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Guia para la confeccion de la PGA de Infantil con 1r ciclo solamente 2

1.-INSTALACION Y MANEJO DE LA APLICACION

1.1.- INSTALACION DE LA PGA.

A) Instalacion desde el/los fichero/s que haya descargado desde Internet.

1. Baje los ficheros desde Internet http://www.edu.gva.es/soportegc/v_val/desc.asp , escriba su cédigo
de centro, seleccione la PGA y haga clic en el botdn “Enviar”. No ejecute el programa sino que
utilice la opcion “Guardar”, seleccionando una carpeta donde guardar los archivos.

Ern un =ol fitxer
(5 ME]

Codi de Centre |4EEIEIEIEIEID %

Programa que dezitja
actualitzar

| PGEA [21/09/2007) 0 &n disguets:
Imstalar.exe (1.422Kb,)

disk2.pak [1.422Kb. ]
disk3.pak [1.422Kb. )
Erwiar | Restabli | diskd.pak (911Kb. )

2. Una vez descargados, haga doble clic en el fichero “instal_pgainflc.exe” o “instalar.exe” segun
haya descargado, respectivamente, un fichero o varios para disquetes.

3. Una pantalla le mostrara la informacién del directorio o carpeta de instalacién y del espacio
necesario, haga clic en “Comenzar”

4. Cuando aparezca el mensaje “Proceso finalizado, comienza descompresion ...", haga clic en el
boton Aceptar

5. Enunos instantes aparecera el mensaje “Instalacion finalizada”; haga clic en el boton Aceptar

Silo instala en la carpeta PGA, y ya utilizo el programa el afio anterior, aparecerd un mensaje debido a que,
como ya existe una versién anterior del programa, el proceso de instalacion se transforma en una
actualizacion. Haga clic en Continuar. (No restaure una copia de seguridad anterior después de haber
actualizado)

B) Instalacién desde el CD-ROM (solo en aquellos centros que excepcionalmente se les haya remitido por
carecer de Internet):

1. Al introducir el CD en el lector se arranca
directamente el programa de instalacion.

2. Para iniciar la instalacién, bastara con pulsar con el
raton sobre la opciéon deseada. “PGA EDUCACION
INFANTIL 1r CICLO”

3. Pulse sobre el botén de Instalar para que comience

el proceso.
Al final tendra el acceso directo en su escritorio y en Inicio >> Programas >> PGA para
ﬂ-un entrar en la aplicacién que posibilitara la realizacion, impresion y exportacion de la PGA.

gzl También se habra credao una carpeta en su disco duro [PGAINFLe

1.2.- LA PRIMERA VEZ:

Después de instalar la PGA, haga clic sobre el icono del escritorio mencionado anteriormente para entrar en
el programa. Lo primero que debe hacer es dar de alta el centro. Escriba el cddigo de centro y pulse la tecla
<ENTER>, apareceran sus datos. Seleccione si es centro “Publico” o “Concertado/Privado”.

| R | SR |4

Datos del centra
|7C|jgign: 3 " Pihlico * Concertado / Privado
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Guia para la confeccion de la PGA de Infantil con 1r ciclo solamente 3

Haga clic en la pestafia “Niveles de ensefianza” y marque el nivel INFANTIL.
s del centro  Miveles de enseiianza
_Miveles de ensefianza para el afio acad
¥ iEducacian Infantil; mll
Haga clic en la pestafia “Programas educativos” y marque lo que corresponda.

¥,

o, Frogramas educativos

___ Programas educativos especificos

[ Centro de accidn educativa singular
[ Proyectos de compensacidn educativa
[ Medidas de compensaciin educativa.

[ Plan de farmacion de centros
Fecha de autorizacidn  Horas semanales M* meses funcionamiento

I Horario especial 01/0952007 10 ik

[ Apertura del centro antes del horario escolar.

[ Otros (especifican ;|

j:!_d-
Haga clic en el bot6n Salir .
Aparecerd la ventana siguiente, donde debe Aceptar para entrar en la aplicacion.

Centre de treball f Centro de trabajo
Codi;

Codigo [+6023237 g|
Any academic ; l—

Afo acadérmico 2007

[dioma de treball ;. | Castelld ! Castellano | [RRnIeS
ldiorna de trabajo . | & Valencid fValenciana

En adelante esta Ultima pantalla aparecera siempre al iniciar la aplicacién. En ella podra cambiar de centro
(si llevase mas de uno) y cambiar de idioma y de afio (pues se puede conservar la PGA de cada afio, como
un histérico). Por defecto, el programa coge la fecha del sistema. Se entiende, por ejemplo, que el afio
académico 2007 corresponde al curso 2007-2008.

1.3.- EL MENU DE LA APLICACION

:Programacid General Anual Educacid Infantil 1r cicle

Matricula  Grupos v personal  Programacion  Auxiliares  Ltiles Salida

Las 4 primeras opciones se corresponden con las carpetas en papel y de cada una de ellas se despliegan
los diferentes apartados u hojas de la PGA.

1.4.- EXPLICACION Y FUNCIONAMIENTO DE UNA PANTALLA TIPICA Y DE
ALGUNOS BOTONES:

Los datos introducidos en la “zona introduccion de datos” pasaran al “Grid de datos” una vez guardados.
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Guia para la confeccion de la PGA de Infantil con 1r ciclo solamente 4

nombre del campo de campo
campo texto nombre de la pantalla NUmMeErico
I
® Educa i6n Infantil 1r ciclo.h * de alumnos extranjeros / | campo

. numerico
mico : [ 2008 s
#1 calculado

_ £
corio: [ all Z Al

i
Pais : |542 Ql FLIMAR A zona
0afios 1 afio Zafios  3afios 4 af A afios H fil introduccién de
B B EE D

Afio acad

| o 1 ¢ datos
Codigo Pais 0 afios| 1 afo |2 afios|3 afos|4 afios|s afos| H [ |
A04MARRLIECOS 1] 1 1] 1] 0 1] 1] 1
GO4[PERL 1] 1 1] 1] 1] 1] 1] 1
M 642 [RLIMARMNE 0 1 0 0 0 0 1 0 grid
de
datos

=
1 | » =

barra de herramientas —". 5'% | |§<|E v | i

Desde algunas pantallas puede acceder a otras carpetas o ventanas de datos, haciendo clic en la pestafia
correspondiente.

................................................

................................................

Campo de blsqueda en tablas grabadas anteriormente o de utilizacién general ya preestablecidas:

Frofesor : | _Ey ) i ]
=1, Haga clic en el botén Lupa y seleccione un valor.
Impgimir H Eliminar
I |

Barra de herramientas normal: =
&|lzn|n]o|a|a| |
‘-.ﬂ_sif!nl Editar Salir

Preliminar
Guirdar

Barra de herramientas en edicién: = - "

& | 7| O BlE|w| ¥
Deshacer

Campo desplegable: haga clic en el botén con forma de Botones poner y quitar.

triangulo hacia abajo y seleccione un valor. b |

Categaria =

CATEDLMLU FTE! : ;l Con ellos puede afadir o quitar
OTRO PEOFESORADD asignaturas, etc.

PROF.MUSICAY ARTES ESCEMICAS

Chdign/DNI | |PROFESOR ESPECIALISTA

Especialidad :

Departamento

La barra desplazamiento horizontal o vertical permite moverse en la pantalla y ver todos los campos de los
registros.| <] |

1.5.- ACCIONES COMUNES CON LOS DATOS EN LAS PANTALLAS

La manera de proceder es, con pocas diferencias, comin en todas las pantallas: por ejemplo para dar de
alta un profesor/a o un grupo, afadir o modificar una cifra en una tabla o “grid”, borrar una actividad, etc.
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Guia para la confeccion de la PGA de Infantil con 1r ciclo solamente 5

En su parte inferior encontrara la barra de herramientas que permite realizar todas las operaciones con los
registros: buscar, afiadir, modificar, eliminar, guardar, salir, etc.

Seleccionar el valor de un campo, existen dos formas:

1. Arrastre el ratén (botdn izquierdo presionado).
2. Muévase con el tabulador desde un campo anterior.
3. En ambos casos se pondra de color azul normalmente (dependera de la configuracién de Windows)

Introducir un registro o dato Nuevo.

1. Haga clic en el botén Nuevo.

2. Escriba en los campos, haga clic en la “lupa” y seleccione un valor o seleccione los valores de los
desplegables (depende de la ventana).

3. Hagaclic en el boton Guardar.

Modificar un registro o dato.

1. Seleccione el registro en la tabla o “grid” inferior.

2. Hagaclic en el boton Editar.

3. Seleccione otro valor o escriba los cambios en la casilla 0 campos correspondientes (zona superior
de la pantalla).

4. Haga clic en el botén Guardar.

Eliminar un registro (puede contener varios campos con datos como nimeros o texto).
1. Seleccione el registro en la tabla o “grid” inferior.
2. Haga clic en el botén Eliminar. (Cuidado estara eliminando todos los datos pertenecientes al
registro).

Eliminar un Dato.
1. Seleccione el registro en la tabla o “grid” inferior.
2. Haga clic en el botén Editar.
3. Seleccione el valor del campo (parte superior de la pantalla).
4. Pulse latecla “Supr” o escriba “0” en su caso.

¥ista prellmlnar
Vista preliminar de una hoja:
. . . 00z ~| B¢ &
1. Seleccione la hoja del menda.
2. Haga clic en el bot6n “Vision Preliminar”. Dispondra de una “barra de herramientas especial”

3. Apareceré la pégina 0 péginas a ver. para recorrer sus paginas, ampliar (un clic en la zona),
imprimir directamente y salir.

Imprimir una hoja determinada:

1. Seleccione la hoja del mend.
2. Haga clic en el botén Imprimir.

1.6.- MENSAJES DE LA APLICACION

Ejemplo 1.- Al eliminar un registro, por ejemplo un grupo, el programa le preguntara si esta seguro. Algunas
veces no sera posible borrar algunos registros. No podra borrar a una profesora, si en otra pantalla existe un
grupo del que es tutora o en otra tiene horario puesto.

Grupo M alumnos FProfesarra

HOIMFA THMATED MATA MOSCAS

Ejemplo 2.- En algunas pantallas si se equivoca al poner los nimeros, por ejemplo, y la suma no coincide el
programa le avisara de ello; puede Cancelar y corregir los datos o bien Aceptar y podra continuar (recuerde
en ese caso que en esa pantalla habia un descuadre).
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0 afios 1 afio 2 afios 3 afios 4 afios 5 afios H M 1612 2n/2® 31737 44/4° 5t5= GHE®

[o [+ [o [+ o [ofoeltofolofaofaofla

& Se ha detectado un desajuste en los valores. Los valores totales
de INFAMTIL no coinciden can los resultados de las suma

1.7.-GUARDAR Y RECUPERAR EL TRABAJO

1.7.1-COPIAS DE SEGURIDAD.

Periddicamente debera obtener copia de seguridad de los datos introducidos para evitar pérdida de los
mismos.
Para realizar una copia siga el menu Utiles >> Copia de seguridad, seleccione el boton

i Copia de seguridad automatica |

, Seleccione el destino: la carpeta de instalacion de la PGA, opcion por

Unidad:

defecto, 0 on un disquete | =] ... i on o boton [555cckna]

El programa le informara de que 2= ¥ @generar una copia de sequridad. |00 clic en Aceptar.
Please insert the First disk of the Mulki-Yolume set.

Después le solicitara un disquete en la unidad A: Press Ok when ready or Cancel to abort, , Si ya lo tiene ,

haga clic en Aceptar. A final debe aparecer el mensaje siguiente L3 £9pia es catrecta. Se hapra generado un
fichero denominado “csegpga.zip”. Cierre la ventana .
Precauciones al hacer la copia: procure que no haya conectado ningin usuario en red al programa y hagala
nada mas entrar; es decir, si ha realizado numerosos cambios es mejor salir, volver a entrar en el programa

y hacer la copia. Tome nota de la fecha en que hace la copia asi como de la version del programa de la
PGA. (Utiles >> Presentacion Tutorial)

1.7.2-RECUPERACION DE DATOS: RESTAURAR UNA COPIA DE SEGURIDAD

Esta opcién permite recuperar todos los datos contenidos en la aplicacion de la PGA en el momento de
hacer la copia. Sustituira los datos de su centro de la carpeta PGA por los datos del disquete. En el caso de
instalar la PGA en otro ordenador, por ejemplo, y restaurar una copia de seguridad, podra tener la misma
informacion de la PGA que en el ordenador de origen.

Para restaurar desde una copia siga el menu Utiles >> Restaurar copia de seguridad, busque y seleccione

Buscar en; | a8 ﬂ

la carpeta o disco donde esté el fichero “csegpga.zip” B cseapaa ,
seleccione dicho fichero (un clic sobre el mismo) y haga clic en el bot6n “Usar”

Espere a que aparezca el mensaje “Proceso Finalizado” y haga clic en Aceptar.
Para evitar problemas con los indices se recomienda que, nada mas haya restaurado la copia, salga del
programa y vuelva a entrar, antes de proceder a realizar ninguna operacion.

[:li:5:|::|:| |:|Ee 311 [.I"-'l.::
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2.- PASOS PARA HACER LA PGA “INFORMATIZADA”

2.1.- PASOS PREVIOS NECESARIOS:

Comenzara por el menu: Las dos dltimas opciones:

Auiliares 1 “Mto. de centros” y “Mto. Niveles de Centro” ya se habran completado al
dar de alta el centro. Desde aqui accedera para modificar o afiadir
algun nivel, o cambios en los “Programas Educativos” del centro como
el horario especial por ejemplo.

(Estos datos se guardaran para otro afio y no hara falta introducirlos)

Mo, de Centros

Mo, Actividades del centro
Mko, Miveles de Centro ‘

2.1.1.- MANTENIMIENTO ACTIVIDADES DEL CENTRO

Es necesaria para cumplimentar la hoja 3.5 “Actividades complementarias y extraescolares”
Actividades del centro

—Datos de la actividad
Cddigo Descripcidn |

C:ddigo Descripcidn
RALIDA AT PARQUEDE AL LADO
BALIDA EN METRO

FALIDAS POR EL BARRID

PALIDAZ AL 200

WISITA AL MUZED DE LA CIENCTA
BALIDA REPRESENTACION TEATRAL
PALIDA AT OCEANOGRAFIC

=1 S| | s | L | B2

M

2.2.- INTRODUCCION DE NUESTROS DATOS ACTUALES:
2.2.1.- EN PRIMER LUGAR “LA MATRICULA"

Matricula i

1.1 Matricula del curso

1.2 Modelo de avuda econdmica

1.3 Alumnaos con necesidades educativas especiales

1.4 Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo par arios
1.5 Alumnado con necesidades de compensacion educakiva por afios
1.6 Alumnos extranjeros

Hoja 1.1 “Matricula del curso”

1. Haga clic en el botén “Nuevo” IE‘
2. En primer lugar seleccione el curso, y después debe cumplimentar el nimero de:
¢ “Unidades y Alumnos” (por modalidad lingtistica)
e “N°de alumnos/as matriculados nacidos en...”
e “N°de alumnos/as matriculados calificados como ANNE (necesidades educativas) y ANCE
(compensacién educativa) en...”

3. Hagaclic en el botdén “Guardar” =
4. Repita los pasos para cada curso.

. Los datos pasaran al grid inferior.

Vea un ejemplo en la imagen siguiente.

©Soporte Gestién de Centros - Marcial Almonacid



Guia para la confeccién de la PGA de Infantil con 1r ciclo solamente

Cursos INFAMTIL 0 AMOS =]
Lnidades AlUmAns
Tatal PEWIPIL PIF Total PEVIPIL PIP
| 1| T 1 | 12 | o | 12
o7 06 05 04
H Do H O H Do H O
| s 7] of of of of of o0
ANME ANCE
H O Red. Ratio H O
| 0| 0 0| 1] 0
Edad L Tatal L PEWIPIL LPIP A Tatal A PEVIPIL APIP |[HO7
V[ 1 0 1 12 0 12 5
1 1 0 1 13 0 13 0
2 2 0 2 a0 0 a0

Hoja 1.2 “Modelo de ayuda econdmica”
Indique el n° de unidades de Subvencion, Concierto y/o de Convenio de su centro.

I
I
I

Unidades de subvencidn
Inidades de concierto

Inidades de convenio

Hoja 1.3 “Alumnos con necesidades educativas especiales”
Pestafia 1: Diagnostico medico emitido por el centro hospitalario.

Diagnostico medico emitido por el centro hospitalario l ;ﬁmﬁ%%ﬁ T
Recibe atencion primaris Mo recibe stencion primatia
Hospitsl 1 |HOSPITAL LA FE =] H Dt H Dt
| 1] 1 | 1] 1
Hospital HREC AT. | MREEC. AT. H SIr AT, i S AT,
HOSFITAL LAFE 1 1 1 L

Pestafia 2: Alumnos con necesidades educativas especiales
R i ' SR ! Alumnos con necesidades educativas especiales

TR e

R~ TR o

H Dt

Hoja 1.4 “Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo por afios”

La manera de cumplimentarla es exactamente igual que las pantallas anteriores. Previamente debe
seleccionar del desplegable el tipo de Discapacidad. Posteriormente debera indicar el nimero de alumnos y

de alumnas y lo mismo por afio de nacimiento (ambas cantidades deben coincidir).
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Guia para la confeccion de la PGA de Infantil con 1r ciclo solamente 9

I - [
SOBREDOTACION INTELECTUAL - ALTAS CAPACIDADES ]
TRASTORNO COMPORTAMIENTO PERTURBADOR NO ESPECIFIC
TRASTORNO DISOCIAL

TRASTORNO FONOLOGICO

TRASTORNO GENERALIZADO DESARROLLO NO ESPECIFICADO
TRASTORNO MEGATIVISTA-DESAFIANTE

TRASTORMO POR DEFICIT ATEMCION CON HIPERACTIVIDAD

UNIDADES ORDINARIAS

Incapacidades segln sexo y afo de nacimiento l l

Incapacidad ; |AFASIA J

TOTAL Afio de nacimignto
0 2007 2006 2005 2004 2003 2002 2001 2000 41999 1993 1997 4995 1995 1994 1933

I_I_I_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_

Incapacidad Hombres | Mujeres | 2007 | 2006 | 2005 2004 | 2003 | 2002 (20
AFASIA 2 2 ] 2 2 1] ] o o
TRASTORMO POR DEFICH 1 1 2

Hoja 1.5 “Alumnado con necesidades de compensacion educativa por afios”

La manera de cumplimentarla es exactamente igual que las pantallas anteriores. Previamente debe
seleccionar del desplegable el tipo de Compensacioén Educativa. Posteriormente debera indicar el nUmero
de alumnos y de alumnas y lo mismo por afio de nacimiento (ambas cantidades deben coincidir).

I - |
DEPENDEMCIA INSTITUCIONES DE PROTECCION AL MEMOR
ESCOLARIZACION IRREGULAR FOR ITINERANCIA FAMILIAR
HOSPITALIZACION LARGA DURACION

INADAPTACION AL MEDIO ESCOLAR

INCORPORACION TARDIA AL SISTEMA EDUCATIVG, EXT.
INCORPORACION TARDIA AL SISTEMA EDUCATIVO.NAC. ESP
OTRAS NECESIDADES DE COMPENSACION EDUCATIVA

UNIDADES ORDINARIAS

Compensaciones segln sexo y afo de nacimiento l

Compensacidn:  [|NCORPORACION TARDIA AL SISTEMA EDI ~ |

TOTAL Afio de nacimignto
2007 2006 2005 2004 2003 2002 2001 2000 1999 1995 4997 1995 1995 1994 1933

I_I_I_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_

Compensacidn Hombres | Mujeres | 2007 | 2006 | 2005 2004 | 2003 | 2002 (20
HINCORPORACION TARDIA 1 2 1 2
RETRASD ESCOLAR O DE 1 1 1 1

Hoja 1.6 “Alumnos extranjeros”

Haga clic en el botdn Nuevo, y seleccione el PAIS a través del botén Q | Cumplimente el resto de campos
como en las pantallas vistas anteriormente.
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Pais: [516 J |

Dafios 1 afio Zafios 3Jafins 4afios 5 afios H M
| 1 2 T o 0| o | 0 0
Cadigo Pais 0 afins| 1 afio |2 afios|3 afios|4 afios|d afos| H fl [
616|POLOMIA 1 2 0 0 0 0 1]
G20PORTUIGAL 0 2 2 0 0 3 1

2.2.2.- EN SEGUNDO LUGAR “GRUPOS Y PERSONAL”

Grupos vy personal

2.1 Maestros v educadores
2.2 Grupos, N? de alumnos v tukar ‘

Hoja 2.1 “Maestros y educadores”.

En esta pantalla debe introducir los datos relativos a los diferentes Maestros y Educadores del centro.

+ Maestros y educadores |§|
Dl Apellidos v nombre Edad
Sexo Titulo de valenciano Funcidn
= ~ | =] | & ~
il Apellidos y nombre Edad Sexo  |Funcidn

M11223344 Arturo Mesa Redonda 25 hl
9999994949 Campanilla Cuento Hadas 20 E
12345678 Maria Garcia Garcia 20 E
11447722 Fepito Grillo 20 I

1. Haga clic en el botén “Nuevo” | .

O

2. Cumplimente los datos: DNI, Apellidos y Nombre, Edad, Sexo, Titulacion de valenciano
(seleccionandola del desplegable) y su funcion (maestro/a o Educador/a).

3. Hagaclic en el botén “Guardar”

4. Repita los pasos para cada maestro/a o educador/a.

Hoja 2.2 “Grupos, N° de alumnos y tutor”.
Previamente debe haber introducido al profesorado.

Grupos v persaonal

2.1 Maestros v educadores
2.2 @rupos, M9 de alumnos v tutor

En esta pantalla debe introducir los datos relativos a los diferentes grupos de alumnos/as.
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P® Educacidn Infantil 1r ciclo. Unidades, niimero de alumnos y profesor/a tuto... g@@

Afio academico 2007

Centra: [+6003REY @ |[ESCOLA E INFANTICRHG

Datos de un grupo

Curso [INFANTIL 0 ARIOS | Grupo: [5 Hombres Mujeres:

Frofesores : | _-| Programa: | |
Grupo Hombres hujeres | FProfesarfa Tutona

nINFa 5 ?|ru15|r|'a Garcia Garcia

11MFa 110 2P epito Grillo

2IMFa 10 slcampanilla Cuento Hadas

2IMFh 10 slaruro Mesa Redonda

Haga clic en el boton “Nuevo”| D .
Cumplimente los datos: Curso, Profesor/a y Programa (seleccionandolos de los desplegables
correspondientes) y escriba el Grupo y Numero de alumnos y alumnas.

N e

3. Hagaclic en el botdn “Guardar”
4. Los datos pasaran al grid inferior.
5. Repita los pasos para cada grupo.

Hoja 2.3 “Estadistica del profesorado”.

Primera pestafia: “Profesorado Centros Privados/Publicos”. Permite introducir el nimero de profesorado y
técnicos superiores de E.I. del Centro Educativo.

Segunda pestafa: “Por niveles de ensefianza que imparte se actualiza automaticamente.
Tercera pestafia: “Otro personal”. Permite introducir el nimero de otro personal no docente, administrativo y
subalterno del Centro.

09 Estadistica de Recursos Humanos =
Afio Académico: [ 2008

Centro : [ 3]@

Profesorado cenfros privados i | For nivel de ensefianza gue imparte Otro personal

Hombres Mujeres
T. Total T. parcial T. Total T. parcial

Profesor-Magsiro | 3 | 0 | | o

ErofesopTiliariaetondstia) I ! | 0 | ! | 0

Técnico superior de educacian infantil I | o [ [

Profesdr Adjunto, Agregado o ARl | v il o | i | 0o

Frofesorado de el

Ofro profesorado 1 I I [l
TOTAL 4 1] i]
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2.2.3.- EN TERCER LUGAR LA “PROGRAMACION”

Programacian

3.1 Horario general del centro

3.2 Servicio de transporte

3.3 Comedor escolar

3.4 Relacidn con las Familias

3.5 Actividades complementarias v extragscolares
3.6 Temas transversales

Hoja 3.1 “Horario general del centro”

Se puede introducir el horario general del centro del Comedor y del Horario de ampliacion.
e

Comedar

Harario de ampliacidn

3
Ademas se precisa escribir la fechas de la autorizacion (utilice botén Editar ﬂ y Guardar).

Vea un ejemplo en la imagen siguiente.

El centro dispone de horario especial Fecha de autorizacidn
¢ 50 O Mo 01r0arz2007
Senvicio |H|:|raric: general del centro J
Lunes Martes Migrcoles Jueves Viernes Sabadn
De a De a De a De a e a De a
Mafiana  [oaoo [1400 Jomoo 400 [osoo [1400 [osoo [heo0 [osoo [reoo [oooo Joooo
Tarde [15:00 [12:00 [1s00 [1200 [4s00 1200 [4s00 [1800 [4s00 [roo [oooo [00:00
Servicia Turno | Lunes de Lunes a Martes de Martes a Migrcoles de |Migrcolas &
Horario general del centra M n4:00 14:00 049:00 14:00 n49:00 14:00
WHorario general del centro |T 145:00 13:00 145:00 13:00 145:00 18:00
Comedar m 1400 1500 1400 1500 1400 1500
Comedor T 00:00 00:00 00:00 1000 0000 0000

Hoja 3.2 “Servicio de transporte”

Debe indicar las rutas (puede numerarlas desde la 1 en adelante, no corresponde necesariamente con el
cédigo oficial de la misma) y sus datos (localidades--no utilice comas ni apostrofes para separarlas--, horario
n® alumnado que la utiliza).

Afn académico 2007

Centro ; [s600R @ |[E5ColA ENFANTILTRR

Ruta : | Localidades de |a ruta |

Mafiana Tarde
[da Yielta [da Yielta

Salida  Llegada | Salida  Llegada | Salida  Legada Salida  Llegada M* de alumnos
| og:30 | o%oo || 1230 | 1300 | 1430 | 15:00 [ 17:00 | 17:30 [12

Codigo Localidades Alumnos|  w-I-Sali. M-I-Lleg. | w-%-Sali. (=
1 Valeticia 202:00 N2:15 0:00
M2 L& POBLA - EL POBLE - L& URBANITZACIO 120830 09-00 1230
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Hoja 3.3 “Comedor escolar”

Si dispone de Comedor debe cumplimentar los datos, que se observan en la imagen inferior, tal como se ha
explicado en otras pantallas.

Servicio de comedor, escolar

— Datos del servicio de comedor
Directar |MAHIATORRESALTAS
|EL PROPIQ CENTRO

Encargado [MATED MATA MOSCAS

Empresa de alimentacion

Comedar gestionado por el | ™ centro £ AMPA
Gestion del centro Administrador — [TRIMIDAD ISLA PERDIDA

Educadores |
Zan otra empresa

Gestion del AMPA = £ Mo

Responsable |

Otros drganos |

Comision de Sequimiento y Control
Rep. Educadores |

MNE de plazas | 24

Frecio del meni 5,50
Comensales alumnos 24
Comensales educadores 4

Comen. resto persanal 1

Rep.padres de alumnos |

Rep. alumnos |
Rep. persanal no docente |

Hoja 3.4 “Relacién con las familias”

En esta pantalla debe introducir los datos relativos al horario de atencion a las familias de los diferentes
Cargos asi como el horario de atencién a padres por parte de los tutores y/o profesorado.

™ Educacidn Infantil 1r ciclo.Relacidn con las familias

Afo académico 2007
Centro : GG 3 Q |[E5COLA EINFANTIL 256E
Cargo | Director'a =]
Lunes Martes Migrcoles Jueves Viernes Sabado
De a De a De a De a De a De a

Mafiana [psoo [Too0 [oooo [ooon [oooo Joooo  [oooo [oooo [oooo [oooo [oooo [oooo
Tarde [oo:o0 Jomoo [oomoo foooo [oooo Joocoo [ocoo [omoo [ozoo0 fisoo [oooo foooo

Cargo |Turnu Lunes de Lunes a Martes de Martes a Migrcoles de |Migrcoles a
Directora il 0a:00 0:00 0000 00:00 Do:oa0 n0:00
Directora T no:00 Do no:oa0 00:00 Do:oa no:00
Tutor maestro I 14:00 15:00 no:oa0 00:00 Do:oa0 00:00
Tutor maestro T 00.00 ] 0000 00:00 Do:oa0 00.00

whN e

tabulador del teclado.

4. Haga clic en el botén “Guardar”

Haga clic en el boton “Nuevo”| D .
Seleccione el Cargo.
Cumplimente el horario de mafianas y tardes. Puede pasar de un dia a otro facilmente con el

5. Los datos pasaran al grid inferior.
6. Repita los pasos para cada cargo.
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Hoja 3.5 “Actividades complementarias y extraescolares”

Previamente debe haber creado:

- los tipos de actividades del centro en el menu Auxiliares y,

- los grupos en la carpeta de Grupos y Personal, hoja 2.2

Actividades complementarias y extraescolares

Cl

V|

[T

|-

Actividad |SALIDAAL FARGILE DE AL LADO J
Fechas Desde [oaiiorzons  Horas  Desde [o030 :
e Hasta [0  bodedias B
Grupos del centro Grupos con la actividad

-

El

Actividad Fec. desde | Fec. hasta |Hora desde| Hora hasta | M®dias
SALIDA AL PARGQUE DE AL LADO 0471052004 (0471052004 (1030 1
SALIDAS POR EL BARRID DE/0620058 080620058 [10:30 11:30 3
SALIDA REPRESENTACION TEATRADSI05/2005 [09/05/2004 [10:00 12:00 1
SALIDA AL OCEANOGRAFIC 11504520058 11150452005 |09:00 12:00 1

Hoja 3.6 “Temas Transversales”

Se introducen los datos en la pantalla de la PGA y se imprime. Haga clic en el botén .
Apartado “temas transversales”.

Temas Transversales Inclusidn en el curriculurm

| -

[v El Proyecto Educativo de Centro resatts & impulsa 10s aspectos de cada uno de los temas que considera importartes para su alum

_|7 El Provy. Curricular de cada etapa recoge ofientaciones que garanticen |a presencia de estos temas en toda la etapa v en laz areas
[v Se dan pautas de actuaciones didacticas que favarecen el tratamiento integrado de dos o mas temas v facilitan su programacidn «
o |Se establecen criterios para la seleccion de materiales didacticos adecuados a cada terna |

_l_ Las prog. docentes tienen en cuenta estos temas en la organizacion de los objetivos v contenidos de cads una de las dreas curri
Apartado “inclusion en el curriculum”.

Temas Transversales Inclugidn en el curriculum

Colocar una cruz en el area correspondiente

[1]2]3]4]
| |Educacidn maral y civica rrrrr
| |Educacidn para la paz [v v [ v

3.- COMPROBAR LA CONGRUENCIA DE LOS DATOS INTRODUCIDOS.

Desde el menu Utiles >> Comprobacion de datos.

Comprobacién de datos.

Walidar D |
Si hay errores aparece el mensaje: &

Hay errores en los datos del centro. Imgrima (05 errores para

carregitlos

[rprimir errores

Imprimir errores:
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Ejemplo de errores o falta de informacién (vea el apartado 6). Una vez subsanados, en las hojas que se
indiquen, se vuelve a comprobar datos.

& Mo hay errores en los datos del centro. va puede exportar los
Si no hay errores aparecera mensaje * datas

-Consultar centros validados

Consultar centros vah[rl;adna |

Se desmarcara el centro como validado si se quiere afiadir mas informacion o modificarla una vez ya
validada; es decir, si no tenia errores.

Lista de centros ya validados - E

Centro [46009976 [PARVULARIO EL BELER

Afio acadérmico 2004 Fecha de validacidn FAINE2004
Desmarcar centro seleccionado | Desmarcartodos los centros | [!f

Cadigo centro Mambre Afo Académico
FARYVULARIO EL BELEM 004

4.- CORREGIR ERRORES

Si existen errores la aplicacién nos ofrecerd un listado de los mismos. Se trata de falta de informacion o de
desajustes entres los datos introducidos.

EJEMPLO 1

Cod. error:  GEN44
Mo hay datos sobre |3 estadistica del profesorado en la hoja 4-4.

No hay datos en la hoja 4-4

Significa que en la hoja 4.4, referente a las estadisticas del profesorado, se nos ha olvidado introducir datos.
Como esta hoja es imprescindible para validar la PGA, el programa no nos dejara crear el disquete.
Solucién: Cumplimentar esa hoja introduciendo el n° de profesorado de que disponemos en el centro.

EJEMPLO 2

Cod. error: pPRIZ1D-1

El n® de alumnos extranjeros por cursa no coincide con el n® de alumnos extranjeros por sexo (2.1 D MATRICULA DE CURSO -
ALUMMNOS EXTRAMJERD S,

Para el pais de nacimiento MAPRRITECOE el n* de alumnos de Inmfantil por ourso 2 es diferente al n* de

alumnos por sSexo 1

Significa que no coincide el alumnado de Marruecos sumando por cursos con la suma por sexos. Solucion ir
504IMARR1JE005 |

ala hoja 2.1 D. Selecciona en el “gris” la nacionalidad Marruecos. |’|
Vera en la parte superior el detalle de los nimeros introducidos

0 afins 1 afio 2 afios 2 afios 4 afios S afios H M
[0 [+ o [+ [Jo Jo[ol1

Existen dos posibilidades. Si s6lo tenemos un alumno/a marroqui entonces hay que poner a “0” el campo
lafo o el de 3afios segun corresponda. Si tenemos en realidad 2 alumnos debemos incrementar 1 en el
campo H o en el campo M segun corresponda (en la imagen inferior se ha supuesto esta Ultima posibilidad).

0afins1 afio 2 afios 3 afios 4 afos Safios H M

[o [+ lo [+ [o [o B[

Nota: Para comprobar si el error ha sido subsanado vuelva a “Comprobar datos”, asi hasta que no
aparezca ninguno. No olvide hacer copias de seguridad de vez en cuando. Las hojas mas problematicas
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son las de la carpeta “Matricula” (deben coincidir la suma de los alumnos por cursos con los de grupo, con
los de la linea, con los sexos, ...) y la hoja 4.4 sobre estadisticas del profesorado.

5.- EXPORTAR DATOS (CREAR EL DISQUETE)

Exportar datos del centro desde Utiles >> Exportar datos del centro
Opcidn para crear el disquete que se debe enviar a la Direccién Territorial junto con la copia impresa de la
PGA. Sélo se podra generar en el caso de que la validacion de los datos haya sido correcta.

: Exportacidn de datos del centro

Generar en disgquete |

Seleccione el tipo de PGA a exportar Educacidn infantil j

Firiche el botdn gque indique donde guiere grabar los datos

Si al hacer el disquete obtiene el mensaje siguiente, debera volver a comprobar los datos.
@ Mo puede exportar los datos del centro porgue tiene errares de
validacidn

6.- IMPRIMIR LA PGA.

6.1.- LISTAR LAS HOJAS POR IMPRESORA

Para imprimir la totalidad de la PGA debe imprimir hoja a hoja desde cada pantalla.
Desde cada pantalla (que se corresponde con una hoja de la PGA) dispone de dos botones diferentes:

El boton “Impresora” Epermite imprimir directamente la hoja/pantalla actual.

El botdn “Vision Preliminar” p2 permite ver en pantalla como quedara la hoja con los datos
correspondientes y desde aqui poder imprimir o bien salir para regresar a la pantalla y seguir

cumplimentando o modificando datos. Vea un e'lemﬁlo de la ho'la 2.1lenla imaﬁen sic.;uiente:
I ¥ista preliminar )
2.1 Mestres i educadaors

L ] > |21 [roox =] B & <

CURS ESCOLAR 200772008
%ULI NLAALITAL VHLLI"IblANA
WCONSELLERIAD EDUCACIO CURS0 ESCOLAR 20072008
EDUCACIO INFANTIL 1r CICLE Cod. 4E0CEEE
2 ESCOLA E.INFANT LSRRI i
EDUCACION INFANTIL 1rCICLO et s e S g
CLR. iR B
MESTRES |EDUCADORS M e
MAESTROS YEDUCADORES Tel.  96-tHEGER Fas
Mestre/a, Educadorfa. Cognoms i nom  |Sexe | Edat Titol de Valencia(1) Funcié {2)
DNl Maestro/a, Educador/a. Apellidos i nombre|Sexo | Edad Titulo de Valenciano Funcion{2)
11223344 Arturo Mesa Redonda W 25 Mestre de Valencia Mestraia
99599594 Campanila Cuento Hadas Tt 20 Elemental Educadorfa
12345678 Maria Garcia Garcia M 20 Elernental Educadora
11447722 Pepito Grilla W 20 Elemental Mestrefa
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7.-EL MENU UTILES

Otras opciones de interés que todavia no se han
visto son:

e Duplicar profesores afio anterior.

e Reorganizar ficheros.

e Presentacion Tutorial (para saber qué
version estamos utilizando y teléfonos de
ayuda)

e Cambio de idioma.

Nota Importante: No utilice el resto de opciones no
vistas sin ayuda del soporte técnico.
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Salida

Comprobacian de datos
Exportar datos del centro

Copia de sequridad

Reskaurar copia de sequridad
Reorganizar ficheros

Duplicar Profesores del ario ankerior
Yalidacion de la DB

Eliminar duplicados de las tablas
Recuperacidn de la BD corrupta
Recuperacion de la BD corrupta (con clave)
Borrar todos los datos del centro v afio
et informacion por dentro
Presentacicn - Tukorial

Cambin de idioma
Cambin de centro

Especificar impresora
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