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Instalación del IES2000

La instalación de la aplicación IES2000 se basa esencialmente en dos procesos:

1. Descompresión y carga de los ficheros contenidos en el CD-ROM al disco duro del ordenador.

2. Configuración de la aplicación para que pueda trabajar en el entorno de WINDOWS.

La instalación desde el CD-ROM es automática, sólo en el caso de que no se ejecute el Autorun.exe, deberemos forzar la ejecución del fichero SETUP.EXE para iniciarla.

Después de la carga, el árbol de directorios del disco duro, tendrá un nuevo directorio llamado GEIWIN y del cual colgarán los subdirectorios DATOS. INFORMES y DOC. El subdirectorio DATOS contendrá todos los ficheros de la Base de Datos; INFORMES contendrá todos los patrones de los diferentes listados y DOC contendrá todos los manuales de consulta de la aplicación, así como los ficheros que recogen los cambios que se han aplicado en las diferentes versiones. El resto de ficheros, ejecutables y librerías, se situarán en el directorio GEIWIN.

Árbol de directorios después de la instalación del IES2000
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En el proceso de instalación, se realizan las siguientes operaciones:

1. Creará una sección en WIN.INI llamada Paradox Engine para configurar el motor de ficheros de la Base de Datos.

2. Creará el Fichero ODBC.INI y ODBCINST.INI en el directorio de Windows (o los modificará si ya existirán) para configurar las especificaciones de Microsoft Open Data Base Connectivity (ODBC) para los drivers de Paradox.

3. Creará el fichero CRW.INI, también en el directorio de Windows, para configurar el motor de informes de Crystal Reports.

4. Creará un nuevo grupo o carpeta de programas, llamada Gestión Escolar Integrada, conteniendo los programas necesarios para la ejecución y configuración de la aplicación.

Instalación de IES2000 en un puesto de red

Para instalar IES2000 en un puesto de red, primeramente se deberá instalar en el ordenador que vaya a actuar de servidor de los datos, es decir, donde estarán físicamente éstos y el programa. Posteriormente, y cuando se compruebe que opera de forma correcta, se instalará en cada uno de los puestos de la red desde los que se quiera utilizar.

La instalación en cada puesto requerirá la ejecución del fichero SETUP.EXE, exactamente igual que cuando lo hemos hecho en modo servidor con la única diferencia de que ahora habrá que elegir la opción de instalación Cliente de Red, en lugar de Monopuesto o Servidor de Red que aparece marcada por defecto. El paso más importante, en este tipo de instalación, es elegir correctamente la letra de unidad con la que identificamos el disco duro del PC servidor donde se encontrará la carpeta con los datos de la aplicación que deberá estar compartida para el resto de ordenadores de la red que quieran utilizar el programa.

Puntos a tener en cuenta en el uso de IES2000

Aunque IES2000, al ser una aplicación WINDOWS, se comporta siguiendo las convenciones de este entorno operativo hay que tener en cuenta una serie de puntos importantes que pueden ayudar al usuario en su manejo:

La aplicación mostrará mensajes en la línea de estado de la ventana que se este viendo el usuario, para indicar que tipo de información contiene cada campo o que clase de información hay que introducir en él. También se podrá observar la función que desempeña cada botón si se sitúa el puntero del ratón sobre él.

Está información puede resultar muy útil, por lo que se recomienda tenerlo siempre muy en cuenta.

Los datos importantes de la aplicación están codificados por razones técnicas para evitar incongruencias y acceder rápidamente a ellos, pero eso no es ningún problema para el usuario ya que no es necesario que tenga memorizado ninguno de ellos. Simplemente, cuando se desconozca un código requerido, se situara el cursor sobre él y se pulsa la tecla F5  o se pulsa el botón derecho del ratón sobre dicho campo.

También se dispone de la posibilidad de pulsar la tecla F7, en cualquier lugar de la aplicación,  para localizar el código que sea preciso averiguar.

Si en una pantalla se muestra un código y desconocemos su significado se podrá pulsar la tecla F4 o un doble clic de ratón sobre él y la aplicación mostrará su significado en la línea de estado.

En las ventanas que aparecen datos en forma de tabla se podrán ordenar ascendentemente, todos ellos, por la columna que se desee haciendo doble clic sobre el nombre de dicha columna. Si se repite el doble clic se ordenará descendentemente.

En cualquier lugar de la aplicación se puede mostrar los ficheros y campos de la Base de Datos presionando la tecla F6.

También, en cualquier lugar sin salir de la ventana que estemos viendo, se puede llamar al Interprete de SQL presionando la tecla F8.

Manejo de ventanas con Tablas de Datos.

Una ventana con una tabla de datos es una tipo de ventana de windows con la habilidad de manejar, visualizar y editar filas, columnas y celdas de datos de una manera parecida a como trabaja una hoja de cálculo.

Este tipo de ventanas son útiles para visualizar los valores en una tabla de dos dimensiones o para presentar los resultados de una sentencia SQL. Es también útil para la introducción o modificación de los datos contenidos en un fichero de datos ya que permite añadir y borrar registros, como también, la modificación de cualquier campo del registro.
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    Botón de selección de fila. Al presionarle se selecciona el registro
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          La intersección de una columna y una fila es una celda.




   Si tiene un recuadro en puntos es la celda activa







  Cabecera de columna o nombre campo
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   Registro seleccionado
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Pulsar F2 para editar la celda seleccionada






Botón para cerrar la ventana


Botón para listar el contenido de


la TablaDatos



Botón para añadir filas o registros de datos



Botón para eliminar una fila o registro de datos.

La interface del usuario con ventanas de Tablas de Datos.

Los botones que figuran debajo de la Tabla de Datos, siempre actúan sobre la fila o registro que está seleccionado a excepción de los botones generales, como el de <Listado> que se refieren a la totalidad de filas o registros.

La interface de un elemento Windows es la forma con la que el usuario puede manejarlo y dialogar con él. La Tabla de Datos  tiene una serie de teclas predefinidas y también un comportamiento propio del ratón. Este comportamiento es lo más parecido al de otros controles de Windows para hacer más intuitivo el manejo.

La tabla que viene a continuación muestra la tarea o función que tiene encomendada cada tecla:

	Tecla
	Comportamiento de TablaDatos

	AvPág
	Desplaza la visualización una página abajo.

	Ctrl-AvPág
	Desplaza la visualización una página a la derecha

	Ctrl-C
	Copia la fila o columna seleccionada al portapapeles.

	Ctrl-Fin
	Lleva el foco a la celda más abajo y a la derecha.

	Ctrl-Flecha abajo
	Va a la fila más abajo que se está viendo

	Ctrl-Flecha arriba
	Va a la fila más arriba que se está viendo

	Ctrl-Flecha derecha
	Se sitúa en la columna visible más a la derecha

	Ctrl-Flecha izquierda
	Se sitúa en la primera columna  más visible a la izda.

	Ctrl-Inicio
	Lleva el foco a la celda más arriba y a la izquierda.

	Ctrl-RePág
	Desplaza la visualización una página a la izquierda 

	Ctrl-Tab
	Se mueve a la siguiente celda. El movimiento se puede realizar columna a columna dentro de las filas(por defecto) o fila a fila dentro de las columnas.

	Ctrl-V
	Pega la información contenida en el portapapeles a la fila o columna seleccionada.

	Ctrl-X
	Elimina el contenido de la fila o columna seleccionada y lo lleva al portapapeles.

	Esc
	Se aborta o cancela la edición de la celda actual.

	F2 
	Entra en modo de edición la celda actual.

	F5
	Activa la búsqueda de un código para la celda activa.

	Fin
	Lleva el Foco a la última celda de la línea actual.

	Flecha abajo
	Mueve la celda activa una línea o fila hacia abajo

	Flecha arriba
	Mueve la celda activa (foco) un fila hacia arriba

	Flecha Derecha
	Mueve el foco una columna a la derecha

	Flecha Izquierda
	Mueve el foco una columna a la izquierda

	Inicio
	Lleva el foco a la primera celda de la fila actual

	Insert
	Añade una fila nueva si no se está en modo edición.

	Intro
	Finaliza la edición la celda actual

	May-Flecha Abajo
	Extiende la selección de filas una hacia abajo, si está activada la selección múltiple de filas

	May-Flecha Arriba
	Extiende la selección de filas una hacia arriba, si está activada la selección múltiple de filas

	May-Flecha Derecha
	Extiende la selección de columnas una a la derecha, si está activada la selección múltiple de columnas.

	May-Flecha Izquierda
	Extiende la selección de columnas una a la izquierda, si está activada la selección múltiple de columnas.

	RePág
	Desplaza la visualización una página arriba.

	Supr
	En modo de edición, suprime un carácter; en caso contrario, suprime una fila o registro.

	Tabulación
	Se mueve al siguiente control de la ventana fuera de la Tabla de Datos.(normalmente botones)


La tabla que viene a continuación muestra la tarea o función que tiene encomendada acción del ratón:

	Ratón
	Lugar
	Comportamiento de TablaDatos

	Clic-Izq
	Celda
	Activa o selecciona la celda

	Clic-Izq
	Botón fila
	Selecciona la fila, si es seleccionable

	Clic-Izq
	Cabecera Col.
	Selecciona la columna, si es seleccionable

	Arrastre
	Botón Fila
	Extiende la selección de filas.

	Clic-Dcha
	Celda
	Activa la búsqueda de un código para esa celda

	Doble-clic-Izq
	Cabecera Col.
	Ordena la TablaDatos ascendentemente o descendentemente por el campo o columna donde se hizo doble-clic.

	Doble-clic-Izq
	Celda
	Muestra en la línea de estado de la ventana el significado del código que contiene la celda


Otras teclas que llevan asociadas funciones específicas en la aplicación serían las siguientes:

	Tecla
	Función Desempeñada

	Ctrl-Mayús-A
	Permite mostrar una ventana u opción de menú conociendo su código. 

	Ctrl-Mayús-B
	Permite presentar u ocultar en los listados al alumnado con su matrícula en un estado distinto de Activa. Actuará como un interruptor alterando la configuración definida por defecto en Configuraciones Varias con clave CONBAJAS.

	Ctrl-Mayús-C

0

Ctrl-Mayús-Z
	Permite conmutar los datos con los que trabaja la aplicación para utilizar los datos de otro centro contenidos en un directorio distinto del \datos. 

	Ctrl-Mayús-D
	Permite variar la impresora de destino y sus propiedades del informe que vaya a ser elaborado a continuación.

	Ctrl-Mayús-F1
	Si se activa, cada vez que se genere un informe, la sentencia SQL que lleva asociada se copia al portapapeles. Se desactivará volviendo a presionar esas teclas

	Ctrl-Mayús-F10
	Activa la presentación de los mensajes de error internos que se produzcan en cualquiera de las sentencias SQL que ejecute la aplicación.

	Ctrl-Mayús-F11
	Activa la presentación de todas las sentencias SQL antes de que las ejecute la aplicación y visualizará cualquiera de los mensajes internos que se produzcan tras su ejecución.

	Ctrl-Mayús-F12
	Desactiva cualquiera de las acciones desencadenadas con Ctrl-Mayús-F10 o Ctrl-Mayús-F11.

	Ctrl-Mayús-F4
	Mostrará el nº de conexiones que quedan libres en el acceso a la Base de Datos en el momento de su pulsación. 


	Ctrl-Mayús-F5
	Activa la presentación de una ventana con la sentencia SQL que se pasará a cada uno de los informe que se generen. La sentencia podrá ser modificada o pegada al portapapeles.

	Ctrl-Mayús-F6
	Desactiva la acción producida con Ctrl-Mayús-F5

	Ctrl-Mayús-F9
	Salida incondicional de la aplicación. Abandonará la ventana activa y si ésta es la principal terminará la aplicación.

	Ctrl-Mayús-Flecha Dcha.
	Permitirá el avance automático a la celda siguiente cuando se haya finalizado la edición de la celda actual en aquellas rejillas que no lo hacen automáticamente.

	Ctrl-Mayús-Flecha Izda.
	Evitará el avance automático a la celda siguiente cuando se haya finalizado la edición de la celda actual en aquellas rejillas que lo hacen automáticamente. Puede que haya que presionarlo varias veces si existen celdas ocultas.

	Ctrl-Mayús-I
	Presentará el nombre de los informe que vayan a generarse y su ubicación. Se desactivara automáticamente en cuanto se genere el listado.

	Ctrl-Mayús-M
	Permitirá que la ordenación de una rejilla de datos pueda realizarse por varios columnas a la vez. Sin esta activación al ordenar una rejilla por una columna la ordenación previa desaparece.

	Ctrl-Mayús-O
	Permite al Administrador de la aplicación dar acceso a un usuario para utilizar o prohibir la opción concreta del menú de la aplicación que se tenga desplegada en el momento de presionar esas teclas.

	Ctrl-Mayús-P
	Permitirá copiar al portapapeles la última sentencia SQL que haya ejecutado la aplicación y que haya producido algún tipo de error. Actúa como un interruptor por lo que si se presiona y está activado se desactivará y a la inversa.

	Ctrl-Mayús-R
	Permite presentar u ocultar el adjetivo de “Repetidor” junto al nombre del alumno/a cuando se trate de un alumno que repite curso. Actuará como un interruptor alterando la configuración definida por defecto en Configuraciones Varias con clave SINREPES.

	Ctrl-Mayús-S
	Presionando estas teclas se evitará que aparezca la confirmación de visualización de un informe en pantalla si se tiene redirigida la salida a este dispositivo. Actúa como un interruptor por lo que su repetición lo desactivará.

	Ctrl-Mayús-Tab
	Permite alterar los márgenes del listado que vaya a generarse a continuación.  Los márgenes quedarán activos hasta generar otro listado distinto.

	Ctrl-Mayús-V

o

Ctrl-Mayús-W
	Permite al Administrador de la aplicación dar acceso a un usuario para utilizar o prohibirle la pantalla de la aplicación sobre la que se hayan pulsado esas teclas.

	F1
	Activa la ayuda contextual. De momento presentará el nº de ventana para la que se ha solicitado ayuda.

	F3
	Permite localizar un texto cualquiera dentro de la tabla o rejilla de datos presente en pantalla.

	F4
	Muestra el significado de un código situado en una celda de una rejilla de datos. Idem que el doble clic sobre el código.

	F5
	Permite buscar el código que deseamos introducir en un campo  presentado la pantalla de búsqueda correspondiente. Idem que el clic derecho sobre el campo.

	F6
	Presenta la ventana con la estructura de la Base de Datos

	F7
	Permite buscar un código en cualquier lugar de la aplicación. El código localizado se pegará en el portapapeles.

	F8
	Presenta la ventana del Interprete SQL


Significado de cada uno de los iconos del programa
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 Enlace con la aplicación de Biblioteca del Centro o con el programa que tenga asignado en la tabla Varios con clave LTB1.
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 Enlace con la aplicación de Gestión económica del Centro o con el programa que se tenga asignado en el fichero VARIOS con clave LTB2
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 Ver la hora actual del sistema o ejecutar el programa que se tenga asignado en el fichero VARIOS con clave LTB3
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 Llamada al editor de textos en formato D.O.S. de Windows o al programa que se tenga asignado en el fichero VARIOS con clave LTB4
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 Llamada al administrador de Impresión para ver el estado de los listados o cambiar la configuración de la impresora o ejecutar el programa que se tenga configurado en el fichero VARIOS con clave LTB5
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 Llamada al D.O.S. para ejecutar un programa en modo texto o al programa que se tenga configurado en el fichero VARIOS con clave LTB6
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 Tabla con todas las fichas del alumnado que poseen alguna matricula en el año académico actual.
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 Fichas con las matrículas del alumnado en el actual curso académico
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 Consultar o editar las fichas del profesorado del año actual
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 Repertorio de todos los listados prefijados de que dispone el programa
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 Introducción o modificación de las calificaciones del alumnado por Acta, por grupo o por alumno/a
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 Dar la orden al escáner de la lectura de todas las hojas que posea en el alimentador, ya sean de notas, faltas u objetivos; sabrá distinguirlas
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 Configuración de los estudios o enseñanzas que se cursan en el centro. 
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 Elaboración de todo tipo de estadísticas en forma de gráficos de diferentes formatos.
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 Mantenimiento de las faltas de asistencia del alumnado en el curso actual.
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 Llamada al gestor de ayuda de la aplicación para mostrar el manual del programa. No está disponible. 
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 Salida o terminación del programa IES2000
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 Año académico con el que trabaja la aplicación. Vendrá determinada por la fecha del sistema o en su caso por la entrada en Configuración/Configuraciones varias en clave ACTUAL. Se ha visto la necesidad de que la aplicación informe, de alguna manera al usuario, cuando el año actual con el que se está trabajando no es el que corresponde según la fecha del sistema, ya que en muchas ocasiones se olvidaba de que lo había cambiado, por ello, cuando el usuario cambie el curso académico actual la aplicación fijará un texto en movimiento sobre la carátula de la aplicación informando en todo momento del año con el que se está trabajando. Esa información no es otra cosa que un recordatorio para el usuario y desaparecerá en el momento que se vuelva a elegir un curso académico que se corresponda con la fecha del sistema.
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 Tipo de matrícula que está activada y que determina los registros que se presentarán en las selecciones de los registros de alumnado.
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 Evaluación con la que trabaja el programa. Está determinada por las fechas de evaluaciones que se establecen en Configuración/Otros elementos configurables/Evaluaciones. Independientemente de la evaluación fijada, cualquier proceso (informe o introducción de calificaciones) que haga uso de este dato permitirá variar la evaluación prefijada.
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 Llamada a la calculadora de Windows
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 Llamada al portapapeles de Windows
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 Llamada a la utilidad de Windows para realizar copias de seguridad de los ficheros contenidos en toda la Base de Datos o ejecutar el programa que se tenga asignado en el fichero VARIOS con clave BACKUP
[image: image26.png]


 Llamada al Interprete del Lenguaje SQL para la realización de consultas, listados o modificaciones a la Base de Datos. 
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 Ver la estructura de la Base de Datos. (ficheros y campos)
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 Configuración del calendario escolar del año actual
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 Enviar la salida directamente a la impresora sin visualización previa por pantalla
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 Enviar la salida previamente a pantalla para su visionado y posteriormente, si se desea, enviarlo a impresora
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 Repertorio de búsquedas de códigos en la totalidad de la Base de Datos. El código elegido irá al portapapeles de Windows

Primeros pasos en IES2000

El primer paso consistirá en identificar el Centro que utiliza el programa. Para ello, a través de la opción de Menú Configuración / Centros Docentes, localizaremos el código 0 y completaremos los datos de identificación del Centro. 

Configuración de Sistema Educativo

El siguiente paso consistirá en configurar el Sistema Educativo de nuestro Centro. Para ello, activaremos la opción de Sistema Educativo que encontraremos en Configuración y elegiremos Etapas Educativas aparecerán asociadas a un código que no debemos modificar. Éstas son:

BAC
Bachillerato Logse

ESO
Educación Secundaria Obligatoria

CF 
Ciclo Formativo

FP
Formación Profesional

BCO 
BUP y COU

PGS
Programa de Garantía Social

CFA 
Ciclo Formativo de Artes Plásticas

EOI
Enseñanzas de Idiomas


Para cada una de las Etapas Educativas, se crearán los Estudios correspondientes que activaremos a través del botón Estudios:

BAC
Bachillerato Logse

CNA = BACHILLERATO DE CIENCIAS DE LA NATURALEZA Y LA SALUD

HUM = BACHILLERATO DE HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES

TEC = BACHILLERATO TECNOLÓGICO

ART = BACHILLERATO ARTÍSTICO

CNAN = BACHILLERATO DE CIENCIAS DE LA NATURALEZA Y LA SALUD (Nocturno modalidad de 3 cursos)

HUMN = BACHILLERATO DE HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES (Nocturno modalidad de 3 cursos)

TECN = BACHILLERATO TECNOLÓGICO (Nocturno modalidad de 3 cursos)

ARTN = BACHILLERATO ARTÍSTICO (Nocturno modalidad de 3 cursos)

ESO
Educación Secundaria Obligatoria

ESO = EDUCACIÓN SECUNDARIA OBLIGATORIA

DIV = DIVERSIFICACIÓN CURRICULAR

ESPA = EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA, PARA PERSONAS ADULTAS, PRESENCIAL

ESPD = EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA, PARA PERSONAS ADULTAS, A DISTANCIA

CF 
Ciclo Formativo

XXXX = LOS QUE EL CENTRO TENGA CREADOS
FP
Formación Profesional

XXXX = LOS QUE EL CENTRO TENGA CREADOS

PGS
Programa de Garantía Social
XXXX = LOS QUE EL CENTRO TENGA CREADOS
Configuración de Estudios

Cada uno de los estudios que se configuran dependiendo de las Enseñanzas que se imparten en el Centro, deben, a su vez ser configurados. Para ello, contamos con un botón ESTUDIOS MEC, que nos puede facilitar ese trabajo, 

Lo primero que haremos será activar el Botón AÑADIR y en ese momento, entraremos en la tabla de Estudios MEC debiendo seleccionar el estudio que estamos configurando. Los códigos de los Estudios deberán ser los que se indicaron anteriormente, salvo en los que no se especifica. En éstos, podemos utilizar el que queramos con un máximo de cuatro caracteres.

Cuando añadimos el Estudio ESO, en la tabla de Estudios MEC seleccionaremos 
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y conseguimos, una vez que hagamos clic en el botón ACEPTAR, que nos rellene una buena parte de los campos del registro:

Nombre del Estudio

Etapa Educativa de la que depende

Familia Profesional

Régimen

Clave del Estudio para el MEC

Código del Título

Código de Plantillas (Sólo para FP y / o Ciclos)

Además, encontramos una serie de campos que configuran la hoja de captura de calificaciones para escáner y que se describen a continuación:
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Cabecera Principal: Cada hoja de lectura tendrá diferentes aspectos a calificar: Conocimientos (ordinaria, extraordinaria), recuperaciones, faltas de asistencia, consecución de objetivos, etc. En este apartado (de hasta 150 caracteres)  se especificará un texto que deseemos aparezca agrupando las distintas columnas que se van a utilizar para cada aspecto.  En una sola línea aparecerán todos los aspectos y deberemos insertar los espacios en blanco necesarios para que queden centrados cada uno con sus columnas o casillas correspondientes.

Cabecera Secundaria: Texto de hasta 100 caracteres que se utilizará para dar significado a cada columna o casilla de la hoja. A la hora de introducirlo hay que tener presente que cada columna utilizará siempre 4 caracteres y que el programa los centrará en la columna; por tanto, el significado del texto se tomará de 4 en 4 letras sean cuales fueren. (El blanco es un carácter más). Por ejemplo, para que figuren las 10 primeras casillas con la cabecera Md, In, Sf, B, Nt, Sb, Np, Cv, Sc, Pc; habría que introducir el texto tal y como se hace a continuación (El punto se sustituiría por un espacio en blanco): .Md..In..Sf..B...Nt..Sb..Np..Cv..Sc..Pc

Descripción de columnas: En este apartado se describirá cada una de las columnas de la hoja que leerá el escáner. Si los dos apartados anteriores, servían para dar apariencia externa y que, a la hora de rellenarse, se sepa lo que se está haciendo; en este otro, se describe internamente el significado que posee cada columna de casillas. Cada hoja estará dirigida a un profesor/a y pertenecerá a las calificaciones efectuadas sobre una materia en una determinada evaluación. 

Para describir cada elemento a calificar se utilizará la siguiente sintaxis: <sigla> <nº casilla comienzo> <nº casilla final> <Valor1> <Valor2> ... <ValorN> <@>

Los elementos que pueden calificarse en una hoja, referidos a una materia y evaluación prefijados, son:

	CÓDIGO
	SIGNIFICADO

	N
	Calificación de los conocimientos en la conv. Ordinaria de la evaluación prefijada en la hoja.

	E
	Calificación de los conocimientos en la conv. Extraordinaria de la evaluación prefijada en la hoja.

	R
	Calificación de la recuperación de conocimientos en la evaluación anterior a la prefijada en la hoja.

	A
	Nº total de ausencias en la evaluación

	D
	Nº total d e retrasos o demoras

	J
	Nº total de faltas justificadas en la evaluación

	C
	Integración de Conceptos

	G
	Grado de consecución de objetivos en la materia o utilización de Procedimientos

	I
	Interés y esfuerzo mostrados en la materia o desarrollo de nuevas Actitudes

	M
	Medidas educativas complementarias

	O
	Observaciones preestablecidas


En primer lugar, figurará una de las 10 siglas que se evalúan. Cada sigla o elemento a evaluar utilizará una o más columnas; por tanto, en segundo lugar se indicará el nº de columna donde empieza y el nº de columna donde acaba. Descrito el qué y el dónde, habrá que especificar los valores a asignar a cada elemento dependiendo del lugar donde se encuentre la marca o marcas. Y para acabar con un elemento o sigla siempre hay que poner el carácter arroba @. 

Los valores que se especifiquen deben de coincidir con códigos correctos o existentes de calificación de los elementos que se vayan a evaluar. El nº de valores especificados para cada sigla o elemento no puede sobrepasar los 32. Cada valor debe de tener uno o dos caracteres. Cuando el número de valores es igual o menor que el nº de casillas (final - comienzo + 1), el programa interpretará las marcas en el mismo sentido que se enumeraron los valores, es decir; marca sobre la casilla de comienzo equivale al primer valor, marca sobre la siguiente equivale al segundo y así sucesivamente.

Cuando el nº de valores es cero o sobrepasa al nº de casillas, el programa lo interpretará en codificación binaria. Es decir, cada casilla, empezando por la derecha tendrá, el peso especifico de una potencia de 2; la primera 20, la segunda 21,  ... la enésima 2n . Así si hubiera marcas en la 2ª, 4ª y 5ª casilla el valor que le correspondería sería el que este situado en la 26ª posición (2 + 8 + 16 =  26). 

Cuando el nº descodificado es superior al nº de valores y la sigla está dentro del conjunto (N, E, R, C, G, I, M) no pondrá ningún valor, en caso contrario pondrá el valor del nº descodificado. En los ejemplos siguientes los nº indican números de casillas, las aspas(X) indican que hay marca en las casillas y el texto en negrita indicará la expresión que describe un elemento a calificar:
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Primera y Segunda leyenda: Son dos líneas cuyo texto aparecerá al pie de las hojas de calificaciones. En ella se puede insertar el texto que se estime oportuno, como guía o información al que rellena la hoja. Tienen una longitud máxima de 100 caracteres cada una.
Para cada uno de los estudios, debemos configurar un Plan de Estudios, es decir los cursos en los que se divide. Podemos acceder a través del botón correspondiente de PLAN DE ESTUDIOS.

Configuración del Plan de Estudios
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Nº Curso: Valor numérico que indicará el curso que se configura.

Área Global: Si en el curso que se está tratando las materias se dividen en áreas y una de ellas es la que se utiliza para calcular la media global, el código de esta deberá aparecer en este apartado.

Nº Máximo de Materias pendientes: En este apartado se indicará un valor numérico con el nº máximo de materias pendientes que puede tener un alumno/a para promocionar al curso siguiente o acabar estos estudios. Si este condicionante no debe tenerse en cuenta para la promoción automática del alumnado, se dejará a -1 (menos uno).

¿Se evalúa Promoción?: Si para la promoción del alumnado de este curso se emplea la decisión del equipo docente o junta evaluadora, en este apartado se contestará con S, y en caso contrario con N.

· Si en el campo de materias pendientes fijamos el valor a –1 y en el campo de ¿Se evalúa la promoción introducimos una ‘S’, el programa no podrá promocionar a los alumnos desde la opción de Alumnado/Promoción del alumnado, sólo lo hará cuado obtengamos el Acta de la Evaluación Final para el citado curso del Estudio que estemos configurando.

· Si en el campo de ¿Se evalúa la promoción? Introducimos el valor ‘S’ y hemos hecho una prueba de obtención de Actas finales sin calificaciones, el campo de promoción del Alumnado se habrá rellenado con el valor ‘N’ de no promociona y aunque después introduzcamos las calificaciones, puesto que el programa considera que la promoción la decide la Junta de Evaluación, no la modificará, por lo que deberemos proceder a borrarla antes de la generación del Acta final.

% de horas para promocionar: Otro de los elementos o condicionantes que se pueden fijar para la promoción automática del alumnado es el porcentaje de horas de las materias no superadas en relación con el total de las que cursa el alumno/a en este curso. Este modo de promoción se utiliza en los ciclos formativos, pero puede utilizarse en cualquier estudio.

Fichero Acta oficial: Cada estudio o enseñanza tiene sus propios modelos de Acta. Incluso cada curso dentro de unos estudios pueden tenerlos diferentes. Con el fin de poder asignar a cada estudio y curso concreto el modelo de acta que le corresponde se ha creado este apartado con una caja de selección donde elegiremos el modelo que más nos convenga. Cualquier modelo que no este contemplado puede realizarse, pero de momento, los modelos que tiene la lista de selección, son:

· ACTAESO1 se podrá utilizar para el 1er curso de ESO y figurarán únicamente las materias que no tienen continuación en 2º curso.

· ACTAESO se deberá utilizar para los estudios y cursos de la Educación Secundaria Obligatoria

· ACTAESO20 se utilizará en lugar de ACTAESO cuando sean precisas hasta 20 materias en un grupo.

· ACTAESO25 se utilizará en lugar de ACTAESO cuando sean precisas hasta 25 materias en un grupo (apropiado para 4º de la ESO).

· ACTAESPA se deberá utilizar para los estudios y cursos de la Educación Secundaria Obligatoria para personas adultas.

· ACTADIV o ACTADIVG se utilizarán para el alumnado que curse programas de Diversificación Curricular. La diferencia estriba en que en ACTADIVG aparecerán, además de calificaciones de conocimientos, las de Grado, Interés y Medidas Educativas.

· ACTBAC1 se utilizará para los cursos primeros de todas las modalidades del nuevo bachillerato.

· ACTBAC2 en los segundos cursos del nuevo bachillerado.

· ACTABAC1X y ACTABAC2X se deberá utilizar para los estudios y cursos del Bachillerato Logse cuando se necesiten hasta 20 materias.

· ACTBACP el 2º y 3º del Bachillerato Nocturno modalidad de tres años. Para el curso 1º se fijará ACTABAC1

· ACTCAF1 o ACTACF2 para los dos cursos de los ciclos formativos. No hay diferencia

· ACTAFP se utilizará en todas las ramas y especialidades de la Formación Profesional a extinguir.

· ACTAFPP se utilizará en todas las ramas y especialidades de la Formación Profesional a extinguir cuando, además, de las calificaciones del curso normal se deseen las calificaciones de las materias pendientes de cursos anteriores

· ACTABUP en los cursos del Bachillerato antiguo.

· ACTABUPP idem anterior pero con pendientes de cursos antiguo.

· ACTACOU para el Curso de Orientación Universitaria 

· ACTAPGS se deberá utilizar para los estudios y cursos de los Programas de Garantía Social.

· ACTAEOI para los diferentes idiomas de las escuelas oficiales de idiomas.

· ACTAEOID para los estudios del That’s English de las escuelas de idiomas

Fichero boletín: Mas adelante veremos como configurar un boletín informativo para los padres. De momento diremos que cada materia podrá tener 6, 4, 2 ó 1 (además de los 3 utilizados para evaluaciones anteriores) apartados en los boletines independientemente de la calificación de conocimientos, dependiendo del curso y estudio concreto. Aquí diremos, simplemente, si vamos a utilizar los seis apartados con el modelo BOLETIN (formato DIN-A5) o el modelo BOLET6A4 (Formato DIN-A4), los cuatro apartados con BOLETIN4 (Formato DIN-A5) o BOLET4A4 (Formato DIN-A4), sólo 2 apartados con BOLETIN2 (DIN-A5) o 1 apartado con BOLETIN1 (DIN-A5).

Las escuelas de Idiomas deberán utilizar el modelo BOLEOI para los idiomas oficiales y libres y el modelo BOLEOID para el That´s English.

Fichero expediente: Al igual que ocurre con las actas, cada estudio y curso puede tener su modelo para de expediente personal del alumnado. Los modelos actualmente soportados son:

· EXPEBAC
Para todos los cursos del Bachillerato y COU

· EXPEESO1
Para cursos 1º, 2º y 3º de la E.S.O.

· EXPEESO4
Para el 4º curso de la E.S.O.

· EXPECF

Para los ciclos formativos, sea cual sea el grado

· EXPEFP

Para la Formación Profesional a extinguir.

· EXPEESPA
Para la Educación Secundaria de las Personas Adultas.

· EXPEDIV

Para Diversificación

· EXPEEOI

Para las enseñanzas de Idiomas

Fichero acta no oficial. En aquellas modalidades de matrícula (libres, pendientes, etc.) que no se les asigne al alumnado un grupo concreto, se utilizará un modelo de acta distinto. El único modelo, actualmente previsto, es el ACTAEXTR, para que figuren las dos convocatorias (ordinaria y Extraordinaria) y ACTAEXTO para aquellos estudios donde solo se considere una convocatoria.

En el caso de los idiomas en la modalidad libre se deberá configurar el modelo ACTAEOIL.

El resto de los campos de esta tabla, está destinado a la configuración del boletín informativo. Dado que puede llegar a ser muy variado el tipo de información que se quiere llevar a los padres/madres de la evaluación de sus hijos en cada estudio y curso concreto, estos boletines habrá que configurarlos en cada uno de los aspectos que se enumeran a continuación:
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Texto materia: Será un texto, utilizado en las cabeceras del boletín, que indique como se denominan las materias que se evalúan para el alumnado. Este podrá ser: Materias, Asignaturas, Áreas, Módulos, etc. Cada estudio y curso podrá tener su denominación propia.

Texto calificación: También utilizado en la cabecera, aunque el texto más utilizado sea Calificación, puede ser cambiado al que se desee, por ejemplo, Conocimientos, Conceptos, Notas, etc. 

Texto Conceptos: Utilizado en las cabeceras para indicar que se califica la Integración de Conceptos. Si este texto se deja en blanco, este apartado y las calificaciones correspondientes, no figurarán en los boletines.

Leyenda Conceptos: Si el apartado anterior (Texto Concepto) figura con un texto, éste puede ser ampliado con una leyenda que aparecerá encabezando la explicación de cada una de las calificaciones o escalas con las que se han calificado al alumno/a en cada materia. Toda esa explicación, si es requerida, se pondrá en este apartado.

Valores Conceptos: Con el apartado anterior (Leyenda Conceptos) podíamos ampliar el encabezado de Texto Concepto. Con este apartado enumeraremos las calificaciones con los que se evalúa al alumnado de este curso-estudio para ampliar la información de cada posible valor. Estos valores deberán figurar en la configuración de las calificaciones de la asimilación de conceptos. En ella se indicará, para cada calificación, valor o escala, un texto explicativo de cada una. 

Texto Grado: Utilizado en las cabeceras para indicar que se califica el Grado de consecución de objetivos o la utilización de los procedimientos. Si este texto se deja en blanco, este apartado y las calificaciones correspondientes, no figurarán en los boletines.

Leyenda Grado: Si el apartado anterior (Texto Grado) figura con un texto, éste puede ser ampliado con una leyenda que aparecerá encabezando la explicación de cada una de las calificaciones o escalas con las que se han calificado al alumno/a en cada materia. Toda esa explicación, si es requerida, se pondrá en este apartado.

Valores Grado: Con el apartado anterior (Leyenda grado) podíamos ampliar el encabezado de Texto Grado. Con este apartado enumeraremos las calificaciones con los que se evalúa al alumnado de este curso-estudio para ampliar la información de cada posible valor. Estos valores deberán figurar en la configuración de las calificaciones del grado de consecución de objetivos o la utilización de procedimientos. En ella se indicará, para cada calificación, valor o escala, un texto explicativo de cada una. 

Texto Interés, se utilizará en la cabecera del boletín de la misma forma que Texto Grado pero ahora para el Interés y Esfuerzo mostrados por el alumno/a o el desarrollo de nuevas Actitudes. Si este texto se deja en blanco, será para evitar que aparezca esta información en los boletines.

Leyenda Interés, servirá para ampliar la información de su cabecera respectiva, al igual que se hizo en el apartado Leyenda Grado.
Valores Interés. Todo lo dicho en el apartado Leyenda Grado sirve para este, con la diferencia de que el texto explicativo de cada calificación es más corto, por ejemplo A = Alto, M = Medio, B = Bajo y aparecerá en la misma línea que la Leyenda Interés o en la siguiente si no cabe en una sola.

Texto Medidas, este aspecto se utiliza para informar de si ha habido medidas educativas complementarias en alguna materia y sigue el mismo método visto en Texto Grado y Texto Interés.
Leyenda Medidas, como en Leyenda Grado y Leyenda Interés se utilizará para completar la información de la cabecera. No existirá el apartado Valores Medidas pues solamente aparecerá un aspa X si ha habido medidas o nada si no las ha habido.

Faltas acumuladas. Si en el boletín figuran las faltas de asistencia a clase, éstas se pueden presentar como el nº de ausencias en la evaluación objeto de este boletín o como un total de ausencias de la evaluación presente y todas las anteriores. Contestando S en este apartado obtendremos el total acumulado, con N solo se presentaran las de la evaluación actual. Con el valor de este campo, también se pueden controlar otros aspectos del boletín como la dirección para correspondencia y el pie de boletín, de acuerdo a los siguientes criterios:
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Texto faltas. Será el texto que figure como encabezado de las faltas de asistencia. Por ejemplo, Ausencias, Faltas, Nº horas faltadas, etc. Si no figura ningún texto no aparecerán las faltas de asistencia, aunque las haya.

Algunos centros han solicitado poder informar, en el boletín de calificaciones, del Numero total de faltas en una evaluación sin tener la relación detallada por asignaturas. Se podrá incluir una observación, de forma automática, que indique ese total. Dicha observación aparecerá como una más indicando el nº de ausencias y cuantas de ellas son justificadas.

Para poder incluir la observación del total de faltas se añadirá el carácter “+”  en el campo o encabezado “texto faltas” del apartado de configuración del boletín.  Dicho carácter no aparecerá en el encabezado del boletín pero le servirá al programa para saber que tiene que incluir la observación si el alumno ha tenido faltas de asistencia en esa evaluación.

Si únicamente figurara ese carácter no aparecerá la columna con los detalles del nº de faltas por materia pero si la observación. Si figurara otro texto acompañando a dicho carácter se incluirá la columna de detalle y el texto como encabezado pero en el carácter se omitirá 

· Si en el campo o encabezado “Texto Observación”, de la configuración del boletín,  no figurará ningún texto inhabilitaría la inclusión en el boletín de cualquier observación incluida la que estamos tratando.

Texto Retrasos. Si se han controlado los retrasos a clase, en este apartado se indicará un texto como cabecera para ellos. Si el texto está en blanco no aparecerán retrasos, aunque los haya.

Texto Justificadas. Las faltas o retrasos pueden estar justificadas o no. Para hacer esta distinción se indicará con un breve texto el encabezado del nº de justificadas. Si no se ha llevado control de ellas o no se quiere que aparezcan, se dejará en blanco.

Texto Pendientes. En aquellos estudios y cursos en los que el alumnado puede tener materias pendientes se puede especificar que aparezcan con sus calificaciones en el boletín. Estas aparecerán en la forma Abreviatura Materia - Curso - Calificación (si la tiene). Para que esta información quede completada habrá que especificar un texto que indique que son materias pendientes de otros cursos. Si este texto esta vacío, no aparecerá las materias pendientes, aunque las tenga.

Para permitir que puedan figurar el mayor nº posible de materias pendientes, en el apartado correspondiente del boletín de calificaciones prefijado, se podrá utilizar la abreviatura única de las materias en lugar de la abreviatura1 + abreviatura2 para su identificación y, también,  se podrá sustituir el texto largo de la calificación por el texto medio. Esta nueva modalidad de presentar las materias pendientes se activará si el texto contenido en el campo Texto pendientes de la configuración del boletín posee el carácter # (el carácter no aparecerá en el boletín).

Aquellos centros que deseen presentar las materias pendientes en el boletín predefinido de la misma forma que se hace en el boletín dado por defecto, es decir, presentarlas en la misma lista que las materias del curso normal, deberán prefijar en el apartado de configuración del boletín, y más concretamente en el apartado: Texto Pendientes, el carácter $ (dólar).  Está configuración se evitará en aquellos cursos en los que el alumnado pueda tener muchas materias pendientes y además se tengan configuradas otras informaciones pues, de lo contrario, el boletín necesitará más de una hoja para presentar toda la información que sea necesaria.

· Para permitir está utilidad se han alterado los ficheros auxiliares para elaborar los boletines (\GEIWIN\DATOS\BOL?.*) y podría ocurrir que la primera vez que se emita un boletín, después de la actualización 4.07, se produjera algún error por encontrar una estructura distinta de la esperada.  En estos casos se borrarán los ficheros \GEIWIN\DATOS\BOL?.* y se intentará de nuevo.

Texto Objetivos. En aquellos estudios donde se evalúen algunos de los objetivos generales de etapa o ciclo, se podrá hacer que aparezcan en el boletín. Para ello se especificará un texto que les sirva como cabecera y a continuación el programa especificará cada objetivo con su calificación. Si este texto cabecera aparece en blanco no figurarán los objetivos generales en el boletín, aunque los haya.

Texto Promoción. En aquellos cursos que se desee informar de la promoción al curso siguiente (si se realizará o no) se especificará en este apartado el texto que se desea que aparezca junto al SÍ o No. Esta información no aparecerá si el texto esta en blanco o si la evaluación de la que se informa no es la Final en cualquiera de sus convocatorias.

Texto Media. En aquellos cursos en los que se desee informar sobre la calificación media, en términos numéricos, de todas las materias se indicará un texto que acompañará al valor numérico suministrado por el programa. Si este texto está a blanco no aparecerá dicha media.

Texto nota. Es un texto libre que puede incluirse en los boletines de todos los alumnos/as de un determinado curso para cualquier tipo de información hacia los padres/madres. No es dependiente de nada, si se pone aparecerá y si no se pone no aparecerá.

Texto Observaciones. Las observaciones que se pueden hacer llegar a los padres/madres sobre sus hijos/as pueden ser de dos clases: de texto preestablecido o de texto libre. Tanto las unas como las otras aparecerán en el boletín si se incluye, en este apartado, un pequeño texto que les sirva de encabezamiento. Si no se incluye, no aparecerán, aunque las haya.

1ª Ev. Anterior. Se indicará un código de evaluación para que aparezcan, junto con las calificaciones de la evaluación actual, las calificaciones de esa evaluación. Normalmente será el código 1 pero puede ser cualquiera (1, 2, 3, F).

2ª Ev. Anterior. Cuando a la evaluación actual le hayan precedido dos más, se podrá hacer que figuren las calificaciones de las dos si en el apartado 1ª Ev. Anterior figura el código de una y en este apartado figura el código de la otra. Normalmente será el código 2.

3ª Ev. Anterior. Se utilizará este apartado si han habido tres o más evaluaciones con anterioridad a la actual. Aquí figurará el código de evaluación que se quiere ver en tercer lugar.
· Si configuramos en el boletín los campos correspondientes a las evaluaciones anteriores, en el caso de que se hagan recuperaciones de las evaluaciones parciales que hayan podido suspender los alumnos, la calificación negativa correspondiente a la evaluación recuperada, será sustituida por la calificación de la recuperación.

· En todos los campos de Valores, si no introducimos los códigos que deberíamos haber configurado previamente, no aparecerá en el boletín el significado de las claves empleadas.

Materias

Para cada uno de los cursos que hemos configurado, establecemos las materias que se cursan, sin embargo previamente, las habremos configurado en la aplicación. 

Para ello, nos vamos a la opción Configuración / Materias y Objetivos / Áreas, Materias, Módulos..:
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Haciendo clic en el botón AÑADIR, vamos introduciendo todos los registros que corresponderán a las Materias que se cursan en nuestro Centro. También, dado el caso, deberemos introducir las materias que han cursado en sus Centros respectivos los alumnos que se escolarizan en el nuestro y a los cuales, podremos incluirles sus antecedentes de escolarización con el fin de poderles emitir certificaciones.

Deberemos rellenar los siguientes campos:

Código de Materia: Hasta cuatro caracteres. Podemos asignar el código que queramos pero sería conveniente que nos diese una idea del nombre de la materia. 

Tipo: Contendrá un valor numérico que identificará a las materias de idiomas y de religión o actividades alternativas. Dicho número deberá acogerse a los valores que figuran en las siguientes tablas:

	 Materia
	1er Idioma
	2º Idioma
	3er. Idioma

	Inglés
	101
	201
	301

	Francés
	102
	202
	302

	Alemán
	103
	203
	303

	Italiano
	104
	204
	304

	Portugués
	105
	205
	305

	Catalán
	106
	206
	306

	Euskera
	107
	207
	307

	Gallego
	108
	208
	308

	Valenciano
	109
	209
	309

	Arabe
	110
	210
	310

	Chino
	111
	211
	311

	Danés
	112
	212
	312

	Griego
	113
	213
	313

	Irlandés
	114
	214
	314

	Japonés
	115
	215
	315

	Neerlandés
	116
	216
	316

	Rumano
	117
	217
	317

	Ruso
	118
	218
	318

	Finés
	119
	219
	319

	Sueco
	120
	220
	320

	Otros Idiomas Extranjeros
	121
	221
	321


	Materia
	Tipo

	Religión Católica
	1

	Religión Evangélica
	2

	Religión Islámica
	3

	Religión Judía
	4

	Actividades de Estudio
	5


· En el caso de que los códigos de materia asignados no coincidan con los que se prescriben, será únicamente en esta ventana dónde los cambiaremos, teniendo en cuenta que dada la integridad referencial que aplica el IES2000, las modificaciones que realicemos en los códigos se ejecutarán en todas aquellas tablas que los utilicen.

Además del código, debemos rellenar para cada Módulo o materia el resto de los campos. Advertir que hay que tratar de que no se repita el contenido de la Primera Línea de abreviatura para las distintas materias, puesto que hay listados en los que los resultados pueden verse alterados por esta circunstancia. También, considerar que el campo Nº es el que se codifica en la hoja de captura de datos por escáner como identificador de la Materia, por lo que no puede estar repetido y se asigna automáticamente al dar de alta cada uno de los registros.

· Hay ocasiones en las que al escanear materias, la ventana de control del escáner nos informa de que una determinada materia no existe o la confunde con otra. La razón es que se ha alterado el código asignado a la materia en la ventana de materias, campo Nª. Habría que acudir a dicha ventana y comprobar tal circunstancia. Para cambiar el Nº asociado a la materia, mejor que hacerlo a mano (no tendremos la certeza de que el código asignado no esté repetido), si hacemos doble clic en el campo, variará por el primer número que esté libre. Después, lógicamente, habrá que sacar de nuevo las hojas de escáner y rellenarlas adecuadamente.

· Nos quedaría por ver el campo de Departamento del que depende la materia, si bien, al no haberlos creado aún, podemos dejar sin rellenar dicho campo. No obstante, podemos rellenar la tabla en este momento en la opción Profesorado / Departamentos:
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Cada departamento tendrá una Clave, un nombre y un orden de colocación en el conjunto. También se indicará si es un departamento de familia profesional o no

Aunque no se han detectado problemas al utilizar diferentes claves en la tabla que recoge la información de los departamentos del Centro, en la addenda de la versión 3.40 se recomienda el empleo de los siguientes códigos:

	Código 
	      Nombre Departamento

	FI 
	FILOSOFÍA

	 GR 
	GRIEGO

	 LA 
	LATÍN

	 LC 
	LENGUA Y LITERATURA

	 GE 
	GEOGRAFIA-HISTORIA

	 MA 
	MATEMÁTICAS

	 FQ 
	FÍSICA Y QUÍMICA

	 BG 
	BIOLOGÍA Y GEOLOGÍA

	 DI 
	DIBUJO - DISEÑO

	 FR 
	FRANCÉS

	 IN 
	INGLES

	 AL 
	ALEMÁN

	 IT 
	ITALIANO

	 PO 
	PORTUGUÉS

	 MU 
	MÚSICA

	 EF 
	EDUCACIÓN FÍSICA

	 LPC 
	LENGUA PROPIA DE LA COMUNIDAD

	 TC 
	TECNOLOGÍA

	 ACA 
	ACTIVIDADES AGRARIAS

	 AMP 
	ACTIVIDADES MARÍTIMO PESQUERAS

	 ADM 
	ADMINISTRACIÓN

	 ARG 
	ARTES GRÁFICAS

	 COM 
	COMERCIO Y MARKETING

	 CIS 
	COMUNICACIÓN IMAGEN Y SONIDO

	 EOC 
	EDIFICACIÓN Y OBRA CIVIL

	 ELE 
	ELECTRICIDAD Y ELECTRÓNICA

	 FME 
	FABRICACIÓN MECÁNICA

	 HOT 
	HOSTELERÍA Y TURISMO

	 IMP 
	IMAGEN PERSONAL

	 INA 
	INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

	 INF 
	INFORMÁTICA

	 MAM 
	MADERA Y MUEBLE

	 MVA 
	MANT. DE VEHÍCULOS AUTOPROPULSADOS. AUTOMACIÓN

	 MSP 
	MANTENIMIENTO Y SERVICIOS A LA PRODUCCIÓN

	 QUI 
	QUÍMICA

	 SAN 
	SANIDAD

	 SSC 
	SERVICIOS SOCIOCULTURALES Y A LA COMUNIDAD

	 TCP 
	TEXTIL. CONFECCIÓN Y PIEL

	 VIC 
	VIDRIO, CERÁMICA Y MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN


Si ya se han definido los departamentos del profesorado se asignará a cada materia el código del departamento que la imparte. Si no recordamos un código de departamento, situaremos el cursor sobre la celda que necesite el código, pulsamos F5 o el botón derecho del ratón, nos aparecerá la ventana de búsqueda de Departamentos, elegimos en apropiado, pulsamos aceptar y el código seleccionado aparecerá en el lugar apropiado de nuestra pantalla.

Configuración de las Materias en los diversos Planes de Estudios

Las distintas materias que son objeto de elección por parte del alumnado se agruparán formando opciones y todas ellas se deberán configurar con la opción <Configuración / Materias y Objetivos / Optatividad>. Las materias que no sean cursadas por la totalidad del alumnado de un curso deberán pertenecer a una opción, llámese Idioma, Optativa, Troncal, Itinerario, etc.

Optatividad

Para acceder a la configuración de la Optatividad, debemos ejecutar la opción Configuración / Materias y Objetivos /Optatividad y nos aparecerá la siguiente tabla:
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Cada opción tendrá un código, un nombre y el nº de materias que debe cursar el alumnado de entre las que se hagan pertenecer a esa opción.

Podemos introducir los siguientes registros:

	 Código
	Nombre o Descripción 
	Nº de Materias

	IDI 
	Idioma Moderno 
	1

	ITI 
	Itinerarios (obligatorio para Bachillerato LOGSE) 
	3

	MAB 
	MATEMATICAS A / B
	1

	OB1 
	Optativa Bachillerato(1) 
	1

	OB2
	Optativa Bachillerato(2)
	2

	OP1 
	Optativa de la ESO 1º a 3º 
	1

	OP2 
	Optativa de la Eso 4º 
	2

	RAA
	Religión /Alternativas
	1

	TRO
	Troncales ESO
	2 (3 si no MAB)


Agrupamiento de Materias

Las materias de un curso y estudios determinados pueden estar agrupadas por algún criterio, como pueden ser las áreas en formación profesional o por comunes y optativas o por cualquier criterio que se quiera seguir.

Incluso, puede hacerse que la media global de cada alumno solo se realice entre aquellas materias que están en un grupo determinado. A la hora de sacar un certificado de calificaciones genérico para cualquier estudio, las materias podrán salir agrupadas por las áreas o grupos que se hayan configurado para esos estudios y cursos. 

Para configurar cada área o grupo de materias hay que ponerle un código de hasta 4 caracteres y darle un nombre o descripción. Accedemos a la configuración de los agrupamientos de materias a través de la opción Configuración / Materias y Objetivos / Agrupamientos de materias:
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· En esta tabla, en función de los estudios que tengamos en el Centro, debemos introducir los siguientes valores: 

	Código 

	Descripción

	A 


	Científico / Tecnológico (COU)

	AAD 

	Artes Aplicadas y Diseño (Bachillerato LOGSE)

	ADG 

	CC.SS. Administración y Gestión (Bachillerato LOGSE)

	APL 

	Artes Plásticas (Bachillerato LOGSE)

	B 
	Biosanitario (COU)

	C

	Ciencias Sociales (COU)

	CCS 

	Ciencias Sociales (Bachillerato LOGSE)

	CEI
	Ciencias e Ingeniería (Bachillerato LOGSE)

	CIE 

	Ciencias (BUP)

	COM
	Comunes

	CSA
	Ciencias de la Salud (Bachillerato LOGSE)

	D
	Humanístico / Lingüístico (COU)

	GEH
	CC.SS. Geografía e Historia (Bachillerato LOGSE)

	HUM
	Humanidades (Bachillerato LOGSE)

	LET
	Letras (BUP)

	MOD
	De Modalidad (Bachillerato LOGSE)

	OPT
	Optativas

	TEI
	Tecnología Industrial (Bachillerato LOGSE)


En función de los códigos que introduzcamos en los agrupamientos de materias del Plan de Estudios correspondientes, podremos fijar después el Itinerario del alumno / a en su ficha de matrícula. 

En las instrucciones de configuración para la obtención de la estadística oficial de BUP / COU se especifica lo siguiente:

· Para el 3º de BUP el alumnado deberá tener asignado el Itinerario con código CIE o el código A si escogió la opción de Ciencias y el código LET o el código B si eligió la opción de Letras. Los itinerarios se crean con la Opción \Configuración \ Materias y Objetivos / Agrupamientos de materias y a cada alumno se le asignará el apropiado desde su ficha de matrícula con el botón <Itinerario>. Previamente se tendrá configurado el plan de estudios haciendo pertenecer las distintas materias de esas opciones a uno de los dos grupos o itinerarios antes mencionados.

·  Con el COU se actuará de la misma forma pero con los códigos de itinerario A, B, C o D para cada una de las cuatro opciones Científico / Tecnológico, Biosanitario, Ciencias Sociales y Humanistico/Lingüístico, respectivamente.

En las instrucciones de configuración para la obtención del Documento de Plantillas a través del IES2000 en el Bachillerato Logse se especifica lo siguiente:

· Las cuatro modalidades (estudios) del Bachillerato pertenecerán a la etapa BAC y sus dos cursos se numerarán con el 1 y el 2. A continuación se enumeran cada una de ellas con los itinerarios de que constan en los diferentes cursos. (Los itinerarios se crean o se modifican en \Configuración \ Materias y objetivos \Agrupamientos de materias). 

Para la Modalidad de Artes el código ART.

El itinerario de Artes Plásticas de 2º deberá tener el código APL. 

El itinerario de Artes Aplicadas y Diseño de 2º deberá tener el código AAD. 

Para la Modalidad de Ciencias de la Naturaleza y de la Salud el código CNA. 

El itinerario de Ciencias e Ingeniería de 2º deberá tener el código CEI. 

El itinerario de Ciencias de la Salud de 2º deberá tener el código CSA.

Para la Modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales el código HUM. 

El itinerario de Humanidades de 1º y 2º deberá tener el código HUM. 

El itinerario de Ciencias Sociales de 1º deberá tener el código CCS. 

El itinerario de CCSS: Geografía e Historia deberá tener GEH. 

El itinerario de CCSS: Administración y Gestión deberá tener el código ADG. 

Para la Modalidad de Tecnología el código TEC. 

El itinerario de Ciencias e Ingeniería de 2º deberá tener el código CEI. 

El itinerario de Tecnología Industrial de 2º deberá tener el código TEI. 

Utilizaremos el código MOD en aquellos primeros cursos en los que sólo hay una opción dentro de la Modalidad.

Una vez completada la tabla de Optatividad y de Agrupamiento de Materias, podemos proceder a rellenar las tablas de Materias Cursadas para cada uno de los Cursos de los Estudios que configuramos en nuestro centro.

Materias cursadas en los Planes de Estudio

Recordamos que accedemos a ella a través de Configuración / Sistema Educativo / Etapas del Sistema Educativo y para la etapa solicitada clic en el botón Estudios, clic en el botón Plan de Estudios y botón Materias Cursadas.
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Iremos añadiendo los registros con el botón AÑADIR. Una vez generado el registro en blanco, podemos sobre el código de la materia, hacer clic con el botón derecho del ratón o pulsar la tecla F5 y accederemos a la tabla de materias que ya hemos rellenado. Procedemos igual para los códigos de opción y de grupos de materia (tabla de agrupamientos).

Para cada materia de las que consta el curso concreto hay que fijar estos elementos:

Código Materia: Será el código que se utilice para la materia en cuestión. Deberá estar creada en la tabla de materias antes de fijarla aquí. Deberán especificarse todas las materias que se impartan en ese curso, independientemente del grupo de alumnos/as donde se impartan. 

Código de opción: Las materias que se imparten en un curso las podemos dividir en comunes y optativas. Las optativas deberán de pertenecer a una opción, y esta deberá poseer un código y un nombre. No hay límite en cuanto al nº de optativas, pero todas las materias pertenecientes a una misma opción deberán de compartir el mismo código de opción. En este apartado, por tanto, se especificará a que opción pertenece cada materia; si es común este apartado se dejará en blanco o vacío.
Grupo de materias: Las materias, independientemente de si son comunes u optativas, pueden agruparse por algún tipo de afinidad. En la Formación Profesional es lo que se llaman Áreas. En este apartado se indicará a que área o grupo de materias pertenece cada una de ellas. Si una materia no se agrupa se dejara este elemento vacío. Antes de asignar un área a una materia, el código y nombre del área deberán estar creados.
Clave: En algunas enseñanzas, y más concretamente, en los Bachilleratos las materias deben de tener una clave concreta, aparte de la codificación que utilicemos para ella en el programa. Por ejemplo, la Historia tiene la clave 0.3 y la Religión el 0.7. Por tanto, en este tipo de enseñanzas, las materias deberán llevar la clave que les corresponda. Esa clave aparecerá en las actas acompañando al nombre.
Horas: En este apartado indicaremos el nº de horas en las que se imparte esta materia. Este valor tiene su importancia si se va a utilizar como criterio de promoción ya que podemos fijar que los alumnos de un curso promocionen si el % de horas que imparten de las materias suspensas no superan un determinado límite con respecto al total de las horas; y en estos casos no habrá que dejarlo a 0. 
· Dado que en las certificaciones de los Ciclos Formativos figurarán las horas anuales de cada uno de los módulos y ese dato lo toma de las horas configuradas en esta tabla, sería conveniente que éstas fuesen las totales según la Orden Ministerial de creación del Ciclo.

· Las materias que pertenezcan a una misma opción deberán llevar el mismo nº de horas.
· Cuando un plan de estudios cambia alguna de sus materias no se deberán borrar las que no se impartan pues se necesitarán en certificaciones del alumnado anterior al cambio. En su lugar se fijará el campo Valido con el valor A para indicar que actualmente esta materia no forma parte del plan de estudios pero si lo formó antes. El método para fijar ese valor en la columna correspondiente consiste en presionar el botón 
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 y confirmar la acción a realizar. Cuando accedamos a esta ventana, todas aquellas materias con en valor A en el campo Valido no aparecerán. Para poder ver estas materias, deberemos hacer clic en el botón [image: image42.bmp]
Valor Ponderado: A la hora de calcular medias aritméticas de las calificaciones del alumnado, se puede ponderar o dar más importancia a unas determinadas materias. Si en este apartado no se indica nada o todas tienen la misma ponderación se hace una media normal: se suman los valores de las calificaciones y se dividen por el nº de ellas. En el caso de la ponderación se actúa de la siguiente manera: Cada valor de una materia se multiplica por su ponderación; se suman todas estas multiplicaciones y se dividen por la suma de todas las ponderaciones de las materias. 
· Si una materia no debe entrar a formar parte de la media se pondrá este valor a 0 o al valor NULL. Cuando la materia no deba entrar en media ni aparecer en los certificados se le pondrá el valor -1. En el caso de la Religión (RELX) y de las Actividades Alternativas (AESX) no es necesario hacerlo pues el programa ya sabe como tratar estas materias en el caso de Actas y Certificaciones.

Orden: En las actas que se hacen por grupos, las materias impartidas en cada uno de ellos deberán llevar un orden de colocación. Cuando se realicen actas de alumnos/as no agrupados (Libres, Pendientes, etc) el orden en el que aparecerán las materias será el que se especifique en este apartado.
Especialidad del Profesorado: Servirá para saber a que especialidad del profesorado pertenece cada materia y se utilizará para la generación de los datos en la aplicación de Plantillas.

Código Plantillas: Sirve para enlazar las distintas materias en el IES2000 con los códigos de especialidades utilizados en la aplicación de Plantillas. 

Ya que estos códigos deberán estar completados en cada una de las materias de cada curso y de cada estudio para poder elaborar el documento, la aplicación, dentro de la pantalla de planes de estudio, facilitará tres métodos para realizar de forma cómoda el trabajo: 

1.  Utilizar el clic derecho o la tecla F5 dentro de la celda de dicho código para acceder al repertorio de códigos de especialidades del profesorado o de plantillas, dependiendo del campo de que se trate. 

2.  Presionar el botón [image: image43.bmp] teniendo seleccionada la línea en la que se pretendan fijar los códigos, para atrapar la especialidad del profesorado que imparte esa materia (si es que dicho código es el utilizado en plantillas). 

· Para utilizar este botón deberán estar asignados los códigos de especialidades a cada docente y asignadas las materias a impartir en cada grupo por cada profesor. (Se podrá realizar la operación en el año anterior, si aún no se tienen asignadas las materias en el presente, ya que el plan de estudios es independiente del curso académico). 

3. Presionar el botón [image: image44.bmp] después de haber fijado los dos códigos con cualquiera de los métodos anteriores, para propagarles en todos los cursos de todos los estudios que posean la misma materia que la seleccionada. 

Dentro de la ventana que permite configurar las materias a una enseñanza y curso concreto existen tres botones para configurar más aún cada materia:
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 Cada una de las materias que se fijen en el plan de estudios de un determinado curso y enseñanza puede ser convalidada por otras materias de otros cursos de otras enseñanzas. (Ver configuración de la tabla de convalidaciones).
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 En determinados estudios, en un curso concreto, pueden existir materias cuya superación sea condición sin la cual no puede evaluarse otra u otras materias de cursos superiores. En esta ventana se especificarán las materias que hay que tener superadas para poder evaluar la materia seleccionada.
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 que servirá para introducir la citada Unidad de Competencia que debe ser configurada para los módulos de los Ciclos Formativos y que aparecerá después en las certificaciones específicas de estos estudios.

Familias Profesionales

Los distintos Ciclos Formativos pertenecen a una determinada Familia Profesional y ésta, hasta ahora, se incluía como parte de la configuración de cada ciclo. Con esta nueva versión se ha creado una nueva tabla (Familias) que deberá contener las claves y nombres de las distintas familias a las que pertenecen los diferentes ciclos formativos impartidos en el centro. La opción para llegar a esa pantalla es: \ Configuración \ Sistema Educativo \ Familias Profesionales. También, se podrán consultar y, posteriormente con el botón <editar>, añadir o modificar las familias que se deseen desde la pantalla de estudios, teniendo seleccionado el campo Familia y presionando el botón derecho del ratón o la  tecla <F5>.

Precisamente, el campo Familia de la pantalla de estudios, se ha estrechado considerablemente  y ya no admitirá un texto cualquiera para la denominación de la familia profesional sino que únicamente admitirá la clave de una familia profesional ya creada. Se hace esta advertencia para que el usuario cree las familias que tiene en su centro y que, posteriormente, configure cada ciclo formativo con la clave de la familia a la que pertenece.

Niveles de Estudios

Con el fin de tener un catálogo de titulaciones o de niveles de estudios se ha creado esta tabla. Cada entrada a la tabla consiste en un código para la identificación de cada nivel de estudios, de un nombre y de una escala numérica para situar cada nivel o titulación dentro de la escala de menor a mayor de todas las titulaciones y niveles distintos que puede tener el sistema educativo. 

En la ficha del alumnado se solicita en tres ocasiones este código. Una para los estudios que aporta el alumno/a y las otras dos para el nivel o titulación del padre y madre respectivamente. 

Los distintos niveles de estudios han de ajustarse a los siguientes códigos impuestos por el proceso de expedición de títulos oficiales:

	Clave       
	Descripción
	Nivel

	xxxx
	Graduado Escolar
	3

	xxxx
	B.U.P. (LGE y LOGSE)
	5

	xxxx
	Técnico Auxiliar
	7

	xxxx
	Técnico Especialista
	8

	xxxx
	E.S.O. (LOGSE)
	13

	xxxx     
	C.F. de Grado Medio
	15

	xxxx
	C.F. de Grado Superior
	16

	xxxx
	Escuela Oficial de Idiomas
	17

	xxxx
	Escuela de Arte
	18


Tipos de Niveles de Procedencia

Este campo deberá ser rellenado para los alumnos de nuevo ingreso en algunos de los estudios para los que es importante este dato estadísticamente. De momento sólo se deberán contemplar los alumnos de la F.P. antigua, los de ciclos formativos y los de Programas de Garantía Social, y para cada uno de ellos con las entradas establecidas.

Todo alumno matriculado por primera vez en un ciclo formativo de Grado Medio deberá poseer en el campo Procedencia, de su ficha de matrícula, uno de estos valores:

FP1 cuando accede con el Título de Formación Profesional de 1er Grado.

BUP2 si procede del 2º de B.U.P.

PAM cuando ha superado la prueba de acceso a Grado Medio.

GES si posee el título de Graduado en Educación Secundaria.

OTR cuando proceda de estudios distintos a los señalados

Si la enseñanza que va a cursar es de Grado Superior  los valores del campo a utilizar son:

FP2 si accede con el título de 2º Grado de la Formación Profesional.

COU si ha realizado el Curso de Orientación Universitaria.

PAS cuando ha superado la prueba de acceso a Grado Superior.

BAC si ha superado el Bachillerato LOGSE.

OTR cuando proceda de estudios distintos a los señalados

Todo alumno matriculado en un perfil de Garantía Social que posea un valor distinto de "N" en el campo REPETIDOR deberá poseer en el campo PROCEDENCIA, de su ficha de matrícula, uno de estos valores:

CESD cuando cursaba ESO realizando un programa de Diversificación Curricular.

CESS cuando cursaba ESO sin realizar un programa de Diversificación Curricular.

CFP1 Cursaba F.P. de 1er Grado.

CBUP Cursaba B.U.P.

DESE Desescolarizados.

OTRS Otras Situaciones.

Calificaciones

Por calificaciones entendemos aquellos valores o escalas que empleamos para la evaluación de alguna faceta del alumnado. Antes de poder evaluar deberemos de tener creadas todas estas calificaciones o valores para cada una de las diferentes cosas a evaluar. Estas serán:

Conocimientos

Las calificaciones que se emplearán para los conocimientos o contenidos de las materias variarán de unas etapas a otras, pero a la hora de configurarlas deberá de figurar todo el repertorio de valores posibles de estas calificaciones en todas las etapas.

Cada calificación  constará de los siguientes elementos para su configuración:

Clave: Consistirá en dos letras mayúsculas para identificarla o diferenciarla del resto.

¿Positiva?: Deberá figurar la letra <S> cuando la calificación que se configura es positiva, es decir, es un aprobado; y figurará <N> en caso contrario.

Texto Corto: Podrá tener dos letras cualesquiera, en mayúsculas o minúsculas, y será el texto que se utilice a la hora de sacar esa calificación al exterior. Internamente, a todos los efectos, trabajaremos con la clave que podrá ser idéntica al texto corto o no.

Texto Medio: Puede consistir en 4 letras y se utilizará en aquellos casos donde el espacio para insertar la calificación no sea muy pequeño ( en este caso se utilizaría el texto corto)  ni muy grande, ya que en este último caso se utilizaría el Texto largo.

Texto Largo: Puede tener hasta 15 letras con el texto que se desee.

Valor 1º: Cada calificación puede tener una correspondencia con un valor numérico. En este apartado se pondrá el valor más utilizado a la hora de hacer esa correspondencia en el cálculo de medias. Cuando la calificación no se tenga que tener en cuenta en las medias figurará con un signo negativo. Las calificaciones exentas deberán tener el valor - 2.

Valor 2º y Valor 3º: Si en determinados documentos (Becas, Universidades, etc) se exigen otros valores de los que asignamos en el Valor 1º , en estos apartados se pueden asignar valores que coincidan con los que exigen los documentos concretos.

En los Ciclos Formativos el alumnado sólo tiene 4 convocatorias para superar un módulo (2 si se trata de la FCT)  y con el fin de no sobrepasar esa cifra podrá anular una convocatoria cuando tenga motivos que lo justifiquen.  En la aplicación una convocatoria anulada deberá ser calificada con una calificación que posea la clave CA; en el texto corto, medio y largo se podrá poner el texto que resulte más descriptivo y deberá ser una calificación Negativa con un valor  numérico -1 para que no entre en medias.  Se dará de alta en \Configuración\Calificaciónes \Conocimientos con un registro similar a este:


CA      N         CA      C.An     Conv. Anulada       -1     -1      -1
Una vez creada será necesario permitirla o añadirla en la etapa educativa que corresponda desde la opción \Configuración\Sistema educativo\Etapas del Sistema Educativo, seleccionando la etapa CF y presionando el botón <Calificaciones>

Obrando de está forma al elegir la opción \Evaluación\Procesos periódicos de actualización\Convocatorias por alumnado y materias no se contarán como convocatorias consumidas aquellas en las que se haya calificado con CA.

Asimilación de los conceptos

Se anotarán las distintas calificaciones con la que se evaluará la asimilación de Conceptos en cada una de las áreas o materias en las que se matricule el alumno. Se introducirá una clave y una explicación de hasta 30 caracteres. 

Grado de consecución de Objetivos de Área

Cada una de las áreas o materias tienen una serie de objetivos a evaluar. No se pretende poder mecanizar la evaluación de todos ellos en particular, sino de la evaluación de todos ellos en general. Es decir, el profesor/a de una determinada materia deberá reflejar con un solo valor el grado o escala de la consecución general de todos los objetivos del área o materia.

Cada grado consistirá en una clave que deberá tener un solo carácter y de un texto de hasta 80 caracteres para la explicación correspondiente de cada posible valor o grado alcanzado.

Interés y Esfuerzo

En las diferentes áreas o materias el alumno/a puede mostrar un grado, valor o escala diferente de Interés y de Esfuerzo por adquirir los conocimientos, actitudes y procedimientos necesarios para alcanzar los objetivos de esa materia o área.

Para calificar este interés y esfuerzo se deberán de crear unos valores o calificaciones. Estas calificaciones tendrán una Clave de un carácter de longitud y un Texto de hasta 30 caracteres. En los boletines informativos aparecerán estas claves y sus textos correspondientes como leyenda para explicar cada valor.

Escalas de calificación de objetivos de etapa.

Los diferentes objetivos que se propongan para un determinado grupo de alumnos deberán tener unos valores o calificaciones con los que evaluarlos. Por tanto estas escalas deberán de configurarse con sus claves y textos correspondientes.

También se puede asignar una tecla a cada calificación para poder evaluar por teclado de la forma más rápida posible. Cada calificación también puede llevar el calificativo de positiva o negativa y su efecto será únicamente el color con el que se verá en pantalla, cada una de ellas, las positivas en negro y las negativas en rojo.

Observaciones

Las observaciones serán anotaciones que el profesor/a de un área o materia realiza para comunicar algo a los padres/madres del los alumnos/as. Estas anotaciones pueden ser comunes a otras materias y lo lógico es catalogarlas mediante una clave y el texto que le corresponda.

También el tutor o el equipo evaluador, o incluso jefatura de estudios, puede realizar observaciones cuyo texto ha sido catalogado o preestablecido. 

Cada observación que quiera emitirse deberá tener un código de hasta 4 caracteres (éste solo con dígitos numéricos si se desea leer con el escáner) para identificarse y diferenciarse entre las otras.  También deberá tener una letra para prefijar de quien proviene la observación, esta pueden ser  una <P> si proviene del profesor/a de la materia, una <T> si es del tutor, una <E> si es del equipo evaluador y una <J> si es de jefatura de estudios.

El texto a utilizar para cada observación puede contener hasta 100 caracteres con la frase o frases que se desee.

Se ha añadido un campo (tipo) para que, el listado que se entrega al profesorado, tenga ese conjunto de observaciones agrupadas por los convenios que quiera fijar el centro. El citado campo podrá tener un carácter cualquiera y el listado agrupará y ordenará alfabéticamente todas las observaciones por ese carácter. Las observaciones pertenecientes al mismo grupo o carácter se ordenarán, también, alfabéticamente por el código de la observación.

Otros elementos configurables

En este apartado veremos aquellos aspectos que no tienen un punto en común entre ellos, únicamente que hay que configurarlos.

Tipos de matrícula

Las matrículas normalmente son todas ellas del tipo Oficial pero se pueden consideran matrículas de otro tipo las que se realicen con los alumnos de materias pendientes para asignarles en un determinado grupo, como también las del alumnado que realiza las pruebas de forma libre o las pruebas de madurez o enseñanzas a distancia o etc. 

Todos los tipos de matrícula con los que trabaje un centro deberán de crearse. Únicamente deberá llevar un código de una letra y una palabra(s) de hasta 10 caracteres. El código obligatorio que debe de existir es O para el tipo de matrícula Oficial, el código P se utilizará para las materias pendientes, el resto los fijará el centro como mejor les convenga.

Por defecto, la aplicación cuando se pone en marcha lo hace con el tipo de matrícula Oficial y en todas las opciones o lugares donde se necesite cogerá las matrículas con este tipo. No obstante, puede variarse desde la ventana principal a cualquier otro tipo. Si se cambia hay que tener presente que se hace para todas las opciones del programa y que nos puede dar la sensación de que nos han desaparecido datos y lo cierto es que simplemente estamos viendo unos pocos muy particulares.

Turnos de asistencia

No tienen otra misión que no sea la de tener catalogados los diferentes turnos de asistencia a los que pueden acudir los alumnos/as. Para configurar cada uno de ellos habrá que darles un código con una sola letra y un nombre de hasta 10. 

Al crear las matriculas del alumnado se especificará para cada una el turno de asistencia si hubiera más de uno; de esta forma luego podremos interrogar por los alumnos de un determinado turno o asignar grupo al alumnado de un determinado turno, etc.

Estados de las matrículas

Las matrículas que realiza el alumnado pueden estar en determinados estados desde el momento que son creadas. El estado más común será el Activo, es decir, el alumno/a mantiene su matrícula viva en el centro pues de una forma u otra cursará las materias que tiene asignadas. Este tipo de estado deberá llevar el código A, con el nombre que se estime más conveniente, (activa, viva, etc). También se pueden crear los estados Baja cuando esa matrícula por cualquier circunstancia no se desea seguir manteniendo. El estado Traslado cuando la matrícula se va a trasladar a otro centro. 

Existe, como caso peculiar,  el estado Inactiva que será utilizado por el programa para el siguiente caso:

Cuando a un alumno o a un conjunto de ellos se les promociona por medio de las opciones que posee el programa, éste creará una matrícula nueva por cada una de las que se ha promocionado. Esta forma de operar es muy práctica pues la gran mayoría del alumnado sigue en el centro, pero aún no sabemos si el alumno/a va a realizar la matrícula de forma definitiva o se marchará del centro. Para resolver esta duda el programa asignará el estado Inactiva a todas aquellas matrículas que él se crea. 

De esta forma cuando el alumno/a se matrícula, simplemente tendremos que cambiar su estado de Inactiva a Activa. Los alumnos/as que no se matriculen continuarán con el estado Inactiva lo que nos permitirá con el interprete SQL realizar un listado de todos ellos, o borrar todas estas matrículas, o lo que se desee.

En las matrículas del alumnado existirá el apartado estado y podrá ser cambiado cuando sea necesario. En los casos de traslado o de baja resulta muy útil saber en que fecha se produce esa situación de cambio y para ellos se utilizará el apartado fecha estado. En el caso de un traslado se puede asignar en la matrícula el código del centro al cual va trasladado, y así de esta forma, en su expediente quedará reflejado al centro al que se trasladó.

Evaluaciones

Con este término, en este apartado, nos referiremos a las diferentes sesiones o épocas en las que evaluaremos al alumnado. Cada evaluación que configuremos podrá tener dos convocatorias: Oficial y Extraordinaria. 

En las evaluaciones no Finales (1,2, 3, ...) la convocatoria Extraordinaria se considera como Recuperación de la evaluación Ordinaria correspondiente. Dependiendo de los estudios de que se trate la evaluación Final tendrá una o dos convocatorias: la Ordinaria será la evaluación que se realiza en Junio y la Extraordinaria la que se realiza en Septiembre.

Cada evaluación a configurar deberá tener estos aspectos completados:

Código: Será un carácter que se utilizará como clave para la evaluación. La clave F será obligatoria y representa a la evaluación Final. Las demás podrán ser 1, 2, 3, 4, etc.
Nombre: Palabra de hasta 10 letras para identificar cada evaluación. (Primera, Final, ...)
Fecha: Se utilizará para que el programa sepa, en todo momento, cual es la evaluación por defecto con la que tiene que trabajar. En multitud de ventanas se nos solicitará un código de evaluación, pues bien, con el fin de no tener que elegir una en cada ventana, podremos fijar una fecha tope para cada evaluación y de esta forma el programa, con la fecha del sistema, puede saber en que evaluación debe estar por defecto.
Anterior: Será el código de evaluación que corresponde a la evaluación que precede a la que se está configurando en este momento. Se utilizará en las calificaciones con escáner cuando se utilice el aspecto Recuperación para que el programa sepa en que evaluación tiene que asignar la recuperación si estamos en una determinada evaluación.
Binario: Será un valor numérico único para cada evaluación, con el fin de que éstas puedan ser identificadas con el escáner, mediante unas marcas.
Anotaciones en las calificaciones de las materias

Cuando a una determinada materia de un alumno/a se le califica en una determinada evaluación, se puede realizar en una de sus dos convocatorias. Cuando la evaluación es la Final,  además de sus dos convocatorias, se puede anotar una aclaración o información sobre el estado o situación de esta materia. 

Está situación puede ser que la materia se encuentra cerrada por una materia llave de un curso anterior no superada, o puede que este aprobada del curso anterior si está repitiendo, o puede que este convalidada, o cualquier otro caso que se quiera contemplar. 

Para crear una situación u estado nuevo habrá que asignar un carácter al estado y darle un nombre que no sobrepase las 15 letras. Las situaciones que utiliza el programa y, por tanto no deben ser cambiadas, son: <#> para las materias que están cerradas; <R> para las materias con la calificación reservada del año anterior y <C> para indicar que la materia ha sido convalidada por otra. 

Además de está anotación las materias pueden tener cualquier clase de calificación en sus evaluaciones y convocatorias. En los listados de alumnos/as que se considere interesante, saldrá la clave o nombre de la anotación para informar de la situación en la que se encuentra la materia en cada alumno/a. Por ejemplo, cuando se convalida de forma automática,  el programa asigna la <C> como anotación y <CV> como calificación en la convocatoria ordinaria de la evaluación final.

Centros docentes

Cada centro que tenga alguna relación con el propio (para el cual se está configurando el programa) deberá estar en la tabla o fichero de centros docentes. Cada centro deberá tener un código que no supere los 4 caracteres y una identificación completa, así como su localización.

El código más importante que se debe tener asignado es el 0 (Cero) y será el que utilice el programa para saber en que centro está trabajando. Es decir, será el centro donde este instalado el programa y su identificación aparecerá en multitud de listados que elabora el programa.

Los demás centros que figuren en la tabla de centros serán aquellos que de una forma u otra tienen alguna relación con el propio, en cuanto a alumnado se refiere. Por ejemplo, si un alumno se traslada a otro centro en su matrícula deberá quedar fijado a que centro lo hace. Si deseamos añadir las matrículas de años anteriores para completar el expediente del alumnado del centro, sería conveniente indicar en que centro realizaron cada uno de los estudios y cursos si no es el propio.

También será necesario crear los centros que figuren en los antecedentes escolares del alumnado, si estos antecedentes se introducen con un centro de procedencia, como también los centros de los que proviene el alumnado que realiza preinscripción en el centro.

El fichero llamado CentMEC que contiene todos los centros del territorio MEC simplemente es un fichero de apoyo y la aplicación le usará cuando vayamos a insertar un centro docente a la aplicación (presentará todos los de la provincia para elegir el adecuado) o cuando manualmente introduzcamos el código de un centro para validarlo. También se puede presionar la tecla F5 sobre el código MEC para mostrarlos o la tecla F4 sobre dicho código para que nos diga a que centro pertenece.

Puede ser localizado un centro cualquiera con la opción de /Utilidades/Búsquedas varias o F7 eligiendo la línea ... de un CENTRO DOCENTE de una provincia. Por defecto la aplicación mostrará los centros (no dados de baja) de la Provincia en la que esté situado el centro (este dato se obtiene por los dos primeros dígitos de la clave MEC del propio centro), pero puede ser elegida cualquier otra provincia con el botón correspondiente.

 La presentación de esta tabla puede ser lenta debido al gran volumen de centros de algunas provincias pero la localización de uno de ellos puede resultar muy rápida con la pulsación de la tecla F3 vista anteriormente.

Por defecto el logotipo del centro propio (Clave 0) es el escudo nacional con el texto Ministerio de Educación y Cultura. A partir de ahora cada centro podrá digitalizar su propio logotipo con el botón <Logotipo > situado en la opción Configuración \ Centros Docentes.  La imagen leída con el escáner irá al registro que se tenga seleccionado en ese momento. Si cambiamos el logotipo de nuestro centro quedará cambiado en todos los informes y listados en los que aparecía antes y el logotipo anterior quedará destruido.

Si se quiere hacer pruebas sin destruir el logotipo original se pueden realizar sobre otros centros que no sean en nuestro o se pueden copiar los ficheros Centros.* a otro sitio para poder recuperarlos en caso de vuelta atrás.

Personal no docente

El personal no docente del centro puede ser introducido en el programa para su archivo y consulta. No tiene ninguna relación con cualquier otro fichero o tabla de la base de datos, únicamente, sobre todo en el personal administrativo, su clave servirá como identificación para poder acceder al programa con sus posibles restricciones de uso.

También se usará para la elaboración de la estadística y del DOC. Es importante destacar que cuando alguien del personal no docente causa baja en el centro se deberá indicar una causa pues la aplicación sabe quienes están en el centro por dicho campo. (si contiene información: de Baja y si no: de Alta).

Para que no sean menos que el alumnado o profesorado, también, se pueden digitalizar sus fotografías con el botón <Fotografía> que servirá para verla o leerla con el escáner. El Botón <List. Fotos> mostrará en una ficha fotográfica a todo el personal no docente.
Configuraciones varias

El programa IES2000 dispone de un apartado especifico de configuración, pero existen diferentes aspectos a configurar que no se les puede englobar en ningún apartado concreto, y por esa razón se ha creado este apéndice.

Normalmente todas las configuraciones se graban en disco para no tener que estar realizándolas cada vez que se entre en el programa. Es por ello que existe un fichero en la Base de Datos llamado VARIOS que contiene, como su propio nombre indica, varios aspectos configurables.

Cada registro del fichero VARIOS dispone de tres campos: CLAVE, VARIABLE y EXPLICACION. El campo CLAVE contendrá un valor con el que se identifica una determinada configuración, el campo VARIABLE contendrá la configuración en sí y la EXPLICACION puede contener información sobre la configuración particular.

Para añadir, modificar o borrar registros en este fichero emplearemos la pantalla que aparece en el apartado de Configuraciones varias:
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Por defecto, todas las configuraciones realizadas se graban en la Base de Datos y, por tanto, cualquier usuario o puesto comparte esas configuraciones. Se puede dar el caso de que un puesto necesite una configuración de los parámetros del escáner que tiene conectado y otro puesto, con otro modelo de escáner,  necesite otros parámetros. 

En ese supuesto no deben compartir los parámetros y, uno de ellos o los dos deberá grabarlos en su fichero WIN.INI de configuración de Windows. Para ello simplemente selecciona una configuración y presiona el botón <Grabar en WIN.INI>.  Cada configuración se graba en una línea de la sección [GEIWIN]  de WIN.INI en la forma Clave=Valor
Por norma general, la aplicación cuando necesita una configuración particular, primero mira en  WIN.INI de la máquina donde se está ejecutando, si la encuentra no sigue buscando y utiliza ese valor. Si por el contrario no la encuentra accede al fichero VARIOS de la Base de Datos localizado en el servidor.
Las posibles configuraciones que podemos realizar son:

	  CLAVE                 
	VALOR - VARIABLE

	%OA

	Porcentaje de objetivos de Área no superados para que un Objetivo General se califique de forma negativa.

	. (punto)
	Carácter que se desea que figure como relleno en los resultados SQL tabulados mediante el tipo2.

	<año>
	Días no lectivos del año que figure en CLAVE. Solo puede ser creado y modificado con la opción de Calendario Escolar.

	ACTUAL
	Deberá contener el año de comienzo del curso académico en el que tomará por defecto la aplicación  como actual para funcionar. Si no existiera este registro se utilizará la fecha del sistema para fijar el año académico actual. 

	ADMIaño
	Contendrá el nº de admisión que toca asignar a la siguiente preinscripción que se realice en el año año.

	APELLIDOSM
	Deberá figurar una N si deseamos que los apellidos del alumnado y profesorado puedan escribirse en minúsculas. Por defecto, siempre se escriben todas sus letras en mayúsculas.

	BACKUP

	Contendrá el programa que se desea ejecutar al pulsar el botón o la opción de Copias de Seguridad. Por defecto el programa que se ejecuta es el MWBACKUP.

	BOLaño
	Contendrá la letra (o letras CH, LL) que salió en el sorteo  para asignar plazas en caso de  empates en el año año.

	CONFIGSCAN

	Parámetros de configuración del escáner.

	ECOSCAN
	Esta clave se utilizará para indicar los tipos de hojas que al leerse con el escáner tendrán su eco  en impresora, es decir, por cada hoja leída se escribirá otra con la información interpretada en el formato más parecido a la hoja leída. Para las hojas de Objetivos se utilizará el valor 1, el 2 para Notas, el 4 para Faltas por materia, el 8 para faltas por Grupo, el 16 para Prelación de optativas, el 32 para faltas Justificadas por materia y el 64 para faltas Justificadas por grupo. Si se desea más de una se indicará con el nº que sea la suma de los valores deseados. Ej: 3 indicará Objetivos y Notas; 108 (4+8+32+64) indicará cualquier hoja de faltas.

	ENTEMP

	No necesita valor en este campo. Se utilizará para que  los ficheros temporales de base de datos que crea la aplicación, se graben en el PATH que se tenga definido en la variable de ambiente SET TEMP = PATH.  Si no existe este registro se grabarán en el directorio donde estén los datos.  En el caso de estar trabajando en red, no interfieren los distintos puestos si cada uno graba sus ficheros de trabajo en su propio temporal y no en el servidor.

	ESTPROM

	Estado en el que deberán quedar las matrículas creadas con la opción de promoción del alumnado. Si no existe este registro se toma por defecto el estado ‘I’ Inactiva. Solo se deberá poner un carácter y deberá estar en el fichero ESTADOS.  Por ejemplo ‘A’ para que las matrículas creadas queden en el estado Activa

	ESTUOPTA
	Si existe esta clave y la fecha del sistema se encuentra entre el 1 de Enero y el 30 de Junio, la opción de Prelación de Optativas de los matriculados/as se entenderá que sirve para el curso siguiente (si existe) de los estudios de los que están matriculados, si no se entenderá que sirve para el curso que figura en su ficha de matrícula.

	HMENSUALES
	Si existe un registro con esta clave, la aplicación considerará que el nº de horas de computo mensual para el profesorado es el que figura en el campo valor. En el caso de que este registro no exista el valor que se tomará es el 5.

	INDICESAUX

	Si existe un registro con esta clave el programa creará índices para los ficheros de trabajo que precise.

	LTB1

	Camino y nombre del programa que se desea ejecutar al presionar el botón con el título Biblioteca de la ventana principal del programa. 

	LTB2

	Nombre del programa a ejecutar con el botón etiquetado G. Econ.

	LTB3

	Nombre del programa a ejecutar cuando se pulse el botón con el Reloj.

	LTB4

	Programa a ejecutar al presionar el botón con la etiqueta Bloc Notas. Por defecto tiene asignado el programa NOTEPAD.EXE

	LTB5

	Camino y nombre del programa a ejecutar cuando se pulse sobre el botón con nombre Administra. 

	LTB6

	Programa a ejecutar cuando se pulse el botón con la etiqueta MS_DOS.  Por defecto el botón ejecuta el COMMAND.COM del D.O.S.

Para todas las claves con LTBn,  si no se les asigna valor en el campo variable, pero el registro existe con esa clave, el programa al pulsar el botón correspondiente nos solicitará el programa que se quiere ejecutar.

	NEXPEDTOCA
	Contendrá el nº de expediente que toca asignar al siguiente alumno/a que matriculemos por primera vez en el centro.

	NPBFA
	Valor numérico que actúa como un filtro para inhabilitar aquellos botones de la ficha de datos personales del alumnado que no se desean tener activos cuando se llega a ella desde la ficha de matrícula. El valor 147423 elimina los más conflictivos: del 1 al 5, del 7 al 14 y el 18. El nº se forma sumando las potencias de 2 según las posiciones que ocupen, empezando por la izquierda,  los botones que se deseen inhabilitar. 

	NPBFM
	Funciona de forma idéntica a la clave NPBFA pero aquí con las fichas de Matrícula 

	OPCIONREL

	Deberá figurar el código de opción que se utilice para la opción de religión/otra materia dentro del Bachillerato, con el fin de no incluir la otra materia en las medias al igual que se hace con la religión.

	PEGATINA

	Tipo de etiqueta adhesiva para direcciones del alumnado y profesorado. Si no existe este registro se tomará el tipo 100x23 para papel continuo. Los valores permitidos para papel DIN-A4 son 105x35 y 107x35.

	PREVIO
	Figurara una S si se desea que la vista previa de listados este activada al entrar al programa.  Por defecto está desactivada.

	PROCESADOR

	Nombre y camino del programa a ejecutar cuando se elija la opción de procesador de textos del menú de Utilidades. Por defecto el procesador de textos del programa es el Bloc de Notas o NOTEPAD.EXE

	SINCONTROL
	Existiendo un registro con esta clave, en la línea de control de las hojas para el escáner, se hará una indicación para que el usuario no la utilice.

	SINHORA
	Si existe un registro con esta clave, la aplicación considerará el apartado de distribución horaria del profesorado como un resumen de horas lectivas, de reducción y complementarias, en lugar del detalle completo del horario del profesorado.

	SOLONEGA

	Si existe un registro en VARIOS con esta clave, en las listas de captación de calificaciones con el escáner no aparecerán aquellos alumnos/as que posean una calificación, en la convocatoria ordinaria, que sea positiva y solo aparecerán los que no la tengan o sea negativa.

	SUBGRUPO
	Deberán figurar aquellas claves del fichero subgrupo o anotaciones en las materias, que se quieren eliminar de las listas de alumnado para el escáner. Por ejemplo, si no se desea que los alumnos que tienen una materia convalidada o aprobada salgan el las listas del escáner, se pondrá en este campo el valor C R. La C por la clave para convalidada y la R por la reserva del aprobado.

	UTRAMITE

	Código de la Unidad de trámite de títulos

	X (equis)
	Carácter que se desea que figure como cruce en los resultados SQL tabulados mediante el tipo2.


Alumnado

En esta sección se verán el conjunto de facetas propias de los alumnos y alumnas del Centro docente donde cursan estudios.

Los apartados principales en los que se podrían subdividir, sin tener en cuenta sus calificaciones, son:

Datos generales

Los datos generales del alumnado se refieren a su identificación, filiación, domicilio, procedencia, etc. Todo aquello que debe saberse del alumnado justo en el momento de entrar en el centro, sin tener en cuenta la matrícula que realizará ni los estudios que cursará.
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Los campos de que consta la ficha del alumnado son muy intuitivos y no necesitan mayor explicación. Todos los datos manejados en esta ficha se encuentran en el fichero Alumnos. Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base de Datos. Los botones o acciones particulares para este tipo de ficha son:
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 Selección de todo el alumnado del Centro, actuales o históricos. Cuando hacemos clic en el botón del alumnado, sólo se hace la selección del primero para agilizar el proceso. Si queremos ver las fichas de datos personales de todos, deberemos activar este botón.
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  Desplaza un registro hacia atrás en una selección múltiple.

[image: image52.png]


  Desplaza un registro hacia alante en una selección múltiple.
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  Insertar el registro en la base de datos. Sólo se podrá realizar cuando estemos dando un alta.
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  Eliminar un registro de la base de datos. Debemos tener en cuenta que dado que el programa trabaja con bases de datos relacionales, para mantener la integridad referencial, se borrará el contenido del campo de las bases de datos relacionadas con aquella en la que se elimine el registro.
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  Grabar las modificaciones realizadas sobre un registro. Aunque se puede forzar la grabación haciendo clic en este botón, al abandonar la edición del registro, nos avisa si hemos realizado modificaciones.
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  Nos presenta un registro en blanco para que podamos rellenarle y darle de alta.
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  Búsqueda alfabética de registros que actuará sobre los datos actuales o históricos dependiendo de los que hayamos seleccionado.
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  Búsqueda por expediente de registros que actuará sobre los datos actuales o históricos dependiendo de los que hayamos seleccionado
[image: image59.png]


  Matrículas realizadas. Con esta acción se presentarán todas las matrículas que ha tenido o tiene el alumno/a presente en la ficha actual. Da la posibilidad de añadir, borrar o modificar cualquier matrícula, así como las materias que cursaba en cada una.
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 Matrícula actual. Muestra la ficha o fichas de la matrícula/as que posee el alumno/a en el presente curso escolar. Si no tuviera ninguna se mostrará una ficha de matrícula para su rellenado. Para más información de las fichas de matrícula ver el apartado Matrícula Actual.
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 Alumnos Actuales. Muestra, solamente las fichas de aquellos alumnos/as con matrícula en el actual curso académico. Cuando la selección actual es de alumnos actuales, este botón estará desactivado.
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 Alumnos Actuales y Anteriores. Muestra las fichas de todos los alumnos/as que han estado o están matriculados en el Centro. Cuando la selección actual es de alumnos históricos, este botón estará desactivado.

[image: image63.png]


 Selección de alumnos/as: Por defecto, las fichas seleccionadas serán las de todos aquellos alumnos/as que tienen matricula en el actual curso académico. Puede cambiarse, como hemos visto, a todos los alumnos que han pasado por el centro. Pero también puede elegirse un criterio propio de selección. 


Al elegir esta opción, se nos muestra una ventana con una sentencia SQL que selecciona todo el alumnado con matricula oficial:


SELECT A.*, B.NOMBRE FROM ALUMNOS A, NIVELEST B , MATRICUL F WHERE A.NIVEL_ESTUDIOS_APORTA *= B.CLAVE AND A.MATRICULA = F.MATRICULA AND F.ANNO = 2000 AND F.TIPO = "O" 


Si deseáramos solamente, a aquellos que son varones y que tienen 5 o más hermanos, tendríamos que añadir a esa sentencia la frase:




 AND SEXO = ‘V’ AND NUMERO_DE_HERMANOS >= 5


Para ver las fichas de los alumnos que están matriculados en el grupo 1A y que son repetidores, añadiríamos la frase:


 AND F.GRUPO = ‘1A’ AND F.REPETIDOR = ‘S’


Se puede apreciar que se ha utilizado el alias F para hacer referencia al fichero Matricul. 


En la caja de selección de registros en SQL se puede construir la sentencia que se desee, con la única limitación de no cambiar el texto que figura entre SELECT y FROM, y tampoco los alias empleados para los ficheros.
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 Texto libre. Con este botón se presentará una ventana para introducir cualquier texto con formato libre para ampliar la información que se posee del alumno/a. Puede emplearse para datos médicos y psicológicos relevantes. Este texto aparecerá en el expediente del alumno/a.
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 Certificación. Esta opción imprimirá la certificación académica del alumno/a que está presente en la ficha actual. La aplicación recorrerá el historial académico del alumno/a y sacará un informe completo con él. La certificación que obtenemos es la específica para los estudios cursados que seleccionemos.
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 Imprimir Ficha. Imprimirá un informe con la gran parte de datos que posee la ficha del alumno actual e irá acompañada de las matrículas que ha tenido a lo largo de su estancia en el Centro. Aparecerán, también, junto con los datos generales, las calificaciones del alumno/a en el curso anterior. Si este listado se deseara realizar para todo el alumnado de un grupo, en lugar de hacerlo de forma individual, se podrá utilizar la opción \ Listados \ Listas del alumnado matriculado \ Datos generales alumnado por grupos y el programa se encargará de generar una página por alumno con sus datos generales y calificaciones del curso anterior
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 Nos informa del total de registros que se encuentran activos en la selección actual.
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 Permite acceder a dos opciones de menú:

Valoración inicial, que debe realizarse en determinados estudios como la ESO para personas Adultas.

Estudios Superados. Con esta opción podremos insertar, borrar o modificar todos aquellos estudios, que el alumno/a ya ha superado, con sus respectivos cursos y materias, para posibles convalidaciones en los estudios que curse en este Centro. Para más información ver el apartado Tabla de Convalidaciones.


El fichero que soporta estos datos se llama Superado. Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base de Datos. 
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 Antecedentes escolares. Con esta opción añadiremos a los datos del alumno, aquella información que hace referencia a los centros donde estuvo antes que en este, con indicación de los años, curso y ciclos que hizo en cada uno de ellos. Esta información figurará en el expediente del alumno/a. 


El fichero que soporta estos datos se llama Antecede. Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base se Datos. 
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 Cambios de domicilio. Esta opción servirá para tener constancia de todos los cambios de domicilio que ha tenido el alumno/a. Esta información figurará en el expediente del alumno/a.

El fichero que soporta estos datos se llama Domicili. Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base de Datos. 
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  Cerrar la ventana de Alumnado (Actual o Histórico)
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 Este botón servirá para anotar aquellas Necesidades Educativas Especiales que requiera el alumno/a.
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 Con este botón indicaremos de qué servicios complementarios es usuario el alumno/a: Comedor, Transporte, Residencia, Apertura antes de horario, etc.; y si son gratuitos o no esos servicios para él a lo largo de toda la escolaridad en el Centro.
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Está operación sólo se llevará a cabo cuando un mismo alumno/a posea dos números de expediente, y por lo tanto dos fichas de alumnado. Está situación es totalmente anómala y se debe corregir eligiendo una de las dos fichas y cambiando el nº de expediente a la otra. Al presionar este botón se nos pedirá un nº de expediente al que se desea cambiar todos los datos dependientes del nº que estaba seleccionado previamente. 
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 Podemos hacer la selección de todos lo alumnos de un grupo.
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 Nos facilita los números de registro de los libros de escolaridad del alumno a lo largo de sus estudios.
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 Nos informa de los años y números de propuesta de expedición de títulos en los que figuraba el alumno. Con el fin de poder tener un control interno de la entrega de títulos al alumnado, ahora, desde la ficha de datos generales del alumnado, se podrá fijar la fecha de entrega  presionando el botón <S.Titulos>, a continuación se seleccionará el título correspondiente y se fijará la fecha en el campo Fecha Entrega. El programa determinará que un título aún no ha sido entregado si la fecha de entrega está vacía.

Desde esa misma pantalla, se podrá emitir una certificación de que el alumno ha sido propuesto para título pero siempre y cuando aún no se le haya entregado el título, es decir, la fecha de entrega está vacía.
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Mediante este botón podremos averiguar si el alumno/a seleccionado tiene hermanos/as en el centro. El programa mostrará aquellos alumnos/as que posean los mismos apellidos acompañados por el nombre del padre y de la madre para ajustar la comprobación.
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Comprobaremos la existencia de hermanos mayores en el centro y en caso de que los hubiese, rellenaremos el campo de expediente de hermano mayor, que es de vital importancia para que en el censo de padres/madres no aparezcan los registros repetidos. 

Escanear fotografía. Presionando con el ratón sobre la zona reservada para la fotografía del alumno/a, aparece una caja de diálogo para introducir o leer la foto del alumno/a. Esta foto será la que aparezca en su carné, expediente, ficha fotográfica de grupo y cualquier otro lugar donde sea necesario utilizarla. La caja de dialogo mostrada para escanear una fotografía es la siguiente:


Margen Izquierdo: distancia horizontal en milímetros desde el borde izquierdo del papel, donde esta pegada la foto, hasta el extremo izquierdo de la fotografía.


Margen Superior: distancia vertical en milímetros desde el borde superior del papel, donde esta pegada la foto, hasta el extremo superior de la fotografía.


Brillo: escala numérica comprendida entre -128 y 127 para el brillo que se quiere dar a la fotografía. Si tiene un valor inadecuado puede que vea la foto como un cuadro totalmente blanco o negro.


Intensidad: Valor numérico entre -128 y 127 para la claridad u oscuridad que se quiera dar a la fotografía. Si tiene un valor inadecuado puede que vea la foto como un cuadro totalmente blanco o negro.


Imprimir ficha Fotográfica: Imprimirá en la impresora un modelo de ficha que puede emplearse para que el alumnado y el profesorado pegue su fotografía para ser leída con el escáner.


Esta ficha debe de tener la anchura de un folio para que el escáner pueda atraparla con todos sus rodillos y así evitar que se introduzca de forma inadecuada o inclinada. La longitud o altura de la ficha puede ser la que está marcada con el recuadro de la ficha.


Al pulsar el botón <Aceptar> el escáner leerá la fotografía y la presentará en su lugar dentro de la ficha del alumno/a. Si no aparece como se desea, se vuelve a repetir el proceso, tantas veces como sea necesario, variando los datos implicados. 


La resolución a la que el escáner lee la fotografía es la más adecuada para que se equilibre el espacio que ocupa en disco con la nitidez a que se verá. No obstante, si la configuración de la pantalla en WINDOWS solo tiene 16 colores la imagen se verá con muy pocas tonalidades de gris. Una configuración con 32k, 65k o 32M de colores será la más adecuada para ver las fotografías a su máximo realismo.


El fichero que soporta estos datos se llama Fotos. Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base de Datos.

Si activamos la opción de color verdadero (24 bits) podremos escanear las fotos en color, sin embargo, deberemos tener en cuenta que el espacio en disco necesario para su almacenamiento, será sensiblemente superior al que se necesitaría con fotos en tonos de gris. El tamaño de una fotografía digitalizada en color ocupa  (44 KBytes) más del triple de lo que lo hace en gris (14 Kbytes).

 Podremos obtener también la imagen de un fichero gráfico o del portapapeles activando las opciones correspondientes.

Alumnado Actual e Histórico

A la hora de presentar las fichas del alumnado, se puede elegir entre presentar únicamente las de aquellos/as que tienen matrícula en el curso actual o las de todos/as los alumnos/as que poseen ficha en el centro, hayan tenido o no matrícula.

La única diferencia que existe entre los dos modos de presentación de fichas es la cláusula SQL que interviene en la selección. 

La diferencia fundamental entre las dos sentencias estriba en que, en la primera está implicada la tabla MATRICUL y en la segunda no. 

Matrícula Actual
Todas las matrículas que se realizan en el curso académico actual son lo que denominaremos matrícula actual. Los datos de que estarán compuestos son fundamentalmente los estudios y cursos en los que se matriculará cada uno de los alumnos/as en el año actual.

El formato de ficha que se utiliza para controlar todas las matrículas del centro es como el de la siguiente figura:
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Los datos identificativos del alumno en la matrícula, no pueden ser cambiados ya que, son una referencia a la ficha del alumnado de la cual parten.

Cuando la ficha se crea por primera vez, la gran mayoría de los campos tienen ya valores por defecto: El tipo de matrícula se cogerá de la pantalla principal; la fecha de matrícula de la fecha del sistema; el estado se pondrá a Activo; repetidor se fijará a N; Centro se pondrá a 0 y la máscara se fijará a ++++++++++. 

Los campos de que consta la ficha de matrícula son muy intuitivos y no necesitan mayor explicación. Únicamente reseñar el campo Procedencia, que dependiendo de los estudios que curse, deberá indicar de que enseñanza o como accede a esos estudios, si es la primera vez que se matrícula en ellos. Todos los datos manejados en esta ficha se encuentran en el fichero Matricul. Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base de Datos. 

Los botones o acciones particulares para este tipo de ficha son:
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 Búsqueda por grupo. Está opción sirve para localizar a todo el alumnado matriculado en un mismo grupo.
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 Prelación de optativas. Se utilizará para recoger las peticiones de optativas, por parte del alumno/a, para poder hacer un estudio previo con todas las peticiones de todo el alumnado y, posteriormente, asignarle las que realmente vaya a cursar. Este estudio se realizará con las instrucciones del apartado Utilidades/Prelación de optativas.
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 Materias optativas. Con este botón se presentará una lista de materias que son optativas en los estudios elegidos por el alumno/a. En esta lista se pueden seleccionar aquellas materias que el alumno/a ha elegido de entre todas las optativas posibles. Entendemos por materias optativas todas aquellas que figuren en el plan de estudios con un código de opción.
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 Asignar Materias comunes. Para poder utilizar esta opción el alumno/a debe estar asignado a un grupo y éste tener asignadas las materias que se impartirán en él. Si todo esto es correcto, la opción asignará al alumno/a las materias comunes que se cursan en el grupo y que serán las que no figuren en el plan de estudios con código de opción.
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  Asignaturas que cursa. Este botón sirve para ver, añadir, borrar y/o modificar las materias que cursa el alumno/a en la matrícula de este año.

Se desplegará una ventana con tres apartados:

Plan de Estudios: Si al acceder a esta opción el alumno/a tiene asignado grupo se presentarán las materias que se imparten en ese grupo, de lo contrario se presentarán las materias definidas en el plan de sus estudios y curso. Si tenía asignado grupo y deseamos ver las materias de sus estudios y curso, presionaremos en el botón con el nombre del grupo. 

El plan de estudios se compone de dos subapartados:

Materias comunes: Lista de materias comunes de los estudios que cursa el alumno/a o de su grupo. Estarán seleccionadas, en la lista, aquellas que debe cursar. Eligiendo el botón <Flecha> que aparece a su derecha, pasarán al apartado Materias que cursa el alumno/a. También haciendo doble clic sobre una materia.

Materias Optativas: Lista de materias de los estudios y curso que realiza el alumno/a (o de su grupo), que no son comunes y tienen la categoría de opcionales. Están agrupadas internamente por la opción a la que pertenecen para, no permitir, por ejemplo, que el mismo alumno coja la materia INGLÉS y FRANCÉS pertenecientes las dos a la opción IDIOMA.
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Materias que cursa el alumno: en esta ventana o lista se presentarán las materias que tiene asignadas el alumno/a para cursar en unos estudios y cursos concretos. Se pueden borrar, añadir o modificar las materias de la lista, siempre y cuando estén seleccionadas.

En el campo G.M. aparecerá la información del código de Grupo de Materias al cual pertenecen y que es importante tener en cuenta en Bachillerato Logse para discriminar las materias de Itinerario de las Optativas.

En el campo Pr. Aparecerá el código de profesor que imparte la materia sólo en el caso de que sea un dato necesario, por ejemplo, cuando en un grupo la misma materia es impartida por dos profesores a distintos alumnos. Se rellena desde la opción Materias/profesorado en grupos de año actual.

Se pueden eliminar todas las materias que tiene asignadas o eliminar aquellas que tenga asignadas y que no figuren en el plan de estudios que tiene seleccionado.

Si se tiene creada la tabla de convalidaciones y en la ficha del alumno/a se han introducido los estudios, cursos y materias que aporta; se puede presionar el botón <Convalidar> para que se convaliden aquellas materias a las que se tiene derecho. Ver el apartado Tabla de convalidaciones.
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Materias aprobadas de cursos anteriores: Es este apartado aparecerán las materias, ya superadas y cursadas en otros años en el mismo curso que va a realizar este año. Es válido, por tanto, para aquellos alumnos/as que son repetidores. Una vez seleccionadas las materias de las que se quiere reservar la calificación, se presionará el botón <Reserva +> y estas materias pasarán a tener la anotación R en el apartado de Materias que cursa el alumno/a. Si se presiona el botón <Reserva -> se quitará la anotación R en aquellas materias que la tenían.
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  Materias pendientes. Con este botón se presentarán las materias que restan al alumno/a por superar en los cursos anteriores al que está cursando en unos estudios concretos. 


La ventana que aparece al elegir esta opción tiene dos apartados:

Sin superar en su enseñanza: El programa buscará en todos los años que lleva cursando los estudios que realiza, aquellas materias que aún no han sido superadas en cada uno de los cursos de que consten los estudios. Se seleccionarán y se pueden llevar a apartado Las cursará como pendientes presionando el botón >> o haciendo doble-clic sobre cada una de ellas.
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Aquellos alumnos/as que son nuevos en el centro no poseen información previa y por esa razón se ha incorporado el botón <Presentar las de un curso> con el fin de seleccionar aquellas de un determinado curso anterior al que cursa.

Las cursará como pendientes: Es este apartado deberán figuran todas las materias que se quieran cursar con la categoría Pendientes. El programa nos va a permitir que estas materias, el alumno/a, las curse en uno de los grupos normales del curso al que pertenecen, o bien formar un solo grupo especial con todo el alumnado que tiene materias pendientes en un determinado curso y estudio. 

Para cada curso con materias pendientes, un alumno/a deberá tener una matricula del tipo P. Esta matrícula puede tener grupo o no, dependiendo de si se quiere cursar en un grupo o se quiere tratar como se hacía en la versión anterior del programa. La ventaja de la matrícula de pendientes radica en que podemos obtener Actas Oficiales de calificaciones de pendientes y asignar los profesores que imparten las materias como en cualquier grupo de enseñanza oficial.
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 Ficha del alumno/a: Estamos situados en una ficha de matrícula concreta de una de las muchas que puede tener un alumno/a. Si a ella hemos llegado desde la ficha general del alumno/a con el botón, no tenemos la posibilidad de mostrar la ficha general de alumno/a, pues ya está presente. y podemos acceder a ella.


Si las fichas de matrícula se han presentado por cualquier otra opción, al presionar este botón se nos mostrará la ficha general del alumno/a al que pertenece la matricula actual.
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 Listado por grupos. Esta opción se puede utilizar para obtener el listado general de todos los alumnos/as de un grupo.
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 Promoción. Esta opción se utilizará en aquellos meses del año en los que a los alumnos/as se les califica de forma definitiva o final. Al presionar este botón, el programa comprobará si el alumno puede pasar al siguiente curso, en cuyo caso le creará una matrícula en el año académico siguiente. Si pasa de curso pero no ha superado todas las materias del actual, éstas se anotaran como pendientes. 

Este proceso se tratará con más profundidad en el apartado correspondiente de Promoción del Alumnado.
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 Observaciones de texto libre. Las observaciones que se les pueden poner a los alumnos/as pueden ser de dos tipos: De texto preestablecido (cada observación tiene su código y su significado) y de texto libre.


Estas últimas pueden introducirse en la opción de Evaluación/Observaciones de Texto libre o con este botón de la ficha de matrícula. Al presionarle se nos solicitará un código de evaluación en la que se anotará y posteriormente escribiremos el texto que deseemos. Esta observación, si así lo hemos configurado, aparecerá en el boletín del alumno para la evaluación seleccionada. 
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  Selección de matrículas. Como se vio en la ficha del alumnado, esta opción sirve para elegir aquellas fichas de matrícula que cumplan una determinada condición que impongamos.


Por ejemplo, si deseáramos ver las matrículas del alumnado que ha escogido unos estudios y curso determinado podríamos añadir a la sentencia:


SELECT A.Apellidos,A.Nombre,M.*, O.Nombre,E.Nombre,T.Nombre, S.Nombre,C.PROPIO FROM MATRICUL M,ALUMNOS A,TIPOMATR O,ESTUDIOS E,ESTADOS S,TURNOS T,CENTROS C WHERE M.Matricula = A.Matricula AND M.Tipo *= O.Clave AND M.Estudios = E.Estudio AND M.Turno *= T.Clave AND M.Estado *= S.Clave AND M.Centro *= C.Codigo AND M.ANNO = 2000 AND TIPO = "O"


 la condición: AND M.ESTUDIOS = ‘ESO’ AND CURSO = ‘3’ 


De esta forma veríamos, únicamente, las matrículas de los alumnos/as de 3º de ESO y presionando el botón 

 podríamos saber cuantos son o asignarles un grupo o etc.
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Seleccionamos el itinerario que sigue el alumno. Es fundamental este dato para Bachillerato Logse. Presentará los distintos códigos de agrupamientos de materia que figuran en el plan de estudios del alumno con código de opción ITI.
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Con este botón veremos las materias que cursa el alumno, en este año o en todos los años que ha estado en el centro, permitiéndonos añadir, quitar o modificar cualquiera de ellas.
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Puedo acceder a las notas del alumno con selección de la evaluación. Podré introducir o modificar datos así como obtener el boletín de calificaciones.
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Presionando este botón podremos ver las faltas de asistencia del alumno/a en el año presente en pantalla
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Este botón dará acceso a evaluar el Grado de consecución de objetivos, el interés y esfuerzo, Medidas educativas complementarias y observaciones del alumno/a.
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Al presionarle se podrá ver la promoción del alumno en todos los años que ha estado en el centro.
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Este botón nos llevará a ver los partes de incidencia que tiene el alumno y nos permitirá editarlos.

Este botón nos permitirá indicar en que empresa realiza las prácticas el alumno si es de Formación Profesional
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     Permitirá registrar las becas que tenga concedidas el alumno/a en el año actual
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 Mediante este botón se podrán asignar los servicios no gratuitos que presta el centro al alumno/a así como gestionar su pago 
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Para la asignación o venta de material didáctico al alumnado. Una vez presionado el botón se presentará una ventana dividida en dos partes, la de la izquierda poseerá el material que se utiliza en los estudios y cursos en los que está matriculado el alumno/a, según la configuración efectuada con los pasos anteriores, y la segunda nos indicará el material que usa o que ha adquirido el alumno. 
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La máscara es un campo adicional de la matrícula que cada centro lo puede utilizar para lo que desee. Puede tener 10 caracteres cualesquiera y se puede poner el significado que se desee para cada uno de ellos excepto a los que ocupan la primer y la última posición que son reservados por el programa. En la petición de libros de escolaridad, si se desea eliminar alguno de la lista se le fijará el carácter N en la primera posición del campo máscara de su ficha de matrícula, sustituyendo al carácter +. Si en la relación deben figurar alumnos/as a los que se les quiere duplicar el libro por cualquier razón, se fijará el carácter D en la misma posición y campo mencionado anteriormente. Se sustituirá por el carácter L cuando deseemos incluirlo de cualquier forma.


En el caso de alumnos con Refuerzos Educativos o de integración, se sustituye el + de la última posición por una I o una R, según corresponda.

Por ejemplo, para poder relacionar un grupo de registros de alumnos, de cara a la realización de alguna actividad o con cualquier otro fin, se puede acordar la anotación en la posición 2 del campo máscara de un carácter ‘X’ y de esta manera se podrían realizar consultas SQL. En el ejemplo anterior esta consulta podría ser:

SELECT A.NOMBRE+' '+A.APELLIDOS FROM MATRICUL M, ALUMNOS A WHERE M.MATRICULA = A.MATRICULA AND M.ANNO = @actual AND TIPO = 'O'  AND SUBSTR(M.MASCARA,2,1) = 'X' ORDER BY 2, 1

Cuando la ficha de matrícula de un alumno se crea automáticamente, utilizando la promoción, se arrastra el valor que poseía el campo máscara , de la ficha de matrícula del año anterior, a la nueva. Debido a que dicha máscara puede tener múltiples propósitos puede que el centro no desee arrastrar esa información o, por el contrario, quiere mantenerla o, incluso, unas posiciones borrarlas y otras mantenerlas. 

Por defecto, la 1ª posición de la máscara (dedicada para el Libro de  Escolaridad) será borrada (puesta a ‘+’) y el resto de las posiciones se mantendrán.  Si se desea borrar posiciones concretas, para no acarrear esa información, simplemente se creará en Configuraciones Varias un registro con clave MASCARA y, en el campo valor, los números de posiciones que se quieren borrar o fijar a ‘+’. 

Por ejemplo, el registro MASCARA   2456  borrará las posiciones 2, 4, 5 y 6 (además de la 1, por defecto) y dejará el resto con los valores que ya poseían. El registro  MASCARA  147 borrará las posiciones 4 y 7, pero dejará la posición 1 con el valor que poseía. La excepción con la posición 1 es debida a que es la única que por defecto se borra y, por ello, opera al contrario que el resto.
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 Con este botón indicaremos de qué servicios complementarios es usuario el alumno/a: Comedor, Transporte, Residencia, Apertura antes de horario, etc.; y si son gratuitos o no esos servicios para él en el curso actual.

Grupos del año actual

Cada año académico pueden existir distintos grupos de alumnos. Cada uno de ellos se caracterizan porque, todos sus alumnos/as, comparten un curso de unos determinados estudios.

Los elementos que caracterizan al grupo son principalmente:

Año. Indica el año académico en que se hicieron los grupos.
Clave del grupo.  Se compone de cuatro caracteres y servirá para identificar de forma unívoca a cada grupo en un determinado año académico.
Estudios. Código de los estudios que cursan los alumnos que componen el grupo.

Curso.  Curso que comparten todos los alumnos de ese grupo.
Tipo Matrícula.  Un mismo grupo de alumnos puede contener matrículas de distintos tipo. Con este dato se indicará cual es el tipo de matrícula mayoritario.
Tutor. Código del profesor/a que es tutor/a del grupo. 

2º Tutor. Código del profesor/a que también es tutor/a de ese grupo

Horas de visita. El texto que se ponga aquí, aparecerá en los boletines de calificaciones para informar a los padres del horario de visita del tutor/es.

Delegado y Subdelegado.  Nº de expediente del delegado y subdelegado.

Fecha ordinaria y extraordinaria.  Como norma general se deberá fijar la fecha de la evaluación final en cada uno de los grupos del centro (Opción: “\Alumnado\Grupos del año actual” y dentro de esa pantalla el campo “Fecha Ordinaria” o “Fecha Extraordinaria” , si fuera el caso) para que el programa, al emitir los distintos documentos, (actas, expedientes, pegatinas para libros, etc.) utilice la fecha definida en lugar de utilizar la fecha del sistema. 

Esta fecha tiene mucha importancia, ya que a la hora de gestionar las propuestas de títulos, el programa la tendrá en cuenta para determinar en que mes y año el alumno terminó los estudios.

Por tanto, una vez fijadas esas fechas de evaluación, si el alumno supera los estudios en convocatoria ordinaria, el programa utilizará el mes y año de fecha de evaluación ordinaria para fijar la fecha de finalización y si lo hace en convocatoria extraordinaria utilizará el mes y año de la fecha de evaluación extraordinaria. Siempre, ante la omisión  de esas fechas, se utilizará el mes de Junio y Septiembre para la finalización de estudios en Ordinaria y Extraordinaria, respectivamente.

Binario. Este dato será un valor numérico único para cada grupo. Solo tiene su importancia en la lectura de hojas de grupo con el escáner. Es mucho más fácil codificar con marcas un nº que la clave del grupo y por esa razón se emplea este nº. Una vez leído, el programa sabrá (por ser único) que grupo de alumnos tiene que procesar.

Todos estos datos forman el fichero Grupos. Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base de Datos.

Añadir año anterior.

Con este botón podremos copiar los grupos que existían el año anterior en el actual. De esta forma, únicamente, tendremos que modificar, borrar o añadir aquellos grupos que hayan sufrido cambios de un año a otro.

No olvide recordar que los grupos de alumnos hay que crearlos todos los años.

Fotos alumnado grupo

Los profesores/as de un grupo de alumnos se sienten muy cómodos ante una ficha de todos sus alumnos/as con sus nombres y sus fotografías, pues de esta forma les tienen a todos/as totalmente identificados.

Lo que hasta ahora venían haciendo los centros de forma manual, creando una ficha en la que pegaban las fotos del alumnado, ahora se puede hacer de forma totalmente automática; sin el inconveniente de rehacer la ficha cuando un alumno/a cambia de grupo.

Si en la ficha del alumnado se han escaneado sus fotografías, estas saldrán en la ficha; de lo contrario solamente se verá el recuadro para pegarla junto con su nombre.

También puede aparecer la foto del tutor del grupo en la ficha, si esta se digitalizó.

Materias Profesor

Es este apartado se incluirán las materias que son impartidas al grupo por cada uno de los profesores/as. Este apartado es muy importante por varios motivos:

1. Aquí quedarán fijadas las materias que aparecerán en el Acta del grupo. Estas deberán estar configuradas en el curso y estudios correspondientes no siendo necesario que figuren todas.

2. El orden de estas materias en el Acta  se fijará, también aquí aunque si están fijadas en el Plan de Estudios, no es necesario. Sí que puede servir para que una determinada materia no aparezca en el Acta si le fijamos un orden negativo..

3. Una misma materia puede ser impartida por más de un profesor. De esta forma las listas de grupo por materias, irán personalizadas para cada profesor/a, y todos ellos formarán el equipo docente, apareciendo al pie de acta para estampar su firma.

4. Está lista de materias servirá para asignar las materias comunes a los alumnos del grupo y para formar la lista de materias que se pueden evaluar en cada grupo.

Los Grupos_Materia se deberán crear explícitamente en el apartado de materias impartidas en cada grupo. No será necesario añadir ninguna materia de las que ya están creadas sino, simplemente, fijar un valor numérico en el nuevo campo llamado Nº Grupo-Materia. Para crear un Grupo-Materia se fijará un valor numérico único, en dicho campo, en cada una de los registros que posean el mismo profesor y materia en varios grupos distintos. Por ejemplo: si el profesor con código PR1 imparte la materia OPT a los grupos 1A, 1B, 1C y 1D, a la vez, se podrá crear un grupo materia si dichos registros figuran como:

	Profesor
	Grupo
	Materia
	Orden en Acta
	Nº Grupo matera

	PR1
	1A
	OPT
	10
	25

	PR1
	1B
	OPT
	10
	25

	PR1
	1C
	OPT
	12
	25

	PR1
	1D
	OPT
	10
	25


(el 10 y 12 indican el orden en el Acta en cada grupo. Con el valor 25 indicamos que esos 4 grupos forman un Grupo-Materia  y que le relacionamos con el código 25).

· Únicamente los registros que posean valor en ese campo serán considerados como Grupos-Materia. Los registros que posean el mismo número en el campo Nº Grupo-Materia deberán tener el mismo código de profesor y de materia (Concepto de Grupo-Materia):.

· Se aconseja que los Grupos-Materia sean creados, entrando en la pantalla de materias impartidas,  desde la opción \ Profesorado \Docentes Actuales botón <Materias> ya que es la mejor forma de presentar todas las materias y grupos que imparte un mismo profesor y la mejor forma de ver el Grupo-Materia. No Obstante, si se entra por cualquier otro lado, también, se podrán crear, aunque resulte un poco más difícil de seguir o ver el Grupo-Materia.

El concepto de Grupo-Materia está íntimamente ligado al horario del profesor y por ello, en la pantalla de materia impartidas, se ha añadido un botón: <Asignar nº>, junto al campo Nº Grupo-Materia,  para facilitar la creación de dichos Grupos desde el horario. Simplemente se presionará ese botón y se elegirá el profesor o profesores que puedan ser objeto, por su horario, de creación de esos Grupos-Materia y la aplicación hará el resto.

También se podrá presionar la tecla <F5> o el botón derecho de ratón, sobre el campo Nº Grupo-Materia, para asignarle un valor que no esté repetido, es decir sea único. Sólo se aconseja está opción para el primer registro o grupo de un Grupo-Materia, pues cada vez que se presione dará un nuevo número y todos los registros de un Grupo-Materia deberán tener el mismo.

En las pantallas de generación de listas por materias se ha añadido una opción que indicará la posibilidad de eliminar de la relación los Grupos-Materias o, alternativamente,  las listas que no formen parte de uno de ellos. Esto se ha hecho así con el fin de poder generar las listas desde cualquier opción y de omitir o  incluir las que realmente nos interesen.

El fichero que contiene esta lista de materias_profesor se llama Imparte. Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base de Datos.

Cruce Grupos-Profesorado

Mediante este botón se puede obtener un listado en el que  verá el nº de profesores coincidentes entre los distintos grupos seleccionados. A la hora de confeccionar el calendario de reuniones de evaluación es muy conveniente saber que evaluaciones pueden realizarse a la misma hora y que no haya profesores que tengan que estar en dos sitios a la vez. Mediante este listado se puede ver que grupos no comparten profesores y cuantos coinciden en otros grupos.

Listado de Tutores/as

Se obtendrá un listado con los tutores/as de cada uno de los grupos del año actual.

 Listado de Delegados/as

Se obtendrá un listado con los delegados y subdelegados de cada uno de los grupos del año actual.

Incidencias

Las incidencias o conductas contrarias a las normas de convivencia en los centros se pueden dividir en dos grandes grupos: Las que requieren una respuesta inmediata y las que requieren unos trámites para encauzarlas.

Las primeras las trataremos como partes de incidencia y las segundas como expedientes sancionadores

Partes de Incidencia
Respecto al régimen de convivencia en el centro, el Real Decreto señala la necesidad de buscar medios que “hagan prácticamente innecesarias la adopción de medidas disciplinarias” (Preámbulo del R.D.) y que “los órganos de gobierno del centro, así como la comisión de convivencia, adopten las medidas preventivas necesarias para ... impedir la comisión de hechos contrarios a las normas de convivencia del centro..”  (Artº  7º). Desde esta perspectiva parece conveniente recoger los datos de los conflictos que se producen en el centro de cara a tener, por un lado, una visión global de la convivencia, por otro, una información amplia para poder intervenir.

El programa permite registrar todos los partes de incidencia que se realicen en el centro y de listar cada parte por separado así como realizar un listado resumen de todos los partes que se han producido en el curso académico en el que nos encontremos. Nos brinda también la posibilidad de localizar una palabra o texto entre todos los partes del año. 

Un parte estará identificado con el nº de expediente del alumno/a, la fecha en la que se ha producido, el profesor que le ha remitido, la materia que se estaba impartiendo (si es el caso)  y, por supuesto la descripción de la incidencia y otros datos de interés sobre ella.

Expedientes sancionadores

Cuando la conducta contraria a la norma no pueda remediarse con un parte de incidencia o cuando estos son reiterados se debe realizar un expediente disciplinario. 

El programa permite, casi al 100%, realizar todas las fases del procedimiento de forma automática. Para ello es preciso rellenar una serie de datos necesarios para que el expediente quede registrado correctamente:

Clave o Código del expediente: Deberá contener un nº único para identificar cada expediente. Este nº se deberá repetir para cada alumno/a que este implicado en el mismo expediente.

Nº de expediente del alumno/a: Deberá figurar el nº que tenga asignado el alumno/a para identificarle dentro de todo el Centro. Si en un expediente están implicados tres alumnos se deberán crear tres registros y todos ellos con la misma clave o código de expediente sancionador.

Código del profesor/a Instructor/a: Código que tiene asignado el profesor/a para su identificación dentro del Centro.

Resto de datos: Será necesario rellenar el resto de los datos de cada registro para que todas las fases y modelos que hay que rellenar se puedan hacer de forma automática y no queden datos vacíos en los impresos.

MODELOS PARA LA TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE

Los modelos que lo requieran se dirigirán al interesado o a sus padres si es menor de edad. (La fecha de nacimiento, en la ficha del alumno/a, debe de estar perfectamente rellenada, de lo contrario no podrá deducirse).

1. Iniciación del expediente.

2. Notificación al Servicio de Inspección.

3. Citación: Requerirá especificar a quién se cita, la fecha y la hora y el lugar donde se le cita. Este modelo puede imprimirse tantas veces como personas se desee citar.

4. Adopción de Medidas Provisionales por el Director/a

5. Adopción de Medidas Provisionales a propuesta del Instructor/a

6. Pliego de Cargos. El programa permite un máximo de tres cargos.

7. Vista y Audiencia.

8. Propuesta de Resolución. Será preciso rellenar a maquina cada uno de los tres apartados de que consta.

9. Notificación de la propuesta de Resolución. Se nos solicitará la dependencia del centro donde está el expediente para su observación y plazo para examinarle.

10. Notificación del acuerdo del Consejo Escolar. Para rellenarle por completo se solicita el tipo de sesión del consejo escolar (Ordinaria o extraordinaria), si el acuerdo fue por unanimidad o por mayoría y medidas para corregir la conducta.

· Se aconseja rellenar todos los campos de cada registro pues de lo contrario no aparecerán en los impresos y no se dejará sitio para ponerlos a mano o a máquina.

· Cuando se imprima un modelo se deberá tener seleccionado uno de los registros que correspondan al expediente a tratar. Si existen más de un alumno/a implicados en el mismo expediente, el programa se encargará de sacar un modelo para cada uno de ellos, sin necesidad de seleccionar cada uno por separado.

Promoción del alumnado

Es un proceso mediante el cual se hace pasar al alumnado de un curso a otro, cuando el primero a concluido. Por tanto, solo se llevará a cabo cuando se haya evaluado de forma definitiva al alumnado que se pretenda pasar de curso o, lo que es lo mismo, promocionarle.

Este proceso es muy crítico, pues puede realizar muchas altas en la Base de Datos. Para cada alumno/a del conjunto que se va a promocionar, se realiza un primer paso consistente en averiguar si debe repetir el curso realizado o pasar al siguiente.

Para averiguar tal situación, el programa se basa en la configuración de los estudios y curso concreto, del conjunto del alumnado. Esta configuración puede indicar que se promocione por los siguientes criterios:

1. Por el  número de materias no superadas.

2. Por el porcentaje del nº de horas de las materias no superadas con respecto al total que recibe el alumno/a en cuestión.

3. Por la calificación de la promoción. Esta calificación puede estar basada en cualquier criterio que el proyecto curricular del centro imponga y debe hacerse, como es lógico, de forma manual. El equipo docente deberá indicar si el alumno/a promociona o no e introducir esa decisión en el apartado correspondiente.
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Desde esta opción, podemos rellenar la promoción si no estuviese calificada, pero para ello necesitamos haber fijado los criterios en la configuración del plan de estudios y haber completado la evaluación final del alumno. La promoción también se rellena al emitir el acta de la evaluación final.

La promoción puede realizarse en dos períodos o épocas de evaluación distintas:

<Sólo los que promocionan>: En la convocatoria ordinaria para los que disponen de dos convocatorias y han promocionado en esta primera. Sería el caso de alumnos de BUP o Bachillerato LOGSE o F.P. que han aprobado todas en Junio (o les queda alguna pero promocionan) y desean realizar la matrícula para el próximo año en Julio. Si les queda alguna y la aprueban en septiembre será necesario quitársela manualmente después.

<Promocionar o Repetir>: El resto, es decir, sólo disponen de una convocatoria o disponen de dos pero es la extraordinaria. Sería el caso del alumnado de ESO en Julio o del resto del alumnado en Septiembre. Si un alumno ha sido promocionado en Junio el programa no le volverá a crear una ficha de matricula en Septiembre pues ya la tiene creada del primer proceso a no ser que se le cambiará el curso, estudio o tipo de matrícula que en un primer proceso se le asigno.
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En este punto el programa se plantea que hacer si el alumno promociona y que hacer si no promociona. Para sacarle de la duda deberemos rellenar la pantalla  de la derecha para cada uno de los dos posibles casos.

Tanto si pasa de curso como si no lo hace podremos asignarle un grupo  a las matrículas creadas y fijarle el estado de la matrícula al estado deseado. Este estado, por defecto, será Inactiva o el que se tenga fijado en el campo variable de Configuraciones Varias con clave ESTPROM.

Si promociona podremos, además, asignarle las materias comunes del curso al que accede y podremos arrastrarle las pendientes del curso anterior. 

Si no promociona, tendremos que indicar si deseamos reservarle las calificaciones de las materias ya superadas. En el caso de que el nº de suspensas no supere un determinado nº le podremos indicar que solo anote las materias pendientes de superación. También podremos indicarle que asigne, para cursarlas, las materias no superadas el año anterior.

El proceso de promoción puede realizarse alumno/a por alumno/a, en cuyo caso se realizaría la misma acción que con el botón visto en la ficha de matrícula.

También puede hacerse por grupos; eligiendo el grupo deseado el programa se encargará de buscar a todo el alumnado del grupo y realizar el proceso uno a uno de forma totalmente automática.

La última forma de realizar la promoción consiste en seleccionar a todo el alumnado que cursa un curso concreto de unos estudios concretos. El programa, al igual que por grupos, realizará el proceso con cada uno/a de los alumnos/as que están en este curso y estudios.

Por cada alumno/a promocionado/a se creará un registro en el fichero Promocio con una ‘S’ en la convocatoria que promocionó.

Calificación automática de la Promoción del alumnado

En el apartado anterior vimos en que consiste el proceso de la Promoción propiamente dicho y que podemos llamar definitivo, ya que una vez realizado no hay vuelta atrás, sin embargo se pueden realizar pruebas o ensayos de promoción sin modificar, prácticamente la base de datos, y por tanto poder deshacer la pequeña modificación que se realiza. Este proceso lo llamaremos Calificación automática de la Promoción.

Esta calificación automática solo se puede llevar a cabo en aquellos cursos de los estudios que posean un nº distinto de -1 en el nº máximo de materias suspensas o un nº distinto de  -1 en el campo % de horas de materias pendientes de la configuración de su plan de estudios,  es decir, se puede realizar en aquellos cursos en los que se indica un criterio explícito de promoción.

¿Para qué sirve está calificación?.  Como criterio principal, realiza un apunte sobre cada alumno que promociona y este apunte se tendrá en cuenta para actas, boletines, promoción definitiva, etc. Secundariamente para poder realizar las estadísticas que se solicitan a principio de curso sobre alumnado que supera su curso en cada convocatoria y para poder prever que alumnos van ha promocionar antes de realizar la promoción definitiva. 

Después de realizada la calificación automática podemos ver los resultados desde la opción Evaluación  del menú principal y elegir la subopción Calificación de la Promoción. Aquellos alumnos que posean una S en la convocatoria ordinaria o extraordinaria se les promocionará. Los que no tengan nada o una N  no promocionarán. En los ciclos formativos puede existir la calificación 2, P, F, T y E. (Pulsando F5 o el botón derecho del ratón sobre la columna podremos ver su significado)

Con la promoción definitiva, también se obtiene una calificación o apunte de la promoción, por lo que si no deseamos realizar ningún tipo de estadísticas, ni ensayos de promoción, el proceso de la calificación automática no es necesario realizarlo. 

Para distinguir la promoción definitiva de la calificación automática de la promoción, se nos mostrará una pantalla con tres botones: Promocionar: se presionará para realizar la promoción definitiva; Solo crear calificación: se presionará para la calificación automática y  Cancelar  para cancelar el proceso y no realizar ningún tipo de promoción.
Criterios que sigue el programa sobre la promoción

La configuración de la promoción en cada curso de cada estudio se especifica con tres valores distintos:

1. Nº máximo de materias pendientes: Poseerá un valor numérico para indicar con cuantas materias pendientes como máximo se puede promocionar. El valor -1 indica que este criterio no se tendrá en cuenta.

2. ¿Se evalúa la promoción?: Podrá contener una S o una N para indicar si explícitamente a algún alumno o todos, de forma manual, se les califica la promoción o, por el contrario, se fijará exclusivamente en los otros criterios.

3. Porcentaje de horas de materias o módulos no superados: Tendrá un valor numérico que indica el tanto por cien, con respecto al total del curso,  de horas de materias o módulos suspensos que no puede sobrepasarse para  poder promocionar. El valor -1 indicará que este criterio no debe tenerse en cuenta.

Para decidir si un alumno promociona o no, el programa mirará, en primer lugar, si el 2º apartado contiene un S en cuyo caso mirará si previamente estaba calificada la promoción, si lo estaba devolverá como criterio la calificación que poseía y si no lo está comprobará los criterios del apartado 1º y 3º. 

En el caso de que el 2º apartado contenga una N  sólo tendrá en cuenta los apartados 1º y 3º, exactamente igual que el primer caso cuando no existía calificación.

En resumen: Cuando se califique a un alumno la promoción de forma manual y se tenga prefijado el segundo apartado con S, esa calificación “va a misa” , es decir, nadie la tocará. Si contiene una N, son los otros dos criterios los que dominan la situación.

· Para orientar en la configuración de estos criterios se puede decir que para la E.S.O. lo mejor es fijar el primer apartado con el valor 2 (orientativo) y el 2º apartado con S.  de está forma todos los que tengan 2 o menos materias suspensas promocionarán y aquellos casos extraños los calificaremos manualmente. De está forma el programa verá en primer lugar a los casos extraños y posteriormente al resto y sabrá en todo momento que decisión tomar.

En los otros estudios es aconsejable que el 2º apartado figure a N y que alguno de los otros apartados contengan algún valor distinto de -1.

Cuando en la configuración de los tres apartados figure -1   N  -1, respectivamente,   el programa promocionará a todos los alumnos sin tener en cuenta nada en absoluto.

Preinscripción

Una de las tareas que se deben de realizar en todos los Centros antes de comenzar un nuevo curso escolar es la Admisión de alumnos/as o la Preinscripción del alumnado que quieren cursar estudios en el Centro.

Con está opción podremos realizar este proceso de forma mucho más cómoda y,  gran parte de los datos que se precisan del alumnado, los tendremos ya en la Base de Datos para su posterior ficha y matrícula.

Las listas de admitidos y excluidos se podrán obtener tantas veces como se desee y el sorteo en casos de empates de puntuación será tan sencillo como facilitar la letra que salió en el sorteo publico ante el Consejo Escolar. Toda la normativa de criterios de desempates que marca el artículo 10 del Real Decreto 366/1997, de 14 de marzo está contemplada en esta opción.

Antes de indicar los pasos a realizar para un correcto tratamiento del proceso de la preinscripción vamos a enumerar una serie de conceptos o términos que emplearemos a lo largo de las instrucciones para su correcta comprensión:

Norma: Reglamentación utilizada para el proceso de admisión según el tipo de enseñanza. Por ejemplo, existe una norma para la Educación Secundaria Obligatoria y Postobligatoria (Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Medio) común a esas enseñanzas, pero existe otra totalmente distinta para la Formación Profesional Específica de Grado Superior como, también, existe una reglamentación diferente para las Escuelas Oficiales de Idiomas. 

Criterio: Apartado o circunstancia a valorar para una determinada norma de admisión. Normalmente en una norma existen diferentes criterios (prioritarios, complementarios, desempate) que se podrán puntuar según lo que aporte o acredite el alumno. Por ejemplo, la proximidad del domicilio familiar al centro o la existencia de hermanos en el centro son criterios concretos dentro de la norma de admisión de la ESO.

Baremo: Puntuación o valoración de un criterio concreto a un alumno. Cada alumno normalmente va a tener varios criterios valorados con arreglo a unas tablas o puntuaciones en cada uno de los criterios, por ejemplo, un alumno puede tener un solo hermano en el centro con lo que ese criterio se puntuará con 3 puntos, pero si tuviera 2 hermanos tendría 4 puntos, 3 hermanos 5 puntos, etc.

Reserva:  Tipo de guarda o prevención de plazas que contempla una norma de admisión para garantizar que un sector del alumnado se vea favorecido a la hora de ser admitido en el centro. En el caso del alumnado de educación primaria existe la reserva por adscripción de centros, en la F.P. de Grado Superior existen varios tipos de reservas: los que han superado la prueba de acceso, los que poseen una discapacidad física y los que han obtenido una homologación por estudios extranjeros.

Configuración de elementos de la admisión

· En el apartado \ Alumnado \ Preinscripción \ Normas y Criterios de Admisión se podrán observar y/o modificar las normas de admisión que podrá utilizar el centro. Por defecto,  existirán tres normas o reglamentos:

1.- ESO, Bachillerato, Garantía Social y C.F. de Grado Medio.

2.- Ciclos Formativos de Grado Superior

3.- Escuelas Oficiales de Idiomas

El centro podrá crearse otras o modificar las ya existentes si la ley cambiara, por tanto, estará totalmente abierto para el futuro.

· Dentro del apartado \ Configuración \ Sistema Educativo \ Especialidades o Modalidades será preciso definir, para cada estudio, que norma de admisión se aplicará, información que debe fijarse en el campo Norma que se ha creado a tal efecto. En él sólo se podrá fijar una de las normas definidas y comentadas anteriormente y que podrán ser consultadas presionando la tecla F5 o botón derecho sobre ese campo. La cumplimentación de este campo es imprescindible para que se presenten los criterios a evaluar según el estudio que vaya a cursar el alumno.

· Dentro de la pantalla de normas, a la que se llega con la opción  \ Alumnado \ Preinscripción \ Normas y Criterios de Admisión,  si se presiona el botón <Criterios>, se presentarán los distintos criterios aplicables a la norma seleccionada. Cada criterio se compone de una clave, que debe ser única entre todas las normas, además tiene un campo con su descripción y 4 campos más que se describen a continuación: 

1. Tipo: Matizará el tipo de cada criterio con uno de los siguientes valores: P para Prioritario, C para Complementario, D para Desempate y O como Oculto. Este último valor se empleará en aquellos criterios cuya puntuación no quiera mostrarse en los listados, por ejemplo, renta per cápita de la unidad familiar.

Esta catalogación de criterios es puramente informativa y no tiene otro efecto en la baremación. Sólo el Oculto actúa como se ha descrito anteriormente.

2. Totaliza: Este campo admitirá únicamente los valores Si o No  para indicar si la puntuación empleada en valorar el criterio se emplea como sumando a la hora de obtener un total de puntuación o, por el contrario, su valor no entra en la suma total.

Los criterios utilizados en la ESO se totalizarán todos, pues lo que se pretende es obtener la suma total de las puntuaciones, exceptuando la renta per cápita, que sólo se utiliza para desempates. Sin embargo, en los Ciclos Formativos de G. Superior no totaliza ninguno ya que los criterios son todos prioritarios y no acumulativos, es decir, cuando el más prioritario obtiene la mayor puntuación los demás sólo servirán para completarla y nunca para sobrepasarla.
3. Orden: Servirá para indicar la prioridad a aplicar con ese criterio en casos de igualdad de puntuación total para dirimir los empates o como factor de ponderación de cada criterio. El valor 0 en este campo indicará la prioridad mínima, el 1 la máxima y los números siguientes descenderán la prioridad en la misma proporción de su valor.

Este campo tiene una importancia máxima ya que potenciará un criterio respecto a otro en caso de igualdad de puntuación si son totalizadores o priorizará uno respecto del resto por el mero hecho de tener un orden menor en su puntuación.  En la ESO, el criterio de hermanos, en caso de empate en la puntuación total, se debe evaluar en primer lugar y por ello debe llevar el orden 1, después la proximidad al domicilio con el orden 2 y por último la menor renta per cápita con el orden 3. Si aún persistiera el empate se utilizara un orden definido en el sorteo ante el Consejo Escolar.

En la F.P. de Grado Superior el requisito académico marca el primer grupo o prioridad a tener en cuenta. Si se fija el valor 1 para los estudios de COU o Bachillerato, 2 para la FP y 3 para estudios universitarios,  y ese criterio tiene el orden 1, cualquier alumno que se le puntúe con un 1 en ese criterio estará siempre delante de los que tengan la puntuación de 2 o 3.  

4. Ascendente: Por defecto, todas las ordenaciones de los valores asignados a un criterio se realizarán de mayor a menor, es decir, en orden descendente (No ascendente), pero si un criterio tuviera que ordenarse en sentido contrario, es decir ascendentemente, se fijará el valor Si en ese campo para que el programa pueda aplicar esa disposición. Las puntuaciones de los criterios ordenados Ascendentemente que sean nulas o con el valor 0 serán consideradas como el valor más grande posible.

En el ejemplo mostrado anteriormente sobre el criterio de requisito académico en la F.P. de Grado Superior se deberá fijar el campo Ascendente con Si ya que desearemos que a menor puntuación haya mayor prioridad, sin embargo el criterio de hermanos en el centro desearemos que No sea descendente ya que a mayor puntuación le corresponde una mayor prioridad. El criterio de la renta per cápita, por el contrario, deberá ser Ascendente ya que a menor renta mayor prioridad. 

Cuando se realice la baremación de todos los alumnos y las puntuaciones de los diferentes criterios no puedan servir para dirimir los empates, se aplicará siempre una ordenación alfabética partiendo de los apellidos del alumno que más se aproxime a la letra o letras que hayan salido en el sorteo realizado en el Consejo Escolar. 

· En el apartado \ Alumnado \ Preinscripción \ Tipos de Reserva de plaza se definirán todos aquellos tipos de reserva que pueda realizar el centro en su proceso de prescripción. Por defecto están definidas las siguientes:

1.  Centro Adscrito de Primaria o de Secundaria para todas aquellas peticiones de plaza que sean realizadas desde un centro adscrito. Esta reserva se utilizará en la ESO pero también se puede utilizar cualquier otro tipo de enseñanza para los alumnos del propio centro que cambian de nivel de estudios y desean seguir estudiando en el propio centro pero deben someterse al proceso de admisión.
2. Prueba de Acceso a Ciclos Formativos. La norma indica que el centro debe reservar al menos un 20 % de las plazas ofertadas al alumnado que haya superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado medio o superior, por lo que esta reserva servirá para identificar este tipo de peticiones.

3. Discapacidad Física, Motora o Sensorial . En los centros sostenidos con fondos públicos se debe reservar al menos un 3% de las plazas de los ciclos de grado superior para el alumnado con ese tipo de deficiencias por lo que ésta será una reserva que podrá emplearse para dicho menester.

4. Homologación de estudios extranjeros. El alumnado que hubiera obtenido la homologación de sus estudios extranjeros por alguno de los precisos como requisito académico para cursar un ciclo de grado superior tendrá reservado un 3% al menos de las plazas totales ofertadas por el centro, con lo que tendremos otro tipo de reserva más que podrá emplearse si fuera necesario.

· Una vez definidos o configurados los elementos que actuarán en todo el proceso de Admisión se podrá proceder al archivo de las peticiones que se produzcan. Para ello se elegirá el apartado \ Alumnado \ Preinscripción \ Solicitudes de Admisión  y procederemos de la siguiente forma:

1. Se presionará el botón de ficha en blanco 
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 para rellenar los campos de la pantalla con la información precisa en cada uno de ellos.

2. Se presionará el botón de añadir un registro 
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 para dar de alta el registro rellenado.

3. De forma automática se presentarán los distintos criterios valorables para la norma en la que se encuentren los estudios elegidos por el alumno (Si no aparecieran será signo de que no se ha completado el punto segundo de estas instrucciones sobre la configuración de estudios). En caso de querer modificarlos una vez definidos o puntuados se pueden editar con el botón. <Puntuación>

4. Se puntuarán los distintos criterios con los valores que marque la legislación al respecto o los convenios que se fije el centro para aquellos criterios que no tiene una puntuación numérica. Por ejemplo, para puntuar la proximidad al domicilio se emplearán los valores: 4, 2 y 0 en la ESO y los valores 3, 2 y 0 en las enseñanzas postobligatorias si esos fueran los valores de la legislación de su comunidad. En el caso de valorar si un alumno ha cursado la modalidad adecuada del bachillerato para un ciclo formativo de grado superior se podrá utilizar el valor 1 para cursada y el 0 para no cursada si se emplea el orden descendente o a la inversa si se emplea el descendente. Este último caso sirve como ejemplo de un convenio que puede fijar el centro ya que la ley lo único que marca es una prioridad en los criterios y el programa debe trabajar con datos o valores concretos o precisos.

Por defecto, cuando se efectúa el listado de admitidos, excluidos y/o baremados, aparecerán las puntuaciones introducidas en los distintos criterios (columnas del listado) a excepción de aquellos criterios que sean del tipo Oculto. Si se deseara que en lugar de que aparezca la puntuación apareciera cualquier otro detalle que el usuario quisiera mostrar, se podrá fijar un texto corto en el campo Detalle que puede mostrarse presionando la flecha a la derecha sobre la puntuación de un criterio. Por ejemplo, en lugar de que aparezca el valor 1 en el criterio de requisito académico se puede fijar el valor COU o Bachill. en el campo Detalle o en lugar de que aparezca el valor 2 se puede hacer que aparezca el texto F.P.

En el caso de querer puntuar el criterio de renta anuales de la unidad familiar o su renta per cápita, se podrá fijar el total de la renta y el nº de integrantes de la unidad familiar en los campos correspondientes de su ficha de admisión como también se podrá tener definido el Salario Mínimo Interprofesional en Configuraciones Varias con la clave SMI y la cantidad correspondiente al salario anual en el campo valor. Tendiendo estos valores definidos, la pantalla de valoración de criterios, presentará en su parte inferior los cálculos que ayudarán a valorar la puntuación de la renta y se dispondrá de un botón para asignar al criterio seleccionado la cuantía de la renta per cápita en caso de ser precisa para desempates.

5. Si el alumno se acoge a alguna de las reservas a las que tiene derecho será preciso indicar cual de ellas en el campo Reserva (campo más a la derecha y más abajo de la ficha de admisión). Como siempre se podrá introducir su clave si se conoce o se podrá presionar F5 o botón derecho para consultar las posibles y elegir la adecuada.

6. Cuando el alumno haya solicitado ser admitido en otros centros en caso de no obtener plaza en el que presenta la instancia se podrán registrar sus preferencias y prioridades de centros en la pantalla a la que se llega con el botón <Otros centros>. Desde esa misma pantalla se podrá obtener un listado con todo el alumnado que no ha obtenido plaza en el centro junto con los centros que ha solicitado por orden de prioridad.

7. En aquellas provincias en las que la comisión de escolarización precisa saber que alumnos con reserva de plaza en un centro han solicitado plaza en otro y si la han obtenido o no, se podrá utilizar el campo Centro donde tiene reservada plaza para estos estudios y posteriormente utilizar el botón <L. No Adscritos> para obtener los listados del alumnado admitido o no admitido con el centro donde tenía reservada la plaza.

8. Para las enseñanzas en las que el alumno puede solicitar en una misma instancia varios estudios distintos a cursar (Ciclos Formativos, distintos idiomas en las Escuelas de Idiomas, etc.) se ha creado el botón <Duplicar Solicitud> que permitirá duplicar la ficha presente en pantalla para variar únicamente la clave de los estudios a cursar. De esta forma, tan sumamente cómoda, se darán de alta tantas peticiones de estudios distintos como se deseen, incluso si los estudios son de la misma norma se duplicarán sus puntuaciones en los diferentes criterios con lo que sólo habrá que editarlos por si en alguno debe variar en algo.

· Una vez introducidos, en un determinado estudio, todas las peticiones de plaza y baremados todos los criterios en cada alumno, así como anotadas las reservas que se hubieran solicitado, se podrá proceder a la ordenación de todas ellas según las puntuaciones obtenidas. En primer lugar se deben ordenar, para admitir o rechazar, las instancias de cada una de las posibles reservas que hubiera para ese estudio y curso. Esta operación se realizará con el botón 
[image: image94.png]


 y dará como resultado la asignación de un orden en todas las instancias sujetas a la reserva elegida con la asignación de admitida o excluida según el nº de plazas reservadas que serán solicitadas por la aplicación. El resto de instancias de ese estudios y curso sin reserva o con reserva distinta a la ordenada no entrará en ese primer proceso de ordenación y de admisión o rechazado de la plaza. Para ordenar las restantes instancias con otro tipo de reservas se volverá a aplicar el mismo botón hasta que todas las instancias con reservas queden ordenadas y, por consiguiente, admitidas o excluidas.

Después de que todas las solicitudes con reserva han sido ordenadas se procederá a la ordenación de todas las instancias sin reserva para lo cual se empleará el botón: 
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. Ahora no se pedirá un tipo de reserva sino que simplemente se pedirá el nº de plazas que resten por asignar y el programa realizará el mismo proceso que anteriormente, es decir, asignará un nº de orden y el valor Si o No admitida  en los campos correspondientes.

El valor del campo admitida podrá dejarse en blanco en lugar de asignar S o N con lo que el programa siempre considerará esa instancia como baremada y así aparecerán catalogadas en los listados que se realicen. 

· El valor del campo Orden de la pantalla de datos de admisión será rellenado de forma automática con los botones antes mencionados pero podrá ser también alterado manualmente por el usuario si así lo deseara siempre que tenga en cuenta que ese valor será el que utilice la aplicación para la columna de los listados en los que aparecerá el orden final de la admisión o para la ordenación de los listados por puntuación.

· Siempre que sea necesario emitir certificaciones de reserva de plaza se podrá utilizar el botón: 
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 y después de elegir el estudio y curso correspondiente se emitirán las certificaciones de aquellas solicitudes que posean un valor en el campo Reserva y que el campo Admitida no posea el valor N. También aparecerán en la relación todas las instancias del estudio y curso seleccionados que tengan el campo Admitida con el valor S o M (valor utilizado cuando la solicitud se ha convertido en matrícula). 

· Los listados de solicitudes, admitidos o excluidos se realizarán con el botón 
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 y aparecerán agrupados por las distintas reservas si las hubiera. Estos listados llevarán un pié de página con una leyenda que explicará, con el texto configurado en cada criterio, cada uno de los apartados evaluados del alumnado que se presente en el listado. Las columnas aparecerán ordenadas de izquierda a derecha siguiendo el orden definido en la configuración de dichos criterios.

· Mediante el botón <Exportar> se podrán exportar los datos de las distintas solicitudes en formato dBase para un tratamiento externo si fuera necesario por parte de cada dirección provincial. 

· Cuando existan enseñanzas en las que puedan existir plazos extraordinarios de admisión (Ciclos Formativos de G.Superior o Escuelas Oficiales de Idiomas) se deberán registrar desde la opción \ Alumnado \ Preinscripción \ Solicitudes en plazo Extraordinario. El mecanismo para estos plazos es idéntico al del plazo ordinario con la única salvedad de que no interferirán las instancias de un plazo con las del otro. La única diferencia entre unas solicitudes y otras estriba en el campo Convocatoria (junto al año académico de la solicitud), en el plazo ordinaria poseerá un 1 y en el extraordinaria un 2. Es un campo editable y en consecuencia, si fuera necesario,  se podrá pasar una solicitud de un plazo a otro con el simple hecho de modificar ese dato.

Los datos contenidos en las tablas NORMAS, CRITERIOS y RESERVAS son los legislados antes de las transferencias de educación y aquellas comunidades que hayan variado su proceso de admisión deberán alterar o configurar esos datos para acomodarlos a su reglamentación. 

Los campos de que consta la ficha de admisión son muy intuitivos y no necesitan mayor explicación.  Para el manejo de fichas ver el apéndice B: Manejo de fichas. 
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Todos los datos manejados en esta ficha se encuentran en el fichero Admisio. Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base se Datos.

Los botones o acciones particulares para este tipo de ficha son:
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 Ficha en Blanco. Este botón se deberá pulsar cada vez que se quiera añadir una ficha nueva y antes de teclear ninguno de sus datos. Después de pulsar el botón aparecerán, por defecto, el nº y la fecha de admisión (Pueden ser modificados si se desean). 
Cuando se hayan tecleado el resto de los campos se pulsará el botón [image: image100.png]


 para añadir la ficha y ya quedará grabada.
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  Selección de solicitudes por estudios. Con esta acción se presentarán todas las solicitudes que se hayan presentado de un estudio y curso concretos. 


Al presionar el botón se nos solicitará la elección de un estudio, dentro de los que se imparten en el centro, y de un curso posible. Una vez elegidos se seleccionaran solamente esas solicitudes, pudiendo entonces presionar el botón [image: image102.png]


 para saber cuantas hay.
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  Matricular al alumno/a. Una vez que la solicitud de un alumno/a haya sido admitida y que el alumno/a presente su matrícula, se puede crear la ficha del alumno/a (imprescindible para poder cursar estudios en el centro) con todos los datos que se puedan arrastrar de la ficha de admisión, de esta forma los datos generales se teclearán una sola vez.  Se aconseja introducir el mayor número de datos posibles en la ficha de admisión,  pues todos ellos se necesitan en la ficha de alumnado. 


También se está en condiciones de crear la ficha de matrícula, pues sabemos que estudios y curso desea realizar. No obstante se nos presentarán las dos fichas creadas para que podamos añadir, quitar o modificar los datos que estimemos convenientes.


Si el alumno/a objeto de la admisión ya tuviera ficha de alumnado en el centro de otros años,  no se creará esa ficha pero sí se creará la de matrícula con el nº de expediente que tenía anteriormente.
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 Impresión de listas de admitidos_excluidos. Cuando se haya asignado un valor, en todas las solicitudes, al campo ¿Admitida?, que sirve para saber si la solicitud ha sido admitida (S), tiene reserva de plaza (R) o excluida (N), se pueden realizar las listas de admitidos y excluidos.

Las preinscripciones del alumnado provenientes de centros adscritos podrán llevar el valor “R” como valor en el campo ¿Admitida? para distinguirlas del resto de preinscripciones, de esta forma, a la hora de emitir los listados, éstos aparecerán divididos en cuatro categorías: Las que poseen reserva de plaza (valor R), las que están admitidas (valor S) , las que no obtienen plaza (valor N) y las que se han baremado pero aún no se tiene nada decidido con ellas (valor vacío).


Al comenzar la operación se nos solicita un estudio con el que comenzar y otro con el que acabar. Si estos son iguales podremos indicar un curso de comienzo y uno para finalizar. También se nos solicita un valor para Turno de asistencia, que habrá que dejar en blanco, si en las solicitudes no tuvimos en cuenta este campo o indicar un valor, si deseamos distinguir dentro de unos estudios y curso concretos, el turno de asistencia solicitados. Si se desea  que el alumnado salga ordenado por la puntuación total, en lugar de por apellidos, se marcará la opción correspondiente.


Si en las solicitudes se incluyen estudios y/o cursos y/o turnos para los que no existen solicitudes, aquellos no aparecerán en los listados. Los listados se ordenaran, primero por estudios, luego por cursos; dentro de un mismo estudio y curso por turno y por último por admitidos o excluidos. Este último criterio marcará los saltos de páginas. 
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  Admisión automática. Al presionar este botón se nos solicitará la elección de una enseñanza y, posteriormente, la elección de un curso de esa enseñanza o estudio. También se nos preguntará si deseamos tener el cuenta el turno de asistencia, eligiendo uno se fuera el caso.

La aplicación ahora permitirá que puedan existir solicitudes que directamente se admitan sin pasar por el proceso de baremación, para el caso de que haya más alumnos que plazas. Este caso se puede dar para el alumnado de centros de primaria adscritos al Centro y que obtienen plaza en el mismo de forma automática sin baremación previa.

.
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  Certificaciones. Con este botón se podrán emitir las certificaciones de reservas de plaza a todo el alumnado que haya sido admitido y que proceda de un determinado Centro. Deberá tener una ‘S’ en el campo Admitida o tener un valor correcto en el campo Reserva. Podremos elegir entre la certificación del registro sobre el que estemos posicionados o todos los alumnos provenientes del mismo Centro. 
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  Prelación de optativas. Se utilizará para recoger las peticiones de optativas, por parte del alumno/a, para poder hacer un estudio previo con todas las peticiones de todo el alumnado y, posteriormente, asignarle las que realmente vaya a cursar si se matricula en el Centro. Este estudio se realizará con las instrucciones del apartado Utilidades/Prelación de optativas.


  Otros Centros. En la solicitud de plaza de un alumno deberán figurar, además del centro para el que solicita plaza, otros centros en orden de prioridad en los que desearía cursar estudios en el caso de no obtener plaza en el primero. Con este botón podremos añadir tantos centros como sean necesarios.

. 

     Para facilitarnos la tarea de comprobar si un alumno/a que presenta una solicitud tiene hermanos en el centro, podemos presionar este botón y el programa nos mostrará los alumnos/as con idénticos apellidos. No obstante habrá que cerciorarse si realmente seguirán el próximo curso.

Cuando se entre en las fichas de preinscripción, el programa deberá tener el año académico anterior al que van dirigidas las solicitudes. Esto se hace así ya que el año en el que se realiza la reserva de plaza es el anterior al año para el que se solicita.

Si cuando se vaya a realizar la matrícula el programa se encuentra ya en el año para el que son las solicitudes, habrá que retroceder un año si se desea recuperar los datos introducidos en las solicitudes para las fichas del alumnado y matrículas.

Cada solicitud deberá llevar un nº de solicitud y, sería aconsejable también la fecha. El nº nos lo facilitará automáticamente el programa con el valor contenido en el registro del fichero VARIOS  con clave ADMIaño. Si este no existe, se creará uno con el nº 1. Cada año la numeración comenzará en 1 y se podrá cambiar con el apartado de configuraciones varias.
La letra (o letras en el caso de la CH y la LL) que salga en el sorteo del Consejo Escolar, la grabará el programa, la primera vez que sea necesaria, en el campo variable del fichero VARIOS en un registro con clave BOLaño y con la letra o letras en el campo Valor.

Utiles / Exportar Solicitudes

Se ha implementado la utilidad para exportar las distintas solicitudes de plaza en el centro con objeto de poder transmitir a las distintas direcciones provinciales las solicitudes realizadas en cada centro

Una vez elegida esa opción se deberá indicar si se desean exportar sólo las solicitudes que no obtiene plaza en el centro o, si por el contrario, se desean exportar todas las solicitudes realizadas en el año actual. Una vez respondida esa cuestión se creará un fichero dBase llamado PREINSC.DBF en el directorio  \GEIWIN\DATOS con toda la información de que dispone el programa sobre la admisión de ese año.

En el fichero exportado se grabarán, también, los centros elegidos por el solicitante en caso de no obtener plaza, pero siempre y cuando la solicitud correspondiente haya sido creada con esos centros (\Utiles\Otros centros solicitados). 

Solicitudes y/o Propuestas de Título

Esta opción o tarea es muy útil para controlar las peticiones de títulos que realiza el alumnado del centro y proponerlas a las autoridades educativas.

Para que este proceso sea lo más automático posible, el programa permite archivar y mantener todas estas peticiones o propuestas para cada uno de los estudios finalizados por el alumnado y emitir las propuestas en un disco o en papel impreso.

Estas propuestas pueden añadirse de una en una, según se van solicitando por el alumnado, o crearlas en bloque, con todos los alumnos que hayan concluido un determinado estudio. El programa sabe que un alumno ha concluido un estudio determinado si tiene una calificación S en la promoción del último de los cursos de que consta esos estudios.

Las propuestas de títulos podrán ser  remitidas directamente a la Dirección Provincial a través del botón Exportar a D.P.  Esta opción verificará campo a campo y propuesta a propuesta la validez de los datos introducidos y grabará en el lugar que se indique el número de propuestas que se deseen. En este punto es importante mencionar que el C.P.D. exige que la tabla de caracteres con la que se esté trabajando en Windows sea la nº 850 para poder interpretar todos los caracteres especiales de forma uniforme.

Antes de proceder a dar de alta propuestas se deberán de configurar los estudios del centro teniendo en cuenta los siguientes apartados:

En el apartado \Configuración\Sistema Educativo\Niveles de Estudios deberán de existir todos los niveles donde se encuentren los estudios cursados en el centro. El campo clave del nivel deberá figurar en la configuración de cada uno de los estudios y el dato Nivel deberá de acomodarse tal como figura en el ejemplo:

	Clave       
	Descripción
	Nivel

	xxxx
	Graduado Escolar
	3

	xxxx
	B.U.P. (LGE y LOGSE)
	5

	xxxx
	Técnico Auxiliar
	7

	xxxx
	Técnico Especialista
	8

	xxxx
	E.S.O. (LOGSE)
	13

	xxxx     
	C.F. de Grado Medio
	15

	xxxx
	C.F. de Grado Superior
	16

	xxxx
	Escuela Oficial de Idiomas
	17

	xxxx
	Escuela de Arte
	18


En el apartado \ Configuración\Sistema Educativo\Especialidades o Modalidades  se fijará en el campo Título la clave xxxx creada en el apartado anterior. También en este apartado se fijará una S en el campo ¿LOGSE? si los estudios son de la Ley O.G.S.E y una N si son de la Ley G.E. (si el campo está vacío se tomará como S). Siguiendo en el mismo apartado, pero ahora en el campo Código Título, se incluirá el código suministrado por el Centro de Proceso de Datos que utiliza para identificar cada estudio. (Si es LOGSE tendrá 11 dígitos y si es de F.P. de la LGE  4)

Para añadir cada propuesta al fichero se deberán realizar los siguientes pasos:

· Seleccionar el nº de propuesta en el que se incluirá al alumno/a. Una propuesta contendrá varios alumnos/as del mismo tipo de estudios (No se deberán mezclar en una misma propuesta estudios LOGSE con LGE). 

· Todas las propuestas tendrán un Código de Unidad de Trámite que gestionará los títulos. El primer dígito es el órgano (2 = Dirección Provincial) los dos siguientes el código de la Provincia  y el último la zona si es Madrid, Barcelona o Navarra.

· Este código  es siempre el mismo para cada centro y se fijará en configuraciones varias con clave UTRAMITE.

· Presionar el botón <Añadir> y elegir al alumno/a. La aplicación presentará los estudios que ha realizado y se seleccionará el que vaya a ser utilizado para la propuesta. La aplicación rellenará casi todos los campos pero habrá que tener en cuenta el significado de cada uno de ellos:

· El nº de expediente deberá poseer el valor -1 si se trata de propuestas de un centro adscrito y se rellenarán todos los datos manualmente, ya que la aplicación no posee ninguna información. Este es el motivo por el cual muchos de los datos de la propuesta se encuentran repetidos en la ficha del alumno/a.

· Según normas de C.P.D. los apellidos y el nombre deben comenzar con Mayúsculas y el resto a minúsculas y las partículas de unión entre estos datos deberán ir exclusivamente al final del Primer Apellido y del Nombre. Por ejemplo: María de los Ángeles de la Roca y de los Ríos Grandes deberá quedar como:


Primer apellido:      Roca y de los


Segundo Apellido:  Ríos Grandes


Nombre:
      
María de los Ángeles de la

La aplicación parte los apellidos siempre por el último espacio en blanco, por lo que habrá que revisar estos datos para que reflejen exactamente las normas dadas anteriormente. Se prestará especial cuidado en las letras acentuadas.

El nº de D.N.I. o Pasaporte es obligatorio. Sólo en el caso de que el nivel de estudios  sea 3 podrá quedar vacío.

El dato Tipo identificación deberá poseer el valor 1 si el nº de identificación se refiere a un DNI y el valor 2 si es un nº de pasaporte.

El Sexo será 1 para los hombre y 2 para las mujeres. Se rellenará automáticamente desde la ficha del alumno (V = 1 y M = 2).

El Código de Estudios será el código utilizado en la aplicación para identificar esos estudios. Si es un alumno de un centro adscrito (nº de expediente a -1)   podrá quedar vacío.

El código de nivel figurará con uno de los valores vistos anteriormente (3,5,7,8,13,15,16,17 y18) según de los estudios de que se trate, y se rellenará automáticamente si se han tenido en cuenta los primeros apartados.

Los tipos de estudios serán 2 para LOGSE y 1 para LGE (Se rellenarán automáticamente si los estudios contienen ese dato).

El Tipo de documento contendrá un 1 para certificados y un 2 para títulos, éste último caso es el más común.

 El Código de provincia de Nacimiento deberá figurar siempre que el país de nacimiento sea España (E).

El Código de municipio de nacimiento no es obligatorio aunque se recomienda su utilización. Si se indica se deberá utilizar el código del Instituto Nacional de Estadística.

El Municipio de Nacimiento será obligatorio si no se dispone del código anterior (INE) y deberá comenzar con Mayúsculas.

El País de Nacimiento deberá ser E si es España y un código de país válido si no lo es. (con F5 o clic-derecho se consultan). La Nacionalidad  se indicará sólo si se trata de estudios LOGSE).

La calificación deberá ser (SU, BI,NO,SO y MH) si se trata de un título de Graduado Escolar o similar, un valor entre 5 y 10 sin decimales para el Bachillerato LOGSE y un valor entre 5 y 10 con un único decimal par los Ciclos Formativos. El resto de los casos figurará en blanco

El Código de estudios o Modalidad  se deberá haber configurado tal y como se explico con anterioridad y entonces la aplicación lo rellenará automáticamente. Tendrá 11 dígitos si son estudios LOGSE, 4 si es FP (LGE) y vacío en cualquier otro caso.

La Fecha de Pago de derechos será obligatoria en estudios LOGSE  

Centro finalizó: Las propuestas de títulos ahora podrán llevar el centro donde se finalizó los estudios de forma individual para cada alumno en lugar de hacerlo de forma global para cada propuesta. El campo Cod Centro, dentro de la pantalla de propuestas,  se rellenará automáticamente con el centro de final de estudios del primer alumno que encuentre en la propuesta seleccionada. Si no hubiera ninguno en la propuesta se rellenará con el código del centro propio (el código de nuestro centro). Este valor servirá para inicializar ese dato de cada alumno cada vez que se añada uno nuevo. Siempre es posible modificarlo cuando sea preciso en la columna o campo: Centro Finalizó. 

Los listados de propuestas pueden realizarse en dos modelos distintos:

Listados L.O.G.S.E. :  Al presionar este botón, la aplicación se recorrerá todas las propuestas con el nº de propuesta activo y emitirá un listado con todas aquellas que posean el valor 2 en el campo Tipo de estudios. 
Listados L.G.E.: Aquellas propuestas que contengan un 1  en el campo Tipo de Estudios aparecerán al presionar este botón. 

Tanto en los listados LOGSE como LGE las propuestas apareceran agrupadas por el código de Nivel de Estudios y se comenzará una página nueva para cada nivel de estudios dentro de la misma propuesta.

También se permite realizar un listado resumen de las solicitudes de título entre dos fechas dadas, teniendo en cuenta para ellos la fecha de pago de derechos, para llevar un registro escrito de tales peticiones.

Cuando la aplicación elabora una certificación de calificaciones de unos estudios, comprueba si solicitó el título correspondiente, y si es así, aparece en la certificación tal petición.

Certificaciones de calificaciones

Las certificaciones de las calificaciones realizadas al alumnado en las materias de cada curso de unos estudios determinados, es una de las tareas más laboriosas y frecuentes de las que se realizan en un centro escolar.

Hasta la versión 3.60 la aplicación disponía de tres modelos de certificaciones: Genérico, Acreditación de la ESO y de Participación en un Programa de Garantía Social. A partir de está versión se dispone de uno para cada una de las etapas educativas que se tengan contempladas. 

Continúan los de la Acreditación de la ESO y de Participación en un Programas de Garantía Social y se añaden los específicos de BUP y COU para que en el mismo certificado aparezcan los dos estudios; el de bachillerato LOGSE para que no aparezcan materias repetidas si en el plan de estudios lo requiere; el de Formación Profesional Específica contemplando el nuevo modelo para dicha etapa y para la Formación Profesional a extinguir de la L.G.E. se seguirá utilizando el Genérico que existía hasta ahora.

Todavía se sigue manteniendo el modelo genérico por si se quiere utilizar en cualquier etapa. Al usuario se le brindan las dos posibilidades al elegir la opción \Alumnado \ Certificaciones: Específica según estudios cursados o Genérica para cualquier estudio. Si se elige la específica se mostrará una pantalla con los estudios cursados por el alumno y el usuario simplemente elegirá el estudio para el que quiere emitir el certificado de entre los que se presenten. Si se elige la genérica, como antes, podrá elegir todos los estudios cursados o uno en particular.

También se ha añadido la opción de listar todos los certificados del alumnado que pertenezca a un grupo concreto por si en alguna ocasión fuera necesario tal requerimiento.

Los certificados de la Formación Profesional Específica requieren una información adicional a la que estabamos acostumbrados: con qué requisito accedió al ciclo (académico o mediante prueba de acceso), a qué unidad de competencia pertenece cada uno de los módulos cursados,  cual es la duración de cada módulo, donde realizó la FCT (Formación en Centro de trabajo), etc.

Para que la aplicación sepa con que requisito accedió al ciclo para el que se emite la certificación, se fijará en el campo Procedencia  dentro de la pantalla de su ficha de matrícula, si posee el valor PAM (Prueba de Acceso grado Medio) o PAS (Prueba de Acceso grado Superior), en cualquiera de los años que curso el ciclo, aparecerá el requisito Prueba de Acceso de lo contrario aparecerá siempre Académico.

La unidad de competencia a la que pertenece cada módulo cursado en ese ciclo se deberá configurar en las materias cursadas, dentro del plan de estudios de cada curso, seleccionándolo y presionando el botón <Unidad de Competencia> y se fijará el texto que se desee en la ventana que se presenta. (Las Unidades de Competencia de cada módulo están fijadas en los Reales Decretos del Título en los que se publicaron los ciclos correspondientes). En el mismo lugar, pero en la columna horas, se fijará la duración total de módulo seleccionado.

El lugar en el que realizo el módulo de la Formación en Centros de Trabajo (FCT) se deberá introducir en el apartado \ Alumnado \ Prácticas de Formación en el campo: Lugar donde realiza las Prácticas para que está información figure en el certificado, en el módulo correspondiente, reemplazando a la unidad de competencia, tal y como figura en el modelo de estos estudios.

Por esa razón el programa brinda esta posibilidad y lo hace de la forma más cómoda posible. Simplemente hay que localizar alfabéticamente al alumno/a del que se desea  su certificado y rellenar la pantalla que se muestra a continuación:
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Si no se marca el apartado Incluir materias del curso actual, solamente aparecerán los cursos con anterioridad al actual, excluyendo este.

Si se marca el apartado Primer año en el que se aprobaron, las calificaciones y años de las materias de aquellos alumnos repetidores serán las que se obtuvieron el primer año que se superaron. Si no esta marcada aparecerán las del último año que se cursaron. 

Si se desea que la media de cada curso la fije la media de un determinado área o grupo de materias, (certificaciones para ingreso en Universidad) se fijará el código de dicha área en el apartado

 Área Global  de cada uno de los cursos que componen el plan de estudios de esa enseñanza.

Si dicho apartado figura en blanco, la media del curso la fijará la media aritmética de todas las calificaciones de las materias que componen el curso, independientemente del área en el que estén agrupadas.

La media de los estudios del certificado vendrá marcada por la media aritmética de las medias de los cursos que componen su plan de estudios.

Las medias, sólo figurarán en el certificado, si se fija una marca en cualquiera de los tres (o en los tres) apartados que las mencionan en la pantalla que se muestra al solicitar el certificado (ver imagen).

Según figura en la Resolución de 25 de abril de 1996 (B.O.E. del 7 Mayo) en su apartado quinto, el valor numérico que corresponde a cada calificación es: Para Suficiente, 5.5; Bien, 6.5; Notable, 7.5 y Sobresaliente, 9. Por lo tanto, esos valores deben de ser prefijados en la configuración / calificaciones / conocimientos. Todas aquellas calificaciones que no deban entrar a formar parte de las medias deberán figurar con un valor negativo. La calificación Exento siempre deberá llevar el valor -2. 

Debido a que las certificaciones pueden ser emitidas para diversos destinos,  y estos pueden dar valores numéricos diferentes a cada calificación (Becas, Universidades, ...) , el programa permite configurar 3 valores numéricos distintos para cada calificación; siendo cada centro el que se fije el convenio de utilizar unos u otros valores para cada posible destino.

 La elección de uno de los tres posibles valores, para las medias en el certificado, solo se podrá llevar a cabo si se ha fijado una marca en cualquiera de los apartados o en los dos, de la pantalla mencionada anteriormente.
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Los grupos de materias se ordenarán, dentro de cada curso del certificado, por el nombre del grupo, de esta forma añadiendo un blanco o varios en el nombre de un grupo de materias, se puede hacer que figure el primero, si alfabéticamente no lo era. También, para los certificados del bachillerato, se tendrá muy en cuenta, que aquellas materias que sean de un itinerario y además optativas, figuren en primer lugar en el grupo del itinerario, pues de lo contrario aparecería repetida como optativa.

Como muestra, un pequeño fragmento de un ejemplo de certificado obtenido desde certificación genérica:

Se puede apreciar que el nombre del secretario/a se pone automáticamente. De igual forma aparecerá el nombre del director/a en el Vº Bº. Para que ello sea posible, es preciso que en el apartado de docentes actuales, el profesor/a con el cargo de secretario/a figure con las siglas SEC en el cargo desempeñado. De idéntica forma se hará con el director/a, pero ahora con las siglas DIR.  Esta configuración servirá para todos los listados o informes donde deban aparecer estos cargos.

En aquellos centros donde no exista secretario/a y en su lugar exista un/a Administrador/a, éste deberá figurar en el apartado Configuración / Personal no docente con el valor ADMINISTRADOR  en el campo Categoría Profesional. 

Acreditación de E. S. O.

En la Educación Secundaria Obligatoria, tal como marca el Real Decreto 1007/1991, de 14 de Junio, se deberá acreditar la evaluación mediante un modelo concreto. Este modelo será el que emita la aplicación cuando se lo solicitemos con esta opción. 

Obtendremos la acreditación como certificación específica de una alumno que cursa o ha cursado estudios de ESO. Para que la aplicación sepa a quién puede sacar estas acreditaciones, se basará en las etapas educativas; si existe una con clave ESO, esa utilizará, y por el contrario, nos preguntara por el código de etapa utilizado, si no lo encuentra.

Este certificación también puede servir como pegatina para el libro de calificaciones de la Educación Secundaria Obligatoria.

Certificaciones de estar matriculado

Cuando se desee certificar que un alumno/a está matriculado en el centro con indicación del curso y estudios que realiza se podrá llevar a cabo de forma automática con esta opción. 
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Simplemente hay que localizar alfabéticamente al alumno/a del que se desea  su certificado y rellenar la pantalla que se muestra a continuación:

El certificado podrá ser emitido para que surta efectos donde le indiquemos. El programa añadirá lo tecleado sustituyendo a los caracteres ??? dentro del texto  “Y para que conste y surta los efectos oportunos ??? expido la presente certificación a petición .....”

Certificaciones para traslado

La resolución de 26 de abril de 1993 de la Secretaría de Estado de Educación dictó instrucción para regular el proceso de solicitud y registro del Libro de Escolaridad de la Enseñanza Básica y adjuntaba un modelo a rellenar en el caso de que un alumno/a se trasladara a otro centro una vez finalizado cualquiera de los cursos de la Educación Secundaria Obligatoria. 
Departamento de Orientación

Bajo este epígrafe se puede tener un control exhaustivo de todo el alumnado del centro con necesidades educativas especiales o sin ellas.

Para cada alumno del centro encuadrado en una necesidad educativa concreta podremos ver: la edad real que tiene (Años y décimas de año), el curso en el que se encuentra y si es repetidor o no.

Además, seleccionando un alumno, podremos tener acceso a:

Las calificaciones de los conocimientos en cada materia

Las calificaciones del Grado de consecución de objetivos, el interés y esfuerzo en cada materia y las observaciones de cada materia.

Las faltas de asistencia pormenorizadas.

Las Necesidades Educativas Especiales.

El informe psicopedagogico del Orientador/a.

Anotaciones particulares del Orientador/a.

Observaciones de texto libre anotadas al alumno

También podremos obtener un listado con los datos presentes en pantalla a los que se añade los estudios que realiza y el nº de años que lleva en esos estudios.

Alumnado de Diversificación

 En este apartado se agrupara todo el alumnado que este cursando un programa de diversificación curricular, es decir, que posean una matrícula en los estudios con código DIV. 

Alumnado de Garantía Social

En este apartado estarán incluidos todos los alumnos/as que estén cursando un programa de Garantía Social. Para que el programa sepa a que tipo de etapa pertenecen estos estudios se deberán configurar con el código PGS en el campo Etapa Educativa, y previamente, haber creado esta etapa, si no lo está, en el apartado Configuración\Sistema Educativo\Etapas Educativas. con la clave PGS  y la denominación Programa de Garantía Social.

Alumnado de Integración

La aplicación determinará si un alumno es de integración si el 10º carácter del campo Máscara de la ficha de matrícula contiene la letra I. No es necesario incluírselo manualmente ya que al entrar en este tipo de alumnado podremos presionar el botón Añadir y automáticamente el programa se la asignará. De la misma forma se operará si se desea borrar esta letra, pero ahora con el botón Borrar.

Alumnado con Refuerzos y Apoyos

La aplicación determinará si un alumno está necesitando refuerzos o apoyos en determinadas áreas o materias de la misma forma que se determina con el alumnado de integración pero ahora con la letra R en lugar de la I. 

Alumnado con Necesidades Educativas Especiales

En la opción del menú \ Alumnado \ Departamento de Orientación se ha añadido la subopción Alumnado con Necesidades Educativas Especiales (ACNEE), para gestionar el alumnado, por sexo que posee el centro en cada curso y estudio con el fin de poder elaborar la estadística estatal que solicita dicha información.

Alumnado por Grupos

El resto del alumnado que no necesita medidas educativas puede tener el mismo tratamiento que los que si la necesitan. Y por esta razón se ha incluido este otro tipo de alumnado para que se pueda tener un mayor control sobre cada uno de ellos.

Listado de Informes Personalizados

Con este tipo de listado se obtendrá un informe particularizado para cada alumno/a en el que figuren las distintas facetas calificadas de cada una de las materias que ha cursado, así como, las observaciones que ha anotado cada profesor/a en sus respectivas materias, dando la posibilidad de que manualmente se completen con toda la información que fuera precisa.

Listado de Consejos de Orientación

Cuando un alumno/a finaliza una etapa educativa el equipo docente y el equipo orientador deberán emitir un consejo al alumno/a sobre las posibilidades de continuar estudios en otra etapa indicándole aquellos que son más idóneos para sus expectativas o posibilidades.

El programa intenta que este consejo sea lo más práctico posible y, por ello, emitirá una ficha para cada alumno donde él pueda reflejar sus gustos o expectativas y el equipo orientador puede escoger entre distintas salidas dependiendo de la etapa que haya concluido.

Actividades Extraescolares

Bajo este apartado se pueden registrar las actividades extraescolares que se realizan en el centro para que quede constancia de ellas y de los que participan en ellas.

Cada actividad deberá tener un número de orden único dentro del año académico donde nos encontremos, se describirá con el texto preciso en que consiste la actividad, se fijará el organizador y los responsables de la actividad. La fecha de final de la actividad no será necesario incluirla si solo es de un día de duración , como tampoco será necesario indicar el lugar de realización si ya está especificado en la descripción de la actividad.

Para cada actividad que se realice se podrán registrar los alumnos que participan en ella, ya sean alumnos sueltos, todos los de un grupo, o una mezcla de alumnos de diversos grupos.
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Mediante el botón Participantes entraremos en la pantalla  que muestra la imagen y en ella podremos añadir a todos los alumnos de un grupo (botón Sel. todos), únicamente a los que marquemos o uno a uno, de entre todos los alumnos del centro (Botón Añadir). 

Con el botón de Listado  podremos obtener una lista de todos los alumnas/as participantes en la actividad, es decir, a todos aquellos que hayamos pasado a la lista de la derecha. El botón Fotos realizará la misma función pero ahora la relación del alumnado figurará con sus fotografías respectivas.

Al entrar en la ventana de participantes deberemos tener seleccionada la actividad en la que queremos asignar al alumnado.

Mediante el botón Listado de la ventana de Actividades se puede obtener un listado de todas las actividades que se hayan realizado desde un nº de orden hasta otro, en él figurarán todos los campos que hemos rellenado en la ventana de actividades pero no figurarán los participantes de cada actividad.

Usuarios de Servicios Complementarios

El Centro puede ofrecer al alumnado una serie de servicios complementarios que pueden usar, tales como: Comedor, Transporte, Residencia o Apertura antes del Horario lectivo.

Desde este apartado podremos asignar al alumnado a cada servicio que use para tener constancia de tal situación. Todos los servicios asignados lo serán para el año académico en curso y un servicio asignado a un alumno indicará que es usuario de él, ya sea el servicio gratuito o no.

A efectos de estadísticas, el campo gratuito estará vacío cuando el servicio no sea gratuito y con cualquier otro valor se considerará gratuito.

Al fichero que contempla el alumnado que utiliza algún servicio complementario se le han añadido dos nuevos campos: Apartado1 y Apartado 2 para poder añadir cualquier tipo de información suplementaria al usuario. Por ejemplo, si es un alumno que utiliza el transporte escolar se puede poner en el apartado1 la Ruta  que sigue su autobús y en el apartado 2 la Parada que utiliza. 

Gestión de Tasas
Para llevar a cabo la gestión de los servicios y actividades complementarias susceptibles de ser retribuidos al centro por parte del alumnado, será preciso tener en cuenta cada una de las instrucciones que se relacionan a continuación:

· Desde la opción \Alumnado \ Gestión de Tasas \ Catálogo de Tasas se creará el repertorio de conceptos que serán objeto de pago por parte del alumnado. Cada concepto o tasa llevará una clave, un texto que la identifique y su precio en euros. Si una tasa o concepto tuviera reducción de algún tipo se crearán tantas tasas o conceptos como importes distintos existan indicando claramente en el texto identificativo el tipo de reducción.
· Una vez matriculado el alumno/a, y desde su ficha de matrícula, se presionará el botón <Tasas> donde aparecerán las distintas tasas configuradas en el punto anterior.  Se deberá presionar sobre el nº de fila que contenga la tasa que se desea asignar al alumno y la fila quedará seleccionada. Se realizará la misma acción sobre tantas líneas como tasas se desee asignar y se presionará nuevamente sobre el nº de fila para eliminar cualquiera que se hubiera marcado erróneamente.

En todo momento se informará de la suma de los importes de todas las tasas asignadas como del total de los ingresos efectuados por el alumno/a así como el saldo o diferencia entre cantidad a pagar e ingresos efectuados.

· Los distintos ingresos que efectúe el alumnado se registrarán utilizando el botón <Ingresos o Pagos efectuados> dentro de la propia pantalla donde se asignan las tasas o desde la opción \ Alumnado \ Gestión de Tasas  \ Ingresos o Pagos. En la pantalla para registrar cada uno de los ingresos se fijará la fecha del ingreso, un concepto si se desea y el importe del ingreso.

En esa misma pantalla con el botón <Listado> se podrán listar los distintos ingresos efectuados entre dos fechas dadas y ordenarlos alfabéticamente por los apellidos del alumno, por fechas o por el grupo al que pertenecen los alumnos.

· Una vez realizado el proceso de matriculación y habiendo asignado las tasas a cada alumno/a con los apuntes de ingresos correspondientes se podrá efectuar un listado de descuadres entre los importes de las tasas y los ingresos efectuados con la opción \ Alumnado \ Gestión de Tasas  \ Listado de descuadres.  

Prácticas de formación

El lugar en el que realizo el módulo de la Formación en Centros de Trabajo (FCT) se deberá introducir en el apartado \ Alumnado \ Prácticas de Formación en el campo: Lugar donde realiza las Prácticas para que está información figure en el certificado, en el módulo correspondiente, reemplazando a la unidad de competencia, tal y como figura en el modelo de estos estudios.

Registro de Libros de Escolaridad 
Para tener archivados los números de los Libros de Escolaridad de cada uno de los alumnos y de cada una de las etapas educativas que hayan cursado o que cursen en un futuro. Desde la opción se llegará a los Libros de que se tenga constancia en una determinada etapa educativa. Desde la ficha del alumnado se ha añadido el botón <L. Escolar> donde se podrán modificar los números de los distintos libros que posea el alumno de las distintas etapas que haya cursado. 

En la pantalla de \Registro de Libros de Escolaridad se ha añadido un botón llamado <Entrega> para emitir el recibí del Libro de Escolaridad. Cuando se emita éste informe se grabará en el apartado Observaciones el texto “Entregado el .... “ con la fecha en la que se realiza la entrega. Si el campo observaciones contuviera algún dato se sobreescribirá con este nuevo texto por lo que habrá que tenerlo en cuenta, si no se desea perder el texto anterior, añadiéndolo posteriormente. 

Profesorado

En esta sección del programa se tratará todo lo referente al profesorado que está en el centro o lo ha estado alguna vez.

Los apartados principales en los que se podrían subdividir esta sección son:

Datos generales
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Los datos generales del profesorado se refieren a su identificación, titulación, situación, domicilio, procedencia, etc. Todo aquello que debe saberse del profesorado justo en el momento de entrar en el centro, sin tener en cuenta las materias que impartirá a los distintos grupos del alumnado.Los campos de que consta la ficha del profesorado son muy intuitivos y no necesitan mayor explicación.  Para el manejo de fichas ver el apéndice B: Manejo de fichas. Todos los datos manejados en esta ficha se encuentran en el fichero Profesor.  Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base se Datos. 

Los botones o acciones particulares para este tipo de ficha son:



  Búsqueda de un Profesor. Está opción puede llevar dos tipos de texto: Al y  Cod; estas son abreviaturas para realizar una búsqueda por Alfabeto de las letras del apellido o por Código de profesorado.



  Años de docencia en el centro. Con esta acción se presentarán todos los años que ha estado en el centro junto con el cargo que desempeñaba y las observaciones que se estimaran convenientes. Da la posibilidad de añadir, borrar o modificar cualquier año, así como las materias que impartía o imparte a cada grupo del alumnado. 



  Docencia actual. Muestra el apunte que tiene el profesor/a en este curso académico. Este constará del cargo que desempeña (Ver el apartado Cargos), el código de profesor/a que le sustituye (si fuera el caso) y una línea de texto para indicar, por ejemplo, que es representante en el Consejo Escolar; o cualquier otra observación.



  Profesorado Actual. Muestra, solamente las fichas de aquellos profesores/as con docencia en el actual curso académico. Cuando la selección actual es de profesores/as actuales, este botón estará desactivado.



  Profesorado Actuales y Anterior. Muestra las fichas de todos los profesores/as que han tenido o tienen docencia en el Centro. Cuando la selección actual es de profesores/as históricos, este botón estará desactivado.



  Texto libre.  Con este botón se presentará una ventana para introducir cualquier texto con formato libre para ampliar la información que se posee del profesor/a. Puede emplearse para cualquier circunstancia que quiera quedar reflejada en la hoja de servicio del profesor/a.



  Imprimir Listado. Imprimirá un informe con todos los profesores/as del año académico actual, en el que se indicará su código,  el departamento al que pertenecen,  la especialidad de cada uno y el cargo desempeñado.



  Faltas de asistencia. Mostrará todas las faltas de asistencia que a tenido el profesor/a desde que empezó en el centro.
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  Escanear fotografía.  Presionando con el ratón sobre la zona reservada para la fotografía del profesor/a, aparece una caja de diálogo para introducir o leer la foto del profesor/a. Esta foto será la que aparezca en la ficha fotográfica de grupo que es tutor o en la ficha fotográfica de todo el profesorado del curso actual. Ver Escanear fotografía de la sección de Datos generales del alumnado para ver como se puede leer una fotografía.

Profesorado Actual e Histórico

A la hora de presentar las fichas del profesorado, se puede elegir entre presentar únicamente las de aquellos/as que tienen docencia en el curso actual o las de todos/as los profesores/as que poseen ficha en el centro, y a sean de este año o de años anteriores.

La única diferencia que existe entre los dos modos de presentación de fichas es la cláusula SQL que interviene en la selección. Mientras que las primeras se seleccionarían con la sentencia: 

SELECT P.*, D.NOMBRE, E.NOMBRE, S.NOMBRE FROM PROFESOR P, DEPARTA D, SITUACIO S, ESPECIAL E , DOCENTES I WHERE P.DEPARTAMENTO *= D.CLAVE AND P.DESTINO *= S.CLAVE AND P.ESPECIALIDAD *= E.ESPECIALIDAD AND P.CODIGO = I.CODIGO AND I.ANNO = @actual

Las últimas lo harían con:

SELECT P.*, D.NOMBRE, E.NOMBRE, S.NOMBRE FROM PROFESOR P, DEPARTA D, SITUACIO S, ESPECIAL E WHERE P.DEPARTAMENTO *= D.CLAVE AND P.DESTINO *= S.CLAVE AND P.ESPECIALIDAD *= E.ESPECIALIDAD

Es preciso destacar el valor @actual de la primera sentencia. Esta variable tomará un valor u otro en función del año académico en que estemos posicionados

La diferencia fundamental entre las dos sentencias estriba en que, en la primera está implicada la tabla  DOCENTES  y en la segunda no. Para unir la tabla DOCENTES se emplea la condición P.CODIGO = I.CODIGO para que sólo se vean aquellos profesores/as que posean docencia. La segunda condición impuesta I.ANNO = @actual indica que la docencia tienen que ser del año actual, lo cual, elimina aquellos profesores/as que no dan clase este año.

Para unir el resto de ficheros se utiliza el operador *=, el cual indica que si no existe coincidencia entre los dos ficheros unidos se devuelva un valor nulo en el campo(s) solicitado(s) del segundo. Por ejemplo, P.DEPARTAMENTO *= D.CLAVE  indica que se una el fichero de profesores con el de departamentos, de forma tal, que junto a cada profesor aparezca el nombre del departamento. Si no hubiera coincidencia (no existe el departamento al que está asignado el profesor) se verá vacío. 

Docentes Actuales

Todos/as los/as profesores/as que imparten docencia en el curso académico actual, son los que denominaremos docentes actuales.  Los datos de que estarán compuestos son: el código del profesor/a, el cargo que desempeña,  el código del profesor/a que le sustituye (si fuera el caso) y una observación para cualquier menester.

En esta ventana, de docentes actuales, además de las típicas acciones de borrar, añadir, modificar y listar, existen otros botones con un significado particular para esta tabla:

Materias impartidas. Con esta opción podremos asignar al profesor/a las materias que imparte a cada uno de los grupos. Será necesario asignárselas para obtener listas dirigidas a él/ella, o para que aparezca su nombre en las actas de evaluación. Ver el apartado Grupos del año actual. Desde la ventana podemos obtener dos tipos distintos de listados y gestionar los grupos-materia que deseemos configurar.

Horario semanal. Al pulsar este botón podremos añadir, borrar o modificar la distribución de los distintos tipos de horas, que permanece el profesor/a en el centro cada día de la semana. Esta distribución será necesaria si se emplea el cálculo automático de horas faltadas, cuando dicho profesor tenga alguna falta de asistencia y quiera realizar el parte mensual con el programa.

Faltas de asistencia. Al presionar este botón aparecerá la ventana encargada del mantenimiento de faltas del profesorado. En ella se anotan, en primer lugar, el día de comienzo de la ausencia y el día final (Si solo es un día deberán ser iguales).

Después será necesario indicar la causa de la ausencia, de entre las posibles en el fichero de Motivos. A continuación se indicará el nº de horas lectivas, de reducción, etc. (justificadas o sin justificar). Si el profesor/a tiene asignado el horario semanal, estas cantidades pueden ser calculadas de forma automática.

Gestión de sustituciones. (Fijar sustituto, ver sustitución y/o eliminar sustituto)

Para proceder a fijar un sustituto se procederá de una de la siguiente formas, dependiendo de la existencia o no de su ficha de datos personales:

· Si nunca ha estado en el centro el sustituto, es decir, no se tiene constancia de él en el fichero histórico del profesorado, se creará una ficha nueva para el/ella y al darle de alta la aplicación nos pedirá confirmación de si se trata de un sustituto, en cuyo caso responderemos afirmativamente y localizaremos al sustituido/a fijando la fecha de comienzo de la sustitución posteriormente.

· Si ya ha estado en el centro seleccionaremos la línea del profesor/a sustituido/a y presionaremos el botón <Fijar sustituto/a>,  la aplicación nos permitirá localizar al sustituto/a y fijar la fecha de comienzo de la sustitución.

Una sustitución permanecerá activa en tanto la fecha de finalización de la sustitución permanezca vacía. Para finalizar una sustitución se deberá entrar en \Profesorado \docentes actuales y  seleccionando la línea del sustituto/a se presionará el botón <Eliminar sustituto/a> para confirmar la fecha de finalización sobre el calendario que se presentará. 


Nunca se deberá eliminar una sustitución borrando el registro correspondiente, ni tampoco fijando de forma forzada (mediante una sentencia UPDATE de SQL) la fecha de finalización, pues con cualquiera de estas formas no ortodoxas, la aplicación no puede reconstruir los cambios que realizó en el momento que se inició la sustitución.  Se podrán borrar sustituciones ya finalizadas pero, teniendo en cuenta, que se perderá esa información de forma permanente.


Cuando existan sustituciones activas (o se hayan finalizado en el mes de emisión del parte de faltas) se podrán incluir los profesores sustituidos de forma automática en el parte de faltas del profesorado presionando, sobre la pantalla de faltas de asistencia, el botón <Añadir sustituidos/as>. La aplicación utilizará la fechas de comienzo de las sustituciones (y las de finalización, en su caso) para fijar las fechas de inicio y final de las faltas y para determinar, con su horario, las horas faltadas de cada tipo. 

Cuando de añadan los sustituidos de forma automática y alguna sustitución haya comenzado en el mes de emisión del parte y con posterioridad al comienzo de la ausencia se prestará especial atención a dicha circunstancia para fijar manualmente la fecha de comienzo de la falta ya que no coincidirá con la de comienzo de la sustitución, como tampoco coincidirán el cómputo de horas faltadas.

En todos los informes, donde se hace referencia a un profesor sustituido, se reemplace su nombre por el del profesor sustituto. También, se consigue con este cambio, tener un registro fiel de todas las sustituciones que se realicen pues quedará constancia del profesor sustituido, del sustituto y de las fechas en las que se produjo la sustitución

Sustituciones

Mediante esta opción podemos gestionar las sustituciones del profesorado del Centro. Se nos presenta la siguiente ventana: 
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Seleccionando la línea de la sustitución que deseamos finalizar, se presionará el botón <Finalizar sustitución> el cual presentará el calendario para fijar de esta forma la fecha de finalización.

Si hacemos clic en el botón <Ver todas las sustituciones>, obtendremos la tabla ordenada por fecha de sustitución y en la que aparecerán todos los registros independientemente del curso en el que nos encontremos. Como campo nuevo visualizaremos el año académico.

Si hacemos clic en el botón <Ver todos/as Sustitutos/as>, obtendremos la tabla ordenada por clave del profesor sustituto y en la que aparecerán todos los registros independientemente del curso en el que nos encontremos. Visualizaremos igualmente el año académico.

Materias impartidas

Activando esta opción obtendremos una relación de todas la materias impartidas por los profesores del Centro. La ventana es común a la que veíamos desde Docentes Actuales/materias y al igual que señalábamos entonces, se pueden obtener distintos listados.

Aunque se pueden añadir registros en esta ventana, lo más común e intuitivo es configurar las combinaciones de materia/profesor desde la Opción Alumnado/Grupos del año Actual/Materias profesores.

Faltas de asistencia

Como ya se sabe, el control de las faltas de asistencia del profesorado es prescriptivo, y por ello se puede hacer de una forma muy cómoda. 

En primer lugar, tienen que estar creados los Motivos  de las ausencias que no son otros, que los que figuran como anexos en los modelos de los partes de asistencia dados por la Dirección  Provincial.

En segundo lugar, con el fin de no tener que contar, para cada profesor que falte, las horas de ausencia lectivas, de reducción y complementarias, será necesario fijar el horario de cada profesor/a (o solo del que tiene faltas). Este horario no tiene en cuenta las materias y horas del día, sino simplemente, la distribución de sus 25 horas de permanencia en el centro a lo largo de los 5 días de la semana. 

Y por último, hay que introducir, para cada ausencia, el día de comienzo y de finalización de esta. También el código del profesor que faltó y el motivo de la ausencia. Si se saben las horas de cada tipo que faltó se teclean y , si no, se pulsa el botón calculo horas y el programa, revisando su distribución horaria, nos las calculará automáticamente.

Existe un parámetro muy importante a la hora de realizar el cálculo de horas de un profesor, en uno o varios días. Este no es otro que el calendario escolar de cada provincia y localidad. Si no se le introduce al programa no será capaz de hacer ese cálculo. Se puede recurrir de dos formas, para fijar este calendario: Eligiendo la opción de faltas de asistencia en el mes y desde el panel principal seleccionando el icono: 

.  En dicho calendario se pulsarán aquellos días que no sean lectivos.

A la hora de introducir faltas en un determinado mes, éste debe haber sido elegido en el calendario y será el mes por defecto para cualquier referencia en el parte de faltas.  

Cuando se elija la opción de Listado Parte, el programa nos pondrá por defecto 4 valores necesarios en el parte mensual de faltas del profesorado:

Nº de profesores/as destinados en el centro durante el curso: El valor por defecto será el nº de docentes en el año actual.

Nº de profesores sustitutos en el mes: Este nº vendrá fijado por la cantidad de códigos que figuren en el apartado sustituto  de la ventana de docentes actuales.

Nº total de horas de docencia directa: El programa se recorrerá el horario de cada profesor/a y el mes actual del calendario escolar para calcular las horas lectivas durante el mes. (Si no se ha introducido el horario de todos los profesores/as, esta cifra no estará completa)

Nº de horas lectivas impartidas por sustitutos. El programa se recorrerá el horario de todo el profesorado que en este mes tenga sustituto y acumulará las horas lectivas de todos ellos.

En algunas Comunidades Autónomas, los Servicios de Inspección, solicitan el parte de faltas del profesorado con una causa más de las que tiene contemplado el programa en el impreso. En los centros que estén en esta circunstancia deberán crear un registro en Configuraciones Varias con la clave CAUSAG, sin incluir texto alguno en el campo Valor, ésta configuración hará que el impreso se emita con una columna de motivos más, la G.

Debido a que el nuevo motivo suplanta al que tenía la clave F será preciso cambiar el significado de dichas claves (sólo los centros que requieran el motivo G)  en el apartado: \ Profesorado \ Faltas de Asistencia \ Motivos de Ausencia.  El cambio de la clave F por G nos obligará a cambiar en cascada el histórico de faltas de asistencia del profesorado, y una vez realizado, procederemos a dar de alta o añadir el registro con clave F y descripción Huelga. 

Los ficheros implicados en las faltas de asistencia son: Horario, Motivos y Faltaspr; además de Docentes. Puede ver su estructura en el apartado de Campos de los ficheros de la Base de Datos. 

Particularidades del profesorado

El profesorado de un centro tiene una serie de elementos configurables. Entre ellos se pueden citar:

Departamentos

Cada departamento del profesorado tendrá un código único, y un nombre que le describa. Éste aparecerá en la ficha y en la lista general del profesorado.

Cargos

Serán los distintos puestos desempeñados por el profesorado. Entre ellos existen 2 con un significado propio para la aplicación: SEC  será el código del cargo que debe tener asignado el profesor/a que desempeña la función de Secretario/a. El segundo es DIR para el profesor/a desempeñando el puesto de Director/a. El resto de los cargos se los puede diseñar el centro como desee.

Especialidades

Serán las distintas especialidades del profesorado del centro. Pueden crearse las que se deseen y la único misión que tiene encomendada es la de tener subdividido al profesorado para posibles interrogaciones e informes.

Cuerpo y Formas de Obtención de destino

En este apartado estarán los distintos cuerpos profesionales a los que pertenece el profesorado y las formas mediante las cuales el profesorado ha alcanzado el destino que posee actualmente.

Convocatorias

El proceso de cartas personalizadas se puede utilizar para realizar convocatorias al profesorado; pero como esta tarea es tan cotidiana, se pueden realizar convocatorias mucho más rápidamente utilizando esta opción del menú Profesorado.

Para realizar una convocatoria se necesitan dos cosas: 

Texto de la convocatoria: Este texto deberá figurar en un fichero de texto, que previamente se haya creado con el procesador de textos. El contenido de la convocatoria será común para todo el profesorado elegido.

Profesores/as a quien van dirigidas. Está selección de profesores se realiza con una sentencia SQL como esta:

SELECT PROFESOR.Apellidos, PROFESOR.Nombre, CENTROS.Nombre

FROM DOCENTES, PROFESOR, CENTROS 

 WHERE DOCENTES.Codigo = PROFESOR.Codigo AND CENTROS.Codigo = '0' AND DOCENTES.Anno = @actual
Con ella se seleccionarían todos los profesores/as que imparten clase en este curso.

Si se deseará convocar únicamente a los de un departamento, se añadiría la frase AND PROFESOR.DEPARTAMENTO = ‘LEN’  con lo cual solo se convocaría a los profesores/as del departamento de lengua.

Las convocatorias pueden sacarse en papel DIN-A4 o papel DIN-A5.

 Pegatinas

Este opción se puede utilizar para listar las pegatinas con las direcciones del profesorado que cumpla una determinada condición.

Por defecto, esta condición, la marca la sentencia SQL:

SELECT PROFESOR.Apellidos, PROFESOR.Nombre FROM DOCENTES, PROFESOR 

WHERE DOCENTES.CODIGO = PROFESOR.CODIGO AND DOCENTES.ANNO = 1995

ORDER BY PROFESOR.Apellidos

Con esta sentencia, obtendríamos las etiquetas de los profesores/as con docencia en el curso 1995. Por ejemplo, para obtener las de los profesores tutores que son interinos añadiríamos la frase: AND PROFESOR.DESTINO = ‘IN’ AND DOCENTE.CARGO = ‘TUT’ Siendo IN el código empleado para Interino y TUT el código empleado para Tutor.

Para que la aplicación sepa que clase de etiquetas utilizamos, atiende al siguiente criterio: Si en apartado Configuraciones Varias existe un registro con clave PEGATINA  se utilizará el formato que se especifique en el campo VALOR. Si no existe se utilizará el formato continuo (Hojas de 12 pulgadas con etiquetas de 100x23 mm.). Los valores permitidos en el campo Valor son 100x23 (valor defecto), 105x35 y 107x35.

Carnets

Se ha añadido la Opción del menú \Profesorado\Carnets con el fin de poder emitir los carnets acreditativos del profesorado del centro. En dicho carnet aparecerá el nombre del profesor, la especialidad que posee y el cargo que desempeña. Si alguno de los dos últimos datos no constan en la configuración de cada profesor, simplemente, la aplicación suprimirá la parte que hace referencia a ella en el carnet.

Listado

Existe un modelo de listado del profesorado en el que se indican: código, nombre, apellidos, departamento, especialidad y cargo de cada uno de los docentes del curso académico actual.

Con esta opción del menú del Profesorado se puede obtener sin otra dificultad. 

Este tipo de listado es el que se conoce en el menú principal con el nombre General. Existe uno especifico, al que se llega con la opción Recogida de firmas, que sirve para tener a todo el profesorado en un informe con un apartado concreto para que estampe su firma.

Si se quiere hacer listados distintos, será preciso recurrir al interprete SQL.

Fotografías

Esta opción del programa, solamente es útil, si se tienen digitalizadas las fotografías del profesorado que está en el centro el año actual.

Si así fuera, se presentará un informe con los nombres y fotografías de cada uno de ellos. 

Evaluación

En esta sección veremos todo lo referente a la evaluación del alumnado, tanto en lo que se refiere a la calificación como a los documentos más utilizados de esta faceta del alumnado.

La lista del alumnado en las ventanas de evaluación pueden aparecer con distintas anotaciones u observaciones:

Si el nombre y apellidos del alumno/a aparece en rojo, indicará que su matrícula está en un estado no activo (Baja, traslado, ...). Para concretar más, nos fijaremos en el botón izquierdo de la línea donde está situado, y veremos que el nº de orden ha quedado sustituido por una letra, la cual indicará su estado concreto.

Detrás de los apellidos y nombre pueden aparecer  tres letras entre llaves: {Rep} = indicará que es repetidor, {Tri} = Repite tres veces y {Cua} = cuatro.

 Si detrás del alumno figura una letra entre paréntesis indicará el tipo de matrícula que posee, si esta no es oficial: (L) = libre; (P) Pendiente; etc.;

 Si la observación la encontramos entre corchetes indicará una anotación sobre la materia a evaluar: [#] = Materia cerrada por otra, [R] = Reserva del curso anterior, [C] = Convalidada, etc.

Calificación de Conocimientos

En este apartado se podrán calificar los conocimientos, a cada uno de los alumno/as en las materias que reciben en el actual curso académico. Dependiendo de los estudios que curse el alumno/a calificado, podrá tener una calificación u otra (Sf, In , 8, 3, etc.). Esta configuración se hará en el apartado de Configuración de etapas del sistema educativo, como también las teclas que se emplearán para hacer más rápido y cómodo el proceso de introducción, si no se emplea el escáner. Si existe alguna duda en las calificaciones válidas, a la hora de calificar se puede utilizar siempre la Búsqueda utilizando la tecla <F5> o el clic del botón derecho del ratón.

Las calificaciones deberán ser configuradas como positivas o negativas. Si no se hace se tomarán como negativas. Todos las calificaciones del alumnado que sean negativas se verán en color rojo.

A la hora de calificar al alumnado se puede hacer de tres formas distintas: Por Acta, por materia y por alumno/a.

Por acta
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Con este modo se presentarán todos los alumnos del grupo seleccionado junto con las calificaciones en cada una de sus materias.

Los datos solicitados serán el Grupo  y la Evaluación. Los grupos que se presentan en la caja de selección son todos aquellos que tengan como tipo de matrícula el que tenga por defecto el programa. (Ver Configuración Tipos de Matrícula). La evaluación, por defecto,  será aquella  que tenga, también prefijada el programa. (ver Configuración de Evaluaciones).

Una vez elegido el grupo, y la evaluación se pulsará el botón <Leer notas> y se presentarán todos los alumnos y todas sus materias como si de un acta se tratara, con la diferencia de que aquí podremos modificar cualquier nota y quedará actualizado en el expediente del alumno y en cualquier sitio donde deba figurar. 

Desde esta ventana podremos pasar a la de Por alumno si se hace clic en el nombre del alumno/a y se pulsa el botón derecho del ratón.

El orden de presentación de las materias será aquel que figure en el apartado de materias impartidas por los profesores/as en cada grupo.  O en su defecto el orden alfabético de los códigos de las materias.

Por defecto, las notas se introducen de arriba hacia abajo, es decir, primero las calificaciones de todos los alumnos en una materia y luego la siguiente materia. Si el orden que se desea fuera el contrario, de izquierda a derecha y de abajo arriba, será necesario poner una marca en la casilla de verificación con la etiqueta <Izd-Dch>.

Para algunos estudios se emplean dos convocatorias por año (Ordinaria y Extraordinaria). Si este es el caso, habrá que elegir que convocatoria se desea calificar con los botones radiales de la parte superior. Si los estudios a calificar solo tienen una convocatoria, estos botones estarán desactivados.

Para configurar las convocatorias de unos estudios ver Configuración de Especialidades.

Por Materia

Si se elige este modo de calificación, además de rellenar los datos solicitados en el apartado Por Acta, será preciso elegir una de las materias que se presentan en la caja de selección titulada Materia; en ella figurarán todas las materias distintas que se cursen en el grupo elegido, o dicho de otra forma, todas aquellas materias que estén configuradas en  materias impartidas por el profesorado en un grupo. 
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Todo lo dicho en el apartado Por Acta nos sirve en este modo, haciendo hincapié en que es necesario pulsar el botón <Leer notas> para poder calificar al alumnado. Este botón estará desactivado mientras no estén los datos solicitados, rellenados en su totalidad (Grupo, evaluación y materia).

Para cada alumno/a se podrá calificar  la materia elegida en la convocatoria ordinaria y en la extraordinaria, en esta última, si los estudios que cursa lo permiten. 

Desde esta ventana podremos pasar a la de Por alumno si se hace clic en el nombre del alumno/a y se pulsa el botón derecho del ratón.
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Por Alumno

Con este modo de calificación, se presentarán y se podrán calificar, todas las materias de todos los cursos, que un determinado alumno/a esté cursando en el año actual. Si se desea ver las calificaciones de otro año, simplemente cambie la casilla del año a aquel que desea.

Si se desconoce el nº de expediente de un alumno, se pulsará <F5> cuando el cursor este sobre ese campo, o se hará clic con el botón derecho del ratón sobre la zona del campo a buscar. Ver búsqueda de un código. 

Calificación del Grado, Interés, Medidas... y Observaciones

Con la reforma educativa han llegado otras facetas que evaluar al alumnado. Ya no solo hay que decir que tiene Suficiente en una materia; ahora hay que decir además en que criterios nos hemos basado para poner esa calificación. 

Los criterios, aspectos o puntos evaluables que este programa soporta son cuatro. Todos ellos aplicables a cada materia que curse el alumno/a. Mas tarde veremos la evaluación de otra faceta que es evaluable por el conjunto de todas las materias o, lo que es lo mismo, por el equipo docente.

Grado de consecución de objetivos de Área.

Con esta faceta se pretende calificar con una determinada escala, si el alumno/a ha conseguido los objetivos de cada área o materia. No se pretende evaluar cada objetivo, sino todos ellos en conjunto, para cada materia. De esta forma un determinado profesor/a puede decir que un alumno/a ha conseguido, en su materia, alcanzar la gran mayoría de los objetivos que se pretendían. 

La escala o texto con el que se califica puede ser la que se crea conveniente. Ver Configuración de calificaciones
Interés y Esfuerzo.

Es otro aspecto interesante de evaluar entre el alumnado. Puede ser suficiente con decir que el interés y esfuerzo mostrado por un alumno en una materia o área es Alto, Medio o Bajo; pero se puede utilizar cualquier escala y texto complementario.

Medidas educativas complementarias

Está matización puede ser necesaria para una materia o área. Se la podría haber considerado como una observación, pero en el expediente del alumnado debe figurar como un ítem propio.

Para la calificación de este aspecto, simplemente se tienen dos valores: Si o No un determinado alumno/a ha de realizar actividades de refuerzo o requiere medidas educativas complementarias en un área determinada. 

Observaciones

Todo lo que hemos visto hasta ahora para la calificación de las materias se basa en una escala de valores aplicada a una serie de puntos. También puede ser necesario matizar algún aspecto destacable del alumnado. Estas matizaciones pueden venir de un repertorio de observaciones prefijadas, de las cuales el profesorado elige las que cree conveniente. 

Las observaciones se pueden ir acompañadas de quien la pone. Si es un profesor, aparecerá su materia junto a la observación. Si fuera del tutor, figurara la palabra Tutor junto a ella. También puede ser emitida por la Junta evaluadora o por Jefatura de estudios.

La calificación de estos cuatro aspectos puede realizarse de dos formas (Aparte, claro está, de su lectura con escáner): Por Materia  y Por alumno/a.
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La forma de seleccionar una materia a calificar, es idéntica a la calificación de los conocimientos. Será necesario elegir los elementos contenidos en las siguientes listas de selección: 

Para cada alumno existirán cinco columnas a calificar, cada una de ellas con una escala distinta. Las dos primeras pueden tener una escala propia para cada centro; las adaptaciones curricurales figurarán con o sin marca y en las observaciones, si existen, figurarán los códigos de observación que se desean.
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Para la calificación por alumno/a  será preciso seguir las pautas marcadas en el apartado de calificación de conocimientos por alumno.

Calificación de objetivos de Etapa y/o Ciclo

Los objetivos que se evaluaban en el apartado anterior eran los particulares de cada área o materia y, simplemente, se fijaba un grado conseguido para todos los objetivos en un arrea o materia.

Con este apartado se pretende evaluar unos objetivos generales muy concretos del proyecto curricular del centro para una etapa o ciclo. No se persigue calificar todos, sino solamente, aquellos significativos para su comunicación a los padres. 

Los objetivos pueden ser redactados como se desee; y también calificados con la escala más apropiada. Por tanto, antes de evaluarlos, será preciso tenerlos preestablecidos con una determinada codificación, como si de materias o áreas se tratara (ver Configuración de objetivos). También la escala de calificación deberá estar creada, y para hacer más rápida su introducción, se puede prefijar una tecla para cada calificación posible. También se puede especificar si una calificación es positiva o negativa. Si la calificación de un objetivo es negativa, esta se verá en color rojo (ver escalas de calificación de objetivos).

Como siempre, la calificación puede hacerse por Grupo o por Alumno
Tanto en un modo como en el otro, existe un botón con la etiqueta <Observaciones> que se refiere a las observaciones de texto libre que pueden ser puestas al alumnado.

Si estamos en la modalidad por Grupo, al presionar el botón, aparecerá la observación del alumno que tengamos seleccionado en ese momento.

Calificación de Objetivos de etapa desde los de área

Los objetivos de etapa o generales pueden ser calificados de forma automática con las calificaciones del Grado de consecución de los Objetivos de Área.  Este proceso consiste en evaluar los Objetivos Generales vistos desde cada área o materia y, posteriormente, hacer un resumen de cada objetivo por la calificación respectiva de todas las áreas.

Solo se podrán evaluar un máximo de 5 objetivos y con una única calificación (No alcanzado, No conseguido, etc).

 Para poder realizar la calificación automática se deberán seguir estos pasos:

1. En el apartado Configuración\Materias y objetivos\Objetivos de etapa se crearán los 5 objetivos con claves 1, 2, 3, 4 y 5  con sus respectivos textos explicativos de cada uno de ellos.

2. En Configuración\Calificaciones\Escalas de calif. de objetivos de etapa  se añadirá una con clave N. El texto de la escala utilizada no se rellenará a no ser que se desee que aparezca junto al texto del objetivo en el boletín de calificaciones. Sería redundante que apareciera el encabezado: Objetivos no superados  y a continuación el texto de cada objetivo no superado con la calificación No superado o Inalcanzado o etc.

3. En Configuración\Calificaciones\Grado de cons. de objetivos de Área insertaremos 31 registros o calificaciones con las claves: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V. Cada clave o calificación indica la consecución o no de cada uno de los 5 Objetivos Generales. No es preciso saber, para cada clave, que objetivos califica con no alcanzado pues lo realiza de forma totalmente transparente el programa. Simplemente decir que son los dígitos de la base 32 y que se transformarán, cada uno de ellos, en 5 dígitos binarios los cuales indicarán con un 0  la consecución del objetivo y con un 1 la No consecución del objetivo General correspondiente. 
El texto explicativo de cada clave no es necesario rellenarlo.

4. En Configuración\Sistema Educativo\Especialidades o Modalidades  se seleccionará el estudio correspondiente y configurará las hojas para el escáner desplazando la visualización a la derecha para en el apartado Cabecera Principal  insertar, en el lugar correspondiente, un texto como Objetivos no Superados y en Cabecera Secundaria insertar (siempre en el lugar adecuado) el texto  1  2  3  4  5.

En el apartado Descripción de columnas insertaremos el texto:

@G 6 10 1 2 3 4 5 6 7 8 9 A B C D E F G H Y J K L M N O P C R S T U V
El 6 y 10 son meramente indicativos para especificar la columna de comienzo y la columna final. (Ver el apartado Especialidades, modalidades y estudios de este manual) .

5. Dentro del plan de estudios donde se evalúan estos objetivos configuraremos el boletín de calificaciones para que los padres/madres reciban la información de los objetivos que no ha superado su hijo/a. Esto se hará en cada curso que compone el plan de estudios fijando en el apartado Texto Objetivos el texto que se desee como encabezado de los objetivos no superados. Éste podría ser: OBJETIVOS GENERALES NO ALCANZADOS POR EL ALUMNO/A

6. En el apartado Configuración\Configuraciones Varias se creará un registro con clave %OA y como valor  el porcentaje de materias con calificación negativa  (con respecto a las que debe cursar el alumno/a por su plan de estudios) que se debe superar o igualar para que el Objetivo General correspondiente sea calificado con N. Por ejemplo: Si el plan de estudios consta de 11 materias, un alumno/a tiene 6 materias con el objetivo nº 1 no alcanzado y en valor figura 50; el programa generará una N en la calificación General del objetivo nº 1 ya que el 50 % de 11 es 5.5, que redondeado queda a 6, y es igual al nº de materias calificadas de forma negativa.  De igual forma hubiera ocurrido con 7, 8, 9, 10 u 11 materias pero no con 5, 4, 3, 2, 1 o 0 materias calificadas de forma negativa.
7. Se leerán las hojas con las calificaciones realizadas en cada área o materia (Requisito imprescindible para la calificación automática) y se entrará en el apartado Evaluación\Calificación de objetivos de Etapa\por Grupos. Se elige el Grupo deseado y la evaluación correspondiente y aparecerá un botón que posee como etiqueta el porcentaje definido en el punto anterior seguido del carácter %.  Si este botón no apareciera revisar el punto anterior.

8. Presionando este botón, y tras confirmar la información mostrada, el programa generará las calificaciones. Pueden ser observadas, desde esa pantalla, eligiendo cada uno de los 5 objetivos o con el listado de Listas de objetivos de etapa del apartado Listados.
Calificación de la Promoción

La promoción del alumnado o la propuesta para título, se puede hacer por tres criterios distintos. En este apartado nos referiremos, al tercer punto. 

1. Por un número fijado de materias pendientes o no superadas.

2. Por el porcentaje de horas de las materias pendientes respecto del total.

3. Por la indicación explícita de si promociona o no.

Como siempre, disponemos de dos modalidades por Grupo y por Alumno/a. Tanto en uno como en otro, deberemos de poner una marca para indicar que promociona y no ponerla o quitársela para que no promocione. En el caso de Ciclos Formativos, no existirán marcas y se podrá elegir una de las siguientes calificaciones:

‘S’  Promociona o se le propone para título

‘N’  No promociona, repite o no obtiene título

‘2’  Promociona a 2º

‘P’  Promociona a 2º con módulos pendientes

‘F’  Promociona a F.C.T.

‘T’  Promociona a F.C.T. con módulos pendientes

‘E’  Promociona a Evaluación Extraordinaria.

En la tabla Promocio.db, además de la decisión de promoción de cada uno de los alumnos, se almacena la nota media del curso correspondiente si era distinto de ESO. Hasta la versión 4.06, para el Bachillerato LOGSE, aunque en el acta de 2º figuraban las dos medias prescriptivas, sólo se guardaba la media sin Religión en el apartado de calificación de la promoción. Por tanto, era la única media susceptible de poder modificarse si la que emitía la aplicación no fuera la adecuada por falta de cualquier dato. También, parece ser que la solicitud de títulos debe ir con la media que incluye la religión y éste dato, como se ha dicho anteriormente, no se almacenaba y siempre que se necesitaba la media para universidades, títulos o cualquier otro destino la aplicación utilizaba la media almacenada, es decir, la media sin religión.

A partir de ahora se almacenan las dos medias,  sin y con Religión, y cualquiera de ellas o las dos podrán ser modificadas para emitir el acta con la media que se desee. También, las solicitudes de títulos que se añadan recogerán la media con religión y si ésta estuviera a blanco (hasta esta versión estarán todas en blanco) utilizará la otra. 

Faltas de Asistencia

El control estricto de las faltas de asistencia es una tarea ardua pero que causa una impresión fabulosa, sobre todo a los padres/madres de los alumnos/as.

En esta nueva versión del programa, se permite controlar, además de las ausencias, los retrasos y las justificaciones recibidas de las ausencias. 

La pantalla que nos sirve para introducir está información, se puede utilizar también para obtener un resumen totalizado de las ausencias, retrasos y justificaciones. Esto se consigue dejando en blanco el apartado que deseemos totalizar. Por ejemplo, si se desea saber cuantas faltas tiene cada alumno del grupo 1A, en la materia 13, sin tener en cuenta la evaluación ni la fecha, dejaremos estos dos datos a blanco y pulsaremos el botón <Resumen>. Para saber cuantas faltas tiene cada alumno de 1A en todas las materias, de todas las evaluaciones de cualquier fecha, únicamente deberá figurar 1A en la casilla del Grupo, y el resto, a blanco.

Cuando hayamos pulsado el botón <Resumen> no se podrá modificar ninguna cifra. Solamente, en el caso de tener todas las casillas con datos (grupo, evaluación, fecha y materia) y pulsar  <Modificar>,  se podrá introducir faltas nuevas o modificar las ya existentes. 
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A cada alumno se le podrá poner el nº de faltas, de retrasos o justificaciones que se desee, para cada fecha concreta.

Observaciones Libres

En un apartado anterior se explico como poner observaciones al alumnado. Estas observaciones tenían un código y un texto asociado. Cuantas más observaciones se establezcan más rico será el abanico de posibilidades para que el profesorado elija aquellas que más se adecuan a las características del alumnado.

Si en repertorio de observaciones no existe ninguna que se adecue al texto o comunicación que se desea hacer llegar  a los padres, se puede utilizar la opción que estamos describiendo, para insertar una observación de texto totalmente libre. El único inconveniente que tiene, es que no se puede introducir con escáner, tal y como se hace con las otras observaciones y calificaciones.

Para añadir una observación será necesario elegir al alumno/a deseado y teclear en la ventana mostrada el texto de la observación. Después pulsar el botón <Grabar>. Para borrar una observación, se borrará el texto y se pulsará el botón <Grabar>. La evaluación en la que se anota la observación, será aquella que tenga por defecto la aplicación.

Estas observaciones aparecerán en el boletín de calificaciones de la evaluación de que se trate. 

Actas de Evaluación por grupos

Las actas de evaluación se pueden elaborar grupo a grupo, o desde un grupo hasta otro (siempre en orden alfabético de grupos). 

En la configuración de los diferentes estudios se tiene que asignar un modelo de acta para cada curso y estudios determinados. Está asignación se realizará en el apartado o campo Fichero Acta Oficial dentro de cada curso del plan de estudios correspondiente. Como cada grupo tiene asignado unos estudios y un curso, a la hora de listar un acta, el programa puede saber que modelo necesita emplear y, por lo tanto, pueden listarse de una sola vez tantos grupos como se deseen, ya que no se hará ningún tipo de lío.

El orden de disposición de las materias estará fijado por la configuración que se haya hecho en el apartado Materias impartidas por el profesorado. También en este apartado se fijarán los nombres de los profesores/as que aparecerán en el acta. El tutor o tutores del grupo se fijarán en Grupos del año actual.
Debido a la estadística que debe hacer para cada grupo de alumnos y al fichero temporal que debe crearse, el proceso de listado de actas puede consumir mucho tiempo. Tenga paciencia si su ordenador no es rápido.

Se debe tener en cuenta que en la generación de las Actas, si el curso académico actual es menor que el que corresponde según la fecha del sistema, la casilla para utilizar la calificación de la promoción previamente definida se activará automáticamente y advertirá, si se desactivara, para alertar al usuario de la operación que va a realizar. Se ha detectado, en algunos casos, que los usuarios retroceden al curso académico anterior y vuelven a emiten actas, por cualquier motivo, sin tener en cuenta que la aplicación vuelve a calificar la promoción si esa casilla no está activa con lo que se puede perder información que se hubiera introducido manualmente.

· En las actas de evaluaciones finales que contengan alumnos con todas sus calificaciones en blanco y además se fije una marca en “Utilizar la promoción y medias calificadas previamente”  aparecerán con la casilla de calificación de la promoción en blanco. De esta forma, se podrán emitir actas en blanco si la calificación de la promoción, también está en blanco. Si la casilla no estuviera activada la aplicación siempre calificará la promoción de forma automática.

· Si va a listar actas por grupos de alumnos con matricula distinta de la oficial, tenga presente el cambiar el tipo de matrícula por defecto, para que los grupos que pueda seleccionar sean  los de ese otro tipo de matrícula.

Actas de Evaluación por estudios

Cuando los alumnos de unos determinados estudios y curso no están asignados a un grupo (por ejemplo, alumnos libres) las actas de estos alumnos habrá que sacarlas mediante esta opción. El orden de colocación de las materias vendrá determinado por la configuración de las materias impartidas en ese curso y estudios determinados. 

No habrá lista de profesores, a menos que se les agrupe,  y se configure que materia imparte o evalúa cada profesor/a. En cuyo caso habría que listar estas actas por grupos, tal y como se ha explicado en el apartado anterior.

Se recuerda que, en la pantalla principal, existe una caja de selección donde se puede elegir el tipo de matricula por defecto con el que trabajará la aplicación. A la hora de listar actas por estudios, téngalo presente y elija previamente el tipo de matrícula que desea.

Si se desea, también se puede listar con esta opción, un acta por cada curso y estudios de los alumnos que tienen matrícula Oficial, es decir, que estén agrupados. 

Para el listado de este tipo de actas, será necesario elegir unos estudios de los que se muestren en la ventana abierta al elegir la opción. Una vez elegidos, aparecerá otra ventana con los posibles cursos de estos estudios; se elige uno y el programa hará el resto. En la configuración de cada uno de los cursos de cada posible estudios, existe un campo o apartado llamado Fichero Acta no Oficial. Aquí será donde haya que decirle que modelo de acta deseamos de entre los que se nos ofrecen.

Boletines informativos

Los boletines informativos son el instrumento de comunicación más utilizado entre el centro educativo y los padres/madres de sus alumnos/as. Por esta razón, cuanto más completo y rico en información sean más prestigio adquirirá el centro.

En esta versión del programa se ha hecho un esfuerzo muy grande en permitir que este documento informativo sea lo más amplio posible. Por supuesto que nunca se podrá informar de una información que no posee el programa pero de cualquiera que posea se podrá dar comunicación de ello.

Cada curso de cada estudio que se imparte en el centro, podrá tener su propio boletín, adaptado a las necesidades informativas de la etapa educativa a la que pertenece. 

La configuración de todas estas necesidades se realizará en la Configuración de Estudios. A ella se le remite para saber como debe efectuarse. 

Los boletines pueden listarse por grupos completos, grupo a grupo, o desde un alumno a otro, en orden alfabético, dentro de un mismo grupo. Siempre habrá que especificar de que evaluación se desean los boletines, si esta no es la que tiene por defecto el programa.
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El programa sabrá que modelo de boletín debe utilizar para cada grupo, y que información debe incluir en cada uno, por la configuración que posee del curso y estudio al que pertenece el grupo y/o alumno/a. Por lo tanto, a la hora de listarlos, pueden mezclarse los grupos de uno estudios y otros, sin ningún problema.

En la pantalla de generación de boletines de calificaciones aparecen tres opciones:

1. Eliminar si tiene todas las calificaciones en blanco, NP o NE. Mediante esta opción, si se marca, se eliminarán los boletines de aquellos alumnos que posean todas sus calificaciones en blanco, o con No Presentado o No Evaluado; bastará con que una calificación cualquiera sea válida para que se emita el boletín completo con todas las calificaciones aunque algunas estén en blanco o NP, etc.

2. Se fijará la dirección para sobres. Está opción permitirá que la aplicación imprima la dirección de correspondencia en el propio boletín para enviarlo por correo en sobres con ventanilla.

3. Se eliminará el pie. La zona inferior del boletín o pie puede ser eliminada por diversas razones pero una de las más importantes será el hecho de que si se utiliza papel DIN-A5 y se imprime la dirección a la vez que el pie, se necesitarían dos hojas para un único boletín. Por defecto no se eliminará el pie a no ser que se indique lo contrario.

Materias pendientes

En este apartado, se podrán evaluar aquellas materias que aún no se han superado en cursos anteriores a los que se están cursando en año actual.

Los alumnos/as con materias suspensas pueden figurar, además de en el grupo donde están matriculados, en los grupos de alumnos/as de cursos inferiores que coincidan con los cursos de las materias suspensas. Si se les asigna grupo de esta forma, se les calificaría y con el resto del grupo y aparecería en las actas de ese grupo.

Si no se desea que figuren en grupos concretos, se les trata como especiales y a la hora de evaluarlos tendremos que especificar los estudios y cursos que tienen alumnos con alguna materia pendiente.

Cuando se desee imprimir las actas de estas materias, hay que especificar el curso y estudio concreto y estos tener configurados el modelo de acta que se desea para ellos en el apartado Fichero de Acta no Oficial.
Calificaciones por estudios y cursos

En el momento que a los alumnos no se les asigne grupo (Si es el caso en alumnos libres o en otros cualesquiera) no se les puede evaluar desde las ventanas vistas anteriormente. Se necesita para ellos una sección especial. En ella introduciremos el código de estudio, el curso y evaluación deseada y elegir la materia de entre las que se cursen en este curso y estudio. 
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De esta forma se presentarán todos aquellos alumnos/as que cursen el curso de esos estudios y que tengan la materia elegida. 

Este modo está pensado para alumnos sin grupo, como pueden ser los libres, por ello el tipo de matrícula que este seleccionado por defecto es importante a la hora de elegir unos u otros. Si el tipo de matrícula por defecto es el Oficial, todos los alumnos/as tendrán asignado grupo, pero con todo y eso podrán aparecer en este modo de calificación. 

Actas

Podemos obtener a través de esta opción las actas de pendientes de los alumnos que las han cursado independientemente del curso donde estén matriculados en este momento. Se utilizará el modelo definido en Planes de Estudio como Fichero de Acta no oficial.
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Asignación de Materias al alumnado

Cada alumno/a que esté matriculado en el centro deberá tener una serie de materias que debe cursar por el hecho de haber elegido unos estudios y estar en un determinado curso. Estas materias se deben asignar alumno por alumno, si no se las asignó el programa en la promoción. 

Con las materias optativas no existe forma de saber que opción a cogido cada alumno/a pero con las materias comunes si podremos asignar a todos los alumnos de un grupo las materias que obligatoriamente deben cursar. 

Estos grupos, normalmente, serán  aquellos que agrupan a alumnos/as nuevos en el centro, ya que a los otros se les ha  podido promocionar por medio del programa y este sabe que materias comunes deben cursar en el curso al que han promocionado.

Deberá tener en cuenta que esta opción añadirá materias al alumnado del grupo elegido, pero nunca destruirá o cambiará las materias que ya tuvieran asignadas algunos alumnos o todos.

En todo momento tiene la posibilidad de comprobar que materias cursa un alumno. Esto lo puede realizar en la ficha de la matrícula de un alumno pulsando el botón de Materias que cursa. (Ver Matricula actual).

También existe la posibilidad de asignar una materia concreta a todo el alumnado de un grupo, como por ejemplo la Tutoría que no está en el plan de estudios del grupo pero que se desea anotar en ella faltas de asistencia.

La operación contraria a la anterior también esta disponible. Puede ser muy útil para eliminar o desasignar una materia concreta que no deba figurar en expedientes o actas como es el caso de las Actividades de Estudio en la E.S.O.

Actualizar Materias cerradas.

El programa brinda la posibilidad de evitar que se califiquen materias que están cerradas por otras de cursos inferiores (materias llave). Para llevar a cabo este menester, en la configuración del programa existe un apartado titulado Tabla de cierres-llave. En él, cada centro puede crearse sus propios cierres sin limitación alguna: se especificará que materia de que curso esta cerrada  por, que materia de que curso de que estudios. 

En tiempo real sería muy lento comprobar para cada materia a calificar si está o no cerrada por otra. Por ello,  está operación debe de realizarse cuando se considere oportuno (normalmente a comienzo de curso para cerrarlas y después de evaluadas las pendientes para abrirlas). Puede consumir mucho tiempo, y este será directamente proporcional al nº de materias llave que se configuren en la tabla de cierres.

El proceso, cada vez que se lleva a cabo, comprueba las calificaciones de las materias llaves de cada alumno/a. Si está con calificación negativa, automáticamente, anota en la materia(as) cerrada el código # en el campo anotación y pone su  calificación a SC (este código de calificación debe existir en la configuración de calificaciones). Si la calificación es positiva quitaría de la materia(as) cerrada el código #  y pone la calificación a blanco en el caso de tener SC.
El código # en una materia evitará que se califique y mandará un mensaje indicando tal situación en caso de querer hacerlo. También aparecerá en los listados de alumnos/as por materias para que el profesor/a se percate de tal situación.

Optativas no cursadas por repetidores.

En aquellos enseñanzas donde el alumnado puede repetir curso y elegir, en el curso que repite,  optativas diferentes a las cursadas el año anterior, se produce un caso extraño al sacar su certificado de notas ya que le aparecen las diferentes optativas que cursó en los diferentes años pero en el mismo curso, estén o no aprobadas. 

Con esta opción del programa se da la posibilidad de que se busquen todos esos casos y se anote, automáticamente, una X en el campo Anotación (Subgrupo)  del fichero de notas de todas aquellas materias optativas que el alumno/a dejó de cursar.  La materia que figure con esta anotación  no aparecerá en la certificación de calificaciones del alumnado.

Informe final de resultados de Evaluación.

El Informe de los resultados de la evaluación final de los alumnos,  que de forma prescriptiva, deben enviar los centros junto con las actas de evaluación al Servicio de Inspección, se podrá elaborar con la opción: \Evaluación\Informe Final de Resultados. El mecanismo para producirle es el siguiente:

Cada vez que un acta final sea emitida se realizará un apunte sobre un fichero RESUMEN recogiendo los datos estadísticos que figuran en las cabeceras de dichas actas. Si el acta se repite se actualizará el registro correspondiente. Al elegir la opción de informe de resultados el programa solicitará una etapa educativa y, una vez suministrada, emitirá el resumen de todas las actas de la etapa elegida que previamente hayan sido listadas.

Calificación Global Automática.

La calificación de Conocimientos o Global, según se mire, puede ser evaluada de forma automática con las calificaciones de C.G.I.M.O. y más exactamente con las calificaciones de Asimilación de Conceptos, Grado de cons, o Procedimientos y Actitud o Interés y esfuerzo.

Para que la aplicación pueda evaluar de forma automática la calificación Global  deberá de  crearse una tabla de correspondencia para que pueda saberse, entre las distintas combinaciones que puedan formarse,  cual sería la calificación Global que le correspondería. Esta tabla se creará en el apartado \Configuración \Calificaciones\Correspondencia para la calificación Global.

La calificación NULA habrá que tenerla en cuenta en cada apartado pues quizá sea la más utilizada en los distintos items. Cuando en una combinación cualquiera no se quiera tener en cuenta una determinada calificación se deberá de indicar con el ASTERISCO ( * ). Para evitar el teclear todas las combinaciones que se puedan formar (El nº dependerá de la escala utilizada en cada item) la aplicación brinda un botón llamado <Añadir todas las combinaciones posibles>. Pongamos un ejemplo para entender este proceso:

	Conceptos
	Grado/Proc
	Interés / Actitud
	Global

	1
	A
	A
	SF

	1
	B
	*
	IN

	4
	*
	*
	SB

	
	C
	M
	IN


La primera combinación indica que se asignará la calificación SF a aquellos alumnos que tengan una calificación  de 1 en Conceptos, A en Grado o Procedimientos y A  en Interés o Actitud. La segunda combinación asignará IN cuando se tenga una calificación de 1  en Conceptos, B en Grado o Procedimientos y cualquier calificación en Interés o Actitud. Cuando el alumno obtenga una calificación de 4 en Conceptos, (3ª combinac. ) independientemente de lo que obtenga en los otros items se le asignará la calificación Global SB. Si los conceptos no están calificados y se obtiene una calificación de C y M para los otros items (4ª combinac.), el programa asignará la calificación IN.

Se tienen que tener previstos todos los posibles casos o combinaciones que se puedan producir para que el programa sepa qué asignar ante cada caso. Cuando una calificación de conocimientos o Global está ya asignada (ya sea por un proceso manual, de escáner u otro proceso automático) el proceso automático de asignación no la modificará bajo ningún caso y deberá ser asignada manualmente si se desea modificar.

Si la tabla de correspondencia está vacía, no aparecerán o estarán inhabilitadas las opciones o botones para la calificación automática. Estos quedan habilitados al entrar a la aplicación cuando la tabla contiene alguna combinación.

Después de evaluados los dos o tres items (dependiendo del modo de calificación utilizado) y teniendo creada la tabla de correspondencia entre estas calificaciones y la Global, el proceso de calificación automática es muy simple y puede hacerse desde distintos lugares: 1º desde el menú principal con la opción \Evaluación\Procesos periódicos de actualización\Calificación Global Automática, y podrá hacerse por los tres criterios típicos: Por alumno, Por grupo o por Estudios, y en 2º lugar, en cualquiera de las pantallas de calificación de conocimientos: Por Acta, Por Materia o Por Alumno presionando el botón  <Califi. automática desde C.G.I.M.O.>, <Cal. Automática> o <@>, respectivamente.

Listados

En esta sección se verán el conjunto de listados o informes más utilizados en el programa. El resto de listados pueden estar dispersos entre las distintas opciones que se ofrecen. Más concretamente podremos acceder a cualquier listado utilizando el botón [image: image115.png]=
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el cual mostrará un lista de todos los posibles.

Los apartados principales en los que se podrían subdividir los distintos listados son:

Listas para escáner.

La gran mayoría de los listados o informes se utilizan como salida del programa para informar de cualquier aspecto elegido. Pero existen unos poquitos cuya misión es la de adquirir información para que la lea la aplicación.

Este tipo de listados mostrará una lista de alumnos por grupos en los que cada línea estará compuesta por una serie de casillas en los que el profesorado anotará sus calificaciones o apuntes correspondientes y más tarde serán leídos con el escáner para actualizar la base de datos.

Los diferentes tipos de listas para escáner coinciden en que poseen un línea de marcas realizadas por el programa, que servirán para su identificación posterior por parte del propio programa, sin la necesidad de ninguna indicación por parte del operador. En esta línea estará codificado el tipo de hoja o información que leerá, el grupo de alumnos que contiene, la materia (si es el caso) que evalúa y  el nº o código de evaluación. 

Para evitar errores de lectura se recomienda utilizar un lápiz o bolígrafo de punta gruesa y oscura (el color con mejor contraste con el blanco es el NEGRO), además de rellenar lo más posible la casilla sin salirse de sus márgenes. Por ejemplo:




Con el fin de poder detectar errores en la lectura de las hojas,  la última línea de marcas se dedica para anotar el nº de marcas totales que se han anotado en la hoja (excluyendo las anotadas en esta línea de control). Si está línea no contiene ninguna marca no se comprobará este control . 

Si tras una lectura se detecta una diferencia entre el nº de marcas anotadas y el nº anotado con marcas en la última línea , se procederá a comprobar cual es el posible error. Si el error está en la codificación del nº de marcas  y no podemos corregirlo procederemos a rellenar las 10 casillas de control con marca y de esta forma  no se realizará la comprobación

Las listas para el escáner pueden ser diversos tipos:

Calificaciones (Orden por Grupos)

En ellas se pueden anotar las distintas calificaciones que se realizan a las materias que cursan los alumnos: conocimientos en cada convocatoria, recuperaciones de otras evaluaciones,  grado de consecución de objetivos, interés y esfuerzo, medidas educativas complementarias, observaciones preestablecidas y  totales de ausencias, demoras y justificaciones de una evaluación concreta.

Cada estudio concreto podrá tener una lista particular para sus necesidades. Está particularidad hay que fijarla en la Configuración de Enseñanzas. De esta forma al listar los alumnos de un grupo, por el hecho de pertenecer a unos estudios, aparecerán con unas cabeceras determinadas y unos significados propios para las columnas de sus casillas.

El programa, a la hora de leer estas hojas, sabrá por la línea de marcas que realizó a que grupo pertenece y por tanto interpretará las marcas con arreglo a la configuración que tenga en los estudios que le corresponden.

Calificaciones (Orden por Profesor)

Presentarán las mismas listas que en el apartado anterior, pero si antes salían ordenadas por grupos, ahora lo harán por profesor, y la pantalla de  elección de estas listas, también cambia para adecuarse al nuevo orden.

Faltas de asistencia por grupos

Se utilizarán para llevar el control diario de las faltas de asistencia de todo un grupo de alumnos/as. Solo se pueden utilizar para las ausencias. Los retrasos y justificaciones se deberán introducir manualmente.

Cada hoja de este tipo servirá para tres días de clase y el profesor/a o encargado de rellenarla deberá codificar estos valores:

El mes de las faltas (un solo grupo de cuatro casillas). La forma de hacerlo consiste en poner tantas marcas como números sean necesarios sumar para alcanzar la cifra deseada. Por ejemplo, si se quiere codificar el mes de mayo (5) habría que poner una marca en la casilla 1 y otra en la casilla 4 (4 + 1 = 5). Para codificar Noviembre, marca en las casillas 1,2 y 8 (1 + 2 + 8 = 11). Si estas casillas no se rellenan se tomará el mes de la fecha del sistema.

El día de las faltas (tres grupos de cinco casillas). La manera de hacerlo es idéntica a la del mes. Se suman valores de casillas hasta alcanzar el día deseado. Por ejemplo el día 23 se formará con marcas en las casillas 1, 2, 4 y 16 (1+ 2+ 4 + 16 = 23). Si no se rellenan se tomará el día de la fecha del sistema. Cualquier casuística que se pueda dar la resolverá del modo más natural posible.

Los códigos de las materias (ocho grupos de cinco casillas para cada día en sentido vertical). Cada uno de los tres días que pueden ser controlados tienen 8 columnas de casillas que se utilizarán para saber a que materia corresponden según el horario de ese día. Las materias que se imparten en el grupo están en la parte superior de la hoja junto con un código de orden. Para codificar la materia de orden 10, por ejemplo, se marcaría la casilla 2 y la 8. 

Si una misma materia tiene sesiones u horas consecutivas, se utilizarán tantas columnas para ella como sesiones tenga. 

Las faltas de cada alumno. Este es el fin último de la hoja; quizá el más sencillo de rellenar por ser muy intuitivo ya que solo debe figurar con marca aquel que haya faltado el día y materia concreta.

Faltas de asistencia por materias (Orden Grupos)

Con este tipo de listas se controla la asistencia a clase por materias, es decir en cada materia que el alumno/a asiste, el profesor que la imparte tiene su propia lista y en ella anota las faltas. Los retrasos y justificaciones se tienen que introducir manualmente.

Cada hoja tiene 25 columnas, por lo tanto, servirá para 25 sesiones distintas de clase. Si se quieren tener actualizadas en el ordenador con mayor frecuencia, se puede leer una misma hoja tantas veces como desee; solo se grabarán aquellas marcas o faltas nuevas desde la última lectura.

El profesor/a rellenará los apartados de mes y días de la misma forma que se explico en el otro tipo de listas. Aunque la hoja se utilice para más de un mes solo tiene que codificar el mes de la primera columna. Las restantes columnas tomarán el mes de la primera, si son de días mayores y del mes siguiente si son cifras menores.

Puede incluso, servir para más de dos meses: por cada ruptura en orden ascendente de días se cambiará el mes si existe una diferencia de 15 entre ambos lados de la ruptura. Por ejemplo, si se codifica la hoja con el mes 1 y los días con 1, 4, 6, 10, 23, 2, 5, 21, 3, 5, 10, 1. El programa interpretará estos días como 1,4, 6, 10 y 23 de Enero (23 - 2 = 21; > 15); 2, 5 y 21 de Febrero (21 - 3 = 19; > 15)  3, 5, 10 de Marzo y 1 de Marzo (10 - 1 = 9; no es > 15 y por tanto el 1 lo considera del mismo mes que el 10). Si un mismo día se imparte más de una sesión en la materia, se repetirá la codificación del día tantas veces como sesiones haya.

Faltas de asistencia por materias (Orden por Profesor)

Presentarán las mismas listas que en el apartado anterior, pero si antes salían ordenadas por grupos, ahora lo harán por profesor, y la pantalla de  elección de estas listas, también cambia para adecuarse al nuevo orden.

Faltas de Asistencia por Materia y Mes
Cada hoja servirá para una única materia en un único mes (éste se elegirá al listar este modelo de hoja). La hoja estará personalizada para el mes elegido de tal forma que cada bloque de 5 columnas se corresponderá con una semana del mes. Si el mes no comienza en lunes se verán los días desplazados hacia la derecha tantas posiciones como el día de la semana en el que comienza.

Cada hoja sólo servirá para una única evaluación. En el caso de que un mes esté partido por dos evaluaciones se deberá de listar dos veces la hoja, con el mismo mes pero con evaluaciones diferentes.

Para rellenar la hoja se elegirá la columna del día que corresponda a la hora de clase y se anotarán las marcas sobre los alumnos que falten. Si un día se imparte más de una sesión lectiva se codificará el nº de sesiones encima de la columna del día. Se permiten de 2 a 4 sesiones utilizando una única marca, o hasta 7 si se codifica el nº con dos marcas sumando las posiciones.

Si existen hojas sin leer del modelo anterior de faltas por materia después de cargar estas modificaciones, se deberá crear en configuraciones varias un registro con clave SINMES para poder leerlas. Se borrará para poder leer el nuevo modelo o el mismo modelo pero listado con posterioridad a las modificaciones.

Modelos de Captación de Faltas Justificadas 
Se podrán emplear cualquiera de los tres modelos de captación de faltas para recoger las faltas justificadas. Para que la aplicación pueda saber si se trata de simple recogida de faltas o si se trata de las faltas que se han justificado se empleará la casilla situada más a la derecha en la última línea de la hoja y que está etiquetada con “Con marca convierte la hoja en faltas justificadas”.
Hay que tener muy claro que cuando se anota una marca en esa casilla las marcas realizadas sobre los alumnos sólo se tendrán en cuenta si previamente se han introducido las faltas correspondientes, es decir, no tiene sentido indicar que un alumno tiene una falta justificada si previamente no se le ha introducido la falta cuando se produjo.

Como norma estricta, la aplicación nunca grabará faltas justificadas en un día si previamente ese día no contiene un nº de ausencias superior o igual al de justificadas.

Objetivos de etapa y/o ciclo.

Estas listas se deberían de rellenar en la sesión de evaluación del grupo, por parte del tutor, oído todo el equipo docente. En ella se podrá calificar hasta 5 objetivos distintos con 5 escalas cualesquiera. Para calificar más de 5 objetivos habría que emplear más de una hoja.

El tutor deberá de codificar con marcas cada uno de los códigos de objetivos a calificar. Estos no podrán tener un valor mayor que 32, pues de lo contrario habría que introducirlos de forma manual.

La forma de codificación, es la utilizada hasta ahora; sumar y poner marcas en los números de casillas hasta conseguir el valor deseado.

El valor de cada columna, para cada uno de los 5 objetivos en la hoja, debe ser configurado en Configuración de Estudios con el botón <Objetivos>. En esta configuración se indicará el texto que se desea sobre cada columna y la calificación que se asignará cuando se pongan marcas sobre ellas. También se puede configurar un texto a incluir en cada pie de las hojas.

Si se han configurado 5 o menos calificaciones para un objetivo, cada columna indicará una calificación. Si por el contrario, se  utilizan más de 5 valores o calificaciones , el valor concreto de un objetivo vendrá marcado por las cinco columnas, sumando el valor de cada una en valores binarios.

Por ejemplo, si un objetivo se le califica con las calificaciones 1, 2, 3 ,4 y 5; una marca en la casilla 3 indicará que se califica con 3. Si otro objetivo se califica con: A, B, C, D, E, F, G, H, Y, J, K; una marca en la columna 1, otra en la columna 2 y otra en la columna 3, indicaría que se quiere poner la calificación G, ya que  1 * 20 + 1 * 21 + 1 * 22 = 7 y esta es la posición que ocupa la G en la enumeración de calificaciones.

Prelación de Optativas.

En aquellos planes de estudios que están plagados de materias opcionales ya sean de idiomas, troncales, de itinerarios, optativas u opciones de religión, la tarea de recoger y hacer un estudio de las peticiones de cada alumno/a puede resultar compleja y laboriosa.

Con el fin de hacer más cómoda esta tarea se pueden recoger las peticiones de optativas en hojas rellenadas por el alumno y más tarde leerlas con el escáner. 

Estas hojas poseen dos zonas: una con el nº de expediente del alumno y otra con las materias agrupadas en opciones. El nº de expediente será necesario rellenarlo, únicamente, si la hoja es leída como cualquier otra hoja de calificaciones o faltas, pues al programa hay que decirle de quién son las peticiones de optativas que va a leer. Si la hoja se leyera desde la prelación de optativas de un alumno, no sería necesario rellenarlo pues el programa ya sabe a quién corresponde la hoja que leerá.

En la codificación del nº de expediente cualquiera de las seis columnas de casillas que queden sin marca se tomará el dígito CERO. En aquellas columnas con más de una marca se tomará la casilla con mayor valor.

Para rellenar las optativas elegidas se marcará la casilla correspondiente a la materia elegida. Junto a cada grupo de opciones figurará el nº de materias que se deben escoger como mínimo, indicando también, que si se eligen más, se deberá anotar un orden de preferencia para que se le asignen las materias, a ser posible,  en ese orden.

Las opciones e itinerarios que aparecen en la hoja de prelación son las que se han definido para el curso y estudio correspondiente en su plan de estudios. 

Impresión de lo leído por el Escáner

En la pantalla de lectura con el escáner, ahora figura una casilla de verificación con la etiqueta Eco en la impresora que si se activa permitirá, que para cada hoja leída, se emita el listado más apropiado a la lectura que se acaba de realizar.

Para que esa función esté activada siempre en los modelos que deseemos se creará un registro en configuraciones varias con clave eco y con el valor la suma de los pesos que poseen cada uno de los modelos a imprimir: El modelo de OBJETIVOS tiene de peso 1, el de NOTAS 2, FALTAS por Materia o por Día 4, FALTAS por Grupo 8, PRELACIÓN de optativas 16, Justificación de faltas por Materia 32 y Justificación de faltas por Grupo 64. Por ejemplo, si deseamos que siempre que se lea una hoja de faltas se imita el Eco en la impresora se pondría en el campo valor el 12 (4+8). Si deseáramos también las de justificación de faltas, se añadirían los valores 32 y 64 resultando 108 (4+8+32+64).

Resúmenes de Faltas de asistencia

En el momento que se tienen introducidas las faltas de asistencia del alumnado, se pueden realizar, principalmente, dos tipos de informes:

Por Grupos de alumnos

Con este tipo de informe conseguiremos una tabla de tantas filas como alumnos tenga el grupo que hayamos seleccionado, y de tantas columnas como materias tengan alguna falta de asistencia. 

Cara intersección de una fila y una columna nos indicará cuantas faltas de asistencia tiene ese alumno/a en esa materia concreta.

El informe se hace por grupos y habrá que indicar entre que fechas se desea el resumen de faltas de asistencia.

Por Materias 

Con este tipo de informe conseguiremos una tabla de tantas filas como alumnos tenga la materia del grupo que hayamos seleccionado, y de tantas columnas como días distintos existan entre las dos fechas facilitadas.

Cara intersección de una fila y una columna nos indicará cuantas faltas de asistencia tiene ese alumno/a en esa fecha concreta.

Amonestaciones

Si el informe anterior servía para un grupo de alumnos/as completo, como información al tutor o al conjunto de profesores/as, este otro tipo de informe estará personalizado para cada alumno/a. 

En él se mostrarán de forma tabular las fecha y materias en las que faltó. Las filas serán las fechas y las columnas las materias, de forma que la intersección marcará el nº de horas que faltó el alumnos en una fecha y materia concreta. 

Este informe se puede sacar al alumnado de un grupo o de varios grupos consecutivos. Será preciso indicar desde que fechas se quiere y también cuantas horas mínimas deben de haber faltado los alumnos/as para que aparezcan en el informe. 

Este informe puede tener doble destinatario, por una parte el tutor del alumno/a, y por otra, el padre/ madre del alumno/a. Si estamos en el ultimo caso podremos remitir a todos los padres/madres del alumnado amonestado un texto común para todos ellos. Esta última información,  deberá estar grabado en un fichero de texto,  y si lo incluimos en el informe, aparecerá precediendo al resumen de faltas.

Por alumno/a

Se obtiene un listado idéntico al anterior con la diferencia de que si antes aparecían todo el alumnado que cumplía la condición de un nº mínimo de horas de ausencia, ahora únicamente aparecerá el alumno/a que especifiquemos explícitamente.

Ausencias/Justificadas por grupos

Ausencias/Justificadas por estudios

En algunas comunidades autónomas, que existe un programa de absentismo escolar, los centros deben enviar todos los meses a las direcciones provinciales una relación de alumnos que tienen 5 faltas o más sin justificar. Dicho informe sea elaborado de forma automática por parte de la aplicación 

Esta opción permitirá, por tanto, emitir una hoja por estudio y curso con la relación de alumnos que posean un nº determinado de faltas de asistencia sin justificar (Ausencias menos Justificadas) entre dos fechas dadas.

Detalles de Ausencias/Justificadas

Censos

La elección de representantes para el Consejo Escolar de los distintos sectores del centro requiere la publicación de los censos de componentes de cada sector: alumnado, padres y madres, profesorado y personal no docente. La aplicación genera estos censos con solo escogerlos del menú principal.

Para que los padres y madres de más de un alumno/a en el centro no salgan repetidos en el censo, se deberá de completar el campo Hermano mayor, de la ficha del alumnado, con el nº de expediente del hermano/a mayor que posea en el centro, de forma tal, que únicamente los padres y madres de aquellos alumnos que posean este dato vacío o a 0 serán los que figuren en el censo. 

Estadísticas

En está versión del programa se han creado 8 tipos distintos de estadísticas de muy diferente significado. A medida que los centros vayan pidiendo otras distintas, se incluirán en él. 

Por ejemplo, las estadísticas de comienzo de curso, que ahora pueden realizarse a base de consultas a la base de datos, muy pronto estarán disponibles con un solo clic de ratón.

· Alumnado por estudios
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Este tipo de estadística mostrará la distribución del alumnado por los distintos tipos de estudios que cursan. El tipo de matrícula que tenga por defecto el programa será el que se emplee para realizar la estadística.

Para cada estudio que se cursa en el centro, aparecerá un total de alumnos que lo cursan.

· Alumnado por etapas
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Mostrará el número de alumnos/as en cada una de las etapas del sistema educativo que se realizan en el centro.

En el detalle aprecerá la distribución del alumnado en los distintos estudios que componen cada una de las etapas educativas.

· Alumnado por grupos
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Muestra como se distribuye el alumnado entre cada uno de los grupos que existen en el centro, para el tipo de matrícula por defecto.

· Calificaciones por etapas
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En esta estadística se nos solicitará una etapa que se curse en el centro y el programa mostrará como se distribuyen las distintas calificaciones que se han puesto al alumnado de esa etapa. 

· Distribución de Calificaciones.

[image: image176.png]EDUCACION SECUNIARIA OBLIGATORI. E50 Cwio 30

Turne: Divrmo
L EXTRAN: FRANCES 0 O O 0 [0
"ALTERNATIVA A LA RELIGIN [ o o [ 1
CC.55., GEOGRAFIAE 2 o Iy ) 0
CIEICIAS DE LA NATUR. 25 o 5 0 0
EDUCACIBN FSIEA 0 o o 0 o
EDUCACIGN PLASTICA ¥ VISUAL 2 o 3 El 0
‘LENGUA CASTELLANA ¥ LITERATURA ) o O El 0
"LENGUA EXTRANERA: IVGLES 19 o o El 0
MATEVATICAS a5 o B El 0
[EEEY 2 o i ) 0
PROCESGS DE COMUNIC s o o 5 0
RELIGIGN I o o I 0
TALLER DE MATEMATICAS 5 o 3 7 0




Con esta estadística en tres dimensiones, se podrá observar las materias que se cursan en un grupo junto con la distribución de los distintos tipos de calificaciones en las materias.

Existirán tres ejes: en el eje X se mostrarán las distintas calificaciones, en el eje Y se mostrarán las materias y en el eje Z se verá la cantidad de alumnos. De esta forma la intersección de los 3 ejes mostrará el nº de alumnos que en una determinada materia han obtenido una determinada calificación.

· Calificaciones por estudios.
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En este tipo de estadística se nos solicitara unos estudios determinados y un curso que se imparta en ellos. El programa mostrará, para cada asignatura, el nº de calificaciones positivas, el nº de negativas y el porcentaje de una con respecto a la otra.
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Aparecerán dos gráficas, en la primera, se mostrarán las materias en sentido horizontal y el nº de calificaciones positivas/negativas en sentido vertical. Cada materia tendrá dos barras, una para las positivas y otra para las negativas.

En la otra gráfica, también, se mostrarán las materias  en sentido horizontal, y en vertical dos barras para cada materia, una encima de la otra. El sentido vertical será porcentaje y se podrá apreciar en cada materia que porcentaje le corresponde a las calificaciones positivas respecto a las negativas o al total.

· Aprobados/Suspensos por Grupos
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En está estadística se solicitará el grupo del que se desea la gráfica de aprobados / suspensos en cada materia. En el eje Y de la gráfica aparecerán las distintas materias que cursar los alumnos del grupo, en el eje X el nº de calificaciones positivas y negativas que se han puesto en cada materia.

· Aprobados/Suspensos por Profesores
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Este tipo de estadística irá dirigido al profesor que se desee, para la elaboración de la memoria final de curso. En ella aparecerán los grupos y materias que el profesor imparte, junto con el nº de calificaciones que ha puesto en cada una, distinguiendo las positivas de las negativas y sacando un porcentaje de ambas.

· Tabla de Aprobados/Suspensos por Estudios/Grupos
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Servirá para obtener en forma tabular el resultado de la evaluación seleccionada del alumnado de los grupos o de los estudios elegidos. En estas tablas se mostrarán el nº de calificaciones puestas en cada materia, cuantas de ellas positivas y cuantas negativas y cual es el porcentaje relacionando ambos criterios.
En las estadísticas de calificaciones se podrán fijar en un apartado distinto de negativas o positivas aquellas que se utilizan para calificar al alumnado con una calificación distinta de las que se consideran normales: No presentado (NP), Sin Calificar (SC), No Evaluable (EN), Exento (EX), Convalidada (CV), etc. Todas estas calificaciones deberán tener un valor numérico menor que 1 en el campo valor1 del apartado \ Configuración \ Calificaciones \ Conocimientos. Al elaborar las estadísticas que tengan habilitado este apartado especial se preguntará si se desea que salgan separadas las calificaciones configuradas con un valor menor que 1. Si se contesta afirmativamente aparecerá una columna extra con estas calificaciones y si se contesta negativamente se fijarán en una de las columnas positivas o negativas dependiendo de la configuración del campo ¿Nota Positiva? del apartado señalado anteriormente.

· Estadísticas de resultados de evaluación por Departamentos por Estudios/Grupos
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Pueden ser muy útiles para las memorias de cada uno de los departamentos del profesorado donde se indicarán el nº de aprobados en cada convocatoria, el nº de suspensos y el nº de evaluados por cada una de las materias que imparten los profesores del departamento elegido.  Se pueden obtener de dos formas: por cursos y estudios o por grupos de alumnos.

· Aprobados/Suspensos por etapas
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Se mostrarán los aprobados y suspensos de cada una de las materias impartidas en los diferentes cursos de cada etapa educativa, diferenciando los distintos grados existentes en cada etapa y los diferentes turnos y cursos.

· Resumen de los resultado académicos de un curso académico
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Mostrará el alumnado matriculado en cada estudio y curso, los promocionados en cada convocatoria, los que tienen todas las materias aprobadas, con una suspensa, con dos ..., y todos ellos diferenciados por turnos de asistencia y por sexos.

· Alumnado matriculado según el registro escolar
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Mostrará, para cada curso de cada estudio los distintos años de nacimiento del alumnado así como el nº de hombres nacidos en esos años y el nº de mujeres, con indicación del nº de alumnos/as que han repetido curso.

· Resumen General de alumnos/as y grupos de un curso académico
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Indicará por cada curso y turno de cada estudio el nº de varones, hembras y el nº de grupos formados.



Listas del alumnado matriculado

Este tipo de listado es muy general y puede servir para cualquier cometido. Contendrá el alumnado matriculado por el criterio elegido y 5 casillas que pueden utilizarse para lo se estime conveniente.  Puede realizarse por cuatro criterios:

· Por Grupos

Habrá que especificar en que grupo está matriculado el alumnado del que queremos su lista y el programa se encargará de escribirlos junto con una cabecera con la identificación del grupo y el tutor/res, si se les asignó.

· Por Estudios y Cursos

Con esta forma de presentación habrá que especificar en que curso y en que estudios está matriculado el alumnado del que queremos su lista. Se pueden utilizar para saber el alumnado que tenemos matriculado si aún no le tenemos asignado grupo.

· Con direcciones y Teléfonos

Este tipo de listados se obtiene de forma similar al de alumnado por grupos y se diferencian en que éste lista el alumnado de un grupo junto con su tutor/a y todos sus alumnos con sus direcciones, teléfonos y persona a la que dirigir la correspondencia.

· Para partes de faltas

Es un listado de todo el alumnado de un grupo con 5 apartados (para los 5 días de la semana) y cada apartado dividido en 7 subapartados o casillas para las sesiones o clases en un día.

Libro de Matrícula

Con está opción se obtendrá un listado que puede servir perfectamente como el libro de matrícula prescriptivo de todo el alumnado. El tipo de matrícula que se tenga seleccionado marcará el listado que se obtendrá al elegir la opción.

Listas resumen de evaluaciones

Mostrarán el alumnado que cursa una determinada materia en un determinado grupo con las calificaciones obtenidas en cada una de las convocatorias de las distintas evaluaciones que han tenido en el curso actual.

Listas de objetivos de etapa

Mostrarán las calificaciones efectuadas al alumnado de un determinado grupo o grupos en los 5 primeros objetivos generales de etapa que se hayan evaluado en la evaluación que se determine. En este listado se podrán apreciar las calificaciones efectuadas con las hojas de escáner para objetivos de etapa o las calificaciones introducidas en el apartado Evaluación\Calificaciones de objetivos de etapa\Por grupos.

Listas de Calificación de la promoción

En este tipo de listados se podrá apreciar la calificación que tiene cada  alumno/a de un grupo en la promoción  al acabar el curso.

Listas del alumnado por materias calificadas

Se utilizarán para mostrar las distintas facetas evaluadas en una determinada materia de un determinado grupo de todos sus alumnos en una evaluación elegida. Se pueden obtener ordenadas por grupo u ordenadas por profesor .

También este tipo de listas se puede emplear para el alumnado que cursa un determinado curso de un estudio concreto, sin tener en cuenta el grupo y teniendo en cuenta el tipo de matrícula que se tenga definido por defecto.

Se pueden presentar las calificaciones de todas las materias de todo el alumnado de un grupo como hoja de trabajo para la sesión de evaluación con la opción <Por acta de un grupo>. En ella se podrán apreciar la calificación en los conocimientos, el grado de consecución de objetivos y el interés y esfuerzo. También se hace una pequeña estadística del nº de alumnos con calificación negativa en cada materia y el nº de pendientes de cada alumno del grupo.

Listas por ‘Grupos-Materia’

Este tipo de listas mostrará a todo el alumnado que cursa un determinada materia a la misma hora y con el mismo profesor, sean del mismo grupo o de otros siempre y cuando tengan esa coincidencia. 

Para que el programa determine esa situación deberá estar introducido el horario de cada uno de los profesores que imparte clase a esos alumnos o de los grupos a los que pertenecen, en el apartado \DOC\Edición de horarios\Distribución Horaria.

Estas listas pueden obtenerse de dos formas distintas: 

· Calificaciones en una evaluación

Con estas listas se obtendrá una relación del alumnado que cursa una determinada materia a la misma hora y con el mismo profesor, sean del grupo que sean,  con 6 apartados para la evaluación elejida: Calificación de conocimientos en convocatoria ordinaria y recuperación o extraordinaria, Grado de consecución de objetivos, interés y esfuerxo, Medidas educativas y Observaciones.

· Resumen de Evaluaciones

Con estas listas se obtendrá una relación del alumnado que cursa una determinada materia a la misma hora y con el mismo profesor, sean del grupo que sean,  con las calificaciones en cada una de las convocatorias de las 3 primeras evaluaciones y la Final.
Listas del alumnado con materias pendiente

Este tipo de listas, o mejor las llamaremos tablas, no son otra cosa que la presentación del alumnado con las materias que aún tiene pendientes de cursos anteriores.  La presentación será tabular, es decir, en las filas aparecerán los alumnos/as y en las columnas las materias con sus respectivos cursos. La intersección de fila y columna marcará si el alumno/a la tiene pendiente o no. Si existe un recuadro indicará que el alumno/a tiene la materia pendiente; en caso contrario no existirá nada. Puede realizarse por tres tipos de criterios:

· Por Grupos

Habrá que especificar en que grupo están matriculados el alumnado del que queremos sus materias pendientes. El programa se encargará de averiguar todas las materias con sus respectivos cursos y mostrar al alumnado 

· Por Estudios y Cursos

Con esta forma de presentación habrá que especificar en que curso y en que estudios están matriculados los alumnos/as a los que queremos ver sus materias pendientes de cursos anteriores al tecleado.

· Por Materias

Este tipo de listado no es tabular, como los dos anteriores, sino que en su lugar mostrará la lista de alumnos de un estudio y curso concreto que poseen una determinada materia pendiente de cursos anteriores. También contendrán las calificaciones, si ya se han introducido, de las convocatorias ordinaria y extraordinaria.

Listas del alumnado con sus materias optativas

Este tipo de listas, o mejor las llamaremos tablas, no son otra cosa que la presentación del alumnado con las materias que han elegido al matricularse en un curso concreto de unos estudios.

La presentación será tabular, es decir, en las filas aparecerán los alumnos/as y en las columnas las materias opcionales. La intersección de fila y columna marcará si el alumno/a la ha elegido o no. Si existe una marca negra indicará que el alumno/a la tiene elegida; en caso contrario no existirá nada. Puede realizarse por dos tipos de criterios:

· Por Grupos

Habrá que especificar el grupo en el que esta matriculado el alumnado del que queremos el informe y el programa se encargará de averiguar todas las materias optativas y mostrar el alumnado que las ha elegido.

· Por Estudios y Cursos

Con esta forma de presentación habrá que especificar en que curso y en que estudios están matriculados los alumnos/as a los que queremos ver sus materias optativas y el programa nos los mostrará, independientemente del grupo donde estén matriculados.

Listas del alumnado con convalidadas o aprobadas

Este tipo de listado es muy útil para saber el alumnado que tiene materias convalidadas o aprobadas de años anteriores y que por tanto el profesorado no debe calificarles.  

Puede obtenerse por dos criterios: Por Grupos apareciendo el alumnado que pertenece a un grupo, o Por Estudios y Curso en donde aparecerán los alumnos/as que cursan unos determinados estudios en un determinado curso.

Listas del alumnado con materias a cursar y pendientes

Este tipo de listado es muy útil para saber el alumnado que tiene materias pendientes del curso anterior y cada una de las materias que debe cursar en el curso actual.

Este tipo de listas puede realizarse de dos formas: Sin resumir o resumido. El primero  muestra todas las materias que se les hayan asignado a cada alumno/a y aquellas que posean una anotación especial (Aprobadas, convalidadas, cerradas, etc) aparecerán con la clave de la anotación remarcada para llamar la atención de dicha situación.

Puede obtenerse por dos criterios: Por Grupos apareciendo el alumnado que pertenece a un grupo, o Por Estudios y Curso en donde aparecerán los alumnos/as que cursan unos determinados estudios en un determinado curso.

El tipo de listas resumido solo se puede sacar por Grupos y en él se mostrarán los códigos de las materias que debe de cursar cada alumno exceptuando aquellas que estén aprobadas, convalidadas, etc. Este último tipo no escribe el listado en apaisado y en una solo hoja cabe el grupo completo.

Listados de Expedientes

Los expedientes del alumnado son documentos prescriptivos en su elaboración, por esta razón el programa contempla la elaboración de este tipo de listados.

Un expediente concreto consta de una portada y de una hoja por cada año escolar que el alumno permanece en el centro.

Por tanto a la hora de pulsar esta opción del programa deberemos elegir entre dos tipos de listados para los expediente y otro para los E.R.P.A.S. :

· Portadas

Para cada alumno solo existirá una portada de su expediente que constará, fundamentalmente de: sus datos personales, antecedentes de escolarización, datos médicos y psicopedagógicos relevantes, cambios de domicilio y una observación en el caso se ser trasladado a otro centro.

Toda esta información, si se ha incluido, la posee la base de datos y por tanto será impresa en el formato oficial tal y como se ha introducido. Ver Datos generales del alumnado.

El listado de portadas puede realizarse de un solo alumno, de varios en un grupo, de todo un grupo o de todos los de varios grupos.

· Detalles

Los detalles, u hojas de cada año que el alumno/a está en el centro se deberán de realizar cuando concluye un determinado curso, y tantas veces como cursos haga. En ellas aparecerá el año académico, curso y estudios y las calificaciones en cada una de las materias, por convocatorias, si fuera el caso.

También aparecerá la indicación, si es el caso, de que el alumno/a tuvo en alguna materia, actividades de refuerzo o medidas educativas complementarias.

· E.R.P.A.S.

Se refleja el historial de evaluaciones, de las materias cursadas en el presente curso y de las pendientes. 

Para que la actitud quede reflejada en estos extractos, se deberá de calificar al alumnado en ente apartado, como si del Interés y Esfuerzo se tratara.

Pegatinas con calificaciones

Con esta opción se pueden imprimir las calificaciones del alumnado en pegatinas adhesivas para pegarlas en el libro de calificaciones, en becas o en cualquier documento donde sean precisas.

La información que figurará en ellas dependerá, en su formato, de la configuración que tengan el curso y estudios del alumno concreto. El modelo de pegatinas se fija por el modelo de expediente y por el modelo de acta del curso y estudio concreto que se liste. 

En algunos modelos de expediente, no aparecerán las pegatinas de aquellos alumnos/as que no promocionan. 

Las pegatinas de calificaciones para los libros de escolaridad de la E.S.O. ahora llevarán un asterisco (*) junto aquellas calificaciones que hayan tenido una adaptación curricular significativa. La aplicación supone que existe una  adaptación curricular significativa en una materia si se cumple que el alumno está contemplado en el apartado \Alumnado \Departamento de Orientación \Alumnado de Integración o con Refuerzos y apoyos  y además tiene el carácter S en la casilla Adapt. Curricular de esa materia en el apartado \Evaluación \ Calificación de Grado.. Interés, etc. de la evaluación Final.

Las pegatinas del Bachillerato y Ciclos ahora emitirán el carácter acento circunflejo (^) junto a la calificación si ésta es un reserva de años anteriores, es decir, si en el campo anotación de esa materia está fijado el carácter R. 

Tanto para unas pegatinas como para otras, si existe uno de esos caracteres junto a una calificación (* o ^), el programa emitirá una observación o leyenda explicando el carácter en cuestión. Con estos cambios las pegatinas serán un fiel reflejo del contenido de las actas donde ya estaban contemplados estos aspectos.

Estas pegatinas pueden obtenerse en tres formatos, con prácticamente la misma información en ambos,  lo único que cambia es el aspecto.

· Calif. en formato DIN A5 (Libro)

Con este formato se pueden obtener pegatinas que cubran totalmente la hoja del libro de calificaciones que se desea rellenar. Cada pegatina será una hoja impresa en la impresora aunque el tamaño de la hoja sea DIN-A4 y tenga dos pegatinas de tamaño DIN A5.

· Calif. en papel continuo (Becas)

El modelo de pegatina que utiliza la aplicación es la pegatina de 135 milímetros de ancho por 100 de alto en una sola columna por hoja, haciendo un total de 3 por página. Para utilizar este tipo de papel continuo será preciso una impresora que admita papel continuo.

También se puede utilizar este formato en una impresora que no admita este tipo de papel, pero teniendo en cuenta que cada pegatina se escribirá en una página nueva.

Para que la aplicación sepa como tiene que mostrar la información, dependiendo de los estudios de que se trate, en la configuración del plan de estudios y para cada curso, el campo Fichero expediente deberá contener :


EXPEBAC
Para todos los cursos del Bachillerato


EXPEESO1
Para cursos 1º, 2º y 3º de la E.S.O.


EXPEESO4
Para el 4º curso de la E.S.O.


EXPEDIV
Para los cursos de Diversificación Curricular.


EXPECF
Para los ciclos formativos, sea cual sea el grado.


EXPEFP
Para la Formación Profesional, BUP y COU a extinguir.


EXPEEOI
Para las enseñanzas de idiomas

· Calif. en papel DINA4 / Becas

Se ha creado una nueva opción situada en el menú  \ Listados \ Pegatinas con calificaciones / Datos personales \ Calif. en papel DIN-A4 (Becas)  para generar las pegatinas necesarias para los impresos de solicitudes de becas. En estos impresos se necesita rellenar, por parte del centro, las materias cursadas por el alumno en el curso actual y, también, las calificaciones que obtuvo en el curso anterior y, por ello, al elegir esa opción se presentará una pantalla para elegir uno de los dos listados y los dos. A continuación se presentará otra pantalla para elegir al alumnado que se desea figure en el/los listado/s elegido/s. 

Se necesitarán pegatinas en formato DIN-A4, con un corte en cada una de las posibles mitades de la hoja, es decir 4 pegatinas por hoja. Pueden servir perfectamente las pegatinas empleadas para el libro de calificaciones, con la diferencia de que en cada una de estas mitades del DIN-A4 o pegatina DIN-A5 saldrán dos  pegatinas con materias o calificaciones.

Petición de libros de calificaciones

Mediante esta opción se podrán realizar las solicitudes de Libros de calificaciones a todos aquellos alumnos que estén matriculados en 1º de la etapa educativa que se elija y que no sean repetidores además de estar su matrícula en activa.

A aquellos alumnos que se les quiera incluir en la relación y que no sean de 1º o sean repetidores, se les pondrá la letra L en la primera posición del campo Máscara de la ficha de matrícula. Se les pondrá la letra D, en la misma posición,  cuando se solicite un duplicado del libro por cualquier motivo.
Vista previa de listados

En la gran mayoría de los listados que puede realizar el programa la salida puede efectuarse previamente a pantalla y posteriormente, si se desea, enviarlo a la impresora.

Por defecto los listados siempre se dirigirán a la impresora a menos que pongamos una marca en esta opción del menú o pulsemos el botón de la pantalla principal,  situado en la esquina inferior derecha.

Este botón es el único que tiene dos imágenes distintas, dependiendo de si está presionado o no. Los dos estados posibles son:  

 (Estado presionado). La salida se verá previamente en pantalla y  

  (Estado normal). La salida va directamente a la impresora sin pasar por pantalla.

Utilidades

El programa GEIWIN brinda una serie de herramientas o utilidades cuyo uso es muy frecuente y muy útil. Se exponen a continuación las más importantes


El interprete SQL



    El interprete es un programa que se encarga de comprobar la correcta construcción de las sentencias SQL y de ejecutarlas si no tienen errores. También dispone de herramientas adicionales para dar un formato propio a la presentación de los resultados.

El interprete también actúa como un almacén o fichero de consultas preestablecidas donde cada una de ellas guardará tres elementos: su clave, una breve descripción de su cometido y la propia sentencia.

La pantalla que mostrará la aplicación cuando elija este programa es:
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Cajas de texto

Código: Es la clave que se utiliza para identificar cada sentencia o consulta que tiene almacenada el interprete. 

Descripción: Espacio reservado para dar una descripción o explicación, con un texto totalmente libre, del significado o función de la sentencia en SQL.

Sentencia: Espacio donde deberá figurar la sentencia en SQL que se pretende ejecutar. Si se quieren ejecutar varias sentencias encadenadas se deben separar por el carácter ‘;’ y por el Retorno de Carro <Intro>. La última sentencia, o si solo hay una, no necesita el ‘;’ final.

También puede figurar, únicamente, el nombre de un fichero de texto que contenga toda la sentencia (o sentencias separadas por ; CR) SQL que se quiere ejecutar.

Botones

Ejecutar Sentencia: Se utilizará para ejecutar la sentencia que muestra la caja de texto con la etiqueta sentencia.
Anterior: Mostrará la siguiente consulta, por orden de código, que existe en el fichero de consultas si previamente se ha seleccionado alguna o todas.

Siguiente: Muestra la sentencia cuyo código está precediendo a la que está presente en pantalla
Baja: Permite borrar o dar de baja la sentencia del fichero de consultas que está presente en la pantalla. Existen consultas dentro del fichero que son requeridas desde otros puntos de la aplicación (estas poseen códigos numéricos) y que no deben ser borradas.

Alta: Permite añadir o dar de alta al fichero la consulta que está presente en pantalla en el momento de presionar el botón

Grabar: Es el botón que será preciso utilizar cuando se hayan hecho modificaciones en la consulta y se quieran grabar de forma permanente.

Todos: Sirve para hacer la selección de todos los registros o consultas del fichero y poder hojearlos .

Vista tabular: Es otra forma de seleccionar una consulta. Al presionarle veremos una tabla con todas las claves y descripciones del fichero. Simplemente elegiremos la que deseemos ejecutar y se nos presentará como la consulta activa.

Buscar: Previamente a su pulsación será preciso situar en la caja de texto código, la inicial o iniciales de la clave que se pretende localizar por orden alfabético. Una vez pulsado se mostrará la consulta cuya clave más se aproxime a la inicial(es) tecleadas.

Blanco: Permite limpiar las tres cajas de texto para crear una nueva consulta.

Ficheros:  Muestra la estructura de la base de datos con todos los ficheros que la componen. Cada fichero tendrá una breve descripción de su contenido y la lista de campos, con sus respectivos tipos y longitudes. Está opción está disponible desde cualquier lugar de la aplicación pulsando la tecla <F6>.  La ventana de la estructura de la base de datos da la posibilidad de seleccionar los nombres de campos y ficheros que se deseen y de enviarlos al portapapeles para utilizarlos en el lugar que interesen.

Cláusulas: Muestra todas las palabras claves del lenguaje SQL con una breve explicación de cada una de ellas y la posibilidad de enviarla al portapapeles para pegarlas en la caja sentencia.

Nº Registros: Cuenta el nº de registros o consultas que existen el fichero.

Transacción: Inicia una transacción. (ver el apartado transacciones de la sección lenguaje SQL).  Cuando una transacción está activada se mostrará un color rojo en el indicador situado delante del botón.

Realizar y Deshacer: Producen un COMMIT  y un ROLLBACK, respectivamente. (ver el apartado transacciones de la sección lenguaje SQL)
Espera mínima:  Si se activa, es decir, se pone una marca sobre la caja, el interprete cuando vaya a ejecutar una sentencia solamente nos devolverá el nº de registros hasta completar una ventana de salida; posteriormente podremos ir recuperando el resto utilizando las fechas o barras de deslizamiento.

Si la opción no esta activada, el interprete no produce una salida hasta no tener todo el resultado completo. Si la sentencia que pretendemos ejecutar puede tardar mucho en su ejecución total o la salida no cabe en memoria, podemos hacer que la espera sea mínima conformándonos con un resultado parcial que podemos ir completando poco a poco. Con esta opción activada no podremos imprimir ni exportar los resultados pues siempre estará en pantalla un resultado parcial.

Variables de sustitución

El interprete nos permite intercalar en las sentencias SQL variables que pueden tomar valores distintos cada vez que se ejecute la sentencia. Por ejemplo, si deseáramos ver cuantos alumnos hay matriculados en un grupo de alumnos en un determinado año académico, introduciríamos la sentencia:

SELECT COUNT(*) FROM MATRICUL WHERE ANNO = 1993 AND GRUPO = ‘1A’ 

Si esta sentencia la queremos ejecutar para varios grupos sería necesario cambiar la constante ‘1A’ por el grupo correspondiente y el año, también, sería preciso cambiar de un año para otro. 

Con las variables de sustitución esta tarea resulta más sencilla: simplemente se da un nombre a aquellos valores de la sentencia que cambian de una ejecución a otra y se les precede con el carácter @. La sentencia anterior quedaría:

SELECT COUNT(*) FROM MATRICUL WHERE ANNO = @ACTUAL AND GRUPO = ‘@GRUPO’

Cuando el interprete vaya a ejecutar la sentencia nos solicitará los valores para las variables que hayamos puesto con excepción de la variable @actual  que tomará el año del curso académico actual.

Importación de datos

La principal misión del interprete es la de suministrarnos información desde la base de datos y para ello se emplean sentencias SQL. Una tarea adicional que se le puede pedir al interprete es que introduzca información a la base de datos desde un fichero de texto con el formato ASCII estándar de intercambio de información. 

La sintaxis de la sentencia a construir para importar datos desde fichero de texto es la que viene a continuación:

INSERT INTO nombre_fichero (nombre_columna, ...)  FROM  fichero_texto

Por ejemplo, si el contenido del fichero de texto PRUEBA.ASC fuera:

 300,"GARCIA DORREGO","Pedro Antoni",12/05/72,"471476"

 307,"GARCIA GARCIA","Mercedes",29/01/73,"441663"

 308,"GARCIA GILA","María Noelia",29/11/71,"43-11-89"

 309,"GARCIA GOMEZ","Mª José",29/08/71,"490124"

 311,"GARCIA HEREDERO","Fco. Javier",23/11/72,"594213"

 320,"GARCIA MARTIN","Juan Antonio",09/09/72,"442112"

para importar los 5 datos contenidos en cada línea del fichero en la tabla ALUMNOS se utilizaría la sentencia:

INSERT INTO ALUMNOS (MATRICULA, APELLIDOS, NOMBRE, FECHA_NACIMIENTO, 
TELEFONO)  FROM  PRUEBA.ASC
nombre_fichero puede ser únicamente el nombre del fichero o el nombre completo con su camino de una tabla de la base de datos. Si se utiliza solo el nombre del fichero se utiliza el directorio donde se encuentran los ficheros de la aplicación (C:\geiwin\datos).
nombre_columna es el nombre de cada columna o campo cuyo valor se desea importar. El número de campos, su tipo y el orden deben de coincidir con el número de valores, tipo y orden de cada línea del fichero de texto. 

fichero_texto será el nombre del fichero de texto que contiene los datos que se pretenden importar. Si fichero_texto  no contiene un camino el interprete  supone que el fichero se encuentra en el directorio c:\geiwin. Cada línea de este fichero se convertirá en un registro en la tabla a la que se exporta.

Para comprobar el formato de los ficheros a importar, pruebe a exportar una consulta en el formato ASCII y observando el fichero exportado verá el formato de uno de ellos.

Exportación de datos
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 El interprete SQL nos permite sacar información de la base de datos y exportarla a otras aplicaciones o en otro formato para más tarde procesarla de alguna forma.

La tarea de exportar consta, básicamente de tres acciones o pasos: el primero sería la ejecución de la sentencia SQL que extrae de la base de datos aquellos que se pretende exportar, el segundo consiste en presionar el botón <Exportar>  de la ventana de resultado y escoger el formato deseado, y como último paso, será necesario indicar cual es el nombre del fichero en el que queremos grabar el resultado. 

Los formatos disponibles son: 

· Paradox:  que es el formato de todas las tablas de la base de datos.

· dBase: sobran los comentarios.

· ASCII: formato estándar de intercambio de información.

· Propio de GEIWIN:  este formato es el que se ha utilizado en la versión anterior de la aplicación y se basa en los ficheros de texto donde aparecerán los valores de los campos precedidos por el carácter \.

Tipos de letra en los resultados
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 Los datos que muestra el interprete en la ventana de resultados, después de haber ejecutado una consulta, están con el tipo de letra por defecto de Windows. Si se deseará escoger otro tipo de letra o tamaño de los caracteres se puede realizar presionando el botón <Fuentes>.  

Al presionar el botón se nos mostrará la ventana de dialogo de Windows para elegir un tipo y tamaño de los caracteres. Elegido uno y aceptado, la ventana de resultados pasará a tener el tipo y tamaño de letra elegido.  

El tipo de letra seleccionado servirá también para la impresión del resultado.

Impresión de los resultados
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 Los resultados de la ejecución de una sentencia SQL son presentados, primeramente en pantalla, por el interprete. Posteriormente estos resultados pueden ser impresos en cualquiera de las impresoras a las que tenga acceso Windows.

Una vez presentados los datos el la pantalla de resultado, al presionar el botón <Imprimir> aparecerá otra ventana para que demos forma a cada página a imprimir. Esta ventana posee los siguientes elementos:

Título del listado: por defecto este será el contenido de la caja de descripción de la ventana del interprete. Puede ser cambiado al que se desee, como también, su aspecto.

Cabecera de las columnas: Pueden estar presentes en cada página o solo en la primera y se les puede cambiar su aspecto.

Página: Las páginas del informe pueden ser ajustadas a la izquierda, centro o derecha del papel, pueden ser numeradas cada una de ellas y dentro de cada página pueden aparecer numeradas sus líneas.

Márgenes: Por defecto los márgenes de cada página están fijados con los márgenes de la impresora. Pueden ser cambiados en todos los informes que se deseen, teniendo en cuenta que las medidas suministradas tienen que ir en milímetros.

Botón Elegir impresora.

Con este botón se puede redirigir la salida a otra impresora distinta de la predeterminada por windows. Esto se realiza desde la ventana que se superpone después de pulsar el botón.

En esta última ventana hay otro botón llamado <Set Up ...> que puede ser utilizado para configurar la impresora elegida o la predeterminada por windows sin necesidad de recurrir al administrador de impresión.
Aspecto o presentación de los resultados
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 Una vez que el interprete ha obtenido un datos de salida y los tenemos en la ventana de resultados, estos pueden ser moldeados a gusto del usuario para conseguir una presentación adecuada.

Como primer paso para moldear el resultado hay que presionar con el ratón en la primera de las columnas que se pretenden moldear. Una vez que se ha seleccionado (cambiando de color) se pulsa el botón <Aspecto> o se hace doble clic sobre ella.

En ese momento aparecerá la ventana de configuración de una columna y podremos cambiar lo que deseemos de ella. Los elementos configurables son:

Cabecera: puede constar de una o dos líneas. Por defecto contendrá el nombre de la columna de la tabla de donde se extrajo o en blanco si la columna es el resultado de una expresión. Puede variarse a conveniencia.

Ajuste de cabecera: La cabecera de cada columna puede quedar ajustada a la izquierda, derecha o centrada sobre el espacio que ocupa la columna en el resultado. Por defecto, este siempre es el centrado.

Formato de visualización: Dependiendo del tipo de dato que contenga una columna,  puede tener una cadena de caracteres u otra para dar forma o aspecto a la columna. Se pueden almacenar las cadenas más usuales en un fichero de texto llamado Formatos.vis. Estas cadenas se verán más adelante.

Ajuste formato: Igual que ocurre con la cabecera de cada columna, los valores concretos de cada una de ellas pueden estar ajustados a izquierda, derecha o centrados sobre el espacio horizontal que ocupa la columna en cuestión. Dependiendo del tipo de dato que contenga estará ajustado a un lado o a otro; e incluso puede estar centrado si la anchura de la cabecera es mayor que la anchura del valor concreto. Puede ser cambiado como se desee, simplemente presionando el botón radial correspondiente.

Anchura: Cada columna del resultado ocupa en sentido horizontal un determinado espacio. Este puede variar dependiendo de la longitud del tipo de dato que contenga o de la longitud de la cabecera. Si se desea cambiar hay que especificar cuantas unidades de diálogo tiene de anchura. Una unidad de dialogo equivale aproximadamente a ¼ de carácter.

También pueden ser cambiada la anchura de una columna con el ratón. Situando el puntero del ratón sobre la línea vertical que separa dos columnas, aparecerá un puntero como este: 
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 En ese momento presionar el botón izdo. y arrastrar en la dirección que se desee ampliar o reducir.

Ocultada: con esta casilla de verificación se puede ocultar una columna que ha salido en el resultado, pues estaba en la sentencia SQL. Para ocultarla, simplemente poner la marca sobre la casilla.

Bloqueada: si en esta casilla de verificación ponemos la marca correspondiente, la columna que se esta configurando aparecerá la más a la izquierda del resultado. Si más de una columna se bloquean, estas aparecerán ordenadas por la izquierda en el orden que fuero bloqueadas. El resto de las columnas, las no bloqueadas, seguirán en el orden original pero a la derecha de todas las bloqueadas.

Formato de visualización

A cada columna de datos del resultado de un consulta SQL, se le puede poner un cristal  para ver su contenido de muy diferentes formas, dependiendo del tipo de información que contenga. Este cristal no es más que una cadena que contiene códigos de formato al estilo de Excel. 

Existen 5 tipos de códigos de formato: códigos de relleno, códigos de texto literal, códigos de cadenas de caracteres, códigos numéricos y códigos de fechas/horas.

Códigos de relleno

Normalmente, cualquier espacio en la celda (intersección entre línea y columna, es decir un dato en particular de una columna y línea) no ocupada por el dato visualizado se rellena con espacios en blanco. Se pueden emplear otros caracteres de relleno empleando es asterisco. El carácter que sigue al asterisco se utiliza de relleno de la zona no ocupada por el dato. También el carácter de relleno puede ir en cualquier parte del formato de visualización.

En el ejemplo siguiente las barras verticales indicar los bordes de la celda:

	Contenido
	Formato
	Visualización

	abc
	
	abc

	abc
	* @ 
	                             abc

	abc
	*x@
	 xxxxxxxxxxxxxxxabc 

	abc
	aa*.a
	ab.............................c 


Texto literal

El texto literal en un formato se visualiza sin interpretación. Cuando un carácter en el formato está precedido por \ aparecerá en la visualización del mismo modo que figura en el formato. De la misma forma si una cadena, en el formato, está encerrada entre comillas se visualizará tal cual.

	Contenido
	Formato
	Visualización

	abc
	aa\-a
	ab-c

	abc
	a\\aa
	a\bc

	abc
	“valor ”@
	valor abc

	abc
	“\”hola\””@
	“hola”abc


Códigos de cadenas

Los códigos de cadenas de caracteres hacen que se visualicen las columnas que sean del tipo cadena. Los caracteres del resultado se visualizan carácter a carácter en correspondencia con los códigos que vienen a continuación:

	@
	Visualiza el resto de los caracteres del contenido que aún no han sido convertidos por otro carácter del formato.

	-, a
	Visualizan el carácter del contenido que les corresponda.

	u
	Visualiza el carácter del contenido en mayúsculas.

	l
	Visualiza el carácter del contenido en minúscula.


Ejemplos:
	
Miguel Ángel
	uuuaa*.@
	MIGue..................l Ángel 

	Miguel Ángel 
	uuuuuuuuuuuuuu
	MIGUEL ÁNGEL

	Miguel Ángel
	“Nombre “ llllllllllllllll
	Nombre miguel ángel


Códigos numéricos

Los códigos numéricos dan formato a las columnas con este tipo de dato. Los dígitos del resultado se visualizarán en correspondencia con los siguientes códigos:

	#
	Visualiza el dígito correspondiente, si existe.

	?
	Visualiza el dígito correspondiente o un espacio si no existe.

	0
	Visualiza el dígito correspondiente o un cero si no existe.

	-
	El valor aparecerá con signo menos si la cantidad es negativa

	+
	El valor aparecerá con signo siempre, positivo o negativo

	.
	Figurará el punto decimal en el lugar correspondiente

	,
	Separador de millares


Ejemplos:
	12345
	########
	     12345            

	12345
	??,???,???
	             12,345

	12345
	0000000
	00012345

	-123.45
	-#####.##
	       -  123.45

	1234.56
	+##,###.###
	   +  1,234.560    


Códigos de fechas

Solamente son aplicables a aquellas columnas cuyo tipo de dato es de fecha. 


Los códigos que se pueden emplear son:

	/ 
	Separador de días/meses/años

	YY
	Mostrará el año con las dos últimas cifras

	YYYY 
	Muestra en año con todas sus cifras

	M
	Emplea 1 o 2 dígitos para el mes. (1, 5, 10)

	MM
	Emplea siempre 2 dígitos para el mes aunque tenga 1.(02, 05,10)

	MMM
	Saca el mes utilizando una abreviatura de 3 letras.(Ene, Feb, ...)

	MMMM
	Nombre completo del mes.(Enero, Febrero, ....)

	D
	Emplea 1 o 2 dígitos para el día (1, 4, 15, ...)

	DD
	Emplea siempre 2 dígitos para el día (01, 04, 15)

	DDD
	Presenta la abreviatura de 3 letras del día de la semana (Lun, Mar...)

	DDDD
	Nombre completo del ida de la semana


Ejemplos:
	3/1/1995
	DD/MM/YY
	03/01/95

	3/1/1995
	DDDD, D de MMMM de YYYY
	Martes, 3 de Enero de 1995

	3/1/1995
	D/M/YYYY
	3/1/1995

	14/12/1980
	D-MMM-YY
	14-Dic-80


Disposición de los resultados en forma de tabla
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 Los datos que muestra el interprete en la ventana de resultados, después de haber ejecutado una consulta, se presentan en la misma disposición que lo haría en un fichero; es decir,  cada línea contiene un registro y cada columna posee un campo. De esta forma todos los valores de un determinado campo están en la misma columna.

Mediante esta presentación se pueden obtener todo tipo de informes. Pero existen modos de presentar la información mucho más práctica. Este es el caso de una presentación tabular en la que los valores de un campo se distribuyen entre tantas columnas como valores posibles tenga el campo. Y así los datos que se presentaban en sentido vertical lo hacen ahora en sentido horizontal.

Veamos un pequeño ejemplo: Supongamos que el resultado de una consulta nos muestra 4 campos C1, C2, C3 y C4 con los valores que se muestran a continuación:

	 C1
	C2
	C3
	C4

	Ab
	 3
	 a
	 1

	Ab 
	 3
	 c    
	 2

	Ab
	 5
	 a
	 7

	Ab 
	 5
	 b
	 3

	Cd
	 3
	 a 
	 5

	Cd
	 3
	 c
	 4

	Cd         
	 b
	 2
	 3


Podemos presentar esta información de la siguiente manera:

	C1
	C2
	a
	b
	c

	Ab
	 3
	1
	-
	2

	Ab
	 5
	7
	3
	-

	Cd
	 3
	5
	2
	2


Como se puede apreciar se utilizan dos campos comunes a las dos presentaciones (C1 y C2) . Mientras los valores de ambos campos comunes sean idénticos se van disponiendo en sentido horizontal, tomando como cabecera de cada columna variable, los valores del campo C3 y utilizando como cruce de C1 y C2 con C3 los valores del campo C4.

Para poder presentar los datos en forma tabular será preciso presionar sobre el botón con la etiqueta <Tabular>.
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Los distintos tipos de presentación de los resultados en forma de tabla son los tres que se muestran en la ventana de la izquierda.

Para el tipo 1 son necesarias un mínimo de 3 columnas y para los otros dos son suficientes dos columnas en el resultado de la consulta. Por lo tanto, si hay menos de dos columnas el botón <Tabular> estará desactivado y si solo hubiera 2, el botón <Tipo 1>  estará desactivado.

Tipo 1

Este modo de presentación es el que se elige al presionar sobre el primer botón de la ventana anterior. Se caracteriza porque el resultado que se pretende tabular, al menos tiene que tener 3 campos. Siempre el último actúa como valor de cruce de fila-columna; el anteúltimo como cabeceras de todos los posibles valores de las columnas y todos los demás no tienen ninguna clase de conversión y quedan en la misma disposición que en la presentación original.

El mecanismo que sigue el programa para la conversión de un resultado en una tabla de tipo 1, teniendo el cuenta que N es el nº de columnas del resultado, es el siguiente:

Las cabeceras y formatos de las N - 2 columnas del resultado pasan al formato nuevo sin ningún tipo de transformación. El resultado final poseerá muchas menos filas, pues las repeticiones de estas N - 2 columnas las resumirá en forma de columnas.

Se cuentan todos los valores distintos de la penúltima columna y cada uno de esos valores se ponen como cabeceras del nuevo resultado a partir de las N - 2 columnas que poseía. Por tanto si un resultado tiene 5 columnas, la conversión poseerá 3 columnas + el nº de columnas que se formen con los distintos valores del la penúltima columna.

Para cada fila del resultado se comprueba si las N - 2 columnas poseen todas ellas el mismo valor, y si es así, se lleva el valor de la última columna de esa fila a la columna de la nueva presentación cuya cabecera tenga el valor de la penúltima columna de la presentación original. Si no tuvieran valores idénticos en todos sus valores se creará otra fila para cada valor desigual.

A continuación veremos un ejemplo partiendo de la sentencia SQL con la que se obtendrá el resultado que vamos a convertir.

select a.apellidos+', '+a.nombre, g.abreviatura1, n.nota from matricul m, notas n, alumnos a, materias g where m.matricula = n.matricula and m.anno = @actual and m.anno = n.anno and m.matricula = a.matricula and g.materia = n.materia and m.grupo = '4G' and n.evaluacion = 'F'
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Al ejecutar esta sentencia en el Interprete de SQL obtendremos un resultado como el que tenemos a nuestra izquierda. 

En él se pueden apreciar los alumnos/as del grupo 4G junto con cada una de las materias que cursan y las calificaciones obtenidas en cada una de ellas en la evaluación Final.

En el momento en el que tengamos en pantalla el resultado en forma lineal podremos pulsar el botón <Tabular> . En la ventana que nos aparece elegimos el botón <Tipo 1> y obtendremos el siguiente resultado en forma de tabla:
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Con este resultado en pantalla podremos actuar sobre los botones <Imprimir> , <Aspecto>, <Exportar> y <Fuentes> pero ya no se presentará el botón <Tabular> pues no tendría ningún sentido al estar el resultado tabulado.

Tipo 2

Este modo de presentación puede servirnos para comprobar y presentar la presencia o ausencia de un determinado valor de un campo en el resultado de una consulta. El resultado debe tener un mínimo de dos campos y siempre el último de todos ellos actúa como valor de chequeo o comprobación quedando todos los demás de la misma forma que en el resultado original.

El mecanismo que sigue el programa para la conversión de un resultado en una tabla de tipo 2 es muy parecido al del tipo 1 con la diferencia de que en donde aparece N - 2  ahora es N - 1 ya que la última columna es la que se toma como cabecera y el resto permanecerá igual que en el resultado original. Los distintos valores de la última columna se pondrán como cabeceras en el resultado nuevo y la presencia de ese valor en una fila se fijara con una aspa X en la intersección de la fila y columna correspondiente. 
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En la parte derecha de estas líneas podemos apreciar el resultado que ha producido la sentencia SQL que mostramos a continuación:

select a.apellidos+', '+a.nombre, g.abreviatura1 from matricul m, notas n, alumnos a, materias g where m.matricula = n.matricula and m.anno = @actual and m.anno = n.anno and m.matricula = a.matricula and g.materia = n.materia and m.grupo = '4G' and n.evaluacion = 'F' and not (n.subgrupo = 'R' or n.subgrupo = 'C')
El contenido de este resultado son los alumnos/as del grupo 4G junto con las materias que no tiene Reserva del curso anterior o las que no están Convalidadas, es decir, las que deben cursar cada alumno.

Al presionar, primero, sobre el botón <Tabular>  y , después, sobre el botón <Tipo 2> podremos obtener una ventana como la mostrada a continuación:
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Tipo 3

Sigue la misma lógica que el tipo 2  pero ahora el nº de cabeceras que se crean es el valor máximo de valores distintos del último campo que posean entre todas las filas con el mismo valor en sus N - 1  columnas.

Partiendo de la misma sentencia SQL del ejemplo visto en el Tipo 2 y del mismo resultado, podemos ver en la siguiente figura como quedaría el resultado en forma tabular con el Tipo 3:
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La lógica que sigue el programa para realizar esta tabla es en primer lugar comprobar cual es el nº de columnas que se deben de crear, después las numera comenzando en el nº 1 y a continuación se revisa todas las filas comprobando la igualdad de las N - 1  columnas de cada una de ellas. Cuando esta igualdad exista manda a la fila correspondiente del resultado nuevo y a la columna en el orden en que se vayan encontrando cada uno de los valores que posee la columna N.

Búsqueda de un código

Todos los elementos que utilizamos dentro del programa (alumnos/as, profesores/as, materias, calificaciones, estudios, evaluaciones, etc...) tienen un código que facilita la identificación de cada elemento. El programa necesita mucho menos espacio, es mucho más rápido y nosotros tenemos que teclear menos para referirnos a ellos. Pero tiene un gran problema, habitualmente nos referimos a ellos, fuera del programa, con sus nombres y todos nos entendemos. Cuando hablamos del nº de expediente 2345 o de la materia 24 o etc, no recordamos que alumno/a tiene ese nº o que materia tiene ese código.

Para solucionar ese problema se ha diseñado el programa, de forma tal. que en cualquier lugar donde debamos teclear un código podemos pulsar la tecla <F5>  o hacer clic con el botón derecho del ratón y se nos mostrará una ventana con los elementos a buscar y sus respectivos códigos.
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También nos podemos encontrar en el caso opuesto, es decir, se nos muestra un determinado código y no sabemos a que o quien pusimos ese código. En ese caso bastará con hacer un doble clic con el botón izquierdo del ratón sobre el código que deseamos saber su significado y el programa nos mostrará en la línea de estado de la ventana el texto correspondiente.

Si la ventana que se nos presenta es una TablaDatos podemos hacer doble clic sobre la columna por la cual vamos ha realizar la búsqueda y a continuación pulsar la tecla o teclas que más se acerquen a lo buscado. Si la pulsación de estas teclas se retarda unos segundos el patrón a buscar se reinicia, es decir si se pulsa ABC ....espera..... DEF en primer lugar se presenta la fila cuya columna de búsqueda comience por ABC, pero a continuación se presentará la que comienza por DEF y no la que comienza por ABCDEF. Para localizar está se pulsará ABCDEF sin una pausa larga entre pulsación y pulsación.

En este tipo de búsqueda podemos modificar las filas de la tabla pulsado el botón <Editar>, el cual,  nos llevará a su correspondiente ventana TablaDatos  de edición. Al retornar, la ventana de consulta, se actualizará con los cambios que se realizaron en la otra. 

El botón <Aceptar> solo estará activo cuando se haya seleccionado una fila; si está activo y se pulsa, se llevará el código seleccionado hasta el lugar desde donde se solicitó la búsqueda del código. Al pulsar <Cancelar> se retornará como si no se hubiera solicitado la búsqueda.

Si lo que se quiere buscar es un alumno/a o un profesor/a, se presentará una ventana con el nombre, apellidos y código o nº de expediente. La búsqueda puede ser por dos conceptos: por código o nº de expediente y por apellidos. Es decir, podremos averiguar el nº de expediente de un alumno/a conociendo sus apellidos o podremos averiguar que alumno/a posee un determinado nº de expediente. 
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Dependiendo del tipo de búsqueda, el cursor se nos situará sobre apellidos o sobre código o expediente. Si estamos sobre apellidos, teclearemos las primeras letras o los apellidos completos si los conocemos y el programa nos mostrará la ficha que más se acerque a lo tecleado. Si hubiera más de una ficha con el mismo patrón de búsqueda podremos acceder a ellas con el botón <Siguiente> o con <Anterior> si ya hubiéramos avanzado alguna. 

Existe una caja de chequeo con la etiqueta <Histórico> que si esta marcada la búsqueda se realizará entre todo el alumnado o profesorado, según se trate, del año actual y de todos los anteriores. Sin no esta con marca, la búsqueda se hace sobre los del año actual, sin tener en cuenta los otros. 

En el caso del alumnado también existe un tipo de matrícula por defecto que será el que se utilice para los alumnos actuales con ese tipo de matrícula evitando que se presenten los de otro tipo.



  Cuando se requiere la búsqueda de un código y no estamos en una parte del programa donde se nos solicite, podremos utilizar esta utilidad del programa presionando sobre ese icono o pulsando la tecla <F7> en cualquier lugar del programa donde nos encontremos.

Una vez solicitado este tipo de búsqueda se nos mostrara una TablaDatos con todo el repertorio de búsquedas posibles. Elegiremos una y si se acepta el código localizado, éste es enviado al portapapeles para un posible uso posterior.

Contar alumnado por optativas.
Al elegir esta utilidad, la aplicación nos solicitará un código de estudio y un curso desde el cual realizará la cuenta. 
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En esta pantalla se podrán contar los alumnos que ha elegido tal y cual materia optativa. Esta condición puede especificarse marcando o seleccionando (Presionando sobre el nº de fila), en la lista presentada, aquellas materias del plan de estudios por las que se desee interrogar. 

El turno de asistencia puede, también, intervenir en la condición. Si no se quiere tener en cuenta se dejará en blanco.


Junto al botón de Comenzar la cuenta vemos dos marcas de verificación. La primera permitirá Ver/Modificar la sentencia SQL que se construirá para generar la cuenta, y de esta forma, poder añadir cualquier otra restricción si se conoce el lenguaje SQL. La segunda, Ver/Imprimir relación alumnado, permitirá ver los nombres y apellidos de aquellos alumnos que cumplen las restricciones impuestas e imprimirlos si se desea. La relación que se obtiene puede ser editada, como si de un editor se tratara, para añadir una cabecera o el texto que se desee antes de imprimirlo.

Combinaciones de Optativas

Al elegir esta utilidad, la aplicación nos solicitará un código de estudio y un curso desde el cual realizará la cuenta de todas las combinaciones de optativas, en cada una de las opciones posibles. 

Una vez obtenido el informe podrá ser editado, para añadir la cabecera que se desee o para modificar la información obtenida en la forma en la que se imprimirá.

Ejemplo de informe obtenido en 4º de E.S.O.

                 Opción: OP2

      21  alumnos con la materia/s: ICM, INF

      14  alumnos con la materia/s: 2IDI, INF

      22  alumnos con la materia/s: IPR, INF

   Total OP2:  57

                 Opción: OTR

       6   alumnos con la materia/s: TEC, BYG

      10  alumnos con la materia/s: MUS, PLA

       4   alumnos con la materia/s: MUS, BYG

      16  alumnos con la materia/s: FYQ, BYG

      12  alumnos con la materia/s: FYQ, TEC

       5   alumnos con la materia/s: PLA, BYG

       2   alumnos con la materia/s: TEC, MUS

       2   alumnos con la materia/s: FYQ, PLA

   Total OTR:  57

Asignación de Grupos

El proceso de matriculación consiste en añadir una ficha, o modificarla si la creó la promoción,  a cada alumno que cursará estudios en el año que tenga por defecto la aplicación. Cuando esta tarea se está realizando, en muchas ocasiones, no sabemos en que grupo deberá figurar el alumno y este dato lo deberemos dejar en blanco. El resto de datos,  como son sus materias optativas, deberán ser asignadas en momento de crear la ficha.

Cuando se tengan creadas las fichas de matrícula de un curso y estudios concreto, y si la asignación de grupo depende de la materia optativa que cursen, podremos hacer un listado de todos sus alumnos junto con las optativas que han elegido. Con este listado se puede fijar que materia optativa se deberá cursar en un grupo y cuales otras en otros.

Para la asignación automática de grupos se deberá elegir el estudio y curso de aquellas materias a las que se les asignará el grupo. Posteriormente se deberá de rellenar la pantalla mostrada a continuación:
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Los grupos a los que se desea asignar las matrículas deberán estar creados previamente en el año del que son las matrículas. Esto se puede realizar en la opción Grupos del año actual del menú Alumnado.  al desplegar la caja de selección grupo a asignar se mostrarán los grupos de alumno del curso y estudios elegido.

Para asignar grupo, por el criterio de optatividad, existen dos métodos, se pueden emplear los dos juntos, o uno de los dos. El primer método o sistema consiste en señalar TODAS aquellas materias que debe tener elegidas el alumno/a, si alguna de ellas no la tuviera no se le asignará grupo. En el segundo se señalarán aquellas materias que bastará con que el alumno tenga elegida UNA  cualquiera de ellas para que se le asigne el grupo. Si se emplean los dos a la vez se tendrá en cuenta que con que cumpla uno de los dos sistemas se le asignará el grupo.

Si del curso y estudio elegido existen más de un turno, se puede seleccionar el turno de asistencia como criterio sumativo a la hora de asignar el grupo. Si el tuno no figura a blanco, solamente a las matrículas con idéntico turno que el seleccionado y que cumplan los otros criterios impuestos, se les asignará el grupo señalado.

También, se puede utilizar como criterio, el que el alumno sea repetidor, es decir, figure una ‘S’ en el campo Repetidor. Si se pone una marca en ese apartado, únicamente a las matrículas que cumplan los otros criterios que se fijen y que contengan la ‘S’ en el campo Repetidor, se les asignará el grupo señalado.

Únicamente los criterios fijados serán los que impongan las condiciones, si alguno no se toca no se tendrá en cuenta. Si Prevemos que el nº de matrículas que cumplan los criterios marcados va a ser elevado, podemos limitar el nº de matrículas a las que se asigne grupo. Ello se hará fijando el nº máximo deseado en el apartado correspondiente. 

Si existe un máximo fijado, podemos indicar la prioridad de que se asigne grupo por el orden alfabético de los apellidos del alumnado, y si no se indica se utiliza el orden del nº de expediente.

El proceso de asignación se puede realizar tantas veces como sea preciso, incluso con un mismo estudio, curso y grupo; lo que hay que tener en cuenta es que solo se asigna grupo a aquellos que lo tienen a blanco, el resto, aunque cumpla con los criterios impuestos, no se les modifica el que ya poseen. También se tendrá en cuenta que a las matrículas que se les asigne grupo se les pondrá el Estado de la matricula al valor ‘A’, de Activa, pues podrían tener el estado ‘I’nactiva si la matrícula se creó con la promoción.

Crear Matrículas de Pendientes.

Los alumnos que poseen materias pendientes de años anteriores no necesitan tener creadas las matrículas del tipo Pendientes, sino únicamente tener apuntadas las materias en su apartado correspondiente. No obstante, si deseamos poder introducir las calificaciones de estos alumnos con escáner, o si se desean sacar listas que solo se podría sacar si el alumno está matriculado en un grupo (ficticio o real), se pueden crear estas matrículas de forma totalmente automática. 

Para ello disponemos de la opción Crear mat. de Pendientes del menú de Utilidades. A la hora de crearlas podremos hacerlo por estudios, seleccionando uno en concreto y el programa creará todas las matrículas de pendientes de todos los cursos en los que haya alguna materia pendiente, o todos los estudios a la vez, creando en este caso todas las matrículas del alumnado que posea materias pendientes de cualquier estudio y curso.

Posteriormente se les puede asignar grupo, a todas las matrículas creadas, con la utilidad de Asignar Grupos si previamente se coge por defecto el tipo de matrícula Pendiente y se elige un estudio y curso concreto.

Prelación de Optativas

El término prelación según lo define el diccionario es la preferencia con que una cosa debe ser atendida. Es la palabra idónea para describir el hecho que se produce cada comienzo de curso cuando el alumnado solicita una serie de materias optativas que quiere cursar y el centro le asigna esas mismas o las que más se asemejan a sus preferencias.

Para que la aplicación GEIWIN pueda ayudar a realizar esta tarea de la forma más cómoda posible se ha añadido la opción Prelación de optativas al menú Utilidades. Mediante esta utilidad se podrá recoger las peticiones del alumnado, bien manualmente o con escáner, asignar las que realmente cursará, realizar listados de peticiones con estadísticas por materias o por alumnado y hacer un estudio pormenorizado de nº de alumnos con tal y cual petición.

Por tanto, la opción se subdivide en las siguientes subopciones:

Prelación de un alumno.
Con esta opción se podrá archivar las peticiones de optativas del alumnado. Cada petición constará de una materia y de un orden opcional de preferencia de esa materia entre otras de la misma opción. Todas ellas se recogerán en una tabla llamada PREOPTA e irán acompañadas de un nº de expediente y de un año académico para que se distingan entre alumnos y cursos académicos.

A la pantalla de prelación de un alumno concreto se puede llegar de dos formas: Desde la ficha de matrícula del alumno deseado o desde la Opción Utilidades\Prelación de optativas\prelación de un alumno.  En ella se puede apreciar la lista de materias y una serie de botones que ayudarán a mantener la lista.

Para añadir materias a la lista se puede emplear el botón Añadir optativas del Plan de Estudios, que como su nombre indica, insertará todas aquellas materias del curso y estudios en el que está matriculado el alumno, que pertenezcan a alguna opción. También pueden añadirse de una en una con el botón Añadir una, el cual, presentará todas las materias del plan que estudios para se elija la que se desee.

Para añadir materias de una forma muy cómoda existe el botón Leer hoja de prelación con escáner; esta opción permite insertar a la pantalla las preferencias de optativas que ha rellenado el alumno en una hoja preparada para tal menester. El formato de la hoja y sus instrucciones se explicarán más tarde, únicamente decir que, cuando la hoja es leída con este botón, no necesita llevar codificado con marcas el nº de expediente ya que la aplicación lo conoce por estar situada en su pantalla. No obstante, si estuviera codificado se comprobará que realmente corresponde con el de la pantalla, y si no fuera así, la rechazaría con el consiguiente mensaje. Si de todas formas, se quieren leer las materias sin tener el cuenta el nº de expediente, éste se rellenará con el nº 999999 y el programa lo tomará como si no se hubiera codificado.

Para quitar materias de la lista se puede emplear el botón Quitar seleccionadas que eliminará de la lista las materias que hayan sido marcadas o seleccionadas; por el contrario, el botón Quitar no seleccionadas eliminará las materias que no estén marcadas.

Se recuerda que esta utilidad trabaja con un borrador y que las materias optativas que cursará el alumno deben ser asignadas en la pantalla de optativas o en la pantalla de asignación de materias al alumnado. Para permitir que desde esta pantalla o borrador se puedan asignar las materias optativas se ha creado el botón A cursar seleccionadas que permitirá que se anoten como materias a cursar las que se tengan marcadas al presionar este botón.

Listas para escáner.

En el apartado anterior se mencionó que con el escáner se podían introducir las peticiones de optativas del alumnado. Pues bien, para poder realizarlo se deben listar hojas especiales para ello y estas ser rellenadas por el alumnado. Cada curso y estudio poseerá una hoja o modelo distinto y todo el alumnado matriculado en ese curso y estudio tendrá el mismo modelo, por lo que se podrá sacar la lista a pantalla, y desde allí, utilizar la opción de Nº de copias para listar tantas copias del modelo como se desee.

Cada hoja posee dos partes: una con las casillas para codificar el nº de expediente del alumno y otra con las casillas para la elección de materias.

El nº de expediente será necesario rellenarlo si las hojas van a ser leídas como si de calificaciones o faltas se tratara, es decir, desde el botón Escáner de la pantalla principal. Este modo es muy útil si se van a leer en paquetes o bloques. El otro modo de lectura se vio anteriormente, y no necesita tener codificado el nº, pero tiene el inconveniente de que se tiene que seleccionar previamente el alumno del que se va a leer la hoja.

El nº de expediente consta de 6 columnas con 10 casillas cada una para los 10 dígitos decimales. Las columnas, de derecha a izquierda, se utilizan para las unidades, decenas,.. centenas de millar del nº que se pretende codificar. La cantidad de expedientes que pueden ser codificados de esta forma es de un millón.  Aquellas columnas que queden sin ninguna marca se les supone el dígito CERO, y aquellas que posean más de una marca, se tomará como válida la marca de la casilla con el dígito más alto.

La parte más importante de la hoja es la codificación de preferencia de materias, ésta se encuentra subdividida en tantos apartados como opciones distintas se tengan definidas en el plan de estudios. Cada apartado posee un encabezamiento con el nombre de la opción y un nº de materias que deben ser elegidas (Este nº es el que se tenga definido en el nº de materias que deben de cursarse en la opción).

Las materias opcionales del Bachillerato pueden estar agrupadas en itinerarios y estos aparecerán junto a cada materia para que no se mezclen, en la elección, materias de distintos itinerarios. Todas las materias pertenecientes a itinerarios deberán poseer como código de opción el ITI y como código de Grupo de materias el del itinerario al que pertenezca.
Cada materia puede ser elegida con un orden de prelación entre 1 y 9. Éste se podrá tener en cuenta a la hora de asignar las materias a cursar y aparecerá en los dos listados estadísticos que pueden realizarse.

Estadística por materias.

Es una herramienta de trabajo muy útil para ver el nº de alumnos que han elegido cada materia del plan de estudios y en que orden de prelación.

Las materias aparecerán agrupadas por opciones con subtotales, tanto del nº de alumnos de cada materia como del nº de alumnos en cada posible orden de prelación.

Estadística por alumnos.

Este tipo de informe es una estadística tabular en el que las filas son los alumnos matriculados y las columnas cada una de las materias opcionales del plan de estudios ordenadas por la opción a la que pertenecen. 

El cruce de fila y columna indica el orden de prelación en el que el alumno ha escogido la materia correspondiente. Si el orden es CERO querrá decir que el alumno no especificó orden y si está en blanco, que no ha escogido la materia

Contar alumnos por condición.

En esta pantalla se podrán contar los alumnos que ha elegido tal y/o cual materia optativa. Esta condición puede especificarse marcando o seleccionando, en la lista presentada, aquellas materias del plan de estudios por las que se desee interrogar. 

También puede completarse la condición imponiendo la restricción de que la suma de los ordenes de prelación escogidos en cada materia no sobrepasen un límite fijado.

El turno de asistencia puede, también, intervenir en la condición. Si no se quiere tener en cuenta se dejará en blanco.


Junto al botón de Comenzar la cuenta vemos dos marcas de verificación. La primera permitirá Ver/Modificar la sentencia SQL que se construirá para generar la cuenta, y de esta forma, poder añadir cualquier otra restricción si se conoce el lenguaje SQL. La segunda, Ver/Imprimir relación alumnado, permitirá ver los nombres y apellidos de aquellos alumnos que cumplen las restricciones impuestas e imprimirlos si se desea.

Está utilidad es una buena herramienta de trabajo para Jefatura de Estudios a la hora de plantear que materias optativas se cursarán por cada alumno, pero no es otra cosa. Siempre será necesario asignar al alumnado manualmente, con cualquiera de los métodos vistos, las optativas definitivas que cursará.

Carnets del alumnado

Carnets de Estudiante

La acreditación del alumnado es una de las tareas que realiza el programa de forma totalmente automática.  Aquellos alumnos/as a los que no se les haya digitalizado la fotografía no les aparecerá en el carnet y posteriormente puede ser pegada, como se hacía hasta ahora.




Los datos que figurarán en cada carnet se pueden apreciar en la muestra anterior y no son otros que los imprescindibles para identificar a un alumno/a en el centro.

Pueden ser listados todo el alumnado comprendido entre dos grupos dados, todos los de un solo grupo o un determinado nº de ellos consecutivos dentro de un grupo elegido.

Carnets de Transporte

Para poder emitir éste, el alumnado deberá ser usuario de ese servicio que ofrece el centro, de lo contrario el programa lo omitirá de la relación. Si dentro de la pantalla de Usuarios de Servicios Complementarios, se fija cualquier texto sobre los campos Apartado 1 y Apartado 2 (que pueden utilizarse para indicar la ruta, parada, etc.), dicho texto aparecerá en el carnet  como información adicional. 

También, se pueden emitir esos carnets, desde la pantalla \ Alumnado \ Usuarios de Servicios Complementarios, presionando el botón <Carnet de Transporte> de ésta forma se emitirán todos los carnets de todo el alumnado usuario de ese servicio, independientemente del grupo en el que esté matriculado. Si a la pantalla citada se llegara desde la ficha de matrícula de un alumno, al presionar el botón sólo se emitirá el carnet de ese alumno.

Pegatinas Adhesivas

En la ficha del alumnado figura un campo dedicado a la persona a la que se dirigirá la correspondencia. Si este campo esta vacío se tomará el nombre del padre y si  éste último también lo está, se tomará el nombre de la madre.

En el caso de que ninguno de esos tres campos contenga valor alguno se cogerá el nombre y apellidos del alumno/a.

El formato, por defecto de estas pegatinas, es el que se utilizó en la versión anterior del programa, es decir la hoja de 12 pulgadas con 2 columnas y 12 etiquetas por columna. También se puede utilizar papel de etiquetas especial para láser.

Para que la aplicación sepa que clase de etiquetas utilizamos, atiende al siguiente criterio: Si en apartado Configuraciones Varias existe un registro con clave PEGATINA  se utilizará el formato que se especifique en el campo VALOR. Si no existe se utilizará el formato continuo (Hojas de 12 pulgadas con etiquetas de 100x23 mm.). Los valores permitidos en el campo Valor son 100x23 (valor defecto), 105x35 y 107x35.

A la hora de listar las etiquetas, se puede realizar por cuatro criterios distintos:

Por Grupos: De esta forma podemos listar las pegatinas del alumnado que está en los grupos que indiquemos, o todos los alumnos/as de un solo grupo o un intervalo de uno o más alumnos/as dentro de un grupo.

Por sentencia SQL: Con esta modalidad podremos listar las pegatinas de aquellos alumnos que nos interesen mediante el criterio que más nos convenga. Al elegir esta opción se nos presentará una sentencia SQL en la que podremos varias la cláusula FROM y la cláusula WHERE, pero no podremos hacerlo con la SELECT. 

Por Selección: Consistente en seleccionar, de entre los de un grupo primero,  aquellos que se desee (No es necesario que sean consecutivos), luego los de otro grupo y así sucesivamente hasta tener la relación total del listado. 

· Sólo se pueden imprimir 32 registros en cada operación.

Por Amonestaciones: Esta última modalidad debe de elegirse con posterioridad a la opción de listados de amonestaciones por nº de faltas de asistencia. Cuando este listado se haya producido en él aparecerán, en cada hoja, los alumnos/as junto con las materias y fechas de ausencias. El programa además de realizar este cometido graba en un fichero llamado AMONESTA.SQL la sentencia SQL correspondiente para elegir a los alumnos que figuran en el listado.

Al elegir la modalidad de listado de pegatinas por amonestaciones el programa leerá el fichero previamente grabado y emitirá solamente las pegatinas adhesivas de los alumnos/as que han sido amonestados mediante el listado previo.

Cartas personalizadas

Si  necesitáramos  mandar  una  carta  a, por ejemplo 100 personas,   lo   más  sencillo sería hacer el texto de la carta  con  el procesador de textos y más tarde hacer 100 fotocopias ó bien  listar 100  veces  el  mismo  texto.  Ahora  bien,  si necesitamos  que en cada carta figure el nombre de la persona a la  que  va  dirigida  y algún que otro dato particular más, no  podemos seguir ese método en su totalidad.

Para  poder  realizar  ese  cometido vamos a desdoblar la carta en dos partes: una sería el texto común a cada una de las 100 personas, y la otra sería la parte que varía de una carta a  otra.  Si  la  parte en común la grabamos en un fichero llamado MUESTRA, los  nombres y datos de cada una de las 100 personas  las  grabamos  (cada  persona  en  una  línea)  en otro fichero llamado DATOS  solo  resta  mezclar estos ficheros 100 veces para obtener 100 "cartas personalizadas".

Este  último  proceso  es  el  que  realiza la opción que estamos  viendo  en  estos momentos. Nada más ponerse en marcha  nos pedirá los dos datos que se ven a continuación:

[image: image125.png][ Informes personalizados

Fichero con la muestra Editsr

] Buscar|

hera con los datos Editsr

] Buscar|

Ab

Fuentes

~ 2]

¢I Nueva pagina cada muestra

XKoo





Cuando  la  aplicación  posee los dos datos tecleados, los  valida y si son correctos, es decir,  que los ficheros existen,  comienza a listar las 100 cartas, una para cada persona. Se puede variar el tipo de letra por defecto con el botón

<Fuentes> eligiendo aquella que más nos guste, pero teniendo en cuenta que toda la carta saldrá con el mismo tipo de letra.

Para  que  la mezcla del fichero MUESTRA, con cada una de  las  100 líneas del fichero DATOS, se realice correctamente, el  texto  del  primer fichero deberá tener marcas para saber donde  deben  incluirse  cada  uno  de  los  datos del otro fichero; y  también las marcas deben estar numeradas para que el programa  sepa que dato dentro de cada línea debe incluir en puesto de la  marca que se encuentre.

Estas  marcas  se  realizan  con  el  carácter  "\" (barra invertida)  y  la numeración de cada marca con un número detrás de  ella.  Por  ejemplo  \3  en  el texto del fichero MUESTRA significa  que  en  el  puesto  de la marca deberá incluirse el  tercer  dato  de  la  línea  del  fichero  DATOS  que se este listando.  Debe  tenerse  en  cuenta,  a la hora de escribir el  texto  del  fichero  MUESTRA, que cada marca utiliza 2 ó tres  caracteres  pero que el dato, por el que será sustituida, puede  que utilice bastantes más.

Para  que  la  aplicación sepa distinguir un dato de otro,  dentro  de  cada  una  de las líneas del fichero DATOS, estos  deben  estar  precedidos  por  el  carácter  "\".  Por ejemplo:  

         \Juan\ALVAREZ  GOMEZ\10-04-65 \SEGOVIA\40120

es una línea que  tiene  5  datos,  el  primero  es  el  nombre,  el  segundo los apellidos,  el  tercero  la  fecha  de nacimiento, el cuarto la provincia donde reside y por ultimo el sexto el código postal.  Veamos un ejemplo completo:

                   - Contenido del fichero MUESTRA
                        ........................................

                     el día \3 nació el alumno \1 \2

                     y vive en la provincia de \4 con código postal \5

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

                   - Contenido del fichero DATOS:

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

                      \Juan\ALVAREZ GOMEZ\10-04-65\SEGOVIA\40120

                      \Pedro Luis\RODRIGUEZ HUERTAS\1-12-70\MADRID\28012

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

                   - Carta a uno de los alumnos:

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

                     el día 10-04-65 nació el alumno Juan ALVAREZ GÓMEZ

                     y vive en el provincia de SEGOVIA con código postal 40120

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

El programa posee una opción en el interprete de SQL para que los datos resultantes de una consulta se graben en este formato para ser empleados en una carta personalizada. Esto se realizará con el botón <Exportar> y elegir el formato propio de GEIWIN cuando nos lo solicite.

No obstante, el  usuario  puede  crearse  sus propios ficheros de  datos ó modificar los que crea la aplicación pero siempre debe crearse los ficheros de muestra. Si se desea que al listar las cartas personalizadas cada una lo haga en una página nueva, será necesario chequear la caja Nueva Página cada muestra  de la ventana vista anteriormente. En caso de no hacerlo se imprimirán de forma continuada a no ser que el texto contenga el carácter salto de página (ASCII 12) que hará que se realice un salto cada vez que aparezca el carácter.
NOTA:  El  usuario no podrá incluir en sus ficheros de datos ó muestras el carácter "\" si no es para otro cometido que el de poner  una  marca  ó  el  de  separar  datos  en  una línea. Tanto el fichero muestra como el de datos deben estar el formato de texto D.O.S. de otra forma el programa de mezcla no los reconocería.

Procesador de textos

En la versión anterior del programa se incluía un procesador de textos propio que era muy sencillo de manejar y tenía poco que envidiar al resto de procesadores. Hoy en día estos programas se han hecho muy sofisticados y potentes y no se ha creído que mereciera la pena el esfuerzo de competir con ellos pues siempre lo superarían en todos los aspectos. Además el propio WINDOWS nos ofrece dos procesadores de textos totalmente gratis. 

El usuario es muy libre de elegir el procesador de textos que mejor le convenga y por ello la aplicación está preparado para ello.

Al elegir la opción del menú de Utilidades  con el título de procesador de textos, el programa llamará al bloc de notas de WINDOWS. Si este no es el procesador que utilizamos con mayor frecuencia, actuaremos de la siguiente manera:

Escogemos la opción Configuración\Configuraciones Varias  y añadimos un registro en cuya clave introducimos el nombre PROCESADOR y en el campo valor tecleamos el Path y nombre del procesador de textos que queremos utilizar. 

En el caso de WINDOWS-95 no podrá tener, ni el path ni el nombre, más de 8 letras, pues de lo contrario no se encontrará el programa

Copias de Seguridad

De este apartado solo nos acordamos cuando atruena, es decir, cuando se nos han estropeado los datos por cualquier razón. Por tanto antes de oír tronar  hay que acordarse de Santa Barbara y utilizar la opción de realizar la copia de seguridad de la base de datos en disquetes.

Está opción del programa, por defecto, hace una llamada al programa MWBACKUP.EXE de WINDOWS  con el parámetro DATOS.SET que es el archivo de especificaciones para hacer copia de los ficheros contenidos en el directorio C:\GEIWIN\DATOS. 

Se puede utilizar otro programa para realizar las copias de seguridad si en Configuraciones Varias añadimos un registro con clave BACKUP y con valor el nombre del programa a ejecutar, con o sin parámetros. No se deberán utilizar más de 8 letras en el path y nombre del programa a ejecutar si está trabajando con WINDOWS-95 o, en caso contrario, deberá utilizar los nombres acortados de la siguiente manera: C:\Archiv~1\Acceso~1\BACKUP.EXE

Para cualquier duda en lo referente a está utilidad será necesario consultar el manual o documentación de WINDOWS.

No olvide realizar copias periódicas. Si se destruyen los programas se pueden reemplazar, pero si se destruyen los datos hay que volver a crearlos de nuevo. Por tanto, hágase devoto/a de Santa Barbara y acuérdese de ella aún con buen tiempo.

Calendario Escolar

El programa dispone de un calendario perpetuo con el que se puede consultar un determinado día de cualquier mes y cualquier año.  También nos permite fijar los días no lectivos del año académico en el que nos encontremos. 

Por defecto, los sábados y domingos figurarán como no lectivos. Cada día estará escrito sobre un botón y éste estará presionado y en rojo cuando dicho día sea no lectivo.

Por tanto, para hacer no lectivo un día, se presionará sobre él y aparecerá en rojo. El configurar los días no lectivos no es un pasatiempo, sino que servirá para que el programa sepa, a la hora de introducir faltas de asistencia del profesorado,  hacer el computo automático de horas de cada profesor y el computo general de horas lectivas en el mes.

Correspondencia

En este apartado se podrán registrar todos los escritos que se dirijan a o se remitan desde el centro. El programa registra la correspondencia por entradas o salidas, tal como se hace manualmente. El mecanismo de manejo de está opción es idéntico ya se trate de entradas o de salidas.

Cada registro deberá tener un nº único dentro de cada año natural, pudiendo al comenzar un nuevo año, volver a comenzar con el nº 1.

Junto con los botones de Insertar, borrar se ha creado un nuevo botón, con nombre Buscar texto, que resultará muy útil para averiguar en que escrito de los registrados figura tal palabra o texto. Al presionarlo la aplicación nos solicita un texto a buscar y al suministrárselo nos situará con el cursor en la casilla del primer registro que contenga el texto, ya sea en mayúsculas o minúsculas y siempre que sea una casilla que contenga texto; en las casillas numéricas o de fecha no buscará.

Cuando se haya localizado una ocurrencia del texto, el botón de búsqueda cambia su nombre a Otra ocurrencia  y si lo presionamos nuevamente volverá a buscar el mismo texto a partir de la casilla siguiente de donde se encontraba el cursor.

Con el botón listado obtendremos las páginas con las entradas o salidas, dependiendo de la opción de que se trate, para el Libro de Registro de Entradas o Salidas, tanto el uno como el otro, prescriptivos. Al presionarlo solicitará el nº de registro por el que queremos comenzar y el nº en el que queremos acabar. También se pedirá el nº a partir del cual se numerarán las páginas impresas. Todo ello con el fin de ir rellenando el libro a medida que se van completando páginas del mismo.

Inventario de material

Con el fin de registrar todo el material que adquiere el centro o le dotan de él, se ha creado esta opción de la aplicación. También es muy útil para registrar a los proveedores que surten de material al centro.

Registro de Inventario

Al igual que ocurre con la correspondencia, todo el material que entra en el centro debe ser registrado en el libro correspondiente. Cada línea del libro deberá tener un nº de registro y una descripción. Varias líneas pueden compartir el mismo nº de registro, siempre y cuando la descripción sea distinta en todas ellas.

El nº de registro irá aumentando a medida que se inserten materiales y siempre los veremos todos, independientemente de que se hayan metido en un curso escolar u otro. También existe la posibilidad de localizar un determinado texto de entre todos los registros, tal y como se explico en el apartado de Registro de Correspondencia.

Proveedores

Cada apunte o registro de material podrá llevar un código de proveedor para tener constancia de la procedencia del material. Estos proveedores pueden estar previamente creados o crearse al incluir el material si presionamos la tecla F5 sobre la columna de código de proveedor y oprimimos el botón Editar  en la ventana de consulta que nos aparece.

Universidades

La aplicación se está preparando para facilitar toda la información posible de que dispone, y que solicitan las distintas Universidades, del alumnado que cursa 2º de Bachillerato LOGSE o el COU.

Hay tres ficheros para permitir ese intercambio de información entre los centros y las Universidades a las que pertenecen o a las que se dirigen los alumnos a realizar la Prueba de Acceso a la Universidad (PAU), y contiene la siguiente información:

Fichero Universi con el repertorio de Universidades de las que se tiene información de los datos que precisan para su propio tratamiento. A ellas se llega desde la opción \Utilidades \ Universidades \ Repertorio de Universidades. No se deberán cambiar los códigos ya asignados al repertorio pues se utiliza como  clave para que la aplicación sepa que tratamiento especial necesita para la exportación. 

En el caso de que la universidad a la que se quieren exportar los datos no figure en la relación se deberá adquirir toda la información posible sobre los datos que precisan (si es necesario contactando con algún representante de ella) y suministrar esa información a los responsables territoriales de MEC quien nos la harán llegar.

Algunas universidades tienen un catálogo de centros que les envían alumnos a la PAU y éstos deben enviar sus datos con el código de centro que les ha asignado la universidad. Si este es su caso, fije el código de centro que le ha asignado la universidad correspondiente en el campo Cod. Centro de lo contrario déjelo vacío.

Fichero Coduniv con las correspondencias de códigos que utiliza la aplicación con los que utiliza la universidad correspondiente. Cada universidad utiliza un código para cada una de las materias del Bachillerato o COU y como la aplicación utiliza otros distintos, debe existir una forma de corresponder unos con otros. 

Por tanto, desde la opción \Utilidades \ Universidades \ Configurar códigos de asignaturas  se deberá añadir una línea con el código de la materia como la conoce la aplicación, la etapa a la que pertenece (BAC o BCO) , el código de la Universidad para la que se está configurando y el código de materia asignado por esa universidad. 

Se dispone de dos botones:  <Añadir de la etapa BAC> para añadir las materias del plan de estudios del 2º de Bachillerato LOGSE y que tengan una clave en el plan de estudios no vacía y distinta de P.? (claves para las optativas que no son materias propias de modalidad) y del botón <Añadir de la etapa BCO> para añadir las materias del COU  que sean de la opción ITI o que posean la clave no vacía. Después de añadirlas será necesario fijar los códigos de correspondencia con esa universidad.

Fichero Selectiv con los datos del alumnado en los que coinciden la mayor parte de las universidades en su solicitud de información. A ellos se llega desde la opción  \Utilidades \Universidades \ Edición de datos para la P.A.U.  Cuando se accede a esa pantalla la aplicación necesita tener el código de una Universidad con la que trabajar por defecto, y así lo solicitará aunque puede quedarse vacío. Si se fija una de forma permanente en Configuraciones varias, cuando se pide confirmación de ello, será necesario entrar en ese apartado de configuración y cambiarla si en otro momento deseáramos trabajar con otra universidad distinta de la prefijada por defecto. Se recomienda, que si un centro exporta datos a una única universidad, fije a ésta por defecto de forma permanente para evitar que la aplicación nos pregunte por ella.

Todos los datos de ese fichero (es decir,  los que se muestran en pantalla desde esa opción)  pueden obtenerse de forma automática y pueden modificarse como se deseen ya que son simplemente datos a exportar y no implican cambios en cascada en la Base de Datos ante cualquier alteración que se realice sobre ellos.

Para poder suministrar la información que precisan las distintas universidades hay que proceder a realizar las operaciones que se indican:

1. Configurar las correspondencias entre códigos de materias de la aplicación y códigos de materias de la aplicación: Opción que vimos anteriormente.

2. Indicar las claves, en las materias cursadas del plan de estudios de Bachillerato, tal como figuran en el  BOE del 22-11-1992 (mencionado en el apartado de resúmenes de evaluación) para que la aplicación pueda determinar las distintas opciones de la PAU a las que se pueden presentar los alumnos y las materias de entre las que pueden elegir para examinarse de ellas. 

Por tanto, esa configuración de claves es imprescindible, ya no solo para exportar los datos a las universidades, sino para que aparezcan en las actas del Bachillerato, tal como marca el citado BOE y para que los resúmenes de la evaluación final salgan correctamente.

3. Los códigos de las materias correspondientes al primer  Idioma Extranjero deberán comenzar por cualquiera de los siguientes tríos de letras ING, FRA, ALE, ITA, POR tal y como se especificaba en su día para cumplimentar adecuadamente los formularios de la Estadística para el MEC.

4. Al alumnado que curse 2º en la modalidad de Ciencias de la Naturaleza en el itinerario de Ciencias de la Salud  será necesario fijarle, en las materias que cursan, el grupo de materias al que pertenecen, es decir,  si son de itinerario u optativas ya que la aplicación no puede deducirlo por el plan de estudios por haber 4 posibles materias de itinerario de las que solo 3 serán válidas para él y la otra podría ser optativa. Con el resto de modalidades no tendría por qué existir ningún problema para deducirlo pero, no está de más el indicar que la aplicación primero mira en el grupo de materias, de las materias cursadas por el alumnado, para averiguar a cual pertenece la que cursa y si lo encuentra vacío utiliza el plan de estudios para deducirlo.

Si la aplicación no encuentra la información que precisa para exportarla, normalmente la dejará vacía y más tarde podrá ser rellenada manualmente, pero se aconseja que cuanto mejor esté configurado todo menos se trabajará después.

Una vez que se han realizado las operaciones anteriores se podrá proceder a insertar en el fichero Selectiv (fichero de intercambio de información) los datos del alumnado de 2º de Bachillerato o de COU desde la ventana mostrada al elegir la opción \Utilidades \Universidades \ Edición de datos para la P.A.U.  presionando el botón <Añadir de un Grupo> 

Después de elegir un grupo de 2º de bachillerato o de COU se solicitará que se indique si se desea realizar un filtro entre todos los alumnos del grupo por la convocatoria en la que ha promocionado o, por el contrario, incluir a todos independientemente de la promoción. Este filtro se podrá utilizar, también, a la hora de exportar los datos o para eliminar de la relación alguno de ellos y servirá para acomodar los datos a las distintas necesidades de las diversas universidades. El usuario presionará un botón u otro dependiendo de las indicaciones que le facilite la universidad a la que desea enviar la información.

Si el grupo elegido es de Bachillerato, después de seleccionados los alumnos para insertar al fichero, se podrá indicar a la aplicación que nos rellene de forma automática toda la información posible en lo que se refiere a la opción u opciones  y materias del examen de la PAU, o solamente las opciones y las materias vinculadas a ellas o indicar que no rellene ese tipo de información. Sea cual sea la opción elegida, más tarde se podrá rellenar o modificar manualmente.

Un buen método de trabajo podría ser que la aplicación rellenará de forma automática la opción/es del examen y las materias de las que presumiblemente se examinará el alumnado, posteriormente se listarían los datos particulares de cada alumno con el botón <L. Detallado LOGSE> y se entregarían a los alumnos para que ellos completaran los datos de los campos vacíos o rectificarán aquellos incorrectos como la opción o materias de las que se examinarán, si no fueran las que ellos quieren. Una vez rectificada esa información en el papel que se entregó al alumno se les recoge y se rectificaría en la aplicación. Simplemente es una indicación o consejo y no es ninguna obligación  o método que sea necesario realizar para recoger la información necesaria.

Los datos generales del alumnado (DNI, domicilio, fecha y lugar de nacimiento, etc.) no figuran en el fichero Selectiv ya que la aplicación los atrapará de la ficha de datos personales del alumnado cuando se elija la opción o botón <Exportar a Universidad>. Pueden ser consultados o modificados presionando el botón <Ficha Alumno> quien nos presentará los datos generales del alumno seleccionado en ese momento.

Documento de Organización del Centro (D.O.C.)

El DOC es el documento en el que se resume toda la organización del centro. Recoge datos de todos los aspectos  mecanizados por la aplicación, por lo que la correcta cumplimentación de todos los items implicados en el documento, ayudará a su perfecta cumplimentación.

Los apartados del documento dedicados al Alumnado y Resultados académicos se elaborarán con el simple hecho de solicitarlos, pues en el proceso de matriculación y calificación del año anterior, han dejado los datos listos para ser impresos.

Sin embargo, el apartado de organización pedagógica, requiere que el horario del profesorado  y/o grupos de alumnado, sea introducido para poder  ser impreso.

Órganos de Gobierno y de Coordinación Docente.

En este apartado figurarán los órganos Unipersonales y Colegiados que rigen y coordinan las actividades del Centro. Cada persona o registro de este fichero deberá estar englobado en uno de los tipos de órganos preestablecidos: Unipersonales, Consejo Escolar, Comisión de Coordinación Pedagógica u Otras funciones de Coordinación.

Dentro de cada tipo de órgano se asignará un cargo a desempeñar: Director/a, Jefe/a de estudios, Secretario/a, ...Representante en el Consejo Escolar del profesorado, de padres, del alumnado o de personal no docente., etc.

Los órganos unipersonales deberán llevar el código que posee el profesor/a en la aplicación para poder elaborar el horario de presencia en el centro de los titulares de dichos órganos. Aquellos que posean código aparecerán en dicho horario cuando en su horario personal posean cualquier tarea. Si no se le incluye código no aparecerán.

En está opción, además de poder elaborar el apartado correspondiente del DOC, se pueden realizar convocatorias a los integrantes de un determinado tipo de órgano. Simplemente se crea el modelo de convocatoria con el bloc de notas y se selecciona uno cualquiera de los integrantes del órgano que se quiera convocar, y la aplicación realizará el resto.

Alumnado Matriculado según las enseñanzas.

Realizará un listado estadístico del alumnado matriculado en el centro por turnos de asistencia con distinción del nº de varones y hembras y nº de grupos en cada curso. Se pueden realizar por estudios o por etapas educativas.

Alumnado-Grupos-Horas.

Realizará un listado estadístico del alumnado que cursa cada materia de unos determinados estudios y curso con indicación del nº de grupos que se forman y el nº de horas de clase que reciben.

Cuando el listado se realiza por etapas educativas las materias se agruparan en tres tipos: comunes, tecnológicas y prácticas. Las primeras serán aquellas que pertenezcan a un departamento que NO sea de Familia Profesional. (El campo FP del fichero Departamentos esta a N o vacío). Las tecnológicas y Prácticas poseerán dicho campo a S y solo se distinguen por el profesorado que las imparte. Si el profesor/a que imparte una materia pertenece a un cuerpo docente  que tiene el tipo T  de Técnico, la materia será de prácticas y, de lo contrario, será de tecnología.

Resumen de los resultados académicos del último curso.
Con este listado se podrá apreciar el nº de varones y hembras de cada curso y turno matriculados en cada uno de los estudios seleccionados. También se apreciarán el nº de ellos que han promocionado en cada una de las dos convocatorias posibles y cuantos de ellos/as han terminado con todas las materias aprobadas, con una, 2, 3 y 4 suspensas.

Resultados académicos por asignaturas.

Este listado es el apropiado para ver los resultados de cada una de las materias que se han impartido en cada curso de unos determinados estudios en cada una de las posibles convocatorias.

Edición de Horarios.

Gran parte del DOC se elabora con el horario detallado del profesorado y/o de los grupos del alumnado. Para que la aplicación pueda realizar los listados de los distintos cuadros horarios y las estadísticas del nº de horas lectivas, de reducción, complementarias del profesorado, nº de horas de cada materia, de cada departamentos, nº de grupos por materias, etc., cada uno se las sesiones u horas debe ser introducida a la aplicación mediante la ventana que se explica en estas líneas:




La ventana está dividida en tres partes: 
Valores por defecto: En esta zona se elegirán o seleccionarán aquellos items que el usuario quiere fijar por defecto a la hora de añadir nuevos registros o a la hora de consultar o modificar un determinado horario. El único dato fijado por defecto es la Tarea, ya que si no se modifica, siempre estará fijada a hora LECtiva.

Líneas del cuadro horario: Es la zona de entrada/salida de datos donde se podrán añadir nuevas líneas o modificar las ya existentes. Es un elemento  TablaDatos y, por tanto, podremos ordenar las líneas haciendo doble clic sobre la cabecera de la columna por la que se pretenda ordenar las líneas. En cada celda, que precise un código, podremos presionar F5 o hacer clic con el botón derecho del ratón para saber cual es el código de un determinado item o  presionar F4  o hacer doble clic sobre el código que deseemos saber su significado.

Botones de acciones: Servirán para gobernar toda la actividad sobre la ventana. Además de los clásicos de Añadir, Borrar y Salir  existen botones para:

· Añadir líneas o registros procedentes de las materias impartidas por el profesorado en los distintos grupos. Los dos botones dedicados a está tarea son Añ. de grupo  y Añ. de profesor, para añadir las materias impartidas en un grupo o por un profesor, respectivamente,  y sólo serán útiles si se han introducido previamente en los apartados dedicados a este menester. En estos apartados tendremos la operación contraria, por si el método de introducir los datos consiste, primeramente, en detallar el horario y con posterioridad indicar el resumen de materias impartidas en cada grupo y el orden que deben llevar.

· Duplicar líneas ya introducidas. Se puede duplicar una línea incrementando el nº de sesión, automáticamente, con el botón Duplicar sesión y se puede duplicar una línea dejando el día en blanco para, posteriormente rellenarlo, con el botón Duplicar materia.

· Comprobar el nº de sesiones ya introducidas, bien por Grupos, con el botón Nº ses. Grupos o, bien por profesorado con el botón Nº ses Profesor. Previamente se seleccionará la línea que contenga el item a comprobar.

· Listar los cuadros horarios por grupos, con el botón Listado por Gr. o por profesores con el botón Listado por Pr.
Sesiones diarias

Cada apunte o registro de una hora de clase o tarea realizada por el profesorado se realizará en una sesión distinta de cada día de la semana. Los centros que posean varios turnos de asistencia crearán sesiones distintas para cada turno con una clave única para cada distinguir unas de otras e indicando a que turno pertenece cada sesión.

En la introducción de datos del horario se indicará, para cada línea, una clave de sesión, sin indicar el turno, pues ya va implícito en la sesión.

Tipos de horas o tareas

La tarea o tipo de hora más común es la LECtiva o docencia directa con un grupo de alumnos, pero existen muchas otras tareas que realiza el profesorado: Guardias de biblioteca y de aula, horas dedicadas a jefatura de departamento, reuniones del equipo directivo, de departamento, del consejo escolar, etc.

En este apartado se especificarán todas y cada una de las tareas que puede realizar el profesorado en el centro y que deben ser especificadas en sus horarios personales, para que a la hora de introducir el horario se pueda especificar la tarea que se realiza en ese período.

Listado de Horarios.
Los apartados más voluminosos del DOC son los dedicados a los cuadros horarios, tanto del profesorado como de los grupos del alumnado.

Con está opción se podrán listar todos y cada uno de ellos, como también, los cuadros horarios de guardias, tanto de aula como de biblioteca. 

Las guardias de aula y de biblioteca son tareas como cualquier otra y el método para listar estos cuadros horarios consiste en especificar la tarea que se desea que figure en el cuadro horario y la aplicación buscará cada sesión que exista con esa tarea y la mostrará en la celda apropiada del cuadro horario.

Cuando exista más de un turno, la aplicación elaborará un cuadro distinto, de forma automática, para cada uno de ellos.

En los cuadros horarios individuales del profesorado figurará por defecto el valor 5 en el apartado de Asistencia a sesiones de evaluación, Claustros, Recreos, etc. Cuando en un centro concreto este nº difiera,  se añadirá un registro en el apartado Configuración \ Configuraciones varias con clave HMENSUALES  y con valor  el nº de horas que se deseen figuren en ese apartado.

Cuadro general del profesorado.
En este informe, que elabora la aplicación, se podrán observar todos y cada uno de los profesores/as del centro junto con las horas que imparte en cada departamento y su total de horas lectivas y complementarias.

Los departamentos figurarán como columnas en el listado y vendrán ordenados de izquierda a derecha tal y como se haya definido su orden en el apartado Profesorado\Departamentos. Si uno o varios departamentos deben compartir la misma columna, se les pondrá el mismo orden.

Las horas de los profesores que pertenezcan a un cuerpo docente con el tipo T de profesorado Técnico de F.P., figurarán en la última columna antes de los totales. ¿Como se especifica que un profesor es Técnico?. Muy sencillo, en el apartado Profesorado\Cuerpos docentes se especifican todos y cada uno de los posibles cuerpos docentes a los que pertenecen los distintos profesores/as: De secundaria, de secundaria en prácticas,  técnico, etc.; pues bien, para cada una de esas posibilidades se especificará el tipo de profesorado con una de estas 4 posibilidades: Secundaria, Técnico, Religión y Maestro.

Personal no docente.
Uno de los apartados del DOC esta dedicado al personal no docente del centro agrupándoles por el papel que desempeñan: Administrativos, subalternos u otro personal. Este agrupamiento se realizará por la letra que figure en el campo Tipo del apartado Configuración\Personal no docente y que solo podrá ser: Administrativo, Subalterno y Otros.

Instalaciones y aulas del centro

En el apartado \DOC\Aulas e instalaciones se podrán inventariar todas las aulas normales, aulas especificas, laboratorios, despachos, instalaciones deportivas, etc. del centro.

Todas las dependencias, aulas  o instalaciones deberán llevar un código único y deberán estar englobadas en los cuatro grupos que  figuran en el DOC (Documento de Organización del Centro): 

1. Aulas (AUL): En este tipo irán las aulas no especializadas o normales y deberán llevar todas las dimensiones (ancho, alto, superficie) así como el nº de puestos escolares que pueden soportar.

2. Laboratorios y aulas Tecnológico-Prácticas (LAB): Pertenecerán a este tipo todas las aulas que tengan una especialización y se rellenarán las cantidades numéricas como en el tipo anterior.

3. Instalaciones deportivas y patios (DEP): Pertenecerán a este tipo los patios, pistas deportivas, gimnasios y vestuarios. En el campo Puestos, en lugar de ese dato se indicará el nº de dependencias.

4. Locales especializados (LOC): Los distintos despachos del centro, oficinas, salas aseos, etc pertenecerán a este tipo de instalación. De forma idéntica que el tipo anterior se rellenará el campo Puestos, es decir,  en su lugar se indicará el nº de ellos. (P. Ej. Despacho Departamentos - Puestos=8) indicará  que hay 8 despachos.

El listado obtenido con esta opción servirá para la elaboración del DOC y sólo se permitirán en la edición de horarios los códigos de aula aquí creados.

Horas Departamentos didácticos.
La distribución de horas lectivas por departamentos, es otra de las labores que realiza la aplicación. Los impresos que emitirá serán de dos formas, dependiendo de si el departamento es de una Familia Profesional o no.

Para que la aplicación sepa de que tipo es un departamento, en el apartado Profesorado\Departamentos se especificará con S, dentro del la columna F.P., aquellos que sean de Familias Profesionales, y con N  o vacío los que no lo sean.

La aplicación sabrá que profesorado pertenece a un departamento por el hecho de habérselos asignado en la ficha personal del profesorado. También sabrá que materias pertenecen o las imparte el profesorado de un departamento si en el apartado Configuración \ Materias y objetivos \ Áreas, materias, módulos se especifica el departamento de cada materia en la columna Dpto imparte.

Por medio del horario detallado, introducido en el apartado correspondiente, la aplicación puede saber que profesorado de otro departamento imparte materias de uno determinado, o que materias de otro dpto. imparte el profesorado de uno concreto.

Llamada a MS_DOS

Desde el programa se puede hacer una llamada al sistema operativo D.O.S. para ejecutar cualquier programa, de este sistema, en modo texto o en modo ventana de WINDOWS.

No olvide volver al programa con la orden EXIT, pues de lo contrario WINDOWS no podrá finalizar correctamente si tiene abierta una sesión del D.O.S.

No es lo mismo hacer una llamada al D.O.S. que salir de WINDOWS. Al salir de WINDOWS no se crea una copia de interprete de comandos del DOS, cosa que si ocurre con una llamada al DOS, por esa razón hay que quitarla con la orden EXIT.

Para salir del programa, simplemente presione sobre el botón de <SALIR> o utilice la opción del menú Salir - Terminar la aplicación.

El lenguaje SQL

SQL es una herramienta para organizar, gestionar y recuperar datos almacenados en una base de datos informática. El nombre “SQL” es una abreviatura de Structured Query Languaje (Lenguaje de consultas estructurado). Como su propio nombre indica, SQL es un lenguaje informático que se puede utilizar para interaccionar con una base de datos y más concretamente con un tipo especifico llamado base de datos relacional.

SQL es a la vez un lenguaje fácil de aprender y una herramienta completa para gestionar datos.  Las peticiones sobre los datos se expresan mediante sentencias, que deben escribirse de acuerdo con unas reglas sintácticas y semánticas de este lenguaje. 

Su aprendizaje no solo sirve para esta aplicación sino , también, para todas las existentes en el mercado que soporten este lenguaje ya que es un lenguaje estándar por haberse visto consolidado por el Instituto Americano de Normas (ANSI) y por la Organización de Estándares  Internacional (ISO).

La información aquí resumida del lenguaje puede ser ampliada con multitud de libros existente en el mercado, todos con las siglas “SQL”.

El SQL que se utilizará en esta aplicación cumple estrictamente con las especificaciones de Microsoft ®  Open Database Connectivity (ODBC) y a continuación se podrán ver las características propias para el acceso a ficheros en el formato Paradox ®  de Borland.

Sentencias de selección o consultas.

Las consultas son el corazón del lenguaje SQL. La sentencia SELECT, que se utiliza para expresar consultas en SQL, es la más potente y compleja de las sentencias SQL.

La sentencia SELECT recupera datos de una base de datos y los devuelve en  forma de resultados de la consulta. Consta de seis cláusulas: las dos primeras (SELECT y FROM) obligatorias y las otras cuatro opcionales. 

La forma de la sentencia SELECT soportada por Paradox ®  es

SELECT [ DISTINCT ] { *  |  expresión_columna, ...}

FROM nombretabla [ alias_tabla ] ...

[ WHERE expresión1 operador expresion2 ]

[ GROUP BY { expresión_columna, ...}  ]

[ HAVING { condición }  ]

[ UNION ( SELECT ... ) ]

[ ORDER BY {expresión_orden [ DESC  |  ASC ],  ...  ]

Cláusula SELECT

La cláusula SELECT lista los datos o campos a recuperar por la sentencia. Los elementos o datos a seleccionar pueden ser columnas de la base de datos o columnas a calcular por SQL, cuando efectúa la consulta, o también el asterisco (*) para recuperar todos los campos de un fichero o tabla.


Cláusula FROM

La cláusula FROM enumera las tablas o ficheros que contienen los datos a recuperar. Nombretabla será el nombre de la tabla o tablas de la Base de Datos. Si se desea acceder a ficheros de otra Base de Datos distinta de GEIWIN, siempre que sean ficheros Paradox, habrá que precederle con  el directorio donde se encuentre.

SELECT * FROM CALIFICA

Listará todos los campos del fichero CALIFICA, es decir, todas las calificaciones de conocimientos posibles al alumnado.

expresión_columna puede ser un simple nombre de campo (por ejemplo MATRICULA). Expresiones más complejas pueden incluir operaciones matemáticas o de manipulación de caracteres.

SELECT NOTA, IIF(POSITIVA = ‘S’, ‘Aprobada’, ‘Suspensa’) 
FROM CALIFICA

Listará cada una de las calificaciones del fichero CALIFICA junto a la palabra Aprobada o Suspensa, dependiendo de si el campo POSITIVA contiene una S o una N. La función IIF necesita 3 parámetros: una condición, la expresión a visualizar si es cierta y la expresión a visualizar si es falsa.

Las expresiones de columnas deben ir separadas por comas

SELECT NOTA, TEXTO3, VALOR1 FROM CALIFICA

Listará el código, el texto largo y el valor numérico de todas las calificaciones.

Operador DISTINCT

El operador DISTINCT, si se incluye, debe preceder la primera expresión de columna. Este operador elimina las filas o registros duplicados del resultado de la consulta. Por ejemplo la sentencia 

SELECT DISTINCT PROVINCIA FROM ALUMNOS

Mostrará las distintas provincias de las que proceden los alumnos del Centro.

Cláusula WHERE

La cláusula WHERE sirve para restringir la consulta a los registros que cumplan una determinada condición, simple o compuesta.

SELECT TEXTO3  FROM CALIFICA WHERE VALOR1 >= 5

Mostrará el texto de cada calificación, pero solo de aquellas que posean un valor numérico mayor o igual que 5.

Cláusula GROUP BY

La cláusula GROUP BY  servirá para agrupar los valores de determinados campos para obtener medias, sumas, conteos, etc.

SELECT POSITIVA, COUNT(*) FROM CALIFICA WHERE VALOR1 >= 0 GROUP BY POSITIVA

Indicará cuantas calificaciones son positivas y cuantas negativas siempre y cuando tengan un valor numérico mayor o igual que 0.

Cláusula HAVING

La cláusula HAVING limitará los grupos formados por GROUP BY a aquellos que cumplan una determinada condición.

SELECT YEAR(TODAY()) - YEAR(FECHA_NACIMIENTO), COUNT(MATRICULA) FROM ALUMNOS GROUP BY YEAR(TODAY()) - YEAR(FECHA_NACIMIENTO) HAVING COUNT(MATRICULA) > 100

Indicará las distintas edades del alumnado, actuales e históricos, en las que haya mas de 100 alumnos con cada una de las edades posibles.

Cláusula UNION

SQL permite sacar en una sola relación el resultado de dos consultas distintas, siempre y cuando el número y tipo de  expresiones de columnas de ambas consultas sean idénticas. Esta operación se realiza con la cláusula UNION.

SELECT NOMBRE+' '+APELLIDOS FROM PROFESOR UNION 

SELECT NOMBRE+' '+APELLIDOS FROM PERSONAL

La sentencia permitirá extraer el nombre y apellidos (como un solo dato) de todo el profesorado y de todo el personal no docente.

Cláusula ORDER BY

Cuando en una sentencia de consulta no se especifica en que orden se desean los registros, el Gestor SQL los mostrará en el orden del índice que ha utilizado para extraerlos, o en cualquier orden si no ha empleado ningún fichero de índice.

Con la cláusula ORDER BY se podrá especificar en que orden se desea que se muestren los registros extraídos de la consulta.

SELECT MATERIA, NOMBRE FROM MATERIAS ORDER BY NOMBRE

En este caso, se mostrarán el nombre de todas las Materias junto con su código y la relación estará ordenadas ascendentemente por el nombre de la materia.

Por defecto, la ordenación se realizará ascendentemente, pero si se desea orden descendente se añadirá, al campo por el que se ordena, la palabra DESC.

Ampliaciones del Interprete SQL

En el interprete SQL, se pueden encadenar la ejecución de varias sentencias. Para ello deberán estar separadas una de otras por un punto y coma(;) y por un <Intro> o <Return>. La última no necesita el ‘;’ ni el <Intro>

Por ejemplo: SELECT * FROM MATERIAS;

                     SELECT * FROM AREAS;


         SELECT NOMBRE FROM ESTUDIOS
Como el interprete tiene la facilidad de poder leer las sentencias desde ficheros de texto, por la misma regla de tres, podremos grabar en un fichero de texto todas las sentencias que se deseen ejecutar de forma BACH o por lotes, separándolas por ‘;’ e <Intro>, y ejecutarlas todas de forma encadenada introduciendo, el camino y nombre del fichero que las contiene, en el campo Sentencia de la ventana del interprete. 
Enlace de varias Tablas o ficheros

 Los ejemplos visto hasta el momento solo extraen datos de una única tabla y pocas cosas podríamos hacer si no pudiéramos interrelacionar varios ficheros para obtener las consultas que deseáramos.

La Base de Datos de IES2000 es una Base de Datos Relacional y, se llama de esta forma, por las distintas relaciones que existen entre los distintos ficheros o tablas que maneja.

En enlace o relación de dos tablas para realizar una consulta, se conoce con el término de JOIN. Para expresar este término vamos a utilizar un ejemplo que se utiliza muy a menudo en todas las consultas de IES2000: Deseamos un listado alfabético con los Nombres y Apellidos de todos los alumnos que están matriculados, de forma Oficial, actualmente en el centro.

El fichero de ALUMNOS contiene todos los datos generales del alumnado, entre ellos Nombre y Apellidos,  y el fichero MATRICUL los distintos datos de las diferentes matrículas de cada uno de ellos, entre ellos el año y tipo de la matrícula.

Para extraer los datos deseados deberemos de buscar un campo que contenga información común en los dos ficheros, es decir, aquel por el que están relacionados ambos. Este campo es el nº de expediente del alumno, que da la casualidad que tiene el mismo nombre en los dos ficheros: MATRICULA y será este campo el que nos sirva para efectuar el JOIN:

SELECT APELLIDOS, NOMBRE FROM MATRICUL, ALUMNOS WHERE MATRICUL.MATRICULA = ALUMNOS.MATRICULA AND ANNO = 1996 AND TIPO = ‘O’ ORDER BY APELLIDOS, NOMBRE

El Join se indica en la cláusula WHERE como otra condición más, en este caso, el nº de expediente en los dos fichero debe existir y, si no es así, el alumno/a no aparecerá en la relación, aunque figure en uno de ellos.

Alias de las Tablas

Los alias  son un instrumento para abreviar los nombres de las tablas o ficheros y poder referirse a ellos en toda la sentencia. En el ejemplo anterior podríamos emplear alias de la siguiente forma:

SELECT APELLIDOS, NOMBRE FROM MATRICUL M, ALUMNOS A WHERE M.MATRICULA = A.MATRICULA AND ANNO = 1996 AND TIPO = ‘O’ ORDER BY APELLIDOS, NOMBRE

Los campos que tienen nombre único en las sentencias no necesitan ir precedidos por el nombre de la tabla o su alias. En el ejemplo ANNO y TIPO solo existen en el fichero MATRICUL y por esa razón no se les ha precedido por MATRICUL o su alias M.

Orden de las tablas en la cláusula FROM

Especial mención merece el orden de enumeración de las tablas en la cláusula FROM. El Gestor de SQL, cuando existe un JOIN entre dos tablas, recorre la tabla que figura en primer lugar, y por cada registro que encuentra que satisface el resto de restricciones, comprueba si existe correspondencia en la otra tabla. 

Pongamos un ejemplo práctico: Si tenemos en el fichero de ALUMNOS 5000 registros y en el fichero MATRICUL 15000, de los cuales solo 1000 son del año 1996 y del tipo oficial, el Gestor realiza 1000 lecturas del fichero MATRICUL y 1000 más de ALUMNOS. Si los enumeráramos al revés, se realizarían 5000 lecturas de ALUMNOS y 5000 más de MATRICUL.

Enlace de tablas sin equivalencia por la derecha (Join RightOuter)

Por lo general efectuaremos enlaces de tablas con el signo de igualdad (Join Equal), pero existirán consultas en las que desearemos que nos devuelva los registros nulos de la tabla que no tenga correspondencia en la otra. Por ejemplo, si deseamos una relación de todas las materias con el nombre del departamento que las imparte tendríamos que escribir la sentencia:

SELECT M.NOMBRE, D.NOMBRE FROM MATERIAS M, DEPARTA D WHERE M.DEPARTAMENTO = D.CLAVE 

De esta forma solo nos aparecerían en la relación las materias que tienen asignado departamento que las imparta. Si quisiéramos que aparecieran todas y las que no tengan departamento asignado que apareciera el nombre de éste vacío, cambiaríamos el signo = por *=

SELECT M.NOMBRE, D.NOMBRE FROM MATERIAS M, DEPARTA D WHERE M.DEPARTAMENTO *= D.CLAVE

Enlace de más de dos tablas

El Gestor de SQL puede unir muchas tablas en una única sentencia, para ello debemos efectuar el Join  entre todas ellas y de la forma más óptima posible para que el tiempo de respuesta sea mínimo.

SELECT A.APELLIDOS+' '+A.NOMBRE, S.ABREVIATURA1 FROM MATRICUL M, NOTAS N, ALUMNOS A, MATERIAS S WHERE M.MATRICULA = A.MATRICULA AND M.ANNO = @ACTUAL AND M.GRUPO = '@Grupo' AND M.MATRICULA = N.MATRICULA AND N.MATERIA = S.MATERIA AND N.ANNO = M.ANNO AND N.EVALUACION = 'F'

La sentencia permitirá extraer el nombre y apellidos de cada uno de los alumnos del Grupo que indiquemos cuando nos sea solicitado junto con cada una de las materias que cursan en el año actual.

En la sentencia se han unido 4 fichero o tablas: Matriculas, Notas, Alumnos y Materias, pues el nombre y apellidos del alumno están en el fichero Alumnos y la abreviatura de las materias están en el fichero Materias; el fichero Matriculas es necesario para saber que alumnos tienen matrícula en el curso actual y son del grupo elegido, y el fichero Notas contiene cada una de las materias que cursa el alumnado, siempre con la evaluación Final. 

Tabulación de resultados

El Gestor de SQL siempre genera una salida plana, es decir, una serie de filas con una serie de columnas. Pero existirán listados que serán mucho más legibles si la información se representa como una tabla de datos. En el ejemplo anterior el resultado tendrá un registro por cada materia que curse el alumno, y su nombre figurará repetido en cada uno de ellos con una materia diferente.

Para mostrar los resultados como una especie de actilla en la que se refleje, por cada registro, el nombre del alumno y todas las materias a cursar, procederemos de la siguiente forma:

Una vez que tenemos el resultado de la consulta en pantalla presionaremos el botón <Tabular>

Elegiremos, en este caso, el Tipo 2 presionando en dicho botón y la aplicación hará el resto.

SELECT anidadas

Pueden existir consultas a la Base de Datos que requieran una restricción que sea el resultado de otra consulta.

 Por ejemplo: Deseamos saber cuantas materias posee el último curso de unos determinados estudios. Mediante COUNT(Materia) puedo saber cuantas pero la condición del último curso solo se puede saber después de ejecutar una sentencia con MAX(Curso) del fichero PLANES

Cuando esto se produce podemos actuar de dos formas: 

La primera efectuando la consulta que genera la restricción y posteriormente, realizar la sentencia con el resultado de la restricción calculada:

SELECT MAX(CURSO) FROM PLANES WHERE ESTUDIO = '@Estudio’

Si, por ejemplo, el valor máximo nos devuelve 3, entonces realizaríamos la sentencia definitiva con:

SELECT COUNT(MATERIA) FROM PLANES WHERE ESTUDIO = '@Estudio' AND CURSO = ‘3’

La segunda forma es más compleja pero mucho más práctica. La sentencia que genera la restricción compleja se anida dentro de la principal encerrándola entre paréntesis:

SELECT COUNT(MATERIA) FROM PLANES WHERE ESTUDIO = '@Estudio' AND CURSO = (SELECT MAX(CURSO) FROM PLANES WHERE ESTUDIO = '@Estudio')

Las sentencias SELECT anidadas se utilizan con mucha frecuencia a la hora de Actualizar o Borrar registros de una tabla que requieran condiciones o restricciones en las que están implicadas otras tablas distintas de la que se va a actualizar o borrar.

Sentencia INSERT

La sentencia de INSERT se utiliza para añadir registros a las tablas de la base de datos. El formato de la sentencia es:

INSERT INTO nombre_fichero [(nombre_columna, ...)] VALUES (expr, ...)

nombre_fichero será el nombre de la tabla donde se añadan los registros.
nombre_columna es una lista opcional de nombres de campo en los que se insertarán valores en el mismo número y orden que se especificarán en la cláusula VALUES. Si no se especifica la lista de campos, los valores de expr en la cláusula VALUES deben ser tantos como campos tenga la tabla y en el mismo orden que se definieron al crear la tabla.

expr es una lista de expresiones o valores constantes, separados por comas, para dar valor a los distintos campos del registro que se añadirá a la tabla. Las cadenas de caracteres deberán estar encerradas entre comillas ( ‘ o “ ) y las fechas entre  llaves { }.

Ejemplo para añadir un registro a la tabla de ALUMNOS

INSERT INTO ALUMNOS (MATRICULA, APELLIDOS, NOMBRE, FECHA_NACIMIENTO)  VALUES (1234, ‘RODRIGUEZ LOPEZ’, ‘Alberto’,   {12/27/1961})

Cada sentencia INSERT añade un único registro a la tabla. En el ejemplo solo se han especificado 4 campos con sus respectivos valores, el resto de campos quedaran a nulo. Un valor nulo NULL no significa blancos o ceros sino simplemente que el campo nunca ha tenido un valor. 

Se pueden insertar registros en un fichero de la Base de Datos, procedentes de un fichero de texto, mediante la sentencia propia de IES2000 que tiene la forma:

INSERT INTO nombre_fichero [(nombre_columna, ...)] FROM fichero_ascii
Para entender el funcionamiento de esta sentencia, simplemente, se indicará que por cada línea del fichero de texto el programa la convertirá en una sentencia INSERT y la ejecutará. Por lo tanto, en el fichero de texto, las líneas deberán ser de la misma forma que se explicó en expr, con la diferencia, de que las fechas no irán entre llaves, ya que es el programa el que se encarga de ponerlas.

Mediante esta última sentencia, podremos importar datos de cualquier aplicación, siempre y cuando se hayan convertido, previamente, a ASCII. También podremos añadir registros de un fichero de la Base de Datos a otro o al mismo con la utilidad de exportar el resultado de una consulta SQL y, posteriormente importarlos con la sentencia vista anteriormente.

Sentencia UPDATE
La sentencia UPDATE se utiliza para cambiar el contenido de los registros de una tabla de la base de datos. Su formato es:


UPDATE nombre_fichero SET nombre_columna  =  expr, ...



[WHERE { condición }]

nombre_columna es el nombre de columna o campo cuyo valor se desea cambiar. En una misma sentencia UPDATE pueden actualizarse varios campos de cada registro de la tabla.

expr es el nuevo valor que se desea asignar al campo que le precede. La expresión puede ser un valor constante o una subconsulta. Las cadenas de caracteres deberán estar encerradas entre comillas (‘ o “) y las fechas entre  llaves { }. Las subconsultas entre paréntesis.

La cláusula WHERE sigue el mismo formato que la vista en la sentencia SELECT y determina que registros se modificarán.

Por ejemplo, la sentencia para poner en mayúsculas cada una de las localidades donde residen los alumnos, sería:


UPDATE ALUMNOS SET LOCALIDAD = UPPER(LOCALIDAD)

Otro ejemplo,  para fijar la fecha de matrícula a la fecha de hoy, de todos aquellos alumnos que la tienen vacía,  se pondría:


UPDATE MATRICUL SET FECHA_MATRICULA = TODAY() 


WHERE FECHA_MATRICULA IS NULL

Ejemplo utilizando una subconsulta:

UPDATE MATRICUL SET NUEVO = ‘S’ WHERE MATRICULA IN (SELECT MATRICULA  FROM MATRICUL GROUP BY MATRICULA HAVING COUNT(MATRICULA) = 1)

Con esta última sentencia se ha puesto el campo NUEVO del fichero de Matriculas al valor S a todos aquellos alumnos que únicamente tienen una sola matrícula en el centro.

Sentencia DELETE
La sentencia DELETE se utiliza para borrar registros de una tabla de la base de datos. El formato de la sentencia es:

DELETE FROM nombre_fichero [WHERE { condición }]
La cláusula WHERE sigue el mismo formato que la vista en la sentencia SELECT y determina que registros se borrarán.

Cada sentencia DELETE borra los registros que cumplen la condición impuesta o todos si no se indica cláusula WHERE.

DELETE FROM MATRICUL WHERE ESTADO = ‘I’
Con el ejemplo anterior se borrarían todos las matrículas que posean el campo Estado al valor I (Inactiva).

Para  borrar las notas de evaluaciones que, no sean la Final, de los alumnos de años anteriores se utilizaría la sentencia:

DELETE FROM NOTAS WHERE ANNO < @ACTUAL AND EVALUACION <> ‘F’

También se pueden utilizar subconsultas en la condición WHERE de la sentencia DELETE. Por ejemplo, la siguiente sentencia borra las materias que no tengan alumnos calificados en ellas:

DELETE FROM MATERIAS WHERE MATERIA NOT IN (SELECT DISTINCT MATERIA FROM NOTAS)


Resolución de problemas más comunes

Ficheros deteriorados
La aplicación IES2000 es muy amplia, basta decir que trabaja con más de 80 ficheros distintos y muchos de ellos con miles de registros. La Base de Datos lo forman el conjunto de todos esos ficheros más los instrumentos necesarios para acceder a todos los datos de la forma más sencilla y rápida posible.

Uno de los instrumentos que utilizan la gran mayoría de Bases de Datos son los ficheros de índices. Estos ficheros no contienen datos, propiamente dichos, sino que contienen índices o referencias del lugar  donde se pueden localizar cada uno de ellos.

Los ficheros de índices, e incluso los de datos, pueden deteriorarse por  un corte de corriente o por una salida anormal de la aplicación. Si un fichero se deteriora, la información que referencia, no va a poder estar accesible y la aplicación puede responder de la forma más insospechada. 

Uno de los síntomas de este deterioro es que se visualicen errores de Protección General de WINDOWS producidos por el módulo PXENGWIN.DLL.  Si previamente se ha visualizado otro mensaje que indique de que fichero se trata, la solución es más sencilla, pues de lo contrario, habría que averiguar que fichero está deteriorado rastreando los ficheros implicados en la operación que produjo el error.

Para arreglar un fichero de datos o los índices que lleve asociados deberemos de estar fuera de la aplicación y se deberá de ejecutar el programa TUTILITY.EXE localizado en el directorio GEIWIN, al que se puede acceder con el icono de Utilidad de Tablas.
Los pasos a seguir, dentro de este programa, para arregla un fichero serán los siguientes:

1. Presionar <Aceptar> en la pantalla previa de información.

2. Elegir la opción <Tabla>  del menú principal.

3. Seleccionar el directorio C:\GEIWIN\DATOS, si aún no lo está, para que se muestren todos los ficheros de la Base de Datos.

4. Seleccionar el fichero que se desee reparar y presionar <Abrir>.

5. En la ventana que da información del fichero se presionará el botón <Reconstruir>.

6. El programa nos pedirá que renombremos el fichero, pues la información actual que contiene irá a para al fichero con el nombre suministrado y la reconstrucción quedará con el mismo nombre que ya tenía. 

7. Se presionará el botón <Aceptar>, cuando nos muestre la ventana de finalización, y elegiremos la opción <Salir> en el menú principal.

Fichero de control de red duplicado
La Base de Datos esta compuesta por ficheros Paradox  y su Sistema Gestor crea un fichero llamado Pdoxusrs.Net en el lugar que se tenga definido en el programa de Configuración de Paradox, por defecto, en el directorio donde están los datos. Si en un momento concreto existieran dos ficheros de control idénticos en distintos lugares, Paradox no podría trabajar. Esto puede ocurrir si un puesto cualquiera de la red tiene indicado un lugar distinto donde encontrar el fichero, y como no lo encuentra lo crea.

Puede que la aplicación, si detecta el problema, intente solucionarlo por si sola y mostrará una indicación de ello, pero si no puede, para solucionarlo manualmente, en primer lugar, nos aseguraremos con el programa de Configurar Paradox, que cada puesto tiene indicado que el fichero se encuentra en disco:\GEIWIN\DATOS. Disco será la unidad remota donde se encuentren los datos. Después de la comprobación iremos al servidor de datos y con el administrador de ficheros o el explorador localizaremos y borraremos cada una de las apariciones del fichero PDOXUSRS.NET que existan.

Fichero de bloqueos activo
El Gestor de Paradox crea ficheros con extensión LCK cada vez que se necesita bloquear un fichero de datos y posteriormente los destruye. Si durante una operación de acceso a la Base de Datos, se crea uno de estos ficheros y hay una salida anormal de la aplicación, el fichero permanece activo y al entrar a la aplicación de nuevo puede que a este fichero no pueda acceder y nos lo muestre con el consiguiente error.

Para solucionarlo borraremos todos los ficheros con extensión LCK que existan en el disco que contiene los datos.

Fichero auxiliares deteriorados
Al listar Actas de evaluación,  Boletines de calificaciones, Resúmenes de calificaciones, etc. se crean ficheros auxiliares en la Base de Datos para su elaboración. En una operación normal estos ficheros son borrados al concluir o la próxima vez que se vayan a utilizar, si aun existen, pero si estos ficheros no pueden ser borrados por que estén deteriorados, será necesario borrarlos manualmente.

Los ficheros tendrán nombres como ACT1, ACT2, ACT3, BOL1, BOL2, R1, R2 todos ellos con la extensión .DB o .PX y estarán situados en \GEIWIN\DATOS.

Módulos o DLL’s en un estado inestable.

Windows es un sistema operativo que hace un uso intensivo de Librerías de Enlace Dinámico (Dynamic Link Libray). Las aplicaciones proporcionan sus propias DLL’s o hacen uso de las propias de Windows y son cargadas en memoria en el momento que son necesitadas. Si por cualquier razón una aplicación o el propio Windows causa un error de Protección General, las DLL’s quedan en memoria en un estado inestable y WINDOWS puede reaccionar de forma insospechada.

Para evitar estas situaciones, siempre que se produzca un error de Protección General, se recomienda que se reinicie WINDOWS, pues de lo contrario el error previo puede propagar muchos otros.

Configuración de materias en los Planes de Estudio

A modo de ejemplo, presentamos la configuración de materias que forman parte de los diversos Estudios. Estas materias, sobre todo, en las optativas, puede variar en función de las que establezcan los respectivos Centros.

Configuración de las Materias en la Etapa ESO

ESTUDIO ESO

Curso 1º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden

Comunes

CNA - CIENCIAS DE LA NATUR.
3
MC7
1

CSO - CC.SS., GEOGRAFÍA E Hª
3
CS7
2
EDF - EDUCACIÓN FÍSICA
2
EF
3

EPV – EDUCACIÓN PLÁSTICA Y VISUAL
4 (2)
DI
4
LLC – LENGUA CASTELLANA Y LITERATU
4
FL7
5
MAT - MATEMÁTICAS
3
MC7
7
MUS - MÚSICA
2
MU
8
TEC - TECNOLOGÍA
4 (2)
TC
9
Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia

FRA - LENGUA EXTRANJERA: FRANCÉS
3
FR
6
ING - LENGUA EXTRANJERA: INGLÉS
3
IN
6
Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia

AEST - ALTERNATIVA A LA RELIGIÓN
1

-1
REL - RELIGIÓN
1
RE1
10

Optativas

Opción: Optativa, se elegirá UNA materia

COM - PROCESOS DE COMUNIC.
2
FL7
11
FR2 - 2ªL. EXTRAN: FRANCÉS
2
FR
12
TMA - TALLER DE MATEMÁTICAS
2
MA
13
Curso 2º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden

Comunes

CNA - CIENCIAS DE LA NATUR.
3
MC7
1

CSO - CC.SS., GEOGRAFÍA E Hª
3
CS7
2

EDF - EDUCACIÓN FÍSICA
2
EF
3

EPV - EDUCACIÓN PLÁSTICA Y VISUAL
4 (2)
DI
4

LLC – LENGUA CASTELLANA Y LITERATU
3
FL7
5

MAT - MATEMÁTICAS
3
MA
7

MUS - MÚSICA
2
MU
8

TEC - TECNOLOGÍA
4 (2)
TC
9

Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


FRA – LENGUA EXTRANJERA: FRANCÉS
3
FR
0

ING - LENGUA EXTRANJERA: INGLÉS
3
IN
6

Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia

AEST - ALTERNATIVA A LA RELIGIÓN
2

-1

REL - RELIGIÓN
2
RE1
10

Optativas

Opción: Optativa, se elegirá UNA materia

COM - PROCESOS DE COMUNIC.
2
FL7
11

FR2 - 2ªL. EXTRAN: FRANCÉS
2
FR
11

TMA - TALLER DE MATEMÁTICAS
2
MC7
11

Curso 3º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden

Comunes

CNA - CIENCIAS DE LA NATUR.
4
BG
1

CSO - CC.SS., GEOGRAFÍA E Hª
3
GE
2

EDF - EDUCACIÓN FÍSICA
2
EF
3

EPV-EDUCACIÓN PLÁSTICA Y VISUAL
2
DI
4

LLC-LENGUACASTELLANAY LITERATU
4
LC
5

MAT - MATEMÁTICAS
3
MA
7

MUS - MÚSICA
2
MU
8

TEC - TECNOLOGÍA
3
TC
9

Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia

FRA-LENGUA EXTRANJERA:FRANCÉS
3
FR
0

ING - LENGUA EXTRANJERA: INGLÉS
3
IN
6

Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia

AESS - SDAD., CULTU. Y RELIG.
1

-1

REL - RELIGIÓN
1
RE1
10

Optativas

Opción: Optativa, se elegirá UNA materia

CLCA - CULTURA CLÁSICA A
2
LA
11

FR2 - 2ªL. EXTRAN: FRANCÉS
2
FR
11

IF - INFORMÁTICA EN LA ESO
2
PGA
11

OEC3 - T. CONSUMIDOR: ECOLOG.
2
BG
11

OME-INTROD. A LA MEC. Y ELEC. AUT.
2
MV
11

OOT - OPERATORIA DE TECLADOS
2
PGA
11

TVA - TRANSIC. VIDA ADU. Y ACTIVA
2
PS
11

Curso 4º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden

Comunes

CSO - CC.SS., GEOGRAFÍA E Hª
3
GE
3

ET - ÉTICA
2
FI
4

EDF - EDUCACIÓN FÍSICA
2
EF
5

LLC - LENGUA CASTELLANA Y LIT
4
LC
7

Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


FRA - LENGUA EXTRANJERA:FRANCÉS
3
FR
0


ING - LENGUA EXTRANJERA: INGLÉS
3
IN
8


Opción: MATEMATICAS A/B, se elegirá UNA materia


MATB - MATEMATICAS B
3
MA
0


MAT - MATEMÁTICAS
3
MA
9


Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia


AESS - SDAD., CULTU. Y RELIG.
2

-1


REL - RELIGIÓN
2
RE1
12


Opción: Troncales, se elegirán 2 materias


BGE - BIOLOGÍA Y GEOLOGÍA
3
BG
1


FQU - FÍSICA Y QUÍMICA
3
FQ
2


EPV - EDUCACIÓN PLÁSTICA Y VISUAL
3
DI
6


MUS - MÚSICA
3
MU
10


TEC - TECNOLOGÍA
3
TC
11


Optativas


Opción: Optativa, se elegirán 2 materias


CLCB - CULTURA CLÁSICA B
2
LA
13


COM - PROCESOS DE COMUNIC.
2
LC
13


FR2 - 2ªL. EXTRAN: FRANCÉS
2
FR
13


IF - INFORMÁTICA EN LA ESO
2
PGA
13


OAL4 - T. CONSUMIDOR: ALIMEN.
2
BG
13


TVA - TRANSIC. VIDA ADU. Y ACTIVA
2
PS
13

ESTUDIO DIV (Diversificación curricular)

Curso 3º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


Comunes


ACT - ÁMBITO CIENTÍFICO-TECNOLÓGICO
6
CT
1


ALS - ÁMBITO LINGÜÍSTICO-SOCIAL
6
CS
2


Optativas


Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


INGD - LENGUA EXTRANJERA:INGLÉS
2
IN
3


Opción: optativas de diversificacion, se elegirán 2 materias


OOTD - OPERATORIA DE TECLADOS
2
PGA
4


OMED - INTROD. A LA MEC. Y ELEC. AUT.
2
MV
5


FR2D - 2ªL. EXTRAN:FRANCÉS
2
FR
6


CCAD - CULTURA CLÁSICA DIV.
2
LA
7


IFD - INFORMÁTICA EN LA ESO
2
AE
8


OECD - T. CONSUMIDOR:ECOLOG
2
BG
9


Curso 4º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


Comunes


ACT - ÁMBITO CIENTÍFICO-TECNOLÓGICO
6
CT
1


ALS - ÁMBITO LINGÜÍSTICO-SOCIAL
6
CS
2


Optativas


Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


INGD - LENGUA EXTRANJERA:INGLÉS
2
IN
3


Opción: optativas de diversificacion, se elegirán 2 materias


OOTD - OPERATORIA DE TECLADOS
2
PGA
4


OMED - INTROD. A LA MEC. Y ELEC. AUT.
2
MV
5


IFD - INFORMÁTICA EN LA ESO
2
AE
6


FR2D - 2ªL. EXTRAN:FRANCÉS
2
FR
7


CCBD - CULTURA CLÁSICA DIV.
2
LA
8


COMD - PROCESOS DE COMUNIC.
2
LC
9


OALD - T. CONSUMIDOR: ALIMEN.
2
BG
10


TVAD - TRANSICIÓN VIDA ADULTA
2
CT
11

· Los Ámbitos, para que salgan correctamente en la Actas de Diversificación, deben tener necesariamente el orden en Acta que aparece en el plan de estudios, es decir ACT (Científico-Tecnológico) con el nº1 y ALS (Socio-Lingüístico) con el nº2.

· Las materias optativas, si queremos que sólo aparezcan en el acta de diversificación y no en el del grupo de la ESO de referencia o en la pegatina del libro de las materias diversificadas y no en la pegatina del libro en materias de la ESO, deberán tener un código distinto a las de los alumnos de la ESO y por tanto creadas como materias diferentes en la tabla de materias. Deberán comenzar por un orden en Acta mayor de 2. De ahí que veamos por. Ej. ING en la ESO vs. INGD para diversificación.

Configuración de las Materias en la Etapa Bachillerato Logse

ESTUDIO HUM (Modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales)

Curso 1º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


Comunes


EDF - EDUCACIÓN FÍSICA
2
EF
1


LLE - LENGUA Y LITERATURA CASTELLA
3
LC
2


FIL - FILOSOFÍA
3
FI
3


Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


ING - LENGUA EXTRANJERA: INGLÉS
3
IN
2


Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia


AESS - SDAD., CULTU. Y RELIG.
1

-1


REL - RELIGIÓN
1
RE1
5


Ciencias Sociales


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


HIC - Hª DEL MUNDO CONTEMPORÁNEO
4
GE
6


MCS - MATEM. APLICA. A LAS CC. SS.
4
MA
7


ECO - ECONOMÍA
4
AE
8


Humanidades


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


HIC - Hª DEL MUNDO CONTEMPORÁNEO
4
GE
6


LAT - LATÍN
4
LA
7


GRI - GRIEGO
4
LA
8


Optativas


Opción: Optativa Bachillerato(1), se elegirá UNA materia


FAG - FUNDTOS. DE ADMON. Y GESTIÓN

AE
9


FR2 - 2ªL. EXTRAN: FRANCÉS
4
FR
9


GRI - GRIEGO
4
LA
9


LAT - LATÍN
4
LA
9


MCS - MATEM. APLICA. A LAS CC. SS.
4
MA
9


MUS - MÚSICA
4
MU
9


PSI - PSICOLOGÍA
4
FI
9


TIN - TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN
4
AE
9


Curso 2º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


Comunes


HIS - HISTORIA
3
GE
1


LLE - LENGUA Y LITERATURA CASTELLA
3
LC
2


Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


FRA - LENGUA EXTRANJERA:FRANCÉS
3
FR
3


ING - LENGUA EXTRANJERA: INGLÉS
3
IN
3


Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia


AEST - ALTERNATIVA A LA RELIGIÓN
1

-1


REL - RELIGIÓN
1
RE1
4


CC.SS. Administración y Gestión


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


MCS - MATEM. APLICA. A LAS CC. SS.
4
MA
5


GEG - GEOGRAFÍA
4
GE
6


ECE - ECONOMÍA Y ORGANIZACIÓN DE Eª
4
AE
7


CC.SS. Geografía e Historia


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


GEG - GEOGRAFÍA
4
GE
5


HIA - HISTORIA DEL ARTE
4
GE
6


HIF - HISTORIA DE LA FILOSOFÍA
4
FI
7


Humanidades


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


LAT - LATÍN
4
LA
5


HIF - HISTORIA DE LA FILOSOFÍA
4
FI
6


HIA - HISTORIA DEL ARTE
4
GE
7


Optativas


Opción: Optativa Bachillerato(2), se elegirán 2 materias


CAV - COMUNICACIÓN AUDIOVISUAL
4
LC
9


CTS - CIENCIA, TECNOLOGÍA Y SDAD.
4
TC
9


ECE - ECONOMÍA Y ORGANIZACIÓN DE Eª
4
AE
9


FAG - FUNDTOS. DE ADMON. Y GESTIÓN
4
AE
9


FR2 - 2ªL. EXTRAN: FRANCÉS
4
FR
9


GEG - GEOGRAFÍA
4
GE
9


GRI - GRIEGO
4
LA
9


HIA - HISTORIA DEL ARTE
4
GE
9


HIF - HISTORIA DE LA FILOSOFÍA
4
FI
9


IN2 - 2º IDIOMA EXTRAN.: INGLÉS
4
IN
9


LAT - LATÍN
4
LA
9


LIT - LITERATURA
4
LC
9


MCS - MATEM. APLICA. A LAS CC. SS.
4
MA
9


MUS - MÚSICA
4
MU
9


PSI - PSICOLOGÍA
4
PS
9


TIN - TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN
4
AE
9

ESTUDIO ART (Modalidad de Artes)


Curso 1º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


Comunes


LLC - Lengua y Literatura Castellana
3

1


FIL - Filosofía
3

2


EF - Educación Física
2

3


Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


FRA - Francés
3

4


ING - Inglés
3

4


Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia


AESS - Sociedad, Cultura y Religión
1


REL - Religión
1


De Modalidad


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


DA - Dibujo Artístico
4

5


DT - Dibujo Técnico
4

6


VOL1 - Volumen 1
4

7


Optativas


Opción: Optativa Bachillerato(1), se elegirá UNA materia


AAP - Artes Aplicadas de la Pintura
4

8


CER - Cerámica
4

8


DAO - Diseño Asistido por Ordenador
4

8


FOT - Fotografía
4

8


TEX - Textiles
4

8


Curso 2º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


Comunes


HE - Historia de España
3

1


LLC - Lengua y Literatura Castellana
3

2


Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


FRA - Francés
3

3


ING - Inglés
3

3


Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia


AESS - Sociedad, Cultura y Religión
1

9


REL - Religión
1

9


Artes Aplicadas y Diseño


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


DA - Dibujo Artístico
4

0


HA - Historia del Arte
4

5


FD - Fundamentos del Diseño
4

6


IMA - Imagen
4

6


Artes Plásticas


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


DA - Dibujo Artístico
4

4


HA - Historia del Arte
4

5


TEG - Técnicas de Expresión Graficop
4

6


Optativas


Opción: Optativa Bachillerato(2), se elegirán 2 materias


AAP - Artes Aplicadas de la Pintura
4

7


ASR - Ampliación de Sistemas de Repr
4

7


CER - Cerámica
4

7


DAO - Diseño Asistido por Ordenador
4

7


FD - Fundamentos del Diseño
4

7


FOT - Fotografía
4

7


IMA - Imagen
4

7


TEX - Textiles
4

7


VOL2 - Volumen 2
4

7

ESTUDIO CNA (Modalidad de Ciencias de la Naturaleza)

Curso 1º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


Comunes


EDF - Educación Física
2
EF
1


LLC - Lengua Castellana y Literatura
3
FR
2


FIL - Filosofía
3
FI
3


Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


ING - Inglés
3
IN
2


Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia


AESE - Estudio
1
0


REL - Religión
1
REL
5


De Modalidad


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


MAT - Matemáticas
4
MA
6


FIQ - Física y Química
4
BG
7


BGE - Biología y Geología
4
BG
8


Optativas


Opción: Optativa Bachillerato(1), se elegirá UNA materia


TEI - Tecnología Industrial
4
TC
0


FR2 - Francés 2
4
FR
9


TIN - Tecnología de la Información
4
MA
9


Curso 2º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


Comunes


HIS - Historia
3
GE
1


LLC - Lengua Castellana y Literatura
3
LC
2


Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


ALE - Alemán
3
AL
3


FRA - Francés
3
FR
3


ING - Inglés
3
IN
3


ITA - Italiano
3
IT
3


POR - Portugués
3
PO
3


Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia


AESE - Estudio
1

4


REL - Religión
1
REL
4


Ciencias de la Salud


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


CTM - Ciencias de la Tierra y del Medio Ambiente
4
BG
5


BIO - Biología
4
BG
7


MAT - Matemáticas
4
MA
7


QUI - Química
4
FQ
7


Ciencias e Ingeniería


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


MAT - Matemáticas
4
MA
5


FIS - Física
4
FQ
6


BIO - Biología
4
BG
7


DIT - Dibujo Técnico
4
DI
7


Optativas


Opción: Optativa Bachillerato(2), se elegirán 2 materias


BIO - Biología
4
BG
0


CTM - Ciencias de la Tierra y del Medio Ambiente
4
BG
0


FIS - Física
4
FQ
0


MAT - Matemáticas
4
MA
0


QUI - Química
4
FQ
0


TEI - Tecnología Industrial
4
TC
0


DIT - Dibujo Técnico
4
DI
7


AL2 - Alemán 2
4
AL
9


CAV - Comunicación Audiovisual
4
LC
9


CTS - Ciencia, Tecnología y Sociedad
4
FQ
9


ECO - Economía
4
GE
9


FR2 - Francés 2
4
FR
9


GEL - Geología
4
BG
9


IN2 - Inglés 2
4
IN
9


IT2 - Italiano 2
4
IT
9


MUS - Música
4
MU
9


PO2 - Portugués 2
4
PO
9


TIN - Tecnología de la Información
4
MA
9
ESTUDIO TEC (Modalidad de Tecnología)

Curso 1º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


Comunes


EDF - EDUCACIÓN FÍSICA
2
EF
1


FIL - FILOSOFÍA
3
FI
2


LLC - LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA
3
LC
3


Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


FRA - LENGUA EXTRANJERA: FRANCÉS
3
FR
0


ING - LENGUA EXTRANJERA: INGLÉS
3
IN
4


Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia


AESS - SDAD., CULTU. Y RELIG.
1
0


REL - RELIGIÓN
1
RE1
5


De Modalidad


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


MAT - MATEMÁTICAS
4
MA
6


FIQ - FÍSICA Y QUÍMICA
4
FQ
7


TEI - TECNOLOGÍA INDAL.
4
TC
8


Optativas


Opción: Optativa Bachillerato(1), se elegirá UNA materia


BGE - BIOLOGÍA Y GEOLOGÍA
4
BG
9


CAV - COMUNICACIÓN AUDIOVISUAL
4
LC
9


CTS - CIENCIA, TECNOLOGÍA Y SDAD.
4
FQ
9


FR2 - 2ªL. EXTRAN: FRANCÉS
4
FR
9


IN2 - 2º IDIOMA EXTRAN.: INGLÉS
4
IN
9


MUS - MÚSICA
4
MU
9


PFE - PIOS. FUNDAM. DE ELECTRÓNICA
4
TC
9


TIN - TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN
4
AE
9


Curso 2º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


Comunes


HIS - HISTORIA
3
GE
1


LLC - LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA
3
LC
2


Opción: Idioma Moderno, se elegirá UNA materia


FRA - LENGUA EXTRANJERA: FRANCÉS
3
FR
3


ING - LENGUA EXTRANJERA: INGLÉS
3
IN
3


Opción: Religión / Activ. Alternativas, se elegirá UNA materia


AEST - ALTERNATIVA A LA RELIGIÓN
1

0


REL - RELIGIÓN
1
RE1
4


Ciencias e Ingeniería


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


MAT - MATEMÁTICAS
4
MA
5


FIS - FÍSICA
4
FQ
6


DIT - DIBUJO TÉCNICO
4
DI
7


Tecnología Industrial


Opción: Itinerarios, se elegirán 3 materias


ELC - ELECTROTECNIA
4
FQ
0


TEI - TECNOLOGÍA INDAL.
4
TC
5


MEC - MECÁNICA
4
FQ
7


Optativas


Opción: Optativa Bachillerato(2), se elegirán 2 materias


FIS - FÍSICA
4
FQ
0


ELC - ELECTROTECNIA
4
FQ
6


BIO - BIOLOGÍA
4
BG
8


CAV - COMUNICACIÓN AUDIOVISUAL
4
LC
8


CTS - CIENCIA, TECNOLOGÍA Y SDAD.
4
FQ
8


FR2 - 2ª L. EXTRAN: FRANCÉS
4
FR
8


IN2 - 2º IDIOMA EXTRAN.: INGLÉS
4
IN
8


MUS - MÚSICA
4
MU
8


PFE - PIOS. FUNDAM. DE ELECTRÓNICA
4
TC
8


QUI - QUÍMICA
4
FQ
8


TIN - TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN
4
AE
8


DIT - DIBUJO TÉCNICO
4
DI
9


MAT - MATEMÁTICAS
4
MA
9


MEC - MECÁNICA
4
FQ
9


TEI - TECNOLOGÍA INDAL.
4
TC
9

Configuración de las Materias en los Ciclos Formativos

A modo de ejemplo, se presente un plan de estudios de un Ciclo Formativo lago y de otro corto. Lo único a tener en cuenta es que los módulos deben tener el orden en Acta correlativo en los dos cursos y la FCT (Formación en Centros de Trabajo) siempre debe tener el último número de orden:

ESTUDIO GAD Ciclo Corto de Grado Medio (Gestión Administrativa –1.300 horas)

Curso 1º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


CAOT - COM.,ARCH. IN. Y OPERA. TECLA.
160
PGA
1


GACV - GESTIÓN ADTVA. CPRA.-VTA.
95
PGA
2


GAP - GESTIÓN ADTVA. DE PERSONAL
95
PGA
3


CGT - CONTABILIDAD GRAL. Y TESORERÍ
160
AE
4


PFSB - PTOS. Y SER. FROS. Y SEG. BÁS.
130
AE
5


PGAP - PIOS. DE GEST. ADTVA. PÚBLICA
50
PGA
6


AI - APLICACIONES INFORMÁTICAS
160
PGA
7


FOL - FORMACIÓN Y ORIENTA. LABORAL
65
AE
8


Curso 2º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


FCT - FORMACIÓN EN CENTROS TRABAJO
340
PGA
9

ESTUDIO AYF C. Largo Grado Superior (Administración y Finanzas –2.000 horas)


Curso 1º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


GA - GESTIÓN DE APROVISIONAMIENTO
125
PGA
1


GF - GESTIÓN FINANCIERA
160
AE
2


RH - RECURSOS HUMANOS
130
AE
3


CYF - CONTABILIDAD Y FISCALIDAD
290
AE
4


AIOT - APLIC. INFOR. Y OPER. TECLAD.
255
PGA
5


Curso 2º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden


GCAC - GEST. CIAL. SERV. ATEN. CLIEN.
90
PGA
6


AP - ADMON. PÚBLICA
110
AE
7


PSFS - PTOS. Y SERV. FROS. Y DE SEGU.
110
AE
8


AUD - AUDITORIA
90
AE
9


PE - PROYECTO EMPRESARIAL
195
AE
10


FOL - FORMACIÓN Y ORIENTA. LABORAL
65
AE
11


FCT - FORMACIÓN EN CENTROS TRABAJO
380
PGA
12

Normas para configurar un programa de Garantía Social

Cada programa que tenga el centro se creará en una línea o registro dentro de estudios.
El curso que se defina para cada programa deberá poseer como modelo de acta el ACTAPGS y deberá tener como máximo 6 módulos para la Formación profesional específica con los números de orden entre el 1 y el 6. Se deberá asignar, también, la materia Formación Básica con el orden siempre 7 y la materia Formación y Orientación Laboral con el orden siempre 8, independientemente del nº de módulos en la F.P. Especifica. Las materias utilizadas como actividades complementarias deberán llevar los números de orden de 9 en adelante hasta el 14. La materia de tutoría deberá llevar siempre el nº de orden 15.

Como en el acta y en las certificaciones de calificaciones de estos programas deben de figurar el nº de horas que cada alumno ha empleado en cada módulo o materia, será preciso que este nº se introduzca en la base de datos. Para facilitar esa tarea, siempre que se evalué una materia de estos programas en la opción \ Evaluación \Calificación de conocimientos \ por materia, se activará el botón con el texto nº Horas que permitirá la asignación de un nº de horas concreto a cada alumno en la materia o módulo elegido.

Se muestra un ejemplo de configuración del programa de Garantía Social de Operario de Viveros y Jardines:

ESTUDIO OVJ – Operario de viveros y jardines


Curso 1º
Nº Horas
Esp. Prof.
Orden

TBJ - TEC.BASICAS JARDINERIA
5
OAG
1


CI - CULTIVOS EN INVERNADERO
5
OAG
2


IM - INSTALACION Y MANTENIMIENTO
5
OAG
3


FB - FORMACION BASICA
7
PT
7


FL - FORMACION LABORAL
3
DI
8


EDF-EDUCACIÓN FÍSICA
1
EF
9


TUT-TUTORÍA
1

15
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