Admision de alumnado

La finalidad de esta funcionalidad es la de incluir (en el médulo de admisidn del programa) y seleccionar a aquellos
alumnos cuyos tutores legales han formalizado la matricula en el centro, para que en el proceso de inicio de curso,
y desde el punto de vista del programa de gestidn, se realice la matricula definitiva, es decir se trasvasen los datos

a la tabla de alumnos.

Del fichero comprimido, descargado del portal de educacién, se habra extraido el fichero con extensidn txt a una
ubicacién conocida en el disco duro. Para incluirlos en el programa de gestion COLEGIOS, seguiremos uno de los

siguientes 2 métodos:

Método 1: Desde “Configuracidn de datos” = “Enviar y recibir datos (FTP)”:

Cenfiguracion de datos = Profesorade  Ce

Copia de seguridad
Tablas de la aplicacidn

Enviar y recibir datos (FTP)

Desde esta opcidn, seleccionaremos:

5]

Cadigo de centro: _

C:lEscuela\Data

~ENVIAR

Archivos basicos

Copia PARCIAL
({no Fotos/literales)

Copia completa

Impertar - Exportar

Curso académico 2018/2019
C:\Archivos de programalcolegios

~RECIBIR

TABLAS DE DATOS

Archivo datos CIE

|

Archivo ADMISION

Actualizacion
Programa Colegios

Al pulsar sobre “Archivo Admisidon” se descargard de forma automadtica el archivo de Admision, y se incluiran sus

datos en el programa COLEGIOS.

Método 2: Desde “Alumnado” = “ADMISION DE ALUMNOS”:

Alumnado

Datos

Datos Histérico

Tutores Legales (Padres/madres)- Gestidn datos

Mumeros de Expediente

Apoyos y refuerzos ¥
Ficha de recogida de datos >
Documentacidn Traslado

Certificaciones >
Listas de alumnos

Fichas del alumnado

Autorizacion del uso de fotes

Matriculacién de Religion, Idiomas y Optativas ESO

Grupos

Asignacién Alumnos-Grupos

Programas lengua gallega y portuguesa

Idioma complementario

Justificante faltas del alumnado

ADMISION DE ALUMNOS

INICIO DE CURSO

Documentos INFAMTIL  Documentos PRIMARIA  De
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Se mostrara la siguiente pantalla:

£ ADMISION de alumnos O X

SOLANZAR PCIONES DE FILTRADD CURSO ACADEMICO
Localizar alumnola porel1"apellido|:| Borrar l @ TODOS () Matriculados () NO matriculados 201812019
| 1° Apellido | 2° Apellido \ Nombre | sexo| Fecha naci. | curso| Grupo Ini. |Matriculado| ~ CODIGO DE CENTRO

5 —

IMPORTAR DATOS
del fichero

BORRAR MATRICULA

NUEVA MATRICULA

Matricular a todos

[* SALIR

Para importar los datos del Alumnado pulsamos sobre el botén: “IMPORTAR DATOS del fichero”. Se abrira el cuadro
de didlogo donde tendremos que buscar y seleccionar el fichero que contiene los datos de los alumnos asignados al
centro en el proceso de admision.

Recordemos que su formato es:

“codigodecentro_admision_externa.txt”

“99999999 admision_externa.txt”

)
, . Ma docurmentos
Pulsamos el boton “Abrir”. .
8
El programa cargara dicho fichero, y cuando finalice de cargar e
, . . . . 1 Mocbrr 33 sdmuer st - e
los datos saldra un mensaje de aviso indicandolo. e e =i
[ Ner coms srehive de 58k kechur
Finalizado el proceso, observaremos la siguiente pantalla:
[ ADMISION de alumnos O b
"LOCALIZAR PCIONES DE FILTRADO CURSO ACADEMICO
Localizar alumnofa por el 1“apellido|:| Borra ‘ @® TODOS (O Matriculados () NO matriculados 201812019
| 1° Apeliido | 2° Apeliido | Nombre | sexo| Fecha naci. | curso| Grupo Ini. |Matriculado] ~ CODIGO DE CENTRO
ﬂ"'"" el LN M 3042009 [ 13A I _
L X St 7] 1062009 13 13A r
L L — ~g H 31082009 13 13A r IMPORTAR DATOS
T — — del fichero
L o H TR31200% [ 5] 13A r
‘ : - N M 25012009 13 134 r
- 9, o M 3012009 13 13A r BORRAR MATRICULA
L i ' - M 28092009 ] 13A [
LN [ R W : H 2042009 3 13A r NUEVA MATRICULA
| M 25112009 [ 13A r
L ) S : '] 12082009 13 13A r
[ } - M 8042009 3 13A r
—— W 25022009 I3 13A r
I " 13 134 r
= i Y - 13 13A r
9 '\ - i M 1A r
_— . [ra— Pj P’IQ |—
- -
v

Aceptamos el aviso, y se nos muestra la pantalla principal, ya con la informacion de los alumnos que han sido
admitidos en nuestro centro para el siguiente curso.

Abierto el periodo de matriculacién, se recibirdn las solicitudes de matricula y se deberad ir a esta pantalla para ir
marcando a aquellos alumnos que la han presentado.
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b (6)

Locauzar(5) _ ~OPCIONES DE FILTRADO CURSO ACADEMICO
Localizar alumnola por el 1° apellido Barrar ) TODODS () Matriculados () MO matriculados 20182019
| 1* Apellido | 2 Apeliido | Hombre | sexo| Fecha naci. |€urso| Grupo ini. |Matriculado] ~ FlirrlidAnd )
ALVAREZ M B042010 P A 5 I
GARCIA H 19112010 P11 PA 5 r
g IMPORTAR DATOS
I|réREZ M 1022010 P10 A 5 del fichero
(1) .
BORRAR MATRICULA
(7)

HUEVA MATRICULA

Matricular a lodos

~LISTADOS
(®) Todos

O s IMPRIMIR

) Mo

[* SALIR
W7 cocion o oaros S

~Datos dil alumnoia

1* Apedlido 2* Apellido Mombre | SEXG ] (3)
[peRez | [Atwarez . LI MATRICULADO
DATOS DEL PADRETUTOR DATOS DE LA MADRETUTORA T MIC1 ® 5 O NO

1* Apeilido 1* Apellido | Domiicilio
* Apeilido #* Apellido | | Localidad MOMAICACIONES
Hombre | Nombre Cidigo poatal | Telétono (4)
DN O.M Prowincia ot

Procederemos de la siguiente forma:

e Seleccionar al alumno desde (1).

e Verificar en el apartado “EDICION DE DATOS” (2) que sus datos son correctos, y corregirlos en el caso de que
haya alguno erréneo. Si faltan datos, no es estrictamente necesario cumplimentarlos en esta pantalla, porque
se pueden grabar una vez que se haya realizado el inicio de curso, desde la ficha del alumno.

e Marcar el recuadro de “MATRICULADQO” (3). Los alumnos marcados seran los que se importen al realizar el
proceso de inicio de curso con el programa colegios.

e Pulsar el botén “GRABAR MODIFICACIONES” (4) (de lo contrario, se perderan los cambios cuando se salga de
la aplicacidn). Después de pulsarlo, aparece marcado en la columna matriculado con “S”.

Localizar y Opciones de filtrado:

Para facilitarnos la tarea, en la parte superior de la pantalla tenemos la opcidn localizar alumno/a por su primer
apellido (5) y filtrar por Alumnos/as matriculados/as o NO matriculados/as (6).

Nueva matricula:

En el caso de que tengamos que matricular a un alumno/a, que haya sido admitido en el centro fuera del proceso
ordinario de admisidn (y que, por tanto, no aparece en el fichero que hemos cargado anteriormente) pulsaremos el
botén “NUEVA MATRICULA” en (7).

La pantalla cambiard, mostrandose en la parte inferior el apartado donde cumplimentaremos la informacién basica
del nuevo alumno/a:
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BORRAR MATRICULA

NUEVA MATRICULA <—

Matricular a todos

LISTADOS
(® Todos
s I=—]
o [=—]

[* SALIR

P nueva matricuLa

Datos del alumnola
1° Apellido 2° Apellido Nombre Sexo Fecha nacimiento Curso

| | | I:l |1szzo1a Dv‘ =

GRABAR Y SALIR SALIR

Cuando hayamos rellenado todos los campos, pulsaremos “GRABAR Y SALIR”: se volverd a la vista anterior de la
pantalla principal, apareciendo nuestro nuevo alumno/a en el listado, ya matriculado.

Al igual que sucede con los alumnos/as de admision, no es estrictamente necesario cumplimentar ahora mas datos,
pues podemos grabarlos desde la ficha del alumno/a, después de haber realizado el inicio de curso.

El botédn “MATRICULAR TODOS” permite marcar como matriculados a TODOS los alumnos.

Si por alguna extrafia circunstancia, cargamos de nuevo el fichero de admision, no perderemos la informacion de los
nuevos alumnos/as que hayamos podido grabar, aunque si perderemos los cambios que hayamos realizado en los
alumnos/as del fichero.

El botén “SALIR” nos permite salir sin grabar los datos de ningtin alumno/a (por ejemplo, si entramos por error en
este apartado).

Borrado de matricula:

Por ultimo, el botén “BORRAR MATRICULA” (7) nos permite eliminar aquellos alumnos/as que, apareciendo en el
listado, no se van a matricular (porque hayamos grabado sus datos por error, por ejemplo).

Para finalizar y, a modo de recordatorio, cuando se realice el inicio de curso, sélo se matricularan aquellos
alumnos/as que tengan la marca de matriculado.
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