Programa de gratuidad de libros de texto. Instrucciones Educa

1.  Configuracion de la modalidad de gestion del centro
Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Modalidad gestion

Modalidad de gestion

Bono emitido por &l Centro

(Gestion propia del Centro

Existen dos modalidades:
e Bono emitido por el Centro: el centro entrega bonos para que el alumnado acuda a
las librerias para recoger los libros.
e Gestion propia del Centro: el centro compra los libros (a la libreria, a la editorial 0 a
ambos, segun el libro) y los entrega al alumnado.

Modalidad de gestidn
| Festion propia del Centro ;I
Modao de compra:

@ Libretia © Editorial T Ambos

2. Configuracion de los libros y materiales

Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Configuracion centro
Se selecciona el curso-modelo linguistico y se pulsa Enviar. Tendremos una lista de las
asignaturas del curso, con una serie de opciones.

Curso 1°ESO-G Copiar del curse anterior

Curso

| 12E50G [=] [_Enviar |

Asignatura | Material escolar

@ Mo se entrega material escolar ) Material generado por el centro ) Libro de texto ) Material de uso comun

Ciencias de p
la Ediciones Alkal 5.A. - Ciencias de la Maturaleza - 15BN 5738446021865 D
Maturaleza Editorial Casals - Ciencias de la Maturaleza 1 - ISEN:5738421837467

£51-G Editorial Edebé (Giltza, Difusidn, Express) - CIENCIAS DE LA NATURALEZA - ISBN:5788423676145 -

O Escoger libros en el alumno

2 ciencias @ No se entrega material escolar ' Material generado por el centro ) Libro de texto ) Material de uso comin

Sociales, - ) ) - s
Ediciones Octaedro S.L. - Ciencias Sociales Kairds 12 ESO - ISBM:5788480635370 I:I

Geografia e Editorial Edebé (Gitza, Difusidén, Express) - CIENCIAS SOCIALES, GEOGRAFIA E HISTORIA 1 - ISBN:9788423687473
Historia Editorial Editex - Geografia e Historia - ISBM:3788457714372 -
—=s 8 Escoger libros en el alumno

3 @ Mo se entrega material escolar ) Material generado por el centre ) Libro de texto ) Material de uso comin
Educacidn o

. Ediciones Akal 5.A. - Educacion fisica - 1SBN:57588446020486 D
Fisica Ediciones del Laberinto, 5.L - Educacion Fisica - ISBN:97858484832739




Para cada asignatura, hay que fijar las distintas opciones:

2.1. Tipo de material escolar

Asignatura | Material escolar

Clencias de || eyciones Akal S.A. - Ciencias de |a Naturaleza - ISBN:3788446021365 =
la Editorial Casals - Ciencias de la Naturaleza 1 - ISBN 5788421837467 U
Neuraieza || Edtool Edebé Gilca,Divién. Bores) - CENCIAS DE LANATURALEZA- SO 5788423675149 -
ES1-G [ Escoger libros en el alumno
Modo de compra: ) Libreria ) Editorial
Se selecciona una de las cuatro opciones disponibles:
e No se entrega material escolar.
e Material generado por el centro.
e Libro de texto.
e Material de uso comun.
2.2. Libro elegido (si procede)
Asignatura | Material escolar
@ Mo se entrega material escolar ) Material generado por el centro ) Libro de texto ) Material de uso comdn
Ciencias d& | ¢ ciones Akal S A. - Ciencias de |a Natursleza - ISEN:9788446021965 =
la Editorial Casals - Ciencias de la Naturaleza 1 - 1ISBN: 5788421837467 L
Maturaleza Editorial Edebé (Gitza, Difusién, Express) - CIENCIAS DE LA NATURALEZA - ISBEN:9788423676149 -
ES1-G [C1Escoger libros en el alumno
Modo de compra: ) Librerfa &) Editorial

Se selecciona el libro, siempre que se haya marcado “Libro de texto” en el paso anterior.

2.3.  Marcar o no “Escoger libros en el alumno”

Asignatura | Material escolar

@ Mo se entrega material escolar ) Material generado por el centro ) Libro de texto © Material de uso comdn

Ciencias de

| Ediciones Aleal 5.A. - Ciencias de la Naturaleza - ISEN:9788446021865
a

Editoral Casals - Ciencias de la Naturaleza 1 - ISBN. 9788421837467 U
Maturaleza Eu:!:r.tor?a! Eu:!e!:é gggr;:a Q:rfus!-?n. 'Igmmress}-?ll.EECIAS DE LA NAIEIRAEIEZA- ISBMN:9788423676149

ES81-G ||:| Escoger libros en el alumno |
Modo de compra: ) Librerfa &) Editorial

-

Si se marca, se podra seleccionar el libro de manera individualizada.

Si se deja sin marcar, todos los alumnos y alumnas del curso-modelo linguistico tendran el
mismo libro (el que se haya seleccionado).

2.4. Escoger el modo de compra (si procede)

Asignatura | Material escolar

@ Mo se entrega material escolar () Material generado por el centro ) Libro de texto ) Waterial de use comin

Ciencias d& || pyiones Akal S.A. - Ciencias de la Naturaleza - ISEN:9782446021865 é
la Editorial Casals - Ciencias de la Maturaleza 1 - 1ISBN: 5788421837467

Naturaleza || Editorial Edebé (Giftza, Difusién, Express) - CIENCIAS DE LA NATURALEZA - ISBN 9788423676149 il
ES1-G

[ Escoger libros en el alumno
[Modo de compra: ©) Libreria ) Editorial |

Esta opcion solo estara disponible si en la modalidad de gestion del centro se ha elegido
“Gestion propia del Centro” y en modo de compra “Ambos”.



Si pulsamos el botdn [Sepiar del cursa anterier | reproduciremos la configuracion del
curso-modelo linguistico que funciono en el curso escolar anterior, sobre la que podremos
realizar cambios.

No hay que olvidar pulsar el botén de la parte inferior de la pantalla para
guardar los cambios.

Registro del alumnado que renuncia al programa de gratuidad y de las NEEs
Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Renuncias y NEE
Tras elegir el curso-modelo linguistico, nos muestra la lista del curso.

3.1. Renuncias

Para registrar la renuncia de un alumno o alumna al programa de gratuidad, lo
seleccionamos en la lista y, en el desplegable de la parte superior “Elige accion”, elegimos
“Renunciar’.

Elige accidn | E[

Eliminar renuncia

Asignar materal adaptado por MEE
Eliminar materal adaptado por MEE

Podemos seleccionar el familiar que solicita la renuncia (siempre que esté registrado en la
ficha de matricula del alumno/a) y pulsar el botén Enviar de la parte inferior de la pagina
para aceptar los cambios.

Posteriormente podemos imprimir el documento de solicitud de renuncia pulsando el botén
Generar Informe [_LPDE_| de |a parte superior.

Para deshacer la renuncia de un alumno o alumna, lo seleccionamos y elegimos la accién
“Eliminar renuncia”. Después, pulsamos el botén Enviar.

3.2. NEEs

Para registrar al alumnado con necesidades educativas especiales, lo seleccionamos en la
lista y, en el desplegable “Elige accion”, elegimos “Asignar material adaptado por NEE”.

Elige accidn | [=]

Renunciar
Eliminar renuncia

Asignar material adaptado por MEE
Eliminar materal adaptado por MEE

Después pulsamos el botén Enviar de la parte inferior.
Para deshacer una asignaciéon de NEE, elegimos la accién “Eliminar material adaptado por
NEE”, seleccionamos el alumno o alumna y pulsamos Enviar.

Asignacion de libros al alumnado
Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Asignacion libros
Tras seleccionar el curso-modelo linglistico nos muestra la lista de alumnos y alumnas.

4.1. Registro de la asignacion/entrega
Hacemos clic en Todas | o en varios alumnos y alumnas (seleccionandolos uno a uno), o
por grupo:



Curso

| 12ES0G

[ 1Renuncia solicitada
[ 1 Asignado a MEE

I | ibros del curso anterior (o de otra matricula cerrada de este curso) no devuettos o devuetos deteriorados

[ Alumno dado de baja

Todos | Minguno |Grupn:| :l

em———— ||| Pegstinas ||| Recibi |

[ Registrar asignaciones |||
Alumna 1B No entregados | Entregados
1 [ 1% Lote no creado
N Lote no creado
3 Lote no creado
4 [A] Lote no creado
5 [F] = - - - Lote no creado
6 - Lote no creado
7 [ ) Lote no creado

Una vez seleccionados, pulsamos el botdn |_Registrar asignaciones |,
De esta manera, habremos registrado la entrega del lote de libros configurado previamente
para el curso. Educa asigna automaticamente los libros en funcién de las asignaturas de la
matricula de cada alumno o alumna:

Curso

| 12ES0G

[ 1 Renuncia =olicitada
[ 1 Asignado a MEE

I | ibros del curso anterior (o de otra matricula cerrada de este curso) no devueltos o devuelos deteriorados

[ Alumno dado de baja

Todos | Minguno |Grupn:| :l

| Registrar ssignaciones ||| Eliminar asignscicnes ||| Pegstines ||| Recibi |

Alumnado

No entregados | Entregados
Lote no creadao

Lote no creado

0 | 8

Lote no creadao

Lote no creado

0 | 8

O0ooo o @ m

Lote no creado

EEEEEEE




4.2. Modificacion individual de la asignacion
Si necesitamos configurar individualmente la asignacion, pulsamos en la flechita del
alumno o alumna correspondiente y modificamos la configuracion en la asignatura:

Alumna
Curzo  1"ESO-G

Asignatura | Configuracion | Observaciones
1 Matemdticas ES1 I Segun configuracion centro El
Matematicas 1. Entregado
2 Ciencias de la Naturaleza ES1 | Seqin corfiguracién centro ||

Segdn configuracion centro
Recibe libro de un curso inferiar
Material adaptado

CIEMCIAS DE.L;'\ NATURALEZA e entrega libro
(PROYECTO ANFORA)
2 Misica ES1 I Segun configuracion centro El
CRESCENDO LIBRO DEL Entregado
ALLIMMNO
4 Tecnologia ES I Segin configuracion centro El
TECNDLDG]A | (PROYECTO Entregado
AMNFORA)
5 Matematicas basicas ES1 Mo se entrega material escolar
¢ Educacidn Fisica ES1 Mo se entrega material escolar

Después de las modificaciones, pulsamos el botdn

Si, como en la alumna del ejemplo, hemos alterado la configuracion general del curso en
una de las asignaturas a “No se entrega libro”, veremos los cambios reflejados en el listado
del curso:

| Registrar ssignacicnes ||| Eliminar ssignacicnes ||| Fegstinas ||[ Recibi |
Alumnado No entregados |Entregados
1 @ Lote no creado
2 [ _—Lote no creado___
: O () [ (7)
4 Lote no creado™—
5 [ - - = Lote no creado
5 [ - 0 | 8
7 | Lote no creado

Debemos realizar el registro de asignaciones para todos los alumnos y alumnas de los
cursos que entran en el programa de gratuidad

| Registrar asignacicnes ||[ Eliminar asignacienes ||| Pegstinas ||[ Recibi |

Alumnado No entregados  Entregados
0 T

0
1
0
- - 0
0
0

o | 00 |~ | =~

0 o

EeEEE)]EE




Desde esta pantalla podemos imprimir las pegatinas pulsando tras seleccionar
los alumnos y alumnas necesarios.

También podemos imprimir los recibos pulsando [_Reeibi |,

Registro de la devolucién de libros

Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Devoluciones

Tras seleccionar el curso-modelo linguistico y pulsar Enviar, Educa nos mostrara el listado
de alumnos y alumnas:

[ Renuncia solicitada

[ 1 Asignado a NEE

[ Alumne dade de baja

I | ibros del curso anterior (o de otra matricula cerrada de este curso) no devuetos o devuelttos deteriorados

Todos  Minguno

| Devuelto Comecto ||| Mo Dewuelts |[ Carta devslucién ][ Certificado devolucién_|
Alumnado NE EN DC DD ND
= 0o | 7 | 0| 0|0
[ 0 8 0 0 0
[ 0 8 0 0 0
B 0 7 0 0 0
B - 0 7 0 0 0
[ 0 g 0 0 0
[ 0 ;] 0 0 0

Antes de la matricula del curso siguiente, debemos registrar la devolucion de los libros.
Para cada alumno o alumna, deberemos marcar si ha devuelto todos los libros
correctamente (DC), si algun libro lo ha devuelto deteriorado (DD) o si no lo ha devuelto
(ND).

Para registrar una accién de manera masiva (para todo el lote de libros), podemos
seleccionar a los alumnos y alumnas (haciendo clic en la casilla de la izquierda de cada
uno, o en Tedos )y pulsar el boton [_Dewueito Comedts | o bien [_MeDewseito | segiin sea el
caso.

Para las particularidades (algun libro no devuelto o devuelto deteriorado), hacemos clic en
la flecha de la parte derecha:




Alumna e _—

Curso  1"ES0-G

Asignatura 'NE | EN <|DC ~|DD < |ND ~
1 Matematicas ES1

Matematicas 1. ® @ & @]

2 Ciencias de la Maturaleza
EST

CIENCIAS DE LA
MATURALEZA (PROYECTO ® @ @ ®
ANFORA)

o Misica ES1

CRESCENDO LIBRO DEL
ALUMNG © © ® ©

4 Tecnologia ESA
TECNOLOGIA |
(PROYECTO ANFORA) © @ © ©

5 Matematicas basicas ES1

& Educacidn Fisica ES1

7 Ciencias Sociales,
Geografia e Historia ES1
GEDQ E HIST MAV CASA

DEL SABER EDO7 © © © ®
% Lengua Castellana y
Literatura ES1
LENGUAY LITER CASA
DEL SABER EDO7 © @ © ©

Marcamos el botén de radio adecuado en el libro correspondiente y pulsamos el boton
enviar de la parte inferior.

Una vez registramos un libro no devuelto o devuelto deteriorado, Educa pinta de rosa la fila
correspondiente al alumno o alumna implicado.

Alumnado NE EN DC DD HND
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Desde esta pantalla podemos imprimir los certificados de devolucién, seleccionando las
filas necesarias y pulsando el boton |_Cetificado devolucién |

También podemos imprimir las cartas para las familias del alumnado que no ha devuelto
correctamente algun libro, seleccionandolos y pulsando |_Gara devolucién |




Impresos, exportados, informes y catalogos

6.1. Solicitud de renuncia

Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Renuncias y NEE

Si pulsamos el boton Generar informe [_PDE_] despueés de registrar las renuncias, obtendremos
los documentos para firmar por los solicitantes.

6.2. Impresion de bonos

Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Asignacion libros

Si pulsamos el boton Generar informe [_Benes | obtendremos los bonos preparados para
entregar al alumnado, con los que acudira a las librerias para adquirir los libros. Esto es
necesario cuando se ha elegido “Bono emitido por el centro” como modalidad de gestion.

6.3. Impresion de pegatinas

Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Asignacion libros

Si, tras elegir el curso y seleccionar los alumnos y alumnas, pulsamos el boton
obtendremos las etiquetas disefiadas para adherirlas a los libros. Podemos elegir el orden
de impresion y, con el fin de aprovechar el papel de etiquetas, también podemos elegir la
posicion de comienzo.

Todos | Minguno |Grup0:| :

[ Registrar ssignaciones ||| Eliminer ssignaciones ||| Pegatines ||[ Recibi
Alumnado
Orden de las pegatinas:
@ Alumno - Asignatura
';:;'Asignatura-Alumno
- .
) Grupo - Asignatura - Alumno
® Grupo - Alumno - Asignatura
Posicion de la primera pegatina
Fila:
1
Columna:
1
Enviar | | Cancelar
6.4. Impresion de recibos

Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Asignacion libros

Si, tras elegir el curso y seleccionar los alumnos y alumnas, pulsamos el boton
obtendremos los documentos preparados para su firma por los representantes del
alumnado (padres, madres o tutores legales, segun figure en los datos personales)
certificando que han recibido los libros y que tienen el deber de devolverlos en buen estado.

6.5. Certificado de aprobacion de cuentas
Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Modalidad gestion

Si pulsamos el enlace B certificado de aprobacién de cuentas obtendremos el documento para
rellenar.



6.6. Exportado de datos de gratuidad

Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Asignacion libros

Si pulsamos el boton Generar nforme[_€8¥_| obtendremos un archivo csv, que podemos leer
con una aplicaciéon de hojas de calculo. Contiene el listado de alumnos y alumnas del
curso-modelo linguistico seleccionado.

Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Exportacion
Mediante esta opcion obtenemos dos tipos de exportado:

Tipo de exportacion
@ Entregas ' Alumnado con libros no devueltos
o devueltos deteriorados
Fecha
02/06/2014 |3}

e Entregas: base de datos con una estadistica de todo el Centro a la fecha
seleccionada.

e Alumnado con libros no devueltos o devueltos deteriorados: listado de
alumnos y alumnas que no han devuelto libros en ocasiones anteriores o los han
devuelto deteriorados.

6.7. Catalogos y otros informes

Menu Servicios complementarios - LIBROS DE TEXTO - Informes
En este apartado obtenemos cuatro tipos de informes:

e Entregas por curso: obtenemos una hoja de célculo con el listado de entregas
realizadas por el Centro entre las fechas seleccionadas.

J Entregas por curso H Entreagas por alumno ” Catélogos de centro ” Catélogos globales l

Entregas por curso

Curzo Ezcolar 2013-2014

Idioma del informe @ Castellano (! Euskera
Desde Hasta

| Junio, 2014 | | Junio, 2014 |

Lun Mar Mié Jue Vie 5zb Dom| |Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom

1 i
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o Entregas por alumno: obtenemos dos tipos de hoja de calculo: si seleccionamos
“Agrupado por alumno” tendremos un listado de todo el alumnado con el resumen
del numero de libros entregados, y otras caracteristicas. Si elegimos “Detallado por
cada libro, podemos filtrar por curso y obtener un informe mas completo.

[ Entregas por curso ” Entregas por alumno ” Catdlogos de centro ” Catdlogos globales l

Entregas por alumno

Curso Escolar 2013-2014

Idioma del informe Tipo de informe

@ Castellano ") Agrupado por alumno
) Euskera @ Detallado por cada libro
Desde Hasta
| Septiembre, 2013 | Junio, 2014
Llun Mar Mié Jue Vie Sab Dom| |Lum Mar Mié Jue Vie Sab Dom
1 1
E z 4 5 6 7 8|| 2 3 4 5 6 7 &
g 10 11 12 13 14 15 g 100 11 12 13 14 15

6 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 2B 7 B B9 23 24 25 2% 27 2B 29
30

) Todas los cursos

© seleccionar cursos (I E A -
12 ESO4G-Br

12 ES0-G-S.Bil. (3
12 Primaria-A

12 Primaria-A-FAl

12 Primaria-B

12 Primaria-D

12 Primaria-D-FAI

12 Primaria-5

12 Primaria-G-Br kT4

e Catalogos del Centro: obtenemos una hoja de calculo con el catalogo de libros
gue hemos configurado en el Centro para cada curso y modelo linguistico.

I Entreqas por curso H Entregas por alumno ” Catalogos de centro ” Catélogos globales ‘

Catalogos de centro

Curso Escolar 2013-2014

Idioma del informe
@ Castellano
") Euskera

Tipo de informe
@ Por curso




e Catalogos globales: obtenemos una hoja de célculo con el listado de todos los
libros disponibles en el programa de gratuidad.

I Entregas por curso H Entregas por alumno ” Catalogos de centro ” Catalogos globales

Catalogos globales

Curso Escolar 2013-2014

Idioma del informe
@ Castellano
) Euskera
Tipo de informe
@ Poridioma
) Global
(") Por editorial, curso y materia




