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Registro de Asociación de Padres de Familia
[image: image2.png]i Programa de instalacion de Adobe Reader 7.0

Instalacion finalizada

Elprograma de instalacién Finalzs correctamente la nstalacién de Adobe Reader 7.0 - Espafiol,
Haga cic en Finalzar para cerrar el pragrama de instalacién
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OBJETIVO GENERAL

FACILITAR A LOS PADRES DE FAMILIA Y DIRECTIVOS ESCOLARES EL SISTEMA DE REGISTRO DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA DE LOS DIFERENTES NIVELES EDUCATIVOS QUE EXISTEN EN EL ESTADO.
Para trabajar en el Sistema de Registro de Asociaciones de Padres de Familia deberá cumplir con los siguientes requerimientos:

a) Tener Internet Explorer 5.0 o superior con los siguientes componentes:
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Instalando Adobe Reader 7.0 - Espafiol
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Estada:




1)  Acrobat Reader, el cual encontrará en la pantalla principal en la parte inferior.
1. Para poder guardar el Acrobat Reader debera buscar el icono de mi PC en el escritorio de su computadora, al encontrarlo dé doble clic en la unidad de disco duro « c », coloque el cursor del mouse en cualquier parte de esta unidad (en donde no haya carpetitas), presione el botón derecho del mouse y le mostrará la siguiente información (ver página 4) :
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Dé un clic en la opción nuevo y otro en el sub menú carpeta, para que le cree una nueva, como se podrá dar cuenta la nueva carpeta aparece en azul, esto significa que Ud. puede ponerle el nombre que desee, que en este caso sera el de ACROBAT, como se muestra en las siguientes pantallas :
Ahora si despues de hacer estos sencillos pasos podrá bajar el archivo de  Acrobat Reader, siguiendo los siguientes pasos :
PASOS A SEGUIR PARA BAJAR EL ARCHIVO DE ACROBAT READER
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1. Dé un clic en el icono de ACROBAT READER                          el cual le enviará la siguiente pantalla :
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2. Dé un clic en el botón de Guardar para que le almacene la información en el disco duro (unidad « C ») y le enviará la siguiente pantalla :
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3. En la opción de GUARDAR EN (ver página 5), dé un clic en la flecha azul, para que le muestre las diferentes unidades de disco, busque la unidad « c » y seleccionela ¿cómo ? dando un clic en ésta, para que le muestre las carpetas existentes en esta unidad.
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4. busque la carpeta con el nombre de ACROBAT, seleccionele y dé un clic en el botón abrir para que pueda bajar el archivo ejecutable.
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Al momento de dar clic en el botón abrir le mostrará la siguiente pantalla :
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5. Dé un clic en el botón de guardar para que le descargue todos los componentes del programa Adobe Acrobat.

6. Después de que terminó de descargar los archivos vaya al icono de mi pc el cual encontrará en el escritorio de su computadora, dé doble clic en el disco local « c » y busque la carpeta con el nombre Acrobat, y le mostrará la siguiente pantalla (ver página 8):

[image: image13.png]



7. Dé doble clic en el icono que se encuentra dentro de esta carpeta para que se instale el programa.
8. Cuando empiece a descargar los componentes una de las pantallas que le mandará es la siguiente :
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9. Dé clic en el botón siguiente y le mostrará la siguiente pantalla :
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10. Dé un clic en el botón siguiente y le mostrará la siguiente pantalla :
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11. Dé un clic en el botón siguiente y le enviará la siguiente pantalla :
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12. Dé un clic en el botón de instalar y le mostrará la siguiente pantalla :
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13. Al terminar de bajar todos lo componentes le enviará la siguiente pantalla :
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14. Dé un clic en el botón de Finalizar
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b) Si el navegador tiene protección contra pop-ups (ventanas emergentes), habilitarlos para el sitio  ¿cómo? dando un clic en la opción ventanas emergentes, como se muestra a continuación:
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Al momento de dar clic en esta opción dirá ventanas emergentes admitidas, como se muestra a continuación:

c) Se recomienda una resolución de video de 800x600 o mayor.

Si ya tiene todos estos requerimientos en su computadora ahora si puede empezar a trabajar en el sistema de Registro de Asociación de Padres de Familia.
INICIO DE SESIÓN.
Dé doble clic en el Icono del Internet .
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Deberá teclear la dirección Web de la Secretaría: www.sec-coahuila.gob.mx  la cual le  mostrará la siguiente pantalla.
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1. Dé un clic en el botón Asociación de Padres de Familia                      el cual encontrará en la pantalla principal de la página de la SEC (Secretaría de Educación  y Cultura) su pantalla es la siguiente:
[image: image25.png]Imps

Inpresors

Norbre:

3

Estade: Listo Comentarios y formulaios:
Tipo:  HP Color Lasenlet 4700 FCL 6 Documento y sellos v

Intervala de impresién
© Todas

O Vista actusl
O Pégina actual
O Péginas  desde:| 1 hasta:[10

Previsualzar
—omy——

Sucoriut: Todo s pagas e rong ¥ | s
Dvagmas

Maneio de paginas

Copias: [1 2 296.97]

Escoloc de | Raduc a os mrgenes de s mpreso
pégia:

Rotar automdlicamente y certrar

] Elegi origen de papel seqiin tamafia de pigina PDF e

[RE— i E—

mo 0





Esta pantalla le mostrará dos opciones: 

1. FORMATOS, en esta opción podrá imprimir la convocatoria, el registro de asociaciones y el acta constitutiva, los cuales serán mostrados en un archivo de PDF (acrobat reader).
2. REGISTRO,  en esta opción podrá dar de alta los integrantes de la asociación, dar de baja algún integrante, modificar algún dato, e imprimirlos.
OPCIÓN FORMATOS

FORMATOS.

La opción FORMATOS le permitirá imprimir la convocatoria, el registro de asociaciones y el acta constitutiva, los cuales serán mostrados en un archivo de PDF (acrobat reader), su pantalla es la siguiente:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
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PASOS PARA IMPRIMIR
1. Para imprimir el documento dé un clic en el siguiente icono            y le mostrará la siguiente pantalla:
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2. En esta pantalla podrá cambiar la orientación de la hoja (vertical u horizontal), tamaño de papel, el número de copias que desea imprimir, etc. Ya que haya realizado los cambios de un clic en el botón ACEPTAR para que le imprima los formatos.

OPCIÓN REGISTRO PRIMARIA.

REGISTRO.

En esta opción podrá dar de alta los integrantes de la asociación, dar de baja algún integrante, modificar algún dato, e imprimirlo.

*** LA CLAVE DEL USUARIO SE COMPONE DE LETRAS Y NUMEROS POR EJEMPLO: D118 LA LETRA “D” SIGNIFICA EL SOSTENIMIENTO QUE EN ESTE CASO ES FEDERAL, SI FUERA UNA “E” ES DE SOSTENIMIENTO ESTATAL, LOS NÚMEROS 118 SIGNIFICAN EL NÚMERO DE ZONA.

Y su pantalla es la siguiente:
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PASOS A SEGUIR:

1. Capture la clave del usuario (el número de zona a la que pertenece), presione la tecla TAB.
2. Capture la contraseña, y dé un clic en el botón ENTRAR, le mostrará la siguiente pantalla:
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PASOS A SEGUIR: 
1. Seleccione el Centro de Trabajo ¿dónde? Dando un clic en la flecha azul para que le muestre los Centros de Trabajo en el cual va a dar de alta integrantes de la Asociciación de Padres de Familia y le mostrará una pantalla con el número de zona escolar con sus respectivos Centros de Trabajo, y su pantalla es la siguiente:
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PASOS A SEGUIR:

1. Capture el número de Padres de Familia que pertenecen a este Centro de Trabajo

2. Dé un clic en el botón GUARDAR.

ALTA DE INTEGRANTES
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PASOS A SEGUIR:

1. Dé un clic en la opción Agregar integrante la cual le mostrará la siguiente pantalla (ver pantalla en la página 45).
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En esta pantalla registrará los datos generales del integrante del la Asociación de Padres de Familia.

PASOS A SEGUIR:

2. Seleccione el cargo  (presidente, vicepresidente, secretario, tesorero, primer vocal, segundo vocal, tercer vocal, cuarto vocal, quinto vocal, sexto vocal) que le corresponde a la persona que va a dar de alta.

3. Capture el nombre del integrante, presione la tecla TAB.

4. Capture el apellido paterno, presione la tecla TAB.

5. Capture el apellido materno, presione la tecla TAB.

6. Capture el RFC, presione la tecla TAB.
7. Capture el teléfono, presione la tecla TAB.

8. Capture el domicilio, presione la tecla TAB.

9. Capture la colonia, presione la tecla TAB.

10. Capture el C.P., presione la tecla TAB.

11. Capture la localidad, presione la tecla TAB.

12. Capture el municipio, presione la tecla TAB.

13. Dé un clic en el botón GUARDAR para que le guarde los datos capturados.

CONTROLES DE VENTANA
REGRESAR: Dé un clic en este botón para ir a la pantalla anterior.

LIMPIAR: Si desea dar de alta otro integrante solo dé un clic en este botón y le limpiara la pantalla para que pueda registrar los datos de otra persona.

GUARDAR: Dé un clic en este botón para guardar los cambios realizados.
MODIFICACIÓN DE DATOS.
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PASOS A SEGUIR:

1. Busque el nombre del integrante al cual desea hacerle las modificaciones.
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2. Ya que encontró el nombre del padre de familia al que le va a realizar las correcciones dé un clic en el siguiente icono           el  cual se encuentra en el campo con el nombre de EDITAR  y le mostrará la siguiente pantalla (ver pantalla en la página 49).
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Nota: podrá realizar cualquier cambio que desee de los datos del integrante excepto cambiar el cargo.

3. Realice los cambios que desee 

4. Al terminar las modificaciones deseadas dé un clic en el botón GUARDAR CAMBIOS.
CONTROLES DE VENTANA.

REGRESAR: Dé un clic en este botón para ir a la pantalla anterior.

LIMPIAR: Si desea dar de alta otro integrante solo dé un clic en este botón y le limpiara la pantalla para que pueda registrar los datos de otra persona.

GUARDAR CAMBIOS: Dé un clic en este botón para guardar los cambios realizados.

BORRAR INTEGRANTE.
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PASOS A SEGUIR:

1. Busque el nombre del integrante al cual desea dar de baja.
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2. Ya que encontró el nombre del padre de familia al que va a dar de baja  de un clic en el siguiente icono           el  cual se encuentra en el campo con el nombre de BORRAR  y le mostrará la siguiente pantalla (ver pantalla en la página 53).
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Esta pantalla le mostrará los datos que corresponden a la persona que desea dar de baja, esto para que no haya error de la persona que desea borrar, si esta seguro que es la persona, dé un clic en el botón BORRAR, si no esta seguro, dé un clic en el botón REGRESAR.

VER DATOS DEL INTEGRANTE.
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PASOS A SEGUIR:

1. Busque el nombre del integrante al cual desea dar de baja.
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2. Ya que encontró el nombre del padre de familia al cual desea ver los datos dé un clic en el siguiente icono           el  cual se encuentra en el campo con el nombre de VER  y le mostrará la siguiente pantalla (ver pantalla en la página 56).
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IMPRESIÓN DE  FORMATOS NOMBRES Y CARGOS DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Cuando ya haya capturado todos los nombres con los cargos respectivos de cada padre de familia puede imprimir el formato, el cual se los mostrará en un archivo de PDF (Acrobar Reader).
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PASOS A SEGUIR:

Dé un clic en la opción IMPRIMIR, y su pantalla es la siguiente:

Esta pantalla le mostrará los datos generales de la Escuela y los nombres de quines integran la mesa directiva con sus respectiva dirección, teléfono, cargo, región, etc.
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PASOS PARA IMPRIMIR

1. Para imprimir el documento dé un clic en el siguiente icono            y le mostrará la siguiente pantalla:
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2. En esta pantalla podrá cambiar la orientación de la hoja (vertical u horizontal), tamaño de papel, el número de copias que desea imprimir, etc. ya que haya realizado los cambios de un clic en el botón ACEPTAR para que le imprima los formatos.

OPCIÓN REGISTRO SECUNDARIA.

REGISTRO.

En esta opción podrá dar de alta los integrantes de la asociación, dar de baja algún integrante, modificar algún dato, e imprimirlo.

La opción de REGISTRO le mostrará la siguiente pantalla:
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PASOS A SEGUIR:

1. Capture la clave del usuario (clave del Centro de Trabajo), presione la tecla TAB.
2. Capture la contraseña, presione  la tecla ENTER y le enviará una pantalla con los datos generales del centro de trabajo como son: nombre de la escuela, clave, turno, domicilio, zona escolar, municipio, código postal, teléfono, localidad, el nombre del director (a) como se muestra a continuación:
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3. Dé un clic en el botón SIGUIENTE.
CONTROLES DE VENTANA:

REGRESAR: Dé un clic en este botón para ir a la pantalla inicial.

SIGUIENTE: Dé un clic en este botón para pasar a la pantalla de registro.

Al dar clic en el botón SIGUIENTE le mostrará la siguiente pantalla:
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En esta opción podrá dar de alta los nombres de las personas que conforman la Asociación de Padres de Familia de los niveles de inicial y secundaria, modificarlos, borrarlos y ver los datos personales, también le mostrará el nombre de la Escuela correspondiente a la clave del C.T. que capturó como usuario 

PASOS A SEGUIR:

1. En el campo de TOTAL DE PADRES DE FAMILIA DEL CENTRO ESCOLAR deberá capturar el número  de padres de familia que existen en este Centro de Trabajo, dé un clic en el botón GUARDAR. 

ALTA DE INTEGRANTES.
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PASOS A SEGUIR:

1. Dé un clic en la opción Agregar integrante la cual le mostrará la siguiente pantalla (ver pantalla en la página 23).
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En esta pantalla registrará los datos generales del integrante de la Asociación de Padres de Familia.

PASOS A SEGUIR:

1. Seleccione el cargo  (presidente, vicepresidente, secretario, tesorero, primer vocal, segundo vocal, tercer vocal, cuarto vocal, quinto vocal, sexto vocal) que le corresponde a la persona que va a dar de alta.

2. Capture el nombre del integrante, presione la tecla TAB.

3. Capture el apellido paterno, presione la tecla TAB.

4. Capture el apellido materno, presione la tecla TAB.
5. Capture el RFC, presione la tecla TAB.
6. Capture el teléfono, presione la tecla TAB.

7. Capture el domicilio, presione la tecla TAB.

8. Capture la colonia, presione la tecla TAB.

9. Capture el C.P., presione la tecla TAB.

10. Capture la localidad, presione la tecla TAB.

11. Capture el municipio, presione la tecla TAB.

12. Dé un clic en el botón GUARDAR para que le guarde los datos capturados.

CONTROLES DE VENTANA
REGRESAR: Dé un clic en este botón para ir a la pantalla anterior.

LIMPIAR: Si desea dar de alta otro integrante sólo dé un clic en este botón y le limpiará la pantalla para que pueda registrar los datos de otra persona.

MODIFICACIÓN DE DATOS.
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PASOS A SEGUIR:

1. Busque el nombre del integrante al cual desea hacerle las modificaciones.
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2. Ya que encontró el nombre del padre de familia al que le va a realizar las correcciones dé un clic en el siguiente icono           el  cual se encuentra en el campo con el nombre de EDITAR  y le mostrará la siguiente pantalla (ver pantalla en la página 27).
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Nota: podrá realizar cualquier cambio que desee de los datos del integrante excepto cambiar el cargo.
3. Realice los cambios que desee 

4. Al terminar las modificaciones deseadas dé un clic en el botón GUARDAR CAMBIOS.
CONTROLES DE VENTANA.

REGRESAR: Dé un clic en este botón para ir a la pantalla anterior.

LIMPIAR: Si desea dar de alta otro integrante, sólo dé un clic en este botón y le limpiará la pantalla para que pueda registrar los datos de otra persona.

GUARDAR CAMBIOS: Dé un clic en este botón para guardar los cambios realizados.

BORRAR INTEGRANTE.
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PASOS A SEGUIR:

1. Busque el nombre del integrante al cual desea dar de baja.
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2. Ya que encontró el nombre del padre de familia al que va a dar de baja,  dé un clic en el siguiente icono           el  cual se encuentra en el campo con el nombre de BORRAR  y le mostrará la siguiente pantalla (ver pantalla en la página 31).
[image: image60.png]2 Registro de Asociaciones de Padres de Familia - Microsoft Internet Explorer
Archive Edion  Ver

Favorkos  Heramientas  Ayuda

Ques - © - M B @ Ooints Foroots @manese @3- 2 @ - ) E

oveccitn @] g soyce gobmeospet{acceso.asp

Aso'c‘i‘ai:’mn de
PadreYae\Familia

LIMPIAR ENTRAR

BEL .

Vinculos

@ Internet
1§ Dibujo - Paint

S8 wmasan




Esta pantalla le mostrará los datos que corresponden a la persona que desea dar de baja, esto para que no haya error de la persona que desea borrar, si está seguro que es la persona, dé un clic en el botón BORRAR, si no está seguro, dé un clic en el botón REGRESAR.

VER DATOS DEL INTEGRANTE.
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PASOS A SEGUIR:

1. Busque el nombre del integrante al cual desea dar de baja.
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2. Ya que encontró el nombre del padre de familia del cual desea ver los datos dé un clic en el siguiente icono           el  cual se encuentra en el campo con el nombre de VER  y le mostrará la siguiente pantalla (ver pantalla en la página 34).
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IMPRESIÓN DE  FORMATOS, NOMBRES Y CARGOS DE LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA

Cuando ya haya capturado todos los nombres con los cargos respectivos de cada padre de familia puede imprimir el formato, el cual se lo mostrará en un archivo PDF (Acrobart Reader).


PASOS A SEGUIR:

Dé un clic en la opción IMPRIMIR, y su pantalla es la siguiente:

Esta pantalla le mostrará los datos generales de la Escuela y los nombres de quienes integran la mesa directiva con sus respectiva dirección, teléfono, cargo, región, etc.


PASOS PARA IMPRIMIR.

1. Para imprimir el documento dé un clic en el siguiente icono            y le mostrará la siguiente pantalla:


2. En esta pantalla podrá cambiar la orientación de la hoja (vertical u horizontal), tamaño de papel, el número de copias que desea imprimir, etc. Ya que haya realizado los cambios de un clic en el botón ACEPTAR para que le imprima los formatos.


SECRETARÍA DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

SUB-SECRETARÍA DE PLANEACIÓN EDUCATIVA

SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN BÁSICA

DIRECCIÓN  DE INFORMÁTICA

SUBDIRECCIÓN DE SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE ANÁLISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS

El presente manual se elaboró el día 19 de octubre de 2007 por el Departamento de Servicios de Cómputo en Coordinación con la Supervisión del Departamento de Normatividad y Auditoría de Sistemas.


     ©  DERECHOS RESERVADOS
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