacion?
{* Importar datos

[+ GC 36e (™ “er errares de impartacian
" Allegro
i~ Gezcen sDesde que arigen desa importar los datos?

&
Seleccione los datos que desea importar: b D1=Ee15) e el

. (" Desde copia de sequridad
[+ Alumnade-Familiares

¥ Personal del centro Menzajes de error de la importacion

vib

(" Consutar menssjes
" Imprimir menzajes

GE'SCE'H Aceptar Cancelar

Seleccione desde donde se realizara la captacion de datos, por ejemplo GC 3.6 e

Marque las casillas de los datos a importar (alumnado, personal y/o departamentos)

Seleccione la opcion “Importar datos”, estar4 marcada por defecto

Indique si sera “Desde el programa” para hacerlo desde la carpeta donde se encuentra Gestion de
Centros o Allegro, o “Desde copia de seguridad” si tiene una copia de seguridad de Gestion de
Centros o de Allegro.

Haga clic en Aceptar.

Por defecto indicard la carpeta REGES, busque y seleccione la carpeta, por ejemplo GC o Allegro.

| [=rt *l Selecciunarl
: .. Haga clic en Seleccionar.

iDesea importar los datos de alumnos + personal del centro de Gestion de centros?

PobdE

oo

7. Le preguntara
boton Aceptar.

8. El programa le mostrara el siguiente mensaje, advirtiéndole de la posibilidad de errores,
Revisa la tabla va que es posible que haya reqgistros que no se han podido importar,

. Haga clic en el

Para mas detalle vea los
apartados 3.2 y 3.3 siguientes. Haga clic en el botén Aceptar.
9. Le mostrara el mensaje de “Proceso finalizado”, haga clic en el boton Aceptar.

3.2.- Consulta de los posibles errores de importaciéon

Desde el menu Utilidades >> Importar datos de otras FGWE desea hacer?
aplicaciones, el programa le mostrara la pantalla de la

importacién. En la parte derecha: £ Importar datos

1. Seleccione la opcién “Ver errores de importacion”. {* “er errores de importacian
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2. Seleccione la opcién “Consultar mensajes”. hMensajes de error de la impartacion
3. Hagaclic en el boton Aceptar. o Ty
4. Aparecera la ventana inferior donde puede observar e : 155
en qué tabla y campo se ha producido el error. " Imprimir menzajes
E‘ﬂ Consulta de errores de importacion " 5'
Tahla A través del boton
Jropersan Buscar puede tener una

N vision més amplia.
Descripoion del error

|EI profesor 19837392F ya existe en la tabla RGPERSOMN

5. Haga clic en el botén

| 1]« v 0| salir

3.3.- Imprimir los posibles errores de importacién

Desde el menu Utilidades >> Importar datos de otras

aplicaciones, el programa le mostrara la pantalla de la Mensajes de error de la importacion
importacion. En la parte derecha:

Seleccione la opcion “Ver errores de importacién”.
Seleccione la opcion “Imprimir mensajes”.

Haga clic en el boton Aceptar.

Seleccione la salida del listado.

Haga clic en el botén Imprimir.

Para terminar haga clic en el botén Salir.

4.- EL USO DE CORTAR - COPIAR - PEGAR

Puede seleccionar el contenido de un campo, por ejemplo el nombre de una empresa. También puede
seleccionar texto en la ayuda. Véase el uso de cortar, copiar y pegar en el apartado 2.3, capitulo 2
"Manejo de la Aplicacién".

(" Consutar menssjes

oukrwpnpE

Cortar (<CTRL>+X) significa que un texto o niUmero seleccionado se elimina del lugar donde esta.

Copiar (<CTRL>+C) significa que un texto o nimero seleccionado se va a copiar y permanece
donde esta.

Pegar (<CTRL>+V) significa que el texto o nimero copiado o cortado ocupara el lugar que se le
indique. Por tanto antes de utilizar Pegar haga clic en el lugar donde se quiera volcar los datos
antes copiados o cortados.

Nota: Tanto Copiar como Cortar hace que el ordenador coloque lo seleccionado en el portapapeles (un
lugar temporal interno del ordenador, para un futuro uso). Si no se selecciona nada pasarda al
portapapeles, el contenido completo de la pantalla del ordenador, como una imagen y podréa ser utilizada
en otra aplicacion de Windows, por ejemplo Word o Paint.
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Capitulo

Historico

CONTENIDOS

Introduccion.

Consulta de Historico.
Volcado a Histérico.
Restauracion de Histérico.

el

1.- INTRODUCCION.

Historico de registro de salida o de entrada permite consultar los diferentes registros de entrada o salida
de afios anteriores.

Puesto que el registro va creciendo continuamente afio tras afio, para evitar que un excesivo tamafo de
las tablas ralentice los procesos, sera conveniente crear los histéricos del registro al finalizar el afio.
Cuando termine un afio y haya impreso los libros oficiales correspondientes a ese periodo (a través de
Listados >> Emision de libros de registro de entrada/salida), puede eliminar los datos del registro actual y
pasarlos al historico. El proceso de volcado (véase el apartado 3 de este capitulo) elimina los apuntes de
entradas y salidas y los pasa a unas tablas independientes. Mediante la consulta de histérico (véase
apartado 2 siguiente) podra consultar los registros de otros afos.

2.- CONSULTA DE HISTORICO.

Desde la opcién Histdrico >> Consulta de historico aparece la
pantalla donde debe seleccionar el afio académico y el tipo de
registro “Entrada” o “Salida”.
Eliga el directorio donde se encuentra la tabla del hiskdrica,
Por defecto indica el propio directorio REGES, pero puede indicar
otra carpeta. Haga clic en Seleccionar.

c:hregesh

Bc:'\

Selecgionar

i G [EOEE :
- 1
Segun el que se indique, el nombre de la tabla a consultar sera

RGENAAAA para entrada, RGSLAAAA para salida y AAAA sera el Ge_{.‘C'en Consuftar | i+ |

afio seleccionado.
Podra consultar pero no modificar estos registros estando operativos

MR

estos botones

3.- VOLCADO A HISTORICO.

Este proceso seleccionara de los registros de entrada y salida todos aquellos movimientos que
correspondan al afio indicado. Los copiara en dos tablas libres;: RGSLAAAA (salida del afio AAAA) y
RGENAAAA (entrada del afio AAAA) y ademas realizara una copia de seguridad de ellas. Y después, si
todo el proceso ha finalizado de forma correcta, los eliminara de las tablas del registro.
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1. Utilice la opcién Histérico >> Volcado a histérico aparece el siguiente mensaje.
El proceso de volcado de los datos a histarico es irreversible
Par lo que se recomienda antes hacer copias de sequridad. /Desea conkinuar?

2. Haga la copia de seguridad, si no la hizo, o bien haga clic en Aceptar.
3. Escriba el afio y haga clic en Aceptar.

4 Afio académico |

ano de registrm_
o] ]

4. Ante el mensaje Se va a proceder a realizar la operacion de volcado de histdrico, éDesea continuar? haga clic en
Aceptar.

5. El programa le solicita que Seleccione el directorio donde desee almacenar |a copia de seguridad , haga clic en el
botén Aceptar.

6. Por defecto indica el propio directorio REGES, pero puede indicar otro. Haga clic en Seleccionar.
chregesh,

Seleccionar

ejemplo rg2004).

4.- RESTAURACION DE HISTORICO.

La restauracion supone que podra disponer de los apuntes (entradas y salidas) actuales mas los del afio
que restaure. En principio solamente interesa en el caso de que tenga que hacer correcciones o volver a
imprimir el libro o una parte del mismo.

1. Utilice la opcion Historico >> Restauracion de historico, aparece el siguiente mensaje
Se va a proceder & realizar |a operacion de restauracion de histdrico, {Desea continuar?  haga clic en el boton Aceptar.

2. Aparece este mensaje >#leccione el fichero zip de copia de sequridad | haga clic en el botén Aceptar.
3. Debe buscar un archivo zip de nombre por ejemplo rgAAAA (siendo AAAA el afio, por ejemplo
rg2004).

Mambre de IrgEEIEM Agentar .
archivo: , haga clic en Aceptar.

4. Aparece el mensaje Selecrione el directario donde desea descomprimir el fichera zip de seguridad

5. Por defecto indica el progio di{ectorio REGES. Haga clic en Seleccionar.
CIATeges

E?:I"- A

Seleccionar
: [eges ] i
En el caso de que ya lo hubiese restaurado con anterioridad (existiran los ficheros rgsalida.dbf y
rgsalida.cdx, rgentrad.dbf y rgentrad.cdx), el programa le avisara de ello mediante el mensaje:

Los reqistros que intenta afiadir en |a tabla RGIALIDG va existen
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