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capitulo 1: INTRODUCCION

1.1 - Al responsable de mantener actualizada la informacion de
Cédula Escolar:

# Mantenga actualizados los datos de su establecimiento

Para realizar las Exportaciones de Informacion y utilizar la Seccion Estadisticas de la
presente version del programa, es fundamental que se respeten las fechas de Inscripcién,
Movimiento y Bajas de los Alumnos.

Si hubo modificaciones desde el Gltimo envio realizado, debe actualizar los datos

solicitados en el boton establecimiento.

Al ingresar los datos debe prestar especial atencién a que las fechas ingresadas correspondan
con el momento real en que dichas acciones se hicieron efectivas.

Debera imprimir la Sintesis de seccion y exportar la informacion a disquete tres veces al ano
para los siguientes relevamientos:

# Inicial: 15 de marzo
# Relevamiento Censal: 30 de junio
# Final: Ultimo dia de clases

Nota: si al momento de realizar la exportacion para la entrega de la matricula final
usted tiene alumnos sin condicidn de finalizacidon le aparecera la siguiente pantalla:

X Corrija sus datos y vuelva a

i Tiene 919 alumno/'s sin definir promocidn, eareso, repitencia o baja realizar la eXpOrtaCién.
\\‘) en el ciclo lectivo 2007, =
Asigne una condicion de finalizacian al ciclo leckivo segun corresponda {movimiento de
alumnos),

:{/ iDeses cortinuar con la exportacion?

e

1.2 - Antes de comenzar, tenga en cuenta...
Queloideal para trabajar con Cédula Escolar es utilizar siempre una Unica computadora.

Sin embargo, puede ocurrir que usted deba utilizar el sistema en distintas computadoras. En
este caso, debera seguir ciertos pasos para mantener la informacién en forma correcta.

Identifique su situacion entre los siguientes casos:
A) Utiliza Cédula Escolar en una Unica computadora.

Siempre trabaja con el sistema en la misma computadora, por lo tanto, no tendra ningun
problema.

B) Utiliza Cédula Escolar en una computadora principal y en otras computadoras
secundarias.

Trabaja en varias computadoras, exporta los datos y luego importa toda la informacion en la
computadora principal. Esto puede ser muy util en el momento de la carga inicial de datos. Por
ejemplo: el sistema esta instalado en la computadora de la escuela (computadora principal) y
usted lo instala en otras computadoras de la escuela o en la computadora de su casa
(computadoras secundarias).

Lo Unico que puede hacer en las computadoras secundarias es cargar secciones y/o
alumnos nuevos. No debe modificar los datos que ya existen ni dar de baja, porque
las modificaciones no se pueden importar a la PC principal. Para incorporar los registros
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nuevos en la computadora principal debe exportar la base de datos de las computadoras
secundarias (VER capitulo 14 - Exportaciones) y luego importarlas en la computadora principal
(VER capitulo 13 - Importaciones).

PC SECUNDARIA PC PRINCIPAL PC SECUNDARIA

# Instale en la nueva # Instale en la computadora el sistema de | # Instale en la nueva computadora
computadora el sistema de Cédula Cédula Escolar. el sistema de Cédula Escolar.

Escolar. # Al ingresar por primera vez al sistema # Al ingresar por primera vez al

# Al ingresar por primera vez al | debe crear su nombre de usuario y clave y ' sistema debe crear su nombre de
sistema debe crear su nombre de | elegir su establecimiento (VER 5.2 - "Como usuario y clave y elegir su

usuario y clave y elegir su ingresar al sistema...por primera vez"). establecimiento (VER 5.2 - “Cémo
establecimiento (VER 5.2 - "Cémo ingresar al sistema...por primera
ingresar al sistema...por primera vez").

vez"). # Podra realizar altas de secciones y/o
alumnos, modificaciones y bajas de
secciones y/o alumnos.

# Realice las operaciones necesarias.

# So6lo podra realizar altas de
# Solo podra realizar altas de secciones y/o alumnos.

secciones y/o alumnos. # Exporte los datos del sistema a

un disquete (VER capitulo 14 -
Exportaciones).

# Importe periddicamente los datos
ingresados en las PC secundarias (VER
capitulo 13 - Importaciones).

# Exporte los datos del sistema a
un disquete (VER capitulo 14 -
Exportaciones).

C) Por alguna razén, necesita cambiar su computadora.
Para ello, siga los siguientes pasos:

1. Desde la computadora original, exporte los datos del sistema, como se indica en el manual
(VER capitulo 14 - Exportaciones).

2. Enla computadora nueva:
# Instale el sistema de Cédula Escolar

#Ingrese al sistema: al ingresar por primera vez genere su nombre de usuario y clave y
seleccione su establecimiento.

# Una vez que esté en la pantalla principal, importe los datos (VER capitulo 13 -
Importaciones).

# Desde la computadora original, exporte # Instale en la nueva computadora el sistema de Cédula Escolar.
los datos a un disquete (VERcapitulo 14 -

, # Al ingresar por primera vez al sistema debe crear su nombre de
Exportaciones).

usuario y clave y elegir su establecimiento (VER 5.2 - "Cémo ingresar
# Después de realizar todos los pasos en al sistema...por primera vez").
la PC Nueva, desinstale el sistema de esta

L # Una vez que ingresé al sistema, importe los datos (VER capitulo
maquina.

13 - Importaciones).

# Verifique que importd bien controlando la sintesis de secciones y
los listados de alumnos.
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Capitulo 2: COMO PREPARAR SU PC (antes de la instalacion del
software)

Para el 6ptimo funcionamiento del software, es necesario tener un sistema operativo Windows
95 o superior. Ademas, debe prever los siguientes aspectos de configuracion de su PC:

2.1 - La fecha: formato de fecha
corta

Verifique que la computadora trabaje con un
formato de fecha de cuatro digitos para el
afno. El sistema se prepard asi para evitar
inconvenientes con el cambio de siglo, se
pueden confundir el afio 1.900 con el 2.000
si la fecha en ambos casos se ingresa como

MNuevo documenta de Office

Frogramas »
Favoritos 4

Documentas »

0 1/0 1/00 . LConfiguracidn B3 Panel de control
Impresoras
Para realizar esta operacion, presione el Busoar * M Bana de tarsas y Mentinicio...
boton de Inicio que se encuentra en la Ayuds g f@”;s d: R X
. . . . . f b
esquina inferior izquierda de su pantalla. : fetive Desktop
.. % “windows Update. ..

Luego, seleccione la opcidén de
Configuracion/Panel de Control.

Cerrar zesjon Administrador. ..

Apagar el sistema...

|BAeue v sl ”

|6 S @] ®) @ &) €Y

En la ventana del Panel de control, seleccione y presione Configuracion Regional.

Luego, seleccione la solapa "Fecha".

E3 Panel de control [_ O] ] Propiedades de Configuracion regional
J Archivo  Edicidn  Ver Ira  Favoitos  Ayuda | Configuracion regional I Mumera I toneda I Hora  Fecha
J - . =) . @ ‘ % ‘ > — Calendario
Alras Adelante Arriba Cortar Copiar Pegar Calerdario: Icalendario gregorano j
J Direccién I@ Panel de cantral j Cuando se introduzea un afio con dos digitos, interpretarlo coma
= comprendido entre:
3 = A ©® — |
Administracidn Adobe Gamma Agregar nuevo  Agregar o Blsgueda {® an
de energia hardware quitar pr.. rapida o
— Fecha corta
p:q e Ejemplo de fecha corta:  |05/04 2004
N O 4 3z @ |
Contrasefias Coneo Dizpositivas de Escaneresy  Fechay hora Fuentes Formato de fecha corta: RUIREEEE j
juego camaras LI
|‘I objetos seleccionados ﬁ |_§‘ Mi PC 4 Separadar de fecha:
. " " — Fecha larga
Verlﬂq ue el C,uad ro de Formato de feCha Corta ! Eiemplo de fecha larga: IMartes, 06 de &bril de 2004
para que esté como en el ejemplo: dd/MM/aaaa.
. . .7 .7 Formata de fecha larga: |dddd, dd' de ‘MMM’ de 'aaaa j
Si no esta marcada esta opcion, seleccionela del
listado. Puede suceder que este formato de

cuatro digitos para el afio (aaaa) no esté [Chcepar | Concolar | ipicer |
disponible como una opcién. En ese caso,
agregue manualmente dos "a" al formato
dd/MM/aa.

Presione el botén "Aceptar".

Es indispensable configurar de esta manera la fecha, de lo contrario, puede tener
L dificultades para guardar y verificar las fechas de nacimiento de los alumnos y el afo

= lectivo de referencia.



pag. 09

2.2 - Los numeros: formato de numeracion

Para que los nimeros aparezcan con la configuracién apropiada, en la misma pantalla de
Configuracion Regional (VER 2.1), seleccione la solapa "Numero" y verifique que el campo
"Simbolo decimal" esté configurado con una coma (,) y el campo "Simbolo de separacion de
miles" esté configurado con un punto (.).

Propiedades de Configuracion regional HE
Configuracion regional | oheda I Hora I Fecha I
Muestras de la presentacion
’7Positivo: IW MNegativo: W
Simbolo decimal: lﬁ
Mumero de digitos decimales: m
S imbolo de separacion de miles: lﬁ
MNdmera de digitos en grupo: m
S imbolo de signo negativo: Iﬁ
Forriata de nlmera negativa: A1 hd
Mostrar ceros a la izguierda: 0.7 hd
Sistemna de medida: Im
Separador de listas: lﬁ
Aceptar I Cancelar | Aplicar |

i realizé i iguracion, presi icar u r'. rario,
Si realizd6 cambios en la confi acion esione "Aplicar" y luego "Aceptar". De lo contrario
presione "Cancelar".

2.3 - Aspecto de la pantalla
Silas pantallas se ven incompletas...

Propiedades de Pantalla HE

Fondo | Pratector de pantalla | Apariencia | Efectos | wieb  Configuracion |

ostrar:
Monitar Flug and Play en Intel740-854 “Windx PVY2.1 3.1.1927-980727

Colare: Area de la pantalla
| Color de alta densidad [16 bits) || | Menes  ——— f— Mas
_—-_ 800 por 600 pixeles

[¥ | Extender ellescritario de Windaws & este monitar,

Aceptar | Cancelar | Aplicar |

Debe reconfigurar la apariencia de la pantalla de su sistema. Presione el botdn de Inicio que se
encuentra en la esquina inferior izquierda de su pantalla, seleccione la opcion de
Configuracion/Panel de Control (VER 2.2). Alli, seleccione el icono Pantalla, luego la solapa
"Configuracion”.



Presione el boton "Avanzada" y aparecera la siguiente pantalla:

Propiedades de Intel740-854 Win9x PY2.1 3.1.1927-980727

Administracidn del color | b Colar |
General I Adaptador I Moriitor I

— Mostrar

b ‘Wersion

Rendirmienta

Tamafio de fuente:

Tamafio nomal [36 dpi)

™ Mostrar icono de configuracién en la barra de tarsas

— Compatibilidad

Algunos programas operan incorrectaniente 3 ho reinicia su PC
después de cambiar la configuracion de colares.

Después de que cambie la configuracidn de colores:

" Reiniciar el equipo antes de aplicar la nueva configuracicn,
 Aplicar la nueva configuracicn de colores sin reiniciar,

' Prequntar antes de aplicar la hueva configuracién de colares.

HE

Aceptar I Cancelar |

Aeplicar |

pag. 10

Seleccione la solapa "General", ubiquese en "Mostrar", "Tamafo de fuente", seleccione
"Fuentes Pequenas" y presione el botdn "Aceptar". Al aplicar este cambio, el programa se vera

correctamente.

# Cémo ver bien los iconos y botones: Para una 6ptima presentacion se recomienda
configurar la maxima calidad posible en colores. Para controlar esta opcion, también desde el
Panel de Control, seleccione el icono Pantalla, ubique en la ficha "Configuracion" el listado
correspondiente a los colores. Al desplegar el listado, encontrara las opciones de su PC (de
menor a mayor calidad de visualizacidon: 16 colores, 256 colores, color de alta densidad, color
verdadero): aplique la opcién mas alta disponible y presione el botén "Aceptar". Se requiere,

como minimo, una configuracién de 256 colores.

Propiedades de Pantalla

tostrar:
Manitar Plug and Play en Intel740-854 Windx PY2.1 3.1.1927-980727

Color de alta dengidad [16 bitg] j Menos ——— J_

16 colores
256 colores

Colore: ".&rea de la pantalla

800 por BO0 pireles

EHE

Fondo | Pratector de pantalla | Apariencia | Efectos | wieb  Configuracion |

Maz

lor de 5lta densidad [16 bits

B - = < oo Awanzada... |

Aceptar I Cancelar |

Aplicar |
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2.4 - CoOmo seleccionar laimpresora para los reportes impresos

Es muy importante tener una impresora predeterminada en la computadora, esto es necesario
tanto para imprimir como para visualizar en pantalla los distintos listados o reportes del
sistema.

# Si no tiene impresora, igualmente debe

configurar una como predeterminada, de otra

J Archiva  Edicidn  Yer Ira  Favortos  Apuda |

forma no podra visualizar los reportes y listados en p > = v »
Ia pa nta”a- J Afrag : Adelante - Arriba ‘ Cartar Copiar

. . . Direccitn [51 1 -
# Para configurar una impresora: presione el J "nl — =
botén de Inicio que se encuentra en la esquina @
inferior iZqUierda de su pantalla. Luego seleccione Agregar Acrobat Apple EPSOM Styluz  HP Desklet

Ia OpCIén de Conﬁguracién/fmpresoras Apa rece rar Impresora Distiller Lazerafit... CE3 Series B90C Seri...

una pantalla con el icono “Agregar Impresora",
haga doble click sobre el icono y luego siga los
pasos que le van indicando los mensajes: presione
el botén "Siguiente" en todas las pantallas donde
aparezca. Al final, un mensaje le preguntard si
desea imprimir una pagina de prueba: seleccione la
opcion "No" y luego presione el botdn "Finalizar". Al
concluir esta tarea, tendrd una impresora
configurada en su PC.

PaperPort

|1 objetos seleccionados A

# Sitiene una sola impresora, ésta es la predeterminada.

# Sitiene mas de una impresora, puede verificar cual es la predeterminada desde el boton
Inicio, Configuracidn, luego seleccione la opcién "Impresoras". Presione el boton derecho del
mouse sobre la impresora que desea utilizar y tilde la opcion "Predeterminado" (en algunas
versiones: "Configurar como predeterminada"). Desde este menu, seleccionando
"Propiedades", puede también configurar la impresion: tamafo de papel, calidad de impresion,
etc.

2.5 - Aspectos del rendimiento del sistema

Se realizaron pruebas de perfomance sobre distintas plataformas de hardware y como
resultado de esto observamos que:

# Teniendo como base una computadora Pentium 166 Mhz. con 32 Mb de memoria RAM, y un
disco rigido con 100 Mb. libres como minimo, el sistema funciona sin problemas con un grado de
aceptacioén alto en todas las funciones que se realizan.

# Teniendo como base una computadora Pentium 166 Mhz. con 16 Mb de memoria RAM, y un
disco rigido con 100 Mb. libres como minimo, el sistema funciona sin problemas aunque con
algun retardo.

# Teniendo un equipamiento menor, por ejemplo Pentium 75 Mhz. con 32 Mb de memoria RAM,
y un disco rigido con 100 Mb. libres como minimo, el sistema funciona con algunos retardos,
sobre todo en el acceso a los datos por medio de consultas.

#Teniendo como base una computadora Pentium 75 Mhz. con 16 Mb de memoria RAM, y un
disco rigido con 100 Mb. libres como minimo, el sistema funciona con algunos retardos, sobre
todo en el acceso a los datos por medio de consultas, y no puede ejecutar los listados REDFIED.
Si usted tiene una computadora con éstas caracteristicas, cuando necesite ver o imprimir los
listados REDFIED exporte los datos a un disquete y luego importe la informacién en otra PC con
caracteristicas superiores para poder imprimir los reportes.
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Capitulo 3: COMO INSTALAR EL SOFTWARE DE CEDULA ESCOLAR V5.0

Recuerde: una vez terminada la instalacion de la versidon 5.0, tiene que realizar la
actualizacion con el SP_50_2008

(ver en www.abc.gov.ar/escuelas/consultas/cedulaescolar)

RECOMENDACION

ANTES DE COMENZAR LA INSTALACION DEL SOFTWARE CEDULA ESCOLAR, CIERRE TODOS
LOS PROGRAMAS QUE ESTE UTILIZANDO.

ATENCION
Si esta utilizando una versidon anterior a Cédula Escolar 4.0 debera seguir estos pasos:
e Realice una exportacion de la base de datos al disco duro. (Ver Cémo realizar una exportacion...)
e Desinstale el programa Cédula Escolar. (Ver 3.6)
e Instale el programa Cédula Escolar 5.0.
e Cree el usuario de su establecimiento.
e Importe la base de datos.

Inserte el CD de Cédula Escolar en la lectora correspondiente.

Bienvenidos a la actualizacion

1 Cédula Escolar 5.0

Eska nigmva varsidn, ademds de mejorar el funcignamien

Sl Actualice a la versién 5.0 del
#LS | programa CEDULA ESCOLAR.

o gararal el programa, penmits L]
& Valdar 13 lgquidaodn (e habares v CAnga imioal del regE- -
brgs e puses o da Drabagjo,
L
= [miprimir la declaracidn jurada de ba ndmina de persona g’ Conwulte el Manual del
estalle (titulafes v providionales) oon Sud posttiod de .:-'__E:} Usuaria ¢n Iﬂ'“i'”i-

traba

= Affualizar @l proQrama pard od eftablecimientos o
Edwcacitn Especal v Educacion Fisica, ?
Imprima el BManual del
" Rpalizar una Copia g8 segunidad de la Basa de Dabos {-_l;:,. T
[eaportacion de resguarda) e '

Dt (e L A
conrayisucacion () BENOS Alres 0800-222-2338 S

Red Privada Virtual [RPV): 21402 [ 21340

NOTA

En caso de que la pantalla no aparezca en forma automatica:
1) Abra el Explorador de Windows

2) Ingrese a la unidad de CD

3) Cliguee dos veces sobre el archivo Setup

Para instalar o actualizar el programa a la Version 5.0 presione el icono L.,

. de la pantalla
de bienvenida y accedera a la siguiente pantalla de opciones de instalacion:
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INSTALACION e amis || 8 o
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Cliquee en 1, 2 6 3 segiin la instalacion de Cédula Escolar que tiene en su PC

Tiene instalada la vertiin 3.0 en 2 pe y quiene actuslizae a |2 version 5.0
Atencion! Primere EXPORTE LOS DATOS CARGADCS EN LA VERSION
3.0, |Ll‘l.]l" Instale csta verson ¢ importe las datos.

Recuperard toda b informacion pero deberd modificar algunos dates

de secviones [ver rap. 7.2 del manusal de usuzarin)

|

e
it
i
it
i

O S
[
1t
| [CARN 1§
1t
ik

Tiene instalada la versién 4.0 0 4.1 en su anlel o 6o
computadora y quicre actualizar a la version 5.0 o 8o lacctea
LY. S o

3

No tiene ¢l programa Cédula Escolar instalado en su pe

En esta pantalla debera cliquear en la opcién correspondiente:

3.1 - Tiene instalada la version 3.0 del software (o anterior) y debe
actualizar a la version 5.0

En la pantalla de bienvenida del CD cliquee el icono

instalacion.

Presione la opcién 1:

n Tiene instalada la version 3.0 en su pe y quicre actualizar a la version 5.0

Atencion! Primero EXPORTE LOS DATOS CARGADOS EN LA VERSION N e WS
3.0, luego instale esta version ¢ importe los datos, -
Recuperard toda la informacion pero deberd modificar algunos datos Tszz=<

de secciones (ver cap. 7.2 del manual de usuario)

RECUERDE:

y accedera a las opciones de

Debe exportar los datos cargados en la version 3.0 o anterior (Ver cap. 14), luego instalar la
version 5.0 e importar los datos (Vercap. 13)

Se abrird la siguiente pantalla: [t E LA aR O &

Bienvenido al Asistente de
Instalacidn de Cédula Escolar v. 5.0

Este prograra instalard Cédula Ecoolar v, 5.0 en cu
ardenadar.

Se recomienda que cisrre bodas las demas aphcaciones antes
de iriciar ba nstalacian, Esto hard posible achualzar anchives
reladonados con el siskerna sin tenar que reiniciar su
ordenadar.

Presione Instalar para comenzar I instalacicn,

[ mstalsr § | concelr |
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Presione "Siguiente” y aparecera la siguiente pantalla:

& Instalacidn Cédula Escolar 5.0 [1.37]

Ebegi lugar de inslalacitn -,
Elija ¢l directorio pars instalar Céduls Escolar v, 5.0, p,_.)

Céduln Excolar 5.0 oo nstalard en la carpets qus figura en sl recuadro. Pars canmbearls,
“‘md Examinar v seleccons la carpeta corrects, Presions Instalar para comenzar [a
irstalacion,

Directorio de Desting

Espacio requendo: 18, 1MB
Espado deponible: 150,668

[ <awas || jrstalr | | concelr |

Presione "Instalar" y comenzara el proceso:

& Instalacidn Cédula Escolar 5.0 [1.37)

Inetalando 5
Por Favor espere mierkras Cédula Escolar v, 5.0 s instala, @

Instalands Reportes. ..
LTI T

Extraer: redied_adubos_medo_polmodal.rpk, .. 1006 -~
Extraer: redfied_artstica,mnpt... 1007%

Extraer: redhied_artistica_infanti.rpt, .. 100%
Extrasr: redfied_artistica_tap.rpk... 1000

Extraer; redfied_cec_cef.rpt... 100%

Extraer: redfied_esgh.orpt... 100%

Extraer: redied_smpecslmpt, .. 1007

Extraer: redfied_formacicon_profesional.ipe. ., 100%
Estraer: redhed_inoal.pt. .. 100%

Estraer: redhed_inioal_seccones.rpt... 100%
Extraer: redfied_medo_polmodal.rpt.... 100%

Pkl sl = wkadng 6] A ks v sls s s 54 FEEL Rake
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Al finalizar este proceso, presione "Siguiente” y aparecera una pantalla confirmando el fin

del proceso de instalacion.
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& Instalacidn Cédula Escolar 5.0 [1.37] E:I = EI

Completando el Asistente de
Instalacién de Cédula Escolar v. 5.0

Chduls Escolar v, 5.0 ha sido instalado en su sistemas

Présians TErfmnar pars carrar &3he ssstente

[#]Esecutar Cédula Escolar v, 5.0

|_ Tarmanar J | Cancalar |

Presione "Terminar"”y comience a utilizar el programa.

3.2 - Tiene instalada las versiones 4.0 o0 4.1 del software y debe
actualizar a la version 5.0

o1 S
En la pantalla de bienvenida del CD cliquee el icono® -—| y accedera a las opciones de
instalacion.

Presione la opcion 2:

Tiene instalada la version 4.0 o 4.1 en su
computadora y quiere actualizar a la version 5.0

Aparecera la siguiente pantalla:

# Codula Escolar v. 5.0 E = EJ

Bienvenido al Asistente de
Instalacion de Cédula Escolar v. 5.0

Este programa instalard Cédula Excolar v, 5.0 en su
ardenador.

Se recomienda que cierre todas las demds aphoaciones antes
de iriciar |a nstalacion, Esto hard posible sctualzar archives
relatonados con el sishema sim tenear gue reiniciar su
ardenador.

Presione Instalar para comenzar 13 instalacidn,

E Instatar ; i Cancelar
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Presione "Instalar".

% Cédula Escolar v. 5.0

Inztalando =
Por Faver espere mentras Céduls Escoler v, 5.0 se instala. @

Ejecutands CESP4 Cédula Escalar Service Pack versidn 1.,

CESP Yersidn 1.0.F

Proceso de Actualzacion
| Wenhicaocidn bemmnada. ..
B Compactacion leminada.
w
fitras Cedrar Cancelar

édula Escolar v. 5.0

Instalando
Por Favor espere mientras Cédua Escolar v, 5.0 5e instala. ]

Ejecutando CESP4 Cédula Escolar Service Pack versidn 1.,

[]
= CESP Yersidn 1.0.7

Presione "Aceptar”.

# Cédula Fscalar v. 5.0

Instalaciin Completada
La Irstalacidn se ha completado correctamente.

Registrando desinkalacian Cédula Escoler...
(O O O O O T

Borrar srchive: C\Documents and Settings\pvasqueiMend InciclFrogramasiCéduda ... A
Borrar archivo; C\Documents and Settingsiprasqued\EscoritoriolCédula Escolar v 4.1... |
Borrar archivo: C:\Archives de programalCENCedulaEscalard 1, exe

Borrar archivo: CiArchivos de programalCENCESPS mxe

Borrar archivo: ClArdhivos de programalCEdbdUipdate. mdb

Direchorio de sabda: Cejarchivos de programal CE4

Crear direcborio: C:\Doouments and SettingsiprasqueziMend Inicio\ProgramasiCédul. ..
Crear acceso drecto: CriDocuments and SethingsiprasquaziMend Inicio\Programas) ...
Crear acceso drecko: CDocuments and SethingsiprasquaziMend Inicis\Programas...
Crear acceso drecka: CiDocuments snd SattingsiprasqueziEscritariolCédula Escolar. .,
Crear desnstalador: C\Archivos de programal CE4iuninstall exe 1
Completado ]




MANUAL DEL USUARIO / software "Cédula Escolar" - versién 5.0 pag. 17
Presione "Cerrar"y podra comenzar a utilizar el programa.
NOTA

Al realizar la actualizacion, el programa reconocera e incorporara automaticamente los
datos que tenga grabados en su PC.

3.3 - No tiene ninguna version del programa instalada, debe instalar
la version 5.0 completa.

En la pantalla de bienvenida del CD cliquee el |cono.m=_| y accedera a las opciones de
instalacion.

Presione la opcion 3:

Mo tiene el programa Cédula Escolar instalado en su pe

Se abrira la siguiente pantalla:
# Cedula Escolar v. 5.0 =]

Bienvenido al Asistente de
Instalacion de Cédula Escolar v. 5.0

Este programa instalard Cédula Eccolar v, 5.0 8nou
ordenadar.

Se recomiends que cisrre todas las demds aphcaciones antes
de iricier bs nstalacion, Esto hard posible actualizar archivos
relacionados con el sistema sin berer que reiniciar su
ardenador.

Presione Instalar para comenzar la instalacion,

E Instalar ; | Cancelar |

Presione "Siguiente” y aparecera la siguiente pantalla:

& Instalacidn Cédula Escolar 5.0[1.37]

Elegn lugar de nstalacidn
Elija el deectoro pars instalar Chdula Escolyr v. 5.0, <

Cédhula Escolsr 5,0 o= instaleed on la carpats qus figura en el recuadro. Pars cambeards,
presone Examinas v seleccions la carpeta cormecta. Presione Instalar para comencar la
nstalacian,

Drires bk i e D it

T —
E:\irchivos do programaCES [ xaminar... |

Espacio requendo: 18.1M8
Espano deporbls: 150,668

| = feras l [retalar | | Cancalar
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Presione "Instalar"y comenzara el proceso:

& Instalacién Cédula Fscolar 5.00[1.37]

Instalando
Por Favor espere miertras Cédula Escolar v, 5.0 8 instala

Instalarco Reportes. .

Extraer: radied_adukos_medio_pokmodal rpk, .. 100%%
Extraor: redfed_artistica.npt. .. 100%

Extraer; redfed_artistica_infantd.rpt, ., 100%
Extraer: redhed srtistica_tap.rpt... 1000

Extraer: redhed_cec_cef.rpt... 100%

Extraer; redfied_egbopt... 100%

Extraer: rr:'i.fll.‘d_:sr.ﬂ{d.l[.t. 100

Extraer: redfied_formacon_profesknal mpt... 100
Extraer: redhed_inioal.rpt. .. 100%

Extraer: redied_jniosl_seccones.rpt.., 100%
Extraer; redhed_medo_pobmodal rpt. .. 100%,

Filersbiris sl = anlalng Bl Ak ums sl s ses sl FEERlaks
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Al finalizar este proceso, presione "Siguiente" y aparecera una pantalla confirmando el fin del

proceso de instalacion.

& Instalacidn Cédula Escolar 5.0 [1.37]

Completando el Asistente de

Pratiand Tarrmrar pars Corr s S4bs sishants

[#)Esecittar Cédula Escolar v, 5.0

Instalacidn de Cédula Escolar v. 5.0

Chduls Escolar v, 5.0 ha sdo instalsdo en su sistemas

|_Lermmr ] | Carcalar |

Presione "Terminar"y comience a utilizar el programa.

3.4 - La PC donde ejecutara el programa Cédula Escolar 5.0 no tiene

lectorade CD

Si su PC no posee lectora de CD, debera copiar los instaladores en disquetes en cualquier

maquina que posea lectora.

Para obtener los disquetes de instalacion, realice el siguiente procedimiento:

3.4.1 - Tiene instalada la versién 4.0 o 4.1 del software y debe actualizar a la version

5.0:

Por el Explorador de Windows, ingrese a la unidad de CD. Abra la carpeta "ACTCE50”, ingrese a
la carpeta "Discos”. Abra la carpeta discol y copie todos los archivos al disquete, haga lo mismo
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con todos los discos. (Utilice un disquete por cada carpeta)

RECOMENDACION

Cada vez que termine de grabar un disquete, coloque una etiqueta en el mismo con el
nombre de la carpeta: "discol"”, "disco2", etc., ya que para actualizar el programa debera
ingresarlos en orden.

Luego, en la PC sin lectora, coloque el disco 1 en la unidad correspondiente, con el Explorador
de Windows busque el archivo actualizar50.exe en el disquete y cliquee sobre él dos veces. El
sistema le ird solicitando los demas disquetes hasta finalizar la actualizacion.

3.4.2 - No tiene ninguna version del programa instalada o tiene la version 3.0 (o
anterior), debe instalar la version 5.0

Por el Explorador de Windows, ingrese a la unidad de CD. Abra la carpeta "CE50”, ingrese a la
carpeta “"Discos”. Abra la carpeta discol y copie todos los archivos al disquete, haga lo mismo
con todos los discos. (Utilice un disquete por cada carpeta).

RECOMENDACION

Cada vez que termine de grabar un disquete, coloque una etiqueta en el mismo con el
nombre de la carpeta: "discol"”, "disco2", etc., ya que para instalar el programa debera
ingresarlos en orden.

Luego, en la PC sin lectora, coloque el disco 1 en la unidad correspondiente, con el Explorador
de Windows busque el archivo instalar50.exe en el disquete y cliquee sobre él dos veces. El
sistema le ird solicitando los demas disquetes hasta finalizar la actualizacion.

3.5 - No posee el programa instalado y posee un disquete con la
exportacion de los datos

Procedimiento:
- Instale en su PCla version 5.0

- Una vez que haya ingresado al sistema, presione el boton Importaciones del menu principal
y acceda a "Importar datos exportados con versiones anteriores”. Recuperara todos los datos
resguardados en el disquete. (Vercap. 13)

.

i Importaciones Expottaciones  Afios Lectivos Anteriores
Importar dabos exportados con version 5.0

= Importar datos exportades con versione: antetiones

Afo Lectivo: | 2005]

. Importir datos epartados con verson 5.0

ot datos ssportados Con versionas anbananed

Imgpoat aciones Expoitaciones Afios Lectivos
Anlenotes
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3.6 - Como desinstalar el Programa...

Si por alguna razon usted debiera desintalar el programa podra hacerlo siguiendo los pasos que
se detallan:

# Desinstalar la Versioén 5.0: esta opcion le permitird quitar la actualizacion de la version
5.0, sin eliminar el programa ni los datos cargados anteriormente. Desde el menu Inicio,
presione Programas, Cédula Escolar - Desinstalar. Aparecera la siguiente pantalla:

€ DeslInstalacion Cédula Escolar version 5.0 : =) x|

ey Actualizador Cedula Escolar serd desinstalado del siguiente directorio,
-ﬂﬁ Presione Desinstalar para comenzar la desinstalacion,

Desinstalando I C:\Archivos de programalInscripciones Escolares),

Cancelar | Mullseft Install System w2004

Presione Desinstalary ejecutara el programa de desinstalacion de la version 5.0.

Al finalizar el proceso aparecera un cartel anunciando que la operacién fue realizada con éxito.

# También podra realizar esta accion desde la opcidn “Agregar/Quitar Programas”. Para ello,
presione el botdon de Inicio que se encuentra en la esquina inferior izquierda de su pantalla.
Luego seleccione la opcion Configuracién/Panel de Control. Desde alli acceda al icono "Agregar
o quitar Programas". En la solapa "Instalar o desinstalar" presione el botdn “Quitar” y accedera
al programa de desinstalacion.
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Capitulo 4: COMO NAVEGAR POR EL PROGRAMA

1) Para desplazarse por los cuadros de texto y botones utilice la tecla "Tab" (tabulador) o
"Enter™".

'nu! B 'J' -y i"'ll'lﬂl |J'_|;|' l_-__!l
: - r1]
"G it
— - _.IL_H_ A

2) Para grabar los datos ingresados, utilice los botones "Guardar..." de cada pantalla, o presione
"Enter"” en el Ultimo cuadro de texto del formulario.

3) Con el botdn "Cerrar" (en la parte inferior derecha de todas las pantallas), cierra la pantalla
en la que esta trabajando. Si lo presiona en la pantalla principal, terminara la sesién de trabajo.
4) El botdn "Salir" de la pantalla de ingreso se utiliza para salir del sistema.

5) En la pantalla principal se visualiza el ANO LECTIVO en el que se estd trabajando.

Se recomienda especial atencién en el ANO LECTIVO para no inscribir o
promocionar alumnos en un aino lectivo equivocado. Antes de comenzar a
trabajar verifique que el dato sea correcto. Para cambiarlo debera
sobreescribir en el recuadro numérico.

hr—

6) En la parte superior de todas las pantallas, figuran los datos correspondientes al
establecimiento y al afio lectivo en el que se esta trabajando. Verifique éstos datos para evitar
errores de carga. El afio lectivo sélo podra modificarse sobreescribiendo en la pantalla principal.
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Capitulo 5: COMO INGRESAR AL SISTEMA

Puede ingresar al Programa de dos maneras:

1) Haga doble clicen el acceso directo "Cédula Escolar 5.0” que se encuentra en su escritorio.

=

Cédula Escolar
5.0

2) Presione el botén Inicio, que se encuentra en la esquina inferior izquierda de su pantalla.
Luego, seleccione la opcion Programas'y, por ultimo, el icono "Cédula Escolar". En cualquiera de
los dos casos, se abrira la siguiente pantalla:

Cédula Escolae 5.0

Cédula Escolar - Versién 5.0

Usiaio | R - |

Contraseda | ]

Agiaqgal wLuaslio l Imicis seguin [ Sale | QI

Cultura y Educacion () BUENOS Alres e .ﬁ"_‘-l :‘.‘"73| ];‘I ‘-;I

Si esta conectado a Internet o Intranet, desde esta pantalla podra acceder a los siguientes
sitios Web:

# Portal ABC de la Direccién General de Cultura y Educacién
# P&gina de la Direccién de Informacién y Estadistica

# Pagina de Cédula Escolar
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5.1 - Si ya es usuario del sistema...

NOTA: El nombre de usuario y contrasefna solicitados son los mismos que
utilizaba con la version 4.1

En la pantalla de inicio podra seleccionar el usuario correspondiente del listado desplegable,
haciendo click en la flecha a la derecha del cuadro de texto "Usuario":

Usuario: EGB 01 LI

Luego, ingrese la contrasefia en el cuadro inferior: apareceran asteriscos para proteger la
contrasefia:

Contrasena: | [P—— |

Por ultimo, presione el botdn "Iniciar Sesion".

NOTA

En una misma maquina, se pueden cargar datos de distintos establecimientos. Por
seguridad, cada uno ingresara a los datos de su establecimiento con su nombre de
usuario y contrasefa particulares. Distintos establecimientos no pueden tener el
mismo nombre de usuario, y debe existir un tnico usuario y clave para cada
establecimiento.

El nombre de usuario y la contrasefia estaran relacionados con un Unico establecimiento
educativo. De manera tal que cada vez que ingrese al software, escribiéndolos, trabajara con
los datos de ese mismo establecimiento. Por esto, desde la pantalla de ingreso, definira no sélo
el usuario y su contrasefia, sino también el establecimiento del que cargara, modificara y
exportara informacion.

En el caso en que varias personas ingresen al sistema para trabajar con los datos del mismo
establecimiento, deberan utilizar todos el mismo nombre de usuario y la misma contrasefa.

Aparecera la pantalla principal del sistema:

[ Cédula E scolas 5.0 o Si esta

Extabl ko Rivish Ahamnos  Inecripcin Trsnsitoria  Listados  Augdtorls  Estadisticas [mportaciones  Exportacionss  4fics Lectivos dnteriores conectado a

S Internet o
0003MMD001 - ESCUELA POLIMODAL N*1 “RICARDO GUIRALDES™ Intranet, desde

Al Lecthve. esta pantalla

podra acceder a
los siguientes

ALBERTI - ESCUELA DE ENS. MEDIA

sitios Web:

# Portal ABC

de la Direccién
Establecumiento  Div A A S— Audtocta General de

Cultura y

Educacién

# Pé&gina de la

/ﬁ\ Direccidn de
o — (o IRy Plarts de et Informacion y
e st Estadistica

# Pdgina de
Cédula Escolar

_\‘J iJ ﬁ EJ i_] # Pdgina de

Mapa Escolar
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5.2 -Por primeravez...

La primera vez que ingrese al sistema, debera agregar un usuario. Para ello, presione el botén
"Agregar Usuario" de la pantalla de ingreso.

Aparecera la siguiente pantalla:

Cédula Escolar 5.0

°| Escriba un nombre de

AGREGAR USUARIO usuario (el que usted
desee). Luego, presione

Ingrese el nombre del usuario || | el boton "Buscar": se
. : abrird una pantalla que
Busque el establecimiento al cual pertenece Buscar | le permitira seleccionar

| su establecimiento (ver
abajo: "buscar
establecimiento" y
"agregar
Confirme la contrasena | | establecimiento™).
Seleccione y confirme
Aceptar | Lancelar | su establecimiento.

Ingrese la contrasena | |

A continuacion, ingrese una contrasefia y confirmela. En los cuadros de texto visualizara
asteriscos (*) en lugar de los numeros o letras que introduzca con el teclado para impedir que
otras personas conozcan su clave. Presione "Enter" o el botén "Aceptar".

En lo sucesivo, para ingresar al software, seleccione su nombre de usuario del listado
desplegable e introduzca la contraseria elegida. Luego presione "Enter" o el boton "Aceptar"
para acceder a la pantalla principal (VER 5.1).

RECOMENDACION

Cada vez que ingrese, el sistema le pedira que vuelva a ingresar usuario y contrasefia, le recomendamos elegir
usuario y contrasena faciles de recordar y/o que los anote en un lugar de acceso restringido, para impedir que un
usuario no autorizado ingrese al programa. Si de todas formas se perdiera esta informacién consulte con la mesa de
ayuda de Cédula Escolar (Lun a Vie. de 8 a 18 hs. / 0800-222-2338).

# Buscar establecimiento: En esta pantalla, debe ingresar la informacién de su
establecimiento de acuerdo al orden en que se presenta.

'{? Busgcar Establecimiento

Distrito | ALBERTI j Dependencia | j Buscar

Rama |E.G.B. (EDUCACION PRIMARL ~ | Tipo Drganizacién| | Al escribir el numero
it | Limpiar | de tescuc(—lzlla_,t ing(rese
, cuatro digitos (por
Numem Clave|:| ejemplo: 0012)
Algunas opciones
pueden ser elegidas a
través de los listados
que se despliegan al
cliquear sobre la flecha
lateral de los cuadros
de texto.

Total establecimientos:
Huevo LCerrar

Presione el botdn
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"Buscar" y automaticamente se buscaran los establecimientos que tengan las caracteristicas
ingresadas. El resultado de la busqueda aparecera en la lista inferior.

No es necesario completar todos los datos, pero cuanta mas informacion ingrese en el
formulario, mas preciso sera el resultado de la busqueda. Por ejemplo, si sélo ingresa el nombre
del Distrito apareceran listadas todas las escuelas del mismo, si agrega ademas el tipo de
dependencia le mostrara sdlo aquellos establecimientos que cumplan con los dos criterios, y asi
sucesivamente.

Si ha ingresado datos incorrectos en el formulario, al presionar el botdn "Limpiar datos" se
blanquearan todos los campos de texto para permitir la escritura de nueva informacion.

A continuacion, seleccione del listado su establecimiento. Si tiene dudas, con la barra de
desplazamiento de la grilla, puede consultar todos los datos referidos a los establecimientos
listados - incluso la clave que lo identifica univocamente -, y confirmar su eleccion. Una vez
ubicado el establecimiento, seleccidnelo con el mouse y haga doble click o presione el botén
"Seleccionar".

Un mensaje le pedird que confirme que ha seleccionado el establecimiento correcto. Esta
instancia es de suma importancia, ya que, de aqui en mas, cada vez que utilice el software
(ingresando con el nombre de usuario) estara trabajando con informaciéon de la escuela
seleccionada.

Si el establecimiento no existe en la lista debe agregarlo.

# Agregar establecimiento: Antes de optar por agregar nuevo establecimiento, verifique
con atencion que no se encuentre en el listado del programa, probando con distintos criterios de
bdsqueda. Si después de realizar varias busquedas no encuentra su establecimiento en el
listado provisto en el sistema, puede cargarlo con el botén "Nuevo" que aparece en la pantalla
"Buscar establecimiento".

Complete los datos del formulario que se muestra en la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 5.0

AGREGAR NUEVO ESTABLECIMIENTO
Distrito: IALB ERTI _j Dependencia:l _j
Rama: |E.G.B. (EDUCACION PRIMARIA)  ¥| Tipo Drganizacién:| ]|
Nro.: | | Clave:[J
Nombre: | |
— Domicilio
Calle: | |
No| ] Localidad: [5LBERTI
Palaie:l Cod. Postal: Teléfono:
rev: E Mail:
Otros
Categoria: | Ll Cunpmadnra:l ﬂ
Subyencion: I LI Ambitn:l ﬂ
Guardar | Cernar |




MANUAL DEL USUARIO / software "Cédula Escolar" - versién 5.0 pag. 26

5.3 -Silaclave del Establecimiento tuviera errores...

Dado que se han corregido errores en las claves de establecimientos puede suceder que al
ingresar su nombre de usuario y contrasefia aparezca el siguiente mensaje:

IMFORMACIONIN

1 Su establscrriento no saste en ls bate de dalos A continusciin selectione &l
eablecmsnto que comarponds, de ko conbisio Ches uno nUsva

[ Aceptar |

Presione "Aceptar" y se abrira el Buscador de establecimientos. Ingrese la informacion de su
establecimiento de acuerdo al orden en que se presenta.

Al escribir el niumero de escuela, ingrese cuatro digitos (por ejemplo: 0012). Algunas opciones
pueden ser elegidas a través de los listados que se despliegan al cliquear sobre la flecha lateral
de los cuadros de texto.

Presione el botdn "Buscar" y automaticamente se buscaran los establecimientos que tengan las
caracteristicas ingresadas. El resultado de la bUsqueda aparecerd en la lista inferior.

Seleccione su establecimiento y presione "Aceptar”. Aparecera el siguiente mensaje:

ATEMCIOMIN E2

L

%, A conhrsacitn 18 va & reskeal o proceso de cambeo de clave | Detes realzado™

5w |

Presione "No" si desea realizar esta operacion mas tarde y chequear la informacién. No podra
ingresar al sistema hasta que no haya corregido este dato.

Presione "S/"y un mensaje le confirmara que la operacién fue realizada con éxito. Ahora podra
ingresar al sistema y la clave del establecimiento habra sido corregida.

ATENCION:

Esta operacion permite corregir errores que se produjeron en la asignacion de la clave del
establecimiento. No realiza cambios en la contrasefa del usuario.
Si usted tuviera problemas para ingresar al sistema debido a que olvidd la contrasefa
debera comunicarse con la mesa de ayuda de Cédula Escolar (Lun a Vie. de 8 a 18 hs. /
0800-222-2338).
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Capitulo 6: COMO TRABAJAR CON LOS DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

ATENCION

Es obligatorio completar todos los datos solicitados en este botén, de lo contrario no
podra realizar exportaciones.

RECUERDE: actualizar los datos solicitados si se produjeron cambios desde el

ultimo envio realizado de cédula escolar.

6.1 - Como modificar los datos...

Si hubiese algun error o hubiese cambiado alguno de los datos del establecimiento, éstos se
pueden modificar accediendo a la opcion "Modificar datos del Establecimiento”.

Se puede acceder a esta opcidén desde el menu que se encuentra en la parte superior de la
pantalla principal o desde el botdn "Establecimiento":

Dt sl Pl /2N
Modificar datos T ‘ﬁ
Equpamiento nformético Ecuiamienio niimikco
Datos del diector JECNICA N®9 E Datos del desctos Al
Estado Bibloteca |DE ENS. TE IEI?:M
o Progiamas

Planes y Programas Eeca
Educacitn Ambiental ol

e S s

Al cliguear en esta opcidn tendra acceso a una nueva pantalla que muestra todos los datos del
establecimiento seleccionado. Modifique o agregue lo que sea necesario. Los datos que
tienen color de fondo mas oscuro, son fijos y no pueden ser modificados.

i@ Cedula Escolar 5.0

MODIFICAR DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

Distrito: | | Dependencia: | . |

Rama: | i : | Tipo Organizacién: I ' : |

Nio. [0081 | Clave:| | CUE: Anexo: D
Nombre: |ESCUELA EGE N1 "JOSE GERYASIO ARTIGAS" |

Domicilio
Calle: [11 491 | Nro: [5/M | Céd. Postal
Localidad: | MANUEL B. GONNET | |
Paraje:[VILLA CASTELLS | Cod. Area:[0221 | Teléfono: [484-2025 |
RPV: E Mail:[PP01081@DGDCYE |
Otros

Subvencién: | Oficial LI Cooperadora: | Sin datos v
Dependencia Privada: | Oficial ~| Ambito: | Urbano LI

Categoria: | Segunda LI Desfavorabilidad: L1 - ¢Es Hogar? []

Guardar [ Cerrar |
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Una vez modificados los datos, presione el botdn "Guardar". Aparecera un mensaje
confirmando que los datos han sido guardados correctamente.

Presione "Aceptar" y habra modificado los datos. Luego cierre la pantalla con el botén de la
derecha.

6.2 - COmo ingresar los datos sobre equipamiento informatico...

ATENCION

Todos los establecimientos deberan ingresar los datos solicitados; de lo contrario
no podran realizar exportaciones.

Se puede acceder a esta opcidén desde el menl que se encuentra en la parte superior de la
pantalla principal o desde el botdn "Establecimiento":

E iI . . n- . El |m- .5 /\
Modificar datos Moxdiicas detos
Equipamiento informético Equiparmiento infomatico
Datos del deector [EEMIEC S Datos del deectos
E stado Bibloteca DE ENS. TE Estaro Biditeca
Planes y Pr Flares y Programas
Ed . ? i Educacitn Amberisl

" - S

Ingrese a "Equipamiento Informatico"y se abrira la siguiente pantalla:

ﬂ Cedula Escolar 5.0

Establecimiento:

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

Lectora de CO

1_ Indique si el establecimiento cuentn con el siguiente equipamiento

Televisor Osl @no
Video - reproductor/videogrebadora Qs @ND
Sistema mulbmedia o Cafion Osl ®@nNo
Scanner Osl @nNo

Camara de video para computadora (webcam) O Si @ NO

Qs ®@no

2_En el establecimiento ;Tiene computadora? O S| @ NO (pasar ala pragunta §)

Cantidad de W‘ Cantidad de computadotas
(M.pr;&”m!mﬂ odomn 486 o Infenor T|poIF;e;|;|hum Tipo F::Mmm Pentium IV O(;&::Sr;u Total
de las mismas! Caleron
Conteessammsvvoscuwemens | || ][] [ ] [ ] |1
Con fines pedegogicos exclusivamente E ] [ I [ ] [ I [ I U]
Ambos tipos de fines E | [ | [ | | E [:I jl

221 _El senicio que utiliza es
222 _ 1 Oue tipo de coneatn tiene T

2.1_ ;Estan las computadoras conectadas en red interna? QO Sl QO NO
2.2_ ;Posee conexion a Internet? O S| NO (paserala pregunta 3)

O Grawito Q Pago
O Telefonica O Adsl O Cable Modem ) Satelital

Fecha dlima actualizacio Guardar

Cemar

Complete los datos solicitados.
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Al terminar presione "Guardar". Aparecera un cartel confirmando el correcto guardado de los

mismos. Presione "Cerrar" y habra finalizado la carga.

6.3 - COmo ingresar los datos del Director...

Se puede acceder a esta opcidén desde el menu que se encuentra en la parte superior de la

pantalla principal o desde el botdn "Establecimiento":

ECédula Escolar 5.0
stablecimiant; visiones s Inscripcion
e BN -, |
Modificar datos { Modilicas datoe ‘ﬁ
Equipamiento informético Equpameento nformabico
Datos del dwector [EEMEARI -3 Est Datos del deecton Alus
Estado Bibboteca DE ENS. TE Estado Bidlioteca
Planes y Programas
Planae 3 Frogemer Edueacién Ambiental
Educacion Ambiental

Al cliquear en esta opcion tendra acceso a la siguiente pantalla:

Cédula Escolar 5.0
Establecimiento: ESCUELA EGB N*1 "JOSE DE SAN MARTIN"
DATOS DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

Directar
ﬁpellidn:lﬁm‘lZﬁ-LEZ | Responsable de

Cédula Escolar
Nnmhre:lM.&FI |4 ESTHER]

Tipo Documenta: IDNI _:l Mro. Documento: |:|

(7]

Situacidn revista: | PROVISIONAL j

Teléfono: | |

Observaciones: | |

Responzable de Cédula Escolar
Apellido: | |

Mombre: | |

Teléfono: | |

Tipo Documentao: I[IHI j Mra. Dnn:urnenh:u:l:l

| SUxILIAR DE ADMINISTRACION EDUCAT VA, _:I Situacion revista: | PROVISIONAL j

Cargo:

Horario en el que se desempefia;

Borrar Dalosl Guardar |

LCerrar

Complete los datos solicitados del director y del responsable de Cédula Escolar (en caso que no

sean la misma persona).

Presione "Guardar", un cartel le indicard que los datos han sido
satisfactoriamente. Presione "Cerrar" y habra finalizado la carga.

incorporados
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6.4 - COmo completar los datos de Biblioteca...

ATENCION

Todos los establecimientos deberan ingresar los datos solicitados; de lo contrario
no podran realizar exportaciones.

Se puede acceder a esta opcidon desde el menu que se encuentra en la parte superior de la
pantalla principal o desde el botén "Establecimiento":

Cédula Escolar 5.0
Establecimiento Divisiones Alumnos  Inscripcidry
E quipamiento informabco
Dalos dal ceachor JECNICA N*9 "I ~
E stado Bibloteca DE ENS. TE EMB:ma
Planes Planes y Programas
#FISO Educacitn Ambental
E ducaciin Ambiental
- P A

Al cliquear en esta opcion tendra acceso a la siguiente pantalla:

il E3
(2]
ESTADO BIBLIOTECA

— Biblioteca
i Tiene bibboteca? O si O Mo
¢ Tiene bibbotecano con tituly habditante? Qs O Ne
i Tiene personal no biblotecano en |a bibboteca? Q) si O Mo
¢La biblioteca cuerta con el software Aguapey? O Si O No
{El bibbotecano se capacitd en el uso del software Aguapey? ) Si ) Mo
¢En la biblioteca se estd utilizando & software Aguapey? O si ) Mo

j SE P

Complete tildando la opcidn correspondiente a cada pregunta.

Presione "Guardar", un cartel le indicara que los datos han sido incorporados
satisfactoriamente. Presione "Cerrar" y habra finalizado la carga.

6.5 - Como completar los datos de Planes y Programas...

ATENCION

Todos los establecimientos deberan ingresar los datos solicitados; de lo contrario
no podran realizar exportaciones.
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Se puede acceder a esta opcidon desde el menu que se encuentra en la parte superior de la
pantalla principal o desde el botén "Establecimiento":

Establecimiento  Divisiones  Alumnos  Inscripcidry
Modificar datos t’k _‘9’1
Equipamiento nformahco Wﬁmﬂm
Dialoe dal Hachor [ECNICA N®*9 "I Distos del ceachcs ~
Estado Bibloteca DE ENS. TE Estado Biblioteca
Planes y Programas

Planes y Programas E : F
Educacidn Ambiental

> Sg - |

Al cliquear en esta opcion tendra acceso a la siguiente pantalla:

ﬂ Cedula Escolar 5.0

Ig!

Planes y Programas

—Flanes - Frogramas en los que participa el Establec o

[Aprendizaje en la Accaon Denominaciin: [ ]

Dependencia: [ ]

Destinatarios: [ ]

Agregar |

Eliminar

~Agregar Plan - Programa Cantidad de Destinatarios

UL

Cerrar

Cliquear en el botén “Agregar” para ingresar un nuevo Plan/Programa. Se activaran las
opciones de la parte inferior de la pantalla.

Seleccione el Plan/Programa que desee agregar del menu desplegable. En forma automatica
se completara la dependencia correspondiente. En caso de no figurar el Plan/Programa
deseado en el menu seleccione la opcidén "Otros”,

Complete la Denominacion y la Dependencia correspondiente.

Indique la matricula del establecimiento y la cantidad de personas de la comunidad
beneficiarias del mismo. Presione "Aceptar”.

El programa ingresado aparecera en el cuadro de arriba.
Para incorporar uno nuevo presione "Agregar” y repita los pasos anteriores.
Para borrar un Plan/Programa ingresado seleccionelo y presione “Eliminar”.

Al finalizar presione "Cerrar” y se habran guardado los cambios.



MANUAL DEL USUARIO / software "Cédula Escolar" - versién 5.0 pag. 32

6.6 - COmo completar la informacion sobre Educacion Ambiental...

ATENCION

Todos los establecimientos deberan ingresar los datos solicitados; de lo contrario
no podran realizar exportaciones.

Se puede acceder a esta opcidon desde el menu que se encuentra en la parte superior de la
pantalla principal o desde el botén "Establecimiento":

Establecimiento  Divisiones  Alumnos  Inscripcidry
Modificar datos {t
quipamiento mformahc mmiodmm&co
= ° ®  YECNICA N*9 "I Sy
Dalos del dwector i
Estado Bibloteca DE ENS. TE ibiclaca
Flanes y Frogtamas
Planes y Programas Educacién Ambiertal
Educacion Ambiental
" P S |

Al cliquear en esta opcion tendra acceso a la siguiente pantalla:

Establecimiento. (7]

EDUCACION AMBIENTAL

Proyectos educativos:
1- ;Lo escuela esta desamrollando algun proyecto educetvo relacionado con el medio ambiente?

[si
+Cuél? Breve descripcion |

O nNe

Percepcion del entorno escolar: (puede marcer mas de una opoion)
2- 4 Que problemas socio-ambientales del entorno afectan a la nsttucon?
(Jerarquice de 1 a b considerando | como la problematica de mayor impacto)

- Ruidos C]
- Basurales a cielo abierto EI
- Agua contaminada j
- Dlores, smoqg, humo, polvos D
- Problemas de alimentacion D
- Otras (especiiicar) D [ |

Salud y medio ambiente
3 1 Se registraron problemas de selud relacionados con cuestiones ambientales mencionadas en la pregunia antenor?

Osi

(Cubles? Breve descripaon| |

[ no

Guardar ‘ Cerar

Complete los datos solicitados y presione "Guardar".

Al finalizar presione "Cerrar" y se habran guardado los cambios.
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Capitulo 7: COMO TRABAJAR CON SECCIONES, DIVISIONES, GRUPOS O
CURSOS

ATENCION

Esta nueva version le permite crear automaticamente las mismas secciones de un afo
lectivo en el siguiente y comenzar la promocion y movimiento de alumnos o la carga de
nuevos inscriptos sin tener que volver a crear las secciones.

Al ingresar al sistema y colocar un nuevo afno lectivo aparecera un cartel que le pregunta si
desea mantener la misma estructura de secciones.

ATENCIONN

\?:) £Dezea mankenar los Grupoe/Seccicnes dal affc 2007 para el afla kective 20087

Si responde afirmativamente, se creard la misma estructura de secciones en el nuevo ciclo
lectivo y podra comenzar con la carga o el movimiento de alumnos.

Antes de comenzar a cargar datos de alumnos, debera tener creadas las secciones del
establecimiento.

Usted puede:

# Crear primero todas las secciones que conforman el establecimiento, para luego proceder a
la carga de los alumnos, seccién por seccion (sugerimos esta opcion), 6

# 1Ir creando cada una de las secciones, a continuacién completar la carga de los datos de los
alumnos correspondientes a esa seccidn y asi sucesivamente.

NOTA

Dependiendo del nivel o tipo de educacion en el que esté trabajando los alumnos se
agruparan en Secciones - Divisiones - Cursos - Grupos.

Para trabajar con Secciones, desde la pantalla principal, puede ingresar desde el menu superior
o cligueando en el icono "Secciones", “Divisiones” “Cursos” o “Grupos”, segun corresponda, de
la pantalla principal. Se abrird un submenu "Ira..."

[l Cédula Escolar 5.0
Eslablecitiento | Secciones Akmnos Inscripcion Ire //\
Ml Cero [P 13 "

ONE4PPO0NT - ESCUELA EGE N®*1 “JOSE DE
ALTE. BROWN - EGB [ESCUELA PRIMARIA
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Una vez que presione en "Ir a Secciones”, visualizara la siguiente pantalla:

Cedula Escolar 5.0

Establecimiento: ESCUELA EGE N*118 "MIGUEL CANE" Afio Lectivo:
SECCIONES DEL ESTABLECIMIENTO
|Secoion Tipo Seccion Lugar clase -

i INDEFENDIENTE

5 TARDE TE
1 [ [TARDE . TE NOTA:
7 A PATIANA INDEFENDIENTE Haciendo un
: B TARDE INDEFENDIENTE click en el
2 C TARDE INDEFENDIENTE
3 [ MATTARA INDEFENDIENTE encabezado
3 B TARDE INDEPENDIENTE de las
3 ."_ TARDE IMDEFENDIENTE columnas se
4 A MATIARA INDEFENDIENTE
F E TACOE PNFCEMMEERTE Eb SEDIE = Puede

Matricula Secciones cambiar el
Tatal Varones Mujzres Miltinles 0 orden en
Alumnos de la Seccitn 1 0 1 Independientes T que se
Metriculs Toted 1 o ! Total 26 visualizan
las
secciones.
- : Imprimir Imprimir
Dar de Alla Modificar Dar de Baja Seccién Sintesis
Mowvimiento Beubicar Calil. y
Alumnos SAE alumnos alumnos asistencia | Lerrar
ATENCION

En la parte superior derecha se puede ver el ANO LECTIVO. Se recomienda especial
atencién en este dato para no inscribir o promocionar alumnos en un afio lectivo
equivocado. Este dato sdlo puede modificarse en la pantalla principal,
sobreescribiendo en el recuadro Afio Lectivo.

Vera una grilla en la que aparecen las secciones que existen en el establecimiento para el afio
lectivo correspondiente, si ya las hubiese creado.

En la parte inferior de la pantalla vera un recuadro donde se muestra la cantidad de alumnos de
la seccidn seleccionada (si ya hubiese creado secciones e ingresado alumnos en ella) y la
matricula total del establecimiento, en ambos casos discriminados por total, varones y
mujeres.

Los botones se utilizan para realizar distintas operaciones con secciones, tenga en cuenta que
algunos pueden cambiar segun el nivel con el que esté trabajando.

7.1 -Cémo dar de alta una seccion...

En la pantalla Secciones del establecimiento, presione en “Dar de alta” y se abrira una pantalla
para crear una seccion.

Para realizar esta operacidn, se ingresan los datos de la seccion, seleccionando una opcién (en
el caso de los listados desplegables) o escribiendo en los cuadros de texto. Los datos que
deberd ingresar en esta pantalla dependeran del tipo de educacion y el nivel del
establecimiento.

Se definirdn primero el nivel, afio de estudio o ciclo, modalidades, terminalidades, tipo de
seccién, turno, y otras caracteristicas que permitan definirla. Por Ultimo, debe escribir el
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nombre de la seccidn. Si la seccidn no tiene un nombre especifico, debe ingresar aunque sea
una letra que la distinga de otras, para lograr la identificacion de los grupos de alumnos.

Debe respetar el orden establecido en pantalla, y completar todos los cuadros de texto para
poder guardar la seccidon, una vez ingresados todos los datos, debera hace un click en el botén
"Guardar". Aparecera un mensaje de aviso que confirma que la seccidn, divisidon o curso ha sido
cargada con éxito. Presione "Aceptar".

El botén "Nueva" se utiliza para limpiar los datos de los cuadros de texto y dar de alta otra
seccion.

Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar" después de

- ingresar cada seccion, division o curso si no lo hace, cuando cierre la ventana,

sobreescriba o presione nueva se perderan los datos de la seccion recién
ingresada.

La pantalla que usted vera para dar de alta una seccién, division o curso es distinta
para cada nivel y tipo de educacion.

7.1.1 - EDUCACION INICIAL

Establecimiento: JARDIN DE INFANTES N®905 "ALMAFUERTE" Afio Lectivo: Q'
Ciclo | /ARDIN DE INFANTES ~|
Tipo | PRIMER& ~|
Edad -
Turo | ;I
Nombre | |

Mueva Guardar LCermrar

Ciclo: seleccione si es Jardin de Infantes o Maternal.
Tipo de seccion:

# Siel Ciclo es Jardin de Infantes, el Tipo de Seccién puede ser: Primera, Segunda, Tercera
o Integrada.

# Siel Ciclo es Maternal, el Tipo de Seccién puede ser: Homogénea o Integrada.
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De acuerdo con el ciclo y el tipo de seccidon, apareceran distintos listados en el cuadro de Edad,
para algunos casos sera fija y en otros debera seleccionarse. Elija una y luego ingrese el Turno
y el Nombre de la seccién. Aunque la seccion no tenga un nombre especifico debe ingresar,
aunque sea, una letra que la distinga de otras, para lograr la identificacion de los grupos de

alumnos.

En el caso de las Secciones Integradas deberd ingresar los datos de las edades que conforman
la seccion siguiendo los pasos que se detallan en la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 5.0

Establecimiento: JARDIN DE INFANTES N2905 "ALMAFUERTE™

DAR DE ALTA LA SECCION - INICIAL

Ciclo | /ARDIN DE INFANTES

[

[ INTEGRADA

Ao Lectivo: Ql

Seccion Integrada

Tipo ;I Muevo afio l
Edad | LI Guardar aﬁol
Tumno | ;I Fin carga l
Nombre | |
_|.-5|ﬁu | Tumo |Nombre | Ciclo

Cenar |

Procedimiento:

Primero, ingrese la informacion de alguna de las edades que componen la seccion.

Luego, seleccione del listado el Turno que corresponda.

Por Ultimo, ingrese el Nombre con el que se identifica la seccidén. Si la seccidon no tiene un
nombre especifico, debe ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la
identificacion de los grupos de alumnos.

Al finalizar la creacion de este afio de la seccion presione el boton "Guardar afio". Luego,
presione el boton "Nuevo afio". El cursor se posicionara en el cuadro de texto "Edad", y se
habilitara la creacion de otra edad incluida en la misma seccién. Sdélo debe seleccionar las
edades, los otros datos son fijos. Repita el mismo procedimiento ("Guardar afio" y "Nuevo
ano") hasta ingresar todas las edades que abarca esta seccién integrada, y cuando termine,
presione el botdn "Fin carga". Al aceptar el mensaje de confirmacién, se blanquearan todos los
cuadros de texto y el formulario estara listo para que comience la carga de una nueva seccion.

L Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar" después de

-

ingresar cada seccioén, si no lo hace, cuando cierre la ventana o sobreescriba se
perderan los datos de la seccion recién ingresada.
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7.1.2 - EDUCACION PRIMARIA

{81 Cédula Escolar 5.0

| |
Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 "DR. JOSE B. CERELJD" ARo Lectivo: °|

DAR DE ALTA LA SECCION - E.GB.

Tipo | INDEPENDIENTE ~|
Afio ¥
Tumo | [
Nombre | |
Lugar Dictado Clases | 2|

Nueva Guardar Cermar

Tipo de seccidn: seleccione si es Independiente o Mltiple, de esto dependerd la pantalla para
crear la seccion.

# Si selecciona tipo de seccién Independiente (agrupa alumnos de un solo afio de estudio).
Seleccione el aino de estudio (de 1° a 6°), el turno correspondiente, nombre de la misma y
el lugar del dictado de clases. Aunque la seccion no tenga un nombre especifico, debe
ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la identificacion de los
grupos de alumnos.

# Si selecciona tipo de seccion Mdltiple (agrupa alumnos de varios afios de estudio a cargo de
un solo docente), los botones de la pantalla van a cambiar:

Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 "DR. JOSE B. CERELJD" ARo Lectivo: °|

DAR DE ALTA LA SECCION - E.GB.

Tipo |MULTIPLE = Seccion Miltiple

¢ Nuevo oo |
Tianio | Guardar aio
Nombre |

£ |
| Fin carga
[~ |

Lugar Dictado Clases

| |Afio | Tuino | Nombre

Cermar l
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Procedimiento:
Primero, ingrese la informacion de alguno de los afios que componen la seccion.
Luego, seleccione del listado el Turno que corresponda.

Por Ultimo, ingrese el Nombre con el que se identifica la seccién. Si la seccidon no tiene un
nombre especifico, debe ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la
identificacion de los grupos de alumnos.

Al finalizar la creacion de este afio de la seccion presione el botdn "Guardar afio". Luego,
presione el botédn "Nuevo afo". El cursor se posicionara en el cuadro de texto "AAo", y se
habilitara la creacién de otro afio de estudio incluido en la misma seccion. Sélo debe seleccionar
el afio, los otros datos son fijos. Repita el mismo procedimiento ("Guardar aio" y "Nuevo afio")
hasta ingresar todos los anos de estudio que abarca esta seccion multiple, y cuando termine,
presione el boton "Fin carga". Al aceptar el mensaje de confirmacion, se blanquearan todos los

cuadros de texto y el formulario estara listo para que comience la carga de una nueva seccion.

Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar" después de
L ingresar cada seccion, sino lo hace, cuando cierre la ventana o sobreescriba se
=  perderén los datos de la seccién recién ingresada.

NOTA

Si en la escuela hay mas de una secciéon multiple, cada una se debe diferenciar por el
nombre (y el turno, si correspondiera).

Por ejemplo: en una escuela hay dos secciones: una con alumnos de 1°, 2°, 3° y 4° y otra
con alumnos de 52y 6°. A la primera seccién le asignamos un nombre A, e ingresamos los
cuatro primeros anos. Finalizamos la creacion de esta seccion e iniciamos la creacion de
una nueva seccién multiple, a la que le asignaremos el nombre B. Los afios de estudio que
va agregando a la seccion multiple se ven en la grilla de la parte inferior de la pantalla.
Una vez creadas las secciones multiples, cuando ingrese los alumnos utilice la misma
légica; es decir, ingrese los alumnos a cada seccién multiple, por afio de estudio.

Sugerencia: la funcionalidad "Imprimir Sintesis" servird, luego, para controlar si las
secciones han sido bien creadas: en el cuadro apareceran discriminados los alumnos por
aflo de estudio, también estara indicada la cantidad de Secciones Mdultiples que hay en la

escuela.

Para nuestro ejemplo, aparecera un cuadro con 6 lineas con datos, uno por cada afio.

Debajo del mismo, se indicarad: Cantidad de Secciones Mdultiples: 2.

Si en la cuenta de secciones multiples aparecen mas de las que realmente tiene la escuela,
revise cada una de las secciones y los afios correspondientes, verificando que el nombre y
el turno estén escritos correctamente, y que el tipo de seccion seleccionada haya sido
"Multiple".
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7.1.3 - EDUCACION POLIMODAL

{&3 Cédula Escolar b0 | |
Establecimiento: ESCUELA TECNICA N*1 Afio Lectiveo: °|
DAR DE ALTA LA DIVISION
Nivel |POLIMODAL (3 afios) v | [0 Fusionada;
Modalidad [COMUNICACION, ARTES Y DISERD |k Con TTP
Drientacién/E specialidad | |
Ao | =
Turno I j
Nombre | |
Lugar Dictado Clases I ﬂ
Mueva Guardar Cerrar

Elija primero el nivel. Al seleccionarlo, el cursor pasa directamente al cuadro de modalidad,
elija la que corresponda a la divisidn que esta creando.

Dependiendo del nivel seleccionado, se desplegara el listado de opciones correspondientes.

# Sila modalidad posee TTP, marque el tilde correspondiente y se desplegaran las opciones
de TTP existentes. En el caso de que en el menu no figure el TTP que se dicta en su
establecimiento seleccione la opcion "Otra” y aparecera un cuadro de texto en el cual podra
escribir el nombre del TTP, o volver a elegirlo en el caso de que haya sido escrito para una
division anteriormente cargada.

ATENCION

Al ingresar otro TTP debera respetar en forma exacta el nombre que haya sido aprobado
por resolucion.

Si la modalidad no tiene TTP, seleccione la orientacion/especialidad de la division. Para el
caso de que la orientacion/especialidad no exista, seleccione la opcion "Otra" y aparecera un
cuadro de texto en el cual podra escribir la orientacidon/especialidad, o volver a elegirla en el
caso de que haya sido escrita para una divisidon anteriormente cargada.

ATENCION

Al ingresar otra Orientacion/Especialidad debera respetar en forma exacta el nombre que
haya sido aprobado por resolucion.

Luego seleccione el afio de estudio y el turno de los listados desplegables e ingrese el
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nombre de la divisidon. Recuerde que, aunque la division no tenga un nombre especifico,
deberd ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la identificacion de

los grupos de alumnos.

Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar" después de
L ingresar cada division, si no lo hace, cuando cierre la ventana o sobreescriba

-

Opcioén Fusionada: se utiliza para crear divisiones con un tronco comun y que relnen:

- dos 0 mas afos de estudio.
- dos 0 mas modalidades.

- dos 0 mas Orientaciones/Especialidades.

se perderan los datos de la division recién ingresada.

Los datos fijos de una divisidn fusionada son: Nivel, Turno, Nombre y Lugar de dictado de

clases, ya que caracterizan a toda la division.

Al marcar el tilde "Fusionada" aparece la siguiente pantalla:

i1l Cédula Escolar 5.0
Establecimiento: ESCUELA TECNICA N*1

Afio Lectivo: °|
DAR DE ALTA LA DIVISION

Nivel |POLIMODAL (3 afios)

:] Fusionada

Modalidad [COMUNICACION, ARTES Y DISERD <] ConTTP
Orientacién/E specialidad | ~|
Ao | LI ~ Fusionadas —
Tumo | :]
Nombre | | Guardar |
Lugar Dictado Clases | L] Finalizar ]

Cermrar |

Procedimiento:

1) Ingrese los datos de alguno de los grupos de alumnos que integran la division fusionada. Por

ejemplo:

Nivel: Polimodal;

Modalidad: Ciencias Naturales;
Orientacion/Especialidad: Dindmica Terrestre;
Ano: 1;
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Turno: Mafiana;

Nombre: A; aunque la division no tenga un nombre especifico, debe ingresar aunque sea una
letra que la distinga de otras, para lograr la identificacion de los grupos de alumnos.

Lugar de dictado de clases: Sede.

2) Presione el botdn "Guardar". El grupo aparecera en la grilla inferior.

3) Ingrese los datos de otro de los grupos que integran la division fusionada. Por ejemplo:
Modalidad: Ciencias Naturales;

Orientacion/Especialidad: Ecologia;

4) Presione el botdn "Guardar". El grupo aparecera en la grilla inferior. Continlie de esta manera
hasta ingresar todos los grupos que componen la divisién fusionada, teniendo cuidado de
presionar "Guardar" cada vez que ingrese un grupo.

5) Una vez que termine de ingresar todos los grupos, presione el boton "Finalizar". La divisidon
fusionada quedara grabada.

En la grilla inferior quedan listados los grupos creados en la division fusionada. Verifique si esta
correcta.

7.1.4 - EDUCACION DE ADULTOS Y FORMACION PROFESIONAL
A) EGBA

{&1| Cédula Escolar 5.0

Establecimiento: ESCUELA DE ADULTOS N®*706 “CARLOS TOMAS SOURIGUE! Afio Lectivo: OI

DAR DE ALTA LA SECCION - E.G.B. ADULTOS

Tipo de seccién | INDEPENDIENTE

Ciclo | PRIMER CICLO

Tumno | TARDE

Nombre |f51

KN KN iy KR KX

Lugar Dictado Clases | EN SEDE

MHueva Guardar LCenar

Para crear secciones de EGB para Adultos, seleccione de los listados: el ciclo, el turno y el tipo
de seccion:

Si selecciona tipo de seccion Independiente escriba el nombre de |la seccion y seleccione el
lugar de dictado de clases.
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Si selecciona tipo de seccién Agrupada (hay varios grupos de alumnos, de distinto ciclo a cargo
de un solo docente), los botones de la pantalla van a ser los siguientes:

& Cédula Escolar 5.0 [ x|

Establecimiento: ESCUELA DE ADULTOS N®706 "CARLOS TOMAS SOURIGUE! Afio Lectivo: °|

DAR DE ALTA LA SECCION - E.G.B. ADULTOS

Seccion Agrupada

Tipo de seccion | AGRUPADA LI
Muevo afio |
Ciclo | PRIMER CICLO :I
Guardar ano
Fin carga |
Nombre |B |
Lugar Dictado Clases | EN SEDE LI
[Afio Turho [Mombre

Cerrar |

Procedimiento:
Primero, ingrese la informacion de alguno de los ciclos que componen la seccién.
Luego, seleccione del listado el Turno que corresponda.

Por ultimo, ingrese el Nombre con el que se identifica la seccién. Aunque la seccién no tenga un
nombre especifico, debe ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la
identificacion de los grupos de alumnos.

Al finalizar la creacion de este ciclo de la seccion presione el boton "Guardar afio". Luego,
presione el botdn "Nuevo Afo". El cursor se posicionara en el cuadro de texto "Ciclo", y se
habilitara el ingreso de otro ciclo incluido en la misma seccion. Sélo debe seleccionar el ciclo, los
otros datos son fijos. Repita el mismo procedimiento ("Guardar afio" y "Nuevo afio"), hasta
ingresar todos los ciclos que abarca esta seccién agrupada, y cuando termine, presione el botén
"Fin carga". Aparecera un mensaje de confirmacion, al aceptarlo, se blanquearan todos los

cuadros de texto y el formulario estara listo para que comience la carga de una nueva seccion.

¥ Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar" después de
ingresar cada seccion, sino lo hace, cuando cierre la ventana o sobreescriba se
perderan los datos de la seccion recién ingresada.
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NOTA

Si en la escuela hay mas de una seccién agrupada, cada una se debe diferenciar por el
nombre (y el turno, si corresponde).

Por ejemplo: en una escuela hay dos secciones: una con alumnos de Primer Ciclo y
Segundo Ciclo y otra con alumnos de Tercer Ciclo y Ciclo Complementario. Al primer grupo
le asignamos un nombre A, e ingresamos los dos primeros ciclos. Finalizamos la creacion de

esta seccion e iniciamos la creacién de una nueva seccién agrupada, a la que le
asignaremos el nombre B. Los ciclos que va agregando a la seccién agrupada se ven en la
grilla de la parte inferior de la pantalla.

Una vez creadas las secciones agrupadas, utilice la misma légica para ingresar los alumnos;
es decir, ingrese los alumnos a cada seccidon agrupada, por ciclo de estudio.

Sugerencia: la funcionalidad "Imprimir Sintesis" servira, luego, para controlar si las
secciones han sido bien creadas: en el cuadro apareceran discriminados los alumnos por
ciclo de estudio, también estara indicada la cantidad de Secciones Agrupadas que hay en la
escuela.

Para nuestro ejemplo, aparecera un cuadro con 4 lineas con datos, uno por cada afo.
Debajo del mismo, se indicara: Cantidad de Secciones Agrupadas: 2.

Si en la cuenta de secciones agrupadas aparecen mas de las que realmente tiene la
escuela, se debera revisar cada una de las secciones y los ciclos correspondientes,
verificando que el nombre y el turno estén escritos correctamente, y que el tipo de seccion
seleccionada haya sido "Agrupada".

B) CENS

Establecimiento: C.E.N.S. N"21 Afio Leclivo: QI

Orientacidn | CIENCIAS SOCIALES |

G BT I C O UINICACION SOCIAL,

Afo | ~|

Turno I :]

Nombre Seccion | |

Lugar Dictado Clases I Ll
Guardar I Cemar |

Para crear una seccion de CENS (Centro Educativo de Nivel Secundario), el tipo de
educacion (Adultos) y el nivel (Medio adultos) son fijos, y no se pueden cambiar.
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Seleccione la orientacién de la seccion del listado, luego seleccione la especialidad de la
seccién (que indica el titulo especifico que se otorga). En caso de que la especialidad no exista
en el listado, elija la opcidn "Otra". Aparecera un cuadro de texto en el cual podra escribir la
especialidad, o seleccionarla, en el caso de que haya sido escrita con anterioridad.

Seleccione el aio de estudio y el turno de los listados de opciones y escriba el nombre de la
seccion. Aunque la seccion no tenga un nombre especifico, deberd ingresar aunque sea una
letra que la distinga de otras, para lograr la identificacion de los grupos de alumnos.

Luego seleccione el lugar de dictado de clases.

L Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar", si no lo hace,
cuando cierre la ventana se perderan los datos de la seccion recién

ingresada.
C) CFP
Cédula Escolar 5.0 ]|
Establecimiento: CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL N=404 Affio Lectivo: OI

DAR DE ALTA UN CURSO - FORMACION PROFESIONAL
Area RS -

Especialidad |

Tipo de curso |

Lugar Dictado Clases I

IILL:.ILIL

Fecha de inicio Fechade fin| / /

Guardar Cerrar

Para crear los cursos de Formacion Profesional, seleccione en primer lugar el area a la que
corresponde el curso. De acuerdo al area, se desplegaran las especialidades
correspondientes.

En caso de que la especialidad no exista en el listado, debe seleccionar la opciéon "Otra".
Aparecera un cuadro de texto en el cual podra escribir la especialidad, o elegirla, presionando el
boton de los puntos suspensivos, en el caso de que haya sido creada.

Seleccione el tipo de curso (Capacitacion, Formacion de Operarios, Form. Prof. para
Adolescentes), el turno y escriba el nUmero de curso que tiene asignado. Luego seleccione el
lugar de dictado de clases y por ultimo, la fecha de inicio y de fin del curso que esta
creando.
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Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar", si no lo hace,
- cuando cierre la ventana se perderan los datos del curso recién ingresado.

7.1.5 - PSICOLOGIA Y ASISTENCIA SOCIO EDUCATIVA

Para crear grupos de alumnos atendidos por los Centros Educativos Complementarios
seleccione el nivel, Pre-Primario o Primario, y luego el tipo de seccién, Pura o Integrada.

Dependiendo del nivel y del tipo de seccidn, se activara el listado de edad (para el caso de pre-
primario) o ciclo (nivel primario). Por eso es importante que respete el orden previsto de
ingreso de la informacidn requerida.

Establecimiento: CENTRO EDUCATIVO COMPLEMENTARIO Afio Lectivo: °|
DAR DE ALTA LA SECCION - C.E.C.
Grupo | PREPRIMARID ~|
Tipo d
Edad | ~|
Turno | LI
Nombre I |
Lugar Dictado Clases | :I

Muevo | Guardar Cerrar |

# Siselecciona tipo de seccién Pura (agrupa alumnos de un solo ciclo o edad):
Si el Grupo es Pre-Primario, seleccione la edad (3, 4, 5). El ciclo queda en blanco.

Si el Grupo es Primario, seleccione el ciclo (primario inferior, primario medio, primario
superior). La edad queda en blanco.

Luego seleccione el turno, escriba el nombre de la seccidn y seleccione el lugar del dictado
de clases. Aunqgue la seccion no tenga un nombre especifico, debera ingresar aunque sea una
letra que la distinga de otras, para lograr la identificacion de los grupos de alumnos.

Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar" después de
L ingresar cada seccion, sino lo hace, cuando cierre la ventana o sobreescriba se
=  perderan los datos de la seccién recién ingresada.

# Sieltipo de seccién es Integrada (agrupa alumnos de varios ciclos o edades a cargo de un
solo docente), aparecera la siguiente pantalla:
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[& Cédula Escolar 5.0

| X]
Establecimiento: CENTRO EDUCATIVO COMPLEMENTARIO Afio Lectivo: [2006 | °|

DAR DE ALTA LA SECCION-C.E.C.

Enme |F'F|EF'F|IMAF|II] ~Seccion Integrada

MNuevo ano

Tipo | INTEGRADA

Guardar afio

Edad |

P

Fin carga
Tumo |

MNombre |

KNI KN K Kl K1

Lugar Dictado Clases |

Afio/Ciclo | Turno MNombre | Grupo

4| | »

LCerrar |

Procedimiento:
Primero ingrese la informacion de alguna de las edades que componen la seccion.
Luego seleccione del listado el Turno que corresponda.

Ingrese el Nombre con el que se identifica la seccion. Aungue la seccion no tenga un nombre
especifico, debe ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la
identificacion de los grupos de alumnos.

Por ultimo, especifique el lugar de dictado de clases.

Presione "guardar afo". Un cartel le informard que puede ingresar otra de las edades que
componen la seccion manteniendo fijos el turno, el nombre y el lugar de dictado de clases.
Repita el mismo procedimiento ("Guardar afio" y "Nuevo afio"), hasta ingresar todas las edades
que abarca esta seccién integrada, y cuando termine, presione el botén "Fin carga". Aparecera
un mensaje de confirmacion al aceptarlo, se blanquearan todos los cuadros de texto y el

formulario estara listo para que comience la carga de una nueva seccion.

L Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar" después de
ingresar cada seccion, si no lo hace, cuando cierre la ventana o sobreescriba se
perderan los datos de la seccion recién ingresada.

Si el nivel es Preprimario:

De acuerdo con el tipo de seccion, apareceran distintos listados en el cuadro de "Edad".
Seleccione una opcién y luego ingrese el Turno y el Nombre de la seccidon. Aunque la seccion
no tenga un nombre especifico, debe ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras,
para lograr la identificacion de los grupos de alumnos.

Por ultimo, seleccione el lugar de dictado de clases.
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NOTA

Si en la escuela hay mas de una seccién integrada, cada una se debe diferenciar por el
nombre (y el turno, si corresponde).

Por ejemplo: en una escuela hay dos secciones: una con alumnos de Primario Inferior y
Primario Medio y otra con alumnos de Primario Medio y Primario Superior. Al primer grupo
le asignamos el nombre A, e ingresamos los dos primeros ciclos. Finalizamos la creacion de

esta seccion e iniciamos la creacién de una nueva seccién agrupada, a la que le
asignaremos el nombre B. Los ciclos que va agregando a la seccién agrupada se ven en la
grilla de la parte inferior de la pantalla.

Una vez creadas las secciones integradas, cuando ingrese los alumnos utilice la misma

l6gica; es decir, ingrese los alumnos a cada seccion multiple, por ciclo de estudio.

Recuerde siempre guardar los datos con el botéon "Guardar" después de
L ingresar cada seccion, si no lo hace, cuando cierre la ventana o sobreescriba se
= perderan los datos de la secciéon recién ingresada.

Si el nivel es Primario los botones de la pantalla van a cambiar:

[& Cédula Escolar 5.0
Establecimiento: CENTRO EDUCATIVO COMPLEMENTARIO Afio Lectivo: °|
Grupo | EAITENMMM— - |
Tipo | Ll
Ciclo | El
Turno | .:l
Nombre | |

Lugar Dictado Clases |

MHuevo | Guardar | Cerrar

Si el tipo de seccion es pura, ingrese la informacidon del ciclo (primario inferior, medio o
superior).

Luego seleccione del listado el Turno que corresponda.

Por ultimo, ingrese el Nombre con el que se identifica la seccion. Aunque la divisién no tenga un
nombre especifico, debera ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la
identificacion de los grupos de alumnos.
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Presione "Guardar" para que los datos queden debidamente registrados. Si desea agregar otra
Seccidn presione "Nueva", sino presione "Cerrar".

Si el tipo de seccién es integrada aparecera la siguiente pantalla:

Cédula Escolar 5.0 [ x]
Establecimiento: CENTRO EDUCATIVD COMPLEMENTARID Afio Lectivo: g
Grupo |RALTN ~ | Seccion Integrada

MNuevo ciclo
Tipo |INTEGRADA

Guardar ciclo

Ciclo |

Fin carga

g

Turno |

Nombre |

KR g KNy K1 KN

Lugar Dictado Clases |

Afio/Ciclo | Turno |Nombre |Grupo

4| | »

Cerrar

Procedimiento:
Primero, ingrese la informacién de alguno de los ciclos que componen la seccion.
Luego seleccione del listado el Turno que corresponda.

Ingrese el Nombre con el que se identifica la seccion. Aunque la seccién no tenga un nombre
especifico, debe ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la
identificacidn de los grupos de alumnos.

Por ultimo, especifique el lugar de dictado de clases.

Presione "Guardar ciclo". Se limpiara la informacion referente al ciclo permitiéndole cargar
otro.

Repita el mismo procedimiento ("Guardar ciclo" y "Nuevo ciclo"), hasta ingresar todos los ciclos
que abarca esta seccién integrada, y cuando termine, presione el botdn "Fin carga". Aparecera
un mensaje de confirmacién. Al aceptarlo, se blanquearan todos los cuadros de texto y el
formulario estara listo para que comience la carga de una nueva seccion.

L Recuerde siempre guardar los datos con el boton "Guardar" después de
B ingresar cada seccion, si no lo hace, cuando cierre la ventana o sobreescriba se
perderan los datos de la seccion recién ingresada.

Al finalizar la creacién de este ciclo de la seccién presione el botén "Guardar ciclo". Luego,
presione el botdon "Nuevo ciclo". El cursor se posicionara en el cuadro de texto "Ciclo", y se
habilitara el ingreso de otro ciclo incluido en la misma seccion. Sélo debe seleccionar el ciclo,
los otros datos son fijos. Repita el mismo procedimiento ("Guardar Ciclo" y "Nuevo Ciclo") hasta
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ingresar todos los ciclos o edades que abarca esta seccion integrada, y cuando termine,
presione el botdn "Finalizar carga". Aparecera un mensaje de confirmacion al aceptarlo, se
blanquearan todos los cuadros de texto y el formulario estara listo para que comience la carga
de una nueva seccioén.

Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar" después de
L ingresar cada seccion, si no lo hace, cuando cierre la ventana o sobreescriba se
=  perderan los datos de la seccion recién ingresada.

Sugerencia: la funcionalidad "Imprimir Sintesis" servira, luego, para controlar si las
secciones han sido bien creadas: en el cuadro apareceran discriminados los alumnos por
afio de estudio, también estara indicada la cantidad de Secciones Integradas que hay en la
escuela.

Para nuestro ejemplo, aparecera un cuadro con 4 lineas con datos, uno por cada ciclo.
Debajo del mismo, se indicara: Cantidad de Secciones Integradas: 2.

Si en la cuenta de secciones integradas aparecen mas de las que realmente tiene la
escuela, revise cada una de las secciones y los afios correspondientes, verificando que el
nombre y el turno estén escritos correctamente, y que el tipo de seccion seleccionada haya
sido "Integrada”.

7.1.6 - EDUCACION ARTISTICA

A) Estética Infantil

Para crear grupos seleccione el tipo de grupo.

Si selecciona tipo de grupo Independiente vera la siguiente pantalla:

| & Cédula Escolar 5.0
Establecimiento: ESCUELA EDUCACION ESTETICA Ano Lectivo: Q’

DAR DE ALTA EL GRUPO - ESTETICA INFANTIL

Nivel |EUHSD REGULAR DE ED. ESTETICA INFANTIL Ll

Tipo |INDEPENDIENTE ~|
Nivel de cursado |JRINRN ~|

Turno | _j

Nombre | |

Lugar Dictado Clases | j

Nuevo Guardar Cerrar
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Luego seleccione el nivel:

# Si el Nivel es Curso regular de ed. estética infantil, seleccione el nivel de cursado (1°,2°,
3°,4°).

# Si el Nivel es Taller optativo de ed. estética infantil, seleccione el nivel de cursado (4°,5°).
Luego el Area: para el caso de que el area no aparezca en el listado, seleccione la opcion "Otra".

Seleccione la Disciplina: si no aparece en el listado, escriba en el cuadro la disciplina
correspondiente.

Para ambos casos, seleccione el turno, escriba el nombre del grupo y seleccione el lugar de
dictado de clases. Aunque la seccion no tenga un nombre especifico, debera ingresar aungue
sea una letra que la distinga de otras, para lograr la identificacion de los grupos de alumnos.

’ Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar" después de
L ingresar cada grupo, si no lo hace, cuando cierre la ventana o sobreescriba se
= perderan los datos del grupo recién ingresado.

Si el tipo de grupo es Fusionado (agrupa alumnos de varios niveles de cursado a cargo de un
solo docente) los botones de la pantalla van a cambiar:

Cédula Escolar b0

1. E
Establecimiento: ESCUELA EDUCACION ESTETICA Afio Lectivo: °|

DAR DE ALTA EL GRUPO - ESTETICA INFANTIL

Nivel | CURSO REGULAR DE ED. ESTETICA INFANTIL + | ~ Grupo Fusionado

Tipo [ FUSIONADD ~| Nuevo ’
Nivel de cursado | 1° NIVEL =l Guardas ’
Fin carga I

Turno | LI

Nombre | |

Lugar Dictado Clases | ;I
[Nivel de cursado | Tumno |Nombre

Cerrar

Procedimiento:
Primero, seleccione el nivel.

Luego, ingrese la informacion de alguno de los NIVELES DE CURSADO que componen el
grupo.

Seleccione del listado el Turno que corresponda.

Ingrese el Nombre con el que se identifica el grupo. Aunque el grupo no tenga un nombre

especifico, debera ingresar aunque sea una letra que lo distinga de otros, para lograr la
identificacién de los grupos de alumnos.
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Por ultimo, seleccione el lugar de dictado de clases.

Al finalizar la creacién de este nivel de cursado presione el botén "Guardar". Luego, presione el
botdn "Nuevo". El cursor se posicionara en el cuadro de texto "Nivel de cursado", y se habilitara
el ingreso de otro nivel de cursado incluido en el mismo grupo. Soélo debe seleccionar el nivel de
cursado, los otros datos son fijos.

Repita el mismo procedimiento ("Guardar" y "Nuevo") hasta ingresar todos los niveles de
cursado que abarca este grupo fusionado, y cuando termine, presione el botdon "Finalizar
carga". Aparecera un mensaje de confirmacion. Al aceptarlo, se blanquearan todos los cuadros
de textoy el formulario estara listo para que comience la carga de un nuevo grupo.

Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar" después de
ingresar cada nivel de cursado, si no lo hace, cuando cierre la ventana o
sobreescriba se perderan los datos del nivel de cursado recién
ingresado.

fhr—

NOTA

Si en la escuela hay mas de un grupo fusionado, cada uno se debe diferenciar por el
nombre (y el turno, si corresponde).

Por ejemplo: en una escuela hay dos grupos: uno con alumnos de 1° y 2° Nivel de cursado
y otra con alumnos de 3° y 4° Nivel de cursado. Al primer grupo le asignamos el nombre A,
e ingresamos los dos primeros niveles de cursado. Finalizamos la creacion de este grupo e
iniciamos la creacion de un nuevo grupo fusionado, al que le asignaremos el nombre B. Los
ciclos que va agregando al grupo fusionado se ven en la grilla de la parte inferior de la
pantalla.
Una vez creados los grupos fusionados, cuando ingrese los alumnos utilice la misma ldgica;
es decir, ingrese los alumnos a cada grupo fusionado, por nivel de cursado.

Sugerencia: la funcionalidad "Imprimir Sintesis" servird, luego, para controlar si los
grupos han sido bien creados: en el cuadro apareceran discriminados los alumnos por nivel
de cursado, también estara indicada la cantidad de Grupos fusionados que hay en la
escuela.

Para nuestro ejemplo, aparecera un cuadro con 4 lineas con datos, una por cada nivel de
cursado. Debajo del mismo, se indicara: Cantidad de Grupos fusionados: 2.

Si en la cuenta de grupos fusionados aparecen mas de los que realmente tiene la escuela,
revise cada uno de los grupos y los niveles de cursado correspondientes, verificando que el
nombre y el turno estén escritos correctamente, y que el tipo de grupo seleccionado haya
sido "Fusionado”.

B) Polivalente de Arte
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o

Establecimiento: ESCUELA DE ARTE (ANEXO GENERAL MADARIAGA) Afio Lectivo: °|

DAR DE ALTA LA SECCION - EDUCACION ARTISTICA

Nivel |TRAYECTO ARTISTICO PROFESIONAL |
Modalidad |DANZAS |
Orientacion I LI
Afio/ciclo | =l
Turno | =

Mombre Seccion | |

Lugar Dictado Clases I

Guardar LCemar

Para crear una seccion primero elija el nivel.

# Si el nivel es Curso de extensién a la comunidad u OCC, la modalidad es fija, y no se
pueden cambiar.

# Si el nivel es Trayecto Artistico Profesional, al seleccionarlo, el cursor pasa directamente al
cuadro de modalidad, elija la que corresponda a la divisidn que esta creando.

Luego seleccione la Orientacion. Sino aparece en el listado, escriba en el cuadro la orientacion
correspondiente.

Seleccione el afo de estudio, si corresponde, y el turno de los listados de opciones y escriba
el nombre de la seccidn. Aungue la seccion no tenga un nombre especifico, debera ingresar
aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la identificacion de los grupos de
alumnos.

Luego seleccione el lugar de dictado de clases.

L Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar", si no lo hace,
cuando cierre la ventana se perderan los datos de la seccion recién
ingresada.
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7.1.7 - EDUCACION SECUNDARIA BASICA

{5 Cédula Escolar 5.0 x|
Establecimiento: ESC. SECUNDARIA BASICA N6 Afio Lectivo: [200 | °|

DAR DE ALTA LA SECCION -E.5.B.

PPN | LI CION S ECUND AR, ~|

Tipa | N

Ao | j

Turno | ~|

Nombre | |

Lugar Dictado Clases | R |
Nueva Guardar Cerrar

Elija primero el nivel, Educacién Secundaria o Educaciéon Secundaria Basica. Dependiendo
del nivel seleccionado, se desplegara el listado de opciones correspondientes.

Tipo de seccion: seleccione si es Independiente o Multiple, de esto dependera la pantalla
para crear la seccién.

# Si selecciona tipo de seccion Independiente (agrupa alumnos de un solo afio de
estudio). Seleccione el afio de estudio, el turno correspondiente, nombre de la misma
y el lugar del dictado de clases. Aunque la seccién no tenga un nombre especifico, debe
ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la identificacion de los
grupos de alumnos.

# Si selecciona tipo de seccidn Mdultiple (agrupa alumnos de varios afios de estudio a
cargo de un solo docente), los botones de la pantalla van a cambiar:
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& cédula Escolar 5.0 x|
Establecimiento: ESC. SECUNDARIA BASICA N*6 ARo Lectivo: g
DAR DE ALTA LA SECCION - E.S.B.
Nivel |EDUCACION SECUNDARIA |
Tipo | =l Seccion Miltiple
Afo | LI Nuevo afio
Tumno | I ;I
Nombie | |
E

Lugar Dictado Clases | Et

Procedimiento:
Primero, ingrese la informacion de alguno de los afios que componen la seccidon.
Luego, seleccione del listado el Turno que corresponda.

Por ultimo, ingrese el Nombre con el que se identifica la seccidon. Si la seccién no tiene un
nombre especifico, debe ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr
la identificacion de los grupos de alumnos.

Al finalizar la creacidn de este afio de la seccion presione el botdon "Guardar afio”. Luego,
presione el boton "Nuevo afo". El cursor se posicionara en el cuadro de texto "AAo0", y se
habilitara la creacion de otro afio de estudio incluido en la misma seccién. Sélo debe
seleccionar el afo, los otros datos son fijos. Repita el mismo procedimiento ("Guardar afio"
y "Nuevo afno") hasta ingresar todos los afios de estudio que abarca esta seccion multiple,
y cuando termine, presione el botdn "Fin carga". Al aceptar el mensaje de confirmacién, se
blanquearan todos los cuadros de texto y el formulario estara listo para que comience la
carga de una nueva seccién.

cuando cierre la ventana se perderan los datos de la seccion recién

L Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar", si no lo hace,
— -
ingresada.

NOTA

Si en la escuela hay mas de una seccién agrupada, cada una se debe diferenciar por el
nombre (y el turno, si corresponde).

Sugerencia: la funcionalidad "Imprimir Sintesis" servira, luego, para controlar si las secciones han
sido bien creadas: en el cuadro apareceran discriminados los alumnos por ciclo de estudio, también
estara indicada la cantidad de Secciones Agrupadas que hay en la escuela.
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7.1.8 - EDUCACION ESPECIAL

ATENCION

Al actualizar a Cédula 5.0 algunos datos de las secciones cargadas en la version anterior se
perderan (area, nivel, especialidad, etc). Debera completarlos en CADA SECCION
accediendo al botén “"Modificar” de la pantalla de Grupos/Secciones.

21 Cédula Escolar 5.0

Establecimiento: EgCyUELA ESPECIAL N*503 Afio Lectivo:
DAR DE ALTA EL GRUPO/SECCION - ESPECIAL

Tipo de zeccidn o grupo I LI
Area I ll

Nivel | ~|

Especialidad I LI

Ciclo I :I

Afio | :I

Mmscapacidad predominante l b

l'ipo Atencion

|

MNombre Seceion o Docente

) |

Luges Ductado Clases |

Guardar | Cemar

Para las secciones o grupos de tipo Pura complete los datos solicitados utilizando las opciones
de los menues desplegables.

Debe asignarle un nombre de seccion o un docente a cargo.

L Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar", si no lo hace,
cuando cierre la ventana se perderan los datos de la seccion recién

— -
ingresada.

NOTA:
La discapacidad se define en la FICHA DE CADA ALUMNO. (Ver Inscripcién 8.1.1)

La caracteristica "Discapacidad Predominante” de una seccion sirve sdlo para caracterizarla,
no implica que todos los alumnos de esa seccion tengan la misma discapaci

Todos los listados de alumnos por discapacidad se haran en relacion a la discapacidad de
cada alumno.

Si selecciona tipo de seccién/grupo Agrupada, los botones de la pantalla van a cambiar:



pag. 56

B Cédula Ezcolar 5.0 X

Establecimiento: p5CUELA ESPECIAL N™S03
DAR DE ALTA EL GRUPOQ/SECCION - ESPECIAI

Tipon de zeceion o qrapo ,ﬂ.ﬁF:I IFAlA LI
Arca | :I
Nivel | ~|
E zspecialidad | :I
Ciclo | LI —Seccion Agupada -

Afio | L|

Dizcapacidad predominante | ;I Guardar

Tipo Atencion | LI .

Turno | LI Finahzar
Mombre Seccion o Docente | |
Lugar Dictado Clases | ll

|
LCenar

Complete los datos de Area, Nivel y Especialidad.

Ingrese la informacion de alguno de los ciclos, afios, discapacidad predominante y tipo de
atencién que componen la seccién.

Luego, seleccione del listado el Turno que corresponda.

Por ultimo, ingrese el Nombre con el que se identifica la seccion. Si la seccidn no tiene un
nombre especifico, debe ingresar aunque sea una letra que la distinga de otras, para lograr la
identificacion de los grupos de alumnos.

Al finalizar la creacion de este afio de la seccidon presione el botén "Guardar™.

Luego ingrese los datos de ciclo, afios, discapacidad predominante y tipo de atencién
incluidos en la misma seccién.

Una vez completados los datos de la seccidn presione “Finalizar”.

7.1.9 - CENTROS DE EDUCACION FISICA (CEF)

ATENCION

Al actualizar a Cédula 5.0 algunos datos de las secciones cargadas en la version anterior se
perderan (oferta, categoria, dificultad, etc). Debera completarlos en CADA SECCION
accediendo al boton “"Modificar” de la pantalla de Grupos/Secciones.
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Cédula Escolar 5.0

E stablecimiento: CENTRO DE EDUCACION FISICA N'68 Afio Lectivo: (2]}
| ® Ciclo Lectiva () Accién de Verano |
Dferta educatival ACTIVIDADES FISICAS ADAPTADAS (AFA) |
Dificultad | CARDIACOS |
Categoria| NIFNOS / PRE ADOLESCENTES ~| Subcat 3454805 - INICIAL ~|
Nivel '_I_?_iFFI!H"IF'IﬂI'-JTF *]  Tumo|MaflaNs ~]
Dezarolo de [t seoE ~|
Nombre Guwi i
Dia I 'I > |
i —
)
Hu“l 'I Docente I
Nuevo I Guardar | Cemnar I

La primer caracteristica del grupo que debe seleccionar es si el grupo corresponde al Ciclo
Lectivo o Accidon de Verano. El sistema selecciona por defecto Ciclo Lectivo. Si desea cargar
un grupo de Accién de Verano, debera cambiar la seleccién.

En la opcién Ciclo Lectivo podra ingresar sélo dos dias por semana por grupo y debera
consignar los horarios del desarrollo de la actividad.

En la opcion Acciéon de Verano no habra restriccidn en la cantidad de dias para el desarrollo de
la actividad.

También debera consignar los dias y horarios de las actividades del grupo.

Complete los datos solicitados para cada grupo utilizando las opciones de los menues
desplegables.

Recuerde que deberd ingresar un nombre que distinga a cada grupo para lograr su
identificacion. Este nombre no puede repetirse.

Ingrese los datos del docente a cargo presionando en el boton "Docente” que abrira la siguiente
pantalla:

g| Una vez completados los datos presione
oz “"Guardar”y luego “"Cerrar”y volvera ala
Tipo Doc [T ~ | ineo| | Buscar | pantalla de Alta de grupo.
| Mombres| ] L .
L Finalizada la carga del grupo presione
o i Guardar”.
~Suplent Presione "Nuevo” si desea dar de alta
TWD“"-F'"' =1 Namerof | _Busom] otro grupo o “Cerrar” para salir de la
s i 5 | Hontrm| | opcion.
-
Sexo Teiéfuml ] Eliminar
Guardas | Cenar |

Recuerde siempre guardar los datos con el botén "Guardar", si no lo hace,
cuando cierre la ventana se perderan los datos de la seccion recién
ingresada.

fT—
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7.2 - COmo modificar los datos de una seccion...

ATENCION

Al actualizar a Cédula 5.0 algunos datos de las secciones cargadas en la version anterior se
perderan (establecimientos de Educacién Especial y Educacién Fisica). Debera
completarios en CADA SECCION y guardar las modificaciones.

Si hubiese algln error en la carga o cambiara alguno de los datos de una seccion, éstos se
pueden modificar. Ingrese a Ir a secciones, seleccione una seccién y cliquee el botdén
"Modificar".

Al hacerlo tendra acceso a la pantalla que sigue con los datos de la seccién habilitados para
modificarse.

Establecimiento: ESCUELA EGB N*63 "REPUBLICA DE COLOMBIA® Afio Lectivo: Q)
MODIFICAR LA SECCION - E.G.B.
e -
aso [ l
Tumo | MARANA |
Nombre IA |
Lugar Dictado Clases | EN SEDE ~]
Guardar | LCerrar |

Una vez que haya hecho la modificacién deseada, presione el boton "Guardar". Aparecera un
cuadro de didlogo que le indica que la modificacién se ha realizado con éxito.

Tenga en cuenta que si no ha guardado los datos con el botéon "Guardar"
L cuando cierre la ventana se perderan los cambios de los datos de la seccion

=  modificada.

7.3 - CoOmo dar de baja una seccion...

Seleccione una secciéon y cliquee el boton "Dar de baja": si la seccidn seleccionada no tiene
alumnos, ésta se elimina. Si la seccion tiene alumnos inscriptos, aparecera el siguiente
mensaje de error:

ERRORM x|

La Seccion no se puede dar de baja porgue tiene 18 alumnos inscriptos.
Para dar de baja la Seccidn no debe tener alumnos,
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Primero debe dar de baja (VER 8.4) o reubicar los alumnos (VER 8.5), y luego estara
habilitado para dar de baja la seccién.

ATENCIONM

{Esta sequro de dar de baja la Seccion ¢

]

Antes de eliminar la seccion aparecera un cuadro de didlogo preguntando si
desea hacer efectiva la baja. Al responder "S/" se dard de baja la seccidn

seleccionada.

7.4 - COmo trabajar con alumnos de una seccion...

Desde la pantalla "Listado de Secciones del Establecimiento", seleccione una seccion y cliquee
el boton "Alumnos": accedera a todos los alumnos de la seccidn seleccionada que hayan sido
ingresados al sistema. Desde esa pantalla podra realizar la accién que desee. (VER Capitulo
08 - Cémo trabajar con alumnos).

Cédula Escolar 5.0 E3

Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 “DR. JOSE B. CERELJO*

ALUMNOS DE LA SECCION

Ao Lectivo: QI

Nivel.EGB - Afio:1 - Seccion: UNICA - Turno: TARDE - Tipo de Seccidn: INDEPENDIENTE

SEXO APELLIDOS NOMBRES -
\ ALONSO BRAIAN ARIEL

M ARCE NAHUEL o
M BRIS NICOLAS EDGAR

M DE IGARTUA MARTIN AMDRES

M LUMA ENZ0 FABIAN

M MANUEL BRAIAN DAMIAN

M MOMTES MAURICIO ANDRES

M TOMYS LUCIO GERMAN

M ZARZA, JOMNATHAM MaxIMILIAND

F AGLILAR NATALlI aNGELICA

i‘ | | CANDNORI TNRRFS MARIMNA Llﬂ

Cantidad de alumnos de la Seccion 17

Abrir icha Dar de Alta | Dar de Baja

Imprimir LCondicion SAE

Movimiento | Reubicar |
Calificac. v |

Cemar I
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7.5 - Como realizar el movimiento de alumnos de una seccion...

Este botdn conduce a una pantalla que permite pasar grupos de alumnos de un afo lectivo a
otro. (VER también Capitulo 8.6 - CoOmo realizar la evaluacion final y el movimiento de
alumnos...)

En el listados de secciones, marque la deseada. Al presionar el botdn "Movimiento alumnos"
aparecera la siguiente pantalla que le permitira realizar la evaluacion final y mover alumnos a
otra seccion.

& Cédula Escolar 5.0

Ano Leclivo Inscripcion Ano Lectivo °|
EVALUACION FINAL ¥ MOVIMIENTO DE ALUMNOS
P s/ Seleccione la seccion en la que Secciones |
Az mu\rlmlenlo inscribe alflos alumnos existentes

Condicidn de la inscripcion

Ll Seccion de destino

[FROMUEYE / PROMUEVEN
Alumnos de la seccion de destino:
| |SEXD APELLIDDS |NOMBRES
MivelEGE - Afio1 - Seccidn: A - Turno: MANANA - Tipo de
seccion: INDEPENDIENTE
Alumnos de la seccion de ongen:
APELLIDOS NOMBRES o
ARELLAND CARLOS
b BALCAZA, BR&lAN T
| |M GOMEZ DIEGOD
b LaNCI MIGUEL AF
| |M LOPEZ FRANCISCI
b MalLDONADOD MaxIMILIAL I | | »
bA MCDCI C CFCnllc
I 1 | | > |_ Alumnos [1]

Alumnos 26 Ql Ql o |

7.6 - COmo reubicar alumnos en otra seccion...

Desde esta opcion podra cambiar un grupo de alumnos de una seccion a otra en el mismo aio
lectivo, por cambio de turno, fusidon o desdoblamiento de secciones.

En el listado de secciones, marque la seccidon deseada y presione el botdn “Reubicar alumnos”.
Se abrira la siguiente pantalla para realizar los cambios necesarios. (VER Capitulo 8.7 -
Alumnos).



[& Cédula Escolar 5.0

OF

Afio Lectivo
REUBICAR ALUMNOS

Seccion desde dnnl:l se remueve el alumnu Se_lec:ciune _Ia Seccion do_nde Secciones
NivelEGB - Afi0:5 - Seceion: UNICA - Turno: MARSNA, - Tipo quiere reubicar al alumno: _“WJ

de Seccion: INDEPENDIENTE

Seccion donde se reubica el alumno

Fecha del mmrimienlng

SEXO APELLIDOS NOMBRES
Ih— CONTRERAS CRISTIAN I
| [M HERRERA DAVID JESI
M HERRER& YOMNATHAR
| M MALDONADD MATIAS RO
| |M R&MOS HUGO ALBI

M ZUBIRis, GABRIEL Al
| |F BIEED PAMELA G

F CasTILLO MILAGROS
| |F CONTRERAS ROSA STEF
L |F ESPINOSA YaMILa Ma,
| |F GIMENEZ TAMARS B
| |F ISLA CAROLINA Iﬂ
el | »

o o

d

7.7 - COmo cargar las calificaciones y asistencias...
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Desde esta opcidon podra ingresar los datos referidos a las calificaciones y asistencias de todos

los alumnos de la seccién seleccionada. (VER Capitulo Alumnos, 8.11)

Presione el botén "Calificaciones y asistencias” e ingresara a la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 6.0
Establecimiento: ESCUELA EGB N2 "DR. JOSE B. CERElO" Afio lectivo: °|

Mivel:EGB - Afio:1 - Seccién: UNICA - Turno: TARDE - Tipo de seccién: INDEPENDIENTE

Area | LENGUA M|
Mra. : 1%0Ink. 1% Inf. | 27 Inf.| 2% Inf. | 3* Inf. 3" Inf.|  Inf. Compensat. Compensat. Co «
Treog L Calif.| Inas.| Calit| Inas.| Cait| Inas| Finall Diciembre| Feb.Mar| —|
CUEVAS, LUCAS EZEQUIEL 8 1 7 o 7o |
2 |DE IGARTUA, MARTIMN ANDRES g o 8 o 8 0
3 |LUMA, ENZ0 FABIAN g o 4 1 5 0
4 |MANUEL, BRAIAN DAMIAN 3 0 7 o 7 0
§ |MONTES, MAURICIO ANDRES g o 7 o 39 o
£ |TOMYS, LUCIO GERMAN 4 2/ s 0o 39 o
7 | ZARZA, JONATHAN MAXIMILIAND 9 2 8 o 5 0
8 |AGUILAR, NATALI ANGELICA, 6 0 & 2| & 2
9 |CONDORI TORRES, MARINA 70 a8 o s 1 -
1 o
17 INF_ | 2°INF._ | 3"INF_ [Inf. COMPENS. OBSERVACION
Calif [Inas. [Calif_[Inas. |Calif [Inas. | final ' "Dic. [Feb. Mar.] Set.
| 5| 1 ?| 0 7 0
guq!gﬂ Borrar datos Imprimir | Cemnar |

NOTA: Esta opcion sélo esta disponible para los tres ciclos de la EGB.
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7.8 - COmo imprimir...

NOTA

La DGCyYE ha autorizado por Resolucion 3186 la impresion del libro o registro de
matricula a partir del sistema de Cédula Escolar, por lo tanto, ya no sera necesario
completarlo manualmente.

El libro o registro de matricula estara compuesto por: el listado de alumnos de cada seccion
y los listados de alumnos dados de baja, de alumnos modificados y de nuevas inscripciones
(que podran imprimirse periédicamente). (VER 10.3 - Listados predefinidos)

Seleccione una seccién y cliquee el botén "Imprimir Seccién" o "Imprimir Sintesis" segun lo
desee.

L Es muy importante tener una impresora predeterminada en la computadora,
esto es necesario tanto para imprimir como para visualizar en pantalla los
distintos listados o reportes del sistema. (VER 2.4)

Imprimir Seccidén: cuando presione este botdn aparecerd una pantalla con el listado de los
alumnos de la seccion seleccionada que hayan sido incorporados. En él figuraran los datos de la
seccion y sus alumnos. Al pie de la impresion puede ver la cantidad de alumnos de la seccién.
Para imprimir cliquee sobre la impresora que aparece en la barra superior. Controle que no falte
ni sobre ningln alumno. Controle especialmente los nombres y apellidos, tipo y nimero de
documento y fecha de nacimiento de cada uno de los alumnos de la seccion.

Imprimir Sintesis: cuando presione este botdon aparecera una pantalla con el listado de todas
las secciones del establecimiento, con la cantidad de alumnos que hay en cada seccion. Para
imprimir cliquee sobre la impresora que aparece en la barra superior. Imprima esta sintesis de
matricula una vez ingresados todos los datos y alumnos del establecimiento para controlarlos.
En esta sintesis aparece: tipo de educacion, nivel, afio de estudio, turno, cantidad de secciones,
total de alumnos, total de varones, total de mujeres, y si hubiere, total de secciones multiples.
Esta sintesis de secciones debe ser firmada por el Director del establecimiento para oficializar
los datos del mismo cuando se le requieran.

Para detectar posibles errores en la carga es importante el control de los datos impresos, tanto
del listado de los alumnos por seccién como del resumen de secciones. Si se detectan errores,
modifique los datos y vuelva imprimir. Sélo cuando los datos estén correctos, proceda a la
exportacién de los mismos.

Recuerde: en los listados de Alumnos por seccion se imprimiran los alumnos del afio
lectivo que figura en el recuadro superior derecho de la pantalla principal. Se recomienda
especial atencion en este dato para no inscribir o promocionar alumnos en un ano lectivo

equivocado. Para cambiar el afio lectivo este dato debe sobreescribirse en la pantalla

principal.
En la Sintesis de secciones apareceran solo las secciones que tengan al menos un alumno.
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Capitulo 8: COMO TRABAJAR CON ALUMNOS...

Para trabajar con Alumnos, desde la pantalla principal, ingrese desde el menu superior

ones | Alumnos  Insoripcidn Transitonia  Listados  Auditoria 5

CUEL
| [ESI

|

#brir ficha del akamno
Cambiar bipa y ndmera documerta

Diar de aka en U Secciin

Diar de haja

Miorvimbento de akumnos

Reibicar & olra seccidn

Condsckin del abumno

Cargar datees Servicio Almentario Estolar (SAE)
Calficaciones vy asistencias

Eqgresadas con Areas pendentes
Eqgresados defirdivos

Ireprimir Conestances da Sumn regls
Irrperimir ficha de inscripcion

o desde el boton "Alumnos":

Expo

2.
Abirir ficha del alumno

Cambiar Bipo v numera documento

Drar der alka &0 una secckin
Mavimiento de alumnos
Reublcar en otra secciin
Condcion del alumng

Cargar datos Servicks Almentario Escolar (SAE)
Calficaciones v asktandas

Egresados con areas pendsantes
Egrasadas defindtivos

Imprimir constancia de alumno regular
Imprimir fcha de inscripcion

=\ -

8.1-Comodardealtaaunalumno...

Recuerde que para poder dar de alta alumnos debera tener creadas las secciones /
divisiones / grupos correspondientes.

Puede dar de alta alumnos ingresando por distintas opciones del menu principal:

# 0pcidén 1: Desde el menu Alumnos

Ingrese al menu Alumnos, seleccione la opcion "Dar de Alta en una Seccion”.

NOTA
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Al seleccionar esta opcion aparecera una pantalla con una lista de todas las Secciones del
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establecimiento que hayan sido dadas de alta para el afio lectivo en el que se esté trabajando:

@ Lizta de Secciones
Afio ecciun Turno Tipo seccion Lugar claze - QI
IMICA TARDE IMDEPEMDIEMTE |EN SEDE
2 IMICA TARDE INDEPEMDIEMTE |EM SEDE o
3 MICA TARDE INDEPEMDIEMTE |EM SEDE
4 IMICA A AR INDEPEMDIEMTE |EN SEDE
5 MICA A AN INDEPEMDIEMTE |EM SEDE
B UMICA MAFHARNA INDEPEMDIEMTE |EM SEDE
7 IMNICA AFTAN A INDEPEMDIEMTE |EN SEDE
g MICA TARDE INDEPEMDIEMTE |EM SEDE
9 LIMICA TARDE IMDEPEMDIEMTE |EM SEDE hal
18 alumnosz en la seccion z
Seleccionar Cerrar

Elija una seccion con el mouse y luego cliquee en el botdn "Seleccionar". Aparecera la pantalla
Ficha del alumno, y podra ingresar un alumno en la Seccién seleccionada.

# Opcién 2: Desde el menu Secciones.

Desde la pantalla principal ingrese por Secciones, luego "Ir a secciones": aparecera una
pantalla con una lista de todas las Secciones del establecimiento: elija una seccion y luego
cliquee en el botdn "Alumnos". Aparecera una nueva pantalla, en ella presione el botén "Dar de
Alta", y podra ingresar un alumno en la Seccidn seleccionada utilizando también la pantalla
Ficha del alumno.

# Opcién 3: Desde el menu Inscripcion transitoria

L ATENCION: Use esta opcion sélo cuando no sepa en que seccién debe inscribir
P al alumno, cuando el alumno ingrese en forma efectiva debera inscribirlo
definitivamente en una seccion determinada.

Desde la pantalla principal ingrese por Inscripcion Transitoria, luego "Inscribir alumnos
transitoriamente": aparecera una pantalla con una lista de todas las Ofertas Educativas del
establecimiento: seleccione una y luego cliquee en el boton "Alumnos". Aparecera una nueva
pantalla, en ella presione el boton "Dar de Alta", y podra ingresar un alumno en la Oferta
Educativa seleccionada. Para mayor claridad, la ficha del alumno en inscripcién transitoria es de
color gris diferencidndola de la naranja de inscripcién definitiva. (VER 9.1)

Por cualquiera de las 3 opciones explicadas accedera a la pantalla Ficha del Alumno que tiene
en la parte superior cuatro botones:
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& Cédula Escolar 5.0
Establecimiento: ESCUELA EGB N6 "DR. JOSE B. CEREIJO" Afio Lectivo: OI

FICHA DEL ALUMNO

Nivel:EGB - Afio:6 - Seccion: UNICA - Turno: MANANA - Tipo de Seccion: INDEPENDIENTE

Usted esta cargando: DOCUMENTACION | FAMILIARES/TUTORES | FICHA DE SALUD |
DATOS DEL ALUMNO [ = Datos obligatonios)

* Tipo Doc. |01l ~| = Nimero Estado del Doc. | ]

= Apellidos [CARD | =MNombres [NESTOR AGUSTIN [
* Sexo IW’ * Fecha Nacimiento Lugar de nac. [BALCARCE |

* Nacionalidad | ARGENTINA ~|

Domicilio:  Calle [BARRIO LUZ Y FUERZA | Nro.[20  [Piso[0  |Tome [0  |Dto [0 | |
Localidad [BALCARCE | C.Postal Teléfono [0225615532347 |

* Fecha inscripeion |17/02/2003 Mro.Legajo: I:l Mro.Libro Halli::lZl Mro_Folio: I:l

SERYICIO EDUCATIVO DE PROCEDEMNCIA [Complete solarente =i el alumno ingreza por pase)

— (R ' - il Ij

Guardar | SAE | LCondicion | Imprimir | Cerrar |

# Al seleccionar el boton "Inscripciéon” se ve el formulario de inscripcién de alumnos que
permite ingresar datos particulares. (VER 8.1.1)

Debera comenzar la carga de datos desde esta opcion. El sistema no le permitira
cargar los datos de las demas solapas hasta no haber inscripto a un alumno.

# Al seleccionar el botéon "Documentaciéon” puede especificar que documentacion trajo
consigo el alumno al momento de la inscripcién. (VER 8.1.2)

# Al seleccionar el botdn "Familiares/Tutores" puede cargar los datos referidos a los
familiares o tutores del alumno que estd inscribiendo. (VER 8.1.3)

# Al seleccionar el botén "Ficha de salud" puede cargar o actualizar los datos recolectados
en la Planilla de Inscripcion. (VER 8.1.4)

8.1.1 - INSCRIPCION

Para acceder a todos los datos del formulario, desplace con el mouse la barra (scroll) que se
encuentra en el borde derecho de la pantalla.

Los siguientes datos deben ser cargados necesariamente. Si no los incorpora, el sistema no lo
dejara completar lainscripcién:
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FECHA DE INSCRIPCION
APELLIDO y NOMBRES
TIPO DE DOCUMENTO
NUMERO DE DOCUMENTO
SEXO

FECHA DE NACIMIENTO
NACIONALIDAD
CONDICION DEL ALUMNO

Fecha de inscripcion: Recuerde que este dato debe registrar la fecha real en la que el
alumno ha sido dado de alta en la institucién.

Tipo y nimero de documento: es la identificaciéon que el alumno tendra dentro del sistema.

Si se trata de un alumno indocumentado seleccione la opcién INDOCUMENTADO y el sistema
le asignara automaticamente un nimero de identificacion.

En el caso de alumnos extranjeros controle el tipo de documento, pues puede tratarse de un
"documento extranjero" o de un DNI para extranjeros.

Fecha de Nacimiento: debe ingresarse con dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y
cuatro digitos para el afio. No hay que ingresar las barras de divisién, que ya estan incluidas en
el cuadro.

Nacionalidad: debe seleccionarla del listado. Si la nacionalidad que busca no esta en el
listado, seleccione Otra Nacionalidad, se activara el cuadro de texto que esta debajo: escriba
allila nacionalidad.

Condicion del alumno en la inscripcioén actual: Es un dato obligatorio y debe seleccionarlo
del listado desplegable segun las siguientes situaciones:

Ingresante: corresponde esta opcidon cuando el alumno se inscribe por primera vez en
el establecimiento.

Promovido: corresponde esta opcion al alumno que cursado y aprobado el afio lectivo
anterior.

En compensacion: corresponde esta opcion al alumno que aln cuando ha pasado de
ano, adeuda areas o espacios curriculares del afio anterior.

Repitiente: corresponde esta opcién cuando el alumno debe recursar el afio por haber
cursado y no promovido el afio lectivo anterior.

Reinscripto: corresponde esta opcién cuando el alumno abandond sin haber
completado el afio en el ciclo lectivo anterior y vuelve a inscribirse.

Escuela de procedencia: Este dato sdlo se completara la primera vez que el alumno se
inscribe en el establecimiento, para registrar la escuela en la que estudié previamente.

En caso de que la escuela de procedencia pertenezca a la Pcia. de Buenos Aires, cliquée en el
boton "Buscar" que lo remitira al buscador de establecimientos. Ingrese los criterios de
bdsqueda (por ejemplo, el distrito y nimero) y de los resultados de la busqueda que aparezcan
seleccione la fila que corresponda. Al cliquear en el botdn "Seleccionar", el sistema volvera al
formulario de inscripcion, completando el casillero con el nombre de la escuela.

Si la escuela de procedencia no esta en la lista pero conoce el nombre, la provincia o el pais al
gue esta pertenece, seleccione establecimiento, provincia o pais y luego escriba el nombre que
corresponda.
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IMPORTANTE

La escuela de procedencia se utilizara para registrar la escuela de Educacion Comun a la
gue concurre habitualmente el alumno en el caso de aquellas ramas educativas que se
constituyen como una oferta complementaria. Tal es el caso de los Centros Educativos

Complementarios, Centros de Educacion Fisica, Escuelas de Educacion Estética Infantil.

Del mismo modo, lo haran las Escuelas Especiales con los alumnos integrados total o
parcialmente.

Otros Datos:

En este apartado se deberan ingresar los datos de indole socio-educativa solicitados para cada
nivel educativo.

Después de completar el formulario del alumno, debera guardar los datos. Puede hacer esto de
dos formas:

- presione con el mouse el botén "Guardar".
- presione Enter o el tabulador.

Aparecera un mensaje del sistema avisando que el alumno ha sido cargado con éxito. Presione
"Aceptar".

8.1.1.1 - DATOS INCORPORADOS PARA EDUCACION ESPECIAL

Ademas de los datos consignados en el punto anterior, para los alumnos de educaciéon
especial se deberan incorporar los siguientes datos detallados en esta pantalla:

B cédula Escolar 5.0

x|
Establecimiento: CENTRO DE FORMACION LABORAL N*1 Afio Lectivo: 2007 | ()

FICHA DEL ALUMNO

Tipo de Grupo/Seccion: AGRUPADA - Area:FORMACION LABORAL - Nivel: TALLERES -
PARASISTEMATICO - Mombie de Grupo/Seccion: COMFECCIOMES - Especialidad: COMFECCIOMES - Ciclo:

Usted esta cargando: TR aa 1) DOCUMENTACION | FAMILIARES/TUTORES | FICHA DE SALUD

Si no habla espanol. lengua hablada en el hogar |MINGUMNA 'I

ALUMND ESPECIAL:

* Discapacidad: ~ | Condicidn: ‘:}
o CIEGOS 7 DISM. VISUALES
Medicacion / 08 CON PATOLOGIA INSTALADA,
CON RIESGO AMBIEMTAL
DISCAPACITADOS MOTORES ¥ NEUROLOCOMOTORES ;l
IMPEDIDOS DE COMCURRIR AL SERY. DRD.
MULTIIMPEDIDDS — |
RETARDO MEMTAL

SORDOS E HIPDACUSICOS hd

Otro lugar de infograron| |
Firy del formulanio de datos del alumne J

Guardar | SAE | LCondicion Imprimir LCerrar

8.1.2 - DOCUMENTACION

Presionando este botdn, accedera a la pantalla que registra toda la documentacion entregada
por el alumno.

|»

Escuela integra

Simplemente, cliquee con el mouse en los casilleros correspondientes a la informacion
presentada y presione el boton "Guardar". Aparecera un cartel que confirma que los datos han
sido cargados, presione "Cerrar". Esta informacion aparecerd en el legajo del alumno
seleccionado.
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Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 "DR. JOSE B. CERELJO" Afio Lectivo: °|

FICHA DEL ALUMNO

Nivel:EGB - Afio:1 - Seccion: UNICA - Turno: TARDE - Tipo de seccion: INDEPENDIENTE

Usted esta cargando: INSCRIPCION Lol (207X (o lV M FAMILIARES/TUTORES | FICHA DE SALUD |

ALUMNDO: ALONSO, BRAIAN ARIEL

DOCUMENTACION PRESENTADA POR EL ALUMNOD

Constancia de Estudio

[ ] Fotocopia de Constancia de Estudio
Fotocopia del DNI

[] Actualizacién del DNI

Fotocopia de Partida de Nacimiento:

[ ] Constancia de Documentos

[] Constancia de Domicilio

Guardar

LCerrar

8.1.3 -DATOS DE FAMILIARES O TUTORES

Cliguee el boton "Familiares/Tutores" para ingresar los datos del familiar o tutor del alumno. Se
abrird la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 5.0
Establecimiento: ESCUELA EGB N®6 "DR. JOSE B. CEREIO" o

FICHA DE FAMILIARESfTUTORES

ALUMHDO: ALOMNSO0, BRAIAN ARIEL
Buscar
Familiares

[ = Datoz obligatorioz]

= F‘arentescu|j iVive? (0 50 O No

= Tipo Doc. |DNI ﬂ * Ndmero I:I Eztado del Doc. ~
* Apellidos | | * Nombresz | |
* HNacionalidad | ARGEMTIMA j

meesiﬁn!u-::upa-::iﬁn| | Condicion de Actividad | j
ﬁ'l;::lge ) 5i () No Mivel de instruccion | j Ihr::s':;nglr'?;ghradu I:I
Domicilio: Calle | | Hiamero Pizo | | Tune| | Dpto | |

Localidad | | CPostal [ | Teléfono] |

| Huevo | Quitar | Cerrar |
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En esta pantalla podra: cargar los datos de un familiar o tutor y guardarlos, dar de alta a un
"nuevo familiar" o tutor (distinto al actual) y dar de baja el tutor actual.

Buscar familiares: Si en el sistema de Cédula Escolar ya se ha ingresado el familiar (en el caso
de hermanos en el mismo establecimiento), podra acceder a él cliqueando en el botén "Buscar
familiares": aparecera una lista con todos los familiares ya ingresados en el sistema. Seleccione
la fila correspondiente y luego presione el botdn "Seleccionar", sus datos se cargaran en el
formulario sin tener que ingresarlo nuevamente.

Los siguientes datos deben ser cargados necesariamente. Si no los incorpora, el sistema no lo
dejara completar la carga de datos del familiar:

PARENTESCO
APELLIDO y NOMBRES
TIPO DE DOCUMENTO
NUMERO DE DOCUMENTO
NACIONALIDAD

El botén "Quitar", desvincula el tutor editado del alumno actual, pero queda disponible para
vincularlo a otros alumnos.

Una vez finalizada la carga de datos, debera presionar el boton "Guardar" y el familiar se
grabara.

Con el botén "Nuevo" se blanquean los cuadros de texto para cargar otro familiar del mismo
alumno

Recuerde: si presiona "Nuevo" o "Cerrar" sin haber guardado los datos
= perderatodalainformacioningresada.

8.1.4-FICHA DE SALUD

Cliquee el boton "Ficha de salud" y aparecera la siguiente pantalla:
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{& Cédula Escolar 5.0
Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 “DR. JOSE B. CERENJO" e

FICHA DE SALUD

-

ALUMND: ALOMSOD. BRAIAN ARIEL Z
FICHA DE SALUD: ;Complets? () Si ) Noi  ;Actualizé? () 5i (%) No

Obra Social: | | Nimero de afiliado: | | o

ANTECEDENTES DE ENFERMEDAD:
éTiene alguna enfermedad que requiera peniodicamente tratamiento o control médico?  |Mo Contesta =

iCudl? | |

Durante los altimos tres anos. ;Fue internado alguna vez? |Mo Contesta v|

éPor qué? | |

iTIENE ALGUON TIPO DE ALERGIA?  |MNoContesta ¥

En caso afirmativo. describa suz manifestaciones | |

La alergia ze debe a |

i Recibe tratamiento permanente? |N-:| Contesta =

TRATAMIENTOS: iRecibe tratamiento médico? |Mo Contesta =
Femmedfrrrn | -l

Guardar | Cerrar |

Para acceder a todos los datos del formulario, desplace con el mouse la barra (scroll) que se
encuentra en el borde derecho de la pantalla.

Complete los datos solicitados y al finalizar presione "Guardar". Un cartel le confirmara que los
datos se guardaron exitosamente. Presione "Cerrar".

8.2 - Como utilizar el Buscador de Alumnos

Se utilizara para buscar y seleccionar algun alumno en particular. Esta es una pantalla a la que
no se podra acceder por un botdn especifico sino desde algunas de las opciones del submenu de
n n
Alumnos".
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Dar de baja alumnos E
Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 “DR. JOSE B. CEREIJO" Ao Lactiva: °|
BUSCADOR DE ALUMNOS

Tipo Documento ~| Mamero| |
Apellido | | Nombre| |

Sexo | gl l
Buscar I Limpiar |

Seleccionar Cerrar

Este buscador se accionara desde las opciones: Abrir ficha del alumno, Cambiar tipo y numero
de documento, Dar de Baja, Movimiento de alumnos, Reubicar en otra seccion, Condicion del
alumno, Cargar datos de servicio alimentario escolar, Calificaciones y asistencias, Imprimir
constancia de alumno regular e Imprimir Ficha de Inscripcion.

Ingrese los datos conocidos del alumno y presione el boton "Buscar". Los alumnos cuyos datos
coincidan con los ingresados, apareceran listados en la grilla inferior.

Para seleccionar un alumno, cliquee sobre la fila correspondiente al mismo y presione el botén
"Seleccionar", en la parte inferior de la pantalla. Automaticamente aparecera la pantalla para
realizar la accién que haya elegido.

El botén "Limpiar" blanquea los cuadros de texto para ingresar nuevos datos y realizar una
nueva busqueda.

Igualmente, use esta opcidn si el dato Tipo de Documento es desconocido.

8.3 - CoOmo ver y modificar los datos de los alumnos...

Utilice esta opcidn para leer y/o modificar los datos del alumno si hubiese algun error en la carga
o alguno cambiara.

Puede acceder a esta opcion por distintas opciones del menu principal:

# 0pcién 1: Ingrese por la opcidon Alumnos, luego "Abrir ficha del alumno”: aparecera el
Buscadorde alumnos (VER 8.2)

Una vez seleccionado el alumno, presione el botdn "Seleccionar": se abrird una pantalla con la
ficha del alumno, en ella podra acceder y/o modificar los datos que desee.

# 0pcidén 2: Ingrese por la opcidn Secciones, luego "Ir a secciones”, aparecerd una pantalla
con una lista de todas las Secciones del establecimiento: elija una seccién y luego cliquee en el
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boton "Alumnos". Aparecerd otra pantalla con la lista de todos los alumnos de la seccion
escogida: elija el alumno del cual debe modificar los datos y presione el botdn "Abrir Ficha". Se
abrird una pantalla con la ficha del alumno, en ella podra acceder y/o modificar los datos que
desee.

# 0pcién 3: Si el alumno fue inscripto provisoriamente, ingrese por la opcidn Inscripcién
Transitoria, luego "Inscribir alumnos transitoriamente”: aparecera una pantalla con una lista
de todas las Ofertas Educativas del establecimiento: seleccione una y luego cliquee en el botén
"Alumnos". Aparecera una nueva pantalla, en ella presione el boton "Modificar", se abrira una
pantalla gris similar a la utilizada para dar de alta alumnos, en ella podra modificar los datos del
alumno.

En la pantalla "Ficha del alumno” no se pueden modificar ni el Tipo ni el Namero de
documento, todos los demas datos pueden ser modificados.

En las pantallas de Familiares o Tutores, Documentacion y Ficha de Salud se pueden modificar
todos los datos.

L Recuerde que para que las modificaciones sean grabadas, debe presionar el

=~ botén"Guardar"

8.4 - CoOmo cambiar el documento del alumno...

Como medida de seguridad y dado que el N° de Documento del alumno es el dato por el que
éste es identificado en todo el sistema, no se puede cambiar el tipo ni el nimero de
documento ingresando por la opcion "Abrir ficha del alumno".

Para aquellos casos en los que este dato deba ser cambiado, existe una opcion especial, a la que
se accede desde "Alumnos" en la pantalla principal:

/=) S

A
‘g Abeir ficha del dhumno

Cambdar tipo v nidmero documento

Alu

Dar de alta en una seccion
Dar de baja

Cliqueando "Cambiar tipo y nimero de documento" accede al Buscador de alumnos (VER 8.2)
y de alli a la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 5.0

OF

CAMBIAR TIPO ¥ NUMERD DE DOCUMENTO
ALUMNO: CARRIZ0. JORGE

—Actual

Tipo Documento: DHMI MNiamero: 11111111
~ Huevo

Tipo Documento: | DMI j Miamero:

LCerrar |
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En ella podra modificar el tipo y/o el nUmero de documento.

Marque "Aceptar" y el documento quedara modificado.

8.5 -Cémo dar de bajaaunalumno...

ATENCION

Cuando se da de baja un alumno soélo se elimina la Gltima inscripcién. Si posee
inscripciones en mas de una seccién y/o inscripciones en aios lectivos anteriores
éstas quedaran en los registros historicos a los que puede acceder desde la opcion

"AfRos lectivos anteriores" del ment principal. (VER capitulo 15 - Afos Lectivos

Anteriores)

L Recuerde que la fecha debe coincidir con la del momento real en que ésta se
produjo a fin de que no se produzcan errores al momento de generar
estadisticas e indicadores.

Se puede dar de baja un alumno accediendo por distintas opciones del menu principal:

# 0pcién 1: Desde la opcion Alumnos, cliquee en "Dar de baja": aparecera el Buscador de
alumnos (VER 8.2)

Una vez visualizado el alumno deseado, presione el botdn "Seleccionar".

# 0pcidn 2: Desde la opcidon Secciones. Cliquee "Ir a secciones”, aparecera una pantalla con
una lista de todas las Secciones del establecimiento: elija una seccidn y luego cliquee en el
botén "Alumnos". Aparecera otra pantalla con la lista de todos los alumnos de la seccidon
seleccionada: elija el alumno que desea dar de baja y presione el boton "Dar de baja".

Siga los siguientes pasos:

A) Si el motivo de la baja es Cambio de Escuela, al presionar el botdn aparecera la siguiente
pantalla:



ﬁ Cédula Escolar b0

Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 “DR. JOSE B. CERELIO" Afio Lectivo: [25 | °|

DAR DE BAJA ALUMNOS

Cambio de Escuels Abandono Error de carga Fecha Inscripcion:
Apellido y Nombres{BEDOY, MARIEND ANDRES |

Fecha Cambio: Motivo del Cambio: l j

{3 A otra Provincia o Ciudad de Buenos Aires (*) A esta Provincia
Ingrese la provincia a la gue se traslada el Buscar el Establecimiento al que

alumno Buscar | se traslada el Alumno

O A otro pais

Si conoce el pais al que se traslada el Sino conoce el Establecimiento al gque se traslada
alumno, ingréselo el alumno, ingrese |a localidad

|
Guardar |
_ Conar_|

Cermrar

Ingrese la fecha real en la que se produce el cambio de escuela.
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Seleccione el motivo real del cambio del listado desplegable. Si el motivo es "Otra causa",

escribalo en el cuadro que aparece al seleccionar esta opcion.

A continuacion complete el establecimiento o la localidad a la que se traslada el alumno.

Luego presione el botén "Guardar"

B) Si el motivo de la baja es Abandono, al presionar el botdn aparecera la siguiente pantalla:

Cédula Escolar 5.0

Establecimiento: ESCUELA EGB N6 “DR. JOSE B. CEREWO" Afio Lectivo: °|

DAR DE BAJA ALUMNOS
Cambio de Escuela Abandono Error de carga

Apellido y Nombres: [BEDOY. MARIAND ANDRES |

Fecha Inscripcién: Fecha Abandono:

Motivo de Abandono: -

PROELEMAS ECONOMICOS -
TRABAJD DEL ALUMNO

DESCONOCIDO

EXTRAEDAD

FALLECIMIENTO —
OTRA CAUSA

CAMEIO DE DOMICILIO v

Cenar I
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Ingrese la fecha real en la que se produce el abandono.

Seleccione el motivo real del abandono del listado desplegable. Si el motivo es "Otra causa",
escribalo en el cuadro que aparece al seleccionar esta opcion.

Luego presione el botén "Guardar".

C) Si el motivo de la baja es Error en la Carga, al presionar el boton aparecera la siguiente
pantalla:

{81l Cédula Escolar b.0

| X]
Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 “DR. JOSE B. CERELO" Afio Lectivo:[ "¢ | °|

DAR DE BAJA ALUMNOS

Cambio de Escuela Abandono

Apellido y Nombres: |BEDEIY, MARIAND ANDRES |

Fecha Inscripcidn: Fecha Abandono:

Comentario: |

|
Guardar |

Cerrar |

Complete los datos solicitados y presione "Guardar". La baja se habra realizado exitosamente.

NOTA

Esta opcion sélo debera ser utilizada en aquellos casos en los que se ingresé un
alta equivocadamente.

8.6 - COmo realizar la evaluacion final y el movimiento de alumnos...

ATENCION

Para poder realizar esta accion debera tener creadas las secciones correspondientes al ciclo
lectivo siguiente. (VER capitulo 7)

Recuerde que la fecha debe coincidir con la del momento real en que ésta se
L produjo a fin de que no se produzcan errores al momento de generar
- estadisticas e indicadores.
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Esta opcidn se utiliza, en general, para evaluar a los alumnos al finalizar un afio de estudio (o
curso) y pasarlos a otro en el ciclo lectivo siguiente. De este modo, quedard consignada la
condicion en la que el alumno termina un ciclo (promover, promover con areas o espacios
curriculares pendientes, recursar) y ubicarlo en la seccidon que le corresponda en el siguiente
ciclo lectivo.

Puede realizarse por alumnos individualmente o por seccién. Hay distintas formas de acceder a
esta opcion:

# Opcidén 1: Esta opcion sirve para trabajar con un solo alumno.

Ingrese por la opcidén Alumnos, luego "Movimiento de alumnos": aparecera el Buscador de
alumnos (VER 8.2)

Una vez seleccionado el alumno, presionar el botén "Seleccionar": se abrird la pantalla
"Evaluacidn final y movimiento de alumnos" mostrando sélo el alumno seleccionado.

# 0pcidn 2: Utilice esta opcidn para trabajar con varios alumnos al mismo tiempo.

Ingrese por la opcion Secciones, luego "Ir a secciones”, aparecera una pantalla con una lista de
todas las Secciones del establecimiento: elija una y luego cliquee en el botén "Movimiento
alumnos". En el listado apareceran todos los alumnos de la seccién elegida. (VER CAPITULO
7, Apartado 7.5)

# 0pciodn 3: Esta opcion sirve para trabajar con un solo alumno

Ingrese por la opcion Secciones, luego "Ir a secciones”, aparecera una pantalla con una lista de
todas las Secciones del establecimiento: elija una seccién y luego cliquee en el botén
"Alumnos".

Aparecera otra pantalla con la lista de todos los alumnos de la seccion seleccionada: elija el
alumno que desea promocionar y presione el boton "Movimiento de alumnos". En la pantalla
aparecera unicamente el alumno seleccionado.

Por cualquiera de las tres opciones accedera a la siguiente pantalla:

&= Cédula Escolar 5.0

E3

Afio Lectivo 2006 Inscripcién Afio Lectivo °|
EVALUACION FINAL Y MOYIMIENTO DE ALUMNOS

== Seleccione la seccion en la que Secciones

etz mu“mlmtn inscribe al/los alumnos i existentes

Condicion de la inscripcion

| ~]

Alumnos de la seccion de destino:

|
j |
Mivel EGB - Afo:s - Seccion: UNICA - Turno: MANANA, - Tipo
de seccion; INDEPEMNDIENTE

Alumnos de la seccion de origen:

SEXD APELLIDOS 'NOMERES =
3 mw

b HERRER&, DAVID JEST
b HERRERA, YOMATHAR
b MALDONADD MATIAS AC
b RakOS HUGO ALB
M ZIJBIRIA GABRIEL A _
C [=T1=T=Ta] DARAC] A2
I" || Alumnos

Alumnos 17

(4 Yt

[ |
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Los pasos a seguir son los siguientes:

1) Ingrese la fecha real en la que se produce el movimiento. Este dato es sumamente
importante para la posterior generacion de estadisticas e indicadores.

2) Seleccione del listado desplegable la "Condicién de la inscripciéon".
La condicion variara segun el nivel en el que se esté trabajando. (VER 8.9)

3) Seleccione la seccion de destino: presionando el boton "Secciones existentes"” se desplegara
una lista de todas las posibles secciones de destino, elija una y al presionar el botdén
"Seleccionar" la seccién se asignara a la pantalla de destino.

4) Seleccione el o los alumnos que desea promocionar: para seleccionar un solo alumno,
simplemente elija de la lista la fila correspondiente y cliquee. Para seleccionar mas de un
alumno, posicidnese en una fila correspondiente a un alumno, presione el botén CTRL y el botén
izquierdo del mouse a la vez (con el cursor sobre la parte gris de la lista). Repita este
procedimiento para cada alumno que desee promocionar.

Una vez seleccionado/s el/los alumno/s, presione la flecha hacia la derecha y luego "Cerrar".
El/los alumno/s quedara/n promocionado/s.

Tenga en cuenta que si promociona grupos de alumnos todos tienen que tener la misma
condicion de la inscripcion. Si no, tiene que hacerlo por tandas de acuerdo con la
condicion.

8.6.1 - Movimiento de alumnos del 3er. ciclo...

ATENCION

Esta opcion esta habilitada sélo para los establecimientos de EGB.

Al seleccionar la opcidon "Movimiento de alumnos” de una seccion de 6°, 79, 8° 0 9° afno se
abrira la siguiente pantalla:

[§ cédula Escolar 5.0 x|
Afo Lectivo Inscrpcidn Afio Lectivo 0
EVALUACION FINAL %Y MOVIMIENTO DE ALUMNOS

- I O Pasar a un Establecimiento Buscar
Fecha del rllswmlenln O Secundaria no encontrada

Condicion de la inscripcidn - . _
| LI Secciin de destino

Alumnos

| [SE%D APELLIDOS NOMEBRES

MiveltEGH - Af06 - Seccidn; B - Turno: MARNSRNA - Tioo de
Seccidn: INDEPENDIEMTE

Alumnos de la secciin de origen:
Todos los akumnos [

| [SEXO APELLIDOS NOMBRES

L | 4

I+ | Alumnos 0

Alumnos 0 g Q’ Cenrar
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En la ventana de la derecha podra seleccionar entre dos opciones:
1) Pasar a el/los alumno/s a otro establecimiento: al cliquear esta opcidn presione
buscar y se abrira el buscador de establecimientos (VER 5.2).

Seleccione el establecimiento de destino.

Realice el movimiento del/los alumno/s ingresando la Condicién de la inscripcién y la Fecha
real en la que se produce el movimiento.

2) Secundaria Basica no encontrada: utilice esta opcidn si no se encuentra en el
buscador el establecimiento que necesita.

8.6.1 - Egresados con areas o espacios curriculares pendientes:

En el caso de egresar alumnos con areas o espacios curriculares pendientes
debera proceder del siguiente modo:

# EnEGB Yy en EGBA, aparecerad la siguiente pantalla:

Afio Lectivo|2006 Inscripcion Afio Lectivo |2007 °|
EVALUACION FINAL Y MOVYIMIENTO DE ALUMNOS
Fesimhm e o los shomons e e

Condicion de la inscripcion

| EGRESA CON AREAS PENDIENTES ~] L
MATEMATICA Alumnos de la seccidn de destino:
CIENCIAS NATURALES ~1 [ JSEXD 'APELLIDOS [NOMBRES
Mivel:EGE - Afo:9 - Seccidn: UNICA - Turno: TARDE - Tipo de
Seccion: INDEPEMDIEMTE
Alumnos de la seccion de origen:
SEXO APELLIDOS NOMERES
hd BIEEO GABRIEL |
»
M NUNEZ LEANDRD
—IF CARRASCO CRISTINAS | [«]_| »
C CUATADDLCTA [AEARIEN
I | Alumnos 0

Alumnos 12 Q QI Cerrar '

Tilde las areas curriculares pendientes y presione la flecha.

Por tratarse de un egresado, no le solicitara que busque una Seccion de destino.
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# En Polimodal, aparecera la siguiente pantalla:

Cédula Escolar 5.0

3
Afio Lectivo Inscripcién Afio Lectivo (2007 0|
EVALUACION FINAL ¥ MOYIMIENTO DE ALUMNOS
7 211272004 Seleccione la Division donde Divisiones
Fe-ch_a !j,d llD\"Ill_lentl:_l inscribirad a los alumnos existentes
Condicion de la inscripcion

Division de destino

| EGRESA CON ESP. CURRIC. /0 MOD. DE TTP PEj
Alumnos de la Division de destino:
[ [SEXD |APELLIDOS \NOMBRES
Division de origen
fivel POLIMODAL (3 afios) - Afa:3 - Divisién: S - Turna:
MANAMNA - Tipo de Division: INDEPENDIEMTE COM TTP -
Modalicad: CIENCIAS NATURALES -
Alumnos de la Divizion de origen:
SEXD APELLIDOS MNOMBRES
| KEI »

Bd | Alumnos ©

Alumnos 1 Ql Ql B |

En el cuadro de texto que aparece en blanco, escriba los nombres exactos de los espacios
curriculares pendientes separados por comas.

Presione la flecha, por tratarse de un egresado, no le solicitard que busque una Seccién de
destino.

8.7 - CoOmo reubicar alumnos en otra seccion...

Utilice esta opcién cuando deba cambiar un alumno de una seccién a otra en el mismo afio
lectivo, porque necesita cambiar de turno o por cualquier otro motivo.

# 1: Ingrese por la opcion "Alumnos", luego "Reubicar en otra seccién". Esta opcion le
permitira trabajar con un solo alumno. Aparecera el Buscador de alumnos (VER 8.2).

Una vez visualizado el alumno, presione el boton "Seleccionar".

# 2: Ingrese por la opcion "Secciones" y luego, “Ir a Secciones”. En la pantalla Secciones del
establecimiento, presione el botdn "Reubicar Alumnos". Esta opcion le permitira trabajar
con un grupo de alumnos.

Aparecera la siguiente pantalla:



& Cédula Escolar 5.0

REUBICAR ALUMNOS

| X|
Ano Lectivo Ql

Seccion desde donde se remueve elalumnn Se!eccinne_la Seccidn dn_nde T
hivelEGB - Afio6 - Seccion UNICA - Turno: MANANA, - Tipo quiere reubicar al alumno: _gm.l,mtgg_l

de Seccion: INDEPENDIENTE

Seccion donde se reubica el alumno

Fecha del movimiento

SEXD APELLIDOS NOMBRES =
M AVELLANEDA | JOSUE EM{ |

M CAROD NESTOR AC
M FISICARD FERNANDC
M FOURTIC LUCAS NAF
M HORMAECHEA  |[JONATHAN

M IBARGUENGOITIA |GASTON Af

M |JORGE AN
M MALDONADD ALBERTO £

M OCAMPD JONATHAN
M PENNA FACUNDO t

M PEREZ CRISTIAN L

F CIRCELLI

MELISA  «
»

o Cover_|

Los pasos a seguir para reubicar alumnos son los siguientes:

1) En el cuadro de la izquierda se muestra la secciéon de la cual lo/s quiere remover.
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2) En el cuadro de la derecha seleccione la Seccién en la que se lo/s reubica: presione el botdn
"Secciones existentes", se desplegara una lista de todas las posibles secciones de destino, elija
una y al presionar el botdon "Seleccionar" la seccion se asignara a la pantalla de

reubicacion.

3) Ingrese la fecha real en la que se produce el cambio de seccion.

4) Una vez seleccionadas las secciones de origen y destino, presione la flecha ()y el alumno
pertenecera ahora a la nueva seccién.

Para reubicar a mas de un alumno, mantenga la tecla Ctr/ presionada y seleccione con el cursos
todos los alumnos que quiere trasladar a la nueva seccion. Presione la flecha © y el grupo de
alumnos pasara a pertenecer a la seccién seleccionada.

ATENCION

Esta operacion deberd realizarse para grupos de alumnos que sean reubicados todos en la

misma seccion.

8.8 - COmo deshacer promociones...

Si promociono algin alumno por error, puede deshacer la operacién de promocion.

En la pantalla principal, por la opcidon Secciones, seleccione la seccidon en la que originalmente
estaba el o los alumnos.

Presione el botén "Movimiento de alumnos", seleccione la seccién de destino a la que fueron
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promocionados el o los alumnos presionando el botdon "Secciones existentes".
Seleccione el o los alumnos para los que desea deshacer la promocién y presione la flecha (@ )
hacia laizquierda.

& Cédula Escolar 5.0 [ |
Afio Lectivo | 2006 Inscripcion Afio Lectivo |2007 °|
EVALUACION FINAL Y MOVIMIENTO DE ALUMNOS |

s 12/09/2006 Seleccione la seccién en la que Secciones |

Fecl‘l'a f:lel mowm_lent? inscribe al/los alumnos existentes

Condicion de la inscripcion
.ll Seccion de destino

Mivel.EGHB - Afo:2 - Seccion; UMICA - Turno: TARDE - Tipo

de seccion: INDEPENDIENTE

| PROMUEVE / PROMUEYEN

Alumnos de la seccion de destino:

Seccion de origen
NivelEGE - Afio1 - Seccidn: UMICA - Turno: TARDE - Tipo de
zeccion, INDEPENDIENTE
ATENCIONm

|NICOLAS ED

Alumnos de i
> SEX0 '\c_.:) ¢Esta seguio que desea deshacer el movimiento de los alumnos seleccionados?

| [M

L M No

[ [M
M VI TR 2 | ST
[l | TOMYS [LUCIO GEF _ h{ | | 3
(¥} | ZaDFh LICIRIATL AR

I‘ | | Alumnos 3

]
Alumnos 15 g: @ ) Cenar |

Los alumnos volveran a estar en la seccion original, como estaban antes de realizar la
promocion.

Repita este procedimiento con todos los grupos de alumnos que hubiere promocionado con
errores.

Ahora podra promocionar alumnos al siguiente afio lectivo.
Imprima la Sintesis de secciones, verifique los datos y corrija si fuera necesario.

Exporte el reporte final.

8.9 - Como cambiar la condicion del alumno...

El boton Cambiar condicién del alumno se utiliza para cambiar la condicidn de la inscripcidn del
alumno en la misma seccién y en el mismo ano de estudio (o en el mismo curso), por ejemplo:
un alumno que tiene como condicion "En Compensacion" y aprobd las dreas o espacios
curriculares pendientes debe cambiar su condicion a la de "Promovido". Este boton no sirve
para realizar promociones (VER 8.6).

Importante: las condiciones de la inscripcion en un afo de estudio (o en un curso)
guardan relacion con la condicién de la inscripcidon con que se realizé la promocion
del alumno en el ciclo lectivo (o curso) anterior, segin la siguiente tabla de
equivalencias:
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Evaluacion Final y Movimiento de | Estado de la inscripcion en el ciclo lectivo

Alumnos siguiente
Promueve Promovido
Promueve con areas pendientes En compensacion

Promueve con Espacios Curriculares =~ ENcompensacion
Pendientes y/o mdédulos de TTP

Finaliza Proveniente del ciclo lectivo anterior

Recursa Repitiente

Permanece Permanece

Aprueba No tiene inscripcion en el ciclo lectivo siguiente
Egresa No tiene inscripcion en el ciclo lectivo siguiente
Egresa con areas pendientes No tiene inscripcion en el ciclo lectivo siguiente

Egresa con Espacios Curriculares Notieneinscripcion en el ciclo lectivo siguiente
Pendientes y/o modulos de TTP

Durante el afio se pueden dar algunos cambios. Por ejemplo:

EGB:

#” Un alumno esta anotado como "En compensacién". Aprueba las dreas pendientes en junio.
Cambia su condicion a "Promovido".

# Un alumno estd anotado como "Egresado con &dreas pendientes". Aprueba las areas
pendientes en junio. Cambia su condicion a "Egresado".

Polimodal:

# Un alumno estd anotado como "En compensacién”. Aprueba las dreas pendientes en junio.
Cambia su condicién a "Promovido".

# Un alumno estad anotado como "Egresado con espacios curriculares pendientes". Aprueba
los espacios curriculares pendientes en julio. Cambia su condicién a "Egresado".

Puede cambiar la condiciéon de la inscripcidn del alumno desde dos opciones:

1) Ingrese por la opcion Secciones, seleccione una seccion y luego presione el botén
n n
Alumnos".

Se abrird una pantalla que muestra todos los alumnos de la seccién. Seleccione el alumno al
cual desea modificarle su condicion. Presione el boton "Condicion".

2) Ingrese por la opcién Alumnos, y luego Condicion del alumno. Se abrira el Buscador de
alumnos (VER 8.2) . Elija el alumno al que desea cambiar la condicion y presione Seleccionar.

Aparecera la pantalla de "Condiciéon del alumno", chequee que el nombre del alumno sea el
correcto.



m Cédula Escolar b1}

Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 "DR. JOSE B. CERELJO" Afio Lectivo: °|

CONDICION DEL ALUMNO

ALUMNO: CUEVAS, LUCAS EZEQUIEL

Estado Fecha Comienzo  |Fecha Fin Comentario

Area Fecha Comienzo | Fecha Examen

Fecha examen

o |

LCaminar ‘ Cemar |
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Para cambiar la condicidon del alumno presione el botdén "Cambiar". Aparecerd la siguiente

pantalla:
Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 "DR. JOSE B. CEREIJO" Afio Lectivo: °|

CONDICION DEL ALUMNO

ALUMNO: CUEVAS. LUCAS EZEQUIEL

E stado Fecha Comienza  |Fecha Fin Comentario

Fecha examen

Gt |

Area |Fecha Comienzo  |Fecha Examen

Cambiar | Cerrar |

— Cambiar condicion
Condicidn de la insciipcion RNMMINMINRRIRRRRIRRRRR - |

Comentano

Guardar | LCancelar

Seleccione la "Condicién de la inscripcion"” del cuadro con ese titulo. Luego puede anotar

aquellas consideraciones que sean oportunas en el cuadro con el titulo "Comentario".

Ingrese la fechareal en la que se produce el cambio de condicion.

Guarde los datos presionando el botén "Guardar" y cierre la ventana.
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8.10 - Como cargar datos del SAE...

ATENCION

Esta versidn incorpora modificaciones. Debera cargar la informacioén
solicitada para todos los alumnos del establecimiento que reciban este
servicio.

Nh—

NOTA

Esta opcion esta disponible para los siguientes tipos/niveles Educacion Inicial - EGB - EGB
Adultos - Polimodal - CEC

Esta opcidn le permitira cargar los datos del Servicio Alimentario Escolar, puede acceder a ella
desde dos opciones:

# 0pcién 1: Paraincorporar datos de un Gnico alumno.

Desde el menu Alumnos, ingrese al menu Cargar datos Servicio Alimentario Escolar. Aparecera
el Buscador de alumnos (VER 8.2).

Una vez visualizado el alumno, presione el boton "Seleccionar". Se abrira la siguiente pantalla:
& Cédula Escolar 5.0

DATOS DEL SERVICIO ALIMENTARIO ESCOLAR

ALUMNO: GOMEZ, HUGD

|3 DMC: DES&YUNO/MERIENDA COMPLETA

| COPA DE LECHE SIMPLE
COPA DE LECHE REFORZADA SIMPLE _|
COMEDOR SIMPLE ¥ DMC o

COMEDOR SIMPLE ¥ COPA DE LECHE SIMPLE

COMEDOR SIMPLE Y COPA DE LECHE DOBLE << |

COMEDOR SIMPLE. DMC Y COPA DE LECHE SIMP

COMEDOR DOBLE ¥ COPA DE LECHE DOBLE

COMEDOR DOBLE _DMC Y COPA DE LECHE SIMPL

LLLLL]

Cemar |

Seleccione el servicio que desea asignar al alumno y presione ()
La informacion se vera en la pantalla de la derecha. Presione "Cerrar" y los datos quedaran
cargados.

Para anular una asignacion, debe seleccionarla en la pantalla de la derecha y presionar ( L« )

# 0pcidn 2: Para incorporar datos de varios alumnos de una misma seccién.

Desde el menu Secciones, ingrese a Secciones del Establecimiento. Seleccione la seccion
deseaday presione el botén SAE.

Se abrira la siguiente pantalla:



MANUAL DEL USUARIO / software "Cédula Escolar" - version 5.0

T Y

DATOS DEL SERVICIO ALIMENTARIO ESCOLAR
NivelEGB - Afio:3 - Seccion: B - Turno: TARDE - Tipo de Seccion: INDEPENDIENTE

Seleccione el servicio

I =
'NOMBRES PRESTACION SAE

: MARCELO ALEJANDRO

M |CASAL |ALFREDO FABIAN [l
[ |M  |CUARTERON FRANCO DAMIAN
M [DIaZ |GUSTAVO MARTIN
[ |IM_ |GARCIA DIEGO NICOLAS
[|M  [MALVELEN |JOEL RAMON ANDRES
[ |M_ |QUINTEROD |LUCAS NICOLAS
[ [M_[RATTO |JORGE ALBERTO
[ IM_ |ROJAS [VICTOR LEONARDD
[ IM |ROSALES GASTON EDUARDD

M |RUIZ |JONATAN ENRIQUE
[ |M [TEVEZ MATIAS NICOLAS
M [VACA [NICOLAS GABRIEL ' .
Alumnos

32 m Cenas

Seleccione el servicio deseado en el menu desplegable.
En el listado de alumnos seleccione a todos los beneficiarios del mismo servicio.
Presione "Cargar”. Un cartel le solicitard la confirmacion de la carga.

ATENCIONI 2|

\?) {E sta sequio de cargar este servicio a los alumnos?

No |

LI

20

Presione "S/”y aparecera un cartel indicando el éxito de la operacion.

La prestacion seleccionada se vera en la tabla al lado del nombre de cada alumno.
Repita la operacidon hasta finalizar la carga en la seccion.

Presione "Cerrar” al finalizar.

NOTA

En caso de error o cambio en las asignaciones seleccione el/los alumno/s
y vuelva a asignar el servicio deseado.

8.11 - Como ingresar las calificaciones y asistencias...
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Esta opcidn le permitira ingresar al sistema las calificaciones de cada alumno al finalizar cada

trimestre, la evaluacioén final y el registro de las inasistencias que tuviera.
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NOTA
Esta opcion sélo esta disponible para EPB, ESB, Secundaria

Puede ingresar desde dos opciones diferentes:
# Opciénl: Para trabajar con todos los alumnos de una seccién

Desde el menu secciones, ingrese a Secciones del Establecimiento. En el listado, seleccione la
seccién deseada y presione el botdn "Calificaciones y Asistencias". Aparecera la siguiente
pantalla:

¥ Cédula Escolar 5.0

Establecimiento: ESCUELA EGE N% "DR. JOSE B. CERELID" Afio lectivo: |2006 °|

Mivel:EGB - Afio:1 - Seccién: UNICA - Tumo: TARDE - Tipo de seccién: INDEPENDIENTE

Area | LEMGUA LI
Mro. ‘ 15 Inf | 1% Inf. | 2° Inf. | 2° Inf.| 3° Inf.| 3% Inf.|  Inf. Compensat. Compenszat. Co a
Orden Apellido y nombre Calif. Inas.| Calif. Inas.| Calif. Inas.| Final Diciembrel Feb. Mar., = |
b LU el ] I I N
DE IGARTUA, MARTIN ANDRES 8 0 8 0 8 0
3 LUN&, ENZ0 FABIAN 8 0 4 1 5 0
4 |MAMNUEL. BRALAN DAMIAN 3 0 7 0 7 0
5 MONTES, MaURICIO ANDRES 8 0 7 0 9 0
6 [TOMYS, LUCIO GERMAN 4 2 5 0 9 0
7| Z8RZ4, JONATHAN MaxIMILIAND 9 2 5 0 5 0
8 |AGUILAR,. NATALI ANGELICA B 0 B 2 B 2
9 |COMDORI TORRES, MARINA, 7 0 9 0 9 1 -
« | »
1* INF. 2* INF. | 3" INF. I_nl_ COMPENS. OBSERVACION
Calif.[Inas._ |[Calif_[Inas. [Calif_[Inas_| final | Dic. [Feb. Mar.| Set.
g 1 7 0 7 1]
Borrar datos Imprimir Cerrar

En el recuadro superior podra ver los datos correspondientes a la seccién con la que estd
trabajando.

. , , 2] IS[= E3
Elija del menu desplegable el area o Ty TR ——— 4|
espacio curricular con la que desee e VALUACION, CALIFICAGION ¥ PROWOCION DCL ARCA —
tra ba_]a r. Se|eCCIOne un a/umno y |ES|’.QELECI\IIEI1TD noog uouil:'?ncmummew I‘32 JO;EB C!ERE:::‘FEag;EEI’:EGCDII | EMCA |
cargue los datos correspondientes en b o tcaass
Ia planilla de Ia parte inferiOr W APELLIDDY WOWBRE 1 IME | 2 WE. | 3T WF, HI".I COWPEWS, DBGERNACIDH

oS iz Falr fras Falr fas T [War. [5en.

CUEVAL, LU AL SR EL

T WRAR T, R T S,
LT, S0 P T

PAATLIEL, S AT DM LA
EHTES, TATE R AT,
TS, LLIC 10 CER

ARLA, JOATHAT MAN BV

Presione "Guardar” y los datos :
apareceran en el listado que :
muestra la pantalla. Seleccione el :
siguiente alumno y repita la e e

| |FERANDET, BRENTK MELA MY
AFASErT oL M LATCE BAaR e

operacion hasta haber finalizado con I Pt s

13 [LE0RT TACA, VEr Vv ATA

la carga de todos los alumnos TEILTT, COR F A e

deseados. Tde1 (&) [3]ea]ch) [cenar] 15415 Tom

20
]

Y 151 S P P P P B
= ednf | o -2 ] o ol
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En caso de haber cometido algun error en la carga, seleccione el alumno y corrija el error
sobreescribiendo en el recuadro inferior. Presione "Guardar" y se registraran los cambios
realizados.

Para imprimir el listado de calificaciones de la seccién, seleccione el drea o espacio curricular
deseado y presione "Imprimir". Visualizara el listado elegido, presione el botdén con la
impresora en la parte inferior de la ventana.

También podra Exportar el listado presionando el botdn (®) en |la parte inferior de la ventana.

# Opcién2: Para trabajar con un solo alumno

Desde el menu Secciones, ingrese a Secciones del Establecimiento. En el listado, seleccione la
seccion deseada y presione el boton Alumnos. Aparecera el listado de alumnos correspondiente
a la seccidn, seleccione el alumno y presione el botén "Calificaciones y Asistencias".

También puede acceder a esta opcidén desde el menu principal, ingrese en Alumnos y alli en el
submenu Calificaciones y asistencias. Se abrira el Buscador de Alumnos (VER 8.2), marque el
alumno deseado y presione Seleccionar.

En ambos casos, aparecera la siguiente pantalla:
Cédula Escolar 5.0 [X] |
Establecimiento: ESCUELA EGB N6 "DR. JOSE B. CEREIJO" Afio lectivo: °|

iveLEGB - Afio:1 - Seccidn: UNICA - Turno: TARDE - Tipo de seccion: INDEPENDIENTE

[Alumno:  CUEVAS, LUCAS EZEQUIEL |

1°Inf. 27 Inf. 3% Inf. Infor. Compensat. Compensat. Compensat.| -
Caiit| Calf., Cali.| Final Diciembre| Febr Mar.| Septiembre] CD361acion

] _ | e s 9 9 i
CIENCIAS NATURALES | a7 7 8l i
CIENCI&S SOCIALES 9 3 9 9 |
EDUCACION ARTISTICA |8 7 8 8§ |
EDUCACION FISICA | 6 6 6 & |
< | »

TTInf. [27Tek. [37IrE | Tni. | Compensat|Compensat Compensat | DBSERVACION
Calf | Calil | Calit | Final | Diciembre | Febi Mar i

s 7 7 7
INASISTENCIAS DIAS HABILES

TInf [ 2 Ik [ 3710 | T Ik [ 271k [ 31,

= =

. BGuardar | Bomar datos

Imprimis | — |

En la parte superior de la pantalla podra ver los datos correspondientes a la seccion y al alumno
con el que esta trabajando.

Seleccione del listado el drea o espacio curricular correspondiente y complete los datos en los
recuadros de la parte inferior de la pantalla. Presione "Guardar" y los datos se veran en el
listado de areas. En caso de haber cometido algln error en la carga, seleccione el alumno y
corrija el error sobreescribiendo en el recuadro inferior. Presione "Guardar" y se registraran los
cambios realizados. M=

-

51

Para imprimir el listado de calificaciones
de la seccion, seleccione el area o | .. .. o
espacio curricular deseado y presione oot

Imprimir Boletin. Visualizard el BOIELIN | mm e s somororo i et s s
correspondiente al alumno elegido, D O 0 il i
presione el botdn con la impresora en la T —
parte inferior de la ventana. También
podra Exportar el boletin presionando el
botén (&) en la parte inferior de Ia =

ventana. HI ‘I 1del )IHI Salir Iﬁl Ceuall Edef Tota
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8.12 - Como trabajar con egresados con areas o espacios curriculares
pendientes...

Esta opcidn le permite visualizar los alumnos que egresaron con areas curriculares pendientes
para cambiar su situacidon a medida que vayan aprobando dichas areas.

Ingrese por "Alumnos", luego "Egresados con areas o espacios curriculares pendientes”.
Aparecera la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 5.0

Ao Lectivo: 2006 OI
Egresados con areas pendientes

TIPD_DOC \NRD_DOC APELLIDOS NOMBRES |FECHA_ESTADO _DESDE | FEC
34263615 CHAZARRETA, MADIA

Eliminar egreso Cenar

Seleccione un alumno del listado.
Si presiona el boton "Condicion":

En Educacion General Basica (EGB), aparecera la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 5.0
Establecimiento: ESCUELA EGB N%6 "DR. JOSE B. CEREIJO" Afio Lectivo: |2006 °|

CONDICION DEL ALUMNO
ALUMND: CHAZARRETA. NADIA

Estado |Fecha Comienza  |Fecha Fin Comentario
PROMOVIDO 12/03/2006 201242006
EGRESA CON ARE | 20/12/2006

Areas pendientes del alumno

Area Fecha Comienzo | Fecha Examen
MATEMATICA 20/ 6

Fecha examen

Guardar
_ Conar |

Cerrar

Para cada area pendiente, escriba la fecha de aprobacién y presione "Guardar". Aparecera un
mensaje para confirmar que el alumno aprobé el drea indicada. Presione "Si". Controle que la
fecha de aprobacidn sea la correspondiente a cada area.
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Las areas y fechas de aprobacién deben ser incorporadas en orden cronoldgico, no podra
incorporar fechas de aprobacion anteriores a la Ultima que haya sido cargada para el

alumno seleccionado.

Si comete algun error debe comenzar nuevamente el proceso de promover al alumno con areas
pendientes. Para ello presione "Eliminar egreso”, aparecera el siguiente cartel:

ATENCIONM

2

iDesea eliminar la condicion de egresado del alurno seleccionado v devolverlo a su
Seccion de origen?

Al presionar S/, el alumno seleccionado retornara a la seccién de la que fue promocionado.
En Educacion Polimodal aparecera la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 5.0 =

Establecimiento: ESCUELA TECNICA N*1

ALUMNO: GOMEZ, PABLD

Estado

[Fecha Comienzo

Fecha Fin

[Comentario

PROMOVIDO

EGRESA CON ESP

12/03/2006

23/11/2006

matematica

Afo Lectivo: °|
CONDICION DEL ALUMNO

Fecha examen

Cambiar

Cerrar |

Ingrese la fecha real en la que el alumno aprueba los espacios pendientes y presione Cambiar.

Aparecera un cartel pidiéndole que confirme la accion, presione Si'y el alumno pasara a ser un
Egresado Definitivo.

Puede realizar esta operacidon con uno o varios espacios curriculares y/o mddulos de TTP
simultdneamente.

Controle que la fecha de aprobacion sea la correspondiente a cada espacio curricular y/o

modulo de TTP.
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NOTA

Los espacios curriculares y/o mddulos de TTP y fechas de aprobacion deben ser
incorporadas en orden cronoldgico, no podra incorporar fechas de aprobacion anteriores a
la Ultima que haya sido cargada para el alumno seleccionado.

Si no escribe ningun espacio curricular y/o modulo de TTP en el recuadro inferior, el alumno
seleccionada quedara como egresado sin espacios curriculares y/o modulos de TTP
pendientes.

Si comete algun error debe comenzar nuevamente el proceso de promover al alumno con
espacios curriculares y/o médulos de TTP pendientes. Para ello presione "Eliminar egreso”,
aparecera el siguiente cartel:

ATENCIONM ; |

o iDesea eliminar la condicién de egresado del alumno seleccionado v devaolverla a su
J/’ Divisidn de origen?

Al presionar S/, el alumno seleccionado retornara a la seccion de la que fue promocionado.

8.13 - CoOmo trabajar con egresados definitivos...

Esta opcion le permite visualizar el listado de todos los alumnos egresados sin dreas o espacios
curriculares y/o médulos de TTP pendientes.

Ao Leclivo: °|
EGRESADOS DEFINITIVOS

TIFO_DOC N APELLIDOS NOMBRES ~FECHA ESTADO _DESDE | FECHA ESTADD_HAS
3| CHAZARRETA, ROBERTO I--1.-'l".FITiF'-l| 2006

DI | 3]1SLA LUIS ALBERTO 23/11/2006
DI .3' CARRASCO CRISTINA SOLEDAI 23/11/2006
DI .3' CURRI JOSE ANDRES 2311/2006
DI .3' NURNEZ LEANDRO GERMA! 2311/2006
DI |3- MOLLAND DI MARC|AYELEN NAHIME 2311/2006
DI |3/RUBERTO |YYAMILA NATALIA 23/11/2006|
4] | >

Eliminar egreso |

Si cometid algun error al egresar un alumno, seleccionelo del listado y presione el botén
"Eliminar egreso" para devolverlo a su seccion de origen. Aparecera un mensaje para confirmar
esta accion. Presione "S/" o0 "No" segun corresponda.
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8.14 - COmo imprimir una Constancia de Alumno Regular...

Ingrese por la opcién "Alumnos", "Imprimir constancia de alumno regular". Aparecera el
Buscador de alumnos (VER 8.2). Una vez visualizado el alumno, presione el botdn
"Seleccionar". Aparecera la constancia del alumno seleccionado. Para imprimirlo cliquee sobre
laimpresora (&) que aparece en la barra inferior.

&

PROVINCIA OC BEUCHCE AIRCE e
Direcclon Oanaral as Culmira y Equcaclan

COMSTANCIA DE ALUMNO REGULAR

ESCUELL EGE 'TE DR JOSE B CERELIC

ESTATTSITRIATS

S¢ hace consur aue COMTRE ROS, CRISTIANIVAN D 1721440

&5 dlumna ragular a5 hivel (EGE - AM0S - Seccldn: DHICH - Tuma: WARA KA - TIpo as seccldn:
IMDEFEHDIEHTE

A& EStabiSTIMIGN0o, MAMCLl 300 6N & e et Culs &5t

A pedlac ad Ineere=aao p 3l sAo eheind A% Su presentacldn anee lazs aun

5w le axdenas 13 praaants

consancla en BALCARCE, d los 12 as add mes g WAY D ae 2004

Sella Hima

hd
EZ' 1¢e1 [ ][ salir | S|E3|a0)[cenar]  2dez ot

8.15 - Como imprimir el legajo del alumno...

Puede acceder a esta opcion de las siguientes maneras:

# Desde la pantalla principal, ingrese por "Secciones", luego "Ir a Secciones": aparecerd una
pantalla con una lista de todas las Secciones del establecimiento: elija una seccién y luego
cliquee en el botén "Alumnos".

Aparecera una nueva pantalla, en ella seleccione el alumno correspondiente y presione el boton
"Imprimir". Aparecera el legajo del alumno, para imprimirlo cliquee sobre la impresora que
aparece en la barra inferior (1&).

# Desde la pantalla principal, ingrese por "Alumnos"y luego, "Imprimir ficha del alumno". Se
abrird una ventana con el legajo del alumno, para imprimirlo cliquee sobre la impresora que
aparece en la barra inferior.

# En el caso de que el alumno tenga una inscripcidn transitoria, desde la pantalla principal
ingrese por "Inscripcion Transitoria", luego "Inscribir alumnos transitoriamente"”: aparecera
una pantalla con una lista de todas las Ofertas Educativas del establecimiento: seleccione unay
luego cliqguee en el botén "Alumnos". En la nueva pantalla, seleccione el alumno
correspondiente y presione el botdn "Imprimir'. Aparecera el legajo del alumno, para
imprimirlo cliquee sobre la impresora que aparece en la barra inferior.
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Capitulo 9: COMO REALIZAR INSCRIPCIONES TRANSITORIAS

ATENCION

Use esta opcion s6lo cuando no pueda inscribir alumnos en una seccién
determinada, luego debera inscribir definitivamente al alumno en alguna seccion.

Estos listados conforman la LISTA DE ESPERA de alumnos que desean concurrir al
establecimiento.

La inscripcion transitoria trabaja con ofertas educativas. Una oferta educativa comprende
todas las caracteristicas de la seccion sin tener en cuenta el nombre que las diferencia. Por
ejemplo, si en la escuela hay dos secciones de 1° afio de EGB a la mafana, llamadas Ay B, y una
seccion de 1° afio de EGB a la tarde, llamada C, el listado de ofertas presentara dos opciones,
una para cada turno.

Para poder trabajar con ofertas educativas debe tener creadas las secciones del
establecimiento con las caracteristicas correspondientes.

Para acceder a esta opcion haga un click en el menu superior de la pantalla principal, o en el
icono "Inscripcion Transitoria" y luego "Inscribir alumnos transitoriamente”.

TnGs Jnsup.:r&ﬁ_rmnma Lls.t-ui:li:ns .ﬁ.l,ﬂi-:wlu E

GEB N®*63 "FIEF'I.IELH:A DE EDLL'IIIIEIA"

Inscripoion Listadoz
Transitotia
Cédula Escolar 5.0 ]|
Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 "DR. JOSE B. CERELD" Afio Lectivo: °|
INSCRIPCIONES TRANSITORIAS EN EL ESTABLECIMIENTO
Mivel Afio Turno
EGE 2 TARDE
EGE 3 TARDE
EGE 4 MANANA
EGB 5 MAMANA
EGB 5 MAMANA
EGE 7 MARIANL,
EGE 8 TARDE
EGE 9 TARDE
Total Yarones Mujeres
Alumnos inscriptos transitoriamente en la Oferta Educativa: |U IU IU |
Total inscripciones transitonias del establecimiento: |EI IEI IEI |
Imprimir | Alumnos Cemnar |
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Podré visualizar todas las ofertas educativas del establecimiento. Estas estan en directa

relacion con las secciones creadas.

ATENCION

En la parte superior derecha se visualiza el ANO LECTIVO. Se recomienda especial
atencion en este dato para no inscribir o promocionar alumnos en un afo lectivo
equivocado. Para cambiar el afio lectivo este dato debe sobreescribirse. Por ejemplo, si el
afo lectivo indica 2003 y usted necesita ingresar nuevos aspirantes para el 2004, primero

cambie el texto del afio lectivo y luego presione el boton "Alumnos".

Seleccione la oferta educativa deseada y presione el botdn "Alumnos". Aparecera la siguiente

pantalla:
{&l Cédula Escolar 5.0 [ x]

Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 “DR. JOSE B. CERElJO™

Afio Leclivu: °|
ALUMNOS DE LA OFERTA EDUCATIVA

Mivel:EGB - Afio:1 - Tumo:TARDE

SEXOD |APELLIDOS

|NOMBRES

TIPO_DOC NRD_DOC
|GOMEZ |PASCUA

INDOCUMENTADD | D003PPO00S_M_GO)|

| KA

23/09/193:

Cantidad de alumnos de la oferta educativa: 1

Modificar

Cerrar

Desde esta pantalla podra realizar las siguientes acciones:
9.1 - Cmo dar de alta transitoriamente...

9.2 - COmo dar de baja una inscripcion transitoria...
9.3 - Como inscribir definitivamente...

9.4 - COmo imprimir los listados de Inscripciones transitorias....

9.1 - Como dar de alta transitoriamente...

En la pantalla "Alumnos de la oferta educativa", presione el boton "Dar de Alta" y aparecera la

siguiente pantalla:



Cédula Escolar 5.0

Establecimiento: ESCUELA EGB N263 "REPUBLICA DE COLOMBIA" Afio Lectivo: (7]

FICHA DEL ALUMNO PARA LA INSCRIPCION TRANSITORIA
Nivel:EGB - Afio:1 - Turno:MANANA

Usted esta cargando: [|IINM{IEWOVREENWNIORIE FAMILIARES TUTORES |

DATOS DEL ALUMNO [ = Datos obligatorios)

* Tipo Doc. [DNI ~| =Namero [ | Estado del Doc. | ~]
= Apellidos | ‘ = Nombres I |
= Sexo | e l * Fecha Nacimiento m Lugar de nac.[ |
* Nacionalidad | ARGENTINA ~|

Domicilio: [Zalle| ] Mro. I:l Piso | Tome | IDlo I:’
Teléfono| | Localidad [LA PLATA | CPostal[ ]
OTROS DATOS

¢Cuantos hermanos tiene? l:]

* Fecha inscrpeidn |23/04/2004

¢Cuantos en este establecimiento? I:l

Guardar | Nuevo |

Cerrar |
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El color gris de la misma le indicara que se trata de una inscripcion transitoria, complete los

datos que se le solicitan y presione "Guardar".

Ingrese la fecha real en la que se produce la inscricién.

Si debe cargar mas de un alumno presione "Nuevo” y le permitira ingresar otra alta, de lo

contrario presione "Cerrar".

ATENCION

Recuerde presionar "Guardar" luego de cada nuevo ingreso o perdera los datos

cargados.

9.2 - COmo dar de baja una inscripcion transitoria...

En la pantalla "Alumnos de la oferta educativa”, seleccione al alumno que se quiere dar de baja
y presione el botdn "Dar de baja”, un cartel le pedira la confirmacién de la baja. Presione

"Aceptar"y se eliminara la inscripcion transitoria seleccionada.

ATENCIONI E

\?1) iDezea eliminar al alumno MARTIMEZ, GUSTAYD inscripto transitonarmente?

Mo |

ATENCION

Recuerde verificar en la parte superior de la pantalla que esté trabajando con la

Oferta Educativa correspondiente.
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9.3 - Como inscribir definitivamente...

En la pantalla "Alumnos de la oferta educativa", seleccione al alumno que se quiere inscribir en
forma definitiva y presione el botén "Inscribir definitivamente"”. Aparecera la siguiente
pantalla:

@ Lista de Secciones E2
Afio Seccion 0 Tipo seccidn Lugar clase 0'
W, INDEFEMDIEMTE |EM SEDE

Cerrar

26 alumnos en la seccion :
Seleccionar

En ella, cliquee en la seccidén en la que desea inscribir definitivamente al alumno y presione
"Seleccionar”. Se abrira la "Ficha del Alumno" (en color naranja) en la que podra completar los
datos que no fueron ingresados en la inscripcion transitoria. (Ver Capitulo 8.1).

ATENCION
Recuerde ingresar la fecha real en la que se produce la inscripcion definitiva.

9.4 - COmo imprimir los listados de Inscripciones transitorias....

En la pantalla ""Inscripciones transitorias en el establecimiento”, presione "Imprimir" y podra
ver un listado de todos los alumnos inscriptos en forma transitoria. Presione el botdn de la
impresora que esta en la parte inferior de la pantalla, luego presione "Cerrar".

Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 "DR. JOSE B. CERElD™" Ano Lectivo: 0|

INSCRIPCIONES TRANSITORIAS EN EL ESTABLECIMIENTO

Mivel AFio Turno
EGE 2 TARDE
EGE 3 TARDE
EGE 4 MANANS
EGE 5 MANANS
EGE B MANANS
EGB 7 MARANS
EGE g TARDE
EGE 9 TARDE

Total Warones Mujeres
Alurnnos inscriptos transitoriamente en la Oferta Educativa: [0 "ﬂ 1]
Total inscripciones transitorias del establecimienta: |0 "U I}

Imprimir | Alumnos | LCerrar
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Capitulo 10: COMO PREPARAR E IMPRIMIR LISTADOS

Puede acceder a todos los listados que permite imprimir el sistema Cédula Escolar, a través de
la opcidon "Listados" del mend superior o cliqueando en el botén "Listados" de la pantalla
principal:

slona | Listados Auditorfa Estadishcas  mpor

/=

Mnn:lslpl:-l ed-ad [REDFim) Alumnas por edad [REDFE]
8. CEl Infomaciin Adicional |rd anrsacian Adicxonasl
. Listados Predefiudos islados Pledefridas
Planilla de astzlencsa Lis = "
Plardla de asstencia
Listadas Peizonalizado
s Pt . Listados Personalizados

() ()

Los listados que puede obtener son:
# Alumnos por edad (REDFie)

# Informacién Adicional

# Listados Predefinidos

# Planilla de Asistencia

# Listados Personalizados

ATENCION

Desde este menu usted podra acceder a los listados del afio lectivo en curso o bien de afios
lectivos anteriores. Por esto es fundamental que chequee en el menu principal el afio
lectivo con el que desea trabajar.

Recuerde que para visualizar los listados debera tener una impresora
- predeterminada instalada en su PC.

10.1 - COmo imprimir el listado de alumnos por edad (REDFie)...

NOTA

Esta opcion generara el listado de alumnos por edad (al 30 de junio) del afio lectivo en el
que esta trabajando solicitado por la Direccion General Red Federal de Informacion
(REDFie).

En el menu "Listados", seleccione la opcion "Alumnos por edad (REDFie)". Aparecera la
siguiente pantalla:
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&1 Cédula Escolar 5.0

Ed
Afio Lectivo: [2006 ol
LISTADO ALUMNOS POR EDAD (REDFie)

Pulse "Generar’ para iniciar el proceso de calculo de alumnos
por edad de cada seccion y los repitientes.
Cuando el mismo finalice pulse Visualizar' para acceder al
reporte

Generar Visualizar

Verifique que en el cuadro Afo Lectivo figure el afio deseado. De lo contrario debera cambiarlo
desde el menu principal. Presione Generar.

Al presionar Visualizar podra ver el listado resultante en una pantalla como la que sigue:

af LsedT 100
i thal e Alurmora mand rulades 1 vepid s Fachn e kg 102 100w —
ESCULLa LGB M DR JOSLE CLRLLAG '

Tl Jame o v o 3 T ang oo o 36 e oo o ]
fou w0 € e peeco comn 3 21 de diclemis]
38, lecd o acsior mes ol eeiods samelal
Sarclin oo mcc Tl Tood oy ETTJET™ IO I I=JT=T TE]TT} T Tood Fuwnosy Tood

T T [ T
T[T T
oIt T T

T

T[T

T|T

T T[T
T

q
H
4«:::344—5
EE
i
=
o
Iz

o
o
™ H

hd
[0 = DD JEleEe] o] sws

Para imprimirlo presione la impresora que se encuentra en la barra inferior de la pantalla.

NOTA

Es importante el control de los datos impresos, para detectar posibles errores en la carga.
Si se detectaran errores, modifique los datos y vuelva imprimir. Sélo cuando los datos estan

correctos, proceda a la exportacion de los mismos.
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10.2 - Como imprimir listados con Informacion Adicional...

En el menu Listados, elija la opcidn Informacion Adicional y se abrira la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 5.0

| X|
Establecimiento: ESCUELA EGB N*6 "DR. JOSE B. CEREIO" Afio Lectivo: °|

LISTADOS INFORMACION ADICIONAL

—Seleccione el listado que desea crear

OFf
() Datos de salud
() Datos del servicio alimentario escolar [SAE]

() Listado "A" [Comisidn Mixta de Salud v Educacicn)
() Otros datos

— Selecciones el alcance del listado [por seccidn o todos los alumnos)

Seleccionar

Seleccionar una seccian o
Seccion

Detalle de la seccidn
seleccionada

Listar todos los alumnos del establecimiento, sin agrupar por secciones [

Yisualizar Cemar

Podra seleccionar el tipo de informacién que desea incluir marcando la opcién deseada. Luego,
seleccione la seccién para la que desea esa informacion o, en caso de necesitarla para todos los
alumnos del establecimiento marque la tilde en el final del recuadro. Presione "Visualizar" y se
abrird una nueva ventana con la informacién solicitada. Podra imprimirla o exportarla
utilizando los botones de la barra inferior de la pantalla.

Desde este menu podra imprimir informacion de:

# Familiares y tutores: al seleccionar esta opcion podra visualizar e imprimir informacion
acerca de los padres y/o tutores que han sido cargados para cada alumno.

# Datos de salud: desde esta opcidn podra visualizar e imprimir toda la informacioén sobre
salud que ha sido cargada para cada alumno.

# Datos del Servicio Alimentario Escolar: esta opcidn le permitira listar e imprimir la
informacion referida al SAE que haya sido cargada para cada alumno. (Sélo disponible para
Inicial, EGB, Polimodal, CEC y EGB de Adultos)

# Listado A (Salud): desde esta opcidn podra visualizar e imprimir la informacion referida a
aquellos alumnos que presenten problemas de salud de acuerdo con la informacién cargada.
(Vacunacién incompleta, problemas de nutricidon, enfermedades, alergias, etc.)

# Otros datos: esta opcion le permitird acceder a la informacidn socio educativa cargada en
la ficha de inscripcidn.
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10.3 - Como imprimir listados predefinidos...

NOTA

La DGCyE ha autorizado la impresion del libro o registro de matricula a partir del
sistema de Cédula Escolar, por lo tanto, ya no sera necesario completarlo
manualmente.

El libro o registro de matricula estard compuesto por: el listado de alumnos de cada seccion
y los listados de alumnos dados de baja, de alumnos modificados y de nuevas inscripciones
(que podran imprimirse periédicamente).

Para ingresar a esta opcidn elija el submenu "Listados predefinidos" y aparecera la siguiente
pantalla:

Cédula Escolar 5.0

LISTADOS PREDEFINIDOS

Alumnos dados de baja Nuevas inscripciones |

Periodo

Yisualizar Cerrar

En el sistema hay dos listados predefinidos. Para ingresar a cada uno, seleccione el botdn que
corresponda.

# Listado de alumnos dados de baja: muestra los alumnos dados de baja, ya sea de todos
los que fueron dados de baja desde la instalacion del sistema o en un periodo determinado que
puede seleccionar ingresando la fecha Desde y Hasta, que indican los limites inferior y superior
del periodo a listar. Luego, presione el botén "Visualizar". Podra imprimirlo o exportarlo
utilizando los botones de la barra inferior de la pantalla.

# Listado de nuevas inscripciones: muestra los alumnos inscriptos en alguna seccién en
particular en un periodo determinado. Para seleccionar el periodo ingrese la fecha Desde y
Hasta, que indican los limites inferior y superior del periodo a listar. Luego, presione el botén
"Visualizar". Podra imprimirlo o exportarlo utilizando los botones de la barra inferior de la
pantalla.

10.4 - Cmo imprimir planillas de asistencia por seccion...

Ingrese a esta opcion con el submenu "Planilla de asistencia”. Aparecera un listado con todas
las secciones del establecimiento en el afio lectivo elegido en la pantalla principal. Seleccione la
seccion deseada y presione "Seleccionar".

Se abrira una ventana con la planilla para el control de asistencia de los alumnos de la seccidn
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elegida.
Podra imprimirlo o exportarlo utilizando los botones de la barra inferior de la pantalla (&) ).

PLANILLA DE ASISTENCIA _

Eﬂj |, ESCUELA EGB N'63 "REPUBLICA DE COLOMEBLA"
R cicod - Tumo MARANA - Tipo seccién INDEPENDIENTE - Lugar clase:EN SEDE

Dlesde: e de: 2003 Total dias hébiles del mea:.............
LAPELLIDO ¥ LIMIM|T|W I LMM[I|V I LIM[M|T|V
HOMERES
AT AT T ﬂ
| »

|:|:| 162 [ ]| ||§|ﬂ|@ﬁ||||:enar\ SEdazE Tod

10.5 - COmo imprimir listados personalizados...

Esta opcidn permite generar listados personalizados de alumnos con los parametros definidos
por el usuario, y convertirlos en una planilla Excel para su posterior manipulacién.

Al ingresar por la opcion "Listados personalizados", aparecera una pantalla indicando los pasos
que debe seguir para generar un listado.

{53l Cédula Escolar 5.0

Establecimiento: ESCUELA EGB N*63 "REPUBLICA DE COLOMBIA™ Afio Lectivo:

LISTADOS PERSONALIZADOS

Para hacer un listado personalizado siga los siguientes pasos:

[1)- Seleccionar el alcance del listado.
[2)- Seleccionar los datos a visualizar.

[3)- Definir criterios.

Siguiente |

Titulo |

Visualizar Cerrar
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Pasos a seguir para generar un listado
1) El alcance del listado:

El sistema elige el aio lectivo que esta activo en la pantalla principal. Se recomienda
especial atencién en este dato para no generar los listados en un ano lectivo
equivocado. Para cambiar el afo lectivo este dato debe sobreescribirse en la pantalla
principal.

Cédula Escolar 5.0

Establecimiento: ESCUELA EGB N®63 "REPUBLICA DE COLOMBIA”" Afio Lectivo: 0|

LISTADOS PERSONALIZADOS

— Seleccione el alcance del listado [por seccion o todos los alumnos)

Seleccionar una seccidn ﬁeslecm_l:lfnal |

Detalle de la seccién
seleccionada

Listar tados los alumnos del establecimiento, sin agrpar por secciones [

Siguiente |

Tl'tulu|Lislado personalizado mes de abril

Visualizar Cerrar

# Listarlos alumnos de una seccién: seleccione la seccion en el listado desplegable correspondiente

# Listartodos los alumnos: si marca la tilde, trabaja con todos los alumnos del establecimiento sin agrupar
por secciones.

Presione "siguiente".
2) Marque los datos que desee visualizar:

Existe un listado de datos del alumno que se pueden seleccionar o no. Cada uno de esos datos sera una
columna de la planilla resultante.



Establecimiento: ESCUELA EGB N*63 "REPUBLICA DE COLOMBIA™ Afio Lectivo: °|

LISTADOS PERSONALIZADOS

— Seleccione los datos que desee visualizar. en el orden que desee que aparezcan en el listado. ————

Localidad - Apelidos
Lugar de nacimiento Edad

Motivo de Baja Mdmero de documento

Macionalidad <
Mombres J

Mumero il
Piso <<
Sexo = —I

Anterior Siguiente

TilulolNiveI:EEB -ARo1 - Seceidn: A - Tumo: MARANA - Tipo de seccidn: INDEPENDIENTE

Visualizar Cemrar
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Seleccione los datos y presione la flecha hacia la izquierda. Si desea la totalidad de los datos

enunciados en la ventana presione la flecha doble.

Los datos seleccionados se agregaran en la ventana de la derecha.

Si se equivoco al seleccionar un dato, posiciénese sobre el mismo y presione la flecha hacia la

derecha.

Presione "Siguiente" o "Anterior" si desea modificar el alcance de los datos.

3) Definir los criterios que deberan cumplir los datos:

& Cédula Escolar 5.0 E
Establecimiento: ESCUELA EGB N®63 "REPUBLICA DE COLOMBIA™ Afio Lectivo: g

LISTADOS PERSONALIZADOS
— Puede definir criterios que deberan cumplir los datos.

Campos EampD:IEdad 5 [Campo Condicion
Condiotre g ue |

Mimero de documento “Walor: IE

Sexo

TilulnlNivel:EGB - &fi0:1 - Seccidn: A - Tumnao: MANANA - Tipo de seccidn: INDEPENDIENTE

Apellidos Edad Mdmero de documento| Sexo -
AGUIRRE 640145687

ALCOBENDAS 6/39831500 F =
ANDRADA 6| 40081246 F

ARELLAND 639957348 F

ARELLAND 6| 40344605 F

ARELLAMNO £/ 40351465 4l

BALBUENA E| 40635960 F -
DAL CAZH clAnioEans ¥

Yisualizar Cemar
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Haciendo un doble clic sobre el dato deseado podra elegir una condicion para los mismos,
desplegandola del menu "Condicién". Presione la flecha para que aparezca en la ventana de la

derecha. Si quiere quitarla presione el botén con la "X".

Los criterios de datos se establecen de acuerdo con la tabla que sigue:

Descripcion

Igual que

Mayor que

Menor que

Mayor o igual que

Menor o igual que

Distinto de

Comenzado con

Es nulo

Distinto de nulo

Que contenga

Detalle

Aparece por defecto. Si no se selecciona ningun valor no produce ninguna restriccion en el
listado. También puede usarse para restringirlos datos buscando igualdad con un valor de
comparacion ingresado.

Ejemplos: Apellido "Igual que” Alvarez; restringe la lista a los alumnos de apellido
Alvarez.

Sexo "Igual que” M; restringe la lista a los alumnos que son M (masculino).

Restringe el listado a los valores mayores al ingresado. En el caso de datos de tipo texto -
no numeéricos - considera el orden alfabético. Excluye el valor de comparacion ingresado.
Ejemplo: Fecha de Nacimiento "Mayor que” 31/6/1990; restringe la lista a los alumnos
nacidos después del 31/6/1990.

Idem anterior pero restringiendo a valores menores.
Ejemplo: Fecha de Nacimiento "Menor que" 31/6/1990; restringe la lista a los alumnos
nacidos antes del 31/6/1990.

Idem a mayor pero incluye el valor de comparacion ingresado.
Ejemplo: Fecha de Nacimiento "Mayor o igual que" 31/6/1990; restringe la lista a los
alumnos nacidos el 31/6/1990 o después.

Idem a menor pero incluye el valor de comparacion ingresado.
Ejemplo: Fecha de Nacimiento "Menor o igual que” 31/6/1990; restringe la lista a los
alumnos nacidos el 31/6/1990 o antes.

Restringe el listado a los valores distintos al valor de comparacion ingresado.

Ejemplos: Apellido "Distinto de" Alvarez; restringe la lista a los alumnos que no tengan
el apellido Alvarez.

Sexo "Distinto de"” M; restringe la lista a los alumnos que no son M (masculino).

Solo para los datos de tipo texto. Restringe el listado a los valores que comiencen con el
valor de comparacion ingresado.

Ejemplo: Apellido "Comenzando con" a, restringe la lista a los alumnos cuyo apellido
comienza con a.

Restringe el listado a los datos que no hayan sido llenados.

Ejemplo: Teléfono "Es nulo" ; restringe la lista a los alumnos que no tengan teléfono. Si el
casillero correspondiente estuviese lleno aunque sea con un cero, esta busqueda no
podra ser realizada, habria que borrar los ceros y dejar el casillero vacio.

Restringe el listado a los datos que tengan algun contenido.
Ejemplo: Teléfono "Distinto de nulo” ; restringe la lista a los alumnos que tengan
teléfono.

Solo para los datos de tipo texto. Restringe el listado los datos que contengan en alguna
parte del texto, el valor de comparacion ingresado.

Ejemplo: Apellido "Que contenga” var , restringe la lista a los alumnos cuyo apellido
contenga el texto var, por ejemplo Alvarez.

NOTA

Es muy importante tener en cuenta que se pueden definir criterios de selecciéon o

restriccion para todos los datos de un listado o sélo para algunos.

Una vez que se establecen todas las condiciones deseadas, para generar el listado presione el
botdn "Consultar" que aparecera en la parte inferior de la pantalla.

Si desea que el listado generado tenga un titulo, escribalo en el cuadro de texto Titulo del
listado.

Presione "Visualizar"y se abrird una ventana con el listado generado en Excel.
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10.6 - CoOmo imprimir listados para Educacion Especial y Educacion

Fisica...
ATENCION

Es muy importante tener una impresora predeterminada en la computadora, esto es
necesario tanto para imprimir como para visualizar en pantalla los distintos listados o

reportes del sistema.

10.6.1 - CoOmo imprimir listados para Educacion Especial

Ademas de los anteriores, los establecimientos de Educacién Especial podran seleccionar e

imprimir los siguientes resimenes:

i Cédula Escolar 5.0

%]
(7]

RESUMENES YARIOS

+ (Cantidad de inscripciones por alumno v total de alumnos del establecimiento

i Cantidad de alumnos del Area 'Pedagdgica’ por Discapacidad v Mivel

" Alumnos del Area 'Pedagdgica’ con atencidn domiciliaria

= Alumnos del Area'Pedagdgica’ con atencidn hospitalaria

" Cantidad de alumnos del Area 'Pre-Ocupacional' por Discapacidad v Mivel
" Cantidad de alumnos del Area 'Formacion Laboral' por Discapacidad v Cicl

o

" Cantidad de alumnos del Area 'Integracion’ por Discapacidad, Mivel v CiclofAfio

" Alumnos integrados segqin Tipo de Atencidn y Luger de Diclado de Clases

Yizualizar Cesmar

Con el cursor seleccione el resumen que desea y presione el botdn "Visualizar”,

Aparecera una pantalla como la que sigue desde la cual podrd imprimir y/o guardar el resumen

seleccionado.

=

=10 x|

= e o U

-

Lismds de Maomaas bes Tedapagi=s ga ¢ Taammzaadad 5 Mied : TLOC AT TATECIAL
CLal < DOOF L L RS LSCULL LSF LW L M0 MLWEAD: B
AL IDwis ASTRENTDE & L L Laosiil Don
kil
FOLAR
P R B et e T S Teoattn Tatsios
ks 13kl
T 1 W | ¢ [ W T 1 W | 7 [ W L L I I )
RS A AT AL T FI LY I.'I Ld I.'I I.'I Ld I.'I L Ld LY w
=T 3] E 14| L4 L3 ¥ 1] !l_ﬂ_l-'
-




MANUAL DEL USUARIO / software "Cédula Escolar" - version 5.0

10.6.2 - COmo imprimir listados para Educacion Fisica:

pdg. 105

Ademas de los listados predefinidos y personalizados, los establecimientos de Educacion Fisica

podran seleccionar e imprimir los siguientes resimenes:

Listados Impresos del establecimiento de Educacidn Fisica

 Cantidad de inscripciones por alumno por ‘Oferta Educativa’

" Cantidad de inscripciones por alumno de la Oferta Gimnasia por Especialidad

" Cantidad de inscripciones por alumno de la Ofeita Depoite por E specialidad

T Planilla 1

" Sintesiz de giupos del CEF

Visualizar

Cemar

Con el cursor seleccione el resumen que desea y presione el botéon "Visualizar”. Aparecera una
pantalla desde la cual podra imprimir y/o guardar el resumen seleccionado.
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Capitulo 11: COMO REALIZAR LA AUDITORIA DE LOS DATOS...

Esta accion sirve para controlar la calidad de los datos y corregir errores que se hayan
producido al cargarlos.

Debe ejecutarse antes de la exportacion de la base de datos.

Puede ejecutar el proceso de Auditoria a través de la opcién "Auditoria" del menud superior o
cliqueando en el botdn "Auditoria" de la pantalla principal.

for | Audtoria  Estadisticas  |mportaciongs

Budiar log dalo: cangados

_OMBIA™

Listados Auditoria

Alingresar en "Auditar los datos cargados", se abrira la siguiente pantalla:

B Cédula Escolar 5.0 ]|

Afio lectivo:

AUDITORIA DE DATOS CARGADOS

Iniciar Detener Cemnar |

En afo lectivo seleccione el afio sobre el que desea realizar |
. . - 1]

los controles. Al presionar Iniciar comienza el proceso de INFORMACIONI E

control de los datos cargados por el software de Cédula

Escolar. Al finalizar el proceso aparecera un cartel indicando .
el fin. Fin del procesa....

Al presionar "Aceptar” se abrira una ventana donde se podra
ver el resultado de los controles realizados.

Sidurante el proceso presiona el boton "Detener” se detiene
el proceso y no concluye la auditoria.
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REPORTE AUDITORIA DE DATOS CARGADOS

(Ao audtado. 2006

[Wersion: 5.0

Clave: 000SEEQSOD

Nombre: ESCUELA ESPECIAL N%503

Dependencia OFICIAL PROVINCIAL

Rama EDUCACION ESPECIAL

Organizacion: ESCUELA ESPECIAL

Calle: RAMON FRANCO E/ B. BLANCA'Y M. FIERRQ Nro. 6003
Locaidad C.P. 1875

Telefono: 4207-2847

E-Mai

Fecha: 04/09/2005
RECORDATORIO

1. VERIFIQUE QUE ESTE BIEN CONFIGURADA LA FECHA DE LA PC

2. CADA TEXTO DESCRIPTIVO VA PRECEDIDO DE LA PALABRA ERROR' 0 ADVERTENCIA' SI ES 'ERROR' DEBE
CORREGIR LOS DATOS. S1 ES 'ADVERTENCIA’ DEBE VERIFICAR ¥ CORREGIR SOLO 51 CORRESPONDE

3 LOS PROCEDIMIENTOS PARA CORREGIR LA INFORMACION SE DETALLAN AL FINAL DE ESTE REPORTE.

A _CUIAMNGG SONMEEIL | OC FANORCC A iE S iE FETA TRADATARING FRL L Sei Ol FETRAN

-

v

E nviara.... Imprimir | LCenar

Si desea ver y guardar el reporte utilizando un procesador de texto, presione "Enviara..."y se

abrira el siguiente menu de opciones:

ﬁﬁelecciunal aplicacion para vizuahzar reporte de auditoria |

~ B

¢ WordPad

" Microsoft Word

Abrir con Block de Motas Cancelar

Tilde en la opcién deseada, vera que el cartel Abrir ird cambiando segun el programa que elijay

presione Abrir con....

Para imprimir el reporte presione el botdn "Imprimir' y para cerrar la ventana presione

"Cerrar".

Descripcion del reporte:

En la parte superior del reporte se encuentran detallados los datos de identificacién del

establecimiento:
CLAVE

NOMBRE
DEPENDENCIA
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RAMA
ORGANIZACION
CALLE Y NUMERO
LOCALIDAD
TELEFONO
E-MAIL

Es importante que revise cuidadosamente los datos de identificacion. Si alguno de los datos
(excepto CLAVE) ha cambiado, o es erréneo DEBE CORREGIRLO en su base de datos mediante
el soft de inscripcion CEDULA ESCOLAR. (VER 6.1 - Modificar datos del establecimiento).

Luego de los datos de identificacion del establecimiento se detalla un RECORDATORIO con los
siguientes puntos:

1. VERIFIQUE QUE ESTE BIEN CONFIGURADA LA FECHA DE LA PC.

2. CADA TEXTO DESCRIPTIVO VA PRECEDIDO DE LA PALABRA 'ERROR' O 'ADVERTENCIA'. SI
ES 'ERROR' DEBE CORREGIR LOS DATOS. SI ES 'ADVERTENCIA' DEBE VERIFICARY CORREGIR
SOLO SI CORRESPONDE.

3. LOS PROCEDIMIENTOS PARA CORREGIR LA INFORMACION SE DETALLAN AL FINAL DE ESTE
REPORTE.

4. CUANDO CORRIJA LOS ERRORES VERIFIQUE ESTAR TRABAJANDO EN EL CICLO LECTIVO
CORRESPONDIENTE.

El reporte se estructura de la siguiente forma:
Observaciones respecto de la base de datos del establecimiento:

# Referidas a las secciones

# Referidas alos alumnos y tutores

Los controles referidos a los alumnos y tutores, se ordenan por alumno. Todas las advertencias
y errores referidos a cada alumno se listan juntos, con su nombre y tipo y nimero de
documento como titulo, para que sea posible corregir todos los errores al mismo tiempo.
Cuando es necesario listar un error o advertencia referido a un tutor, se lo incluye en el listado
del alumno correspondiente; si para ese alumno no se han detectado otros problemas, el error
o advertencia referido a su tutor se lista luego del listado de alumnos.
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Capitulo 12: COMO GENERAR E IMPRIMIR ESTADISTICAS

NOTA
Esta opcion esta disponible para INICIAL, EPB, ESB , secundaria y Polimodal

El mdédulo de Estadisticas permite generar diversos indicadores e imprimir un reporte con
informacién sobre su establecimiento.

Los indicadores que se generan son:

# Tasas de: Variacién de matricula - Promocion efectiva - Repitencia - Reinscripcién -
Abandono (Interanual, Anual y por afio de estudio).

# Porcentajes de: alumnos extranjeros - tutores (segun nivel educativo) - condiciones de
hacinamiento - libros en el hogar.

# Raciones de SAE.

# Cantidad de alumnos en turno tarde por cada 100 alumnos en turno mafiana.

Puede acceder a este mddulo a través de la opcion "Estadisticas" del menu superior o
cligueando en el botén "Estadisticas" de la pantalla principal.

Auditoria | Estadisticaz Importaciones  Expo

|_Bormandooioes_|

HA"

Estadisticas Impoitaciones

Al seleccionar Generar Indicadores se abre la siquiente ventana:

Cédula Escolar 5.0 [ ]
Afio Lectivo: [2006 .
GEMERAR INDICADDRES

Recuerde que para generar los indicadores para el ano lectivo 2006 debe:

_ haber alumnos inscriptos en el afio lectivo 2006

_ haber finalizado el afio lectivo 2005 [todos los alumnos deben tener su
condicion de finalizacién en el ano lectivo)

Pulse 'Generar’ para iniciar el proceso de calculo de indicadores.
Cuando el mismo hnalice pulse isualizar’ para visuahzar el resultado del reporte

Generar Yisualizar Cemnar

Recuerde controlar el afio lectivo.

Presione el botédn "Generar" para comenzar el proceso. Cuando aparezca la leyenda Fin del
proceso, presione el boton "Visualizar" para ver la planilla generada.



|

Taza de abandonn Annal, afio de estudio 2

Tasa de abandono &nual, afio de estudio 3

Taza de ahandono Anual afio de estudio 4

Taza de abandonn Annal, afio de estudio 5

Tasa de abandono &nual, afio de estudio 6

Taza de abandono Anual, afio de estudio 7

Tasa de shandons Anmal, afio d estudio & ol |

Tasa de abandono &nual, afio de estudio @

Porcentaje de alurenios extranjeros

Porcentaje de tutores con ningin nivel educativo o prirnario incorpleto

Porcentaje de tutores con nivel primano corapleto o secundario incorapleto

Porcentaje de tutores con nivel educatteo secandatio corapleto, terciario incorapleto o an

Porcentaje de tutores con nivel educatieo tereiatio corapleto o universitario corpleta, po

Bariones de SAE .
Mandidad A Aalaaveanmia man Frmamne deadla vmme accdde 100 Alavvsanma e a1 e st JJ
3

(4] 4] e | | | 5| | & |63 0| [cenar| 2dezs Tow

Para imprimirla cliquee sobre la impresora que aparece en la barra inferior.

El botdn "Cerrar" cierra la ventana.
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Capitulo 13: COMO REALIZAR IMPORTACIONES DE DATOS

El procedimiento de importacién permite incorporar a la computadora principal informacién

que ha sido cargada en otra computadora (VER 1.2

NOTA

- Introduccién) o por otro establecimiento.

El sistema le permitird importar datos exportados con la versién 5.0 o anteriores.

Para acceder a esta funcion, ingrese desde el menu superior por la opcidn "Importaciones” o

cligueando en el botén "Importaciones”del menu pri

s =18 x|
icas | Importaciones Exportaciones Afios Lectivos Anteriores
Importar datos exportados con version 5.0

Importar datos exportados con versiones anteriores
Importar 3er Ciclo EGB Impo
Importar Secundaria Basica

ncipal”

Vo N e\

Importar datos exportados con version 5.0
Importar datos exportados con versiones anteriores
Importar 3er Ciclo EGE

Importar Secundaria Basica

.

Ingrese en "Importar datos exportados con...” eligie

Se abrira una ventana como la siguiente:

ndo la opcidn que necesite.

@Impnrlal Cédula Escolar. I

IMPORTAR DATOS EXPORTADOS CON ESTA VERSION

(7]

E:‘-‘uchvm de Dloiama

) Base vacia

) Redfied =
) Reportes

JApts -

— Origen
Unidad Tipo de Archivo
|Scpisco) = | E xportacion Comprimida (* ZIP) =]
Caipeta Archivo

Informacion de Inscnpcion
Informacidn Calificaciones
Informacian Senacio Alimertano
Informacidn E stado de |a necripcion
Informacion E stado de compensacion
Informacian Alumno

Informacion Documentacion
Informacion Salud

Informacian Alumno Especial
Unfoumacidn relacade Shumncs v Tidoge

Acepla

Seleccione la Unidad, la Carpeta, el Tipo de Archivo y el Archivo que desea importar.
Presione "Aceptar" y comenzara el proceso de importacion de datos. Un cartel le informara que
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el proceso se realizé con éxito.

En caso de error, verifique que el archivo a importar corresponda a su establecimiento y vuelva
a realizar la operacion.

13.1 - CoOmo importar el 3° ciclo...

ATENCION

Esta opcion esta habilitada para los establecimientos de Educacion Secundaria
Basica y Polimodal. Le permitira recuperar la estructura de secciones y los
alumnos sin tener que volver a realizar la carga de datos.

Para acceder a esta funcion, ingrese a la opcion "Importar 3° ciclo” desde el menu superior o
cliqueando en el botdn “Importaciones”del menu principal.

N =18 x|
icas | Importaciones Exportaciones  Afios Lectivos Anteriores ﬁﬁ- 5

Importar datos exportados con version 5.0 e i vem_nn v ;
Importar datos exportados con versiones anteriores Importar datos exportados con versiones anteriores
Importar 3er Ciclo EGB B © {SpoctanongCloko B

Importar Secundaria Basica Importar Secundaria Basica

Vo N e\

Se abrira la siguiente pantalla:

@fmpollal Cédula Escolar. X |

()

Importar 3er. Ciclo de EGB - Cédula Escolar

Uridad Tipo de Archivo
IJC' :_I [E:-cportacuon Cormprmida (. ZIP) :I
Carpeta Archivo
ACA
N Archvos de programa
& CE5
) Base vacia
] Redfied
—JRpts

Descomprimiendo E xportacion
Verhicando Exportacion
Infarmacién Seccién
Informacion Alumno
Informacién D ocumentacion
Informacitn S alud
Informacion Ficha de Sahad
Infarmacian E stadishica
Unfarmacian Tulor

Aceplar
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Seleccione la Unidad, la Carpeta, el Tipo de Archivo y el Archivo que desea importar.
Presione Aceptar. Se abrira el siguiente mensaje:

Los alumno quedaran inscriptos transitoriamente en
el afio Lectivo: 2006

Ingrese una fecha de inscripcion para los alumnos:
__/__

Aceplar Cermnar

Ingrese la fecha de inscripcién de los alumnos. Presione Aceptar.
Un cartel le indicard que la operacién se realizé correctamente.

ATENCION

Al importar el 3° ciclo el sistema le recuperara la estructura se secciones.
Los alumnos de 3° ciclo importados seran inscriptos en forma transitoria.
Debera darles inscripcion definitiva y asignarlos a la seccion correspondiente. (Ver 9.3 -
Coémo inscribir definitivamente...)

13.2 - CoOmo importar Educacion Secundaria

ATENCION
Esta opcidn esta habilitada para los establecimientos de Educacion Media/Polimodal.

Le permitird recuperar la estructura de secciones y los alumnos sin tener que volver a
realizar la carga de datos.

Para acceder a esta funcidn, ingrese a la opcidn "Importar Secundaria Basica” desde el menu
superior o cliqueando en el botdn “Importaciones”del menu principal.

/N

Importar datos exportados con version 5.0
Importar datos exportados con versiones anteriores
Importar 3er Ciclo EGB

Importar Secundaria Basica

. =18] x|)
icas | Importaciones Exportaciones Afios Lectivos Anteriores
Importar datos exportados con version 5.0

Importar datos exportados con versiones anteriores
Importar 3er Ciclo EGB Impo
Importar Secundaria Basica

-

Se abrird la siguiente pantalla:
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@Impurtar Cédula Escolar. x|

(2]

Importar Secundaria Basica - Cédula Ezcolar.

r Origen
ridad Tipo de Archivo

I (== j IE:-:pu:urtau:iufun Comprimida [*.Z1P) j
Carpeta Archivio

HEN =~

[_] Base vacia

[_1 marual —
[_ Redfied =

E ztado

Importando..
Copiando E sportacian

D ezcamprimienda Expartacian
Yerficando Expartacidn
Informacian S eccidn
Informacion Alumno
Infarmacion D ocumentacion
Informacion 5 alud
Informacian Ficha de Salud
Infarmacion E stadiztica
Informacian Tutor

e

Seleccione la Unidad, la Carpeta, el Tipo de Archivo y el Archivo que desea importar.

Presione Aceptar. Se abrira el siguiente mensaje:

Loz alumno quedardn inscriptos transitoriamente en

el ano Lectivo:

Ingrese una fecha de inscripcidn para los alumnos:

Aceptar | Cemnar

Ingrese la fecha de inscripcién de los alumnos. Presione Aceptar.

Un cartel le indicara que la operacion se realizd correctamente.

ATENCION
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Al importar la secundaria basica el sistema le recuperara la estructura se secciones. Los
alumnos importados seran inscriptos en forma transitoria. Debera darles inscripcion definitiva

y asignarlos a la seccion correspondiente.
(Ver 9.3 - Como inscribir definitivamente...)
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Capitulo 14: COMO REALIZAR EXPORTACIONES DE DATOS

El procedimiento de exportacion permite enviar los datos cargados en su PC a la
Direccion General de Cultura y Educacion a través del portal abc y realizar copias de

seguridad de Ia base.

NOTA

Recuerde que debe auditar los datos cargados, a través de la opcion Auditoria, antes de
realizar la exportacion de la base.

Para exportar los datos, seleccione la opcidon "Exportaciones” en el menu ubicado en la parte
superior de la pantalla o con el botdn de la pantalla principal.

Generar archivo para enviar Base de Datos
Expartar a Servicia slimentario Escalar (S6E)
Exportar a Comision Mixta de Salud v Educacion
Exportacion de Resgquardo

oo N { wure0t N .
K Genersr archive pars enviar Base de Datos
ArmEra L= | |I-: =i i E F 1|2
]
o Exportar s Comision Mixta de Salud y Educacion
Exportacion de Resguardo

et

Podra realizar cuatro tipos de Exportaciones de acuerdo con los datos que quiera exportar:

# Generar archivo para enviar base de datos a Cédula Escolar.

# Exportar datos a Servicio Alimentario Escolar: exportacion de datos para enviar al Servicio

Alimentario Escolar.

# Exportar datos a Salud: exportacién de datos para enviar a la Comisién Mixta de Salud y

Educacion.

# Realizar una exportacion de resguardo.

En cada uno de los casos, el sistema
seleccionard automaticamente los
datos necesarios para cada tipo de
exportaciéon y abrird una pantalla
como la que sigue (de acuerdo con la
opcidén elegida variara el titulo de la
misma):

= cédula Escolar, 5.0

Generar archivo para enviar Base de Datos

rMatricula
-

r Desting

Unidad Carpeta

= HEIER ~

&rchivos de programa
w

Exportando. .. Registrog | Estado -

Informacion de Inzcripcion
Informacidn Calificaciones
Informacion Servicio Alimentario
Informacion Estado de la inscripcion
Informacién Estado de compensacion
Informacidn Alumno

Informacion Documentacion
Informacidn 5alud

Aceptar Cerrar
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Seleccione el Relevamiento que desea exportar (Matricula Inicial - Matricula Final junto con el
aifo correspondiente.
Indique la unidad de destino y la carpeta en la qudesee que los datos sean exportados.

Presione "Aceptar". Un cartel le indicara que la operacion se ha realizado con éxito.

INFORMACIONI |

E sportacion realizada con éxito.

ATENCION

En la opcién “Generar archivo para enviar base de datos” debera seleccionar tanto el afo
como el relevamiento a exportar: Inicial o Final

Para guardar la informacion correspondiente a todos los afios debera seleccionar la opcién
Exportacion de Resguardo.

14.1 - COmo realizar una exportacion de resguardo de los datos...

Del menu Exportaciones seleccione la opcidn “Exportacion de resguardo” y se abrira la
siguiente pantalla:

[ Cédula Escolar 5.0 | ]

EXPORTAR DATDS PARA RESGUARDD

Capeta

A CA -
A Archivos de pragrama
-

Exportando... Registros | Estado o]
Informacidon de Inscripcion .
Informacion Calificaciones

Informacion Servicio Alimentario Se!eCCIOne la uni(_jad de (_j,eStino do_nde
Informacicn Estado de la inscripcion quiera guardar la informacion y presione

Informacion Estado de compensacion

Informacion Alumno Aceptal’ .

Informacion Documentacion . . . . s

Informacion Salud Al finalizar, un cartel le indicara que la
Informacién Alumno E special operacion se ha realizado con éxito.

Aceptar [ Cemar |

NOTA

La Exportacion de Resguardo guardara automaticamente toda la informacion cargada en la
base de datos de Cédula Escolar.
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Seleccione el Relevamiento que desea exportar (Matricula Inicial Matricula Inicial) junto con
el afio correspondiente.

Indique la unidad de destino y la carpeta en la qudesee que los datos sean exportados.

Presione "Aceptar". Un cartel le indicara que la operacion se ha realizado con éxito.

INFORMACIONI |

E sportacion realizada con éxito.

ATENCION

En la opcidn “Exportar datos a Cédula Escolar” debera seleccionar tanto el afio como el
relevamiento a exportar: Inicial o Final

Para guardar la informacion correspondiente a todos los afios debera seleccionar la opcién
Exportacion de Resguardo.

14.2 - Cmo exportar el 3° ciclo...

ATENCION
Esta opcion esta habilitada para las escuelas de Educacion Primaria.

Seleccione la opcion “Exportar 3° ciclo de EGB” del botdn "Exportaciones” en el menu ubicado
en la parte superior de la pantalla o con el botdn de la pantalla principal

sones Emrt-r.imes Afias Leckivos anteriores  Planta de Persons m
Generar archivo para erwviar Base de Datos fﬁ-‘cenﬁrar archivo para enwiar Base de Datos
Expo
Exportar Jer Ciclo EGE Lee! Exportar Jer Ciclo EGE
Exportaciin de Resquardo Exportacion de Resguardo

Se abrira la siguiente pantalla:
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E‘g Cedula Fucalar 5.0

EXPDRTAR 3ui CICLO A SECUNDARIA BASICA

—Afio Lectivo r Opciones 3er. Ciclo
ke @ %Ll Q) Ao dekshdo O Yecciores
|m I
O
~D
I Iridad Faes
e a
~ | SHarzhivos de J0g-ama
Esxportando.... Rcgistroa [Estado [ + ]

Tulurinaadn de Insuiipcion
Intnrmacian Sermvicin Amentarin
Inlarmacion Ectado de |a ingeripcidn
Tulurinacaon Alanwns

Seleccione el aiio lectivo que desee
An 1) Arifn exportar.

Inlarmacién Salud

# Tutores Podra elegir exportar el tercer ciclo

Inlarmacién Tutor ,

Inlormacion Seccidn completo o so6lo algin aifo (7°, 8° ¢
et 90) o algunas secciones.

g [l

Para exportar secciones marque la opcidon y presione Ver. Se abrird una pantalla que le
permitira elegir las secciones a exportar:

SECCIONES A EXPORTAR

Buscar |

Eliminar

Limpier .

Aceptar | Cerrar |

Presione Buscary aparecera la lista de secciones del establecimiento:

Afio Seccion Tumo Tipo Seccidn Luger clase
7 B MANANA, INDEFENDIENTE |EN SEDE

7 C TARDE MDEFEMOIENTE |[EMSEDE

& A MAFANA, [INDEFEMNDIENTE _|EM SEDE

8 B MAFLAMA, NOEFEMDIENTE |EMSEDE

] C TARDE MDEFEMDIENTE |EMSEDE

9 A MAFLAMA, NMOEFEMDIEMTE |EMSEDE

k] B TARDE MOEFEMDIENTE |[ENSEDE

r] alumnos en la Seccion

Seleccionar Cearrar

Seleccione las secciones a exportary presione Cerrar.

En la pantalla anterior se veran las secciones elegidas. Verifique que sean las correspondientes.
Si hay errores puede presionar Eliminar para quitar una seccion o Limpiar para comenzar
nuevamente.

Una vez seleccionadas las correspondientes presione Aceptar.

En la pantalla de Exportacion presione Aceptar. Aparecera un cartel confirmando que la
operacion se realizé con éxito.
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14.3 - COmo exportar a Polimodal...

ATENCION
Esta opcion estd habilitada para las escuelas de Secundaria Basica.

Seleccione la opcidn “"Exportar a Polimodal” del botdén "Exportaciones” en el menu ubicado en la

parte superior de la pantalla o con el botdn de la pantalla principal

Generar archivo para enviar base de Datos

ﬁ’

@

L i Mixta de Salud y Edu
Exportaciin de Resguardo
Exportar a Polmodal

ol

=18] x|

portaciones Exportacicﬂes. Afios Lectivos Anteriores

Generar archivo para enviar base de Datos
g e tlimentario E v (Chat

Exportacién de Resguardo
Exportar a Polimodal

Se abrird la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 5.0

EXPORTAR SECUNDARIA BASICA A POLIMODAL

Ano Leclivo Opciones
|7| ﬂ &) Todo O Secciones

Deztino

[Unidad Carpeta

= HlFER ~

Y archivos de programa
L

Exportando... Beqgistros | Estado s

Informacion de Inscripcion

Informacion Servicio Alimentanio

Informacion Estado de la inscripcion

Informacion Alumno

Informacion Documentacion

Informacion 5alud

Informacion relacion Alumnos y Tutores

Informacion Tutor

Informacion Seccion

I E - E. I I E I I -

Aceptar

Cerrar
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Seleccione el aiio lectivo que desee exportar.

Podra elegir exportar el todo o algunas secciones.

Para exportar secciones marque la opcidon y presione Ver. Se abrird una pantalla que le
permitira elegir las secciones a exportar:

SECCIONES A EXPORTAR

Buscar |

Eliminar

Limpier .

Aceptar | Cerrar |

Presione Buscary aparecera la lista de secciones del establecimiento:

ﬁ Lista de Secciones
Afio Seccion Tumo Tipo Seccidn Luger clase
7 A, EMNSEDE
7 B MANANA, INDEFENDIENTE |EN SEDE
7 C TARDE MDEFEMOIENTE |[EMSEDE
& A MAFANA, [INDEFEMNDIENTE _|EM SEDE
8 B MAFLAMA, NOEFEMDIENTE |EMSEDE
] C TARDE MDEFEMDIENTE |EMSEDE
9 A MAFLAMA, NMDEFEMDIENTE |EMSEDE
q B TARDE NDEPENDIENTE |EN SEDE
alumnos en la Seccion
Seleccionar Carrar

Seleccione las secciones a exportary presione Cerrar.

En la pantalla anterior se veran las secciones elegidas. Verifique que sean las correspondientes.
Si hay errores puede presionar Eliminar para quitar una seccidon o Limpiar para comenzar
nuevamente.

Una vez seleccionadas las correspondientes presione Aceptar.

En la pantalla de Exportacion presione Aceptar. Aparecera un cartel confirmando que la
operacion se realizé con éxito.
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Capitulo 15: COMO ACCEDER A LOS ANOS LECTIVOS ANTERIORES

ATENCION

Esta version le permite consultar e imprimir la informacion sobre secciones, alumnos y
calificaciones de todos los afos lectivos que tenga ingresados en el Sistema.

NOTA:

La informacién contenida en este apartado muestra los datos para el afo lectivo pasado
segun su estado de finalizacion.

Puede acceder a esta opcion desde el menu de la barra superior de la pantalla o desde el botén
del menu principal ingresando a "Ir a afios lectivos anteriores”.

Exportaciones | Afos Leclivas Anteriores

It & afiae kectneos anbencnes

Ir a anos lecivos anbeniies

—t, Im = |
Anos Leclivos M anual
Se abrira la siguiente pantalla:

& Cédula Escolar 5.0 [ ]
Establecimiento: ESCUELA EGB N®*63 "REPUBLICA DE COLOMBIA™ Ano lectivo: (2004 el
SECCIONES DEL ESTABLECIMIENTO

I bctivas Dadas de baja |
Afio Seccion Turno Tipo seccidn Lugar clase A
1 &, MAMNANA INDEPEMDIENTE |EM SEDE
1 B TARDE INDEPEMDIENTE |EM SEDE Z=
1 C TARDE INDEPEMDIENTE |EM SEDE
1 D MaRAaNA INDEPEMDIENTE |EM SEDE
2 |A Mafiana, INDEPEMDIENTE |EN SEDE
2 |B TARDE INDEPENDIENTE |EMN SEDE
2 C TARDE INDEPEMDIENTE |EM SEDE
2 D MaRANA INDEPEMDIENTE |EN SEDE
3 | & MafiaNA INDEPEMDIENTE |EN SEDE
3 |B TARDE INDEPEMDIENTE |EM SEDE
3 |C TARDE INDEPEMDIENTE |EM SEDE
3 D MAFANA INDEPEMDIENTE |EM SEDE -
Matricula - -~ Secciones
Total Varones Mujeres o
) Multiples
Alumnos de la seccion |31 14 17 et rrermeien
Matricula Total |647 303 344 Total o

Imprimir Imprimir P Calif. y Cemar
S intesi | Seccis | Al i C |

El color gris le indicara que esta trabajando con un afio lectivo pasado.

En esta pantalla podra elegir el afio lectivo que quiere consultar sobreescribiendo en el
recuadro superior derecho.
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A medida que cambie el afio, el listado de secciones que se muestre sera diferente.
En la solapa superior del listado podra elegir entre dos opciones de secciones:

#  Activas: el listado mostrard todas las secciones activas durante el ciclo lectivo
seleccionado.

# Dadas de baja: el listado mostrara todas las secciones dadas de baja durante el ciclo
lectivo seleccionado.

Desde esta pantalla podra, ademas, realizar las siguiente operaciones (el funcionamiento de
estas opciones es igual al de las que corresponden al ciclo lectivo en curso, para diferenciarlas
las pantallas apareceran en color gris):

ZImprimir sintesis: desde esta opcion podrd visualizar e imprimir la sintesis de
secciones correspondiente al afo lectivo pasado con el que esta trabajando.

£ Imprimir secciéon: desde esta opcidén podra visualizar e imprimir el listado de los
alumnos de la seccion seleccionada. En él figurardn los datos de la seccién y sus
alumnos tal como eran en el afio lectivo pasado con el que esté trabajando.

# Alumnos: seleccione la seccién deseada y presione el botdn "Alumnos". Accederd a la
siguiente pantalla:

[l Cédula Escolar 5.0 [¥] ‘

Establecimiento: ESCUELA EGB N®63 "REPUBLICA DE COLOMBIA™ Afio Lectivo: e

ALUMNOS DE LA SECCION

Nivel:EGB - Afio:1 - Seccion: A - Turno: MANANA - Tipo de seccidn: INDEPENDIENTE
|SEXD |APELLIDOS |[NOMERES |TIPO_DOC INRO_DOC &
L |F |AGUIRRE |EVELIN B [39716041
INGRESANTE F CaRABAJAL MACARENA |DNI 39552945 E
INGRESANTE F C&RRILLD PATRICIA, |DNI 39116045
INGRESAMTE F CHAMEI IRIARTE |ESTHEPHAMNIE IDNI 33471671
INGRESANTE F CHEIRA HUALPA  [FLORENCIA |DNI 33328848
INGRESANTE F JUAREZ LUCILA IDNI 33280865
INGRESANTE F LIQUITAYA DAIANA (DN 39513767
INGRESANTE F LOZAND DAIAMA |DNI 33212314
INGRESANTE F P&EZ MORA DAYANA DN 39152018
INGRESANTE \F PaZ ELEMA MAHGAHITFEDNI 39716313
in:nlnrlqauTr IF PIFMINF NOFI (& [nni GRAT1 74 \ rﬂ
Matiicola Total arones Mujeres
Final [31 iE |17
dados de bajas |0 [0 flo
Inicial [31 [[14 [17 |
SAE Condicién Imprimir Lofificacy |

asist

Podra ver el listado de alumnos que conformaban la seccidn en el afio lectivo seleccionado.

En la parte inferior del listado aparecen distintos botones que le permiten acceder a distintas
opciones de informacion de los alumnos.

SAE: esta opcion le permitird acceder a la informacién sobre el Servicio Alimentario Escolar
cargada para el alumno seleccionado durante el afio lectivo pasado elegido.

Condicion: le permitira conocer la Condicidn de Inscripcion en la que el alumno finalizé el afio
lectivo pasado seleccionado.
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Imprimir: esta opcion le permitird acceder al legajo del alumno seleccionado con los datos
cargados durante el afio lectivo pasado seleccionado.

# Calificaciones y asistencias: desde esta opcidon podra acceder a las calificaciones y
asistencias del alumno seleccionado, obtenidas durante el afio lectivo pasado que haya
seleccionado.
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Capitulo 16: COMO ENVIAR LA BASE DE DATOS DE CEDULA ESCOLAR

ATENCION

Antes de enviar la base de datos recuerde realizar todos los movimientos de alumnos.
Recuerde que todos los alumnos inscriptos deberan tener dada una condicion de finalizacion
del ciclo lectivo anterior. (Ver Evaluacion final y Movimiento de alumnos, 8.6)

NOTA: La base de CEDULA ESCOLAR puede ser enviada también por e-mail a:
cedulaescolar@ed.gba.gov.ar

Para enviar la base de Cédula Escolar a la Direccion de Informacidn y Estadistica:
1-Ingrese al portal abc: http://abc.gov.ar
2- Complete”"nombre de usuario y clave"”

3- Seleccione la opcion “Intranet”y presione en el botdn Entrar.

Direccion General
de Cultura y Educacion
e la Provincia

sLlamado a presentacidn
de ofertas

sLlamado a presentacion de
ofertas para obras pendientes
{Plan de Obras 2005}

arvicies
Webmail
Chat

VO
W7

La Memoria de Todos, el Infraestructura Escolar 21 de marzo 2
s 4 oros
9 Programa Integral para la Futuro de Todos Plan de Obras 2006, Cusrt La provincia de Buenos
24 de Marzo - 1976 [ 2006 Llamada a Presentacidn de Cfertaz  Alres entrega cuadernos
2 30 ANGCS del GOLPE MILITAR de trabajo para ESB

lgualdad Educativa

SITIOS DEPENDENCIAS. [Tt we o8 AFIP 4° Categoria 20 de marzn
I 7 iti 5 I Servicio de Consulta Personalizada  Impuesto a las ganancias, Puiggris presidié la
Selectione uniziio o Deducciones Personales apertura del ciclo lectivo

- de educacion superior
il Ac '

El derecho de
alimentarse, la libertad

Iseleccione un zitio... vI Calendario Escolar Ingreso a la Docencia

L} Consulta Gratuita Mapa Escolar Suplencias Decreto 258/05

S de Tramites Jubilatorios M= Vi Expedientes de elegir el alimento
[ 0800-333-JUBILAR 2 tr e e
05 (5824) Efemérides Recuperacion Bibliografica

Retenciones &FIF 4* Cat, Puntaje Docente

Fewdirnianta Aral Pncanta

4- Cliquee "Cédula Escolar”.

Direccion General
de Cultura y Educacicn abR

Inicio Alumnos Docentes  Escuelas  La Institucién  Comunidad y Cultura  Administrativos @m Lrag EH
FIN DE SESION  SERVICIOS DE a2C ) 23| B

SERYICIOS

Servicios Disponibles

Intranet ez |a zona de servicios dedicados
para agentes u organismos de |2 Direccin

Cédula Escol )
Sodellsoriin Genersl da Culturs y Educacién,

Para acceder a su-sistarna usted debe conacer
un nambre de usuakio y su correspondients
password reconocidos en lared de la DGCYE.

Estos dates son asignados por el Area Web de
la Direccion de Informatica de la DGCyE.

Para solicitar el desarrollo de un setvico de
publicacién Weab para su oficina o depandencia

coruniguese 5 |3 Diraccién;
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5- Cliquee "Enviar Base de Datos”. Presione Examinar y seleccione el archivo a adjuntar.

Presione Enviar. La operacion habra sido realizada.

Direcclén General
y Educacidn

Envio de Bases de Datos y Recepcion de Reportes de Cédula Escolar

3 Enviar Base de Datos

> consultar Resultados Base de Datos Enviados

Direccidn General
de Cul “duic;

Envio de Bases de Datos y Recepcién de Reportes de Cédula Escolar

Enviar Base de Datos

Seleccione el archivo que desea adjuntar con el botén Examinar y luego haga click en Enviar

I Exarninar. Restaurar
| Enviar | volver |

48 horas después de realizado el envio de la base de datos, la escuela recibira un correo
electrénico que le informara que puede consultar el reporte. Para realizar esta consulta repita

los pasos 1 a 4. Elija la opcion "Consultar Resultados Base de Datos enviados”,

Mombre: CENTRC DE ADULTOS NO705/12 "CORGNEL MANUEL DORREGC!

Base de datos Cédula Escolar analizada: Inicial 2005, contiene informacién de 55 Alumno
(s) y 4 seccione(s)
CONTROL DE MATRICULA ¥ SECCIONES

Reportd por Matricula Iniclal 2005: 3 seccidn(es) y por Cédula Escolar: 4 seccdnies) en su
establecimiento, Werifique la ndmina de secciones,

Tiene 1 seccidn{es) independiente(s) con pocos alumnos. Verifigue la cantidad de alumnos
por seccidn o &l tipo de seccidn. Sise trata de secciones multiples conviértalas.

Werifigue que la cantidad de alumnos con permanencia o repitientes en el establecimiento
es de 36,

Tiene 3 alumno(s) indocumentado(s) en el establecimiento. Werifigue que contindan en esta
condicidn,

Mo se cargaron los datos sobre trabajo de 55 alumnods)

Mo se cargaron los datos de documentacién presentada de 55 alumnois)

OBSERVACIONES RESPECTO A LA CARGA DE DATOS
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