	[image: image808.jpg]



	ACADEMIUM
	[image: image809.jpg]






[image: image1.png]



MANUAL DE USUARIO


[image: image2.emf]
MODULO DE ADMISIONES

[image: image3.jpg]



Academium es un producto desarrollado por [image: image4.jpg]A
!_f%mnisoft





CONTENIDO
	INTRODUCCION
	3

	ICONOGRAFIA
	5

	BUSQUEDAS Y FILTROS
	8

	CAPITULO 1: INGRESO AL SISTEMA
	10

	CAPITULO 2: PARAMETRIZACION
	13

	CAPITULO 3: PROCESOS
	162

	CAPITULO 4: REPORTES
	209


INTRODUCCION

	El modulo de Admisiones, permite definir los periodos académicos, cursos/grados, paralelos así como  la inscripción de alumnos nuevos, la matriculación de alumnos nuevos y antiguos, registrar los datos de representantes económicos y académicos de cada uno de los alumnos, emitir los certificados de matrícula, listas por curso/grado y paralelo.
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En este manual se detallan todos y cada uno de los sub módulos y opciones que contiene el modulo de Admisiones. Este modulo cuenta con 3 sub módulos: Parametrizacion, Procesos y Reportes.
Iconografía es una  sección importante para revisarla, pues constan todos los iconos utilizados por el sistema y la descripción correspondiente, iconos que serán presentados durante todas las secciones de este manual.

Búsquedas y filtros es igualmente una sección muy importante que describe la forma como buscar información dentro del sistema, sea empleando un motor de búsqueda global al estilo de Google o filtros avanzados como en el Excel. Esto le permitirá encontrar rápidamente los datos que usted desee y que lógicamente estén ya registrados en el sistema.
El capitulo 1, referente al Ingreso al Sistema, detalla el procedimiento de acceso al sistema, claro está, usted debe estar registrado como usuario, caso contrario no podrá usarlo.

El capitulo 2, referente a la Parametrizacion, describe el procedimiento para definir secciones, cursos/grados, paralelos, profesiones, sectores de vivienda, colegios de los cuales ingresan los alumnos nuevos, entre otros aspectos. 
El capitulo 3, referente a los Procesos, indica el  procedimiento para inscribir un alumno nuevo, los datos que son obligatorios y aquellos que son opcionales.  Luego de la inscripción se procede a la matricula del alumno y finalmente al registro detallado de datos en una ficha que contiene datos generales del alumno, sus representantes, los requisitos que debe cumplir para poder ser matriculado.

 Finalmente, en el capitulo 4, se enumeran los reportes que pueden obtenerse con la información de los alumnos inscritos y matriculados.

En el diagrama siguiente, Usted podrá observar el procedimiento para inscribir, matricular, autorizar una matricula y registrar los datos del alumno y sus representantes.
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ICONOGRAFIA

	Esta sección del manual no puede omitirla, constan todos los iconos y acciones involucradas en el sistema, le aconsejamos que la lea detenidamente. 
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Barra principal de acciones dentro de una grilla
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	El icono de la acción insertar, le permitirá registrar nuevos datos

	[image: image10.png]7




	El icono de la acción editar, le permitirá modificar los datos
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	El icono de la acción eliminar, le permitirá borrar los datos de un registro seleccionado 
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	El icono de la acción correo electrónico, le permitirá enviar la lista de datos de una grilla a una dirección de correo especificada
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	El icono de la acción graficar, le permitirá obtener un grafico de barras, pie, área de  la lista de datos de la grilla
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	El icono de la acción pre visualizar, le permitirá obtener un vista previa a la impresión de  la lista de datos de la grilla
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	El icono de la acción imprimir seleccionando la impresora, le permitirá seleccionar la impresora que desea emplear para la impresión de  la lista de datos de la grilla
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	El icono de la acción impresión rápida, le permitirá imprimir directamente la lista de datos de la grilla en la impresora por defecto
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	El icono de la acción exportar a xml, le permitirá generar un archivo en formato XML correspondiente a  la lista de datos de la grilla
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	El icono de la acción exportar a Excel, le permitirá generar un archivo en formato Excel correspondiente a  la lista de datos de la grilla
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	El icono de la acción ayuda, le permitirá obtener una pantalla descriptiva de las acciones y operaciones que se pueden realizar en la pantalla actual
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	El icono de la acción inicio, le permitirá salir a la pantalla en la cual usted puede seleccionar los módulos del sistema


Barra de navegación  dentro de una grilla principal
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	El icono de la acción inicio, le permitirá posicionarse en la primera fila de la grilla
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	El icono de la acción anterior, le permitirá posicionarse en la fila anterior de la grilla
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	El icono de la acción siguiente, le permitirá posicionarse en la siguiente fila de la grilla
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	El icono de la acción fin, le permitirá posicionarse en la ultima fila de la grilla


Barra de acciones de un formulario de datos
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	El icono de la acción grabar, le permitirá registrar los datos ingresados en un formulario
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	El icono de la acción grabar como, le permitirá grabar un nuevo registro de datos similar al que está modificando, solamente debe cambiar unos pocos datos
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	El icono de la acción imprimir, le permitirá enviar a la impresora los datos registrados en un formulario 
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	El icono de la acción ayuda, le permitirá obtener una pantalla descriptiva de las acciones y operaciones que se pueden realizar en la pantalla actual
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	El icono de la acción cancelar, le permitirá abandonar el formulario sin grabar los cambios realizados


Barra de acciones dentro de una grilla de detalle
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	El icono de la acción insertar, le permitirá registrar nuevos datos en la grilla
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	El icono de la acción eliminar, le permitirá borrar los datos de la fila seleccionada 
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	El icono de la acción inicio, le permitirá posicionarse en la primera fila de la grilla
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	El icono de la acción anterior, le permitirá posicionarse en la fila anterior de la grilla
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	El icono de la acción siguiente, le permitirá posicionarse en la siguiente fila de la grilla
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	El icono de la acción fin, le permitirá posicionarse en la ultima fila de la grilla


BUSQUEDAS Y FILTROS

	Esta sección del manual no puede omitirla, describe la forma como usted puede realizar búsquedas globales o especificas dentro una grilla de datos. 
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Barra de búsqueda global dentro de una grilla
[image: image40.jpg]



[image: image808.jpg]
[image: image809.jpg]
En la barra de búsqueda global Usted puede escribir cualquier palabra o frase, el sistema buscara esta palabra o frase  en todas y cada una de las columnas de datos mostradas en la grilla, desplegara los datos que coincidan con la búsqueda realizada.

Barra de filtros avanzados en una grilla
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	No
	Elemento
	Operación

	1
	Filtro avanzado 
	En el filtro avanzado usted podrá escribir una palabra o frase con la que el registro empiece. Por ejemplo si escribe MA en la columna nombre, encontraría todas las ocurrencias de los nombres que inicien con MA, es decir MARIA, MARCO, MARCELO, MARISOL

	2
	Titulo de columna
	El titulo de la columna es importante, pues no solamente sirve para identificar los datos bajo la columna, sino también para ordenarlos ascendentemente con un clic izquierdo del ratón y descendentemente con un nuevo clic. 

	3
	Selección de columna
	En el casillero blanco posicionado bajo el nombre de la columna, le permitirá seleccionar la columna que usted desee se imprima o se exporte a Excel y a XML.

	4
	Ancho impresión
	En el casillero de color amarillo bajo el nombre de la columna, le permitirá definir el ancho de la columna para la impresión.


CAPITULO 1

INGRESO AL SISTEMA

	Este capítulo describe la forma como se debe proceder para ingresar al sistema, previamente debe estar registrado en el mismo
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Como se puede observar en la figura 1.1, se solicita ingresar su usuario y clave asignados por el administrador del sistema.
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Figura 1.1: Pantalla de ingreso al sistema
Si la clave y el usuario ingresados son correctos pasaría a la siguiente pantalla, pero si este no fuere el caso, es decir si el usuario y clave ingresados no son correctos o la clave de acceso no esta vigente, aparecerá el  mensaje de la figura 1.2 y en ese caso debe solicitar al Administrador del sistema actualizar al usuario y clave de acceso.
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Figura 1.2: Mensaje de advertencia, cuando el usuario no esta registrado o la clave es incorrecta
Si el usuario y clave ingresados son correctos, el perfil y la clave de acceso están vigentes, entonces podrá acceder a la siguiente pantalla, tal como consta en la figura 1.3.
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Figura 1.3: Pantalla donde se puede seleccionar la Unidad de Gestión y el departamento asociado 
Tal como se muestra en la figura 1.3, aparecerá una lista de unidades de gestión y departamentos a los cuales Usted puede acceder, por favor seleccione uno de ellos.
Recuerde que todas las operaciones que realice posteriormente en el sistema tendrán ligados la unidad de gestión  y el departamento que escogió, se desplegará una pantalla similar a la mostrada en la figura 1.4.
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Figura 1.4: Pantalla donde debe dar clic en el icono de admisiones 

CAPITULO 2

PARAMETRIZACION

	Este capítulo trata sobre la forma en la que se deben definir secciones, cursos/grados, paralelos, periodos académicos y toda la información básica para inscribir y matricular a los alumnos en la institución educativa.
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El sub modulo de parametrizacion de admisiones contiene diferentes opciones que  puede emplear dependiendo del perfil asignado a Usted. Las opciones que puede ejecutar en este sub modulo son las siguientes:
1. Periodo Académico
2. Secciones
3. Ciclos Académicos

4. Especialidades

5. Cursos

6. Paralelos

7. Profesiones

8. Parentesco

9. Transporte

10. Colegios

11. Empresas

12. Sectores
13. Núcleo Familiar
2.1 PERIODO ACADEMICO
Esta opción permite crear,  actualizar, eliminar e imprimir periodos académicos y es de suma importancia que se lo realice al empezar el año lectivo. A esta opción solo tendrán acceso la Secretaria General  y el Administrador encargado del Sistema. Pueden existir algunos periodos pero solo podrá estar activo uno solo.
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 2.1.1 Como registrar un nuevo periodo académico?

Si desea Registrar un nuevo periodo,  debe  dar un clic en el icono [image: image49.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.1.
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Figura 2.1: Formulario de registro de periodos académicos 

En el formulario de la figura 2.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.1.
	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Código
	Ingrese un código que identifique al periodo académico
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Fecha Inicio
	Ingrese la fecha de inicio del periodo lectivo
	Fecha
	Obligatorio

	Fecha Fin
	Ingrese la fecha de fin del periodo lectivo


	Fecha
	Obligatorio

	Año Lectivo
	Ingrese el nombre del periodo lectivo

	Alfanumérico
	Obligatorio

	Periodo Activo
	Seleccione si el periodo esta activo con un SI o NO
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Fecha Inicio Examen Grado
	Ingrese la fecha de acuerdo al reglamento. 

	Fecha
	Obligatorio

	Fecha Final Examen Grado
	Ingrese la fecha de acuerdo al reglamento. 

	Fecha
	Obligatorio

	Fecha Inicio Matriculas Extraordinarias
	Dependiendo de la fecha, si el alumno ingresa a la mitad del año en la lista iría al final de la lista de los alumnos, es decir iría después de los alumnos con la letra Z. 


	Fecha
	Obligatorio

	Fecha Graduación 
	Ingrese la fecha de inicio de las Incorporaciones
	Fecha
	Obligatorio

	Columna Excel Nota Grado
	Es el numero de la columna en la hoja Excel donde constan las notas de grado
	Numero entero
	Obligatorio


Tabla 2.1 Detalle de campos para el registro de periodos lectivos
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image51.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image52.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.
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2.1.2 Como modificar un periodo académico registrado?

Si desea modificar o actualizar los datos de un periodo académico ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.2.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image54.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.1.
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Figura 2.2: Grilla con la lista de periodos académicos, uno de ellos seleccionado 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.3
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Figura 2.3: Grilla con la lista de periodos académicos.
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2.1.3 Como eliminar un periodo académico registrado?

Si desea eliminar los datos de un periodo académico ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho periodo, caso contrario no podrá eliminarlo. 
Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image58.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.3: Grilla con la lista de periodos académicos. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo

Una vez que Usted ha seleccionado el periodo a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un periodo, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.4.
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Figura 2.4: Mensaje de confirmación para eliminar un periodo académico

Si esta seguro de eliminar el periodo académico,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.
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2.1.4 Como pre imprimir la lista de periodos académicos?

Para pre imprimir la lista de periodos académicos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5 Al dar un clic en el icono [image: image64.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.6: Pre impresión de periodos academicos
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2.1.5 Como imprimir la lista de periodos académicos?

Para  imprimir la lista de periodos académicos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5.  Al dar un clic en el icono [image: image67.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora
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2.1.6 Como imprimir rápido  la lista de periodos académicos?

Para  imprimir rápidamente la lista de periodos académicos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5. Al dar un clic en el icono [image: image70.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image71.png]


2.1.7 Como enviar por correo  la lista de periodos académicos?

Para  enviar por correo la lista de periodos académicos, por favor de un clic en este icono [image: image72.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.8.
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Figura 2.8: Ventana de dialogo para enviar correo
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2.1.8 Como graficar  la lista de periodos académicos?

Para  graficar la lista de periodos académicos, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image75.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image76.png]


 se generara el grafico con las datos de los campos seleccionados.
[image: image77.png](6 nitp://121.00.1/academium/lib/chartsnew/grafico htmi?dummy=1&query=select serial_per,codigo_pe - Window.. [ | & |5

COMPARATIVOS

- Valor: Acsvo o s < IR e - ML

() Audai /Ny





Figura 2.9: Ventana de dialogo para graficar los periodos académicos.

El icono [image: image78.png]


 le permite imprimir el grafico generado.
El icono [image: image79.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image80.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image81.png]o



2.1.9 Como exportar la lista de periodos académicos a XML?

Para  exportar la lista de periodos académicos a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.5. Luego de un clic en el icono [image: image82.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<data>

<record>

 <column0>1</column0>

 <column1>2008-2009</column1>

 <column2>PERIODO LECTIVO 2008-2009</column2>

 <column3>2008-09-01</column3>

 <column4>2009-07-31</column4>

 <column5>NO</column5>

 <column6>0</column6>

 <column7>0</column7>

 <column8>2009-04-01</column8>

 <column9>2009-07-15</column9>

 <column10>20</column10>

 <column11>0000-00-00</column11>

 <column12>2009-06-30</column12>

 </record>

 <record>

 <column0>2</column0>

 <column1>2009-2010</column1>

 <column2>PERIODO LECTIVO 2009-2010</column2>

 <column3>2009-09-01</column3>

 <column4>2010-07-30</column4>

 <column5>SI</column5>

 <column6>0</column6>

 <column7>0</column7>

 <column8>2009-07-20</column8>

 <column9>2009-07-13</column9>

 <column10>6</column10>

 <column11>2009-07-13</column11>

 <column12>2009-07-13</column12>

 </record>

 </data>
[image: image84.png]


2.1.10 Como exportar la lista de periodos académicos a Excel?

Para  exportar la lista de periodos académicos a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.5. Luego de un clic en el icono [image: image85.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.

[image: image86.png]File Download =
Do you want 1o open or save this file?
= Name: omnisoftExcelAppas.
B

Type: Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet, 5.70KB
From: 127,001

Aways ask befors opening this type o e

Whie fles fromthe Intemet can be useful, some fies can potentialy
am your computer  you do not rus the source. do not open or
save thisfle. iha s the fisk?





Figura 2.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.12
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Figura 2.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presiones el botón si y se abrirá el Excel con los datos de los periodos académicos cuyas columnas fueron seleccionadas.
El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.13
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Figura 2.13: Formato de salida de periodos académicos
[image: image89.png]


2.1.11 Como obtener ayuda de periodos académicos?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de los periodos académicos, simplemente presione el icono  [image: image90.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image91.png]


2.1.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image92.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.2 SECCION
Esta opción permite al usuario  crear las  secciones que van a estar vigentes en el transcurso del año, por ejemplo: sección básica, sección primaria, sección secundaria. Este registro se crea al principio del año lectivo. Solo tienen acceso a esta opción la Secretaria, y el Administrador encargado del Sistema.

[image: image93.png]


 2.2.1 Como registrar una nueva sección?

Si desea Registrar una nueva Sección,  debe  dar un clic en el icono [image: image94.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.2.1
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2.2.1: Formulario de registro de sección

En el formulario de la figura 2.2.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.2.1
	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Código
	Ingrese un código que identifique a la sección.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre
	Ingrese el nombre de la sección.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Descripción
	Ingrese una pequeña descripción 

	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 2.2.1 Detalle de campos para el registro de secciones

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image96.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image97.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image98.png]7



2.2.2 Como modificar una sección registrada?

Si desea modificar o actualizar los datos de una sección ya registrada, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.2.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image99.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.2.1.
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Figura 2.2.2: Grilla con la lista de las secciones, uno de ellas seleccionada 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.2.3
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Figura 2.2.3: Grilla con la lista de secciones.
[image: image104.png]


2.2.3 Como eliminar una  sección registrada?

Si desea eliminar los datos de una sección ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha sección, caso contrario no podrá eliminarla. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.2.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image105.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.2.3: Grilla con la lista de sección. Una de ellas seleccionada para eliminarla

Una vez que Usted ha seleccionado la sección a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una sección, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.4.
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Figura 2.2.4: Mensaje de confirmación para eliminar una  sección.

Si esta seguro de eliminar la sección,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image109.png]


2.2.4 Como pre imprimir la lista de secciones?

Para pre imprimir la lista de secciones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.2.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.2.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.2.5 Al dar un clic en el icono [image: image112.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.2.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.2.6: Pre impresión de secciones.
[image: image114.png]


2.2.5 Como imprimir la lista de secciones?

Para  imprimir la lista de secciones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.2.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.2.5.  Al dar un clic en el icono [image: image115.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.2.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.2.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image117.png]


2.2.6 Como imprimir rápido  la lista de secciones?

Para  imprimir rápidamente la lista de secciones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.2.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.2.5. Al dar un clic en el icono [image: image118.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image119.png]


2.2.7 Como enviar por correo  la lista de secciones?

Para  enviar por correo la lista de secciones, por favor de un clic en este icono [image: image120.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.2.8.
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Figura 2.2.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image122.png]


2.2.8 Como graficar  la lista de secciones?

Para  graficar la lista de secciones, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.2.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image123.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.2.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image124.png]


 se generara el grafico con las datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.2.9: Ventana de dialogo para graficar las secciones.

El icono [image: image126.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image127.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image128.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image129.png]o



2.2.9 Como exportar la lista de secciones a XML?

Para  exportar la lista de secciones a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.2.5. Luego de un clic en el icono [image: image130.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.2.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.2.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 
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2.2.10 Como exportar la lista de secciones a Excel?

Para  exportar la lista de secciones a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.2.5. Luego de un clic en el icono [image: image134.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.2.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.2.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.2.12
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Figura 2.2.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presiones el botón si y se abrirá el Excel con los datos de las secciones cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.2.13
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Figura 2.2.13: Formato de salida de secciones
[image: image138.png]


2.2.11 Como obtener ayuda de secciones?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de las secciones, simplemente presione el icono  [image: image139.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image140.png]


2.2.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image141.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.3 CICLOS ACADEMICOS

En esta opción el usuario puede incrementar  uno o varios ciclos académicos, antes de iniciar el año lectivo y solo se lo hará una vez en el transcurso del año.

Los ciclos académicos son todas las actividades académicas realizadas por los alumnos dentro del periodo académico.

[image: image142.png]


 2.3.1 Como registrar  nuevos ciclos académicos?

Si desea Registrar un nuevo Ciclo Académico,  debe  dar un clic en el icono [image: image143.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.1.
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2.3.1: Formulario de registro del ciclo académico
En el formulario de la figura 2.3.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.3.1
	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Seccione:
	seleccione la sección a la que se aplicara el ciclo académico
	Seleccionable
	Obligatorio

	Código
	Ingrese un que identifique al ciclo académico
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre
	Ingrese el nombre del Ciclo Académico

Existe una estandarización de estos ciclos académicos: 

Propedéutico: formado por la primaria de 2d a 7mo de básica.

Fudamentacion:   formado por los de cursos de 8avo a 10mo de básica

Especialización: formado por los de cursos 1ero a 3ero de bachillerato.

Sin especialidad:


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Descripción
	Ingrese una pequeña descripción del ciclo académico

	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 2.3.1 Detalle de campos para el registro de ciclos académico
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image145.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image146.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image147.png]7



2.3.2 Como modificar un ciclo académico?

Si desea modificar o actualizar los datos de un ciclo académico ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.3.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image148.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.3.1
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Figura 2.3.2: Grilla con la lista de los ciclos académicos, uno de ellas seleccionada 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.3.3
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Figura 2.3.3: Grilla con la lista de ciclos académicos.
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2.3.3 Como eliminar un  ciclo académico registrado?

Si desea eliminar los datos de un ciclo académico ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho ciclo académico, caso contrario no podrá eliminarlo. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.3.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image152.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.3.3: Grilla con la lista de ciclos académicos.Uno de ellos seleccionado para eliminarlo
Una vez que Usted ha seleccionado el ciclo académico a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un ciclo académico, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.3.2
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Figura 2.3.2: Mensaje de confirmación para eliminar un ciclo académico.

Si esta seguro de eliminar un ciclo académico  presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image155.png]


2.3.4 Como pre imprimir la lista de ciclo académico?

Para pre imprimir la lista de  ciclos académicos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.3.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.3.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.3.5 Al dar un clic en el icono [image: image157.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.3.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.3.6: Pre impresión de ciclos académicos.
[image: image159.png]


2.3.5 Como imprimir la lista de ciclos académicos?

Para  imprimir la lista de ciclos académicos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.3.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.3.5.  Al dar un clic en el icono [image: image160.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.3.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.3.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image162.png]


2.3.6 Como imprimir rápido  la lista de ciclos académicos?

Para  imprimir rápidamente la lista de ciclos académicos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.3.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.3.5. Al dar un clic en el icono [image: image163.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image164.png]


2.3.7 Como enviar por correo  la lista de ciclos académicos?
Para  enviar por correo la lista de ciclos académicos, por favor de un clic en este icono [image: image165.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.3.8.
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Figura 2.3.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image167.png]


2.3.8 Como graficar  la lista de secciones?

Para  graficar la lista de secciones, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.3.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image168.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image169.png]


 se generara el grafico con las datos de los campos seleccionados.

[image: image170.png](6 nitp://121.00.1/academium/lib/chartsnew/grafico htmi?dummy=1&query=select serial_per,codigo_pe - Window.. [ | & |5

COMPARATIVOS

- Valor: Acsvo o s < IR e - ML

() Audai /Ny





Figura 2.3.9: Ventana de dialogo para graficar los ciclos académicos,.

El icono [image: image171.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image172.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image173.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico
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2.3.9 Como exportar la lista de ciclos académicos, a XML?

Para  exportar la lista de  ciclos académicos a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.3.5. Luego de un clic en el icono [image: image175.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.3.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.3.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 
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2.3.10 Como exportar la lista de  ciclos académicos a Excel?

Para  exportar la lista de  ciclos académicos a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.3.5. Luego de un clic en el icono [image: image179.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.3.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.3.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.3.12
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Figura 2.3.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presiones el botón si y se abrirá el Excel con los datos de los ciclos académicos cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.13
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Figura 2.3.13: Formato de salida de ciclos académicos,
[image: image183.png]


2.3.11 Como obtener ayuda de ciclos académicos?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de los ciclos académicos, simplemente presione el icono  [image: image184.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image185.png]


2.3.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image186.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.4 ESPECIALIDADES

En esta opción el usuario le permitirá  incrementar  una o varias especialidades, que serán aplicadas en el Bachillerato.

Estas especialidades se crearan antes de iniciar el año lectivo y solo se lo hará una vez en el transcurso del año. 
[image: image187.png]


 2.4.1 Como registrar  nuevas especialidades?

Si desea Registrar una nueva especialidad,  debe  dar un clic en el icono [image: image188.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.4.1.
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2.4.1: Formulario de registro de especialidades

En el formulario de la figura 2.4.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.4.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Ciclo:
	Escoja el ciclo al que se aplicara la especialidad
	Seleccionable
	Obligatorio

	Código
	Ingrese un código que identifique a la especialidad
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre
	Ingrese el nombre de la especialidad.

	Alfanumérico
	Obligatorio

	Descripción
	Ingrese una pequeña descripción  de la especialidad

	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 2.4.1 Detalle de campos para el registro de especialidades
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image190.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image191.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image192.png]7



2.4.2 Como modificar una especialidad?

Si desea modificar o actualizar los datos de una   especialidad ya registrada, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.4.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image193.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.4.1
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Figura 2.4.2: Grilla con la lista de las especialidades, una de ellas seleccionada 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.4.3
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Figura 2.4.3: Grilla con la lista de especialidades.
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2.4.3 Como eliminar una  especialidad registrada?

Si desea eliminar los datos de una  especialidad ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha especialidad, caso contrario no podrá eliminarlo. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.4.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image197.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.4.3: Grilla con la lista de especialidades. Una de ellas seleccionada para eliminarla
Una vez que Usted ha seleccionado la   especialidad a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una especialidad, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.4.4
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Figura 2.4.4: Mensaje de confirmación para eliminar una especialidad.

Si esta seguro de eliminar una  especialidad presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image200.png]


2.4.4 Como pre imprimir la lista de especialidades?

Para pre imprimir la lista de  especialidades, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.4.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.4.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.4.5 Al dar un clic en el icono [image: image202.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.4.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.4.6: Pre impresión de l.
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2.4.5 Como imprimir la lista de especialidades?

Para  imprimir la lista de especialidades, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.4.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.4.5.  Al dar un clic en el icono [image: image205.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.4.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.4.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image207.png]


2.4.6 Como imprimir rápido  la lista de especialidades?

Para  imprimir rápidamente la lista de especialidades, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.4.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.4.5. Al dar un clic en el icono [image: image208.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image209.png]


2.4.7 Como enviar por correo  la lista de especialidades?
Para  enviar por correo la lista de especialidades, por favor de un clic en este icono [image: image210.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.4.8.
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Figura 2.4.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image212.png]


2.4.8 Como graficar  la lista de especialidades?

Para  graficar la lista de especialidades, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.4.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image213.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.4.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image214.png]


 se generara el grafico con las datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.4.9: Ventana de dialogo para graficar las especialidades,.

El icono [image: image216.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image217.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image218.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico
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2.4.9 Como exportar la lista de especialidades, a XML?

Para  exportar la lista de   especialidades a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.4.5. Luego de un clic en el icono [image: image220.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.4.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.4.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 
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- <data>
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<column2>PROPEDEUTICO</column2s
<column3>SIN ESPECIALIDAD </columna>
<column4>SIN ESPECIALIDAD </column4>
<columns>2</columns>
</record>
- <record>
<columnd>1</column0>
<column1>FS</column1>
<column2>ESPECIALIZACION</column2>
<column3>COMUNICACION Y CIENCIAS DIGITALES</columna>
<column4>COMUNICACION Y CIENCIAS DIGITALES</column4s
<columns>3</columns>
</record>

"1.0" encoding="UTF-8" 7>
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2.4.10 Como exportar la lista de   especialidades a Excel?

Para  exportar la lista de   especialidades a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.4.5. Luego de un clic en el icono [image: image224.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.4.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.4.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.4.12
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Figura 2.4.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presiones el botón si y se abrirá el Excel con los datos de las especialidades cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.4.13
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Figura 2.4.13: Formato de salida de especialidades,
[image: image228.png]


2.4.11 Como obtener ayuda de especialidades?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de las especialidades, simplemente presione el icono  [image: image229.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image230.png]


2.4.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image231.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.5 CURSOS

Esta opción permite al usuario,  crear los cursos del Colegio antes de iniciar el año lectivo. 

[image: image232.png]


 2.5.1 Como registrar  un nuevo curso?

Si desea Registrar un nuevo curso,  debe  dar un clic en el icono [image: image233.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.5.1.

[image: image234.png]Especialidad:

[Seccion 3 secunoaria v
Cicto: % FunoamenTacion v
% sm especiaunan v

Codigo

oo

3 [ocTavo ve Basica

BasicA v

No v





2.5.1: Formulario de registro de cursos

En el formulario de la figura 2.5.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.5.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Sección:
	Escoja la sección en el que se creara un nuevo curso. 
	Seleccionable
	Obligatorio

	Ciclo:
	Escoja el ciclo en el que se creara un nuevo curso
	Seleccionable
	Obligatorio

	Código:
	Ingrese un código que se identifique con el curso
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del curso
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nivel:
	Selecciones el nivel al que corresponde el curso creado
	Seleccionable
	Obligatorio

	Ultimo Nivel
	Seleccione si este curso es de ultimo nivel con un SI o NO. Se consideran de ultimo nivel serial solo los de 3ero. De bachillerato.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 2.5.1 Detalle de campos para el registro de cursos
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image235.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image236.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image237.png]7



2.5.2 Como modificar un curso?

Si desea modificar o actualizar los datos de un   curso ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a)  Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.5.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image238.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.5.1
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Figura 2.5.2: Grilla con la lista de los cursos, uno de ellos seleccionado 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.5.3
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Figura 2.5.3: Grilla con la lista de cursos.
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2.5.3 Como eliminar un  curso registrado?

Si desea eliminar los datos de un  curso ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho curso, caso contrario no podrá eliminarlo. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.5.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image242.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.5.3: Grilla con la lista de cursos. Una de ellos seleccionado para eliminarlo
Una vez que Usted ha seleccionado  el curso a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un curso, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.5.4

[image: image244.png]Windows Internet Explorer

Deses elimnar el 1os) registro(s)?





Figura 2.5.4: Mensaje de confirmación para eliminar un curso
Si esta seguro de eliminar un  curso presione  OK caso contrario presione Cancel.
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2.5.4 Como pre imprimir la lista de cursos?

Para pre imprimir la lista de  cursos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.5.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5.5 Al dar un clic en el icono [image: image247.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.5.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.5.6: Pre impresión de cursos.
[image: image249.png]


2.5.5 Como imprimir la lista de  cursos?
Para  imprimir la lista de cursos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5.5.  Al dar un clic en el icono [image: image250.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.5.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.5.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image252.png]


2.5.6 Como imprimir rápido  la lista de cursos?

Para  imprimir rápidamente la lista de cursos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5.5. Al dar un clic en el icono [image: image253.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image254.png]


2.5.7 Como enviar por correo  la lista de cursos?
Para  enviar por correo la lista de cursos, por favor de un clic en este icono [image: image255.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.5.8.
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Figura 2.5.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image257.png]


2.5.8 Como graficar  la lista de cursos?

Para  graficar la lista de cursos, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.5.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image258.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.5.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image259.png]


 se generara el grafico con las datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.5.9: Ventana de dialogo para graficar los cursos.

El icono [image: image261.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image262.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image263.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image264.png]o



2.5.9 Como exportar la lista de cursos, a XML?

Para  exportar la lista de   cursos a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.5.5. Luego de un clic en el icono [image: image265.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.5.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.5.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 
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2.5.10 Como exportar la lista de   cursos a Excel?

Para  exportar la lista de  cursos a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.5.5. Luego de un clic en el icono [image: image269.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.5.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.5.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.5.12
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Figura 2.5.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de los cursos cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.5.13
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Figura 2.5.13: Formato de salida de cursos,
[image: image273.png]


2.5.11 Como obtener ayuda de  cursos?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de los cursos, simplemente presione el icono  [image: image274.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image275.png]


2.5.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image276.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.6 PARALELOS

Esta opción le permite al usuario  crear  los paralelos que hay en cada curso, la creación de los paralelo se la debe hacer antes de iniciar el año  lectivo. 

[image: image277.png]


 2.6.1 Como registrar  un nuevo paralelo?

Si desea Registrar un nuevo paralelo,  debe  dar un clic en el icono [image: image278.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.6.1
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2.6.1: Formulario de registro de paralelos
En el formulario de la figura 2.6.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.6.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo
	Escoja el periodo para crear un nuevo curso.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Sección:
	Escoja la sección en el que se creara un nuevo curso. 
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nivel:
	Escoja el ciclo en el que se creara un nuevo curso
	Seleccionable
	Obligatorio

	Dirigente:
	Ingrese un código que se identifique con el curso
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Paralelo:
	Ingrese el nombre del curso
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Dirigente:
	Selecciones el nivel al que corresponde el curso creado
	Seleccionable
	Obligatorio

	Ultimo Nivel
	Seleccione si este curso es de último nivel con un SI o NO. De último nivel serian solo los de 3ero de bachillerato.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Orden Nomina Oficial de Graduados:
	Esta opción se usara con los  3ero. de bachillerato y nos servirá para definir en que numero de nomina estará el curso seleccionado para graduarse.
	Numérico
	No es obligatorio


Tabla 2.6.1 Detalle de campos para el registro de paralelos
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image280.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image281.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image282.png]7



2.6.2 Como modificar un paralelo?

Si desea modificar o actualizar los datos de un   paralelo ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.6.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image283.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.6.1
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Figura 2.6.2: Grilla con la lista de los paralelos, uno de ellos seleccionado 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.6.3
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Figura 2.6.3: Grilla con la lista de paralelos.
[image: image286.png]


2.6.3 Como eliminar un  paralelos registrado?

Si desea eliminar los datos de un  paralelo ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho paralelo, caso contrario no podrá eliminarlo. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.6.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image287.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 

[image: image288.png]MODULO DE ADI =]

PARALELOS /ANDRES RODRIGUEZ
“parametizacion | “Sprocesos | “Repores |
— } — ] — ——
I mprinir25 | I Imprini25__| I Imprinits0__| T i [ iy

@@ 6D Buscar

g

Paginat de 3] Regitios a2

i W

=





Figura 2.6.3: Grilla con la lista de paralelos. Una de ellos seleccionado para eliminarlo

Una vez que Usted ha seleccionado  el paralelo a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un paralelo, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.6.4
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Figura 2.6.4: Mensaje de confirmación para eliminar un paralelo
Si esta seguro de eliminar un  paralelo presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image290.png]


2.6.4 Como pre imprimir la lista de paralelos?

Para pre imprimir la lista de  paralelos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.6.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.6.5 Al dar un clic en el icono [image: image292.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.6.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.6.6: Pre impresión de los paralelos.
[image: image294.png]


2.6.5 Como imprimir la lista de  paralelos?
Para  imprimir la lista de paralelos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.6.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.6.5.  Al dar un clic en el icono [image: image295.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.6.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.6.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image297.png]


2.6.6 Como imprimir rápido  la lista de paralelos?

Para  imprimir rápidamente la lista de paralelos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.6.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.6.5. Al dar un clic en el icono [image: image298.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image299.png]


2.6.7 Como enviar por correo  la lista de paralelos?
Para  enviar por correo la lista de paralelos, por favor de un clic en este icono [image: image300.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.6.8.
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Figura 2.6.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image302.png]


2.6.8 Como graficar  la lista de paralelos?

Para  graficar la lista de paralelos, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.6.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image303.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.6.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image304.png]


 se generara el grafico con las datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.6.9: Ventana de dialogo para graficar los paralelos.

El icono [image: image306.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image307.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image308.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image309.png]o



2.6.9 Como exportar la lista de paralelos a XML?

Para  exportar la lista de   paralelos a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.6.5. Luego de un clic en el icono [image: image310.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.6.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.6.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 
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2.6.10 Como exportar la lista de   paralelos a Excel?

Para  exportar la lista de  paralelos a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.6.5. Luego de un clic en el icono [image: image314.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.6.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.6.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.6.12
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Figura 2.6.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de los paralelos cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.6.13
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Figura 2.6.13: Formato de salida de paralelos,
[image: image318.png]


2.6.11 Como obtener ayuda de  paralelos?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de los paralelos, simplemente presione el icono  [image: image319.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image320.png]


2.6.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image321.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.7 PROFESIONES

Esta opción nos permite ingresar las  Profesiones de manera general, esta información nos servirá mas adelante para el ingreso de información en las fichas de padres de familia y empleados. También podremos sacar estadísticas para definir cual es la empresa en la que trabajan más padres de familia.

[image: image322.png]


 2.7.1 Como registrar  nuevas profesiones?

Si desea Registrar una nueva profesión,  debe  dar un clic en el icono [image: image323.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.7.1
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2.7.1: Formulario de registro de profesiones

En el formulario de la figura 2.7.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.71

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Código
	Ingrese un código que se identifique con la profesión
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre de la profesión
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nivel:
	Escoja el nivel de educación que se requiere para desempeñar dicha profesión.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una pequeña descripción que defina a la profesión.
	Numérico
	No es obligatorio


Tabla 2.7.1 Detalle de campos para el registro de las profesiones
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image325.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image326.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image327.png]7



2.7.2 Como modificar una profesión?

Si desea modificar o actualizar los datos de una    profesión ya registrada, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.7.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image328.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.7.1
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Figura 2.7.2: Grilla con la lista de las profesiones, una de ellas seleccionada 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.7.3
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Figura 2.7.3: Grilla con la lista de  profesiones.
[image: image331.png]


2.7.3 Como eliminar una  profesión registrada?

Si desea eliminar los datos de una profesión ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha profesión, caso contrario no podrá eliminarla. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.7.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image332.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.7.3: Grilla con la lista de profesiones. Una de ellas seleccionada para eliminarla
Una vez que Usted ha seleccionado  la profesión a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una profesión, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.7.4
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Figura 2.7.4: Mensaje de confirmación para eliminar una profesión
Si esta seguro de eliminar una profesión presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image335.png]


2.7.4 Como pre imprimir la lista de profesiones?

Para pre imprimir la lista de  profesiones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.7.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.7.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.7.5 Al dar un clic en el icono [image: image337.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.7.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.7.6: Pre impresión de las profesiones.
[image: image339.png]


2.7.5 Como imprimir la lista de  profesiones?
Para  imprimir la lista de profesiones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.7.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.7.5.  Al dar un clic en el icono [image: image340.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.7.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.7.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image342.png]


2.7.6 Como imprimir rápido  la lista de profesiones?

Para  imprimir rápidamente la lista de profesiones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.7.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.7.5. Al dar un clic en el icono [image: image343.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image344.png]


2.7.7 Como enviar por correo  la lista de profesiones?
Para  enviar por correo la lista de profesiones, por favor de un clic en este icono [image: image345.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.7.8.
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Figura 2.7.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image347.png]


2.7.8 Como graficar  la lista de profesiones?

Para  graficar la lista de profesiones, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.7.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image348.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.7.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image349.png]


 se generara el grafico con las datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.7.9: Ventana de dialogo para graficar las profesiones.

El icono [image: image351.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image352.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image353.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image354.png]o



2.7.9 Como exportar la lista de profesiones a XML?

Para  exportar la lista de   profesiones a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.7.5. Luego de un clic en el icono [image: image355.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.7.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.7.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 

[image: image357.png]<?xml versior
- <data>
- <record>
<columnd>1</column0>
<columni>1</columni>
<column2>POLICIAS/column2:
<column3>POLICIA</columna:>
<column4>PREGRADO</column4>
</record>
- <record>
<column0>2</column0>
<columni>2</column1>
<column2>EMPLEADO PRIVADO/column2s
<column3>EMPLEADO PRIVADO</column3>
<column4>PREGRADO</column4>
</record>
- <record>
<column0>3</column0>
<column1>3</column1>
<column2>ING. EN SISTEMAS</column2s
<column3>ING. EN SISTEMAS</column3s

"1.0" encoding="UTF-8" 7>
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2.7.10 Como exportar la lista de   profesiones a Excel?

Para  exportar la lista de  profesiones a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.7.5. Luego de un clic en el icono [image: image359.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.7.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.7.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.7.12
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Figura 2.7.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de las profesiones  cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.7.13
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Figura 2.7.13: Formato de salida de profesiones
[image: image363.png]


2.7.11 Como obtener ayuda de  profesiones?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de las profesiones, simplemente presione el icono  [image: image364.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image365.png]


2.7.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image366.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.8 PARENTESCO

Esta opción nos permite ingresar los diferentes  Parentescos de los alumnos con los Padres de Familia, esta información nos servirá mas adelante para el ingreso de información en  las fichas  de los alumnos y padres de familia.

[image: image367.png]


 2.8.1 Como registrar  nuevos parentescos?

Si desea Registrar un nuevo parentesco,  debe  dar un clic en el icono [image: image368.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.8.1
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2.8.1: Formulario de registro de parentescos

En el formulario de la figura 2.8.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.8.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Código
	Ingrese un código que se identifique con el parentesco
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una pequeña descripción que defina  al parentesco.
	Numérico
	Obligatorio


Tabla 2.8.1 Detalle de campos para el registro de los parentescos
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image370.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image371.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image372.png]7



2.8.2 Como modificar un parentesco?

Si desea modificar o actualizar los datos de un parentesco ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.8.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image373.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.8.1
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Figura 2.8.2: Grilla con la lista de los parentescos, uno de ellos seleccionado 

a) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.8.3
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Figura 2.8.3: Grilla con la lista de   parentescos.
[image: image376.png]


2.8.3 Como eliminar un parentesco registrado?

Si desea eliminar los datos de un parentesco ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho parentesco, caso contrario no podrá eliminarlo. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.8.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image377.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.8.3: Grilla con la lista de parentescos. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo
Una vez que Usted ha seleccionado  los parentescos a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un parentesco, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.8.4
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Figura 2.8.4: Mensaje de confirmación para eliminar un parentesco
Si esta seguro de eliminar un parentesco presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image380.png]


2.8.4 Como pre imprimir la lista de parentescos?

Para pre imprimir la lista de  parentescos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.8.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.8.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.8.5 Al dar un clic en el icono [image: image382.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.8.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.8.6: Pre impresión de las parentescos.
[image: image384.png]


2.8.5 Como imprimir la lista de  parentescos?
Para  imprimir la lista de  parentescos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.8.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.8.5.  Al dar un clic en el icono [image: image385.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.8.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.8.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image387.png]


2.8.6 Como imprimir rápido  la lista de parentescos?

Para  imprimir rápidamente la lista de parentescos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.8.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.8.5. Al dar un clic en el icono [image: image388.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image389.png]


2.8.7 Como enviar por correo  la lista de parentescos?
Para  enviar por correo la lista de parentescos, por favor de un clic en este icono [image: image390.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.8.8.
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Figura 2.8.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image392.png]


2.8.8 Como graficar  la lista de parentescos?

Para  graficar la lista de parentescos, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.8.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image393.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.8.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image394.png]


 se generara el grafico con las datos de los campos seleccionados.

[image: image395.png](6 nitp://121.00.1/academium/lib/chartsnew/grafico htmi?dummy=1&query=select serial_per,codigo_pe - Window.. [ | & |5

COMPARATIVOS

- Valor: Acsvo o s < IR e - ML

() Audai /Ny





Figura 2.8.9: Ventana de dialogo para graficar los parentescos.

El icono [image: image396.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image397.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image398.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image399.png]o



2.8.9 Como exportar la lista de parentescos a XML?

Para  exportar la lista de   parentescos a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.8.5. Luego de un clic en el icono [image: image400.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.8.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.8.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 
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2.8.10 Como exportar la lista de   parentescos a Excel?

Para  exportar la lista de  parentescos a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.8.5. Luego de un clic en el icono [image: image404.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.8.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.8.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.8.12
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Figura 2.8.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de los parentescos  cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.8.13
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Figura 2.8.13: Formato de salida de parentescos
[image: image408.png]


2.8.11 Como obtener ayuda de  parentescos?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de los parentescos, simplemente presione el icono  [image: image409.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image410.png]


2.8.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image411.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.9 TRANSPORTE

Esta opción nos permite ingresar la información sobre el Transporte que da servicio en el colegio como: Datos Personales del Conductor, nombre del profesor responsable del Bus y los Datos personales del Dueño del Bus. 

[image: image412.png]


 2.9.1 Como registrar  datos de un Transporte?

Si desea Registrar un nuevo transporte,  debe  dar un clic en el icono [image: image413.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.9.1
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2.9.1: Formulario de registro de  transporte

En el formulario de la figura 2.9.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.9.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	
	DATOS PERSONALES DEL CONDUCTOR
	
	

	Nombre
	Ingrese  los nombres completos  del conductor del bus
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Apellido:
	Ingrese  los apellidos completos  del conductor del bus
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Cedula
	Ingrese  la cedula   del conductor 
	Numérico
	Obligatorio

	Dirección
	Ingrese  la dirección    del conductor 
	Alfanumérico
	No obligatorio

	Teléfono
	Ingrese   el teléfono del conductor
	Numérico
	No obligatorio

	Celular
	Ingrese  el celular del conductor
	Numérico
	No obligatorio

	Fecha de Ingreso
	Ingrese  la fecha de ingreso en el que se inscribió como    conductor del colegio
	Fecha
	No obligatorio

	Numero de Bus
	Ingrese  el numero del bus
	Numérico
	No obligatorio

	Sector
	Seleccione el sector por donde realizara el recorrido el conductor
	Seleccionable
	No obligatorio

	
	DATOS DE PROFESOR RESPONSABLE DEL BUS
	
	

	Nombre
	Seleccione al profesor que será el que controle este servicio de transporte.
	Seleccionable
	Obligatorio

	
	DATOS DEL BUS
	
	

	Marca:
	Ingrese la Marca del Bus
	Alfanumérico
	No obligatorio

	Modelo:
	Ingrese el Modelo  del Bus
	Alfanumérico
	No obligatorio

	Año de Fabricación:
	Ingrese el año de fabricación del Bus
	fecha
	No obligatorio

	Capacidad
	Ingrese la capacidad del Bus
	Numérico
	No obligatorio

	Placa:
	Ingrese la placa del Bus
	Alfanumérico
	No obligatorio

	Registro Municipal:
	Ingrese el registro municipal del Bus
	Alfanumérico
	No obligatorio

	Compañía:
	Ingrese a  la compañía que pertenece  este servicio.
	Alfanumérico
	No obligatorio

	
	DATOS PERSONALES DEL DUEÑO DEL BUS
	
	

	Nombre:
	Nombres completos  del dueño del bus
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Apellido:
	Apellidos completos  del dueño del bus
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Cedula:
	Ingrese la cedula  del dueño del bus
	Numérico
	Obligatorio

	Teléfono
	Ingrese el numero de teléfono   del dueño del bus
	Numérico
	Obligatorio

	Celular:
	Ingrese el numero de celular del dueño del bus
	Numérico
	Obligatorio


Tabla 2.9.1 Detalle de campos para el registro de los transporte

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image415.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image416.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image417.png]7



2.9.2 Como modificar un trasporte?

Si desea modificar o actualizar los datos de un transporte ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.9.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image418.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.9.1
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Figura 2.9.2: Grilla con la lista de los transportes, uno de ellos seleccionado 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.9.3

[image: image420.png]“parametizacion | “Sprocesos | “Repores |

i

S — str

kst Contar | Tabfome| ot e

Ingesa |

e | Cinpine® [ lnpme e npinets [ g [ g  mprr's
L ' ' | | | | |





Figura 2.9.3: Grilla con la lista de   transportes.
[image: image421.png]


2.9.3 Como eliminar un transporte registrado?

Si desea eliminar los datos de un transporte ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho transporte, caso contrario no podrá eliminarlo. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.9.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image422.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.9.3: Grilla con la lista de transportes. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo

Una vez que Usted ha seleccionado  el transporte a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un transporte, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.9.4
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Figura 2.9.4: Mensaje de confirmación para eliminar un transporte
Si esta seguro de eliminar un transporte presione  OK caso contrario presione Cancel.
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2.9.4 Como pre imprimir la lista de transporte?

Para pre imprimir la lista de  transportes, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.9.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.9.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.9.5 Al dar un clic en el icono [image: image427.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.9.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.9.6: Pre impresión de los transportes.
[image: image429.png]


2.9.5 Como imprimir la lista de  transportes?
Para  imprimir la lista de  transportes, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.9.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.9.5.  Al dar un clic en el icono [image: image430.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.9.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.8.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image432.png]


2.9.6 Como imprimir rápido  la lista de transportes?

Para  imprimir rápidamente la lista de transportes, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.9.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.9.5. Al dar un clic en el icono [image: image433.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image434.png]


2.9.7 Como enviar por correo  la lista de transportes?
Para  enviar por correo la lista de transportes, por favor de un clic en este icono [image: image435.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.9.8.
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Figura 2.9.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image437.png]


2.9.8 Como graficar  la lista de transportes?

Para  graficar la lista de transportes, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.9.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image438.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.9.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image439.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.

[image: image440.png](6 nitp://121.00.1/academium/lib/chartsnew/grafico htmi?dummy=1&query=select serial_per,codigo_pe - Window.. [ | & |5

COMPARATIVOS

- Valor: Acsvo o s < IR e - ML

() Audai /Ny





Figura 2.9.9: Ventana de dialogo para graficar los transportes.

El icono [image: image441.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image442.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image443.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image444.png]o



2.9.9 Como exportar la lista de transportes a XML?

Para  exportar la lista de   transportes a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.9.5. Luego de un clic en el icono [image: image445.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.9.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.9.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 

[image: image447.png]


2.9.10 Como exportar la lista de   transportes a Excel?

Para  exportar la lista de  transportes a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.9.5. Luego de un clic en el icono [image: image448.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.9.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.9.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.9.12
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Figura 2.9.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de los transportes  cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.9.13

[image: image451.png]



Figura 2.9.13: Formato de salida de transportes
[image: image452.png]


2.9.11 Como obtener ayuda de  transportes?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de los transportes, simplemente presione el icono  [image: image453.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image454.png]


2.9.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image455.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.10 COLEGIOS

Esta opción nos permite ingresar todos los Colegios que existen en cualquier provincia del Ecuador. Esta información nos servirá más adelante para el ingreso de información en  las fichas  de los alumnos, para poder especificar de qué colegio viene en el caso de ser alumno nuevo. 
[image: image456.png]


 2.10.1 Como registrar  datos de un Colegio?

Si desea Registrar un nuevo Colegio,  debe  dar un clic en el icono [image: image457.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.10.1
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2.10.1: Formulario de registro de  Colegio
En el formulario de la figura 2.10.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.10.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Código:
	Ingrese un código que identifique al Colegio
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese  los nombres completos  del colegio.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Provincia:
	Ingrese  la provincia en la que se encuentra el  colegio.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Ciudad:
	Seleccione la ciudad en la que se encuentra el Colegio.
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 2.10.1 Detalle de campos para el registro de los Colegio.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image459.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image460.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image461.png]7



2.10.2 Como modificar un Colegio?

Si desea modificar o actualizar los datos de un Colegio ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.10.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image462.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.10.1
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Figura 2.10.2: Grilla con la lista de los Colegio, uno de ellos seleccionado 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.10.3
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Figura 2.10.3: Grilla con la lista de   Colegio.
[image: image465.png]


2.10.3 Como eliminar un Colegio registrado?

Si desea eliminar los datos de un Colegio ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho transporte, caso contrario no podrá eliminarlo. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.10.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image466.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 

[image: image467.png]“FParametizacion

[ “proceses

[ “Reportes

—

Nombre.

Provinda

Cuded

T dmprimi 5[ Imprinir 'S [~ Imprimit 15 [ Inprinir 5|
o

™
KH
PT
@
3
w

RDERO
ISARC NEWTON
HERMANO MIGUEL
PAPELY TINTA
IARDFRIA PINT.
MEKANOS

LES MOLSALLONS

PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA

PICHIGH

quito
quiro
quito
o,
quito
qurro

Paginait de 17] Registos322

SHHREZEONO




Figura 2.10.3: Grilla con la lista de Colegio. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo

Una vez que Usted ha seleccionado  el Colegio a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un Colegio, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.10.4
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Figura 2.10.4: Mensaje de confirmación para eliminar un Colegio
Si esta seguro de eliminar un Colegio presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image469.png]


2.10.4 Como pre imprimir la lista de Colegio?

Para pre imprimir la lista del  Colegio, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.10.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   

[image: image470.png]“FParametizacion

[ “proceses

[ “Reportes

—

Nombre.

Provinda

Cuded

T dmprimi 5[ Imprinir 'S [~ Imprimit 15 [ Inprinir 5|
o

™
KH
PT
@
3
w

RDERO
ISARC NEWTON
HERMANO MIGUEL
PAPELY TINTA
IARDFRIA PINT.
MEKANOS

LES MOLSALLONS

PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA

PICHIGH

quito
quiro
quito
o,
quito
qurro

Paginait de 17] Registos322

SHHREZEONO




Figura 2.10.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.10.5 Al dar un clic en el icono [image: image471.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.10.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.10.6: Pre impresión de los Colegios.
[image: image473.png]


2.10.5 Como imprimir la lista de  Colegios?
Para  imprimir la lista de  Colegios, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.10.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.10.5.  Al dar un clic en el icono [image: image474.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.10.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.10.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image476.png]


2.10.6 Como imprimir rápido  la lista de colegios?

Para  imprimir rápidamente la lista de colegios, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.10.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.10.5. Al dar un clic en el icono [image: image477.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image478.png]


2.10.7 Como enviar por correo  la lista de  Colegios?
Para  enviar por correo la lista de colegios, por favor de un clic en este icono [image: image479.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.10.8.
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Figura 2.10.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image481.png]


2.10.8 Como graficar  la lista de Colegios?

Para  graficar la lista de Colegios, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.10.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image482.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.10.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image483.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.10.9: Ventana de dialogo para graficar los colegios.

El icono [image: image485.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image486.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image487.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image488.png]o



2.10.9 Como exportar la lista de colegios a XML?

Para  exportar la lista de   colegios a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.10.5. Luego de un clic en el icono [image: image489.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.10.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.

[image: image490.png]Descarga de archivo

¢Desea abiir 0 guardar este archivo?

Nombre: omrisoft sl

Tipo: 4L Document
De: 186.3.1251

Los archivas pracedentes de Inernat pueden ser dtis, pera
algunos aichivos pueden dafist potencilmente su equipo. 5ino
confia en el origen, no abra i quarde este archivo. .Cusles el
iesan?





Figura 2.10.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.
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El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 

[image: image492.png]


2.10.10 Como exportar la lista de   colegios a Excel?

Para  exportar la lista de  colegios a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.10.5. Luego de un clic en el icono [image: image493.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.10.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.10.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.10.12
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Figura 2.10.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de los colegios  cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.10.13
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Figura 2.10.13: Formato de salida de colegios
[image: image497.png]


2.10.11 Como obtener ayuda de  colegios?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de los colegios, simplemente presione el icono  [image: image498.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image499.png]


2.10.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image500.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.11 EMPRESAS
Esta opción nos permite ingresar el nombre de las Empresas que existen en cada ciudad del Ecuador. Esta información nos servirá mas adelante para el ingreso de información en  las fichas  de los padres de familia.

[image: image501.png]


 2.11.1 Como registrar  datos de una Empresa?

Si desea Registrar una nueva Empresa,  debe  dar un clic en el icono [image: image502.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.11.1
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2.11.1: Formulario de registro de  una Empresa
En el formulario de la figura 2.11.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.11.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Tipo de Empresa:
	Seleccione entre las opciones: publica, privada o economía mixta
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Código:
	Ingrese  un código que identifique a la empresa.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre de la Empresa
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Dirección:
	Ingrese la Dirección de la Empresa
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Teléfono:
	Ingrese  los teléfonos de contacto de la Empresa.
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Actividad:
	Defina la actividad de la Empresa
	Alfanumérico
	No Obligatorio


Tabla 2.11.1 Detalle de campos para el registro de la Empresa.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image504.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image505.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image506.png]7



2.11.2 Como modificar un Empresa?

Si desea modificar o actualizar los datos de una Empresa ya registrada, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.11.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image507.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.11.1
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Figura 2.11.2: Grilla con la lista de las Empresas, uno de ellos seleccionado 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.11.3
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Figura 2.11.3: Grilla con la lista de  Empresa.
[image: image510.png]


2.11.3 Como eliminar una Empresa registrada?

Si desea eliminar los datos de una Empresa ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha empresa, caso contrario no podrá eliminarlo. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.11.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image511.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.11.3: Grilla con la lista de Empresa. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo

Una vez que Usted ha seleccionado  la Empresa a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una Empresa, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.11.4
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Figura 2.11.4: Mensaje de confirmación para eliminar una Empresa
Si esta seguro de eliminar una Empresa presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image514.png]


2.11.4 Como pre imprimir la lista de Empresa?

Para pre imprimir la lista de la  Empresa, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.11.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.11.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.11.5 Al dar un clic en el icono [image: image516.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.11.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.11.6: Pre impresión de las Empresas.
[image: image518.png]


2.11.5 Como imprimir la lista de  Empresas?
Para  imprimir la lista de  Empresas, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.11.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.11.5.  Al dar un clic en el icono [image: image519.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.11.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.11.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image521.png]


2.11.6 Como imprimir rápido  la lista de Empresas?

Para  imprimir rápidamente la lista de empresas, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.11.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.11.5. Al dar un clic en el icono [image: image522.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image523.png]


2.11.7 Como enviar por correo  la lista de  Empresas?
Para  enviar por correo la lista de empresas, por favor de un clic en este icono [image: image524.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.11.8.
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Figura 2.11.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image526.png]


2.11.8 Como graficar  la lista de Empresas?

Para  graficar la lista de Empresas, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.11.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image527.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.11.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image528.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.11.9: Ventana de dialogo para graficar los empresas.

El icono [image: image530.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image531.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image532.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image533.png]o



2.11.9 Como exportar la lista de empresas a XML?

Para  exportar la lista de   empresas a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.11.5. Luego de un clic en el icono [image: image534.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.11.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.11.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.
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El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 

[image: image537.png]


2.11.10 Como exportar la lista de   empresas a Excel?

Para  exportar la lista de  empresas a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.11.5. Luego de un clic en el icono [image: image538.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.11.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.11.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.11.12
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Figura 2.11.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de las empresas  cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.11.13
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Figura 2.11.13: Formato de salida de empresas
[image: image542.png]


2.11.11 Como obtener ayuda de  empresas?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de las empresas, simplemente presione el icono  [image: image543.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image544.png]


2.11.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image545.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.12 SECTORES

Esta opción nos permite ingresar  los Sectores para definir más delante las rutas por las que hacen el  recorrido los  buses del Colegio.

[image: image546.png]


 2.12.1 Como registrar  datos de un Sector?

Si desea Registrar una nueva Sector,  debe  dar un clic en el icono [image: image547.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.12.1

[image: image548.png][Descripcion:

| = @ X




2.12.1: Formulario de registro de  una Sector
En el formulario de la figura 2.12.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.12.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Código:
	Ingrese  un código que identifique al sector.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del Sector
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una pequeña Descripción sobre el sector.
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 2.12.1 Detalle de campos para el registro de la Sector.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image549.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image550.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image551.png]7



2.12.2 Como modificar un Sector?

Si desea modificar o actualizar los datos de un Sector ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.12.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image552.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.12.1
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Figura 2.12.2: Grilla con la lista del Sector, uno de ellos seleccionado 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.12.3
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Figura 2.12.3: Grilla con la lista de  Sector.
[image: image555.png]


2.12.3 Como eliminar un Sector registrado?

Si desea eliminar los datos de un Sector ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho sector, caso contrario no podrá eliminarlo. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.12.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image556.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.12.3: Grilla con la lista de Sector. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo

Una vez que Usted ha seleccionado  el Sector a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un Sector, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.12.4
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Figura 2.12.4: Mensaje de confirmación para eliminar un Sector
Si esta seguro de eliminar un Sector presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image559.png]


2.12.4 Como pre imprimir la lista de Sector?

Para pre imprimir la lista del Sector, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.12.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.12.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.12.5 Al dar un clic en el icono [image: image561.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.12.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.12.6: Pre impresión de los Sectores.
[image: image563.png]


2.12.5 Como imprimir la lista de  Sectores?
Para  imprimir la lista de  Sectores, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.12.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.12.5.  Al dar un clic en el icono [image: image564.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.12.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.12.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image566.png]


2.12.6 Como imprimir rápido  la lista de Sectores?

Para  imprimir rápidamente la lista de sectores, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.12.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.12.5. Al dar un clic en el icono [image: image567.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image568.png]


2.12.7 Como enviar por correo  la lista de  Sectores?
Para  enviar por correo la lista de sectores, por favor de un clic en este icono [image: image569.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.12.8.
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Figura 2.12.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image571.png]


2.12.8 Como graficar  la lista de Sectores?

Para  graficar la lista de Sectores, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.12.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image572.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.12.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image573.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.12.9: Ventana de dialogo para graficar los sectores.

El icono [image: image575.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image576.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image577.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image578.png]o



2.12.9 Como exportar la lista de sectores a XML?

Para  exportar la lista de   sectores a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.12.5. Luego de un clic en el icono [image: image579.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.12.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.12.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 

[image: image581.png]<7xml version="1.0" encoding="UTF-g" 7>
<data>
<record>
<column0>2</column0>
<columni>N</columni>
<column2>NORTE</column2>
<column3>NORTE DE LA CIUDAD</column3>
</record>
- <record>
<column0>3</columna>
<column1>G</column1>
<column2>CENTRO</column2s
<column3>CENTRO DE LA CIUDAD</columna>
</record>
- <record>
<columnD>4</column0>
<column1>8</column1>
<column2>SUR</column2>
<column3>SUR DE LA CIUDAD</column3>
</record>
- <record>
<column0>5</columna>
<columni>Ms/column1>
<column2>MAPASINGUE/Column2:
<column3>MAPASINGUE VIA A DAULE</columna>
</record>
- <record>




[image: image582.png]


2.12.10 Como exportar la lista de   sectores a Excel?

Para  exportar la lista de  sectores a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.12.5. Luego de un clic en el icono [image: image583.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.12.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.12.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.12.12
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Figura 2.12.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de las sectores  cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.12.13
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Figura 2.12.13: Formato de salida de sectores

[image: image587.png]


2.12.11 Como obtener ayuda de  sectores?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de los sectores, simplemente presione el icono  [image: image588.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image589.png]


2.12.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image590.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.13 NUCLEO FAMILIAR

Esta opción nos permite ingresar  los integrante de un Núcleo Familiar (padre, madre, hijos) esta información  servirá al Colegio para  cobrar ciertos rubros como día de la familia, bingo a los núcleos familiares que tengan varios  hijos en el colegio. Y la manera en que el sistema trabajara será escogiendo  a un solo hijo de ese núcleo familiar. 
Ejm:

Familia Pérez tiene 3 hijos en el Colegio:

Luisa Pérez              

          segundo de básica

Roberta Pérez



primero de bachillerato






Julieta Pérez



tercero de bachillerato

En este caso el sistema solo cobrara el valor del Rubro a un solo de los hijos y no a los tres hijos. En este caso se escogerá a   “Luisa Perez” $ 15,00 por bingo.

[image: image591.png]


 2.13.1 Como registrar  datos de un Núcleo Familiar?

Si desea Registrar un nuevo Núcleo Familiar,  debe  dar un clic en el icono [image: image592.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.13.1
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2.13.1: Formulario de registro de  un Núcleo Familiar
En el formulario de la figura 2.13.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.13.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Familia:
	Ingrese  el  apellido que identifique  a la familia
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre Jefe Núcleo:
	Ingrese el nombre del Jefe de Familia
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Apellido Jefe Núcleo:
	Ingrese el apellido del Jefe de Familia
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Dirección:
	Ingrese la dirección de la familia.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Teléfono Domicilio:
	Ingrese el teléfono de la casa.
	Numérico
	Obligatorio

	Teléfono Trabajo:
	Ingrese el teléfono del trabajo.
	Numérico
	No obligatorio

	Correo Electrónico:
	Ingrese el email del jefe de hogar
	Alfanumérico
	No obligatorio


Tabla 2.13.1 Detalle de campos para el registro del Núcleo Familiar.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image594.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image595.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image596.png]7



2.13.2 Como modificar un Núcleo Familiar?

Si desea modificar o actualizar los datos de un Núcleo Familiar ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.13.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image597.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.13.1
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Figura 2.13.2: Grilla con la lista del Núcleo Familiar, uno de ellos seleccionado 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.13.3
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Figura 2.13.3: Grilla con la lista de  Núcleo Familiar.
[image: image600.png]


2.13.3 Como eliminar un Núcleo Familiar registrado?

Si desea eliminar los datos de un Núcleo Familiar ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho Núcleo Familiar, caso contrario no podrá eliminarlo. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 2.13.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image601.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.13.3: Grilla con la lista de Núcleo Familiar. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo

Una vez que Usted ha seleccionado  el Núcleo Familiar a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un Núcleo Familiar, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.13.4
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Figura 2.13.4: Mensaje de confirmación para eliminar un Núcleo Familiar
Si esta seguro de eliminar un Núcleo Familiar presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image604.png]


2.13.4 Como pre imprimir la lista de Núcleo Familiar?

Para pre imprimir la lista del Núcleo Familiar, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.13.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.13.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.13.5 Al dar un clic en el icono [image: image606.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.13.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.13.6: Pre impresión de los Núcleos Familiares.
[image: image608.png]


2.13.5 Como imprimir la lista de Núcleo Familiar?
Para  imprimir la lista de  Núcleo Familiar, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.13.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.13.5.  Al dar un clic en el icono [image: image609.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.13.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.13.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image611.png]


2.13.6 Como imprimir rápido  la lista de Núcleos Familiares?

Para  imprimir rápidamente la lista de Núcleos Familiares, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.13.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 2.13.5. Al dar un clic en el icono [image: image612.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image613.png]


2.13.7 Como enviar por correo  la lista de  Núcleos Familiares?
Para  enviar por correo la lista de Núcleos Familiares, por favor de un clic en este icono [image: image614.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 2.13.8.
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Figura 2.13.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image616.png]


2.13.8 Como graficar  la lista de Núcleos Familiares?

Para  graficar la lista de Núcleos Familiares, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.13.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image617.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.13.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image618.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.13.9: Ventana de dialogo para graficar los Núcleos Familiares.

El icono [image: image620.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image621.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image622.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image623.png]o



2.13.9 Como exportar la lista de  Núcleos Familiares a XML?

Para  exportar la lista de   Núcleos Familiares a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.13.5. Luego de un clic en el icono [image: image624.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.13.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.13.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

[image: image626.png]<7xml version
<data />

1.0 encoding="UTF-8" 7>




El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 

[image: image627.png]


2.13.10 Como exportar la lista de   Núcleos Familiares a Excel?

Para  exportar la lista de  Núcleos Familiares a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.13.5. Luego de un clic en el icono [image: image628.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.13.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.13.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.13.12
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Figura 2.13.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de los Núcleos Familiares  cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.13.13
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Figura 2.13.13: Formato de salida de Núcleos Familiares
[image: image632.png]


2.13.11 Como obtener ayuda de  Núcleos Familiares?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de los Núcleos Familiares, simplemente presione el icono  [image: image633.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image634.png]


2.13.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image635.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

CAPITULO 3

PROCESOS

	Este capítulo trata sobre el procedimiento de inscripciones, matriculas y registro de información de los alumnos y representantes económicos y académicos.
	[image: image636.png]





3.1 INSCRIPCIONES

Esta opción  permite ingresar  Inscripciones de estudiantes nuevos por inicio de clases.

[image: image637.png]


 3.1.1 Como registrar  datos de una Inscripción?

Si desea Registrar una nueva Inscripción,  debe  dar un clic en el icono [image: image638.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.1.1

[image: image639.png]Nombre: |% |ALVARD FRANK [Apellido: |9 |AVILES AVILES [Sexo: | Masculino v
Fochn oo = e
1993-05-13. I % cédula 09233277530823
[Nacimiento: d it [ldentificacior [ldentificacion: d
— 2 e ETY e (ST
R erores S o
Fechia Con qulon
Ingreso: * IS B |Vive:
Observacion:| iectia 0000-00-00 Rase
oot lobservac

e Seceion Bt
F— i e
oot SAN JOSE LASALLE (6YE) v [Bus: NO TRANSPORTESUR [Bus Retorno: | NO TRANSPORTESUR

n = 1 X





3.1.1: Formulario de registro de  una  Inscripción.

En el formulario de la figura 3.1.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.1.1

	DATOS PERSONALES

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Nombre:
	Ingrese los nombres del alumno que se inscribe por primera vez en el colegio 
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Apellido:
	Ingrese los apellidos del alumno que se inscribe por primera vez en el colegio
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Sexo:
	Seleccione si el sexo del alumnos es masculino o femenino
	Seleccionable
	Obligatorio

	Fecha de Nacimiento:
	Ingrese la fecha de nacimiento del alumno, esto nos servirá posteriormente para que el sistema calcule su edad, y para sacar algunos reportes por edad.
	Calendario/date
	Obligatorio

	Tipo de identificación:
	Seleccione la identificación entre: partida de Nacimiento, Cedula o Pasaporte
	Seleccionable
	Obligatorio

	Numero de Identificación:
	Ingrese el número de documento. El sistema maneja una validación interna igual de acuerdo al SRI si esta ingresada correctamente el sistema le dejara grabar los datos, caso contrario si el numero ingresado es incorrecto desplegara un mensaje indicando que el numero esta incorrecto.
	Numérico
	Obligatorio


	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Dirección:
	Ingrese la dirección del alumno inscrito
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Teléfono:
	Ingrese el número de teléfono para ubicar a los padres del alumno inscrito.
	Numérico
	No Obligatorio

	Email:
	Escriba el email del alumno inscrito
	
	No Obligatorio

	País:
	Seleccione el país de nacimiento del alumno inscrito
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Provincia:
	Seleccione la provincia de nacimiento del alumno inscrito
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Ciudad:
	Seleccione la ciudad de nacimiento del alumno inscrito
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Nacionalidad:
	Seleccione la nacionalidad del alumno inscrito
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Foto:
	Esta opción le permite subir la foto del alumno (preferible en formato JPG )

Para empezar a cargar la foto presione sobre el botón [image: image640.png]


 

   
[image: image641.png]



Luego se abrirá la pantalla que nos permitirá examinar los documentos (A),

 
[image: image642.png]



Inmediatamente deberá buscarlo  y posteriormente escogerlo (B) 


[image: image643.png]



A continuación de realizar lo anterior proceda a Cargar el Archivo como se indica a continuación, presionado sobre el botón [image: image644.png]Cargar Archivo



 (C).



[image: image645.png]




	
	No Obligatorio


	DATOS INSTITUCIONALES

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Fecha de Ingreso:
	Ingrese la fecha en la que el alumno ingreso por primera vez al Colegio.
	Calendario
	Obligatorio

	Con quien Vive:
	Seleccione con quien vive el alumno inscrito: padre, madre, tíos, abuelos, etc.

	Seleccionable
	No Obligatorio

	Estado:
	Seleccione entre  Activo o Inactivo.
Si escoge Activo, podrá matricularlo y aparecerá en todos los reportes del colegio.

Si escoge inactivo no se lo podrá matricular y no aparcera en las listas de Inscritos, ni en ningún reporte.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Observaciones:
	Alguna observación sobre el alumno puede ser algo muy sobresaliente o alguna sanción.
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Fecha Observación:
	Ingrese La fecha en la que se suscitó este evento con el alumno.
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Pase Observación:
	Describa brevemente como ha sido el desenvolvimiento del alumno  del alumno en el año escolar
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Curso Aprobado:
	Ingrese el curso que aprobó el alumno
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Sección Aprobada:
	Ingrese la sección que aprobó el alumno
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	ID Alumno:
	Es de suma importancia que se defina el ID del alumno: puede ser el numero de cedula o de la partida nacimiento.
O También puede ser la primera letra del nombre y el apellido completo

Ej:

Marco Jarrín

ID: mjarrin

	Alfanumérico
	Obligatorio

	DATOS PARTICULARES

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Colegio de Procedencia:
	Seleccione el colegio del que procede el alumno.
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Bus:
	Si el alumno tuviera este servicio seleccione el Bus que lo transporta.
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Bus Retorno:


	Si el alumno tuviera este servicio seleccione el Bus de retorno. 
	Seleccionable
	No Obligatorio


Tabla 3.1.1 Detalle de campos para el registro de Inscripcion.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image646.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image647.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image648.png]7



3.1.2 Como modificar una Inscripción?

Si desea modificar o actualizar los datos de una Inscripción ya registrada, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 3.1.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image649.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.1.1
[image: image650.png]“parametizacion | “Sprocesos | “Repores |

e e e Orecin
Y N S R R I e
B .o o
2 ommrCO v ChOULA  DSSOSTIGSAOSTISS 1AL | SAKESMZSSVILAS
5 saaciom AVRADOMDUN  CEOLA 09I ARO202  COLALALIERTADI 4 VLA 16
4 oserarae GROSENENARROSENENA CEOLLA  D91Snon  I9AL0L1s  RUMICHACASLLYDE OCTURRE
S mmeaDwoo  meaeamm s s awsoss scessmromvAS

@@ 6D Buscar

Paginait da 71| Registos 1402

e R T




Figura 3.1.2: Grilla con la lista de la Inscripción, uno de ellos seleccionado 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 3.1.3
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Figura 3.1.3: Grilla con la lista de  Inscripciones.
[image: image652.png]


3.1.3 Como eliminar una Inscripción registrada?

Si desea eliminar los datos de una Inscripción ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha Inscripción, caso contrario no podrá eliminarla. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 3.1.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image653.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 3.1.3: Grilla con la lista de Inscripción. Uno de ellos seleccionado para eliminarla
Una vez que Usted ha seleccionado  la   Inscripción a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un Inscripción, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.1.4
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Figura 3.1.4: Mensaje de confirmación para eliminar una  Inscripción.
Si esta seguro de eliminar una Inscripción presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image656.png]


3.1.4 Como pre imprimir la lista de Inscripciones?

Para pre imprimir la lista del Inscripciones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.1.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 3.1.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 3.1.5 Al dar un clic en el icono [image: image658.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.1.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.1.6: Pre impresión de los Inscripciones.
[image: image660.png]


3.1.5 Como imprimir la lista de Inscripciones?
Para  imprimir la lista de  Inscripciones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.1.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 3.1.5.  Al dar un clic en el icono [image: image661.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.1.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.1.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora
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3.1.6 Como imprimir rápido  la lista de Inscripciones?

Para  imprimir rápidamente la lista de Inscripciones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.1.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 3.1.5. Al dar un clic en el icono [image: image664.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image665.png]


3.1.7 Como enviar por correo  la lista de  Inscripciones?
Para  enviar por correo la lista de Inscripciones, por favor de un clic en este icono [image: image666.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 3.1.8.
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Figura 3.1.8: Ventana de dialogo para enviar correo
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3.1.8 Como graficar  la lista de Inscripciones?

Para  graficar la lista de Inscripciones, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 3.1.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image669.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.1.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image670.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 3.1.9: Ventana de dialogo para graficar las Inscripciones.

El icono [image: image672.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image673.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image674.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image675.png]o



3.1.9 Como exportar la lista de  Inscripciones a XML?

Para  exportar la lista de   Inscripciones a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.1.5. Luego de un clic en el icono [image: image676.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.1.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.1.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 
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3.1.10 Como exportar la lista de   Inscripciones a Excel?

Para  exportar la lista de  Inscripciones a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.1.5. Luego de un clic en el icono [image: image681.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.1.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.1.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.1.12
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Figura 3.1.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de las Inscripciones  cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 3.1.13
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Figura 3.1.13: Formato de salida de  Inscripciones.
[image: image685.png]


3.1.11 Como obtener ayuda de  Inscripciones?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de las Inscripciones, simplemente presione el icono  [image: image686.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image687.png]


3.1.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image688.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

3.2 MATRICULAS
Después de tener a los alumnos Inscritos proceda a matricularlos ya sean estudiantes nuevos o estudiantes antiguos por inicio de clases.

[image: image689.png]


 3.2.1 Como registrar  datos de una Matricula?

Si desea Registrar una nueva Matricula,  debe  dar un clic en el icono [image: image690.png]


que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.2.1
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3.2.1: Formulario de registro de  una  Matricula.

En el formulario de la figura 3.2.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.2.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Alumno:
	Ingrese las primeras letras del nombre o apellido  del alumno que busca y el sistema automáticamente desplegara a todos los alumnos que empiecen con esas letras. Siga el ejemplo de la pantalla:
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	Seleccionable
	Obligatorio

	Fecha:
	Ingrese la fecha en la que se matricula al alumno para el inicio del año escolar.
	Calendario
	Obligatorio

	Matricula:
	En esta opción el sistema generara automáticamente el numero de la matricula.
	Numérico
	Obligatorio

	Tomo:
	Puede ser generado  automáticamente por el sistema o puede ser digitado por el usuario.
	Numérico
	Obligatorio

	Folio:
	Puede ser generado  automáticamente por el sistema o puede ser digitado por el usuario.
	Numérico
	Obligatorio

	Periodo:
	Ingrese el año lectivo en el que se matriculara al alumno.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Sección:
	Ingrese la sección en la que se matriculara al alumno.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nivel:
	Ingrese el nivel en el que se matriculara al alumno.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Ingrese el paralelo en el que se matriculara al alumno.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 3.2.1 Detalle de campos para el registro de Matricula.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image693.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image694.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image695.png]7



3.2.2 Como modificar una Matricula?

Si desea modificar o actualizar los datos de una Matricula ya registrada, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 3.2.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image696.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.2.1
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Figura 3.2.2: Grilla con la lista de la Matricula, uno de ellos seleccionado 

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 3.2.3
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Figura 3.2.3: Grilla con la lista de  Matriculas.
[image: image699.png]


3.2.3 Como eliminar una Matricula registrada?

Si desea eliminar los datos de una Matricula ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha Matricula, caso contrario no podrá eliminarla. 

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 3.2.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image700.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 3.2.3: Grilla con la lista de Matriculas uno de ellas seleccionada para eliminarla

Una vez que Usted ha seleccionado  la   Matricula a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una Matricula, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.2.4
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Figura 3.2.4: Mensaje de confirmación para eliminar una  Matricula.

Si esta seguro de eliminar una Matricula  presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image703.png]


3.2.4 Como pre imprimir la lista de Matriculas?

Para pre imprimir la lista de Matriculas, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.2.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 3.2.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 3.2.5 Al dar un clic en el icono [image: image705.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.2.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.2.6: Pre impresión de las Matriculas.
[image: image707.png]


3.2.5 Como imprimir la lista de Matriculas?
Para  imprimir la lista de  Matriculas, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.2.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 3.2.5.  Al dar un clic en el icono [image: image708.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.2.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.

[image: image709.png]1t

Piner
o [P
st Lo s s

Type:  Samsung SC-4¢16 Series

Piint Range.

@al

O Current view
O Curtent page
[e] Pages from:

Fage Handing
Copies:

Auto-Ratate and Center

[ Choose Paper Source by PDF page size

OPinttofie

Preview
87—
@ SANJosE
[ —— |
1183

Document 83x 11.7in
Feper 83x117in

1728(1) a





Figura 3.2.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image710.png]


3.2.6 Como imprimir rápido  la lista de Matriculas?

Para  imprimir rápidamente l
a lista de Matriculas, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.2.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 3.2.5. Al dar un clic en el icono [image: image711.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image712.png]


3.2.7 Como enviar por correo  la lista de  Matriculas?
Para  enviar por correo la lista de Matriculas, por favor de un clic en este icono [image: image713.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 3.2.8.
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Figura 3.2.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image715.png]


3.2.8 Como graficar  la lista de Matriculas?

Para  graficar la lista de Matriculas, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 3.2.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image716.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.2.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image717.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 3.2.9: Ventana de dialogo para graficar las Matriculas.

El icono [image: image719.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image720.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image721.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image722.png]o



3.2.9 Como exportar la lista de  Matriculas a XML?

Para  exportar la lista de   Inscripciones a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.2.5. Luego de un clic en el icono [image: image723.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.2.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.2.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 
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3.2.10 Como exportar la lista de   Matriculas a Excel?

Para  exportar la lista de  Matriculas a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.2.5. Luego de un clic en el icono [image: image727.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.2.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.2.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.2.12
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Figura 3.2.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de las Matriculas  cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 3.2.13
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10 |BAQUE GOYA SEBASTIAN ALEJANDRO PERIODO LECTIVO 2009-2010 10377 2009-04-01
11 |BELTRAN MORALES VALERIA STEPHANIE  PERIODO LECTIVO 2009-2010 3839 2009-04-01
12 |BENITEZ VALLEIO DANIELA ADELADA  PERIODO LECTIVO 2009-2010 2449 20090401
13 |CHERREZ HERRERA MILENA FIORELA PERIODO LECTIVO 2009-2010 1291 2009-04-01
14 |CABRERA PILCO JAIME DANIEL PERIODO LECTIVO 2009-2010 1218 2009-04-01
15 |CRESPO VILLACRES EDUARDO ANDRES  PERIODO LECTIVO 2009-2010 2359 2009-04-01
16 |DEL ROSARIO TORRES JULIO VAN PERIODO LECTIVO 2009-2010 791 200904-01
17 |ESPINOZA MIELES LUIS ENRIQUE PERIODO LECTIVO 2009-2010 2068 2009-04-01
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Figura 3.2.13: Formato de salida de   Matriculas.

[image: image731.png]


3.2.11 Como obtener ayuda de Matriculas?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de las Matriculas, simplemente presione el icono  [image: image732.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image733.png]


3.2.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image734.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

3.3 ALUMNOS
Después de haber matriculado al alumno Usted podrá ingresar a la ficha del alumno y completar su información de ser necesario. Lo más importante en esta ficha es que  tendrá que ingresar información de la ficha del Representante del Alumno. En esta opción no es posible insertar a un nuevo alumno directamente, ya que primero tendrá que inscribirlo, luego matricularlo y por ultimo aparecerá automáticamente en esta opción.
[image: image735.png]7



3.3.1 Como modificar un Alumno?

Esta ficha ya viene cargada con información desde la opción de Inscripción y Matricula. Usted debe verificar que la información ingresada este correcta y completarla si fuera el caso.

Si desea modificar o actualizar los datos de un Alumno ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

a) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 3.3.1  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image736.png]7



 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.3.2
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Figura 3.3.1: Grilla con la lista de Alumno, uno de ellos seleccionado 
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Figura 3.3.2: Formulario de registro de Alumno.

b) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 3.3.3
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Figura 3.3.3: Grilla con la lista de  Alumnos.
En el formulario de la figura 3.3.2, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.3.2
	DATOS PERSONALES

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Nombre:
	Si hubiera algún error en los nombres del alumno ingresado  modifíquelos 
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Apellido:
	Si hubiera algún error en los apellidos del alumno ingresado  modifíquelos
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Sexo:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Fecha de Nacimiento:
	Esta información fue ingresada en la opción de inscripciones por lo tanto en este campo se desplegara automáticamente la edad de alumno. 
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Dirección:
	Verifique que  la información este correcta caso contrario modifíquela.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Teléfono Domicilio:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela.
	Numérico
	Obligatorio

	Contacto de Emergencia:
	Esta información es nueva en el formulario, en caso que el Colegio  no pueda contactar al representante, se solicita otra persona como contacto de emergencia
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Teléfono de emergencia:
	Esta información es nueva en el formulario y es teléfono del contacto de emergencia
	Numérico
	Obligatorio

	Pais:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Provincia:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Ciudad:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Email:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela.
	Alfanumérico
	No obligatorio

	Tipo Identificación:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Número de Identificación:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Numérico
	Obligatorio

	Nacionalidad:
	Seleccione la nacionalidad del alumno inscrito
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Foto:
	Esta opción le permite subir la foto del alumno (preferible en *jpg ). 

	Cargar Archivo
	No Obligatorio

	N. Ficha:
	Esta información es nueva en el formulario y nos sirve para  crear el número de ficha del alumno.
	Alfanumérico
	No Obligatorio


	DATOS INSTITUCIONALES

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Fecha de Ingreso:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Calendario
	Obligatorio

	Con quien Vive:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Estado:
	Si el alumno se retira del Colegio podrá inactivarlo.

Si sigue en el colegio lo dejara como esta  Activo


	Seleccionable
	Obligatorio

	Observaciones:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Fecha Observación:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Pase Observación:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Curso Aprobado:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Sección Aprobada:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	ID Alumno:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Alfanumérico
	Obligatorio


	DATOS PARTICULARES

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Colegio de Procedencia:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Bus:
	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Bus Retorno:


	Verifique que esta información este correcta caso contrario modifíquela
	Seleccionable
	No Obligatorio


Tabla 3.3.2 Detalle de campos para el registro de un Alumno.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image740.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image741.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Las otras opciones en  la ficha del alumno son: 

Representante, 

Requisitos, 

Notas, 

Disciplina  

Pensiones.

[image: image742.png]


 3.3A Como registrar un nuevo Representante?

Si desea Registrar un nuevo Representante,  debe  dar un clic en la pestaña de [image: image743.png]


que se encuentra en la parte superior de la ficha del alumno. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.3A.1
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Figura 3.3A.1: Formulario de registro de representante.

En el formulario de la figura 3.3A.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.3A.1.

	DATOS PERSONALES

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	El represente esta ya registrado?
	Escoja esta opción con un SI o NO.

Se debe  escoger SI en el caso de que existan algunos hermanos matriculados en el Colegio, eso nos asegura que la información del representante ya esta ingresada,  por lo tanto el sistema desplegará automáticamente la información del representante.

Ingrese las primeras letras del nombre o apellido  del representante y el sistema automáticamente desplegara a todos los representantes que empiecen con esas letras. Siga el ejemplo de la pantalla:
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Si escoge la opción NO tendrá que ingresar toda la información que le solicita el formulario.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Apellido:
	En el caso de ser un nuevo alumno ingrese los apellidos del representante 
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	En el caso de ser un nuevo alumno ingrese los apellidos del representante
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Parentesco:
	Seleccione el parentesco que tiene el representante con el alumno
	Seleccionable
	Obligatorio

	Fecha de Nacimiento:
	Ingrese la fecha de nacimiento del representante.
	Calendario
	Obligatorio

	Tipo de Identificación:
	Seleccione el tipo de identificación del represéntate: pasaporte, cedula, etc.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Numero de identificación:
	Ingrese el número de documento. El sistema maneja una validación interna igual a la del registro civil  si esta ingresada correctamente el sistema le dejara guardar la información, caso contrario si el numero de cedula  ingresado es incorrecto el sistema no le dejara guardar la información y desplegara un mensaje indicando que el numero esta incorrecto.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Dirección:
	Ingrese la dirección del representante.
	Numérico
	No Obligatorio

	Teléfono:
	Ingrese el teléfono del representante
	Numérico
	No Obligatorio

	Celular:
	Ingrese el celular del representante
	Seleccionable
	No Obligatorio

	e-mail:
	Ingrese el e-mail del representante
	Seleccionable
	No Obligatorio

	País
	Seleccione el país de nacimiento del representante
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Provincia:
	Seleccione la provincia de nacimiento del representante
	Seleccionable
	No Obligatorio

	Ciudad:
	Seleccione la ciudad de nacimiento del representante

	Seleccionable
	No Obligatorio

	Número de Dependientes:
	Ingrese el numero de dependientes del representante
	Numerico
	No Obligatorio

	Fallecido:
	Seleccione esta opción con SI o NO
	Seleccionable
	No Obligatorio

	ID Padre:
	Es de suma importancia que se defina el ID del Padre: puede ser el numero de cedula o También puede ser la primera letra del nombre y el apellido completo

Ej:

Marco Jarrín

ID: mjarrin

	Alfanumerico
	Obligatorio

	
	INFORMACIO LABORAL 
	
	

	Empresa:
	Ingrese la Empresa en la que trabaja el representante
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Profesión:
	Seleccione la profesión del Representante

	Seleccionable
	Obligatorio

	Representante Económico:
	Selecciónelo con un SI o con un NO. 

Si selecciona SI quiere decir que se le  emitirán  a este representante las facturas de cobro de pensiones, matriculas y otros rubros. Solo puede haber un solo representante económico.

	Seleccionable
	Obligatorio

	Cargo:
	Ingrese el cargo que tiene el representante en la Empresa 
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Antigüedad Laboral:
	Ingrese los años de  trabajo del representante en la en la empresa
	Numérico
	No Obligatorio

	Representante Académico:
	Selecciónelo con un SI o con un NO. Puede haber algunos representantes académicos.

	Seleccionable
	No Obligatorio

	Dirección:
	Ingrese la dirección de la empresa donde trabaja del representante

	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Teléfono:
	Ingrese el teléfono de la empresa donde trabaja del representante

	Alfanumérico
	Obligatorio

	Extensión:
	Ingrese la extensión de la empresa donde trabaja del representante

	Numérico
	No Obligatorio

	Sueldo:
	Ingrese el sueldo que recibe el representante en la empresa 

	Numérico
	No Obligatorio

	Otros Ingresos:
	Ingrese otros ingresos que tenga el representante.
	Numérico
	No Obligatorio

	Total Ingresos:
	Ingrese el total de ingresos que recibe el representante
	Numérico
	No Obligatorio

	
	INFORMACION FIANANCIERA
	
	

	Referencia Bancaria 1:
	Ingrese una referencia bancaria del representante.
	Numérico
	No Obligatorio

	Referencia Bancaria 2:
	Ingrese una segunda referencia bancaria del representante.
	Numérico
	No Obligatorio

	Cuenta Bancaria 1:
	Ingrese una cuenta bancaria del representante.
	Numérico
	No Obligatorio

	Cuenta Bancaria 2
	Ingrese una segunda cuenta bancaria del representante.
	Numérico
	No Obligatorio

	Tarjeta 1:
	Ingrese el nombre de la  tarjeta y el número.
	Alfanumérico
	No Obligatorio

	Tarjeta 2:
	Ingrese una segunda tarjeta  con el nombre y numero .
	Alfanumérico
	No Obligatorio


Tabla 3.3A.1 Detalle de campos para el registro de Representante.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image746.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image747.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image748.png]


3.3B Como registrar un nuevo Requisito Matricula?

Si desea Registrar in nuevo requisito matricula,  debe  dar un clic en la pestaña de [image: image749.png]


que se encuentra en la parte superior de la ficha del alumno. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.3B.1

[image: image750.png]H Academ u MODULO DE ACADEMICO

REQUISITOS DE MATRICUI

[Requisito - [ ParTIDA DE NACIMIENTO -
[Cantidaa Entregada: ®
|Esta legalizado?: % NO v

% N0 v

%]

ol

i
@
X




Figura 3.3B.1: Formulario de registro de requisitos de matricula

En el formulario de la figura 3.3B.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.3B.1
	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Requisito:
	Seleccione entre las opciones que ya fueron ingresadas anteriormente en la parametrizacion (requisitos)
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Cantidad Entregada:
	Ingrese cuantas copias o originales  solicita el Colegio de dicho requisito. 
	Numerico
	Obligatorio

	Esta Legalizado:
	Si necesita legalización este requisito Selecciónelo con un SI o NO
	Seleccionable
	Obligatorio

	Entregado:
	Si esta entregado este requisito Selecciónelo con un SI o NO
	Seleccionable
	Obligatorio

	Observación:
	Ingrese una pequeña observación sobre este requisito
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 3.3B.1 Detalle de campos para el registro de requisitos matriculas
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image751.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image752.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image753.png]


3.3C Visualizar Notas?

Esta opción le permite visualizar al alumno sus notas que han sido ingresadas por los profesores desde el Portal
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3.3D Visualizar Matricula?

Esta opción le permite visualizar al alumno su Matricula que ya fue ingresada en secretaria desde el modulo de Admisiones

.
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3.3E Visualizar Pensiones?

Esta opción le permite visualizar al alumno sus pensiones que ya fueron ingresadas en secretaria desde el modulo de Pensiones.
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3.3.3 Como eliminar un Alumno registrado?

Si desea eliminar los datos de un Alumno ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha Alumno, caso contrario no podrá eliminarla. 

Para poder eliminar un alumno debe ir a la opción de Inscripciones (Capitulo 3.1), no es posible eliminarlo desde esta opción de Alumno.

Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea eliminar, tal como se muestra en la figura 3.1.3  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image760.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 3.1.3: Grilla con la lista de Inscripción. Uno de ellos seleccionado para eliminarla

Una vez que Usted ha seleccionado  la   Inscripción a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un Inscripción, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.1.4
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Figura 3.1.4: Mensaje de confirmación para eliminar una  Inscripción.

Si esta seguro de eliminar una Inscripción presione  OK caso contrario presione Cancel.

[image: image763.png]


3.3.4 Como pre imprimir la lista de Alumnos?

Para pre imprimir la lista de Alumnos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.3.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 3.3.5: Selección de la columna a imprimir

Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 3.3.5 Al dar un clic en el icono [image: image765.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.3.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.3.6: Pre impresión de las  Alumnos.
[image: image767.png]


3.3.5 Como imprimir la lista de Alumnos?
Para  imprimir la lista de  Alumnos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.3.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 3.3.5.  Al dar un clic en el icono [image: image768.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.3.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.3.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image770.png]


3.3.6 Como imprimir rápido  la lista de Alumnos?

Para  imprimir rápidamente la lista de Alumnos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.3.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir. Para definir el ancho de la columna a imprimir simplemente puede cambiar el numero en el costado derecho de la palabra imprimir, tal como se muestra en la figura 3.3.5. Al dar un clic en el icono [image: image771.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.

[image: image772.png]


3.3.7 Como enviar por correo  la lista de  Alumnos?
Para  enviar por correo la lista de Alumnos, por favor de un clic en este icono [image: image773.png]


 en el campo De: ingrese su dirección de correo, en el campo Para: ingrese la dirección del destinatario del correo. Luego presione el botón Enviar si desea enviar el correo o Cancelar si no desea enviarlo, por favor revise la figura 3.3.8.
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Figura 3.3.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image775.png]


3.3.8 Como graficar  la lista de Alumnos?

Para  graficar la lista de Alumnos, primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 3.3.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image776.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.3.9. Seleccione el campo a graficar en el Eje X, en el Eje Y, el valor que debe ser un campo numérico y la operación a aplicar de entre estas opciones: Suma, Promedio, Frecuencia, Máximo y Mínimo. Si da un clic en el icono [image: image777.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 3.3.9: Ventana de dialogo para graficar los Alumnos.

El icono [image: image779.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image780.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image781.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image782.png]o



3.3.9 Como exportar la lista de  Alumnos a XML?

Para  exportar la lista de   Alumnos   a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.3.5. Luego de un clic en el icono [image: image783.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.3.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.3.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra a continuación: 
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3.3.10 Como exportar la lista de   Alumnos a Excel?

Para  exportar la lista de  Alumnos a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.3.5. Luego de un clic en el icono [image: image787.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.3.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.3.11: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo Excel

Si selecciona el botón abrir, se ejecutara el Excel y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.3.12
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Figura 3.3.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón Yes y se abrirá el Excel con los datos de los Alumnos  cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 3.3.13
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Figura 3.3.13: Formato de salida de   Alumnos.

[image: image791.png]


3.3.11 Como obtener ayuda de Alumnos?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de los Alumnos, simplemente presione el icono  [image: image792.png]


 y aparecerá una pantalla conteniendo una descripción de las acciones y operaciones que puede realizar en la pantalla actual. 

[image: image793.png]


3.3.12 Como retornar a la pantalla principal?

Para  retornar a la pantalla principal donde constan todos y cada uno de los módulos que componen el sistema, presione el icono  [image: image794.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

CAPITULO 4

REPORTES

	Este capítulo describe la manera para obtener reportes de alumnos inscritos, matriculados, certificados de matrícula, certificados de matricula oficiales, lista de núcleos familiares.
	[image: image795.png]





4.1 LISTA ALUMNOS INSCRITOS
En esta opción usted podrá obtener un listado de los alumnos inscritos en la institución 
Para poder obtener información lo primero que debe hacer es seleccionar  Periodo (A), seleccionar  la Sección (B), seleccione  el   Nivel (C), Seleccionar el Paralelo (D), ingrese el Alumno (E), y por ultimo ingrese el Año de Ingreso (F).
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Luego presione el sobre botón  de búsqueda [image: image797.png]


que se encuentra en la parte izquierda de este formulario.
El sistema desplegará la siguiente pantalla de vista previa:
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Si desea imprimir estos registros en Excel, presione sobre el botón Excel que se encuentra en la barra de herramientas del Sistema. El sistema desplegará en pantalla una vista previa del reporte:
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4.2 LISTA ALUMNOS MATRICULADOS
En esta opción usted podrá obtener un listado de los alumnos matriculados en el periodo lectivo vigente. 
Para poder obtener información lo primero que debe hacer es seleccionar  Periodo (A), seleccionar  la Sección (B), seleccione  el   Nivel (C), Selecciones el Paralelo (D), ingrese el Alumno (E), Ingrese Numero de Matricula (F) y por ultimo ingrese el Año de Ingreso (G).
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Luego presione el sobre botón  de búsqueda [image: image801.png]


que se encuentra en la parte izquierda de este formulario.
El sistema desplegará la siguiente pantalla de vista previa:
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2 0060ED 140403 PAGLAY GARCES CARLA GABRIELA 140409 BASICA PE PRIMERODEBASICA A 20080825 PERIODC
3. 060l 140503 MACHADOPOLO KEVIN ANDRES 140509 BASICA PE PRIERODEBASICA A 20080822 PERIODC
4. 00607 140603 VEPEZTORRES DOMENICA CRISTINA  1406-03 BASICA PE PRIMERODEBASICA A 20080825 PERIODC
S 00607 142803 OROZCOHERRERA KEVIN GABRIEL 142809 BASICA PE PRIERODEBASICA A 20080825 PERIODC
6. 0060 143803 TORRESMARTINEZ DAYANARA VALENTINA  1436-03 BASICA PE PRIMERODEBASICA A 20080825 PERIODC
706000 143903 AEDOPANTOJA ANGELICA 143509 BASICA PE PRIERODEBASICA A 20080825 PERIODC
8 006002 144209 AMORESVINUEZA ESTEBAN MATEO. 144209 BASICAPS PRIMERODEBASICA A 2008-08-25  PERIODC





Si desea imprimir estos registros en Excel, presione sobre el botón Excel que se encuentra en la barra de herramientas del Sistema. El sistema desplegará en pantalla una vista previa del reporte:
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4.3 LISTA DE ALUMNOS
En esta opción usted podrá obtener un listado de los alumnos con toda la información registrada en la ficha del alumno. 
Para poder obtener información lo primero que debe hacer es seleccionar  Periodo (A), seleccionar  la Sección (B), seleccione  el   Nivel (C), Selecciones el Paralelo (D), ingrese el Alumno (E), Ingrese Numero de Matricula (F) y por ultimo ingrese el Año de Ingreso (G).
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Luego presione el sobre botón  de búsqueda [image: image805.png]


que se encuentra en la parte izquierda de este formulario.
El sistema desplegará la siguiente pantalla de vista previa:
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7 ometn 143309 ABDOPANTOIA ANGELICA 143909 BASICAPD PRIVERODEEBASICA & 20080825 PERIODC
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Si desea imprimir estos registros en Excel, presione sobre el botón Excel que se encuentra en la barra de herramientas del Sistema. El sistema desplegará en pantalla una vista previa del reporte:
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