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	Antes de empezar
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En este capítulo aprenderá:

· Instalar el programa

· Entrar y salir del programa

· Características de las diferentes pantallas del programa

· Descripción y uso de los elementos y botones

INSTALACIÓN DEL PROGRAMA

A continuación se explicará cómo instalar el programa.

Los requisitos del sistema

El programa necesita para su funcionamiento:

· Un ordenador con procesador PENTIUM con 12 MB RAM .

· El sistema operativo Windows 95 o posterior.

· Un espacio aproximado de 40 MB en disco duro.

El proceso de instalación

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

2. Para iniciar la instalación, bastará con pulsar con el ratón sobre la opción deseada y después pulsar sobre el botón de instalar para que comience el proceso.
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Se inicia el programa y aparece la siguiente ventana:
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En esta pantalla debemos introducir como directorio destino el directorio en el cual queremos que se instale la aplicación, posteriormente pulsaremos sobre el botón comenzar y empezara el proceso de instalación.

Cuando finalice el proceso de copia de los archivos aparecerá la siguiente pantalla:
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En ella nos indica que el proceso de copia ha finalizado y que se continuara con la extracción de las tablas y ficheros comprimidos necesarios para el correcto funcionamiento de la aplicación, pulsaremos en el botón de Aceptar.

 Si ya se tiene una versión anterior instalada se muestra la siguiente ventana:
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Esto es debido a que como ya existe una versión anterior del programa, el proceso de instalación se transorma en una actualización.

La ventana advierte que durante el proceso de recuperación pueden aparecer mensajes indicando que no se encuentra la variable ‘XXXXXXXX’. En ese caso simplemente darle al botón Aceptar y continuará el proceso.

Pulsando el botón Recuperar, inicia el proceso de conversión de los ficheros a la nueva versión. 
Al terminar la instalación, y tras pulsar el botón Aceptar, se cierra el programa de instalación y podremos ver que nos ha creado un acceso directo en el escritorio y que en Inicio – Programas – Gestión de Centros tenemos una nueva opción: PGA.

La aplicación ya está satisfactoriamente instalada.
EL MANEJO DEL PROGRAMA

Utilizar el programa por primera vez

Definición del centro

La primera vez que acceda al programa, éste le pedirá que introduzca los datos de su Centro. Para ello muestra una pantalla inicial de definición de centro
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La pantalla anterior tiene 3 carpetas cuya información hay que rellenar. La primera carpeta se muestra arriba. Hay que introducir el código del centro. Si se introduce un centro no contenido en el fichero dará un mensaje de error indicando que el centro indicado no existe. Es necesario poner un centro válido.

Automáticamente se muestran los datos del centro introducido. Es posible modificar los datos.


	La segunda carpeta que se muestra a continuación, es para indicar que niveles educativos imparte el centro. Hay que marcar el nivel de Educación Especial (solo centros de Ed. Especial).
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En la tercera carpeta se indica los programas especiales que se aplican en el centro.




Selección del centro

	El programa permite trabajar con varios centros educativos y varios años académicos. De este modo antes de entrar definitivamente en el programa pide que seleccione un centro y el año académico, así como la lengua en la que quiere ver las pantallas:

· Escriba el código del centro

· Indice el año académico, con 4 cifras

· Seleccione el idioma

· Pulse el botón de aceptar.

Después de pinchar el botón Aceptar entra en el programa y aparece el menú.
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	Pinchando el botón de la lupa aparecerá una ventana de selección. Marque el centro que desee y pinche el botón  Aceptar.

Volverá a la pantalla anterior para continuar con la selección.
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Elementos de la pantalla 
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Las ventanas de datos







La barra de botones más usual
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Se observará que sólo estarán coloreados los que en ese momento estén activos, el resto permance en gris. Cuando un botón es de color rojo significa que no se pueden modificar o no es operartivo salvo contraseña específica.

Descripción de los distintos botones
	Botón
	Descripción
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	Botones para realizar determinadas acciones.
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	Añadir un registro nuevo. Botón Nuevo.
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	Modificar el registro actual. Entra en modo de actualización. Se desactivan todos los botones quedando solo activados el botón de salvar cambios y el de abandonar cambios. Botón Editar.
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	Borrar el registro actual. El segundo icono aparece en petición de cursos del profesorado y elimina la anterior. Botón Eliminar.
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	Guardar o salvar modificaciones. Botón Guardar.
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	Abandonar las modificaciones realizadas. Botón Deshacer.
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	Salir de la pantalla. Botón Salir.



	[image: image17.png]



	Buscar un valor concreto del campo al cual corresponde el botón. Botón Búsqueda.
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	Mandar el listado a impresora. Cuando se envía el listado a impresora tenemos la opción de listar todo el listado o bien indicar desde qué página a qué página queremos listar. Botón Imprimir.
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	Mandar el listado a la pantalla. Botón Visión preliminar.
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	Dispuestos horizontal o verticalmente, para poner o quitar valores. Botón Poner y Quitar.




Descripción de otros elementos:
	Elemento
	Descripción
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	Campos texto o numéricos para rellenar por teclado.
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	Menú desplegable. Selecciona una opción. Pulsando en la flecha se despliegan las distintas opciones.
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	Para pulsar una de las opciones. Botón de Opción.
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	Para pulsar una verificación. Casilla de Verificación.


Operaciones que puede realizar en una pantalla

Cuando acceda a una pantalla donde se introducen datos, normalmente procederá así:

a) Si desea introducir información nueva:

1. Haga clic en el botón Nuevo.

2. Cumplimente los campos necesarios.

3. Haga clic en el botón Guardar.

b) Si tiene que modificar de datos:

1. Seleccione el registro necesario en el Grid de datos ya introducidos

2. Haga clic en el botón Editar.

3. Realice los cambios necesarios o añada la información que faltaba.

4. Haga clic en el botón Guardar.

c) Si quiere borrar un registro:

1. Seleccione el registro necesario en el Grid de datos ya introducidos 

2. Haga clic en el botón Eliminar
Hay algunas ventanas que tienen subcarpetas en las cuales hay que introducir más información que la que se ve a primera vista. Pinchando con el ratón en el nombre de la carpeta se accede a la ésta.
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	Pasos iniciales

	


En este capítulo aprenderá:

· Introducir los niveles que se imparten en el centro

· Introducir datos de profesores 

NIVELES DEL CENTRO

Para poder introducir la información en las distintas ventanas del programa, es necesario haber indicado que niveles educativos imparte el centro, ya que si no, al entrar en una ventana correspondiente a un nivel que no tiene marcado el centro muestra un mensaje indicando que el centro no imparte el  nivel de enseñanza requerido para acceder a esta ventana.

Los niveles se han debido introducir al dar los datos del centro cuando se entra en el programa por primera vez. Para cambiar los niveles hay que ir a la opción del menú AUXILIARES – Mnto. Niveles del centro.

	Indicar los niveles del centro se puede hacer de 3 formas.

· Pinchando el botón de Editar e indicar los niveles marcando en las casillas.

· Si ya existen datos de los años anteriores obtener los niveles del año anterior pinchado el  botón “Obtener niveles de años anteriores”.

· Si se hay datos de matrícula ya introducidos, obtener los niveles a partir de estos datos de matrícula.
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MANTENIMIENTO DE PROFESORES

Para poder indicar que profesores imparten clase en el centro en la opción  “RECURSOS HUMANOS – Profesorado del centro” bien en Primaria o Secundaria, es necesario haber introducido anteriormente datos básicos de los profesores.

La opción del menú por la que se introducen estos datos básicos es AUXILIARES – Mnto. de Profesores.

En esta ventana debe introducir los siguientes datos:

· El DNI

· Nombre y apellidos

· Titulación

· Nivel de valenciano y lengua vehicular

· Sexo.
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Los profesores dados de alta en esta ventana no deben borrarse y tampoco lo permitirá si el profesor que se quiere borrar esta ya introducido como profesor del centro algún año.

Los profesores que se introducen aquí, son visibles desde cualquier centro (si es que se tienen más centros introducidos) y desde cualquier año académico.

Para que un profesor pase a formar parte del profesorado de un centro en un año académico hay que ir a la opción de RECURSOS HUMANOS – Profesorado del centro.
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	Resultados del año anterior

	


En este capítulo aprenderá a introducir los resultados obtenidos el año anterior.


El funcionamiento de las ventanas de las siguientes opciones de resultados, es sencillo y no requiere una explicación mas detallada.  Para más información ver el apartado Operaciones que puede realizar en una pantalla.

· Programas de Garantía Social

En la ventana Resultados escolares y servicios de atención personalzada hay que tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. esta ventana tiene 2 subcarpetas:

2. en la primera se indican los alumnos que fueron atendidos el curso anterior con tratamientos personalizados por los distintos especialistas, desglosados por edad y sexo

3. en la segunda carpeta se indica que alumnos superaron los objetivos fijados y los que terminaron la escolarización en el centro desglosados por edad.
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	Matrícula del curso actual

	


En este capítulo aprenderá a introducir la matrícula del año actual.


El funcionamiento de las ventanas de las siguientes opciones de Matrícula, es sencillo y no requiere una explicación mas detallada.  Para más información ver el apartado Operaciones que puede realizar en una pantalla.

· Alumnado por incapacidad

· Alumno matriculado en TVA/PGS. Previamente hay que dar de alta los PGS (Programas de Garantía Social) o  las áreas laborales de TVA (Transición Vida Adulta) por la opción del menú Auxiliares – Mnto. Profesiones TVA/PGS.

· Alumnado extranjero

· Grupos, número de alumnos y tutor

· Programas de Garantía Social. Los programas de GS dados de alta en esta opción del menú deben estar datos de alta también en el alumnado matriculado en TVA/PGS.

Para dar del alta grupos es necesario tener puestos los profesores del centro, ya que es necesario indicar el tutor de los grupos.

En la ventana Matrícula y servicios del centro hay que tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. La ventana tiene 2 carpetas en las que hay que introducir datos: Alumnos con tratamiento personalizado y Otros datos de interés

2. En la primera carpeta se introducen los datos de los alumnos y grupos en cada etapa de enseñanza, y de los alumnos aquellos que necesitan atención individualizada y servicios complementarios

3. Los datos de la segunda carpeta solo se pueden modificar. Hay que distribuir los alumnos SAAPE (alumnos de servicio de atención previa a la escolarización) y los alumnos con escolarización combinada en las distintas etapas (infantil, primaria, secundaria o TVA/PGS) en la que están incluidos.

En la ventana Alumnado por años de nacimiento hay que tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Cuando en el campo de opciones Sexo se cambia de opción, cambian los datos mostrados en el grid mostrándose los del nuevo sexo.

2. La información que sale en el listado es toda la que se ha introducido en la ventana, de ambos sexos.

3. Los alumnos de SAAPE y escolarización combinada que se indican en la Matrícula y servicios del centro no se especifican en esta ventana, es decir, no se desglosan por edades.

4. Los alumnos de PGS y de TVA que en la ventana de Matrícula y servicios del centro se indican por separado, en esta ventana se agrupan en un solo tipo (ED. ESPECIAL  TRANS. VIDA ADULTA).

	
	Capítulo

	
	5

	Programación

	


Horario general del centro

En la opción del menú  PROGRAMACIÓN - Horario general del centro se introducirá el horario de los distintos servicios que dispone el centro. Estos servicios se habrán introducido por la opción del menú AUXILIARES – Servicios del centro.

En esta ventana se introducirá para cada servicio, el horario de mañana y tarde, desde el lunes hasta el sábado 


Servicio de transporte escolar

En la opción del menú  PROGRAMACIÓN - Servicio de transporte escolar se introducirá el horario de las distintas rutas de transporte que dispone el centro. También hay que indicar en otra subcarpeta el nº y la cuantía de las ayudas individuales que recibe el centro de distintas entidades.

En esta ventana se introducirá para cada ruta, el horario de las salidas y llegadas de la mañana y de la tarde, así como el nº de alumnos transportados.


Servicio de comedor escolar

En la opción del menú  PROGRAMACIÓN - Servicio de comedor escolar se introducirá el horario de las distintas rutas de transporte que dispone el centro. También hay que indicar en otra subcarpeta el nº y la cuantía de las ayudas individuales que recibe el centro de distintas entidades.

Actividades programadas por grupos

En la opción del menú  PROGRAMACIÓN - Actividades programas por grupos se introducirá el horario de los grupos del centro.

En la ventana hay tres subcarpetas donde introducir información:

	En la primera carpeta denominada Horario del grupo, se pueden añadir y borrar las tareas realizadas en el grupo las distintas horas  para todos los días de la semana.

Se pueden introducir varias  líneas con las mismas horas desde y hasta cambiando las tareas, para indicar que a la misma hora se realizan distintas tareas.
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	En la segunda carpeta denominada Servicios de atención individual, se indicarán  los servicios de atención indivudualizada que se desarrollan en el grupo y las horas en los que se desarrollan en cada dia de la semana.
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	En la tercera carpeta denominada Profesorado, personal especializado y función, se indicarán que profesores imparten clase en el grupo, así como el personal especializado que atiende a los alumnos y la función que realiza cada uno.

Seleccionar en la ventana de la izquierda el profesor. Pinchar el botón de modificar. Indicar para el personal seleccionado que funciones realiza en el grupo. 
	[image: image29.png]| Profesorado, personal especializadoy funcién

Profesoraday pers. especil. del centra

Funciones asignadas en el grupo

Profesor

logopeda

[isio







Actividades complementarias y extraescolares

En la opción del menú  PROGRAMACIÓN - Actividades complementarias y extraescolares se introducirán las fechas en las que se van a realizar las actividades extraescolares y que grupos las van a realizar. Las actividades a realizar se introducen por la opción AUXILIARES – Mto. Actividades del centro.

Una actividad puede desarrollarse en distintas fechas o a distintas horas para distintos grupos. En el grid de datos se mostrará cada actividad desarrollada en una fecha y hora.  En la ventana de datos se mostrará la actividad seleccionada en el grid y los grupos que realizan dicha actividad en esas fechas y horas.

	Cuando se añade una nueva actividad hay que indicar:

· La actividad que se desarrolla

· Las fechas de inicio y finalización

· Las horas en que se desarrolla

· El nº de días real de desarrollo

· Los grupos que la desarrollan.
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	Pueden aparecer en el grid de datos dos líneas con la misma actividad, pero deben tener distintas fechas y/o horas. Por ej. la actividad cine aparece dos veces para las mismas fechas pero a horas distintas.
	[image: image31.png]Actividad Fec. desde | Fec. hasta |Hora desde| Hora hasta| N°dias |-
lvou 09 paoanass psoo [ize0
Eore R O R
lsour 556 Jpameriase 200 Jiso0







	
	Capítulo

	
	6

	Recursos humanos

	


En este capítulo aprenderá:

· Introducir el profesorado del centro, sus habilitaciones y horas lectivas

· Introducir el personal no docente y de administración

· Rellenar la estadística del profesorado

· Rellenar el horario personal de los profesores (solo para centros públicos).


En la opción del menú ÚTILES – Mnto. de profesores, se han introducido datos básicos de los profesores del centro. Como se ha dicho allí, no todos los profesores que figuran  en ese apartado, son profesores del centro para un año académico concreto aunque deben permanecer. 


De esa lista de profesores, algunos (la primera vez que se utiliza el programa serán todos) son los que figuran como profesorado del centro en este año.

Profesorado del centro


En la opción del menú RECURSOS HUMANOS – Primaria – Profesorado del centro es donde se indicarán que profesores son los que hay en el centro este año, que habilitaciones tienen y como tienen distribuidas las horas lectivas.


Al acceder a la ventana se distinguen 3 subcarpetas donde hay que introducir datos.

	En la primera carpeta denominada Datos del profesor, es donde se pueden añadir y borrar profesores, indicando:

· Cargo

· Tipo de profesor

· Adscripción (asignatura que está impartiendo)

· Horas dedicadas no a dar clase específicamente.
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	En la segunda carpeta denominada Habilitaciones del profesor, no se pueden añadir ni borrar registros. Tan sólo se pueden añadir habilitaciones al profesor seleccionado en el grid de datos.

Para modificar las habilitaciones asignadas al profesor, pulsar el botón Editar. Se activaran las dos listas de habilitaciones y los botones para añadir y quitar. Marcando en una lista y pulsando el botón de poner o quitar  se añaden y quitan las habilitaciones.

Para grabar las modificaciones pulsar el botón Guardar.
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	En la tercera carpeta se pueden modificar o borrar los datos de las horas impartidas por etapa del profesor seleccionado.
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Para poder borrar un profesor del centro es necesario borrar las horas lectivas que tiene (no sólo que en la pantalla tenga las horas a 00:00). Para hacerlo, pinchar el botón borrar estando en esta subcarpeta.

Tampoco tiene que estar puesto como tutor de ningún grupo. Si el profesor figura en algún apartado de cualquier carpeta de la PGA no dejará quitar el profesor como profesor del centro y mostrará el siguiente mensaje:


Personal no docente y de administración


En este apartado se indicará en personal no docente, de administración. Se accede por la opción RECURSOS HUMANOS - Personal no docente.

	La información que se introduce sobre el personal no docente es la siguiente:

· DNI

· Nombre y apellidos

· Función que desarrolla

· Administración a la que pertenece

· Dedicación

· Sexo.
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Estadística del profesorado


En este apartado se rellena la estadística de los recursos humanos del centro: profesorado y otro personal.


Respecto a los profesores, hay que indicar el número de profesores por sexo y dedicación de dos maneras distintas:

· Profesorado por especialidad/categoría

· Profesorado por la función principal que desempeña.


Hay un apartado dedicado a los profesores que imparten Garantía Social, en el que se distribuyen estos profesor según la titulación de los mismos.


Los cuatro totales de ambos apartados deben coincidir, ya que no es más que decir la misma información de dos maneras diferentes. Si no coinciden aparecerá un mensaje de error a la hora de comprobar los datos.

Horario individual del profesorado (solo centros públicos)


En este apartado se rellena el horario individual de cada maestro/profesor del centro. Esta ventana consta de tres subventanas:

· En la primera se introduce hora a hora para cada día de la semana las actividades que desarrolla el profesor/maestro.

	Se pueden introducir varias  líneas con las mismas horas desde y hasta cambiando las tareas u ocupaciones, para indicar que a la misma hora imparte clase en varios grupos. Si la tarea no se desarrolla en un grupo este de dejará en blanco.
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· En la segunda se introduce el resumen del horario indicando las horas lectivas y las complementarias individuales semanales. Hay que seleccionar de la lista despleglable la ocupación e indicar las horas que dedica a esa ocupación. La lista de ocupaciones que se pueden seleccionar está tanto en castellano como en valenciano pudiendo escoger cualquiera de las dos versiones.

· En la tercera se introducen las horas complementarias mensuales, indicando una descripción de la actividad que desarrolla el profesor y las horas que dedica a ella.
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	Auxiliares

	


En este capítulo aprenderá a introducir información auxiliar para algunas opciones

· Servicios del centro 

· Actividades complementarias y extraescolares

· Profesiones y áreas laborales  de PGS/TVA.

SERVICIOS DEL CENTRO

En esta ventana se crean los servicios que dispone el centro (el centro propio, biblioteca, comedor, reprografia, secretaria, instalaciones deportivas, servicios de educación especial, otros servicios, etc).

Cuando se crea un servicio hay que indicar de que tipo de servicio se trata. Hay 4 tipos de servicios:

· Servicios generales

· Instalaciones deportivas

· De educación  especial

· Otros servicios.

Estos servicios se utilizan en la opción de Horario general del centro del menú de PROGRAMACIÓN.

ACTIVIDADES DEL CENTRO


En esta ventana se introducirán las actividades complementarias y extraescolares que va a realizar el centro este año. Solamente se introduce un código y la descripción de la actividad.


Las actividades se utilizan en la opción de Actividades complementarias y extraescolares del menú de PROGRAMACIÓN para indicar el horario de dichas actividades y los grupos que las realizan.

ESPECIALIDADES DE LOS TRATAMIENTOS DE ALUMNOS


En esta ventana se introducirán las especialidades de las cuales son  tratados los alumnos en el centro. Solamente se introduce un código y la descripción de la actividad en castellano y en valenciano.


Estas especialidades se utilizan en la ventana de resultados del año anterior y servicios de atención personalizada donde se indica para cada especialidad loa alumnos que han sido atendidos.


Las especialidades 1,2 y 3 se crean automáticamente y no se pueden borrar ni modificar.

PROFESIONES O ÁREAS LABORALES (pGS/TVA)


En esta ventana se introducirán las áreas laborales y los programas que se desarrollan en el centro en los programas de Transición a la Vida Adulta y en los Programas de Garantía Social.


Para los programas de garantía social hay que indicar entre paréntesis la duración de los mismos.

Los programa de garantía social y las áreas laboras de TVA se utilizan en la opción de Alumnado matriculado en TVA/PGS del menú de MATRICULA para indicar los alumnos que desarrollan cada uno de los/as programas/áreas.

Los programas de Garantía Social, también hay que darlos de alta en la opción Matrícula – Programas de Garantía Social.
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	Listados

	


En este capítulo aprenderá a obtener los listados de las carpetas de la PGA.

Para listar el Certificado de aprobación y el sumario se puede elegir la opción correspondiente en el menú de LISTADOS. 

Cuando se elige la opción de listar las carpetas de la PGA aparece la siguiente ventana:
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Marcar la/s carpeta/s que quiere listar y pinchar el botón de Imprimir o Ver por pantalla. Así obtendrá todos los listados correspondientes a la/s carpeta/s marcadas. Si un listado no tiene datos introducidos no se obtiene el listado vacío.
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	Útiles

	


En este capítulo aprenderá:

· Comprobación de la coherencia de los datos introducidos

· Configurar correo electrónico

· Exportación  de los datos del centro

· Hacer copias de seguridad y recuperarlas

· Reorganizar la información

· Comprobar la validez de la BD

· Eliminar registros duplicados

· Recuperación de la BD corrupta

· Borrar todos los datos de un centro y año académico

· Ver información por dentro

· Cambio de idioma y de centro de trabajo

· Especificar impresora por defecto.

COMPROBACIÓN DE DATOS
Para poder enviar la información introducida en el disquet es necesario que sea coherente en todas las hojas impresas. El proceso de comprobación revisa estas coherencias y detecta e imprime los errores.


La opción del menú ÚTILES -  Comprobación de datos realiza esta tarea de buscar los posibles errores. Aparece la ventana anterior. Para iniciar la validación hay que pulsar el botón Aceptar.  Aparece un mensaje indicando Comprobando datos del centro XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 


Para ver si hay errores pulsar el botón Imprimir errores. Si no hay errores no hace nada. Si se han encontrado errores aparecerá un listado con los errores encontrados. En los mensajes de error indica en que hoja están los errores (resaltado en mayúsculas) y a continuación cada error particular encontrado.


Si un centro no tiene errores al pulsar el botón Consultar centros validados aparecerá en la siguiente ventana. Una vez un centro aparece como validado NO DEBE MODIFICARSE LA INFORMACIÓN.  Si se modifica es necesario volver a validar. Pero como el centro ya figura como validado hay que desmarcarlo primero como centro validado.


Para ello en esta ventana, hay que seleccionar el centro y pulsar el botón Desmarcar centro seleccionado.  Así ya podemos validar el centro de nuevo.

CONFIGURAR CORREO ELECTRÓNICO 

Cuando la información introducida ya está validada, hay que exportar los datos para enviarlos junto con la copia impresa. Es posible enviar directamente la exportación a la Conselleria de Educación por correo electrónico. Para ello, es necesario configurar el correo electrónico indicando la dirección IP o el nombre de su servidor de correo electrónico y la dirección propia de correo. Si no tiene correo electrónico marcar No a la pregunta de si tiene o no correo electrónico.
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	EL NOMBRE DEL SERVIDOR DE LOS CENTROS PÚBLICOS ES EL SIGUIENTE:

                                                                               SERVICEC.CULT.GVA.ES

HAY QUE PONERLO EXACTAMENTE ASÍ.


La dirección IP o el nombre del servidor de los centros privados deben preguntarla a su servidor de correo electrónico.
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EXPORTACIÓN DE DATOS DEL CENTRO

Para enviar la información introducida en el programa, junto con la copia impresa, hay que generar un disquet por la opción del menú UTILES- Exportar datos del centro.

	Al seleccionar esta opción mostrará la siguiente ventana. Si tiene correo electrónico, pinche el botón que pone Enviar por correo electrónico.  Si no tiene correo electrónico. Pinchar el botón de Generar en disquete.
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	Al pinchar en cualquiera de los dos botones, volverá a comprobar la coherencia de los datos (realizará automáticamente una nueva Comprobación de datos). Si hay errores de validación muestra la siguiente ventana:
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	Si no hay errores y se ha elegido la opción de Generar en disquete, aparecerá la siguiente ventana solicitando un disco para hacer la copia con los datos del centro. Introducir un disquete y pulsar el botón Aceptar.

Si elige enviar por correo electrónico enviará los datos por éste.
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	El programa hace el resto, informa del estado de la copia y si fuera necesario pide que se inserte otro disco
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COPIA DE SEGURIDAD
Los datos introducidos en el ordenador pueden sufrir daños por distintas causas. Por ello es necesario realizar copias de seguridad con una periodicidad semanal. En épocas de introducción de notas o matriculación masiva, por ejemplo, quizá sea necesario una copia diaria.

Realizar una copia de seguridad

Para realizar una copia de seguridad seleccione la opción UTILES – Copia de seguridad

	Aparecerá la siguiente ventana solicitando un disquet para iniciar la copia. Introducir un disquet y pulsar el botón Aceptar.
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	El programa hace el resto, informa del estado de la copia y si fuera necesario pide que se inserte otro disco.
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Recuperar o Restaurar una copia

Si hay una pérdida de datos o se han estropeado, puede recuperarlos realizando una restauración a partir de la copia de seguridad. Los datos volverán al estado en que estaban cuando se hizo la copia. Por ello la importancia de hacer copia de seguridad cuanto más reciente mejor y así, en caso de tener que restaurarla, volveríamos a una situación anterior próxima y la pérdida de datos sería menor.

Para restaurar una copia de seguridad seleccionar la opción del menú ÚTILES-  Restaurar copia de seguridad. Aparecerá una ventana solicitando el fichero que contiene la copia de seguridad.


Coloque el disquet que tiene la copia , seleccione el fichero CSECPGA.ZIP y pulse el botón Usar.
El programa hace el resto, informa del estado de recuperación de datos y si fuera necesario pide que se inserte otro disco. A continuación realiza una reorganización de ficheros. 
REORGANIZAR INFORMACIÓN
Reorganizar se refiere a una tarea que necesita internamente el programa para evitar errores posteriores. De alguna manera el programa hace un repaso de sus tablas y datos e intenta que “no quede nada suelto”.

Para reorganizar la información seleccionar la opción ÚTILES – Reorganizar ficheros. Esta operación es necesario ejecutarla cuando aparezca el siguiente error: 

El índice no corresponde a la tabla
COMPROBAR LA VALIDEZ DE LA BASE DE DATOS

Este proceso permite saber si la base de datos es correcta o no. No tiene nada que ver con la comprobación de datos. Aquí solo se mira que los ficheros de datos y de índices están correctos. No se mira la información que contienen.

Al terminar el proceso de comprobación muestra una ventana indicando si hay algún error o no. Si no ha detectado ningún error mostrará el siguiente mensaje:
Validar la base de datos DBPGAVFP:

Necesita acceso EXCLUSIVE con permiso de escritura para volver a generar el índice estructural.

El contenedor de base de datos es válido.
Si muestra un mensaje diferente a este, seguramente es que hay algún problema en la base de datos. Para solucionarlo realizar una recuperación de la base de datos con la opción Útiles – Recuperación de la BD corrupta.  Después de hacer esto volver la comprobar la validez de la BD con esta misma opción.

Si volviera a dar otra vez errores, hay que realizar otra recuperación de la BD pero esta vez con la opción Útiles – Recuperación de la BD corrupta (con clave). Tendrá que llamar al teléfono de consulta puesto que necesitará una clave de acceso.
ELIMINAR REGISTROS DUPLICADOS 


Por diversos motivos, puede suceder que se guarden datos duplicados en alguna tabla. Esto es incorrecto y deben eliminarse estos registros duplicados. La opción del menú Útiles – Eliminar registros duplicados de las tablas soluciona este problema.

RECUPERACIÓN DE LA BASE DE DATOS CORRUPTA


Por diversos motivos, puede suceder que la base de datos donde se almacenan los datos, se corrompa de forma que ya no se puede trabajar con el programa. Cuando esto ocurre se muestra el mensaje de error siguiente:


La base de datos no es válida. Valídela

Es necesario recuperar la base de datos. 

Hay dos opciones para intentar recuperar la BD corrupta. La primera se accede por la opción del menú ÚTILES – Recuperación de la BD corrupta. Mostrará la siguiente ventana:
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La ventana advierte que durante el proceso de recuperación pueden aparecer mensajes indicando que no se encuentra la variable ‘XXXXXXXX’. En ese caso simplemente darle al botón Aceptar y continuará el proceso.

Si con la opción anterior no se resolviera el problema, existe otra posibilidad de recuperar la BD.Hay que seleccionar la opción ÚTILES – Recuperación de la BD corrupta (con clave). Esto solo se puede realizar después de introducir una clave secreta, ya que es una operación comprometida y que solo debe hacerse con supervisión del servicio técnico del programa.


Cuando se realiza la recuperación de la BD se hace una copia de seguridad para el caso de que falle la operación, al menos se tienen siempre los datos de antes.

BORRAR TODOS LOS DATOS DEL CENTRO
Podemos borrar toda la información que hay sobre un centro y para un año académico sin necesidad de ir por cada una de las ventanas que contienen dicha información. 

Para borrar toda  la información del centro y año académico en el que estamos, seleccionar la opción ÚTILES – Borrar todos los datos del centro y año. Aparece un mensaje solicitando la confirmación de la operación a realizar. Si pulsamos el botón  Si  borrará toda la información del centro.
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	CUIDADO CON ESTA OPCIÓN. UNA VEZ SE CONFIRMA EL BORRADO YA NO SE PUEDE RECUPERAR LA INFORMACIÓN.  


CAMBIO DE IDIOMA
El programa permite el trabajo indistintamente en valenciano como en castellano. En cualquier momento puede cambiar de idioma. Seleccione la opción del menú ÚTILES- Cambio de idioma.

	Aparecerá la siguiente ventana. Seleccione el idioma de trabajo y pulse el botón Aceptar. 
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CAMBIO DE CENTRO Y AÑO ACADÉMICO 

El programa permite trabajar con varios centros y años académicos. Al comenzar la sesión, debe seleccionar un centro y un año académico con el que quiere trabajar.  Cuando se necesite hacer alguna gestión en otro centro  o año académico, debe seleccionar la opción ÚTILES – Cambio de centro.

	Al elegir esta opción, aparece la ventana del principio para que seleccione un centro y un año académico.  
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ESPECIFICAR IMPRESORA

Esta opción permite especificar la impresora con que trabaja el sistema. Normamente será la misma que viene predeterminada por Windows. Por tanto al instalar el programa directamente cogerá los valores de configuración de impresión de windows. No obstante es útil si dispone de 2 impresoras distintas y puede realizar las siguientes operaciones:

· Especificar otra impresora ya configurada en su sistema, utilizando el desplegable.

· Cambiar la orientación y tamaño del papel.

· El botón opciones dará paso a otras posibilidades dependiendo del tipo de impresora (por ejemplo opción color, tramado grises, borrador o copia definitiva, ...).
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Para ello realice estos pasos:

1. Seleccione Útiles  Especificar impresora.

2. Haga clic o seleccione el comando a cambiar.

3. Haga clic en Aceptar.
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	Errores de comprobación

	


En este capítulo aprenderá a entender los errores que se muestran después de la comprobación de datos e identificar las ventanas donde solucionarlos.

ERRORES DE LA CARPETA 2 (MATRÍCULA)

Error: GEN21A

No hay datos de matrícula introducidos en la hoja 2.1 A (Datos por cursos y turnos)
No se ha introducido ninguna información en la ventana de datos de matrícula por etapas, opción 2.1 A Matrícula y servicios de centro.

Error: ESP21A-1

El nº de grupos es mayor que el nº de alumnos en la hoja 2.1 A (MATRÍCULA Y SERVICIOS DEL CENTRO).
En las etapas que se muestran a continuación, se ha indicado que hay más grupos que alumnos matriculados en esa etapa.

Error: ESP21A-2

El nº de alumnos matriculados es menor que el nº de alumnos atendidos por ... o con servicios complementarios de ...
En las etapas que se muestran a continuación, se ha indicado que hay más alumnos atendidos por el especialista  o que acuden al servicios que se indica, que alumnos matriculados en esa etapa. Corregir el error en la opción 2.1 A Matrícula y servicios de centro.

Error: ESP21A-3

El nº de alumnos SAAPE o con escolarización combinada en los datos por etapa no coincide con la suma de estos alumnos en el cuadro inferior separado por etapas.
Existen dos tipos de alumnos que se reflejan en la primera parte de la matrícula por etapas, pero que no aparecen en el resto de hojas de la carpeta de matrícula.

Estos alumnos son:


- SAAPE: alumnos con atención previa a la escolarización

- Alumnos con escolarización combinada.

Si hay alumnos de alguno de estos tipos, el total de alumnos de cada uno de ellos debe desglosarse en el cuadro de la ventana Otros datos de interés en las diferentes etapas en las que está incluido. El total de alumnos debe coincidir con la suma de todas las etapas.


Por ej.  Línea del cuadro superior


ETAPA

Unidades
Total alumnos 
Atendidos por 


SAAPE

1 

8 

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


Cuadro de Otros datos de interés







Inf <3 a.
    Inf.3-5 a.
 Primaria   Secundaria      TVA

	Enseñanza Combinada
	
	
	
	
	

	SAAPE
	     1
	     5
	       2
	
	



8 Alumnos de SAAPE  = 1 Inf <3 + 5 Inf 3-5 + 2 Primaria


Mostrará el error si no suman los mismo.

Error: ESP21B-1

Hay alumnos declarados en la hoja 2.1 A (MATRÍCULA POR ETAPAS) pero no hay datos en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD).
En las etapas que se muestran a continuación, hay alumnos matriculados en la hoja 2.1 A (Matrícula y servicios del centro) pero no se han indicado el desglose por año de nacimiento para esas etapas en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD).
Error: ESP21B-2

El nº de alumnos declarados en la hoja 2.1 A (MATRÍCULA POR ETAPAS) es diferente al nº de alumnos declarados en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD).
En las etapas que se muestran a continuación, hay alumnos matriculados en la hoja 2.1 A (Matrícula y servicios del centro) y también se han desglosado los alumnos por edad para la etapa en la hoja 2.1 B  (ALUMNADO SEGÚN EDAD), pero el nº de alumnos declarados en ambas hojas no coincide.
Error: ESP21B-3

Hay alumnos declarados en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD) pero no hay datos en la hoja 2.1 A (MATRÍCULA POR ETAPAS).
Es el mismo error que el anterior pero al revés. En las etapas que se muestran a continuación, hay alumnos matriculados en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD) pero no se han indicado los alumnos en esas etapas en la hoja 2.1 A (Matrícula y servicios del centro)
Error: ESP21C-1

Hay alumnos declarados en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD) pero no hay datos en la hoja 2.1 C (ALUMNADO SEGÚN DISCAPACIDAD).
Todos los alumnos que están matriculados en un centro de educación especial, deben tener una discapacidad (al menos). Si un alumnos tiene varias discapacidades solo debe indicarse una de ellas, o bien ponerlo como Plurideficiencias. De esta forma, el total de alumnos matriculados debe coincidir con los alumnos declarados por incapacidad.

En la ventana de incapacidades, además de indicar los alumnos por año de nacimiento, hay que distribuirlos por enseñanzas. En la comprobación de datos, se suman todos los alumnos por incapacidad según la etapa en la que están para comprobar que coinciden con los alumnos declarados en la hoja 2.1 B en cada etapa.

En las etapas que se muestran dentro de este error, hay alumnos por año de nacimiento en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD) pero no se han indicado alumnos con discapacidad para esas etapas en la hoja 2.1 C (ALUMNADO SEGÚN DISCAPACIDAD).
Error: ESP21C-2

Hay alumnos declarados en la hoja 2.1 C (ALUMNADO SEGÚN DISCAPACIDAD) pero no hay datos en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD).
Es el mismo error que el anterior pero al revés. En las etapas que se muestran a continuación, hay alumnos con discapacidad en esas etapas en la hoja 2.1 C (ALUMNADO SEGÚN DISCAPACIDAD) pero no se hay alumnos por año de nacimiento en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD).
Error: ESP21C-3

El nº de alumnos declarados en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD) es diferente al nº de alumnos declarados en la hoja 2.1 C (ALUMNADO SEGÚN DISCAPACIDAD).
En las etapas que se muestran a continuación, hay alumnos por año de nacimiento en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD) y también se hay alumnos con discapacidad en la etapa en la hoja 2.1 C (ALUMNADO SEGÚN DISCAPACIDAD), pero el nº de alumnos declarados en ambas hojas no coincide.

Error: ESP21D-1

El nº de alumnos matriculados en TVA/PGS en la hoja 2.1 A (MATRÍCULA POR ETAPAS) es diferente al nº de alumnos matriculados en las distintas áreas laborales de TVA o los distintos programas de Garantia Social en la hoja 2.1 D (ALUMNADO POR PROFESIONES).
En la hoja 2.1 D (ALUMNADO POR PROFESIONES) se indican los alumnos matriculados en las distintas áreas laborales de Transición a la Vida Adulta y los programas de Garantía Social. En la hoja 2.1 A (Matrícula y servicios del centro) se han declarado también los alumnos matriculados en PGS y en TVA.

La suma de todos los alumnos declarados en todas las áreas laborales debe ser igual a los alumnos de TVA en la hoja 2.1 A. La suma de todos los alumnos declarados en todos los programas de garantía social debe ser igual a los alumnos de PGS en la hoja 2.1 A. Si no suman los mismo, muestra este mensaje, indicando si el error está en TVA o en PGS.
Error: ESP21E-1

El nº de alumnos matriculados en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD)  es menor que el nº de alumnos extranjeros en la hoja 2.1 E (ALUMNADO EXTRANJERO).
En la hoja 2.1 E (ALUMNADO EXTRANJERO) se indican los alumnos con nacionalidad extranjera, en las distintas etapas educativas. El nº de alumnos extranjeros de una etapa no puede ser mayor que el nº de alumnos por año de nacimiento en esa etapa.

Error: ESP21E-2

Hay alumnos declarados en la hoja 2.1 E (ALUMNADO EXTRANJERO) pero no hay datos en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD).
Este mensaje de error se produce cuando en la hoja 2.1 E (ALUMNADO EXTRANJERO) se han indicado alumnos extranjeros en una etapa de la cual no se han indicando que hay alumnos por año de nacimiento en la hoja 2.1 B (ALUMNADO SEGÚN EDAD).

Error: ESP22-1

Los alumnos o grupos declarados en la hoja 2.1 A (MATRÍCULA POR ETAPAS) no coincide con los alumnos o grupos declarados en la hoja 2.2 (UNIDADES, ALUMNOS Y TUTOR ASIGNADO).
En la hoja 2.1 A (Matrícula  y servicios del centro) se indica para cada etapa el nº de unidades y el nº de alumnos matriculados en las misma. En la hoja 2.2 (UNIDADES, Nº DE ALUMNOS Y TUTOR ASIGNADO) se describen cada uno de los grupos que hay en el centro, indicando de que etapa son y los alumnos que tienen.

La suma de todos los alumnos de los grupos de una etapa deben coincidir con los alumnos declarados en esa etapa en la hoja 2.1 A. Así mismo, el nº de grupos declarados en la hoja 2.2, debe coincidir con los declarados en la hoja 2.1 A. Si alguna de las dos cosas no coincide, muestra este error indicando la etapa y si se trata de los grupos o los alumnos lo que no coincide.
Error: ESP23-1

El nº de  alumnos de todos los programas  de Garantía Social (hoja 2.3) no coincide con los alumnos de Programas de Garantía Social declarados en la hoja 2.1 A ALUMNOS POR ETAPAS.
En la hoja 2.1 A (Matrícula  y servicios del centro) se indica los alumnos matriculados en PGS. En la hoja 2-3 se detallan los distintos programas de Garantía Social. La suma de los alumnos de todos los programas debe ser igual a los alumnos de GS de la hoja 2.1 A. Si no coinciden muestra este error.

Error: ESP23-2

El nº de  alumnos de todos los programas  de Garantía Social (hoja 2.1 D) no coincide con los alumnos de todos los programas de Garantía Social declarados en la hoja 2.3.
En la hoja 2.1 D (ALUMNOS POR PROFESIONES) se detallan los distintos programas de garantía social. En la hoja 2-3 se detallan también con más información los distintos programas de Garantía Social. Si los alumnos declarados en ambas hojas no coinciden muestra este mensaje de error.

ERRORES DE LA CARPETA 4 (RECURSOS HUMANOS)

Error: PERSONAL

Falta información sobre el personal no docente del centro.
En la hoja de Personal no docente y de administración falta alguna información (sexo, función o administración a la que pertenece) de alguna persona.

Error: PROFNOCA

Falta información sobre el profesor en la hoja de PROFESORADO DEL CENTRO.
En la hoja de Profesorado del centro falta alguna información (sexo, categoría o adscripción) de algún profesor.

Error: GEN44

No hay datos sobre la estadística del profesorado en la hoja 4-4.
No se ha introducido ninguna información en la ventana de datos de estadística del profesorado , opción 4.4  (ESTADÍSTICA DEL PROFESORADO).

Error: ESP44-1

El total del profesorado por categoría no es igual al total en su distribución por la función principal que desempeña (4.4 ESTADISTICA DEL PROFESORADO Y PERSONAL DEL CENTRO).
En la hoja 4.4 (ESTADÍSTICA DEL PROFESORADO Y PERSONAL DEL CENTRO) en el apartado de PROFESORADO, se indica el nº de profesores según dedicación y sexo clasificado en dos:

· por especialidad/categoria

· por la función principal.

Los totales de ambas clasificaciones deben coinciden en cada una de las cuatro columnas. Si no coincide alguna, muestra este mensaje de error e indica en que columna se produce el error.
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