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INTRODUCCION

	El modulo Académico, permite definir, consejo directivo, materias, materia por nivel así como  el registro de notas, calculo de notas terminales, cierre de periodo lectivo, además permite la obtención de de variados reportes y listados de manera inmediata
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En este manual se detallan todos y cada uno de los sub módulos y opciones que contiene el modulo académico. 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 consejo directivo, áreas, materia, materia por nivel, entre otros aspectos. 
El capitulo 3, referente a los Procesos, indica el  procedimiento para  ingresar los criterios académicos y de disciplina, los datos que son obligatorios y aquellos que son opcionales.  Luego debemos  registrar a los profesores para luego asignar los profesores a cada materia y  posteriormente proceder al ingreso de las notas y finalmente al cálculo de los promedios, para elaborar libretas.
 Finalmente, en el capitulo 4, se enumeran los reportes que pueden obtenerse con la información de  todas las notas ingresadas.

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
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	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
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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 académico 

CAPITULO 2

PARAMETRIZACION

	Este capítulo trata sobre la forma en la que se debe definir el consejo directivo, autorización matriculas, trimestres/quimestres, áreas, materias por nivel y toda la información básica para ingresar las notas de los alumnos en la institución educativa.
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El sub modulo de parametrizacion de académico 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. Consejo Directivo
2. Equivalencias

3. Autorización Matriculas
4. Trimestres/Quimestres

5. Áreas

6. materias

7. Materias por Nivel

8. Parciales
9. Requisitos

10. Impedimentos

11. Horas

12. Horarios

2.1 CONSEJO DIRECTIVO
En esta opción podrá crear,  actualizar, eliminar e imprimir el Consejo Directivo y  se lo debe realizar al empezar el año lectivo. A esta opción solo tendrán acceso la Secretaria General  y el Administrador encargado del Sistema. 
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 2.1.1 Como registrar un nuevo Consejo Directivo?

Si desea Registrar un nuevo Consejo Directivo,  debe  dar un clic en el icono [image: image46.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.

[image: image47.png]CONSEJO DIREC

[Periodo: %  periono LecTIv 20082010
[Empleado: 3% 1o _coso craa Evoar ALBERTO
[Nombre: % vicerrecTor @) v

i

] l





Figura 2.1: Formulario de registro del consejo directivo
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

	Periodo:
	Seleccione el periodo lectivo en el definirá el consejo directivo.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Empleado:
	Ingrese al empleado que conformara el consejo directivo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el cargo que ocupara el empleado en el consejo directivo, puede ser: rector, vicerrector, secretario, vocal, etc.

	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 2.1 Detalle de campos para el registro del consejo directivo
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image48.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image49.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.
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2.1.2 Como modificar un consejo directivo?

Si desea modificar o actualizar los datos de un consejo directivo 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: image51.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 consejo directivo, 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 consejo directivo.
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2.1.3 Como eliminar un consejo directivo registrado?

Si desea eliminar los datos de un miembro del consejo directivo ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho consejo directivo, 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: image55.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 del consejo directivo. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo

Una vez que Usted ha seleccionado a un miembro del consejo directivo a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un consejo directivo, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.4.
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Figura 2.4: Mensaje de confirmación para eliminar un consejo directivo
Si esta seguro de eliminar el consejo directivo,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.
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2.1.4 Como pre imprimir la lista del Consejo Directivo?

Para pre imprimir la lista del consejo Directivo, 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: image60.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 2.2.6: Pre impresión del consejo directivo.
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2.1.5 Como imprimir la lista del  consejo directivo?

Para  imprimir la lista del consejo directivo, 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: image63.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 del consejo directivo?

Para  imprimir rápidamente la lista del consejo directivo, 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: image66.png]


  la impresión de la lista se enviara a la impresora seleccionada por defecto.
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2.1.7 Como enviar por correo  la lista del consejo directivo?

Para  enviar por correo la lista del consejo directivo, por favor de un clic en este icono [image: image68.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 2.2.8: Ventana de dialogo para enviar correo
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2.1.8 Como graficar  la lista de consejo directivo?

Para  graficar la lista del consejo directivo, 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: image71.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: image72.png]


 se generara el grafico con las datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.9: Ventana de dialogo para graficar el consejo directivo.

El icono [image: image74.png]


 le permite imprimir el grafico generado.
El icono [image: image75.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image76.png]


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

Para  exportar la lista del consejo directivo 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: image78.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: 
[image: image80.png]<7xml version="1.0" encoding="UTF-8" 7>
- <data>

- <record>
<column0>1</column0>
<column1>RECTOR</calumn1>
<column2>PERIODO LECTIVO 2008-2009</column2>
<column3>MOYOTA CHAVEZ</columna>
<column4>FERNANDO JOSE</columnd>
<columns>1</columns>
<columne>34</columné>

</record>

- <record>
<column0>2</column0>
<column1>SEGUNDO YOCAL</column1>
<column2>PERIODO LECTIVO 2008-2009</column2>
<column3>CHAVEZ DELGADO</calumn3>
<Column4>CRISTOBAL VICENTE</column4>
<columns>1</columns>
<columng>16</columné>

</record>

- <record>
<column0>3</column0>
<column1>PRIMER YOCAL/Column1>
<column2>PERIODO LECTIVO 2008-2009</column2>
<Column3>JARAMILLO OBANDO</calumn3>
<column4>JOSE MIGUEL</Column4>
<columns>1</columns>
<columne>149</columnes
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2.1.10 Como exportar la lista del consejo directivo a Excel?

Para  exportar la lista del consejo directivo 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: image82.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.
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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

Presione el botón si y se abrirá el Excel con los datos del consejo directivo 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 del consejo directivo
[image: image86.png]


2.1.11 Como obtener ayuda del consejo directivo?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del consejo directivo, simplemente presione el icono  [image: image87.png]


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

[image: image88.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: image89.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.2 EQUIVALENCIAS
Esta opción permite crear, actualizar, eliminar e imprimir  las Equivalencias y es de suma importancia que se lo realice al empezar el año lectivo y nos servirá para  la evaluación integral, sistemática y permanente conforme lo establece la Institución Educativa. Solo tienen acceso a esta opción la Secretaria, y el Administrador encargado del Sistema.

[image: image90.png]


 2.2.1 Como registrar una nueva Equivalencia?

Si desea Registrar una nueva Equivalencia,  debe  dar un clic en el icono [image: image91.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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Figura 2.2.1: Formulario de registro de equivalencias
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

	Sección:
	Seleccione la sección a la que  desea aplicar las equivalencias.

 Ejm: sección primaria, sección secundaria, etc.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre de la equivalencia: Ejm: sobresaliente, muy buena, buena, etc.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Rango Inicial:
	Ingrese el rango de inicio de la equivalencia Ejm: si la equivalencia fuera sobresaliente el rango inicial seria 20.

	Numérico
	Obligatorio

	Rango Final:
	Ingrese el rango final de la equivalencia Ejm: si la equivalencia fuera sobresaliente el rango final seria 19.

	Numérico
	Obligatorio

	Abreviatura:
	Es muy importante ingresar la abreviatura de la equivalencia, ya que en  algunos reportes se visualizaran estas abreviaturas. 
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una pequeña descripción  que defina a la equivalencia
	Alfanumérico
	No obligatorio


Tabla 2.2.1 Detalle de campos para el registro de equivalencia.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image93.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image94.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image95.png]7



2.2.2 Como modificar una equivalencia?

Si desea modificar o actualizar los datos de una equivalencia 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 2.2.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image96.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 equivalencias, 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 2.2.3
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Figura 2.2.3: Grilla con la lista de equivalencias.

[image: image99.png]


2.2.3 Como eliminar una equivalencia registrada?

Si desea eliminar los datos de una equivalencia ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha equivalencia, 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 2.2.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image100.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 la equivalencia. Una de ellas seleccionada para eliminarla
Una vez que Usted ha seleccionado una equivalencia a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una equivalencia, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.2.4.
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Figura 2.2.4: Mensaje de confirmación para eliminar una equivalencia.
Si esta seguro de eliminar la equivalencia,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image103.png]


2.2.4 Como pre imprimir la lista de equivalencias?

Para pre imprimir la lista de equivalencias, 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: image105.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 equivalencia.

[image: image107.png]


2.2.5 Como imprimir la lista de equivalencias?

Para  imprimir la lista de equivalencias, 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: image108.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: image110.png]


2.2.6 Como imprimir rápido  la lista de equivalencias?

Para  imprimir rápidamente la lista de equivalencias, 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: image111.png]


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

[image: image112.png]


2.2.7 Como enviar por correo  la lista de equivalencia?

Para  enviar por correo la lista de equivalencia, por favor de un clic en este icono [image: image113.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: image115.png]


2.2.8 Como graficar  la lista de equivalencia?

Para  graficar la lista de equivalencias 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: image116.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: image117.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 equivalencias.

El icono [image: image119.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image120.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image121.png]


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

Para  exportar la lista de equivalencias 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: image123.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: 

[image: image125.png]<7l version="1.0" encading="UTF-g" 7>
- <data>

- <record>
<columnd>1</column0>
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- <record>
<column0>2</column0>
<column1>PRIMARIA/column1>
<column2>MUY BUENA</column2s
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<column4>18</column4>
<columns>MB</columns>
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[image: image126.png]


2.2.10 Como exportar la lista de equivalencias a Excel?

Para  exportar la lista de la equivalencia 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: image127.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

Presione el botón si y se abrirá el Excel con los datos de la equivalencia 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 la equivalencia
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2.2.11 Como obtener ayuda de la equivalencia?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de la equivalencia, simplemente presione el icono  [image: image132.png]


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

[image: image133.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: image134.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.3 AUTORIZACION MATRICULAS
Esta opción tiene que ver con los alumnos que tienen uno o varios impedimentos para matricularse ya sea por bajo rendimiento, mala disciplina, o falta de pago de matriculas.  Por lo tanto para Autorizar la  matricula debe ser ejecutada por parte del  encargado de realizar dicha autorización, puede ser el rector o vicerrector, etc. 

[image: image135.png]


 2.3.1 Como registrar una nueva autorización matricula?

Si desea Registrar una nueva autorización matricula,  debe  dar un clic en el icono [image: image136.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 2.3.1.
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Figura 2.3.1: Formulario de registro de  autorización matricula
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

	Alumno:
	Seleccione al alumno que se le aplicara la Autorización.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Periodo:
	Seleccione el periodo en el que se aplicara dicha Autorización
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nivel:
	Seleccione el curso del alumno

	Seleccionable
	Obligatorio

	Autorizado:
	Seleccione esta opción con un SI o NO.
Si el encargado de esta  opción escoge SI quiere decir que el alumno tiene autorización para matricularse en la Institución educativa.
Si escoge NO el alumno estará impedido de matricularse en la Institución Educativa.

	Seleccionable
	Obligatorio

	Observación:
	Ingrese una pequeña descripción sobre el  impedimento que tiene el alumno.
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 2.3.1 Detalle de campos para el registro de autorización matricula.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image138.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image139.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.
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2.3.2 Como modificar una autorización matricula?

Si desea modificar o actualizar los datos de una autorización 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 2.3.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image141.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 autorización matricula, 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 2.3.3
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Figura 2.3.3: Grilla con la lista de autorización matricula
[image: image144.png]


2.3.3 Como eliminar una autorización matricula registrada?

Si desea eliminar los datos de una autorización matricula ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha autorización 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 2.3.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image145.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 autorización matricula. Una de ellas seleccionada para eliminarla

Una vez que Usted ha seleccionado una autorización matricula a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una autorización matricula, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.3.4.
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Figura 2.3.4: Mensaje de confirmación para eliminar una autorización matricula.
Si esta seguro de eliminar la autorización matricula,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image148.png]


2.3.4 Como pre imprimir la lista de autorización matricula?

Para pre imprimir la lista de autorización matricula, 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: image150.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 autorización matricula
[image: image152.png]


2.3.5 Como imprimir la lista de autorización matricula?

Para  imprimir la lista de autorización matricula, 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: image153.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: image155.png]


2.3.6 Como imprimir rápido  la lista de autorización matricula?

Para  imprimir rápidamente la lista de autorización matricula, 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: image156.png]


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

[image: image157.png]


2.3.7 Como enviar por correo  la lista de autorización matricula?

Para  enviar por correo la lista de autorización matricula, por favor de un clic en este icono [image: image158.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: image160.png]


2.3.8 Como graficar  la lista de autorización matricula?

Para  graficar la lista de autorización matricula 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: image161.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.3.9. 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: image162.png]


 se generara el grafico con las datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.3.9: Ventana de dialogo para graficar la autorización matricula.

El icono [image: image164.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image165.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image166.png]


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

Para  exportar la lista de  autorización matricula 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: image168.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 a Excel?

Para  exportar la lista de la autorización matricula 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: image172.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

Presione el botón si y se abrirá el Excel con los datos de la  autorización matricula cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.3.13
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Figura 2.3.13: Formato de salida de la autorización matricula
[image: image176.png]


2.3.11 Como obtener ayuda de la autorización matricula?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de la autorización matricula, simplemente presione el icono  [image: image177.png]


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

[image: image178.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: image179.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.4 TRIMESTRES/QUIMESTRES
Esta opción permite al usuario  la creación de  trimestres o quimestres que son periodos en los que se evalúa a los estudiantes en su rendimiento y conducta. Estos periodos pueden dividirse de la siguiente manera:

Primer Trimestre

Segundo Trimestre

Tercer Trimestre

Final

Es muy importante definir la fecha de inicio y la fecha de finalización  de cada periodo. 

[image: image180.png]


 2.4.1 Como registrar un nuevo trimestres/quimestres?

Si desea Registrar un nuevo trimestres/quimestres,  debe  dar un clic en el icono [image: image181.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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Figura 2.4.1: Formulario de registro de  trimestres/quimestres
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

	Código:
	Ingrese un código que defina al trimestre o quimestre
	Alfanumerico
	Obligatorio

	Periodo:
	Seleccione el periodo en el que se aplicaran  los trimestres o quimestres
	Seleccionable
	Obligatorio

	Sección:
	Seleccione la sección (primaria, secundaria) en el que se crearan dichos trimestres o quimestres. 

	Seleccionable
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del trimestres o quimestres. Ejm: primer tri/quimestre, segundo tri/quimestre, etc.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Fecha de Inicio:
	Ingrese la fecha en la que inicia el trimestre o quimestre.
Ejm: 

primer quimestre (inicia)   2009-08-06
	Calendario
	Obligatorio

	Fecha de Fin:
	Ingrese la fecha en la que termina el trimestre o quimestre
Ejm: 

primer quimestre (fin)   2009-11-30
	Calendario
	Obligatorio


Tabla 2.4.1 Detalle de campos para el registro de trimestres/quimestres.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image183.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image184.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image185.png]7



2.4.2 Como modificar un trimestres/quimestres?

Si desea modificar o actualizar los datos de un trimestres/quimestres 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 2.4.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image186.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 trimestres/quimestres, 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 2.4.3

[image: image188.png]“parametizacion | “SProcesos | “Reportes |

T e B ]

T mprimi [ Imprimir20 | I 20| T Imprinir20 I mprim20 [ mprmir1S [~ mprmir15 |
[presisica leeiner TRivesTRE LR

2 om PERIODO LECTIVO 2009-... PREBASICA SEGUNDO TRIMESTRE  2.TRI 2009-12:07 20100312
3 am PERIODO LECTIVO 2009-... PREBASICA TERCER TRIMESTRE TR 20100315 20100623
4 FN PERIODO LECTIVO 2009-... PREBASICA FINAL N 20090907 1007-15
5 im PERIODO LECTIVO 2009-... PRIMARIA PRIMER TRIMESTRE LR 2009-05-15 2009-12:04
6 2m PERIODO LECTIVO 2009-... PRIMARIA SEGUNDO TRIMESTRE  2.TRI 2009-12:07 20100312
7 am PERIODO LECTIVO 2009-... PRIMARIA TERCER TRIMESTRE TR 20100315 20100623
8 FN PERIODO LECTIVO 2009-... PRIMARIA FINAL N 20090907 1007-15
9 1w PERIODO LECTIVO 2009-... SECUNDARIA PRIMER TRIMESTRE TR 2009-05-15 2009-12:04
10 2 PERIODO LECTIVO 2009-... SECUNDARIA SEGUNDO TRIMESTRE  2.TRI 2009-12:07 20100312
i amR PERIODO LECTIVO 2005-... SECUNDARIA TERCER TRIMESTRE 3TRI 20100315 20100623
2 PERIODO LECTIVO 2009-... SECUNDARIA FINAL N 20090907 1007-15
B R PERIODO LECTIVO 2009-... PRIMERODEBASICA  PRIMER TRIMESTRE TR 2009-05-15 2009-12:04
ST PERIODO LECTIVO 2009-... PRIMERODEBASICA  SEGUNDO TRIMESTRE  2.TRI 2009-12:07 20100312
15 3T PERIODO LECTIVO 2009-... PRIMERODEBASICA  TERCER TRIMESTRE 3TRI 20100315 20100623
6 FN PERIODO LECTIVO 2009-... PRIMERODEBASICA  FINAL N 20090907 201007-15

Paginat de 1] Registios:1o





Figura 2.4.3: Grilla con la lista de trimestres/quimestres
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2.4.3 Como eliminar un trimestre/quimestre registrado?

Si desea eliminar los datos de un trimestre/quimestre ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho trimestre/quimestre, 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: image190.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 trimestre/quimestre. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo
Una vez que Usted ha seleccionado un trimestre/quimestre a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una autorización matricula, 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 un trimestre/quimestre.

Si esta seguro de eliminar el trimestre/quimestre,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image193.png]


2.4.4 Como pre imprimir la lista de trimestre/quimestre?

Para pre imprimir la lista de trimestre/quimestre, 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: image195.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 trimestre/quimestre
[image: image197.png]


2.4.5 Como imprimir la lista de trimestre/quimestre?

Para  imprimir la lista de trimestre/quimestre, 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: image198.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: image200.png]


2.4.6 Como imprimir rápido  la lista de trimestre/quimestre?

Para  imprimir rápidamente la lista de trimestre/quimestre, 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: image201.png]


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

[image: image202.png]


2.4.7 Como enviar por correo  la lista de trimestre/quimestre?

Para  enviar por correo la lista de trimestre/quimestre, por favor de un clic en este icono [image: image203.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: image205.png]


2.4.8 Como graficar  la lista de trimestre/quimestre?

Para  graficar la lista de  trimestre/quimestre 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: image206.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: image207.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 los trimestre/quimestre.

El icono [image: image209.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image210.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image211.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image212.png]o



2.4.9 Como exportar la lista de a XML?

Para  exportar la lista de  trimestre/quimestre 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: image213.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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2.4.10 Como exportar la lista de a Excel?

Para  exportar la lista de trimestre/quimestre 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: image217.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

Presione el botón si y se abrirá el Excel con los datos de trimestre/quimestre 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 trimestre/quimestre
[image: image221.png]


2.4.11 Como obtener ayuda de trimestre/quimestre?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de trimestre/quimestre, simplemente presione el icono  [image: image222.png]


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

[image: image223.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: image224.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.5 AREAS

Esta opción le permite al usuario  incrementar una o varias áreas. Estas son las áreas académicas que abarcaran a las materias y deberán ser creadas antes de iniciar el año lectivo, y solo una vez al en el transcurso del año, la edición de áreas, y la impresión de estas.

Un ejemplo de estas áreas puede ser:

Lenguaje

Área de Ciencias Exactas

Área de Ciencias Naturales

Área de Ciencias Sociales

[image: image225.png]


 2.5.1 Como registrar una nueva área?

Si desea Registrar una nueva área,  debe  dar un clic en el icono [image: image226.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.
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Figura 2.5.1: Formulario de registro de  área
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

	Código:
	Ingrese un código que defina al área
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del área.

 Ejm:

Área de ciencias exactas, área de lenguaje, etc.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una pequeña descripción referente al área creada.
	Alfanumérico
	No obligatorio


Tabla 2.5.1 Detalle de campos para el registro de áreas.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image228.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image229.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image230.png]7



2.5.2 Como modificar un área?

Si desea modificar o actualizar los datos de un área 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 2.5.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image231.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 áreas, 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 2.5.3

[image: image233.png]“parametizacion | “FProcesos | “Repores |

csr— — \ ——— \
T nprrs i I nprmco
. mm Lirerary
2 rmn FisIcA' HATENATICA AREAEFICAY HATENATICA
a s e pacr.pmact o .62 AcT racT
o wones e vaores
5 CNNODL CC.NN { QUIMICA/BIOLOGIA AREA DE CC.NN | QUIMICA/BIOLOGIA
P cariea rsich Ao CLLTURAFSICA

W@ 6D Buscar

Piginai1 de 3| Regirosis2

>
=5

=S

EN=N=SH RO

\




Figura 2.5.3: Grilla con la lista de áreas
[image: image234.png]


2.5.3 Como eliminar un área registrada?

Si desea eliminar los datos de un área ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha área, 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 2.5.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image235.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 área. Una de ellas seleccionada para eliminarla
Una vez que Usted ha seleccionado un área a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un área, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.5.4.

[image: image237.png]Windows Internet Explorer

Deses elimnar el 1os) registro(s)?





Figura 2.5.4: Mensaje de confirmación para eliminar un área.
Si esta seguro de eliminar el área,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image238.png]


2.5.4 Como pre imprimir la lista de área?

Para pre imprimir la lista de áreas, 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: image240.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 área
[image: image242.png]


2.5.5 Como imprimir la lista de área?

Para  imprimir la lista de área, 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: image243.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: image245.png]


2.5.6 Como imprimir rápido  la lista de áreas?

Para  imprimir rápidamente la lista de áreas, 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: image246.png]


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

[image: image247.png]


2.5.7 Como enviar por correo  la lista de áreas?

Para  enviar por correo la lista de áreas, por favor de un clic en este icono [image: image248.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: image250.png]


2.5.8 Como graficar  la lista de áreas?

Para  graficar la lista de  áreas 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: image251.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: image252.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  las áreas
El icono [image: image254.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image255.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image256.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image257.png]o



2.5.9 Como exportar la lista de a XML?

Para  exportar la lista de  áreas 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: image258.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: 

[image: image260.png]<7uml versio
<data>
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<column1>LENOOL</column1>
<column2>LITERATURA/LENGUAJE . COMUN. </column2>
<column3>AREA DE LITERATURA/LENGUAJE . COMUN.</column3>
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- <record>
<column0>2</column0>
<column1>FIS001</column1>
<column2>FISICA Y MATEMATICA</Column2:
<column3>AREA DE FISICA Y MATEMATICA</columna>
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- <record>
<column0>3</column0>
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<column3>AREA DE CC.EE / ACT. PRACT</column3s
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<column1>VALOO1</column1s
<column2>VALORES</column2>
<column3>AREA DE VALORES</column3>
</record>
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2.5.10 Como exportar la lista de a Excel?

Para  exportar la lista de  áreas 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: image262.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 si y se abrirá el Excel con los datos de  áreas 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  áreas.
[image: image266.png]


2.5.11 Como obtener ayuda de áreas?
Para  desplegar la pantalla de ayuda de áreas., simplemente presione el icono  [image: image267.png]


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

[image: image268.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: image269.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
2.6 MATERIAS
Esta opción le permite al usuario incrementar una o varias materias a cada una de las áreas que fueron creadas anteriormente.

 Ejemplo, 

El “Área de Lengua” esta formada por las materias que se muestran a continuación:

                              Lenguaje y Comunicación

Área de Lengua     Literatura

                              Literatura de Grado

Estas Materias deben ingresarse antes de iniciar el año lectivo nos permite además  la edición de asignaturas y eliminar una asignatura que se ingreso por error.

[image: image270.png]


 2.6.1 Como registrar una nueva materia?

Si desea Registrar una nueva materia,  debe  dar un clic en el icono [image: image271.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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Figura 2.6.1: Formulario de registro de  materia
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

	Área:
	Seleccione el área con la que va trabajar  insertando materias.


	Seleccionable
	Obligatorio

	Código:
	Ingrese un código que se identifique con la materia.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre materia:
	Ingrese el nombre de la materia.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una pequeña descripción sobre la materia
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Abreviatura reportes:
	Ingrese una abreviatura que identifique a la Materia, esto es muy importante ya que esta abreviatura  se visualizara en algunos reportes y cuadros


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Tipo Materia:
	En esta opción usted puede seleccionar entre las opciones Cualitativa, cuantitativa o Terminal.

Si escoge 

Cualitativa: Son las materias que se aplican a los estudiantes de primaria y se califican con A,B,C

Si escoge

Cuantitativa: Son las materias que se aplican a los estudiantes y se califican con 2,4,10,15,20 es decir numéricamente: 
También son consideradas como materias Madre (cuantitativa) que abarcan a otras materias hijas o materias terminales

Si escoge

Terminal: Son las materias hijas (terminales) que están incluidas en una materia Madre (cuantitativa).

Si escoge esta opción se desplegaran automáticamente dos opciones que son: ponderación y consolidar en: como se explica a continuación: 
	Seleccionable
	Obligatorio

	Ponderación:
	Permite asignar una valor o porcentaje a cada materia Terminal/hija


	Numérico
	Obligatorio

	Consolidar en:
	Permite enlazar a la materia Hija a una materia Cuantitativa/Madre
 Ejemplo  incluido tipo de materia.       

	Seleccionable
	Obligatorio


Ejemplo Tipo de materia.

CONSOLIDAR EN                  TIPO DE MATERIA                        PONDERACION

Cultura Estética                       Dibujo  (Materia Terminal) hija                0,25%       

 (Materia Cuantitativa)               Música  (Materia Terminal)  hija              0,75%

     Materia madre

Matemática General                Matemática   (Materia Terminal) hija        0.50%

(Materia Cuantitativa)                Geometría     (Materia Terminal) hija        0.50%    

     Materia madre

	Materia de grado:
	Seleccione si es una Materia de Grado con un SI o NO. 

Si fuera una Materia de Grado escoja  con un SI  y el sistema realizara los cálculos posteriores.


	Seleccionable
	Obligatorio

	Abreviatura Horario:
	Ingrese una abreviatura para la Materia, esto es muy importante ya que estas abreviaturas  se visualizara en los horarios que aparecerán en el Portal y podrán ser vistos por profesores y alumnos.


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Se Incluye en el Promedio:
	Selecciones esta opción con un SI o NO.

Si escoge  SI quiere decir que esta materia será tomada en cuenta al momento que el sistema  saque los promedios.

Si escoge NO quiere decir que esta materia no se tomara en cuenta al momento sacar los promedios.


	Seleccionable
	Obligatorio

	Despliegue en:
	Selecciones esta opción entre las siguientes opciones:

Todo, nada libretas, cuadros.

Si escoge todo quiere decir que esta materia se desplegara en libretas y cuadros.

Si escoge que nada quiere decir que esta materia no se desplegara en ningún sitio.

Si escoge  libretas quiere decir que esta materia  se desplegara solo en las libretas.

Si escoge  cuadros quiere decir que esta materia solo se desplegara en cuadros.


	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 2.6.1 Detalle de campos para el registro de materias.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image273.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image274.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image275.png]7



2.6.2 Como modificar una materia?

Si desea modificar o actualizar los datos de una materia 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 2.6.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image276.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 materia, 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 2.6.3
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Figura 2.6.3: Grilla con la lista de materias
[image: image279.png]


2.6.3 Como eliminar una materia registrada?

Si desea eliminar los datos de una materia ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha materia, 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 2.6.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image280.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.6.3: Grilla con la lista de materias. Una de ellas seleccionada para eliminarla

Una vez que Usted ha seleccionado una materia a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una materia, 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 una materia.

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

[image: image283.png]


2.6.4 Como pre imprimir la lista de materias?

Para pre imprimir la lista de materias, 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.   
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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: image285.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 materia
[image: image287.png]


2.6.5 Como imprimir la lista de materias?

Para  imprimir la lista de materias, 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: image288.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: image290.png]


2.6.6 Como imprimir rápido  la lista de materias?

Para  imprimir rápidamente la lista de materias, 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: image291.png]


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

[image: image292.png]


2.6.7 Como enviar por correo  la lista de materias?

Para  enviar por correo la lista de materias, por favor de un clic en este icono [image: image293.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.
[image: image294.png]OO - [ roriz700scssemivmt < 47 || e seore 5
File Edit View Favorites Tools Help

W& v B v @ v (g Page  GTook v @ H &

Done [ / Trusted sits | Protected Mode Off H100% -





Figura 2.6.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image295.png]


2.6.8 Como graficar  la lista de materias?

Para  graficar la lista de  materias 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: image296.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: image297.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  las materias
El icono [image: image299.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image300.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image301.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image302.png]o



2.6.9 Como exportar la lista de materias  a XML?

Para  exportar la lista de  materias 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: image303.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 materias a Excel?

Para  exportar la lista de  materias 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: image307.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 si y se abrirá el Excel con los datos de  materias 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  materias.
[image: image311.png]


2.6.11 Como obtener ayuda de materias?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de materias, simplemente presione el icono  [image: image312.png]


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

[image: image313.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: image314.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.7 MATERIAS POR NIVEL

Esta opción  permite al usuario incrementar una o varias materias por nivel es decir le permiten crear las mallas académicas de cada curso y deben ser creadas antes de iniciar el año lectivo.
[image: image315.png]


 2.7.1 Como registrar una nueva materia por nivel?

Si desea Registrar una nueva materia por nivel,  debe  seleccionar la fila del nivel, este cambiara de color figura 2.7.1. Se desplegara y abrirá la siguiente pantalla similar a la mostrada en la figura 2.7.1.1
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Figura 2.7.1: Formulario de selección de  materia por nivel
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Figura 2.7.1.1: Formulario de registro de  materia por nivel
En el formulario de la figura 2.7.1.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.7.1.1
	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Nivel:
	Después haber escogido el curso se abrirá el formulario “Figura 2.7.1.1”

	Seleccionable
	Obligatorio

	[image: image318.png]



	Luego debe  presionar sobre el icono que se encuentra en la parte inferior del formulario. Se abrirá el formulario para el  ingreso de las Materias como se muestra en la Figura 2.7.1.1.1
	Icono
	Obligatorio


Tabla 2.7.1.1 Detalle de campos para el registro de materia por nivel.
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Figura 2.7.1.1.1: Formulario de registro de  materia por nivel
En el formulario de la figura 2.7.1.1.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.7.1.1.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Materia:
	Seleccione las  materias tal como  irán en la libretas, para así empezar a armar la malla curricular del curso seleccionado
	Seleccionable
	Obligatorio

	Orden:
	Esta opción es muy importante ingresar ya que ordena las materias de acuerdo a como deben desplegarse en las libretas, reportes y cuadros. 

	Numérico
	Obligatorio

	Activo:
	Seleccione esta opción con un SI o NO.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Horas:
	Ingrese las horas semanales  que recibe el curso con esa materia.
	Numérico
	Obligatorio


Tabla 2.7.1.1.1 Detalle de campos para el registro de materia por nivel.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image320.png]


) son obligatorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image321.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image322.png]


 2.7.2 Como modificar una materia por nivel?

Si desea modificar o actualizar los datos de una materia por nivel 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: 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 2.7.1.1
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Figura 2.7.2: Grilla con la lista de materia por nivel, 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

 [image: image325.png]2 https://186.3.12.51 - ERP::INGENIUM::ENTERPRISE RESOURCE PLANNING - Microsoft Internet Explorer,

ACADEMICO
MATERIAS POR NIVEL

MATEMATICAS P MATODL 8 2
|3 ENTORNONATURALP ENT.NAT 3 e 3
|4 ENTORNOSOCIALP E50001 4 st 4
5 CULTURAESTETICAP cueont 1 e s
|6 IDIOWAEXTRANEROP Texoot s st 6
7 CUTURAFISICAP cFIo01 1 e 7
8 EDUCACIONDELAFEP EDFEOL 2 st 8
9 cowpurAcioNP compoot 1 e s
|10 DISCIRLINAP. DIso01 o st %
AL TuToRIA RECOD3 1 e o7
iz RecREO RECOD2 2 st %

O Busear] Pt eediRegiuest

5] Datos corgados 0-12. 5 © mermet




Figura 2.7.3: Grilla con la lista de materias por nivel.
[image: image326.png]


2.7.3 Como eliminar una materia por nivel registrada?

Si desea eliminar los datos de una materia por nivel ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha materia por nivel, 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: image327.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 materias por nivel. Una de ellas seleccionada para eliminarla

Una vez que Usted ha seleccionado una materia por nivel a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una materia, 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 materia por nivel.

Si esta seguro de eliminar la materia por nivel,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.
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2.7.4 Como pre imprimir la lista de materias por nivel?

Para pre imprimir la lista de materias, 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: image332.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 materia por nivel
[image: image334.png]


2.7.5 Como imprimir la lista de materia por nivel?

Para  imprimir la lista de materia por nivel, 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: image335.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: image337.png]


2.7.6 Como imprimir rápido  la lista de materias por nivel?

Para  imprimir rápidamente la lista de materia por nivel, 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: image338.png]


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

[image: image339.png]


2.7.7 Como enviar por correo  la lista de materia por nivel?

Para  enviar por correo la lista de materia por nivel, por favor de un clic en este icono [image: image340.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
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2.7.8 Como graficar  la lista de materia por nivel?

Para  graficar la lista de  materia por nivel 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: image343.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: image344.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  la materia por nivel
El icono [image: image346.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image347.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image348.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico
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2.7.9 Como exportar la lista de materia por nivel a XML?

Para  exportar la lista de   materia por nivel 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: image350.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.

[image: image351.png]File Download

Do you want 1o open or save this file?

Name: omnisoftxmi
Type: Application, 795 bytes
From: 127,001

[Coen ][ s Cancel

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 2.7.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

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

[image: image352.png]<7 versior
- <data>
- <record>
<columnd>1</column0>
<columni>1PA</columni>
<column2>1R0 DE BASICA</column2>
<column3>BASICO</calumn3>
<column4>NO</columnd>
</record>
- <record>
<column0>2</columna>
<column1>2PA</column1>
<column2>2D0 DE BASICA</column2s
<column3>BASICO</calumn3>
<column4>NO</columnd>
</record>
- <record>
<column0>3</column0>
<column1>3PA</column1>
<column2>3R0 DE BASICA</column2>
<column3>BASICO</column3>
<column4>NO</columnd>
</record>
_ crecords

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

Para  exportar la lista de  materia por nivel  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: image354.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 si y se abrirá el Excel con los datos de  materia por nivel 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   materia por nivel.
[image: image358.png]


2.7.11 Como obtener ayuda de materia por nivel?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de materia por nivel, simplemente presione el icono  [image: image359.png]


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

[image: image360.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: image361.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.8 PARCIALES
Esta opción le permitirá el ingreso de los parciales para sacar el  cálculo de promedios de cada alumno; estos parciales pueden ser: primer aporte, promedio primer aporte, segundo aporte, promedio segundo aporte, examen trimestral, etc., estos serán definidos por el departamento Académico.

Estos cálculos y formulas se aplicaran posteriormente en la opción Calculo de notas Terminales.
[image: image362.png]


 2.8.1 Como registrar un nuevo Parcial?

Si desea Registrar un nuevo Parcial,  debe  dar un clic en el icono [image: image363.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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Figura 2.8.1: Formulario de registro de  parcial
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

	Trimestre:
	Seleccione entre alguno de los trimestres para aplicar el parcial.

Ej.: seleccione entre primer trimestre/, segundo trimestre/ o final


	Seleccionable
	Obligatorio

	Código:
	Ingrese un código que identifique al Parcial


	Numérico
	Obligatorio

	Abreviatura:
	Esta abreviatura de Parcial es la que se visualizara en los reportes y libretas.
	
	

	Nombre Parcial:
	Ingrese el nombre del Parcial.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Fecha de Inicio:
	Ingrese la fecha desde que empieza a aplicarse el parcial. Esta fecha nos sirve para ingresar las notas en este Parcial,
	Calendario
	Obligatorio

	Fecha de Publicación en el Portal:
	Esta fecha nos indicara cuando se publicaran las notas de los alumnos para ser visualizadas por los padres de familia y alumnos.
	Calendario
	Obligatorio

	Fecha Final:
	Ingrese la fecha  tope en la que se aplicara el  parcial.  Esta fecha nos sirve posteriormente para poner un plazo en el ingreso de notas en este Parcial, si se pasa de esta fecha el sistema bloqueará el ingreso de notas automáticamente y el profesor tendrá que pedir una autorización especial, para ingresar las  notas o corregirlas de ser el caso.
	Calendario
	Obligatorio

	Orden:
	Ingrese un número que indique el orden de importancia del parcial para el cálculo posterior de notas.


	
	Obligatorio

	Desplegar en la Libreta:
	Si desea desplegar este Parcial en la libreta determínelo con un SI o con un NO

	Seleccionable
	Obligatorio

	Control Bajo Rendimiento:
	Control Bajo Rendimiento: 

[image: image365.png]



Si escoge SI quiere decir que este parcial nos servirá como nota referencial para controlar el bajo rendimiento a un Alumno. 

Esta Nota sirve para   controlar el bajo rendimiento y la definiremos en el Modulo de Seguridades, y nos servirá para hacer un chequeo contra una nota ya ingresada en el modulo de seguridades.

Explicación  para ingresar las notas  referenciales, al final de esta tabla.


	Numérico
	Obligatorio

	Columna Excel:
	Si fuera el caso ingrese el numero de columna en la que quiere que se  despliegue este parcial
	Numérico
	No obligatorio

	Nota para Promoción:
	[image: image366.png]Nota para promocion:





Si escoge SI quiere decir que este parcial nos servirá como Nota referencial para promocionar a un alumno al siguiente curso. Los parciales de Tercer Trimestre y Final serán notas que definirán si pasa el año.

Esta Nota la definiremos en el Modulo de Seguridades, y nos servirá para hacer un chequeo contra una nota ya ingresada en el modulo de seguridades.

Explicación  para ingresar las notas  referenciales, al final de esta tabla.


	Numérico
	Obligatorio

	Nota para Supletorio:
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Si escoge SI quiere decir que este parcial nos servirá como nota referencial para controlar si el Alumno, tiene que dar supletorios. 

Esta Nota la definiremos en el Modulo de Seguridades, y nos servirá para hacer un chequeo contra una nota ya ingresada en el modulo de seguridades.

Explicación  para ingresar las notas  referenciales, al final de esta tabla.


	Numérico
	Obligatorio

	Formato de Impresión:
	Esta opción indica con cuantos decimales debe ingresar el profesor las notas en el Portal

Ej.: (02,3) 2 enteros con 3 decimales
	Numérico
	Obligatorio

	Tipo:
	Seleccione si el Parcial es digitado, calculado, semicalculado. Si escogiera calculado o semicalculado se abrirá una nueva fila FORMULA en el que debe ingresar la formula para calcular el Parcial solicitado.


	Seleccionable
	Obligatorio

	Formula:
	Ingrese la formula para calcular el Parcial solicitado 

Ej:
REDONDEAR((S1A1T+S2A1T+S3A1T+S4A1T)/4,3)

	Alfanumérico
	Obligatorio

	Activo:
	Seleccione si el Parcial esta  Activo con un Si o No.


	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 2.8.1 Detalle de campos para el registro de parcial.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image368.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image369.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Explicación  para ingresar las notas  referenciales desde el Modulo de Seguridades. 

Salga del modulo Académico, presionando sobre este icono [image: image370.png]


e ingrese al Modulo de Seguridades, presionando sobre este icono.
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Al ingresar a este modulo ingrese en la pestaña de Parametrizacion y escoja la opción Configuración
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En esta opción tenemos que hacer una búsqueda como se indico en el CAPITULO de BÚSQUEDAS Y FILTROS, para poder visualizar todo lo referente a Notas.
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 2.8.1.1 Como registrar  datos de una nota referencial?

Aquí es donde podremos ingresar las notas referenciales:

· NOTA PROMEDIO APROBACION DEL PERIODO LECTIVO.

· NOTA CON LA QUE REPITE EL ALUMNO EL PERIODO LECTIVO.

· NOTA CON LA QUE EL ALUMNO SE EXONERA DEL SUPLETORIO.
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Figura 2.8.1.1: Formulario de registro de  las notas referenciales.
En el formulario de la figura 2.8.1.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.8.1.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Código:
	Ingrese un código que describa a la nota promedio referencial.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre de la Nota Referencial.

En este caso el sistema ya tiene ingresado estos nombres:

NOTA PROMEDIO APROBACION DEL PERIODO LECTIVO.
NOTA CON LA QUE REPITE EL ALUMNO EL PERIODO LECTIVO.
NOTA CON LA QUE EL ALUMNO SE EXONERA DEL SUPLETORIO.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Valor:
	Ingrese la nota mínima que aplica el Colegio para aprobar cada una de estas  opciones.
Ejm:

NOTA PROMEDIO APROBACION DEL PERIODO LECTIVO  = 15

NOTA CON LA QUE REPITE EL ALUMNO EL PERIODO LECTIVO  =  12

NOTA CON LA QUE EL ALUMNO SE EXONERA DEL SUPLETORIO   =  14

	Numérico
	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una pequeña descripción sobre esta nota referencial.
	Alfanumérico
	No obligatorio


Tabla 2.8.1.1 Detalle de campos para el registro de las notas referenciales.

[image: image376.png]7



2.8.2 Como modificar un parcial?

Si desea modificar o actualizar los datos de un parcial 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: image377.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 parcial, 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 2.8.3
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Figura 2.8.3: Grilla con la lista de parciales.
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2.8.3 Como eliminar un parcial registrado?

Si desea eliminar los datos de un parcial ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho parcial, 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: image381.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 del parcial. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.
Una vez que Usted ha seleccionado un parcial a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un parcial, 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 parcial.

Si esta seguro de eliminar el parcial,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image384.png]


2.8.4 Como pre imprimir la lista del parcial?

Para pre imprimir la lista del parcial, 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: image386.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 del parcial
[image: image388.png]


2.8.5 Como imprimir la lista del parcial?

Para  imprimir la lista del parcial, 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: image389.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: image391.png]


2.8.6 Como imprimir rápido  la lista del parcial?

Para  imprimir rápidamente la lista del parcial, 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: image392.png]


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

[image: image393.png]


2.8.7 Como enviar por correo  la lista del  parcial?

Para  enviar por correo la lista del parcial, por favor de un clic en este icono [image: image394.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: image396.png]


2.8.8 Como graficar  la lista del parcial?

Para  graficar la lista del  parcial 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: image397.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: image398.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.8.9: Ventana de dialogo para graficar  el parcial.
El icono [image: image400.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image401.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image402.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image403.png]o



2.8.9 Como exportar la lista del parcial a XML?

Para  exportar la lista del   parcial 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: image404.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 del parcial a Excel?

Para  exportar la lista del  parcial 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: image408.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  y se abrirá el Excel con los datos del  parcial 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 del parcial   
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2.8.11 Como obtener ayuda del parcial?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del parcial, simplemente presione el icono  [image: image413.png]


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

[image: image414.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: image415.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.9 REQUISITOS

Esta opción le permitirá  ingresar la lista de documentos exigidos por la Unidad Educativa para que los alumnos se puedan  inscribir o matricular en el Colegio.

[image: image416.png]


 2.9.1 Como registrar un nuevo Requisito?

Si desea Registrar un nuevo requisito,  debe  dar un clic en el icono [image: image417.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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Figura 2.9.1: Formulario de registro de  requisito.
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

	Código:
	Ingrese un código  que describa al Requisito


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del Requisito


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Orden:
	Este número ingresado indicara el orden de importancia del requisito.


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Numero requerido:
	Ingrese el número requerido del Requisito.

Ej.:

Fotos                           2

Partida de Nacimiento    1


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Requiere legalización
	Seleccione esta opción con  un SI o con un NO 
Si selecciona SI quiere decir que el documento necesita ser Legalizado 


	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 2.9.1 Detalle de campos para el registro de requisito.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image419.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image420.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image421.png]7



2.9.2 Como modificar un requisito?
Si desea modificar o actualizar los datos de un  requisito 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: image422.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 del requisito, 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
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Figura 2.9.3: Grilla con la lista de requisitos.

[image: image425.png]


2.9.3 Como eliminar un requisito registrado?

Si desea eliminar los datos de un requisito ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho requisito, 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: image426.png]


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

[image: image427.png]| “Parametrzacion | “FProcesos | “Repores |

T
s mpnets s s s
Y O O 3
2 conin coptaoe ers 4 n "
s reor reoeomo 2 . s
ooconap  comoccous s . "
5 roro rorocaer s 2 "

@ 6 Buscar

Paginact de 1] Registioss

s A RS

®
i





Figura 2.9.3: Grilla con la lista del  requisito. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado un requisito a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un requisito, 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 requisito.

Si esta seguro de eliminar el requisito,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.
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2.9.4 Como pre imprimir la lista del requisito?

Para pre imprimir la lista del requisito, 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: image431.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 del requisito
[image: image433.png]


2.9.5 Como imprimir la lista del requisito?

Para  imprimir la lista del requisito, 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: image434.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 2.9.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora
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2.9.6 Como imprimir rápido  la lista del requisito?

Para  imprimir rápidamente la lista del requisito, 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: image437.png]


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

[image: image438.png]


2.9.7 Como enviar por correo  la lista del  requisito?

Para  enviar por correo la lista del requisito, por favor de un clic en este icono [image: image439.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
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2.9.8 Como graficar  la lista del requisito?

Para  graficar la lista del   requisito 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: image442.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: image443.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.9.9: Ventana de dialogo para graficar  el requisito.

El icono [image: image445.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image446.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image447.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image448.png]o



2.9.9 Como exportar la lista del  requisito a XML?

Para  exportar la lista del   requisito 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: image449.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: image451.png]<7xml version="1.0" encoding="UTF-8" 7>
- <data>
- <record>
<columnd>1</column0>
<column1>PART.NAC.</column1s
<column2>PARTIDA DE NACIMIENTO</column2>
<column3>1</column3>
<columnd>1</columnd>
<columns>8</columns>
</record>
- <record>
<column0>2</column0>
<column1>COP. LIB</column1>
<column2>COPIA DE LIBRETA</column2s
<column3>d</column3>
<columnd>1</columnd>
<columns>N</columns>
</record>
- <record>





[image: image452.png]


2.9.10 Como exportar la lista del  requisito a Excel?

Para  exportar la lista del  requisito 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: image453.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  y se abrirá el Excel con los datos del  requisito cuyas columnas fueron seleccionadas.

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

[image: image456.png]ibujo - Paint

Archivo Edicén Yer Imagen Colores Ayuda

Archivo  Edcién Ver Insertar Formato Hemamiertas Datos Ira

<) © ¥ B @ Posanta Yoreons @ M) (2- 4z 5 L) 8 B

&) - [Buscarweb. [O ] ) - @ W v JcFavortos - @ PCHeath 8 Spaces -+ =) v &8 v /) v

Favorkos  Ayuda

Crectién | €] rgsif156..12.5 fesalaye fexparanmisfxceli.sh

S! - 2 v} puscar 2

httDS 11186.3.12.51 lasallegye]l... || b afiadi pestatia
A& ACADEMIUM

Sk Eﬁ + a_httvs 11186.3.12.51).

@ arvespia | [\ Actusizarva Entrar - ()Comeo + @ Mivahoo! EP VI Respusstas + ()

NOMERE
PART.NAC. PARTIDA DE NACIMIENTO
COP. LB COPIA DE LIBRETA

FE BAUT. FE DE BAUTIZO

COP. CED COPIA DE CEDULA

FOTO FOTO CARNET

Zzn=n

Para chtener Ayuda, haga clc en Temas de Ayuda en el men Ayuda.

525,371





Figura 2.9.13: Formato de salida del  requisito
[image: image457.png]


2.9.11 Como obtener ayuda del requisito?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del requisito, simplemente presione el icono  [image: image458.png]


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

[image: image459.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: image460.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.10 IMPEDIMENTOS

Esta opción le permitirá crear los impedimentos definidos en el Colegio para otorgar la matricula a un  alumno en particular.

Estos impedimentos se pueden dar por: falta de pago, mala conducta, expulsión o pérdida de año, etc
[image: image461.png]


 2.10.1 Como registrar un nuevo Impedimento?

Si desea Registrar un nuevo Impedimento,  debe  dar un clic en el icono [image: image462.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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Figura 2.10.1: Formulario de registro de  un Impedimento.
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

	Periodo:
	Ingrese el periodo de vigencia del Impedimento


	Seleccionable
	Obligatorio

	Sección:
	Ingrese la sección a la que se aplicara el impedimento

	Seleccionable
	Obligatorio

	Unidad de Gestión:
	Ingrese la Unidad de Gestión a la que se aplicara el impedimento

	Seleccionable
	Obligatorio

	Departamento:
	Ingrese el departamento al que se aplicara el impedimento

	Seleccionable
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del alumno al que se aplicara el impedimento

	Alfanumérico
	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una breve descripción del impedimento
	Alfanumérico
	No obligatorio

	Estado:
	Seleccione esta opción entre activo o inactivo.


	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 2.10.1 Detalle de campos para el registro de un Impedimento.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image464.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image465.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image466.png]7



2.10.2 Como modificar un Impedimento?
Si desea modificar o actualizar los datos de un  Impedimento 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: image467.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 del Impedimento, 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 impedimentos.

[image: image470.png]


2.10.3 Como eliminar un impedimento registrado?

Si desea eliminar los datos de un  impedimento ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho impedimento, 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: image471.png]


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

[image: image472.png]| “Parametrzaion | " Processs | “Repores |

T B

I 20| T Imprinie20 T Imprinie20 T Imprinie20 T Imprinie25 T mpriez0
2 losuaremente L

2. PERIODO LECTIVO 2005-... PRIMARIA ACADEMICA ‘AREAS ACADEMICAS PRL.. DEUDA PENDIENTE A
3. PERIODO LECTIVO 2005-... SECUNDARIA ACADEMICA AREAS ACADEMICAS PRL... DOCUMENTACION INCOMPLETA A
4 PERIODO LECTIVO 2005-... PRIMARIA ACADEMICA AREAS ACADEMICAS PRL... DOCUMENTACION INCOMPLETA A
5 PERIODO LECTIVO 2005-... SECUNDARIA ACADEMICA AREAS ACADEMICAS PRL.. PROBLEMAS DE CONDUCTA A
6 PERIODO LECTIVO 2005-... PRIMARIA ACADEMICA AREAS ACADEMICAS PRL.. PROBLEMAS DE CONDUCTA A





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

Una vez que Usted ha seleccionado un  impedimento a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un impedimento, 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 impedimento.
Si esta seguro de eliminar el impedimento,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image474.png]


2.10.4 Como pre imprimir la lista del impedimento?
Para pre imprimir la lista del impedimento, 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.   
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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: image476.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 del impedimento
[image: image478.png]


2.10.5 Como imprimir la lista del impedimento?

Para  imprimir la lista del impedimento, 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: image479.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: image481.png]


2.10.6 Como imprimir rápido  la lista del impedimento?
Para  imprimir rápidamente la lista del impedimento 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: image482.png]


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

[image: image483.png]


2.10.7 Como enviar por correo  la lista del  impedimento?

Para  enviar por correo la lista del impedimento, por favor de un clic en este icono [image: image484.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: image486.png]


2.10.8 Como graficar  la lista del impedimento?

Para  graficar la lista del   impedimento 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: image487.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: image488.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  el impedimento.

El icono [image: image490.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image491.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image492.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image493.png]o



2.10.9 Como exportar la lista del  impedimento a XML?

Para  exportar la lista del   impedimento 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: image494.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: image495.png]File Download

Do you want 1o open or save this file?

Name: omnisoftxmi
Type: Application, 795 bytes
From: 127,001

[Coen ][ s Cancel

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 2.10.10: 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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2.10.10 Como exportar la lista del  impedimento a Excel?

Para  exportar la lista del  impedimento 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: image498.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  y se abrirá el Excel con los datos del  impedimento 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 del  impedimento
[image: image502.png]


2.10.11 Como obtener ayuda del impedimento?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del impedimento, simplemente presione el icono  [image: image503.png]


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

[image: image504.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: image505.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.11 HORAS

En esta opción se deben crear las horas con las que se crearan los horarios  de la institución educativa. 

[image: image506.png]


 2.11.1 Como registrar una nueva Hora?

Si desea Registrar una nueva Hora,  debe  dar un clic en el icono [image: image507.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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Figura 2.11.1: Formulario de registro de  una Hora.
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

	Sección:
	Ingrese la sección a la que se aplicaran las Horas.
Ej.:

Sección: primaria o secundaria.


	Seleccionable
	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese el nombre de la hora.

Ej.:

Primera Hora


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Hora Inicio:
	Ingrese el inicio de la hora de  clases

Ej.:

Hora de Inicio:    07:10:00

	Numérico
	Obligatorio

	Hora Fin:
	Ingrese el fin de la hora de clases.

Ej.:

Hora de Fin:         08:05:00

	Numérico
	Obligatorio


Tabla 2.11.1 Detalle de campos para el registro de una hora.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image509.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image510.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image511.png]7



2.11.2 Como modificar una Hora?
Si desea modificar o actualizar los datos de una Hora 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: image512.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 la hora, 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 2.11.3
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Figura 2.11.3: Grilla con la lista de la hora.

[image: image515.png]


2.11.3 Como eliminar una Hora registrada?

Si desea eliminar los datos de una  hora ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha hora, 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: image516.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 las horas. Una de ellas seleccionada para eliminarla.

Una vez que Usted ha seleccionado una hora a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una hora, 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 hora.
Si esta seguro de eliminar la hora,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image519.png]


2.11.4 Como pre imprimir la lista de las horas?
Para pre imprimir la lista de las horas, 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: image521.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 la hora
[image: image523.png]


2.11.5 Como imprimir la lista de las Horas?

Para  imprimir la lista de las Horas, 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: image524.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: image526.png]


2.11.6 Como imprimir rápido  la lista de las horas?
Para  imprimir rápidamente la lista de las horas 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: image527.png]


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

[image: image528.png]


2.11.7 Como enviar por correo  la lista de las Horas?

Para  enviar por correo la lista de las horas, por favor de un clic en este icono [image: image529.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: image531.png]


2.11.8 Como graficar  la lista de las Horas?

Para  graficar la lista de las horas 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: image532.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: image533.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  las horas.

El icono [image: image535.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image536.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image537.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image538.png]o



2.11.9 Como exportar la lista de las horas a XML?

Para  exportar la lista de las horas 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: image539.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.

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

Para  exportar la lista de las   horas 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: image543.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  y se abrirá el Excel con los datos de las horas 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 las Horas
[image: image547.png]


2.11.11 Como obtener ayuda de las Horas?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de las Horas, simplemente presione el icono  [image: image548.png]


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

[image: image549.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: image550.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

2.12 HORARIOS
En esta opción puede crear los horarios de la institución educativa, de acuerdo con la cantidad de horas semanales de cada materia, y a la disponibilidad del profesor. Estos horarios serán publicados en el Portal para que puedan ser visualizados por los profesores y alumnos.

[image: image551.png]


 2.12.1 Como registrar un nuevo Horario?

Si desea Registrar un nuevo Horario,  debe  dar un clic en el icono [image: image552.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.
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Figura 2.12.1: Formulario de registro de  un Horario.
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

	Sección:
	Seleccione la sección al que aplicara el horario.

Ej.:

Sección: primaria o secundaria.


	Seleccionable
	Obligatorio

	Nivel:
	Seleccione el nivel al que aplicara el horario.


	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el paralelo al que aplicara el horario.


	Seleccionable
	Obligatorio

	Observación:
	Ingrese una pequeña observación 

sobre el horario

	Alfanumérico
	No obligatorio

	Estado:
	Seleccione esta opción entre Activo o Inactivo
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 2.12.1 Detalle de campos para el registro de un horario.

Después de ingresar la información anterior, debe  dar un clic en el icono [image: image554.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 2.12.1.1
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Figura 2.12.1.1: Formulario de registro de  un Horario.
En el formulario de la figura 2.12.1.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.12.1.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Día:
	Seleccione el día  que se dictara la materia.

	Seleccionable
	Obligatorio

	Hora:
	Seleccione la hora  que se dictara la materia
	Seleccionable
	Obligatorio

	Materia:
	Seleccione la materia.

	Seleccionable
	Obligatorio

	Observación:
	Ingrese una pequeña observación 

sobre esta materia.

	Alfanumérico
	No obligatorio


Tabla 2.12.1.1 Detalle de campos para el registro de un horario.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image556.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image557.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image558.png]7



2.12.2 Como modificar un Horario?
Si desea modificar o actualizar los datos de un Horario 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: image559.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 horario, 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 del horario.
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2.12.3 Como eliminar un Horario registrado?

Si desea eliminar los datos de un  horario ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho horario, 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: image563.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 del horario. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado un horario a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un horario, 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 horario.
Si esta seguro de eliminar el horario,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image566.png]


2.12.4 Como pre imprimir la lista del horario?
Para pre imprimir la lista del horario, 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: image568.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 del horario
[image: image570.png]


2.12.5 Como imprimir la lista del Horario?

Para  imprimir la lista del Horario, 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: image571.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: image573.png]


2.12.6 Como imprimir rápido  la lista del horario?
Para  imprimir rápidamente la lista del horario 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: image574.png]


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

[image: image575.png]


2.12.7 Como enviar por correo  la lista del Horario?

Para  enviar por correo la lista del horario, por favor de un clic en este icono [image: image576.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: image578.png]


2.12.8 Como graficar  la lista del Horario?

Para  graficar la lista del horario 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: image579.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: image580.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  el horario.

El icono [image: image582.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image583.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image584.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image585.png]o



2.12.9 Como exportar la lista del horario a XML?

Para  exportar la lista del horario 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: image586.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: 
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2.12.10 Como exportar la lista del Horario a Excel?

Para  exportar la lista del   horario 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: image590.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  y se abrirá el Excel con los datos del horario 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 del Horario
[image: image594.png]


2.12.11 Como obtener ayuda del Horario?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del Horario, simplemente presione el icono  [image: image595.png]


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

[image: image596.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: image597.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
2.13 TIPOS DE CASOS

En esta opción se pueden crear los tipos de casos que se presentaran en el Colegio con respecto a sus alumnos.
[image: image598.png]


 2.13.1 Como registrar un nuevo Tipo de Caso?

Si desea Registrar un nuevo Tipo de Caso,  debe  dar un clic en el icono [image: image599.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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Figura 2.13.1: Formulario de registro de  un Tipo de Caso.
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

	Código:
	Ingrese un código que identifique al tipo de caso.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del tipo de caso.
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 2.13.1 Detalle de campos para el registro de un tipo de caso.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image601.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image602.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image603.png]7



2.13.2 Como modificar un Tipo de Caso?
Si desea modificar o actualizar los datos de un Tipo de Caso ya registrado, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

c) 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: image604.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 de los tipos de casos, uno de ellos seleccionado 

d) 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 los Tipos de Casos.

[image: image607.png]


2.13.3 Como eliminar un Tipo de Caso registrado?

Si desea eliminar los datos de un  Tipo de Caso ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho Tipo de Caso, 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: image608.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 los Tipos de Casos. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado un Tipo de Caso a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un Tipo de Caso, 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 Tipo de Caso.
Si esta seguro de eliminar el Tipo de Caso,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image611.png]


2.13.4 Como pre imprimir la lista de los Tipos de Casos?
Para pre imprimir la lista de los Tipos de Casos, 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: image613.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 tipos de casos
[image: image615.png]


2.13.5 Como imprimir la lista de los Tipos de Casos?

Para  imprimir la lista de los Tipos de Casos, 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: image616.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: image618.png]


2.13.6 Como imprimir rápido  la lista de los Tipos de Casos?
Para  imprimir rápidamente la lista de los Tipos de Casos 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: image619.png]


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

[image: image620.png]


2.13.7 Como enviar por correo  la lista de los Tipos de Casos?

Para  enviar por correo la lista de los tipos de casos, por favor de un clic en este icono [image: image621.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: image623.png]


2.13.8 Como graficar  la lista de los Tipos de Casos?

Para  graficar la lista de los Tipos de Casos 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: image624.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: image625.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  el Tipo de Caso.

El icono [image: image627.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image628.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image629.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image630.png]o



2.13.9 Como exportar la lista de los tipos de casos a XML?

Para  exportar la lista de los Tipos de Casos 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: image631.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.

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

[image: image633.png]<7xml version="1.0" encoding="UTF-8" 7>
- <data>
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<column0>1</columno>
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<column3>C</column3>
<column4>ACTIVO</columnds
<columns>NO</columns>
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- <record>
<column0>2</column0>
<column1>PRIMARIA</column1>
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2.13.10 Como exportar la lista de los tipos de casos a Excel?

Para  exportar la lista de los Tipos de Casos 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: image635.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  y se abrirá el Excel con los datos de los Tipos de Casos 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 los Tipos de Casos
[image: image639.png]


2.13.11 Como obtener ayuda de los tipos de casos?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de los tipos de casos, simplemente presione el icono  [image: image640.png]


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

[image: image641.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: image642.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
2.14 TIPOS DE INCIDENCIAS

En esta opción se pueden crear los tipos de incidencias que se presentaran en el Colegio con respecto a sus alumnos.
[image: image643.png]


 2.14.1 Como registrar un nuevo tipo de incidencia?

Si desea Registrar un nuevo tipo de incidencia,  debe  dar un clic en el icono [image: image644.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 2.14.1.
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Figura 2.14.1: Formulario de registro de  un tipo de incidencia.
En el formulario de la figura 2.14.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.14.1.

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Código:
	Ingrese un código que identifique al tipo de incidencia.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del tipo de incidencia.
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 2.14.1 Detalle de campos para el registro de un tipo de incidencia.

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



2.14.2 Como modificar un tipo de incidencia?
Si desea modificar o actualizar los datos de un tipo de incidencia ya registrada, tiene dos alternativas para poder realizar esta tarea:

e) Seleccione con el ratón la fila dentro de la grilla cuyos datos Usted desea modificar, tal como se muestra en la figura 2.14.2  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 2.14.1.

[image: image650.png]2 https://186.3.12.51 - INGENIUM::ERP::ENTERPRISE RESOURCE PLANNING - Microsoft Internet Explorer,

. MODULO DE GESTION ACADEMICA S
« Academium TIPOS DE INCIDENCIAS MARCO JARRIN _E'mrumu

CONDLCTUAL
MEDICA
SICOLOGICA

2 e
3 s
4o

I N S g e i Regvonss

BiSie @ Sh=ho i The @ @O

[T—— T8 @ rtemet





Figura 2.14.2: Grilla con la lista de los tipos de incidencias, uno de ellos seleccionado 

f) Simplemente de un clic en el numero situado en el extremo izquierdo de la grilla, tal como lo indica la figura 2.14.3
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Figura 2.14.3: Grilla con la lista de los tipos de incidencias.

[image: image652.png]


2.14.3 Como eliminar un tipo de incidencia registrado?

Si desea eliminar los datos de un  tipo de incidencia ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho tipo de incidencia, 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 2.14.3.  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 2.14.3: Grilla con la lista de los tipos de incidencias. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado un  tipo de incidencia a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un tipo de incidencia, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.14.4.
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Figura 2.14.4: Mensaje de confirmación para eliminar un tipo de incidencia.

Si esta seguro de eliminar el tipo de incidencia,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image656.png]


2.14.4 Como pre imprimir la lista de los tipos de incidencias?
Para pre imprimir la lista de los tipos de incidencias, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.14.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.14.5: 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 2.14.5 Al dar un clic en el icono [image: image658.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.14.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.14.6: Pre impresión de los tipos de incidencias.
[image: image660.png]


2.14.5 Como imprimir la lista de los tipos de incidencias?

Para  imprimir la lista de los tipos de incidencias, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.14.5, 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 2.14.5.  Al dar un clic en el icono [image: image661.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.14.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.14.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image663.png]


2.14.6 Como imprimir rápido  la lista de los tipos de incidencias?
Para  imprimir rápidamente la lista de los tipos de incidencias en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.14.5, 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 2.14.5. 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]


2.14.7 Como enviar por correo  la lista de los tipos de incidencias?

Para  enviar por correo la lista de los tipos de incidencias, 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 2.14.8.
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Figura 2.14.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image668.png]


2.14.8 Como graficar  la lista de los tipos de incidencias?

Para  graficar la lista de los Tipos de incidencias primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.14.9.

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


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.14.9. 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 2.14.9: Ventana de dialogo para graficar  el tipos de incidencias.

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



2.14.9 Como exportar la lista de los tipos de incidencias a XML?

Para  exportar la lista de los tipos de incidencias a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.14.5. Luego de un clic en el icono [image: image676.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.14.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.14.10: 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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2.14.10 Como exportar la lista de los tipos de incidencias a Excel?

Para  exportar la lista de los tipos de incidencias a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.14.5. Luego de un clic en el icono [image: image680.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.14.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.14.11: 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 2.14.12
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Figura 2.14.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

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

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.14.13
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Figura 2.14.13: Formato de salida de los tipos de incidencias.
[image: image684.png]


2.14.11 Como obtener ayuda de los tipos de incidencias?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de los tipos de incidencias, simplemente presione el icono  [image: image685.png]


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

[image: image686.png]


2.14.12 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: image687.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.

2.15 TIPOS DE INTERVENCIONES

En esta opción se pueden crear los tipos de intervenciones para poder corregir ciertos problemas suscitados por los alumnos de la institución educativa. 
[image: image688.png]


 2.15.1 Como registrar un nuevo tipo de intervención?

Si desea Registrar un nuevo tipo de intervención,  debe  dar un clic en el icono [image: image689.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 2.15.1.
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Figura 2.15.1: Formulario de registro de  un tipo de intervención.
En el formulario de la figura 2.15.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 2.15.1.

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Código:
	Ingrese un código que identifique al tipo de intervenciones.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del tipo de intervenciones.
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 2.15.1 Detalle de campos para el registro de un tipo de intervención.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image691.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image692.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image693.png]7



2.15.2 Como modificar un tipo de intervención?
Si desea modificar o actualizar los datos de un tipo de intervención 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 2.15.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image694.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 2.15.1.
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Figura 2.15.2: Grilla con la lista de los tipos de intervenciones, 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 2.15.3
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Figura 2.15.3: Grilla con la lista de los tipos de intervenciones.

[image: image697.png]


2.15.3 Como eliminar un tipo de intervención registrado?

Si desea eliminar los datos de un  tipo de intervención ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho tipo de intervención, 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 2.15.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image698.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.15.3: Grilla con la lista de los tipos de intervenciones. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado un  tipo de intervención a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un tipo de intervención, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.15.4.
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Figura 2.15.4: Mensaje de confirmación para eliminar un tipo de incidencia.

Si esta seguro de eliminar el tipo de intervención,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image701.png]


2.15.4 Como pre imprimir la lista de los tipos de intervenciones?
Para pre imprimir la lista de los tipos de intervenciones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.15.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 2.15.5: 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 2.15.5 Al dar un clic en el icono [image: image703.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.15.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.15.6: Pre impresión de los tipos de intervenciones.
[image: image705.png]


2.15.5 Como imprimir la lista de los tipos de intervenciones?

Para  imprimir la lista de los tipos de intervenciones, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.15.5, 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 2.15.5.  Al dar un clic en el icono [image: image706.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.15.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 2.15.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image708.png]


2.15.6 Como imprimir rápido  la lista de los tipos de intervenciones?
Para  imprimir rápidamente la lista de los tipos de intervenciones en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 2.15.5, 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 2.15.5. Al dar un clic en el icono [image: image709.png]


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

[image: image710.png]


2.15.7 Como enviar por correo  la lista de los tipos de intervenciones?

Para  enviar por correo la lista de los tipos de intervenciones, por favor de un clic en este icono [image: image711.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 2.15.8.
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Figura 2.15.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image713.png]


2.15.8 Como graficar  la lista de los tipos de intervenciones?

Para  graficar la lista de los tipos de intervenciones primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 2.15.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image714.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 2.15.9. 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: image715.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 2.15.9: Ventana de dialogo para graficar  el tipo de intervención.
El icono [image: image717.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image718.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image719.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image720.png]o



2.15.9 Como exportar la lista de los tipos de intervenciones a XML?

Para  exportar la lista de los tipos de intervenciones a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.15.5. Luego de un clic en el icono [image: image721.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.15.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.15.10: 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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2.15.10 Como exportar la lista de los tipos de intervenciones a Excel?

Para  exportar la lista de los tipos de intervenciones a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 2.15.5. Luego de un clic en el icono [image: image725.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 2.15.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 2.15.11: 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 2.15.12
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Figura 2.15.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

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

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 2.15.13
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Figura 2.15.13: Formato de salida de los tipos de intervenciones.
[image: image729.png]


2.15.11 Como obtener ayuda de los tipos de intervenciones?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de los tipos de intervenciones, simplemente presione el icono  [image: image730.png]


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

[image: image731.png]


2.15.12 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: image732.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
CAPITULO 3

PROCESOS

	En este capitulo de procesos se registraran las Notas de los Estudiantes, se obtendrá el calculo de promedios para poder obtener las libretas y reportes solicitados por la Institución además se publicaran documentos y la agenda que se visualizara en el Portal todos estos procesos estarán dependientes unos de otros, e interactúan entre sí.

	[image: image733.png]





El sub modulo de procesos contiene diferentes opciones que  se pueden emplear dependiendo del perfil asignado a Usted. Las opciones que puede ejecutar en este sub modulo son las siguientes:

1. Criterio Disciplina
2. Criterio Académicos
3. Profesores

4. Materia profesor

5. Registro de Notas
6. Bachillerato

7. Calculo de promedios
8. Cierre del Periodo Lectivo
9. Publicar Documentos

10. Agenda

3.1 Criterio Disciplina
Esta opción de Criterios de Disciplina  permite hacer evaluaciones de  disciplina a los estudiantes, estos criterios deben ser ingresados antes de empezar el año lectivo
3.1.1 Como registrar un nuevo Criterio Disciplina?

Si desea Registrar un nuevo Criterio de Disciplina,  debe  dar un clic en el icono [image: image734.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
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Figura 3.1.1: Formulario de registro de Criterio de Disciplina

En el formulario de la figura 3.1.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.1.1
	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Código:
	Ingrese un código que identifique al criterio académico
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del criterio académico.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Porcentaje:
	Ingrese el porcentaje que tiene este criterio.

	Alfanumérico
	Obligatorio

	Activo:
	Seleccione esta opción entre SI o NO Si escoge SI quiere decir que el Criterio de Disciplina esta Activo.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una pequeña descripción sobre el criterio.
	Alfanumérico
	No obligatorio


Tabla 3.1 Detalle de campos para el registro de un Criterio de Disciplina.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image736.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image737.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image738.png]7



3.1.2 Como modificar un Criterio  Disciplina?
Si desea modificar o actualizar los datos de un Criterio  Disciplina 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 3.1.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image739.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
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Figura 3.1.2: Grilla con la lista del Criterio  Disciplina, 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 del criterio disciplina.

[image: image742.png]


3.1.3 Como eliminar un  Criterio  Disciplina registrado?

Si desea eliminar los datos de un  Criterio  Disciplina ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho Criterio  Disciplina, 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 3.1.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image743.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 del Criterio  Disciplina. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado un Criterio  Disciplina a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un Criterio  Disciplina, 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 un Criterio  Disciplina.

Si esta seguro de eliminar el Criterio  Disciplina,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image746.png]


3.1.4 Como pre imprimir la lista del Criterio  Disciplina?
Para pre imprimir la lista del Criterio  Disciplina, 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: image748.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 del  Criterio  Disciplina.
[image: image750.png]


3.1.5 Como imprimir la lista del Criterio  Disciplina?
Para  imprimir la lista del Criterio  Disciplina, 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: image751.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

[image: image753.png]


3.1.6 Como imprimir rápido  la lista del Criterio  Disciplina?
Para  imprimir rápidamente la lista del   Criterio  Disciplina 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: image754.png]


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

[image: image755.png]


3.1.7 Como enviar por correo  la lista del Criterio  Disciplina?

Para  enviar por correo la lista del Criterio  Disciplina, por favor de un clic en este icono [image: image756.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

[image: image758.png]


3.1.8 Como graficar  la lista del Criterio  Disciplina?

Para  graficar la lista del  Criterio  Disciplina 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: image759.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: image760.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  el Criterio  Disciplina.

El icono [image: image762.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image763.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image764.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico
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3.1.9 Como exportar la lista del  Criterio  Disciplina a XML?

Para  exportar la lista del  Criterio  Disciplina 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: image766.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 del  Criterio  Disciplina a Excel?

Para  exportar la lista del   Criterio  Disciplina 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: image770.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  y se abrirá el Excel con los datos del  Criterio  Disciplina 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 del  Criterio  Disciplina.
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3.1.11 Como obtener ayuda del Criterio  Disciplina?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del Criterio  Disciplina, simplemente presione el icono  [image: image775.png]


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

[image: image776.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: image777.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

3.2 Criterio Académico

Esta opción de Criterio Académico  permite hacer evaluaciones de  disciplina a los estudiantes, estos criterios deben ser ingresados antes de empezar el año lectivo
3.2.1 Como registrar un nuevo Criterio Académico?
Si desea Registrar un nuevo Criterio Académico,  debe  dar un clic en el icono [image: image778.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.

[image: image779.png]=2, Academium MODULO ACADEMICO

e DETALLE DE CRITERIOS
[Seccion: % PRIMARIA
[Nivel: |%: 200 DE BASICA v
[Materia: % LENG. ¥ com. v
[Codigo: EE
INombre Criterio: o
lPorcentaie: P
s v
ora





Figura 3.2.1: Formulario de registro de  Criterio Académico  
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

	Sección:
	Seleccione la sección a la que desea afectar el criterio académico. Este debe ser aplicado a todas y cada una de las opciones de la Sección.


	Seleccionable


	Obligatorio

	Nivel:
	Seleccione el Nivel al que desea afectar el criterio académico. Este  sera aplicado a cada uno de los Niveles.


	Seleccionable


	Obligatorio

	Materia:
	Seleccione la sección a la que desea afectar el criterio académico. Este debe ser aplicado a cada una de las materias.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Código:
	Ingrese un código que identifique al criterio académico
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Nombre:
	Ingrese el nombre del criterio académico.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Porcentaje:
	Ingrese el porcentaje que tiene este criterio. En todos los casos tendrá un porcentaje de (100%)

	Alfanumérico
	Obligatorio

	Activo:
	Seleccione esta opción entre SI o NO Si escoge SI quiere decir que el Criterio esta Activo.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una pequeña descripción sobre el criterio.
	Alfanumérico
	No obligatorio


Tabla 3.2.1 Detalle de campos para el registro de un Criterio Académico.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image780.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image781.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image782.png]7



3.2.2 Como modificar un Criterio Académico?
Si desea modificar o actualizar los datos de un  Criterio 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 3.2.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image783.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 del criterio académico, 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 del criterio académico.

[image: image786.png]


3.2.3 Como eliminar un criterio académico registrado?

Si desea eliminar los datos de un  criterio académico ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho criterio 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 3.2.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image787.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 del criterio académico. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado un criterio académico a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un criterio académico, 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 un criterio académico.

Si esta seguro de eliminar el criterio académico,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image790.png]


3.2.4 Como pre imprimir la lista del criterio académico?
Para pre imprimir la lista del criterio académico, 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: image792.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 del  criterio académico
[image: image794.png]


3.2.5 Como imprimir la lista del criterio académico?
Para  imprimir la lista del criterio académico, 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: image795.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.2.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.2.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora
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3.2.6 Como imprimir rápido  la lista del criterio académico?
Para  imprimir rápidamente la lista del  criterio académico 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: image798.png]


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

[image: image799.png]


3.2.7 Como enviar por correo  la lista del criterio académico?

Para  enviar por correo la lista del criterio académico, por favor de un clic en este icono [image: image800.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: image802.png]


3.2.8 Como graficar  la lista del criterio académico?

Para  graficar la lista del  criterio académico 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: image803.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: image804.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  el criterio académico.

El icono [image: image806.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image807.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image808.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico
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3.2.9 Como exportar la lista del  criterio académico a XML?

Para  exportar la lista del  criterio académico 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: image810.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 del  criterio académico a Excel?

Para  exportar la lista del   criterio académico 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: image814.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  y se abrirá el Excel con los datos del  criterio académico 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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Figura 3.2.13: Formato de salida del  criterio académico.
[image: image818.png]


3.2.11 Como obtener ayuda del criterio académico?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del criterio académico, simplemente presione el icono  [image: image819.png]


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

[image: image820.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: image821.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

3.3 Profesores

Esta opción permite definir a los  profesores o inspectores, que fueron ingresados anteriormente en  el Modulo Recursos Humanos en la opción de Ficha de Personal.

3.3.1 Como registrar un nuevo Profesores?
Si desea Registrar un nuevo Profesor,  debe  dar un clic en el icono [image: image822.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 3.3.1.
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Figura 3.3.1: Formulario de registro de  Profesores
En el formulario de la figura 3.3.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.3.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Empleado:
	Escoja al nuevo profesor entre las opciones del Empleado que fueron ingresados anteriormente en  el Modulo Recursos Humanos en la opción de Ficha de Personal.


	Seleccionable


	Obligatorio

	Categoría:
	Ingrese la  categoría que puede tener el Docente entre: Profesor, docente primaria, docente secundaria etc.


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Usuario:
	Ingrese el usuario de Profesor, que puede ser la letra inicial del nombre y el apellido completo
Ej.:

Si el nombre es Marco Jarrín el Usuario seria mjarrin


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Clave:
	Ingrese la Clave de Profesor que puede ser la letra inicial del nombre y el apellido completo

Ej.:

Si el nombre es Marco Jarrín la Clave seria mjarrin


	Alfanumérico
	Obligatorio

	Profesor:
	Seleccione esta opción entre SI o NO Si escoge SI quiere decir que el docente   es profesor.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Director Académico:
	Seleccione esta opción entre SI o NO Si escoge SI quiere decir que el docente   es director académico.
	Seleccionable


	No obligatorio

	Dirigente:
	Seleccione esta opción entre SI o NO Si escoge SI quiere decir que el docente   es dirigente.
	Seleccionable


	No obligatorio

	Tutor:
	Seleccione esta opción entre SI o NO Si escoge SI quiere decir que el docente   es tutor.
	Seleccionable


	No obligatorio

	Sicólogo:
	Seleccione esta opción entre SI o NO Si escoge SI quiere decir que el docente   es psicólogo.
	Seleccionable


	No obligatorio


Tabla 3.3.1 Detalle de campos para el registro de un Profesor.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image824.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image825.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image826.png]7



3.3.2 Como modificar un Profesor?
Si desea modificar o actualizar los datos de un  Profesor 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 3.3.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image827.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 3.3.1
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Figura 3.3.2: Grilla con la lista de los Profesores, 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 3.3.3
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Figura 3.3.3: Grilla con la lista del profesor.

[image: image830.png]


3.3.3 Como eliminar un profesor registrado?

Si desea eliminar los datos de un   profesor ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho profesor, 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 3.3.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image831.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 3.3.3: Grilla con la lista de los profesores. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado un profesor a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un profesor, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.3.4.
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Figura 3.3.4: Mensaje de confirmación para eliminar un profesor.

Si esta seguro de eliminar el profesor,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image834.png]


3.3.4 Como pre imprimir la lista del profesor?

Para pre imprimir la lista del profesor, 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: image836.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 del  profesor
[image: image838.png]


3.3.5 Como imprimir la lista del profesor?
Para  imprimir la lista del profesor, 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: image839.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: image841.png]


3.3.6 Como imprimir rápido  la lista del profesor?
Para  imprimir rápidamente la lista del  profesor 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: image842.png]


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

[image: image843.png]


3.3.7 Como enviar por correo  la lista del profesor?
Para  enviar por correo la lista del profesor, por favor de un clic en este icono [image: image844.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: image846.png]


3.3.8 Como graficar  la lista del profesor?
Para  graficar la lista del  profesor 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: image847.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: image848.png]


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

[image: image849.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 3.3.9: Ventana de dialogo para graficar  a los profesores.

El icono [image: image850.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image851.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image852.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image853.png]o



3.3.9 Como exportar la lista del  profesor a XML?

Para  exportar la lista de los  profesores 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: image854.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: 

[image: image856.png]<7 versior
- <data>
- <record>
<column0>58</column0>
<column1>ABEL EFRAIN</column1>
<column2>LEON VALENCIA</column2s
<column3>DOCENTE SECUNDARIA</column3>
<columnd>LVAE</columnd>
<columns>0</columns>
<columng>0</columné>
<column7>0</column7>
<columng>0</columng>
<columng>0</columng>
<column10>6e4e99adbco08d1a055co7e93c8h994a<,/Column10>
<column11>182</columni1>
</record>
- <record>

<column0>95</column0>
<column1>AMADEO ISAAC</columnis
<column2>MOSCOSO VELASQUEZ</column2>
<column3>DOCENTE SECUNDARIA</column3>
<columnd>MVAL</columnd>
<columns>8l</columns>
<columne>NO</column6>
<column7>NO</column7>
<columng>NO</columnas
<columng>NO</columnds
<columni0>fB6aabbacfae645842760e57638454aa</columniis

"1.0" encading="UTF-g" 7>




[image: image857.png]


3.3.10 Como exportar la lista de los  profesor a Excel?

Para  exportar la lista de los profesores 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: image858.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  y se abrirá el Excel con los datos de los  profesores 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 los profesores.
[image: image862.png]


3.3.11 Como obtener ayuda del profesor?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del profesor, simplemente presione el icono  [image: image863.png]


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

[image: image864.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: image865.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

3.4 Materia Profesor

Esta opción permite asignar a cada profesor las  Materias con las que va a trabajar el año lectivo.

Tendrán acceso al registró de las Materias por  Profesor la  Secretaria del Colegio y el Administrador encargado del Sistema.

3.4.1 Como registrar una nueva Materia Profesor?
Si desea Registrar una nueva Materia Profesor,  debe  dar un clic en el icono [image: image866.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 3.4.1.
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Figura 3.4.1: Formulario de registro de  Materia Profesor
En el formulario de la figura 3.4.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.4.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Sección:
	Seleccione la sección a la que se asociaran las materias. Esto nos servirá para la asignación de materias a los profesores

	Seleccionable


	Obligatorio

	Nivel:
	Seleccione el Nivel a la que se asociaran las materias. Esto nos servirá para la asignación de materias a los profesores


	Seleccionable


	Obligatorio

	Materia:
	Seleccione la Materia a la que se asociaran las materias. Esto nos servirá para la asignación de materias a los profesores


	Seleccionable


	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo al que se asociaran las materias. Esto nos servirá para la asignación de materias a los profesores


	Seleccionable


	Obligatorio

	Profesor:
	Y por ultimo seleccione al Profesor al que se asociara la materia. 


	Seleccionable


	Obligatorio


Tabla 3.4.1 Detalle de campos para el registro de una Materia Profesor.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image868.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image869.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image870.png]7



3.4.2 Como modificar una Materia Profesor?

Si desea modificar o actualizar los datos de una  Materia Profesor 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 3.4.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image871.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 3.4.1
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Figura 3.4.2: Grilla con la lista de la Materia Profesor, 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 3.4.3
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Figura 3.4.3: Grilla con la lista de la Materia Profesor.

[image: image874.png]


3.4.3 Como eliminar una Materia Profesor registrada?

Si desea eliminar los datos de una   Materia Profesor ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha Materia Profesor, 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 3.4.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image875.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 3.4.3: Grilla con la lista de la materia profesor. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado una  Materia Profesor a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una Materia Profesor, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.4.4.
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Figura 3.4.4: Mensaje de confirmación para eliminar una Materia Profesor.

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

[image: image878.png]


3.4.4 Como pre imprimir la lista de la Materia Profesor?

Para pre imprimir la lista de la Materia Profesor, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.4.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 3.4.5: 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 3.4.5 Al dar un clic en el icono [image: image880.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.4.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.4.6: Pre impresión de la Materia Profesor
[image: image882.png]


3.4.5 Como imprimir la lista de la materia profesor?

Para  imprimir la lista de la materia profesor, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.4.5, 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 3.4.5.  Al dar un clic en el icono [image: image883.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.4.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.

[image: image884.png]Pint Range
or]

O Curertiem
OCunentpaoe
O Pages from: 1 to: 24 s —
Subset Alpages rage | Revere pages [Ty

Preview

Fage Handing
Copies: 1S

Foge Scaing | None

Auto Rlotate and Center

] Choose Paper Source by PDF page size

CPintto fie Document 11.7%83in

Paper 83411710
1724(1) a





Figura 3.4.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image885.png]


3.4.6 Como imprimir rápido  la lista de materia profesor?
Para  imprimir rápidamente la lista de materia  profesor en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.4.5, 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 3.4.5. Al dar un clic en el icono [image: image886.png]


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

[image: image887.png]


3.4.7 Como enviar por correo  la lista de materia profesor?
Para  enviar por correo la lista de materia profesor, por favor de un clic en este icono [image: image888.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 3.4.8.
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Figura 3.4.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image890.png]


3.4.8 Como graficar  la lista de materia profesor?
Para  graficar la lista de materia profesor primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 3.4.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image891.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.4.9. 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: image892.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 3.4.9: Ventana de dialogo para graficar  materia profesor.

El icono [image: image894.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image895.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image896.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image897.png]o



3.4.9 Como exportar la lista de materia profesor a XML?

Para  exportar la lista de materia profesor a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.4.5. Luego de un clic en el icono [image: image898.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.4.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.4.10: 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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[image: image901.png]


3.4.10 Como exportar la lista de materia profesor a Excel?

Para  exportar la lista de materia profesor a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.4.5. Luego de un clic en el icono [image: image902.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.4.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.4.11: 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 3.4.12
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Figura 3.4.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

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

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 3.4.13
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Figura 3.4.13: Formato de salida de materia profesor.
[image: image906.png]


3.4.11 Como obtener ayuda de materia profesor?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de materia profesor, simplemente presione el icono  [image: image907.png]


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

[image: image908.png]


3.4.12 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: image909.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

3.5 Registro de Notas
Antes de ingresar notas procederemos a verificar si las materias de los profesores están correctamente ingresadas, esta opción le permite al usuario incrementar una o varias Materias por profesor antes de iniciar el año lectivo, la edición de materias y eliminar una materia que se ingreso por error. 
3.5.1 Como registrar un Registro de Notas?
Si desea Registrar un nuevo Registro de Notas primero debe seleccionar al profesor. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.5.1
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Figura 3.5.1:   Búsqueda de un profesor particular.
El sistema arrojara la búsqueda del profesor solicitado. Para abrir el archivo del Profesor de un clic en el nombre o haciendo clic en el serial del Profesor. 

Después de seleccionar al profesor el sistema abrirá la siguiente pantalla:
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Figura 3.5.1.a:   Ficha del Profesor
En la parte superior de esta pantalla (figura 3.5.1.a) se visualizaran unas pestañas con las siguientes opciones: 
Datos generales del profesor, 
Materias, 
Notas parciales, 
Conducta/asistencia, 
Supletorios y 
Resumen.

Presione sobre la pestaña [image: image912.png]


 que se encuentra en la parte superior de la ficha del Profesor.

Se desplegara la siguiente pantalla con las materias que dicta el profesor. 
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Después de revisar que las materias del  profesor se encuentren ingresadas correctamente procederemos al ingreso de notas parciales presionando sobre la pestaña[image: image914.png]


. En caso de que el profesor o secretaria se atrasaron a ingresar las notas, el sistema bloqueara esta opción y solo se podrá ingresar las notas  con una autorización del Rector. 

Al ingresar a esta opción se  desplegara la siguiente pantalla. 
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Figura 3.5.1.b: Formulario de registro de  Notas Parciales.
En el formulario de la figura 3.5.1.b, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.5.1.b
	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Curso:
	Seleccione el curso en el que se ingresaran las notas. 


	Seleccionable


	Obligatorio

	Quimestre:
	Seleccione el Tri/quimestre en el que se ingresaran las notas

	Seleccionable


	Obligatorio

	Parcial:
	Seleccione el parcial en el que se ingresaran las notas. 


	Seleccionable


	Obligatorio

	[image: image916.png]



	Y por ultimo haga clic en [image: image917.png]


  que es un procesador de información que desplegara la lista de todos lo estudiantes inscritos en ese curso.


	Procesador de Información
	Obligatorio


Tabla 3.5.1.b Detalle de campos para el registro de una Materia Profesor.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image918.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image919.png]GRABAR



 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image920.png]


Esta opción le permitirá el ingreso de Conducta/Asistencia de los estudiantes. En caso de que el profesor o secretaria se atrasaron a ingresar las notas, el sistema bloqueara esta opción y solo se podrá ingresar las notas  con una autorización del Rector. 

Al ingresar a esta opción se  desplegara la siguiente pantalla. 
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Figura 3.5.1.c: Formulario de registro de  Conducta Asistencia.
En el formulario de la figura 3.5.1.c, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.5.1.c
	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Curso:
	Seleccione el curso en el que se ingresara la conducta/asistencia. 


	Seleccionable


	Obligatorio

	Quimestre:
	Seleccione el Tri/quimestre en el que se ingresara conducta/asistencia.


	Seleccionable


	Obligatorio

	Parcial:
	Seleccione el parcial en el que se ingresaran la conducta/asistencia. 


	Seleccionable


	Obligatorio

	[image: image922.png]



	Y por ultimo haga clic en [image: image923.png]


  que es un procesador de información que desplegara la lista de todos lo estudiantes inscritos en ese curso.


	Procesador de Información
	Obligatorio


Tabla 3.5.1.c Detalle de campos para el registro de Conducta Asistencia.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image924.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image925.png]GRABAR



 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image926.png]


.- Esta opción le permite ingresar las calificaciones de los Supletorios, esta opción se utilizara en los alumnos que no  completan el puntaje requerido por el Colegio y que se someterán a rendir exámenes supletorios en un periodo establecido. Los Supletorios se ingresan después de haber realizado el Calculo de notas Terminales, esta opción esta explicada mas adelante.

Al ingresar a esta opción se  desplegara la siguiente pantalla. 
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Figura 3.5.1.d: Formulario de registro de  Supletorios.
En el formulario de la figura 3.5.1.d, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.5.1.d
	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Curso:
	Seleccione el curso en el que se ingresara el Supletorio. 


	Seleccionable


	Obligatorio

	Quimestre:
	Seleccione el Tri/quimestre en el que se ingresara el Supletorio.


	Seleccionable


	Obligatorio

	Parcial:
	Seleccione el parcial en el que se ingresaran el Supletorio. 


	Seleccionable


	Obligatorio

	[image: image928.png]



	Y por ultimo haga clic en [image: image929.png]


  que es un procesador de información que desplegara la lista de todos lo estudiantes inscritos en ese curso.


	Procesador de Información
	Obligatorio


Tabla 3.5.1.d Detalle de campos para el registro del Supletorio.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image930.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image931.png]GRABAR



 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image932.png]


.- Esta opción le permite visualizar el Resumen de todas las notas del 1.er, 2.do, 3.er trimestre y final, es decir el usuario  tendrá acceso a todas las notas de los alumnos en el  año lectivo. 
Al ingresar a esta opción se  desplegara la siguiente pantalla. 
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Figura 3.5.1.e: Formulario de   Resumen.
En el formulario de la figura 3.5.1.e, debe visualizar la información que se detalla en la tabla 3.5.1.e
	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Curso:
	Seleccione el curso en el que se visualizara el resumen. 


	Seleccionable


	Obligatorio

	Quimestre:
	Seleccione el Tri/quimestre en el que se visualizara el resumen.


	Seleccionable


	Obligatorio

	Parcial:
	Seleccione el parcial en el que se visualizara el resumen. 


	Seleccionable


	Obligatorio

	[image: image934.png]



	Y por ultimo haga clic en [image: image935.png]


  que es un procesador de información que desplegara la lista de todos lo estudiantes inscritos en ese curso.


	Procesador de Información
	Obligatorio


Tabla 3.5.1.e Detalle de campos para el visualizar el Resumen.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image936.png]


) son obligatorios.

[image: image937.png]7



3.5.2 Como modificar un Registro de Notas?

Si desea modificar o actualizar los datos de una Nota ya registrada (debe asegurarse de que este abierto el plazo de ingreso de notas) y 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 3.5.2  Luego   debe  dar un clic en la nota  que desea modificar. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.5.1.1
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Figura 3.5.2: Grilla con la lista de Registro de Notas, una de ellas seleccionada 

b) Simplemente de un clic en la nota que desea modificar, tal como lo indica la figura 3.5.3
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Figura 3.5.3: Grilla con la lista del Registro de Notas.

[image: image940.png]


3.5.3 Como eliminar un registro de Notas registrado?

Si desea eliminar los datos de un registro de Notas ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho registro de Notas, caso contrario no podrá eliminarlo. En esta opción no es posible eliminar el registro de notas.
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: image941.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 del registro de notas. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo

Una vez que Usted ha seleccionado el registro de Notas 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 2.5.4.
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Figura 2.5.4: Mensaje de confirmación para eliminar un  registro de Notas
Si esta seguro de eliminar el registro de Notas,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image944.png]


3.5.4 Como pre-imprimir la lista del Registro de Notas?

Para pre imprimir la lista del Registro de Notas, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.5.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   

 [image: image945.png]2 https:/1190.95.195.6 - ERP::INGENIUM::ENTERPRISE RESOURCE PLANNING - Microsoft Internet Explorer

=2 -, Academium MODULO ACADEMICO
e REGISTRO DE NOTAS

MARIA ELENA CASTILLO RAMOS

1 AGUIRREROMERO CLAUDIA ANDREA
2 ALARCONUSCA INGRID SUSANA
3. ALARCONVIZUETE BRYAN VINICIO
|4 ALVARADO GUILCAPL MICHELE CRISTINA
|5 ALVAREZBLRBANO JOSUE ANTHONY
|6 ALAREZOVIEDO JORGELLIS
|7 AMAGUAYAHUEBLA ANGEL DANILO
|8 ANDINOENRIQUEZ KARINA ALEXANDRA
|9 ANDRADE BONILA ‘GAERIELA DENNIS
10 ARIAS JIVENEZ KEVIN PALL

| AL AYALAROBALINO KARLA MICHELLE
|12 CABEZAS VELASTEGLL PEDRO SEBASTIAN
|13 CERONCHAFLA ARIANA MISHELL
14 cHAvez QUL LUIS REINALDO
5. cHicAvuQUL JORGE ALETANDRO
| 6 DIAZPARRA ERYAN PATRICIO
|47 DONOSO MOREANO JAIR MARCELO
|18 DURANCHAFLA DAVID SEBASTIAN
|19 ESPINOSA CALLES IVAN ALEJANDRO
|20 ESPINOZATOUMA FARID ALEXANDER

| G0 @

<

5] Datos corgados 0-41 5 © mermet




Figura 3.5.5: 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 3.5.5 Al dar un clic en el icono [image: image946.png]IMPRIMIR



  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.5.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.5.6: Pre impresión del Registro de Notas
[image: image948.png]


3.5.5 Como imprimir la lista del Registro de Notas?

Para  imprimir la lista del Registro de Notas, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.5.5, 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 3.5.5.  Al dar un clic en el icono [image: image949.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.5.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.5.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image951.png]


3.5.6 Como imprimir rápido  la lista del registro de notas?
Para  imprimir rápidamente la lista del registro de notas en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.5.5, 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 3.5.5. Al dar un clic en el icono [image: image952.png]


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

[image: image953.png]


3.5.7 Como enviar por correo  la lista del registro de notas?
Para  enviar por correo la lista del registro de notas, por favor de un clic en este icono [image: image954.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 3.5.8.
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Figura 3.5.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image956.png]


3.5.8 Como graficar  la lista del registro de notas?

Para  graficar la lista del registro de notas primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 3.5.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image957.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.5.9. 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: image958.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 3.5.9: Ventana de dialogo para graficar  registro de notas.

El icono [image: image960.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image961.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image962.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image963.png]o



3.5.9 Como exportar la lista del registro de notas a XML?

Para  exportar la lista del registro de notas a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.5.5. Luego de un clic en el icono [image: image964.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.5.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.5.10: 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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3.5.10 Como exportar la lista del registro de Notas a Excel?

Para  exportar la lista del registro de notas a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.5.5. Luego de un clic en el icono [image: image968.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.5.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.5.11: 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 3.5.12
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Figura 3.5.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón  y se abrirá el Excel con los datos del registro de notas cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 3.5.13
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Figura 3.5.13: Formato de salida del registro de notas.
[image: image972.png]


3.5.11 Como obtener ayuda del registro de notas?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del registro de notas, simplemente presione el icono  [image: image973.png]


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

[image: image974.png]


3.5.12 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: image975.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.

3.6 BACHILLERATO
El bachillerato es el periodo de estudios con los que se obtiene el grado Bachiller.
Las asignaturas que se imparten son más de especialización, es decir, están encaminadas a las ciencias generales, químico, físico, sociales, etc. El objetivo del Bachillerato es preparar académicamente al alumno ante los estudios superiores.

Las Notas de Bachillerato se ingresan después de haber realizado el Calculo de notas Terminales, esta opción esta mas adelante y le indicaremos cuando lleguemos a este paso.
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En el Bachillerato  se manejan las siguientes opciones:
· Notas de Grado

· Promedios Finales

3.6.1 NOTAS DE GRADO

La notas de grado serán ingresados por el profesor, para trabajar en esta opción primero debió generar  los Cálculos de notas Terminales, esta opción esta mas adelante y le indicaremos cuando lleguemos a este paso. 

3.6.1.1 Como registrar Notas de Grado?
Si desea Registrar Notas de Grado primero debe seleccionar al profesor. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.6.1.1
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Figura 3.5.1:   Búsqueda de un profesor particular.
El sistema arrojara la búsqueda del profesor solicitado. Para abrir el archivo del Profesor de un clic en el nombre o haciendo clic en el serial del Profesor. 

Después de seleccionar al profesor el sistema abrirá la siguiente pantalla:

Después de seleccionar al Profesor ingrese a  la opción MATERIAS presionando sobre la pestaña [image: image979.png]


 que se encuentra en la parte superior de la ficha del Profesor.

Se desplegara la siguiente pantalla con las materias que dicta el profesor. 
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Después de revisar que las materias del  profesor se encuentren ingresadas correctamente procederemos a ingresar las notas de grado presionando sobre la pestaña[image: image981.png]


. En caso de atraso al ingresar las notas, el sistema bloqueara esta opción y solo se podrá ingresar las notas  con una autorización del Rector. 

Al ingresar a esta opción se  desplegara la siguiente pantalla. 
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Figura 3.6.1.1.1: Formulario de registro de  Notas de Grado.
En el formulario de la figura 3.6.1.1.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.6.1.1.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Materia:
	Seleccione la materia en la que se ingresaran las notas. 


	Seleccionable


	Obligatorio

	Archivo Excel a Cargar:
	Esta opción le permite subir las notas  del alumno, preferible en *xls 

Para empezar a cargar las notas presione sobre el botón [image: image983.png]


 

   
[image: image984.png]



Se abrirá la pantalla que nos permitirá examinar los documentos 

 
[image: image985.png]



Inmediatamente deberá buscarlo  y posteriormente escogerlo 

 
[image: image986.png]



A continuación proceda a Cargar el Archivo como se indica a continuación, presionado sobre el botón [image: image987.png]Cargar Archivo



 .
 
[image: image988.png]CAPUDLICOICARDLINC 24Fespa_Cxaminar.
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	Seleccionable


	No obligatorio

	[image: image989.png]



	Y por ultimo haga clic en [image: image990.png]


  que es un procesador de información que desplegara la lista de todos lo estudiantes inscritos en ese curso.


	Procesador de Información
	Obligatorio


Tabla 3.5.1.1 Detalle de campos para el registro de una Materia Profesor.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image991.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image992.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image993.png]7



3.6.2 Como modificar una Nota de Grado?

Si desea modificar o actualizar una Nota de Grado ya registrada (debe asegurarse de que este abierto el plazo de ingreso de notas) y 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 3.6.2  Luego   debe  dar un clic en la nota  que desea modificar. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.6.1.1.1
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Figura 3.6.2: Grilla con la lista del Registro de Notas de Grado, una de ellas seleccionada 

b) Simplemente de un clic en la nota de grado que desea modificar, tal como lo indica la figura 3.6.3
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Figura 3.6.3: Grilla con la lista del Registro de la Nota de grado.

[image: image996.png]


3.6.3 Como eliminar un registro de Notas de Grado registrada?

Si desea eliminar los datos de un registro de Notas de grado ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho registro de Notas de grado, caso contrario no podrá eliminarlo. En esta opción no es posible eliminar el registro de notas de grado.
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: image997.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 2.6.3: Grilla con la lista del registro de notas de grado. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo

Una vez que Usted ha seleccionado el registro de Notas de grado  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 2.6.4.
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Figura 2.6.4: Mensaje de confirmación para eliminar un  registro de Notas de grado
Si esta seguro de eliminar el registro de Notas de grado,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image1000.png]


3.6.4 Como pre-imprimir la lista del Registro de Notas de grado?

Para pre imprimir la lista del Registro de Notas de grado, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.6.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 3.6.5: 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 3.6.5 Al dar un clic en el icono [image: image1002.png]IMPRIMIR



  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.6.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.6.6: Pre impresión del Registro de Notas de grado
[image: image1004.png]


3.6.5 Como imprimir la lista del Registro de Notas de Grado?

Para  imprimir la lista del Registro de Notas de Grado, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.6.5, 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 3.6.5.  Al dar un clic en el icono [image: image1005.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.6.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.6.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1007.png]


3.6.6 Como imprimir rápido  la lista del registro de notas de Grado?
Para  imprimir rápidamente la lista del registro de notas de grado en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.6.5, 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 3.6.5. Al dar un clic en el icono [image: image1008.png]


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

[image: image1009.png]


3.6.7 Como enviar por correo  la lista del registro de notas de grado?
Para  enviar por correo la lista del registro de notas de grado, por favor de un clic en este icono [image: image1010.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 3.6.8.
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Figura 3.6.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image1012.png]


3.6.8 Como graficar  la lista del registro de notas de grado?

Para  graficar la lista del registro de notas de grado primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 3.6.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image1013.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.6.9. 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: image1014.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 3.6.9: Ventana de dialogo para graficar  registro de notas de grado.

El icono [image: image1016.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image1017.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image1018.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image1019.png]o



3.6.9 Como exportar la lista del registro de notas de grado a XML?

Para  exportar la lista del registro de notas de grado a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.6.5. Luego de un clic en el icono [image: image1020.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.6.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.6.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

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

[image: image1022.png]<7 versior
- <data>
- <record>

<column0>170</columno>
<column1>CHAVEZ DELGADO</column1>
<column2>LUIS GERARDO</calumn2>
<column3>0100</column3>
<column4>PROFESOR</columnd>
<columns>0</columns>
<columne>JUAN BERNARDO LEON MZ 4</columnés
<column7>MASCULINO</column7>
<columna>DOCENTE COLEGIO</calumna>
<columng>0.00</columng>
<column10>ACADEMICAS/Column10>
<column11>AREAS ACADEMICAS</columnil>
<column12>NO APLICA</column12>
<column13>DIRECTO</column13>
<column14>0600242388</calumn 14>
<column15>0</column15>
<column16>CASADO</calumn 16>
<column17>0000-00-00</column17>
<column18>0</column18>
<column19>0</column1g>
<column20>2904323</column20>
<column21>0</column21>
<column2230</column22:

1.0" encoding="UTF-8" 7>




[image: image1023.png]


3.6.10 Como exportar la lista del registro de Notas de Grado a Excel?

Para  exportar la lista del registro de notas de grado a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.6.5. Luego de un clic en el icono [image: image1024.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.6.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.6.11: 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 3.6.12
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Figura 3.6.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón  y se abrirá el Excel con los datos del registro de notas de grado cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 3.6.13
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Figura 3.6.13: Formato de salida del registro de notas de grado.
[image: image1028.png]


3.6.11 Como obtener ayuda del registro de notas de grado?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del registro de notas de grado, simplemente presione el icono  [image: image1029.png]


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

[image: image1030.png]


3.6.12 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: image1031.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.

3.6.2 PROMEDIOS FINALES
Para ingresar  los Promedios Finales de los alumnos del Tercero de Bachillerato, seleccione el curso y  el  paralelo, esto nos ayudara a sacar los Certificados de promoción

3.6.2.1 Como registrar Promedios Finales?
Si desea Registrar Promedios Finales primero debe seleccionar el curso. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.6.2.1
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Figura 3.6.2.1:   Registro de Promedios Finales
El sistema arrojara la pantalla del curso seleccionado. Se desplegara la siguiente pantalla para que el sistema  realizara los siguientes  procesos:
· Promedio Notas III Bachillerato

· Promedio Exámenes de Grado

· Numeración Actas de Grado 
Promedio Notas III Bachillerato.- Esta opción le permite ingresar manualmente los Promedios Notas III Bachillerato.(A), como se muestra a continuación.
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Tabla 3.6.2.1 Detalle de campos para el registro de Promedio de Notas III Bachillerato.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1034.png]GRABAR



 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Promedio Exámenes de Grado.- Esta opción le permite ingresar manualmente los Promedios Exámenes de Grado(B), como se muestra a continuación.
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Tabla 3.6.2.2 Detalle de campos para el registro de Promedio Exámenes de Grado.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1036.png]GRABAR



 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Numeración Actas de Grado.- En esta opción el sistema realizara automáticamente el Proceso de la Numeración de Actas. (C)
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Tabla 3.6.2.3 Detalle de campos para el registro de Numeración de Actas de Grado.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1038.png]GRABAR



 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image1039.png]7



3.6.2.2 Como modificar una Nota de Grado?

Si desea modificar o actualizar los promedios finales ya registrados (debe asegurarse de que este abierto el plazo de ingreso de notas) y 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 3.6.2.2  Luego   debe  dar un clic en la nota  que desea modificar. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.6.2.1
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Figura 3.6.2.1: Grilla con la lista del Registro de promedios Finales, una de ellas seleccionada 

b) Simplemente de un clic en la nota  que desea modificar, tal como lo indica la figura 3.6.2.3
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Figura 3.6.2.3: Grilla con la lista del Registro de promedios Finales.
[image: image1042.png]


3.6.2.3 Como eliminar un registro de Promedios Finales registrados?

No se pueden eliminar los Promedios Finales. 
[image: image1043.png]


3.6.2.4 Como pre-imprimir la lista del Registro de Promedios Finales?

Para pre imprimir la lista del Registro de Promedios Finales, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.6.2.4, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 3.6.2.5: 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 3.6.2.5 Al dar un clic en el icono [image: image1045.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.6.2.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.6.2.6: Pre impresión del Registro de Promedios Finales
[image: image1047.png]


3.6.5 Como imprimir la lista del Registro de Promedios Finales?
Para  imprimir la lista del Registro de Promedios Finales, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.6.2.5, 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 3.6.2.5.  Al dar un clic en el icono [image: image1048.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.6.2.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.6.2.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1050.png]


3.6.2.6 Como imprimir rápido  la lista del registro de Promedios Finales?
Para  imprimir rápidamente la lista del registro de Promedios Finales en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.6.2.5, 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 3.6.2.5. Al dar un clic en el icono [image: image1051.png]


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

[image: image1052.png]


3.6.2.7 Como enviar por correo  la lista del registro de Promedios Finales?

Para  enviar por correo la lista del registro de Promedios Finales, por favor de un clic en este icono [image: image1053.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 3.6.2.8.
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Figura 3.6.2.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image1055.png]


3.6.2.8 Como graficar  la lista del registro de Promedios Finales?
Para  graficar la lista del registro de Promedios Finales primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 3.6.2.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image1056.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.6.2.9. 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: image1057.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 3.6.2.9: Ventana de dialogo para graficar  registro de Promedios Finales.

El icono [image: image1059.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image1060.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image1061.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image1062.png]o



3.6.2.9 Como exportar la lista del registro de Promedios Finales a XML?

Para  exportar la lista del registro de Promedios Finales a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.6.2.5. Luego de un clic en el icono [image: image1063.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.6.2.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.6.2.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

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

[image: image1065.png]<7l version="1.0" encading="UTF-g" 7>
- <data>
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[image: image1066.png]


3.6.2.10 Como exportar la lista del registro de Promedios Finales a Excel?

Para  exportar la lista del registro de Promedios Finales a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.6.2.5. Luego de un clic en el icono [image: image1067.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.6.2.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.6.2.11: 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 3.6.2.12

[image: image1069.png]Microsoft Office Excel

“The file you are trying to open, ‘onrisofiExcelApp.php', isn a ifferent format than specified by the fle extension. Verify that the fle s not
‘corupted andis from a trusted source before opering the fie. Do you want to open the fle now?

(=

[





Figura 3.6.2.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón  y se abrirá el Excel con los datos del registro de Promedios Finales cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 3.6.2.13
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Figura 3.6.2.13: Formato de salida del registro de Promedios Finales.
[image: image1071.png]


3.6.2.11 Como obtener ayuda del registro de Promedios Finales?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del registro de Promedios Finales, simplemente presione el icono  [image: image1072.png]


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

[image: image1073.png]


3.6.2.12 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: image1074.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.

3.7 Calculo de Promedios
En esta opción  se realizara el calculo de Promedios o generar el archivo de los  Alumnos con los Promedios.

Para trabajar en esta opción primero debió ingresar previamente todas las Notas Parciales en la opción de Registro de Notas para después proceder a realizar el Cálculo de Promedios.
3.7.1 Como registrar un nuevo Calculo de Promedios?
Si desea Registrar un nuevo Cálculo de Promedios,  debe  dar un clic en el icono [image: image1075.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 3.7.1.
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Figura 3.7.1: Formulario de registro de  Cálculo de Promedios
En el formulario de la figura 3.7.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.7.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en el que se aplicara el Cálculo de Promedios.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Sección:
	En esta opción debe seleccionar  la sección a la que desea realizar el Cálculo de Promedios.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Quimestre/Trimestre:
	En esta opción debe seleccionar  todas y cada una de los Trimestres
	Seleccionable


	Obligatorio

	Parcial:
	En esta opción debe seleccionar  el          Parcial al que desea realizar el Cálculo de Promedios
	Seleccionable


	Obligatorio

	Curso/Grado:
	En esta opción debe seleccionar  todas ya cada uno de los Cursos y Grados.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Materia:
	Para realizar el calculo de las Notas escoja la opción Todos 


	Seleccionable


	Obligatorio


Tabla 3.7.1 Detalle de campos para el registro de un Cálculo de Promedios.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1077.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1078.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.4.
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Figura 3.7.1.1: Mensaje de confirmación para el calculo de notas Terminales

Si esta seguro de realizar el cálculo de notas terminales,  presione Aceptar.
[image: image1080.png]7



3.7.2 Como modificar un Cálculo de Promedios?

Si desea modificar o actualizar los datos de un  Cálculo de Promedios 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 3.7.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image1081.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 3.7.1
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Figura 3.7.2: Grilla con la lista del Cálculo de Promedios, 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 3.7.3
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Figura 3.7.3: Grilla con la lista de Cálculo de Promedios.

[image: image1084.png]


3.7.3 Como eliminar un Cálculo de Promedios registrado?

Si desea eliminar los datos de un   Cálculo de Promedios ya registrado, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicho Cálculo de Promedios, 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 3.7.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image1085.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 3.7.3: Grilla con la lista del Cálculo de Promedios. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado un Cálculo de Promedios a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar un Cálculo de Promedios, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.7.4.
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Figura 3.7.4: Mensaje de confirmación para eliminar un Cálculo de Promedios.

Si esta seguro de eliminar el Cálculo de Promedios,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image1088.png]


3.7.4 Como pre imprimir la lista del Cálculo de Promedios?

Para pre imprimir la lista del Cálculo de Promedios, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.7.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 3.7.5: 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 3.7.5 Al dar un clic en el icono [image: image1090.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.7.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.7.6: Pre impresión del  Cálculo de Promedios
[image: image1092.png]


3.7.5 Como imprimir la lista del Cálculo de Promedios?
Para  imprimir la lista del Cálculo de Promedios, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.7.5, 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 3.7.5.  Al dar un clic en el icono [image: image1093.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.7.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.7.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1095.png]


3.7.6 Como imprimir rápido  la lista del Cálculo de Promedios?
Para  imprimir rápidamente la lista del  Cálculo de Promedios en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.7.5, 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 3.7.5. Al dar un clic en el icono [image: image1096.png]


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

[image: image1097.png]


3.7.7 Como enviar por correo  la lista del Cálculo de Promedios?

Para  enviar por correo la lista del Cálculo de Promedios, por favor de un clic en este icono [image: image1098.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 3.7.8.
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Figura 3.7.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image1100.png]


3.7.8 Como graficar  la lista del Cálculo de Promedios?

Para  graficar la lista del  Cálculo de Promedios primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 3.7.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image1101.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.7.9. 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: image1102.png]


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

[image: image1103.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 3.7.9: Ventana de dialogo para graficar  al Cálculo de Promedios.

El icono [image: image1104.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image1105.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image1106.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico
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3.7.9 Como exportar la lista del  Cálculo de Promedios a XML?

Para  exportar la lista del Cálculo de Promedios a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.7.5. Luego de un clic en el icono [image: image1108.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.7.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.7.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

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

Para  exportar la lista del Cálculo de Promedios a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.7.5. Luego de un clic en el icono [image: image1112.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.7.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.7.11: 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 3.7.12
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Figura 3.7.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón  y se abrirá el Excel con los datos del Cálculo de Promedios cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 3.7.13
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Figura 3.7.13: Formato de salida del Cálculo de Promedios.
[image: image1116.png]


3.7.11 Como obtener ayuda del Cálculo de Promedios?

Para  desplegar la pantalla de ayuda del Cálculo de Promedios, simplemente presione el icono  [image: image1117.png]


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

[image: image1118.png]


3.7.12 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: image1119.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

3.8 Cierre del Periodo Lectivo
Esta opción permitirá realizar el Cierre del  Periodo Lectivo. Antes de realizar el cierre del periodo  deberá verificar que estén correctamente ingresados todos los cálculos de notas trimestrales, finales y supletorios una vez realizado el cierre del periodo lectivo no se podrán realizar modificaciones. Y el sistema  procederá a trabajar con el nuevo Periodo Lectivo.

3.8.1 Como registrar un Cierre del  Periodo Lectivo?
Si desea Registrar un Cierre del  Periodo Lectivo,  debe  dar un clic en el icono [image: image1120.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 3.8.1.
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Figura 3.8.1: Formulario de registro de  Cierre del  Periodo Lectivo
En el formulario de la figura 3.8.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.8.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo Lectivo Actual:
	Seleccione el periodo lectivo actual para  Cerrarlo.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Nuevo Periodo Lectivo:
	Seleccione el Nuevo periodo para  abrirlo y empezar a trabajar en el nuevo periodo lectivo.
Este periodo fue creado previamente en el modulo de Admisiones en la opción Periodos Académicos.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Sección:
	En esta opción debe seleccionar  todas y cada una de las Secciones.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Nivel:
	En esta opción debe seleccionar  todos y cada una de los Niveles.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Paralelo:
	En esta opción debe seleccionar  todos y cada una de los paralelos.
	Seleccionable


	Obligatorio


Tabla 3.8.1 Detalle de campos para el registro de un Cierre del  Periodo Lectivo.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1122.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1123.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario, para que el sistema procese toda la información y proceda al Cierre del  Periodo Lectivo. Se  desplegara el siguiente  Icono[image: image1124.png]Procesando
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 que es un indicativo de que se esta realizando dicha acción.
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3.8.2 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: image1126.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

3.9 PUBLICAR DOCUMENTOS

Esta opción permite la  Publicación de Documentos que serán visualizados en el Portal por los Profesores, alumnos o padres de familia. Estos documentos pueden ser  ingresados en secretaría o la administración, es extremadamente fácil y permite ingresar  todo tipo de documentos como  guías, tutórales, plantillas de solicitudes, etc.

3.9.1 Como registrar una Publicación de Documentos?
Si desea Registrar una nueva Publicación de Documentos,  debe  dar un clic en el icono [image: image1127.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 3.9.1.
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Figura 3.9.1: Formulario de registro de  Publicación de Documentos
En el formulario de la figura 3.9.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.9.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Categoría:
	Ingrese la categoría en la que se ubica la publicación del documento puede ser: solicitudes, general, etc.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Fecha:
	Ingrese la fecha de Publicación del Documento.
	Calendario
	Obligatorio

	Tema:
	Ingrese de manera general el nombre del documento que se publicara.

	Seleccionable


	Obligatorio

	Destinatario:
	Seleccione al destinatario que va dirigido el documento, puede elegir entre las siguientes opciones: General, docente, estudiante, dirigente, acompañante o padre de familia.

	Seleccionable


	Obligatorio

	Documento:
	Esta opción le permite subir el documento (puede ser .doc, .xls, etc.)

Para empezar a cargar el documento presione sobre el botón [image: image1129.png]


 

   
[image: image1130.png]



Luego se abrirá la pantalla que nos permitirá examinar los documentos 
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Inmediatamente deberá buscarlo  y posteriormente escogerlo 
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A continuación proceda a Cargar el Archivo como se indica a continuación, presionado sobre el botón [image: image1133.png]Cargar Archivo
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	Seleccionable


	No obligatorio

	Descripción:
	Ingrese una breve descripción sobre el contenido del documento.
	Seleccionable


	Obligatorio


Tabla 3.9.1 Detalle de campos para el registro de una Publicación de Documentos.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1135.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1136.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image1137.png]7



3.9.2 Como modificar una  Publicación de Documentos?

Si desea modificar o actualizar los datos de una  Publicación de Documentos 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 3.9.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image1138.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 3.9.1
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Figura 3.9.2: Grilla con la lista de la Publicación de Documentos, 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 3.9.3
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Figura 3.9.3: Grilla con la lista de Publicación de Documentos.

[image: image1141.png]


3.9.3 Como eliminar una Publicación de Documentos registrado?

Si desea eliminar los datos de una   Publicación de Documentos ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha Publicación de Documentos, 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 3.9.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image1142.png]


 que se encuentra en la barra principal de acciones en la parte inferior de la grilla de datos. 
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Figura 3.9.3: Grilla con la lista de Publicación de Documentos. Uno de ellos seleccionado para eliminarlo.

Una vez que Usted ha seleccionado una Publicación de Documentos a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una Publicación de Documentos, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.9.4.
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Figura 3.9.4: Mensaje de confirmación para eliminar una  Publicación de Documentos.
Si esta seguro de eliminar la Publicación de Documentos,  presione Aceptar caso contrario presione Cancelar.

[image: image1145.png]


3.9.4 Como pre imprimir la lista de la Publicación de Documentos?

Para pre imprimir la lista de la Publicación de Documentos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.9.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 3.9.5: 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 3.9.5 Al dar un clic en el icono [image: image1147.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.9.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.9.6: Pre impresión de la Publicación de Documentos
[image: image1149.png]


3.9.5 Como imprimir la lista de la Publicación de Documentos?

Para  imprimir la lista de la  Publicación de Documentos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.9.5, 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 3.9.5.  Al dar un clic en el icono [image: image1150.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.9.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.9.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1152.png]


3.9.6 Como imprimir rápido  la lista de la Publicación de Documentos?
Para  imprimir rápidamente la lista de la  Publicación de Documentos en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.9.5, 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 3.9.5. Al dar un clic en el icono [image: image1153.png]


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

[image: image1154.png]


3.9.7 Como enviar por correo  la lista de la  Publicación de Documentos?

Para  enviar por correo la lista de la Publicación de Documentos, por favor de un clic en este icono [image: image1155.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 3.9.8.
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Figura 3.9.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image1157.png]


3.9.8 Como graficar  la lista de la Publicación de Documentos?
Para  graficar la lista de la Publicación de Documentos primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 3.9.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image1158.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.9.9. 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: image1159.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 3.9.9: Ventana de dialogo para graficar  a la Publicación de Documentos.

El icono [image: image1161.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image1162.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image1163.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico

[image: image1164.png]o



3.9.9 Como exportar la lista de la Publicación de Documentos a XML?

Para  exportar la lista de la Publicación de Documentos a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.9.5. Luego de un clic en el icono [image: image1165.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.9.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.9.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

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

Para  exportar la lista de la Publicación de Documentos a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.9.5. Luego de un clic en el icono [image: image1169.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.9.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.9.11: 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 3.9.12
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Figura 3.9.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

Presione el botón  y se abrirá el Excel con los datos de la Publicación de Documentos cuyas columnas fueron seleccionadas.

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 3.9.13
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Figura 3.9.13: Formato de salida de la Publicación de Documentos.
[image: image1173.png]


3.9.11 Como obtener ayuda de la Publicación de Documentos?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de la Publicación de Documentos, simplemente presione el icono  [image: image1174.png]


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

[image: image1175.png]


3.9.12 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: image1176.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

3.10 AGENDA
Esta opción  permite ingresar la Agenda del colegio, que será visualizada en el Portal del Colegio por los profesores, padres de familia y alumnos.

La agenda puede ser un instrumento muy útil para ayudar a los profesores y alumnos visualizar las actividades que se realizaran en el año escolar. 
Esta Agenda es ingresada y controlada por el Rector o Vicerrector, es extremadamente fácil y permite ingresar  documentos adjuntos referentes a los temas publicados.
3.10.1 Como registrar la Agenda?
Si desea Registrar la Agenda,  debe  dar un clic en el icono [image: image1177.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 3.10.1.
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Figura 3.10.1: Formulario de registro de  la Agenda.
En el formulario de la figura 3.10.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 3.10.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea que se aplique la  Actividad.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Sección:
	Seleccione la sección a quien va dirigida la Actividad y que sea visualizara en el Portal.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Nivel
	Seleccione el Nivel a quien va dirigida Actividad.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo a quien va dirigida Actividad.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Año:
	Seleccione el Año en el que desea publicar la Actividad.
	Seleccionable


	obligatorio

	Mes:
	Seleccione el Mes en el que desea que se visualice la Actividad en el Portal.
	Seleccionable


	Obligatorio

	Día:
	Seleccione el Día  en el que desea que se visualice la Actividad en el Portal.
	Seleccionable


	Obligatorio

	
	DEFINICION DE LA ACTIVIDAD A AGENDAR
	
	

	Actividad:
	Ingrese el nombre de la actividad que se desea que se visualice.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Descripción:
	Ingrese el una pequeña descripción sobre  actividad que se realizara.
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Tipo:
	Seleccione a quien va destinada dicha actividad entre: general, docentes, alumnos o padres de familia
	Seleccionable


	Obligatorio

	Estilo
	Dependiendo de la Actividad seleccione con que color quiere que  se visualice en el Portal: 

Normal-Azul 

Critica- Rojo 

General-Amarillo 

Especifica-Púrpura 

Recurrente-Plomo


	Seleccionable


	Obligatorio

	Enlace:
	Ingrese el enlace  referente a la actividad ingresada. 

Por ejemplo si ingresa en la agenda  el 2 de noviembre “día de los muertos” un enlace que haga referencia a este día podría ser :

http://www.diadelosmuertos.com
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 3.10.1 Detalle de campos para el registro de la Agenda.

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1179.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1180.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

[image: image1181.png]7



3.10.2 Como modificar la Agenda?

Si desea modificar o actualizar los datos de una Agenda 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 3.10.2  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image1182.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 3.10.1
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Figura 3.10.2: Grilla con la lista de la Agenda, 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 3.10.3
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Figura 3.10.3: Grilla con la lista de la Agenda.

[image: image1185.png]


3.10.3 Como eliminar una Agenda registrada?

Si desea eliminar los datos de una   Agenda ya registrada, debe asegurarse de que no exista información relacionada con dicha Agenda, 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 3.10.3.  Luego   debe  dar un clic en el icono [image: image1186.png]


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

[image: image1187.png]“Parametrzacion | “Procesos | “t“Reportes |

T e e e

I mpre s ngrine [~ i ts [~ 20 [ lnpn [ mprme20 [ IngrnetS [~ Ingrn

2 05 08 17 MATRICULAS PERIODO ... SECUNDARIA ALumNOS CRITICA

Pagina:t de O] Registios

s N





Figura 3.10.3: Grilla con la lista de la Agenda. Una de ellas seleccionada para eliminarla.

Una vez que Usted ha seleccionado una Agenda a eliminar y ha dado clic en el icono asociado a la acción de eliminar una Agenda, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.10.4.
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Figura 3.10.4: Mensaje de confirmación para eliminar una  Agenda.

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

[image: image1189.png]


3.10.4 Como pre imprimir la lista de la Agenda?

Para pre imprimir la lista de la Agenda, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.10.5, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 3.10.5: 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 3.10.5 Al dar un clic en el icono [image: image1191.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.10.6 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.10.6: Pre impresión de la  Agenda.
[image: image1193.png]


3.10.5 Como imprimir la lista de la Agenda?

Para  imprimir la lista de la  Agenda, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.10.5, 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 3.10.5.  Al dar un clic en el icono [image: image1194.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 3.10.7 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 3.10.7: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1196.png]


3.10.6 Como imprimir rápido  la lista de la Agenda?
Para  imprimir rápidamente la lista de la  Agenda en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 3.10.5, 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 3.10.5. Al dar un clic en el icono [image: image1197.png]


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

[image: image1198.png]


3.10.7 Como enviar por correo  la lista de la  Agenda?

Para  enviar por correo la lista de la Agenda, por favor de un clic en este icono [image: image1199.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 3.10.8.
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Figura 3.10.8: Ventana de dialogo para enviar correo

[image: image1201.png]


3.9.8 Como graficar  la lista de la Publicación de Documentos?
Para  graficar la lista de la Agenda primero debe seleccionar las columnas que desea graficar, tal como se muestra en la figura 3.10.9.

 Luego de un clic en el icono [image: image1202.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la mostrada en la figura 3.10.9. 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: image1203.png]


 se generara el grafico con los datos de los campos seleccionados.
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Figura 3.10.9: Ventana de dialogo para graficar  a la Agenda.

El icono [image: image1205.png]


 le permite imprimir el grafico generado.

El icono [image: image1206.png]


 le permite obtener información sobre el uso de la pantalla.

El icono [image: image1207.png]


 le permite cerrar la pantalla que contiene el grafico
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3.10.9 Como exportar la lista de la Agenda a XML?

Para  exportar la lista de la Agenda a XML, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.10.5. Luego de un clic en el icono [image: image1209.png]o



 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.10.10 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.10.10: Ventana de dialogo para grabar o abrir el archivo XML.

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

[image: image1211.png]<7uml version="1.0" encoding="UTF-8" 7>
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3.9.10 Como exportar la lista de la Agenda a Excel?

Para  exportar la lista de la Agenda a Excel, debe primero seleccionar las columnas que desea exportar tal como se muestra en la figura 3.10.5. Luego de un clic en el icono [image: image1213.png]


 y aparecerá una pantalla similar a la indicada en la figura 3.10.11 en donde se requiere grabar el archivo generado o abrirlo directamente.
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Figura 3.10.11: 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 3.10.12
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Figura 3.10.12: Ventana de dialogo para  abrir el archivo Excel

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

El formato del archivo generado es similar al que se muestra en la figura 3.10.13
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Figura 3.10.13: Formato de salida de la Agenda.
[image: image1217.png]


3.10.11 Como obtener ayuda de la Agenda?

Para  desplegar la pantalla de ayuda de la Agenda, simplemente presione el icono  [image: image1218.png]


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

[image: image1219.png]


3.10.12 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: image1220.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

CAPITULO 4

REPORTES

	En este Modulo de Académico existen los reportes que nos permiten generar reportes por matriz y sucursal.

En esta opción el sistema permite mediante un (formulario), realizar búsquedas avanzadas a través de filtros, le permitirán ampliar las opciones de consulta de la parte académico y así con todos los módulos que conforman el Sistema.

 Mostrando así resultados finales deseados, permitiéndole así visualizar  la información e imprimirlos, si desea imprimir esta información pueden ser exportados a una variedad de formatos tales como: Xml, Excel, pdf, etc. También pueden ser direccionados en línea a un correo electrónico.

	[image: image1221.png]





El sub modulo de Reportes contiene diferentes reportes que  puede emplear dependiendo del perfil asignado a Usted. Los reportes que puede ejecutar en este sub modulo son los siguientes:

Modulares

Cuadro de Juntas

Disciplina

Trimestrales
Cuadro de Juntas

Cuadro general

Acta por materia
Anuales

Alumnos por paralelos

Litas de alumnos

Padrón Estudiantil

Matriculado por Paralelo

Alumnos con Edad

Certificado Matriculas

Representantes

Cuadro de Supletorios

Alumnos por paralelo

Notas de grado alumnos

Notas de Grado por Paralelo

Juntas Finales

Actas de Grado

Certificados de Conducta

Certificados de promoción

Promedios por Paralelo 

Copia Actas de grado

Consulta General

Libretas

4.1 Modulares-Cuadro de Juntas

Esta opción permitirá al usuario imprimir o visualizar el reporte de cuadro de Juntas de los Alumnos. 

4.1.1 Como visualizar un Cuadro de Juntas?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Cuadro de Juntas que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.1.1
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Figura 4.1.1: Formulario de búsqueda del Reporte de  Cuadro de Juntas
En el formulario de la figura 4.1.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.1.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Selección el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de cuadro de Juntas.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Tri/quimestre:
	Seleccione el trimestre en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de cuadro de Juntas
	Seleccionable
	Obligatorio

	Curso Grado:
	Seleccione el Curso/Grado en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de cuadro de Juntas
	Seleccionable
	Obligatorio

	Parcial:
	Seleccione el Parcial en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de cuadro de Juntas
	Seleccionable
	Obligatorio

	Incluir Materias Terminales:
	Seleccione esta opción con un SI o NO. 
Si selecciona SI quiere decir que en el reporte también se desplegaran las materias terminales.

Si selecciona NO quiere decir que no se desplegaran las materias terminales.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.1.1 Detalle de campos para la búsqueda del Reporte de Cuadro de Juntas.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1223.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1224.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.1.2 en donde puede visualizar el reporte de Cuadro de Juntas. 
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Figura 4.1.2: Pre impresión del  reporte de Cuadro de Juntas.
[image: image1226.png]


4.1.2 Como imprimir el Reporte de Cuadro de Juntas?
Para  imprimir el Reporte del Cuadro de Juntas,  debe dar un clic en el icono [image: image1227.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.1.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.1.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1229.png]


4.1.3 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: image1230.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.

4.2 Modulares-Disciplina

Esta opción permitirá al usuario imprimir o visualizar el reporte de Disciplina de los alumnos por Curso o Grado. 

4.2.1 Como visualizar un Reporte de Disciplina?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Disciplina que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.2.1
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Figura 4.2.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Disciplina.
En el formulario de la figura 4.2.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.2.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Selección el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Disciplina.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Curso Grado:
	Seleccione el Curso/Grado en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de disciplina
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.2.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Discplina.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1232.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1233.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.2.2 en donde puede visualizar el reporte de Disciplina. 
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Figura 4.2.2: Pre impresión del  reporte de Disciplina.
[image: image1235.png]


4.2.2 Como imprimir el Reporte de Disciplina?
Para  imprimir el Reporte de Disciplina,  debe dar un clic en el icono [image: image1236.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.2.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.2.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1238.png]


4.2.3 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: image1239.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.3 Trimestrales-Cuadro de Juntas

Esta opción permitirá al usuario imprimir o visualizar el reporte de Cuadro de Juntas de los alumnos. 

4.3.1 Como visualizar un Reporte de Cuadro de Juntas?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Trimestrales-Cuadro de Juntas que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.3.1
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Figura 4.3.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Trimestrales-Cuadro de Juntas.

En el formulario de la figura 4.3.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.3.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Selección el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de trimestre-cuadro de Juntas
	Seleccionable
	Obligatorio

	Tri/quimestre:
	Seleccione el trimestre en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de trimestre-cuadro de Juntas
	Seleccionable
	Obligatorio

	Curso Grado:
	Seleccione el Curso/Grado en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte trimestre-cuadro de Juntas
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.3.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de trimestre-cuadro de Juntas.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1241.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1242.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.3.2 en donde puede visualizar el reporte de trimestre-cuadro de Juntas. 
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Figura 4.3.2: Pre impresión del  reporte de trimestre-cuadro de Juntas.
[image: image1244.png]


4.3.2 Como imprimir el Reporte de trimestre-cuadro de Juntas?

Para  imprimir el Reporte de trimestre-cuadro de Juntas,  debe dar un clic en el icono [image: image1245.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.3.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.3.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1247.png]


4.3.3 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: image1248.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.4 Trimestrales-Cuadro General

Esta opción permitirá al usuario imprimir o visualizar el reporte de Cuadro General de los alumnos ya sea por curso o grado. 

4.4.1 Como visualizar un Reporte de Cuadro General?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Trimestrales-Cuadro General que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.4.1
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Figura 4.4.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Trimestrales-Cuadro General.

En el formulario de la figura 4.4.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.4.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Selección el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de trimestre-cuadro General
	Seleccionable
	Obligatorio

	Curso Grado:
	Seleccione el Curso/Grado en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte trimestre-cuadro General
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.4.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de trimestre-cuadro General
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1250.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1251.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.4.2 en donde puede visualizar el 
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Figura 4.4.2: Pre impresión del  reporte de trimestre-cuadro General.
[image: image1253.png]


4.4.2 Como imprimir el Reporte de trimestre-cuadro General?

Para  imprimir el Reporte de trimestre-cuadro de General,  debe dar un clic en el icono [image: image1254.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.4.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.4.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

4.4.3 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: image1256.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.5 Trimestrales-Acta por Materia

Esta opción permitirá al usuario imprimir o visualizar el reporte de Acta por Materia de los alumnos. 

4.5.1 Como visualizar un Reporte de Acta por Materia?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Trimestrales-Acta por Materia que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.5.1
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Figura 4.5.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Trimestrales-Acta por Materia.

En el formulario de la figura 4.5.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.5.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Selección el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de trimestre-acta por materia.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Curso Grado:
	Seleccione el Curso/Grado en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte trimestre-acta por materia.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Materia:
	Seleccióne la materia para visualizar el reporte de trimestre-acta por materia.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.5.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de trimestre-acta por materia.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1258.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1259.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.5.2 en donde puede visualizar el reporte de trimestre-acta por materia. 
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Figura 4.5.2: Pre impresión del  reporte de trimestre-acta por materia.
[image: image1261.png]


4.5.2 Como imprimir el Reporte de trimestre-acta por materia
Para  imprimir el Reporte de trimestre-acta por materia,  debe dar un clic en el icono [image: image1262.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.5.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.5.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1264.png]


4.5.3 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: image1265.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.6 Anuales-Alumnos por Paralelo

Esta opción permitirá al usuario visualizar el reporte y generar el archivo de los Alumnos por paralelo, para después mandarlo a imprimir.

4.6.1 Como visualizar un Reporte de Alumnos por Paralelo?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Anuales-Alumnos por paralelo que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.6.1
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Figura 4.6.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Alumnos por paralelo.

En el formulario de la figura 4.6.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.6.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Alumnos por paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Sección:
	Seleccione la sección  en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte Alumnos por paralelo.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Ciclo Académico:
	Selección el Ciclo Académico para visualizar el reporte de Alumnos por paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Especialidad:
	Selección la Especialidad para visualizar el reporte de Alumnos por paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Grado/Curso:
	Seleccione el curso/grado para visualizar el reporte de Alumnos por paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo para visualizar el reporte de Alumnos por paralelo.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando  el curso o grado para visualizar el reporte de Alumnos por paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.6.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales-Alumnos por paralelo.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1267.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1268.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.6.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales-Alumnos por paralelo. 
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Figura 4.6.2: Grilla con la lista de alumnos por paralelo

4.6.2 Como pre imprimir el reporte de Anuales-Alumnos por Paralelo?

Para pre imprimir el reporte de Anuales-alumnos por Paralelo, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 4.6.3, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 4.6.3: 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 2.6.3 Al dar un clic en el icono [image: image1271.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.6.4 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.6.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-Alumnos por paralelo.
[image: image1273.png]


4.6.3 Como imprimir el Reporte de  Anuales-Alumnos por paralelo
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Alumnos por paralelo,  debe dar un clic en el icono [image: image1274.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.6.5 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.6.5: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1276.png]


4.6.4 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: image1277.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.7 Anuales-Listas de Alumnos 

Esta opción permitirá al usuario imprimir el reporte o generar el archivo de las listas de Alumnos
4.7.1 Como visualizar un Reporte de listas de Alumnos?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Anuales-listas de Alumnos que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.7.1

[image: image1278.png]“FParametizacion " Procesos

eriodo

e froo0s |
apida:

eccion

iclo Académico:

specialidad:

rado/Curso

aralelo :





Figura 4.7.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales- listas de Alumnos.
En el formulario de la figura 4.7.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.7.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de listas de Alumnos
	Seleccionable
	Obligatorio

	Seccion:
	Seleccione la sección  en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte listas de Alumnos.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Ciclo Académico:
	Selección el Ciclo Académico para visualizar el reporte de listas de Alumnos
	Seleccionable
	Obligatorio

	Especialidad:
	Selección la Especialidad para visualizar el reporte de listas de Alumnos
	Seleccionable
	Obligatorio

	Grado/Curso:
	Seleccione el curso/grado para visualizar el reporte de listas de Alumnos
	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo para visualizar el reporte de listas de Alumnos.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando  el curso o grado para visualizar el reporte de listas de Alumnos
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.7.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales- listas de Alumnos
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1279.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1280.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.7.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales- listas de Alumnos. 
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Figura 4.7.2: Selección de la columna a imprimir

4.7.2 Como pre imprimir el reporte de Anuales-listas de Alumnos?
Para pre imprimir el reporte de Anuales- listas de Alumnos, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 4.7.3, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 4.7.3: 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 2.7.3 al dar un clic en el icono [image: image1283.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 2.7.4 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.7.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-Alumnos por paralelo.
[image: image1285.png]


4.7.2 Como imprimir el Reporte de  Anuales-Alumnos por paralelo
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Alumnos por paralelo,  debe dar un clic en el icono [image: image1286.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.7.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.7.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1288.png]


4.7.3 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: image1289.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.8 Anuales- Alumnos por Edad

Esta opción permitirá al usuario imprimir el reporte o generar el archivo de los Alumnos por Edad.
4.8.1 Como visualizar un Reporte de los Alumnos por Edad?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Anuales- Alumnos por Edad que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.8.1
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Figura 4.8.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Alumnos por Edad.
En el formulario de la figura 4.8.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.8.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Alumnos por Edad
	Seleccionable
	Obligatorio

	Seccion:
	Seleccione la sección  en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte Alumnos por Edad.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Ciclo Académico:
	Selección el Ciclo Académico para visualizar el reporte de Alumnos por Edad
	Seleccionable
	Obligatorio

	Especialidad:
	Selección la Especialidad para visualizar el reporte de Alumnos por Edad
	Seleccionable
	Obligatorio

	Grado/Curso:
	Seleccione el curso/grado para visualizar el reporte de Alumnos por Edad
	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo para visualizar el reporte de Alumnos por Edad.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando  el curso o grado para visualizar el reporte de Alumnos por Edad
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.8.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales- Alumnos por Edad
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1291.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1292.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.8.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales- Alumnos por Edad
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Figura 4.8.2: Selección de la columna a imprimir

4.8.2 Como pre imprimir el reporte de Anuales- Alumnos por Edad?
Para pre imprimir el reporte de Anuales-Alumnos por Edad, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 4.8.3, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 4.8.3: 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 4.8.3 al dar un clic en el icono [image: image1295.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.8.4 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.8.4: Pre impresión del  reporte de Anuales- Alumnos por Edad.
[image: image1297.png]


4.8.2 Como imprimir el Reporte de  Anuales- Alumnos por Edad
Para  imprimir el Reporte de Anuales- Alumnos por Edad,  debe dar un clic en el icono [image: image1298.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.8.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.8.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1300.png]


4.8.3 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: image1301.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.9 Anuales-Padrón Estudiantil

Esta opción permitirá al usuario imprimir el reporte o generar el archivo del  Padrón Estudiantil 
4.9.1 Como visualizar un Reporte de Padrón estudiantil?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Anuales-Padrón estudiantil que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.9.1
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Figura 4.9.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales- Padrón estudiantil
En el formulario de la figura 4.9.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.9.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte del Padrón estudiantil
	Seleccionable
	Obligatorio

	Seccion:
	Seleccione la sección  en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Padrón estudiantil
	Seleccionable
	Obligatorio

	Ciclo Académico:
	Selección el Ciclo Académico para visualizar el reporte de Padrón estudiantil
	Seleccionable
	Obligatorio

	Especialidad:
	Selección la Especialidad para visualizar el reporte de Padrón estudiantil
	Seleccionable
	Obligatorio

	Grado/Curso:
	Seleccione el curso/grado para visualizar el reporte de Padrón estudiantil
	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo para visualizar el reporte de Padrón estudiantil.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando  el curso o grado para visualizar el reporte de Padrón estudiantil.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.9.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales- Padrón estudiantil.
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1303.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1304.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.9.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales- Padrón estudiantil.
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Figura 4.9.2: Selección de la columna a imprimir

4.9.2 Como pre imprimir el reporte de Anuales- Padrón estudiantil?
Para pre imprimir el reporte de Anuales- Padrón estudiantil, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 4.9.3, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 4.9.3: 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 4.9.3 al dar un clic en el icono [image: image1307.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.9.4 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.9.4: Pre impresión del  reporte de Anuales- Padrón estudiantil.
[image: image1309.png]


4.9.2 Como imprimir el Reporte de  Anuales- Padrón estudiantil
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Padrón estudiantil,  debe dar un clic en el icono [image: image1310.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.9.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.9.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1312.png]


4.9.3 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: image1313.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.10 Anuales-Certificado Matriculas

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte del Certificado de Matriculas de los alumnos.
4.10.1 Como visualizar el Reporte de Certificado de Matriculas?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Anuales- Certificado de Matriculas que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.10.1
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Figura 4.10.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Certificado de Matriculas.

En el formulario de la figura 4.10.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.10.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte del certificado de matriculas.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Sección:
	Seleccione la sección  en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte del certificado de matriculas.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nivel:
	Selección el Nivel para visualizar el reporte del certificado de matriculas.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo para visualizar el reporte del certificado de matriculas..
	Seleccionable
	Obligatorio

	Alumno:
	También puede sacar un reporte mas personalizado escribiendo el nombre del Alumno,
	Seleccionable
	Obligatorio

	Numero o matricula:
	luego ingresando el  Numero o Matricula
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Año de ingreso:
	Por ultimo ingrese el Año de Ingreso y el sistema le desplegara el reporte con la información de ese alumno seleccionado.  
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 4.10.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales- Certificado de Matriculas
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1315.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.10.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales-Certificado de Matriculas.
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Figura 4.10.2: Selección de la columna a imprimir

4.10.2 Como pre imprimir el reporte de Anuales-Certificado de Matriculas?

Para pre imprimir el reporte de Anuales-Certificado de Matriculas, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 4.10.3, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 4.10.3: 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 4.10.3 al dar un clic en el icono [image: image1318.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.10.4 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.

Figura 4.10.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-Certificado de Matriculas.
[image: image1319.png]


4.10.2 Como imprimir el Reporte de  Anuales-Certificado de Matriculas
Para  imprimir el Reporte de Anuales- Certificado de Matriculas,  debe dar un clic en el icono [image: image1320.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.10.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.10.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1322.png]


4.10.3 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: image1323.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.11 Anuales-Matriculados por Paralelo

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de matriculados por Paralelo.
4.11.1 Como visualizar el Reporte de matriculados por Paralelo?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción Anuales- matriculados por Paralelo que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.11.1
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Figura 4.11.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-matriculados por Paralelo

En el formulario de la figura 4.11.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.11.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de matriculados por Paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Sección:
	Seleccione la sección  en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de matriculados por Paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Ciclo Académico:
	Selección el Ciclo Académico para visualizar el reporte de matriculados por Paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Especialidad:
	Selección la Especialidad para visualizar el reporte de matriculados por Paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Grado/Curso:
	Seleccione el curso/grado para visualizar el reporte de matriculados por Paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo para visualizar el reporte de matriculados por Paralelo.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando  el curso o grado para visualizar el reporte de Padrón estudiantil.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.11.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales- matriculados por Paralelo

Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1325.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1326.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.11.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales-matriculados por Paralelo.
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Figura 4.11.2: Selección de la columna a imprimir

4.11.2 Como pre imprimir el reporte de Anuales-matriculados por Paralelo?

Para pre imprimir el reporte de Anuales- matriculados por Paralelo, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 4.11.3, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 4.11.3: 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 4.11.3 al dar un clic en el icono [image: image1329.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.11.4 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.11.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-matriculados por Paralelo.
[image: image1331.png]


4.11.2 Como imprimir el Reporte de  Anuales-matriculados por Paralelo
Para  imprimir el Reporte de Anuales-matriculados por Paralelo,  debe dar un clic en el icono [image: image1332.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.11.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.

[image: image1333.png]1t

Nane: [CPostes )

for' 87—
O Cunent view

O Curent page

O Pages from: R

1183

Auto-Ratate and Center

[ Choose Paper Source by PDF page size

OPinttofie

Document 83x 11.7in
Feper 83x117in

1201 a





Figura 4.11.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1334.png]


4.11.3 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: image1335.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.12 Anuales-Representantes

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de Representantes.
4.12.1 Como visualizar el Reporte de Representantes?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales-Representantes que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.12.1
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Figura 4.12.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Representantes.
En el formulario de la figura 4.12.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.12.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Representantes
	Seleccionable
	Obligatorio

	Sección:
	Seleccione la sección  en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Representantes
	Seleccionable
	Obligatorio

	Ciclo Académico:
	Selección el Ciclo Académico para visualizar el reporte de Representantes
	Seleccionable
	Obligatorio

	Especialidad:
	Selección la Especialidad para visualizar el reporte de Representantes
	Seleccionable
	Obligatorio

	Grado/Curso:
	Seleccione el curso/grado para visualizar el reporte de Representantes
	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo para visualizar el reporte de Representantes.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando  el curso o grado para visualizar el reporte de Representantes
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.12.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales- Representantes
Nota: Los campos que contienen el asterisco ([image: image1337.png]


) son obligatorios.

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1338.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.12.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales- Representantes.
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Figura 4.12.2: Selección de la columna a imprimir

4.12.2 Como pre imprimir el reporte de Representantes?

Para pre imprimir el reporte de Anuales-Representantes, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 4.12.3, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 4.12.3: 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 4.12.3 al dar un clic en el icono [image: image1341.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.12.4 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.12.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-Representantes.
[image: image1343.png]


4.12.2 Como imprimir el Reporte de  Anuales-Representantes.
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Representantes,  debe dar un clic en el icono [image: image1344.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.12.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.12.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1346.png]


4.12.3 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: image1347.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
4.13 Anuales-Cuadro Supletorios

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de Supletorios.
4.13.1 Como visualizar el Reporte de Supletorios?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales-Supletorios que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.13.1
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Figura 4.13.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Supletorios.
En el formulario de la figura 4.13.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.13.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Supletorios
	Seleccionable
	Obligatorio

	Grado/Curso:
	Seleccione el curso/grado para visualizar el reporte de Supletorios.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.13.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales-supletorios.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1349.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.13.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales-supletorios.
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Figura 4.13.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-supletorios.
[image: image1351.png]


4.13.2 Como imprimir el Reporte de  Supletorios?
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Supletorios,  debe dar un clic en el icono [image: image1352.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.13.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.13.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1354.png]


4.13.3 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: image1355.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
4.14 Anuales-Cuadro de Grado Alumnos

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte del Cuadro de Grado Alumnos.
4.14.1 Como visualizar el Reporte de Cuadro de grado Alumnos?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales-Cuadro de Grado Alumnos que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.14.1
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Figura 4.14.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Cuadro de Grado Alumnos.
En el formulario de la figura 4.14.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.14.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Cuadro de Grado Alumnos
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando el curso especialización y paralelo para visualizar el reporte Cuadro de Grado Alumnos.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.14.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales-Cuadro de Grado Alumnos.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1357.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.14.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales- Cuadro de Grado Alumnos.
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Figura 4.14.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-Cuadro de Grado Alumnos.
[image: image1359.png]


4.14.2 Como imprimir el Reporte de  Cuadro de Grado Alumnos?

Para  imprimir el Reporte de Anuales- Cuadro de Grado Alumnos,  debe dar un clic en el icono [image: image1360.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.14.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.14.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora
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4.14.3 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: image1363.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
4.15 Anuales-Notas de Grado x Paralelo

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de  Notas de Grado por paralelo.
4.15.1 Como visualizar el Reporte de Notas de Grado por paralelo?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales- Notas de Grado por paralelo que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.15.1
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Figura 4.15.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales- Notas de Grado por paralelo.
En el formulario de la figura 4.15.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.15.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Notas de Grado por paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando el curso especialización y paralelo para visualizar el reporte de Notas de Grado por paralelo
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.15.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales- Notas de Grado por paralelo.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1365.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.15.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales-Notas de Grado por paralelo.
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Figura 4.15.4: Pre impresión del  reporte de Anuales- Notas de Grado por paralelo.
[image: image1367.png]


4.15.2 Como imprimir el Reporte de  Notas de Grado por paralelo?
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Notas de Grado por paralelo,  debe dar un clic en el icono [image: image1368.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.15.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.15.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1370.png]


4.15.3 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: image1371.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
4.16 Anuales-Juntas Finales

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de  Juntas Finales.
4.16.1 Como visualizar el Reporte de Juntas Finales?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales-Juntas Finales que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.16.1
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Figura 4.16.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Juntas Finales.
En el formulario de la figura 4.16.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.16.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Juntas Finales.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Curso/Grado:
	Seleccione el curso/grado para visualizar el reporte de Juntas Finales
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.16.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales-Juntas Finales
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1373.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.16.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales-Juntas Finales.
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Figura 4.16.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-Juntas Finales.
[image: image1375.png]


4.16.2 Como imprimir el Reporte de  Juntas Finales.?
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Juntas Finales.,  debe dar un clic en el icono [image: image1376.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.16.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.16.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1378.png]


4.16.3 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: image1379.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
4.17 Anuales-Actas de Grado

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de  Actas de Grado.
4.17.1 Como visualizar el Reporte de Juntas Finales?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales-Actas de Grado que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.17.1
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Figura 4.17.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Actas de Grado.
En el formulario de la figura 4.17.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.17.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Juntas Finales.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando el curso especialización y paralelo para visualizar el reporte de Actas de Grado.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.17.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales-Actas de Grado

Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1381.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.17.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales-Actas de Grado.
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Figura 4.17.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-Actas de Grado.
[image: image1383.png]


4.17.2 Como imprimir el Reporte de  Actas de Grado?
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Actas de Grado,  debe dar un clic en el icono [image: image1384.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.17.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.

[image: image1385.png]1t

Priter
Name: | TS 3
Status:  Listo

Type:  Samsung SC-4¢16 Series

Piint Range.
@al

O Curtent page

O Pagss fiom:| 1 to:[33

Subset, All pages in range. ~ [ Reverse pages

Fage Handing

Copies:

Poge Scaing

[ Chosse

OPinttofie

1S

None v

Auto-Ratate and Center

Paper Source by PDF page size

Comments and Forms:

Document and Stamps v

Preview

87—

1183

Document 83x 11.7in
Feper 83x117in

17301 a





Figura 4.17.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora
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4.17.3 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: image1387.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
4.18 Anuales-Certificado de Conducta

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de  Certificado de Conducta.
4.18.1 Como visualizar el Reporte de Certificado de Conducta?
Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales- Certificado de Conducta que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.18.1
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Figura 4.18.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Certificado de Conducta.
En el formulario de la figura 4.18.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.18.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte del Certificado de Conducta.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Sección:
	Seleccione la sección  en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte del Certificado de Conducta.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nivel:
	Selección el nivel para visualizar el reporte del Certificado de Conducta.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo para visualizar el reporte del Certificado de Conducta.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Alumno:
	También puede sacar un reporte mas personalizado escribiendo el nombre del Alumno,
	Seleccionable
	Obligatorio

	Numero o matricula:
	luego ingresando el  Numero o Matricula
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Año de ingreso:
	Por ultimo ingrese el Año de Ingreso y el sistema le desplegara el reporte con la información de ese alumno seleccionado.  
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 4.18.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales- Certificado de Conducta.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1389.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.18.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales-Certificado de Conducta.
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Figura 4.18.2: Selección de la columna a imprimir

4.18.2 Como pre imprimir el reporte de Anuales-Certificado de Conducta?

Para pre imprimir el reporte de Anuales- Certificado de Conducta, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 4.18.3, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 4.18.3: 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 4.18.3 al dar un clic en el icono [image: image1392.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.18.4 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.18.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-Certificado de Conducta

[image: image1394.png]


4.18.2 Como imprimir el Reporte de  Anuales-Certificado de Conducta?
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Certificado de Conducta,  debe dar un clic en el icono [image: image1395.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.18.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.18.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1397.png]


4.18.3 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: image1398.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.19 Anuales-Certificado de Promoción

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de  Certificado de Promoción.
4.19.1 Como visualizar el Reporte de Certificado de Promoción?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales- Certificado de Promoción que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.19.1
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Figura 4.19.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Certificado de Promoción.
En el formulario de la figura 4.19.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.19.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte del Certificado de Promoción.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Sección:
	Seleccione la sección  en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte del Certificado de Promoción.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Nivel:
	Selección el nivel para visualizar el reporte del Certificado de Promoción.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Paralelo:
	Seleccione el Paralelo para visualizar el reporte del Certificado de Conducta.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Alumno:
	También puede sacar un reporte mas personalizado escribiendo el nombre del Alumno,
	Seleccionable
	Obligatorio

	Numero o matricula:
	luego ingresando el  Numero o Matricula
	Alfanumérico
	Obligatorio

	Año de ingreso:
	Por ultimo ingrese el Año de Ingreso y el sistema le desplegara el reporte con la información de ese alumno seleccionado.  
	Alfanumérico
	Obligatorio


Tabla 4.19.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales- Certificado de Promoción.
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1400.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.19.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales-Certificado de Promoción.
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Figura 4.19.2: Selección de la columna a imprimir

4.19.2 Como pre imprimir el reporte de Anuales-Certificado de Promoción?

Para pre imprimir el reporte de Anuales- Certificado de Promoción, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 4.19.3, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 4.19.3: 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 4.19.3 al dar un clic en el icono [image: image1403.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.19.4 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.19.4: Pre impresión del  reporte de Anuales-Certificado de  Promoción
[image: image1405.png]


4.19.2 Como imprimir el Reporte de  Anuales-Certificado de Promoción?
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Certificado de Promoción,  debe dar un clic en el icono [image: image1406.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.19.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.19.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1408.png]


4.19.3 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: image1409.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.20 Anuales-Promedios por Paralelo

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de  Promedios por Paralelo.
4.20.1 Como visualizar el Reporte de Promedios por Paralelo?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales- Promedios por Paralelo que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.20.1
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Figura 4.20.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-promedios por paralelo.
En el formulario de la figura 4.20.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.20.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Promedios por Paralelo.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando el curso especialización y paralelo para visualizar el reporte de Promedios por Paralelo.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.20.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales-Promedios por Paralelo
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1411.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.20.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales- Promedios por Paralelo.

[image: image1412.png]| Adobe Reader - [doc[4].pdf]
7. Fle Ede Vew Docmert Toos Widow Help

2 Blsweacw

P semen | | T seoat g

- @ 103

a-fte

@rer~

R

UNIDaD educaTiva

PROMEDIOS FINALES DEL TERCERO BACHILLERATO QB A

No. ALUMNOS PROMEDIO
1. OCA? PATARON EVELYN ROCIO 19563
2 VORENO NARATIIO ANDREA ALEJANGREA ToaiT
3 CASTRO RIERA VERONICA PIEDAD T9355
2 HARD CARRASGO JESSICA LORENA 75,500
TS JARAMILLO DIAZ MARIA SABEL 7535
5 RANOS GUILLIN EMILY LISBETH 7535
7 VALLEJD FIALLGS ENILIA FERNANGA T 167
5 ZABALA GUERRA KATTY NARIELA T 167
5 BUENA? CARRILO JAIVE ANDRES 75065
. T GUAMAN ANDRADE ALEX RICARDG 75,06
2 T SUAREZ GONZALEZ VANICK SEBASTIAN 75,000
g T2 ESPINGZA GOMEZ MICHELLE CAROLINA Kk
3 T3 GONZALEZ BARRENO SEBASTIAN ALEJANDRD EiAES
Z T2 CEVALLOS PAREDES KEVLEE ALEXANDRA 7750
T ZAVALA CHIRIEGGA LORENA CAROLINA 7750
75 AVALA DILLON RATHERINE MICHELLE 7667
A T757 PARRA RICARDO NIGOLAS T4t
2 T FLORES SUAREZ EVELVN DANTEL EAT
z T GONZALEZ CABEZAS PAUL ALEJANDRG 7000
5 20 ROJAS CRUZ LING ARTURD 517





Figura 4.20.2: Pre impresión del  reporte de Anuales-Promedios por Paralelo.
[image: image1413.png]


4.20.2 Como imprimir el Reporte de  Promedios por Paralelo?
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Promedios por Paralelo,  debe dar un clic en el icono [image: image1414.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.20.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.20.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1416.png]


4.20.3 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: image1417.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
4.21 Anuales-Copia Actas de Grado

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de  Copia de Actas de grado.
4.21.1 Como visualizar el Reporte de Copia de Actas de grado?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales-Copia de Actas de grado que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.21.1
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Figura 4.21.1: Formulario de búsqueda del Reporte de Anuales-Copia de Actas de grado.
En el formulario de la figura 4.21.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.21.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Copia de Actas de grado.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando el curso especialización y paralelo para visualizar el reporte de Copia de Actas de grado.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.21.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Anuales-Copia de Actas de grado
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1419.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.21.2 en donde puede visualizar el reporte de Anuales-Copia de Actas de grado.
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Figura 4.21.2: Pre impresión del  reporte de Anuales-Copia de Actas de grado.
[image: image1421.png]


4.21.2 Como imprimir el Reporte de  Copia de Actas de grado?
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Copia de Actas de grado,  debe dar un clic en el icono [image: image1422.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.21.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.21.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1424.png]


4.21.3 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: image1425.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
4.22 Anuales-Consulta General

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de  Consulta general.
4.22.1 Como visualizar el Reporte de Consulta general?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Anuales- Consulta general que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.22.1 en donde puede visualizar el una pantalla de la Consulta general.
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Figura 4.22.1: Selección de la columna a imprimir

4.22.1 Como pre imprimir el reporte de Anuales-Consulta general?

Para pre imprimir el reporte de Anuales-Consulta general, en primer lugar debe seleccionar las columnas que usted desea imprimir, tal como se muestra en la figura 4.22.2, dando un clic en cada una de ellas en el casillero blanco junto a la palabra imprimir.   
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Figura 4.22.2: 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 4.22.2 al dar un clic en el icono [image: image1428.png]


  aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.22.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.22.3: Pre impresión del  reporte de Anuales-Consulta general.

[image: image1430.png]


4.22.2 Como imprimir el Reporte de  Anuales-Consulta general?
Para  imprimir el Reporte de Anuales-Consulta general,  debe dar un clic en el icono [image: image1431.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.22.4 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.22.4: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora

[image: image1433.png]


4.22.3 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: image1434.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos. 

4.23 Libretas

Esta opción permite visualizar o imprimir el reporte de  Libretas.
4.23.1 Como visualizar el Reporte de Libretas?

Si desea visualizar este Reporte,  debe  seleccionar la opción de Libretas que se encuentra en la pestaña de Reportes en la parte superior del Formulario. Se desplegara una pantalla similar a la mostrada en la figura 4.23.1
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Figura 4.23.1: Formulario de búsqueda del Reporte de  Libretas.
En el formulario de la figura 4.23.1, debe ingresar la información que se detalla en la tabla 4.23.1

	Nombre
	Descripción
	Tipo
	Obligatorio/Opcional

	Periodo:
	Seleccione el periodo en que desea realizar la búsqueda para visualizar el reporte de Copia de Libretas.
	Seleccionable
	Obligatorio

	Búsqueda Rápida:
	Esta opción nos permite realizar búsquedas rápidas del reporte seleccionando el curso especialización y paralelo para visualizar el reporte de Libretas.
	Seleccionable
	Obligatorio


Tabla 4.23.1 Detalle de campos para la búsqueda del reporte de Libretas
Una vez que ingrese la información,  de un clic en el icono [image: image1436.png]


 que se encuentra en la parte inferior del formulario.

Aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.23.2 en donde puede visualizar el reporte de Libretas.
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Figura 4.23.2: Pre impresión del  reporte de Libretas.
[image: image1438.png]


4.23.2 Como imprimir el Reporte de  Libretas?
Para  imprimir el Reporte de Libretas,  debe dar un clic en el icono [image: image1439.png]


  que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecerá una pantalla similar a la de la figura 4.23.3 en donde puede seleccionar la impresora que desea emplear.
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Figura 4.23.3: Ventana de dialogo para seleccionar la impresora
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4.23.3 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: image1442.png]


 y regresara a la pantalla conteniendo la lista de módulos.
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Ancho para la impresión 





Numero sobre el cual debe dar clic





Ítem de selección de la columna





Ancho para la impresión 





Numero sobre el cual debe dar clic





Ítem de selección de la columna





Ancho para la impresión 





Filtro avanzado


        





Escriba  una palabra o frase con la que el registro empiece. Por ejemplo si escribe GA en la columna nombre, encontraría todas las ocurrencias de los nombres que inicien con GA, es decir GARCIA, GARCES,





Campo para el ingreso de notas 





Campo para el ingreso de notas 





Campo para el ingreso de notas 





Campo para el ingreso de notas 





Campo para el ingreso de notas 








ACADEMIUM: Manual de Usuario del MODULO DE ACADEMICO   
Página:97 de 435

_1316612172

_1316612528

_1317293588

_1317293858

_1316612574

_1316612263

_1314863898

_1314864709

_1278942890.psd

