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 Capítol 
 

33  
EEllss  PPaassssooss  IInniicciiaallss  
 
 
En este capítol aprendrà a: 

• Definir un o més d’un centre. 
• Definir els aspectes bàsics per a treballar amb el programa en cadascun dels següents 

apartats: 
• Aules 
• Grups, i 
• Professorat: dades personals, titulacions, habilitacions i assignatures que impar-

tix. 
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SEQÜÈNCIA DE PROCESSOS 

Aules
Professors

Assignatures
Plantilles

Llistats

Grups Professors

Horaris

Utilitats
Còpia Seguretat

Integritat de dades
Reorganitzar fitxers

Alta Avaluacions
Actes buides

Unitats i Frases

Butlletins i Informes ERPAs
Certificats

Expedients

Notes

Avaluació

PGA
Estadístiques

Activitats
Servicis

Assistència

MATRICULA

Grups

Definir Centre

 

ELS PASSOS INICIALS 

Donar d’alta un Centre 
 
Per a poder treballar amb el programa és necessari tindre, almenys, un centre donat d’alta. Açò 
ja ho haurà fet quan utilitzà el programa per primera vegada, segons s’explica en l’Apèndix A. 
No obstant això, el programa permet treballar amb distints centres, i, per este motiu, pot donar 
d’alta diversos centres. En el capítol 2 “Utilitats bàsiques” s’explica com canviar de centre quan 
inicia una sessió de treball. És evident que allò que realitze en un centre sols serà vàlid per a 
eixe centre. 
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Per a donar d’alta un centre o modificar dades del mateix: 
 
• Seleccione Auxiliars  Definir centre. 

 
La primera pantalla que apareixerà per a inse-
rir dades és la que es mostra en la figura de 
l’esquerra. 
Si ja té un centre donat d’alta, els botons infe-
riors estaran actius. 
Com fer canvis: 

Amb el botó Editar  podrà canviar dades; 

després, haurà d’usar el botó Guardar   
 
Com donar d’alta un centre nou: 

Faça clic en el botó Nou , i seguisca els 
passos que tot seguit s’indiquen. 

En esta pantalla apa-
reixen diversos camps 
(espais) que cal omplir 
amb les dades  adients: 

En la part superior de la pantalla, en un requadre ombrejat, es demanen les dades referents al 
Nom del Centre, Codi, Adreça, Localitat on s’ubica, Codi Postal de la mateixa, i altres dades 
com CIF, Telèfon i Fax, si hi haguera. 
Estes dades poden extraure’s de la base de dades interna del programa, fent clic en el botó de 
Recerca.  
 

Introduir el nom del Centre 
 

Pot introduir les dades de dos maneres: 
a) Manualment, completant a través del teclat les dades que se sol·liciten, o 
b) Automàticament, usant la base de dades del programa. 

 
A tal fi, use el botó  de Recerca   que apareix al costat del Nom. 

 
Polse sobre ell per a obtindre una nova pantalla on es presentarà un llistat dels Centres de la 
Comunitat Valenciana,  entre els quals apareixerà el nom del seu. 
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La pantalla presenta les dades del llistat agrupades en quatre columnes: 
 

És habitual que conega el nom del seu centre, així que per a trobar-lo busque en la colum-
na Centres, en la qual apareixen ordenats alfabèticament. 
 
Pot accedir directament, sense usar els botons de la barra vertical per a buscar en tot el llis-
tat: 
 
• Situe’s en la columna de Centres; polse una vegada amb el ratolí i es ressaltarà un nom 
qualsevol d’entre els valors de nom. Si escriu les primeres lletres que identifiquen el seu 
centre, el programa buscarà, i mostrarà, un nom que complisca tals requisits. 

 
Exemple:  

Si escriu la lletra “a”, el llistat es mourà fins que trobe el primer centre que complisca la 
condició. En este cas,  ABAD SOLA. 
 
Si escriu “c”, el llistat es mourà fins trobar C.MUNICIPAL DE DANZA... 
 
Des d’ací, amb les barres de desplaçament vertical, serà més fàcil accedir al cas con-
cret que li ocupe. 

Si diversos centres compleixen totes les condicions, ha de contrastar les dades de les colum-
nes annexes Codi de Centre, Codi de Localitat i Codi Postal, per a ratificar el centre desitjat. 

 
Confirmada l’elecció, polse la 
tecla <ENTER>. Esta pantalla 
es tancarà i els valors selecci-
onats passaran a la fitxa de 
Centre. 

Dades bancàries 
 
Davall l’espai reservat a les dades del centre,  apareixen els camps relatius al banc o caixa 
amb els quals treballe el Centre, així com l’espai reservat al número de compte bancari. Estos 
camps sol completar-los automàticament el programa. 
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Si no es completaren els camps Banc i Sucursal automàticament: 
Inserisca les dades usant el procediment 
abans citat de Recerca automàtica.  
   
El Número de compte haurà d’anotar-lo manualment, situant el punter del ratolí sobre el camp 
(espai en blanc) i, activant-lo amb un clic del botó dret del ratolí. 
 

Altres dades del Centre 
 a) Titularitat, tipus, ... 
  
Les dades següents que cal comple-
tar, seguint l’ordre de la pantalla 
inicial,  fan referència a la Titularitat, 
Tipus i Tipus de Centre 

 
Les dades que cal introduir pot extraure-les polsant el botó desplegable que hi ha a la 

dreta de cada camp i seleccionant l’opció adequada. 
 
Una vegada seleccionat el valor adient, quedarà ressaltat en color i podrà confirmar-lo 

polsant la tecla <ENTER> 
   

 

 

 
En el cas que les conega, haurà d’introduir les dades referents als metres quadrats de 

solar i als metres construïts. 
 
b) Nombre de places 

Este conjunt de dades s’ha d’omplir segons les 
dades reals de cada centre, completant el 
camp que siga necessari. Poden quedar en 
blanc. 
 

 
 

 
c) Programes del Centre 

 

 

Este grup de dades s’activa validant l’opció lògica Sí o No, 
segons si el centre està o no immers en alguna de les opcions 
que el programa oferix. 
 
Si un Centre, per exemple,  forma part d’un PAEP i té un Pla 
de Formació del professorat que el compon, activarà la casella 
Sí en les opcions corresponents i deixarà les altres activades 
en No. 
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d) Control de faltes 
 
Esta opció li permetrà dur el control de l’assistència de l’alumnat del seu centre,  imprimir infor-
mes, etc. Per a més informació, veja el capítol 9 ”Faltes d’Assistència”. 
 

Faça clic en el botó Faltes.  
Això li donarà pas a la finestra de la dreta.  
Faça clic en el botó d’opció corresponent al 
mode de control: 
Totes les faltes juntes: Cal indicar quin serà 
el nombre de faltes que constituirà falta lleu i 
falta greu. El mateix cal fer amb els retards.  
Per assignatures: No és necessari indicar el nombre de faltes o retards. Este procés es farà a 
través del menú Arxius  Assignatures  Nre. Faltes/retards per assignatura (Veja el ca-
pítol 5 “Passos paral·lels a la matriculació”). 
Per acabar, faça clic en  Continuar. 
 

e) Nivells del Centre 
 

 

Polse este botó per a accedir a la pantalla on triarà els Nivells Educatius que 
s’impartiran en el Centre 

 
Amb els nivells es carregaran les assignatures cor-
responents. 
Així, un centre que sols impartisca Infan-
til/Preescolar, només carregarà les Àrees / Assig-
natures corresponents a tal nivell. 
Cada centre activarà, amb l’opció Sí, aquells nivells 
que li corresponguen per a poder donar d’alta les 
assignatures que li afecten. 

 
 
 

 
Una vegada conclosa l’activació dels Nivells, faça clic en el botó Continuar. 
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Quan haja introduït els nivells, si el centre im-
partix FP, Cicles o Mòduls, indique quines 
branques, cicles o mòduls s’impartixen. Selec-
cione la branca d’una finestra concreta (de les 
seleccionades o disponibles). Pot afegir-ne o 
llevar-ne polsant el botó adequat. 
Les assignatures corresponents a les bran-
ques seleccionades s’afegiran al fitxer 
d’assignatures. 
 

A l’esquerra apareix una il·lustració 
d’exemple d’un centre que impartix FP. 
 

 
 
 

Si ha seleccionat les opcions formació Professional i Mòduls, en polsar 
 

el programa mostrarà una nova pantalla on se li demanarà 
que accepte si vol fer algun canvi amb les branques. 
 

 
Si ha polsat l’opció Acceptar, el programa 
donarà pas a una nova pantalla on trobarà un 
llistat amb diverses branques per a donar-les 
d’alta. 
 
Des de les opcions que hi haja disponibles: 

 
Ressalte amb un clic de ratolí 
aquelles branques, de la pantalla 
inferior, que s’impartixen en el seu 
centre i afija-les fent clic en el botó 
Posar. 
Apareixeran en la pantalla superi-
or de les seleccionades per al 
Centre. 
Si s’equivoca, seleccione la Bran-
ca i faça clic en el botó Llevar. Per 
acabar, faça clic en el botó Eixir. 

 
Quan haja acabat d’introduir les dades i torne a la pantalla de definició de centre: 
 
• Polse en el botó Guardar, per a salvar tota la informació introduïda.. 

 

 
 

PASSOS COMPLEMENTARIS 
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Si ja ha donat d’alta un centre, és convenient que complete la informació següent 
 

• Aules, necessàries per a ubicar els grups. 
• Grups, necessaris per a matricular l’alumnat en grups directament 
• Professorat, necessari per a indicar el tutor o la tutora dels grups. 

 
S’entén per aula el lloc físic (una classe, el gimnàs, el taller...) on es realitzen les activitats aca-
dèmiques. S’entén per grup el conjunt d’alumnes que assistix a una aula. Amb estos primers 
passos es pot realitzar qualsevol altra faena. 
 

 
A partir de la versió 3.3. sols és necessari introduir els grups. És a dir, pot seguir enda-
vant sense introduir-ne cap professor. 

 

AULES 
 
• Seleccione Auxiliars  Aules  per a donar d’alta les aules 

del Centre 
 
Seguisca estos passos: 

1. Faça clic en el botó Nou . 
2. Escriga un número/codi per a cada aula. 
3. Escriga el nom amb què recordarà eixa aula. 
4. Trie del desplegable el tipus d’aula, és a dir, quin ús li do-

narà. 

5. Faça clic en el botó Guardar . 
 
 
Repetisca els passos anteriors 
amb cada aula. 
 
Esta opció és necessària per a 
ubicar, més tard, els grups 
d’alumnes. 
 

 
 
 
 

GRUPS 
Ha de donar d’alta els grups del Centre. Açò és necessari per a matricular els alumnes direc-
tament en el grup. 
 



Manual del Programa de Gestió de Centres V 3.4 10 

Seleccione Arxiu  Grups  Ac-
tualització 
  
 
 
El programa li donarà pas a la se-
güent pantalla: 

 
 

Per al manteniment del fitxer de grups, ha 
d’introduir la següent informació: 
 
• Codi del grup, que està format pel codi del 

curs a què pertany el grup i un caràcter 
més (lletra o xifra) 
Exemple : 
3INF1: per a indicar el grup Infantil de tres 
anys. 
3PRI1: per a indicar el grup de tercer de 
primària. 

 
 
Si en el seu centre els grups del mateix nivell estan duplicats o triplicats, modifique l’últim dígit: 
2, 3, 4, A, B, C,  
• Literal del grup 
• Capacitat del grup 
• Línia del grup / Llengua utilitzada. 
• Torn del grup 
• Branca, cicle o mòdul a què pertanyen els alumnes que tindrà el grup, si el grup és de FP, 

cicles o mòduls 
 

 El botó de Recerca permet accedir a un llistat del qual podrà extraure dades. 
 

 
En la pantalla també es mostra el nombre 
d’alumnes que hi ha en el grup en eixe mo-
ment. 

 
El torn i /o la llengua (línia) poden canviar-se: 
1.- Si encara no ha matriculat cap alumne en eixe grup. 
2.- Si, amb alumnes ja matriculats, encara no ha definit el torn i/o la llengua. 

 
 

PROFESSORAT 
 
Amb el Menú Arxius  Profes-
sors Actualització  donarà d’alta el 
professorat del Centre. 
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El programa li mostrarà la pantalla annexa. 
 
Per a introduir les dades d’un professor: 
 

1.- Seleccione el botó Nou.  
2.- Introduïsca totes les dades necessàries per 
al nou professor. 

3.- Faça clic en el botó Guardar.  
4.- Repetisca els passos 1 a 3 per a cada pro-
fessor o professora.. 
 
 
Tot seguit, es desenrotllen els passos que cal 
seguir per a introduir les dades: 

 
 

 
 

Comence pel camp actiu DNI. 
Complete cadascuna de les dades sol·licitades. Amb la tecla <ENTER> 
o <TABULADOR> podrà moure’s als camps següents. 

 
Ha d’introduir una determinada informació, ja que en cas contrari no podrà gravar el registre i el 
programa mostrarà avisos indicant la informació que en falta. 
És necessari que complimente els següents camps: 

• Cognoms i nom, separats per una coma. 
• DNI 
• Sexe 
• Càrrec del professor  
• Tipus de professor 
• Situació administrativa 
• Llengua vehicular 
• Nivell de valencià 

 
Quan haja acabat d’introduir les dades en la pantalla, faça clic en el botó Guardar. 
 

Informació complementària a la fitxa de manteniment 
 
Si ho desitja, en qualsevol moment pot completar la informació de la fitxa o actualitzar-la. 
Vaja a la fitxa i, amb el botó Editar, podrà accedir a les dades i modificar-les. 
 
La baixa d’un professor del Centre pot requerir l’eliminació de totes les seues dades. Si 
fóra el cas, polse en el botó Eliminar. 
 
Polse qualsevol dels botons següents per accedir a la finestra corresponent (Titulacions, Habili-
tacions o Assignatures) del professor triat i complete o modifique les seues dades. 
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Des del botó Titulacions accedirà a esta nova 
pantalla, on apareixen, en el llistat de la dreta, 
les diferents possibilitats. 
Amb el botó Posar, cap a l’esquerra, podrà 
donar d’alta les titulacions que tinga el profes-
sor. 

També pot arribar a esta opció a través d’ Arxius Professors Titulacions. 
 
 

 
Seleccione, prèviament, el nivell 
d’ensenyament que impartix. D’esta forma 
només es mostraran les habilitacions del nivell 
triat. 
Procedisca amb les habilitacions de la mateixa 
manera que en el cas anterior. 
Per últim: 
Seleccione, del llistat de l’esquerra, l’habilitació 
a què adscriu el professor, i faça clic en el botó 
Adscrit a. 

També pot arribar a esta opció a través d’Arxius Professors Habilitació d’ assignatures. 
 
 

 

 
En este cas cal que determine les Assignatu-
res que impartix el professor: 
1. Seleccione el Curs i/o la Branca 
2. Seleccione les assignatures i, després, 

faça clic en el botó Posar. Les assignatu-
res passaran a la finestra dreta 

3. Repetisca els passos 1 i 2 amb tots els 
cursos en què impartix classe. 

Este procés afavorirà la posterior elaboració els horaris. 
També pot arribar a esta opció a través d’Arxius Professors Assignatures del curs. 
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