Generalidades de Utilizacion Control Escolar GES 3.5

Generalidades de
Utilizacion

Uno de las premisas esenciales de Control Escolar GES, es proporcionar a nuestros usuarios
un software de alta calidad y de facil utilizacién.

A continuacion le proporcionaremos la guia con la cual, tanto el usuario experimentado con el
inexperto, podra comprender con claridad los pasos esenciales para interactuar eficazmente
con este sistema de computo.

En los siguientes ejemplos, no se preocupe si ho comprende los conceptos o desconoce el
significado de los mensajes, posteriormente en el manual se dara explicacion de cada uno de
los temas correspondientes.

Aspectos de Interfaz de usuario

Como todo sistema que opera bajo el ambiente Windows, la interaccion del usuario con el
sistema, se realiza a través de ventanas:

a) Ventanas informativas: Con estas ventanas, el sistema nos informa de alguna accion
gue se ha realizado.

Resultado

Mensaje importante 5[

@ Recuerde que no podra eliminar un criterio si eskd siendo utilizado en un Karde:x
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b) Ventanas o didlogos de confirmacion: Con ellos, el sistema nos realiza una pregunta.
Dicha pregunta generalmente se dirige a la confirmacién de una accién que esta a

punto de realizar en el sistema.

i Datos Correctos #

Atencion

2

Esta es una accion muy delicada e irreversible
iEsta seguro que desea eliminar el Plan de Estudios del Kardex: del Alumno?

Mo |

Por regla general Control Escolar GES, ante cualquier accion de registro, modificacion o
eliminacion siempre solicitara confirmacion con una ventana de confirmacion.

c) Ventanade Impresion. Esta ventana, se muestra antes de emitir una impresion directa

de algun reporte o listado.

Opciones de Impresion x|
Nombre del reporte "
listad X . — Titulo del Reporte a Imprimir
o listado a |mpr|m|r_'_ Directorio de Alurmnos
) i Destino de Impresian Impresota
Seleccione Impresora ol
para enviar el reporte = HP Laserlet 4P =
directo a la impresora > (" Pantalla
. - ¥ jas: |1
o seleccione Pantalla (IS 6.9 Ear I
para previsualizar el —v
reporte.
| P Continuar | | @ Cancelar |
Nome de laimpresoray
copias a imprimir.
Control Escolar GES detecta Opciones de Impresicn X

todas las impresoras que
estén configuradas en su
sistemay las muestraen la
lista de impresoras de la

ventana de impresion.

Manual de Operacion

Titulo del Reporte a Imprimir
(Directorio de Alurnas

Destino de Impresion

Impresora

% Impresora

i Pantalla

Epson Rx-50
Acrobat PDFWriter

Acrobat Distiller
WECLUBZ\HP LASERIET
Seleccione la imprésora a

la cual desee enviar la
impresion.
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Los reportes personalizables omiten la presentacion de esta ventana e imprimen a la
impresora que para cada uno de dichos reportes se haya seleccionado.

Ventanas con “check- list”. En este tipo de ventanas Usted deberd marcar una o mas

opciones de las que se muestran en la lista. Para marcar o desmarcar una opcion
utilice el recuadro como en los siguientes ejemplos se muestra:

Ejemplo 1:

En esta ventana se debe
marcar, los documentos
que ha entregado un

alumno.

Ejemplo 2:

En esta ventana se deben
marcar los conceptos,
para los cuales aplicara
una beca.

Documentos por Alumno

Dacumento:

ACTA DE NACIMIEMTO ORIGINAL
COPIA (3) ACTA DE NACIMIENTO
CARTA DE BUEMA COMDUICTA

6 FOTOGRAFIAS INF,

£
Bl

Grado:,
1

1
1
1
z
2
2
z
3
3
g
g

1 o

ORIGINAL DE ACTA DE NACIMIENTO
CARTA DE BLEMA COMDLUICTA
FOTOGRAFLAS THO.INF. &

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO(S)
ACTA DE NACIMIEMTO

COPIA (3) ACTA DE MACIMIENTO
CARTA DE BUEMA CONDUCTA
FOTOGRAFIAS THO.INFANTIL &

1 o o

|

‘ El Aceptar Documentos ‘ | 0 Cancelar |

Conceptos para los que aplicara esta Bet |

BECA SEP 25%

Concepto de Cobranza al que aplicara:
I:‘ DERECHOS DE USC DE BIELIOTECA
COLEGIATURA
I:‘ COMSTAMCIA DE ESTUDIOS
I:‘ COCPERACIONES
[] cREDEMCIAL
I:‘ DERECHOS INSCRIPCION & LA SEP
INSCRIPCION O REINSCRIPCION
I:‘ INCORPORACICN LIMAM
I:‘ OTROS INGRESOS
I:‘ PAGOS ESPECIALES
I:‘ REEXPEDICION DE CREDEMCIAL

-

[

| E fcepkar Concepbos || Q Cancelar |

e) Ventanas de Ingreso de datos. En este tipo de ventanas se realiza todo tipo de ingreso

de datos al sistema.

i Datos especificos de la asignatura

Agregar asignaturas al Plan de Estudios

x|

I

Fase/Etapa |1-ANUAL

Clave IBASl

Mombre [BASQUET 1a,

Descripcion | MATERIA DE DEPORTES COM ENFOQUE EM EL BASQUETEOL.

Setiacion |<ninguna> j
Afio Il
Horas Clase |3 Haras Taller ID Créditos/Unidades ID
Rama o Area de
Conocimientos j
Farmula I

I Materia Cpcional
¥ Cortabilizar para Promedios Yerticales
[~ Utilizar método de evaluacisn particular

| O Cancelar |

| E Guardar Cambios |
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Las ventanas de ingreso de datos pueden contener uno 0 mas de los siguientes
elementos:

)

ii)

Vi)

Elementos de entrada alfanuméricos. Permite en ingreso de letras y nameros.

Mombre IBF'.SQUET 10,

Apelida Paterno ICRLIE
Apeliido Materno  [CABALLERO

Mombre IFlEGII"-.IIC?| ERMESTO
ZLLR.P. ICLICFLEE?EIE-EI?HQRRBGEIEE

Elementos de entrada numéricos. Solo admite ndmeros. En algunos casos
permite introducir nimeros incluyendo decimales.

H':'ra? Clase I3 Calificacion Minima  |5.00

Calificacion Maxima  [19.00

Minima Aprobatoria  |700

RGN

Fedondear desde 0,50

Elementos de entrada de cantidades. Generalmente se utilizan para introducir
expresiones monetarias.

Cantidad

Cantidad a Cobrar |1155':'-':":' |1J842.?5

Elementos de entrada de fechas. Utilizado para introducir inicamente fechas.

Periodo a Realizarse puosjzoor | |iojosjzoo
Listas de seleccién. Se utiliza para seleccionar una opcién de una lista.

Dirigido al Mivel ICP—Cnntadurl’a Publica j

Mamero minimo

KMD-Kinder
LIS-Licenciakura en Informatica
MA-Maestria en Administracion
PRE-Preparataria

PR.I-Prirnaria

PTI-Técnico Profesional en Informatica

*arametros de Regi

Calificacion Mining

Tipo de Beca o Descuento: |BECAL- BECA 25% (25, 00%) j

‘BECA1- BECS il

BECAZ- MEDIA BECA ESCUELA (50,00%:)
BSEP1- BECA SEP 25% (25.00%)
BSEPZ- MEDTA BECA SEP (50,00%:)
DTM=1- DESCUENT O HIJOS TRABAIADORES TELMES
TRAR- BECA PARA HIIOS DE TRABAJADORES (100.0

Estas listas, generalmente se amplian o disminuyen, por algin mecanismo
dentro del mismo sistema, es decir, no son estaticas y son configuradas por el
usuario.

Casillas de marcacion. Se utiliza para marcar una o varias opciones de una
serie de elementos disponibles.
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¥ i Redondear Promedios Yerticales ? [T Acumular los recargos, si existen retrasos al kérmi

[ ¢ Redondear calficaciones reprobatorias 7 [T Excluir Sabados v Dominges en el caloula de mora

vii) Opciones de seleccion. Se utiliza para seleccionar una opcion de varias
disponibles. Dichas opciones, son estaticas y no pueden ser cambiadas por el
usuario.

IBX0: &+ Masculing " Fem Tipo de Concepto (" Cargos  (+ Bec:

viii) Listas de interaccion tipo arbol. Estas listas muestran informacién ordenada
por algun criterio, en ellas, el usuario podré ubicar datos de forma mas sencilla.

[ [y, Semestre: 1 ;I
En esta I|Sta se Observan |as ‘ [3 UFADM Fundamentas de Admiristracian
as |g natu ras de un p I an de D UFCOMT Fundamentos de Contabilidad
. D UFDER Fundamentos de Derecho
eStu d 10S ! 0 rde n ad as po r - D UFINF Fundamentos de Informatica
semestre y por CI ase d e D UMATBAS Matematicas Basicas
as|g n atu ra. D UTECAPL Técnica aplicads a la Computacion
E|E=\> Semestre: 2
D UMATFIN Mateméticas Financieras (UMATEAS)
[} UDERMERC Derecho Mercanti
2] UEST Estadistica
D UPROCADM Procesos Admvos, Madernos
<[ USISTINF Sistemas de Informacién I@

=i E'aw GRAL Mivel Ganeral ;’

En esta lista se utiliza
en la captura de

B [ntroduccion a la Administracidn

. calificaciones, para
[P} Adiisaciin Frrsduca] ciones,
=1 Aimiisiedit seleccionar la

asignatura a calificar.

ol m Adrninistracidn IT

[ Administeacign 111

= { corvabie Observa que las

C o [B) contabilidad 1 asignaturas estan

B Comsbiidsd perfectamente
[ cContabilidad II1 ordenadas.

B contabilidad Tv

[-‘E m Derecho

X) Pestafias tabulares. En algunas ventanas se ordena la informacion en varias
“pestafias”. Una pestafia es una estrategia de subclasificacion de los datos de
entrada, puesto que no pueden ubicarse todos de forma vertical en una misma
ventana.

En el siguiente ejemplo, de la ficha del alumno se observa que en la primer
pestafia nos permite acceder a sus datos de identificacion, la siguientes
pestafias nos dan acceso a otros datos de la misma ficha.

Ficha de Identificacion | Drakos de la Familia | Dakos para Facturacion v Financiarmiento | Drakos Adicionales |

Las siguientes pestafias permiten visualizar el mismo estado de cuenta, en tres
distintas modalidades.

Estado de Cuenta (visual)y | Estado de Cuenta (tipo Balance) | Estado de Cusnta (Tipa Liska) |
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En este caso, utilizando las distintas pestafias podemos filtrar las asignaturas
de un Kéardex (todas, solo acreditadas y solo pendientes por acreditar).

Todas las Asignaburas (43) I Asignaturas pcreditadas (4) I Asignaturas Pendientes de Acreditar (35) I

X) Opciones de accion. Cuando se hace “clic” en estas opciones, se da la orden al
sistema para proceder a realizar alguna accién especifica.

Entre las acciones mas importantes, podemos mencionar:

- Registrar algin dato.

- Eliminar informacion.

- Modificar informacion anteriormente ingresada.

- Imprimir.

- Cancelar la edicion de la ventana, con lo cual se sale de dicha ventana.

Algunos ejemplos son: | i} Registrar el Recibo a9k Crear Alumna.,..

g Wer Kardesx. .. j-_L Salir

f) Ventanas con rejillas o celdas de captura. En estas \entanas, el usuario tendra la
posibilidad de interactuar con celdas de captura.

8 ~=1oix|
Alumno Matricula Grupo
IABUXAPQUI DESOUERNS NASSIM ELTAS P-001231 PRI-01-A
Fecha  [15/03/2001 ﬂ Mo, Recibo I4595 fplicar Autorizacion |
| Lista de pagos pendientes del Alumno
Afio: | Mes: Plan de Pagos: Concepto & Pagar Cantidad Pagada:Pagar Cantidad & Cargos: Beca De::l
Programada  Parcialmente Pagar:
2000 | Sep | PLMPRIL  COLEGIATURA $1,000.00 $o.00| & $1,000.00 $0.00 $0.00
2000 | Oct PLMPRI_I  COLEGIATURA $1,000.00 $0.00| & $1,000.00 $0.00 $0.00
2001 | Mov | PLMPRI_L | COLEGIATURA 4$1,000,00 4000 W $1,000.00 $0.00 $0.00
2001 | Dic | PINPRIL |COLEGIATURA $1,000.00 40,00 $1,000.00 $0.00 $0.00
2002 | Eme | PLMPRIL  COLEGIATURA $1,000.00 $o.00| $0.00 $0.00 $0.00 ||
2002 | Feb | PLMPRI1  COLEGIATURA $1,000.00 go.00| $0.00 $0.00 $0.00
2002 | Mar | PLMPRI_L | COLEGIATURA 4$1,000,00 goo0) T $0.00 $0.00 $0.00
2002 | Abr | PLNPRI_L | COLEGIATURA $1,000.00 gno0| © 40.00 $0.00 $0.00
2002 | May | PLMPRIL  COLEGIATURA $1,000.00 $o.00| ™ $0.00 $0.00 $0.00
K
Observacianes Sub Totak:
I + Cargos:
- Descuentos:
[¥ Mostrar un aviso con las observaciones de los alumnos - Beca:
= Total a Pagar:
ﬂ . otal a Pagar:
I Registrar el Recibo | ) Salir de esta opcién

Dichas ventanas pueden contener otros elementos de entrada de datos, pero su
caracteristica esencial es que contienen una rejilla o celdas de captura.

Este tipo de rejillas o celdas de captura, deben utilizarse en forma similar a las hojas
de célculo en donde se pueden introducir datos ubicAndose en una celda especifica y
escribiendo algun valor.

UL $1,uuu.00 En este ejemplo se muestra la
$0.00, W gan| +—  formade modificar un dato
dentro de una celda
0,00 |« 1,000,00 i
$ g $ especifica.

Es conveniente indicar, que no todas las celdas permiten la entrada de datos. En el
manual de usuario se indica el procedimiento a seguir en cada uno de las ventanas
con rejillas o celdas de captura.
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g) Ventanas de ingreso de datos con barra de opciones estandar. En la mayoria de estas
ventanas las opciones de accién se encuentran en la parte inferior de la ventana.

CEPlanes de Estudio

En esta opcidn Usted puede definir v modificar su portafolios de planes de Eskudio.

- Q‘; SEPPAD001 - Prepa Abierta (Tronco Comdn)

En algunas de estas ventanas, dichas rejillas permiten obtener un menu contextual,
que se obtiene al oprimir el boton derecho del “raton” sobre alguna parte de la rejilla.

Modificaciones.. .

Asignaturas Sumplementarias. ..
‘ter Fobografia.. .

Documentacian par Alumna. ..
Imprimir Ficha del Alurmna. ..

Alumnos por curso,

Conskancias...
er Kardex, ..
‘et Estado de Cuenta. ..

=lol ]

| v

% IMGESC - Ingenieria en Sistemas Computacionales

@ FLAMKND - Plan Kinder

@ LIS - Licenciakura en Informatica 98

@ M3ADM - Mercadotecnia de Servicios - Maestria en Adman,
Q‘; NIMADM - Megocios Internacionales-Maestria en Admaon,

% FIMADM - Provectos de Inversidn - Maestria en Admén,

@ TZMADM - Tronco Comdn Maestria en Administracion (UDLAR)
@ PREPA - PLAMN DE ESTUDICS OFICIAL PREPARATORIA

\’E} PREPATELC - Preparataria ITESH 1995

@ SEPPADOOZ - Preparatoria Abierta {Humanidades)
@ SEPPAD00S - Prapa Abierta-Ciencias Administrativas v Sociales
@ SEPPAD004 - Prepa Abierta Plan de Estudios Fisico-Matematicas

Control Escolar GES 3.5

% PRIMARIA - PLAN DE ESTUDIOS PRIMARLA
% FRIMHAM - PRIMARLA "HAMILTON"

@ PTI1990 - Profesional Técnico en Informatica
o

=

|#‘ ﬂgregar...| |=l gliminar...| |/ Modificar... | |§ Ver Asignaturas... | | Liskado | | Metodos de Ewvaluacion. .. | | l-_L Salir |

Las opciones de la parte inferior cambian de una ventana a otra con relacién al tema
del que se trate.

Para Asignaturas de un plan de estudios:

| 1 Mueva Asignatura | | / Modificar Asignatura | |=' Eliminar Asignatura| | Imprimir este Plan | | J_-L Salir de eska opcidn | ‘

h) Ventanas de ingreso de datos CON - —

=01 =)
barra de opciones lateral. En estas == &= stz v
H 1A Lk s s e T S Mg sl oo
ventanas las opciones de accion 2= —— ——
se encuentran en la parte - SRR s Femn
B s
lateral derecha de la ventana. S I — - i
R TR SARANSA GASEL heziva T e
TR AR CARALLEFD 0GTN0 TFHEST D L]
S - R A .
Xl SR DO T [AMUAM L SAI e w
AT PIRRER NHENET ML Aerem _
e FAHITE MO EA Rl [ CRAMEY Lo ‘y« [
TR GRETIR CAITRO LT Ay ,:} bk,
sraim e i e pm Y
Fran HEPRAET HUPFLSHE © IHI AL afren
=] NS0 LT T Lt A (%] E S o
s bt e s s e Iz
1P PR MOP T MM AR krm m
Tekat X0 =
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i) Operacion del menu principal. El menu textual, es una opcion distinta al menu gréafico y
cuenta como principal caracteristica con una barra de herramientas que proporciona
acceso a las funciones mas utilizadas en forma rapida:

& Conteal Eecolar GES warsidn 3.0 - DOLECTO CAMADTENSE INE CLIERMAVRCA Pi0E - 3003 {02 D3R}

Conrod e Alumnos  Profesones  Contrdl Aadémios Cobranga  Repames  Configiackn Pl ,
- Menu de

%\[H]EI '{}|J|E‘H]-—J|f|%|‘\ opciones.

Barra de
herramientas

El menu se opera de forma similar al de cualquier aplicacion estandar de Windows.

& Control Escolar GES version 3.0 - COLEGIO CANADIENSE DE CUERNAVACA 2002-2003

Contral de slumnos  Profesores  Control Académico  Cobranza  Reportes  Configuracion

¢

Agregar Alumnos de forma Individual. .. Chrl+I f

Inscripciones | Reinscripoionss. ..
Ficha General por Alumno. ..

En este ejemplo se

muestra el
Adminiskracion de Grupos. .. submenu de
Consultas de Alumnos por Grupos. .. Chl+5
Consulta General de Alumnos. .. Chrl+T Control de
Alumnos.

Control de Familias. ..
Cumplearios de Alumnos. ..

Expedientes de Alumnos Chrl+E

Becas v Descuentos. ..

—

i /f 4
174

Salir del Sistema Chrl+¥

=7

Para seleccionar alguna opcion de la barra de herramientas, simplemente haga “clic”
sobre ella.

& Control Escolar GES werssdn 3.0 - DDLEGIO CAMMITENSE DE CUERMATACA 2 02 - 2002 (02-038 )
Corkmlde umrcs . Frofesores . Corirol Academico Cobranes Papodes  Cocfgorsoon

0|1 9] Bl 1| w]| £
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Aspectos de Operacion

Ciclos Escolares

Como ocurre en la vide real, Control Escolar GES, divide el uso de la informacién en
ciclos escolares.

Con los ciclos escolares, usted podra definir por cada ciclo escolar lo siguiente:

Asignacion de profesores a grupos.
Horarios por Grupos.

Planes de Pago.

Historial de cobranza.

Asignacion de becas.

Entre otros.

RRRERKRK

A pesar de que la informacién de cobranza y planes de pago se clasifica por ciclo
escolar, los alumnos con adeudos pueden ser consultados y accesados en cualquier
momentos sin tener que hacer cambios de ciclos.

Control Escolar GES, tiene la caracteristica de poder empezar el trabajo de un ciclo
nuevos, sin importar que algunos usuarios sigan trabajando con el ciclo anterior, con
esto, usted podra iniciar las actividades de planeacion y programacion del siguiente
ciclo antes de que concluya el actual, sin que la informacion se altere o pierda
consistencia.

Ejemplos de ciclos escolares clasicos de Secundaria:
Ciclo Escolar 2001-2002
Ciclo Escolar 2002-2003

Ejemplos de ciclos escolares semestrales en Universidad:
Ciclo Escolar 2001-2002 Primer Semestre
Ciclo Escolar 2001-2002 Segundo Semestre

Ejemplos de ciclos escolares cuatrimestrales en Universidad:
Ciclo Escolar 2001-2002 Primer Cuatrimestre
Ciclo Escolar 2001-2002 Segundo Cuatrimestre
Ciclo Escolar 2001-2002 Tercer Cuatrimestre

Hemos aplicado una tecnologia optimizada, para que Usted pueda en todo momento
cambiar de un ciclo escolar a otro. Cuando un usuario selecciona el ciclo escolar de
trabajo, dicha seleccién es independiente entre usuarios, es decir, cada usuario define
gue ciclo escolar desea utilizar.

Al cambiar de ciclo, el sistema le muestra toda la informacién del ciclo seleccionado.
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Datos particulares de la Institucion Usuaria

En cada ocasion que se instala el sistema, se deben introducir los datos de la
institucion que utilizara el sistema.

Si usted adquiere nuestro software a través de los canales de retail, la primera vez que
ingrese al sistema debera introducir los datos de identificacion de la institucion:

Configuracion x|
Datos de la Institucidn | Miveles Escolares | Campus o Sedes v Aulas | Datos Adicionales | Matriculas | Interfaz de Usuario |
i Identificacion de la Institucion
Mombre: ICOLEGIO DEL WALLE DE TOLUCA, &.C.
Clave Escolar: I»QMD-DD3444-LDED R.F.C [COVT-FA0S11-W4D
Damicilio: IC»QLZ»QD»Q DEL HUESC, ESC, CON CIRCUMYALACTON 2344
Municipio: ITOLLICA Estado: |MEX 7
C.P: |54IDD
Teléfono: |(45) 01-22222
{sin nimero de niveles especificados})
E Registrar Configuracidn ﬁ Salir de esta opcidn

En cambio, si Usted adquiere el software a través de un distribuidor integral o
directamente con Grupo GES, los datos de su institucion se registraran de fabrica y no
podran ser modificados, como en el siguiente ejemplo:

1|
e e s Instbuitn Iummm.ﬂsl Canmges o Seckes Ak | Dt Adcioraiss | Matrioudes | herfez e ki |
—Idanifiosaon de B Instkucany
hkmh--l
laesc Exttlar BEC
Do | FRIWOC Ci [ z
Waricioin: R Bt
R
Tedforar i
Himeere mbainee de niveles 19
I recistrar corfigursain 11, s deesta cpatn |

Si un usuario no introduce los datos de su institucion, el sistema desplegara la
informacion del propietario como “Institucién Educativa No Registrada”.

Niveles Educativos

Una proteccion adicional del sistema, se da a través de la figura de “Nivel Educativo”,
que béasicamente se refiere a cada uno de los niveles de atencion que tiene la
institucion usuaria:
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Control Escolar GES requiere una licencia por cada nivel educativo que se deba utilizar,
en la version basica se otorga al cliente una licencia para utilizar 3 niveles educativos,
en caso de requerir mas niveles de utilizacion, deberan adquirirse por separado a
precios muy accesibles.

Si desea utilizar niveles educativos de nivel superior, cada licenciatura o maestria
debera considerarse como un nivel por separado.

Cada nivel educativo, sera reconocido por un codigo de nivel y la descripcion del nivel:

Por Ejemplo:

Cadigo Descripcion del Nivel

SEC Secundaria

PRE Preparatoria

DER Licenciatura en Derecho
CP Contaduria Publica

Para mayor informacion consulte el anexo de Instalacién de Licencias.

¢, Como se identifican los alumnos?

Control Escolar GES cuenta con un método independiente de identificacion de
alumnos, y que es transparente para el usuario.

Sin embargo, a nivel usuario existen dos formas basicas de identificar a los alumnos de
forma individual:

1) Por Nombre. Se conforma de Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre.
2) Por Matricula Interna. Asignada libremente por cada institucion.

Por ello, en todas aquellas opciones del sistema en donde se deba seleccionar a algun
alumno, la forma de hacerlo serd por Nombre o por Matricula.

¢, Como seleccionar un alumno?

Siempre que deba seleccionar un alumno, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Seleccione un Alumno x|

Seleccione el tipo
de busqueda que
prefiera: Por
Nombre o Por
Matricula.

Buscar por Mombre | Buscar par Matricula | <
-

Teclee el Apellido Paterna:

I I

)) Seleccionat Alurmno O Cancelar
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Si prefiere la opcion Buscar por Nombre, haga “clic” en la pestafia indicada y teclee el
apellido paterno y luego oprima Enter o Intro.

— T | Es posible teclear el apellido en

Buscar forma parcial.

alumnos Buscar par Marmbre | Buscar por Matricula

por De esta forma, al teclear “AL”,

nombre. Tecles el Apelido Paterno: obtendra alumnos con apellidos:
|nLDAMAI ALVAREZ, ALDAMA, ALLENDE,

etc.

Al teclear el apellido Paterno, el sistema buscara a todos los alumnos con ese apellido.

Al aparecer una lista
— como esta, el sistema
:I mostrara a todos los

Lista de Alumnos

LM-0097512

MNombre del Alumno:
ALDAMA PEDRERC ROSA ISELA

LM-0781233 ALDAMA SAN JUAM OSCAR, CP-00-4 al umnos con el
apellido
anteriormente
tecleado.

Finalmente, haga
“doble clic” sobre
el alumno que

desea
seleccionar.

En el caso de los apellidos muy comunes, es posible hacer mas precisa la busqueda,
para lo cual puede teclear también el apellido materno.

En el siguiente ejemplo, evitamos que el sistema nos muestre todos los alumnos con
apellido paterno “HERNANDEZ” e indicamos que solamente muestre aquellos con los
apellidos “HERNANDEZ POSADAS”.

Si prefiere la opcion
Buscar por Matricula,
haga “clic” en tal
pestafia y teclee la

Teclee el &pelido Paterno: \ mamcula y luego
oprima la tecla Enter

HERMAMDEZ, POSADAS|

Seleccione un Alumno x|

Buscar par Mombre | Euscar par Matricula |

~ o Intro.

% ‘ 3 seleccionar Alumne | | @ Cancelar ‘
En este caso, también
Seleccione un Alumno | es posible teclear la
matricula en forma
Buscar por Mombre  Buscar por Matricula | parcial.

. Si el sistema encuentra
Teclee la Matricula:

la matricula
Buscar e exactamente como
alumnos Usted la tecleo, eso
por L@ bastara para
Matricula ‘ S soberemer s | | @ Canceler ‘ seleccionar al alumno.
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Sin embargo si
teclea una
matricula ambigua,
le mostrara a todos
los alumnos
involucrados. Por
ejemplo, al teclear
“S-00”, el sistema
le mostrara todos
los alumnos cuya
matricula inicie con
esas letras, como
en este ejemplo:

Lista de Alumnos

S-002354
S-002355
S-002358
S-002359
S-002360
S-002361
S-002362
S-002363
S-002364
S-002365
S-002366
S-002367

5-002365

Matricula Mambre del Alumno:

5-001203
S-002344
3-002345
3-002347
3-002348
5-002352

Control Escolar GES 3.5

x|

ALVAREZ CISMEROS OCTAYIO

ALVARADOD SANCHEZ KARLA IVETTE
ALVAREZ CISMEROS AMA MARIA

AMARD PERAZA CRISTIMA GREGORIA
CALAM RODRIGUEZ ROBERTO ANGEL
CISMEROCS MENDOZA NATHALL
COMTRERAS SOTELD SEMDRA GUADALLUPE
CORREA MEMDOZA HE! kl

DE LOS SANMTOS AMAYA ADRIANA BEATRIZ
MARTINEZ JIMEMEZ CRISTOPHER MICHELL
MERCADO HAMMOND GRETA PACLA
MIRAMDA GARCLA RODRIGO
MOMTERRUBIO ARCIEMEGA DAVID [VAN
OLIVEROS BRISEFIO JESSICA MARIA

POOL SIERRA JOSE CARLOS

ROCHA UN RICARDO ILDEFONSO
RODRIGUEZ NUMEZ IVETT ZIPATYLY
ROJAS BRINGAS KARINA

SANCHEZ GARCIA JUAN

)) Seleccionar

ErUpn;

PRE-0Z2-4
SEC-01-4
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A

SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A
SEC-01-A

0 Cancelar

|

[ |

[ |

Haga “doble clic”
en el alumno
requerido para

seleccionarlo.

Preferencias de

blasqueda de
alumnos.

El sistema recordard permanentemente la Gltima modalidad que utiliz6 para buscar
un alumno, sin importar que haya salido del sistema. Sin necesidad de realizar algo
especial para establecer sus preferencias de busqueda.

¢, Coémo se identifican los grupos

Cada institucién toma la decision de la forma de identificar sus grupos y Grupo GES

permitir a cada institucion ingresar su propia modalidad de identificacion.

A continuacion presentamos algunos ejemplos de grupos::

Para saber mas
de los cddigos de

nivel, vea la
seccién

Configuracion de

Niveles
Escolares e
Informacién

relacionada.

Para seleccionar el Grupo:

Teclear la secuencia:

Primero “B” de Primaria PRI1B
Segundo “A” de Secundaria SEC2A
Grupo “A” de la Licenciatura en DER2000
Derecho, para el afio 2000

Segundo Semestre, Licenciatura  2LDG1

en Gastronomia, Grupo 1.

Aqui, un ejemplo de la salida en pantalla, después de ingresar el c6digo o secuencia de

un grupo.

Manual de Operacion
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Control Escolar GES 3.5

¢, COmo obtener una

vista previa de los reportes ?

En Control Escolar GES todos los reportes pueden ser vistos en pantalla antes de

emitirlos en papel.

Mencionaremos brevemente,

gue existen reportes que admiten personalizacion y

reportes que pueden ser personalizables.

Los reportes que no admiten

personalizacion muestran esta ventana de opciones de

Impresién.
x|
Para obtener una ~ Titulo del Reporte a Imprimir
vista previa de Reporte de Existencias por Edades
estos reportes Ty
X ! presion
seleccione Pantalla e —
y haga “clic” en la 2 [VGatewaylLJet1015 =
i6 i " pantall
opcion [Continuar]. Prtiata Nimero de Copias: [T

Si desea obtener el reporte

impresora a utilizar y el namero
de copias que desea tener.

Impreso, también podra elegir la

| > Continuar | | @) cancelar |

s

En los reportes que si permiten la personalizacion, Usted podrd obtener una vista
previa, haciendo “doble clic” sobre cualquiera de ellos (mostrados en el lado izquierdo

de la pantalla). Aqui tenemos

il izh CHL I B A

ol ©| 2] 3| 2

BET sy S8H e 55 3] "‘!":E.l\_-."*_J

un ejemplo:

1

3 Al Potogriios
4 |mie de el (oope]
£ Lima de erega de fictes

= i |

A

Colegio de iss Américas, 5.C.
Cpimeiay, Cudn e Foo

&

Lt i

Homiee del dkenng: GRS M0VS HEREDIA DiFMe W DE LOURDER

Absminode: Escundara

Grado Grupn: FEC3IA
Dioenic o

B8l 37 WZA 1 LOAE 13 FRLEMOLE # B3CEFTD
Bupicigie: CANCN Estadn: OF

LAFPEERNIN

(5) Cosio.

Coleglo de las Américas, 5.C. [
e Caned, Guinfang Foo

T

Edad:
Semo: F

HomBes del Alumno:  CERERDE MBNDOI A 1e VLS

Alsmna de: Secundara
Grado Grups: SECIA

Eda:
Semo: F
Deomicilio:

FEG 220N 24LT2
Mupicipls: CANAN

LR

'k-: % Coleglo de laz Américas, S.C.
GEs

Extadn: OR

Coane, Guinrang oo

Womile o ded Ao CS0RE0 BEITEE DB vea e ESa L

s el

_.I:’.

Pagra | o= 2
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¢ Como utilizar la ventana de previsualizacion?

Al obtener cualquier reporte en la vista previa, Usted tendra la posibilidad de navegar,
desplazarse por el reporte. Aqui explicamos los controles y su aplicacion individual:

‘El H 4 » W & zmom|s 2 paora [l 3

Controles de Desplazamiento de Paginas.
En la ventana de previsualizacion, usted podra recorrer dentro del reporte entre sus
diversas péaginas utilizando la barra de opciones para desplazamiento:

—_— 4 1 4 H(\lra la altima péagina

Ir a la primera péagina
Ir a la pagina anterior Ir a la siguiente pagina

Controles de Acercamiento.
Si desea incrementar la escala de visualizacion del reporte utilice las siguientes

opciones:
E Acercamiento automatico
Obtener una visualizacion a una escala tal que se
a una escala tal que se muestre todo el ancho de
muestre la pagina o la pagina
completa. Obtener una visualizacion al

100% aunque no se muestre
toda la pagina.
Controles de Preparacion e Impresion.
Si desea enviar el reporte a la impresora, utilice estas opciones:

Permite seleccionar una impresora, Permite realizar la impresion del reporte,
especificar la cantidad de copias, el rango de acuerdo a la configuracion de la
de impresién, etc. impresora, copias y rango de impresion.

Control de Exportacién

Los reportes pueden ser exportados, como archivos de texto ASCII (TXT), Documentos
de Word (RTF), Hojas de Calculo (CSV), HTML (tipo Internet) o texto separado por comas
(CSV) que puede ser leido desde programas de hojas de célculo.

Nota: Algunos reportes con columnas y multiples valores mezclados, probablemente no
se exportaran correctamente y requieran de algun esfuerzo de afinacion (tipos de letra,
justificacion, etc.)

Control de Escala de Acercamiento.
Si desea cambiar manualmente la escala de acercamiento utilice el cuadro de valores

de Zoom. o
— Aumente o disminuya el valor de

Zoom &4 | «—acuerdoasus gustos o necesidades.
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Control de Cambio de Pagina.
Si desea cambiar de pagina manualmente, utilice el cuadro de valores de Pagina.

- Al cambiar el nimero de pagina de forma
F'EIEIII'IEI I-I Ti inmediata se realizara el traslado.
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