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ruigomal@jcyl.es        sep-2013 / feb 2017
Todas las opciones parten desde pantalla principal del Colegios 

1. Tareas del día a día

1. Enviar copia de seguridad a la Consejería: (debe hacerse obligatoriamente todas las semanas) Menú Configuración de datos > Enviar y recibir datos (FTP) > Copia completa

2. Hacer copia de seguridad en disco externo: (debe hacerse obligatoriamente todas las semanas) Conectar disco duro externo USB e ir a Menú Configuración de datos > Copia de seguridad > Copia de seguridad > Guardar en disco externo USB

3. Recuperar copia de seguridad en un ordenador secundario: Conectar disco duro externo USB e ir a Menú Configuración de datos > Copia de seguridad > Restaurar datos > Elegir copia del disco externo USB
4. Actualizar Programa Colegios: Menú Configuración de datos > Enviar y recibir datos (FTP) > Actualización del Programa Colegios
5. Listado de teléfonos por cursos: Menú Alumnado > Listas de Alumnos > Por grupos > Con dirección y teléfono > Elegir grupo
6. Listados de comedor: Botón Datos Centro > Servicios > Comedor > Usuarios > Elegir listado (por grupos, cursos, alfabético, turnos) > Imprimir

7. Listado faltas de alumnos: Menú Evaluación > Faltas de asistencia de alumnos > Elegir tipo de listado > Imprimir

8. Introducir faltas profesores: Botón Profesorado > Ausencias > Nueva

9. Parte de faltas mensual del profesorado: Botón Profesorado > Ausencias > Partes de faltas

10. Listados personalizados: Menú Centro > Consultas > elegir consulta > Ejecutar > Exportar Resultado (XLS) > Abrir con Excel e imprimir (pedir consultas actualizadas a ruigomal@jcyl.es)
11. Imprimir autorización para que firmen los padres: DOC > Programa anual de actividades > Botón autorización
2. Tareas en periodos de evaluación

1. Listado para calificaciones: Menú Evaluación > Primaria > Listado para calificaciones por grupo > Por grupo
2. Introducir calificaciones: Botón Evaluación Primaria > Elegir curso > Elegir grupo > Elegir Evaluación > Cargar datos > Hacer clic en calificaciones > Grabar datos

3. Configurar observaciones: Menú Evaluación > Observaciones

4. Introducir observaciones en boletines: Menú Evaluación > Primaria > Calificación de observaciones-faltas
5. Imprimir boletines: Menú Evaluación > Boletines informativos > Elegir curso > Elegir grupo > Elegir Evaluación > Mostrar datos del grupo > Seleccionar todos > Imprimir 
3. Tareas inicio de curso

1. Operación inicio de curso: (hacer copia de seguridad previa) Menú Alumnado > Inicio de curso > 1. Ver datos de los alumnos > Ir curso por curso seleccionando a todos excepto a los que repiten curso > 2. Iniciar proceso de inicio de curso.
2. Configurar grupos vigentes: Menú Alumnado > Grupos > Marcar en verde los vigentes

3. Distribuir los alumnos en grupos: Menú Alumnado > Asignación Alumnos-Grupos

4. Asignación de tutores: Menú Profesorado > Tutores > Tutorías de grupo

5. Horarios profesorado: Menú Profesorado > Horarios > Edición de horarios > Pestaña Definir los períodos del grupo > Seleccionar grupo > Ver períodos horarios > Copiar del curso anterior > Grabar modificaciones > Pestaña horario del grupo > Elegir grupo > Elegir profesor > Elegir materia > Hacer clic en las horas que imparte > Grabar datos > Pestaña Horario del profesor > Elegir Profesor > Elegir literal de horas complementarias > Hacer clic en las horas 

6. Crear usuarios comedor: Botón Datos Centro > Servicios > Comedor > Usuarios > Copiar del curso anterior

7. Crear usuarios transporte: Botón Datos Centro > Servicios > Transporte > Usuarios > Usuarios > Copiar del curso anterior

4. Tareas fin de curso

1. Calificar promoción: (se debe calificar la promoción a todos los alumnos) Menú Evaluación > Primaria > Calificación de Materias y promoción > Elegir Curso, Grupo y Evaluación F > Cargar datos > Seleccionar Opción Calificar Promoción
2. Historial académico (solo alumnos que se van): Botón Historial Académico > Buscar alumno > Imprimir
3. Informe de resultados de evaluación final: Menú Documentos Primaria > Informe Resultados de Evaluación Final > Ver datos > Imprimir
4. Certificado para traslado (solo en junio y tras calificar la promoción): Menú Alumnado > Certificaciones > Para traslado
5. Importar alumnos admisión (junio): Menú Configuración de datos > Enviar y recibir datos (FTP) > Archivo admisión

5. Errores en historiales académicos

1. Datos académicos: Botón alumnado > Pestaña Datos Académicos. Se pueden añadir y modificar matrículas y calificaciones. Cursos finalizados deben tener EST=“F” y para que aparezcan en historial deben tener HIS=”S”
2. Datos personales: (Deben estar completos, especialmente la localidad y provincia de nacimiento. Si es extranjero, poner provincia “Extranjero”) Botón alumnado > Pestaña Datos Personales y Pestaña Tutores y Domicilio.

3. Corregir historial académico alumno dado de baja: Menú Alumnado > Datos histórico. Se pueden añadir y modificar matrículas y calificaciones. Cursos finalizados deben tener EST=“F” y para que aparezcan en historial deben tener HIS=”S”
4. Asignar número de matrícula y número de expediente: Botón Alumnado > Botón Número de expediente > Botón Asignación automática y Botón Copiar N_MAT ( N_EXP
5. Corregir Fecha de expediente en alumnos nuevos: Botón Alumnado > Botón Fecha de expediente >Botón Fecha de expediente=Fecha de alta / Para resto de alumnos: Botón Otros alumnos matriculados > Añadir Fecha expediente > Grabar modificaciones
