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Instalacion/Actualizacion del Programa Colegios

Instalacion del Programa Colegios: Para instalar el Programa COLEGIOS en un ordenador
nuevo, debéis enviar un email al Coordinador SIGIE para que os llame, pues es él quién lo
instala.

Actualizacion del Programa COLEGIOS: Menu Configuracion de datos > Enviar y recibir
datos (FTP) > Actualizacion Programa Colegios. Automaticamente se descargard y debéis ir
dando a “Siguiente” para instalar la actualizacion.

Copias de Seguridad

Realizar una copia de seguridad en un Pendrive USB:

Admision de alumnos

El proceso de admision de alumnos consiste en incorporar de forma automatica los datos de
los nuevos alumnos que van a matricularse por primera vez en el centro. A final de curso os
informaremos de ello.

Matriculacion de alumnos

Recuperar alumnos del histérico: Menu Alumnado >Nuevo Alumno > Buscar datos de
alumno en el histérico > Buscar > Elegir alumno > Completar los datos de la matricula actual >
Grabar datos y ya te aparecera en la lista de alumnos actuales.

Mascara
Se utiliza para casos excepcionales

Grupos

Menu Alumnado > Grupos y activar en color verde solo los grupos que se utilizan. Por Ejemplo, si en
vuestro centro solamente tuvierais tres grupos, por ejemplo I5A, P3Ay P6A, deberias ir a Menu
Alumnado > Grupos y activar en color verde solo esos tres grupos, como en la foto.
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COMFIGURAR GRUPOS

LETRAS UTILIZADAS PARA IDENTIF
[Alelc[ole[F[c[n[i[J][K[L]M]N]C

AHADIR GRUPOS
CURSO ANTERIOR

| GRUPOS

| INFAN | ARIA
I3A 14 P1A P2 P4A P5

Si tienes activados mads grupos, debes desactivarlos. Quizds antes de desactivarlos, debes ir a Menu
Alumnado > Asignacidn de alumnos-grupos y matricular a cada alumno en el grupo real que esta (el de
mayor curso). Es necesario que esté correcto para que salga bien en ALGR.

Asignacion de alumnos-grupos

Desde este menu podemos colocar a cada alumno en su grupo. En colegios pequefios donde
hay alumnos de diferentes edades juntos, se agrupan todos en el grupo de mayor edad,
ejemplo, si tenemos tres alumnos de I3, tres de 14 y otros tres de 15 todos de infantil juntos en
un grupo, se les pone a todos el grupo I5A.

Horarios

Secuencia para introducir horarios

1° Definir periodos de cada grupo

2° Meter los horarios de cada grupo seleccionando: profesor > materia > horas
3° Completar los horarios del profesor

Trasvasar horarios de un PC a otro
Configuracién de datos > Importar/Exportar > Horarios

Historial académico
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Expediente académico

Informe personal por traslado

Introduccion de calificaciones

Impresion de boletines de calificaciones

Impresion de actas

Profesorado

Cargos del profesorado

Cuando hay cambios en el equipo directivo, es preciso afiadir los cargos a los nuevos
integrantes, pero para poder realizar esa operacion, primero es necesario “liberar el cargo”
finalizando el nombramiento a los anteriores integrantes del equipo directivo, ejemplo, si el
curso pasado el director era un tal Pedro y este curso va a ser una tal Eva, debemos seguir los
siguientes pasos:
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e Paso 1- Liberar cargo de director al viejo director: Boton profesorado > Clic en
Pedro > Pestaiia Cargos > Seleccionar cargo Director > Fijar fecha fin de nombramiento
(normalmente 30 de junio) > Finalizar nombramiento Con esta operacion, el cargo de
director esté liberado y puede ser asignado a otro profesor.

e Paso 2: - Asighar cargo de director al nuevo director: Boton profesorado > Clic en
Eva > Pestafia Cargos > Nuevo Cargo > Clic en Director > Fijar fechas de inicio y de
finalizacion > Seleccionar y Salir

Sustituciones

Instrucciones para poner docentes en baja temporal y afladir docentes sustitutos en el
Programa Colegios

Poner a un docente en baja temporal

Botdén Profesorado > Pestafia BAJAS TEMP. SUSTITUCIONES > Seleccionar Profesor que
esta de baja > Botdbn NUEVA BAJA temporal > Seleccionar la Fecha de inicio de la baja >
Botén Aceptar

Anadir un sustituto a un docente que esta de baja temporal

Boton Profesorado > Dar de alta al sustituto o recuperarle del histérico si ya estuvo en el centro
> Pestafia BAJAS TEMP. SUSTITUCIONES > Seleccionar en la parte derecha la linea donde
aparece la baja > Seleccionar en la parte izquierda al profesor sustituto > Botén ANADIR
SUSTITUTO > Boton SELECCIONAR SUSTITUTO > Seleccionar la Fecha de inicio de la
sustitucién > Botén Grabar.

Finalizar una sustitucién de una baja temporal

Botén Profesorado > Pestafia BAJAS TEMP. SUSTITUCIONES > Seleccionar en la parte
derecha la linea donde aparece la baja > Botén FINALIZAR SUSTITUCION (o FINALIZAR
BAJA TEMPORAL (si no tiene sustituto) > Seleccionar la Fecha de inicio de la sustitucién >
Botén Grabar. Después habra que dar de baja (pasar al histérico) al sustituto.

Consejo Escolar

:Como dar de alta al representante del Ayuntamiento para poderle seleccionar
como representante en el Consejo Escolar?

Menu Centro > Personal NO Docente > Pestafa “Datos Profesionales” > Desplegable “Sector”
Elegir “Municipio” > Grabar

:Como introducir padres representantes en el Consejo Escolar?
Botén “Datos Centro” > Botén “Organos de gobierno” > Bajo “Nuevo representante” clic en
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opcion “Padres y madres del alumnado” > Boton “Seleccionar”

DOC

No salen los coordinadores docentes de internivel
Hay que meterlos en cargos y también hay que meter la informacion de las horas de reunion.
Listados

Listados de alumnos

Listados de profesores

Convocatorias

Migracion de datos a STILUS

Consultas SQL

Las consultas SQL son unas sentencias escritas en lenguaje SQL que sirven para exportar a
Excel la informacién de la base de datos del Programa Colegios.

Para ejecutar una consulta SQL debemos ir al Menu Centro > Consultas y en ‘Texto de la
consulta’ en la caja de texto inferior, escribimos la consulta y le damos al botén gris ‘Ejecutar’
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B Consultas SQL
Las consultas almacenadas NO FUNMCIONARAN porque se han modificado la ubicacion de ciertos datos de alumnos.
Si necesita alguna consulta especifica, por faver, comuniqueselo al coordinader sigie de su provincia.

~Texto de la consubta
® Todas ;
" - SELECT alumnos.n_mat.apei+' +ape2+’, +nomb AS NOMBREtino, tino2, historia.grupe,
O Basicas del pregrama {Utiles) servicioiterabusuaservanne FROM alumnes historiausuaserv.servicio
) Creadas por el usnario WHERE alumnie s.numero=historianumero AND alurim 2 numeos s asennunmer o AND
1| historiaanno="20152016" and usuasery.annos"2015" and usuaserv.clivesservicio.clave
SOL o ORDER BY literal, grupo, IH0MERE

ALUMIDS COIICE
ALUMIIOS COIICE (2)

| AL UMIIOS. CON MEE {1} g = N
~aLmnos cone 2 ( 1. Escribimos aqui la consulta
ALUMIIOS CON IEE {3)

ALUMNOS CON IEE {4)

_|Aummos oe 1+ pe €5.0. 2. Pulsamos ejecutar -ﬁ Ejecutar
ALUMNIOS DE 1° DE PRIMARIA " ‘I
r— |

@
RE*

ALUMNIDS DE 2* DE E.5.0. e

Resultado de la consulta

:'_l

{* SALIR

3. Aqui aparecera el resultado de la consulta (los datos)

4, Exportamos a Excel

EXPORTAR RESULTADO (XLS)

Establecer contrasenas del portal a los alumnos
Entrar en STILUS > Ficha centralizada del alumno
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