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HEZKUNTZA SAILA G DEPARTAMENTO DE EDUCACION
GUIA BASICA. APLICACION DE PREMIOS EXTRAORDINARIOS DE BACHILLERATO

INFORMACION GENERAL

Permisos: Tiene permiso de acceso a la aplicacién el personal acreditado para gestionar la
matriculacion.

Acceso a la aplicacidn: se puede acceder desde el portal del Departamento de Educacion.

| Acceso | = oo —
" Aplicaciones | Em

RESTO DE APLICACIONES ACCESO A APLICACIONES DEL NUEVO ENTORN
DE EDUCACION

Una vez en la aplicacién, en la barra superior derecha se puede:
o Elegiridioma

e Consultar la “Guia Basica” en el icono de informacion i

Ayuda: CAU 901 101 132 (Extensién 1)

GESTION DEL CENTRO

Para realizar la inscripcion del alumnado desde el centro hay que desplegar el menu “Gestion
del centro”. Se abre un submenu con 6 opciones:

e Alumnado propuesto
e (Cargos directivos del centro

e Solicitud de inscripcion
e (Cierre

e Listados

e Procesos

ALUMNADO PROPUESTO

El alumnado propuesto servira para que el centro proponga los alumnos de centro que puedan
crear la solicitud desde lkasgunea. Hasta la fecha, las solicitudes se gestionaban en el propio
centro en formato papel y el centro gestionaba los datos de la solicitud sobre la aplicacién. Con
la opcion telematica, el centro deberd indicar los candidatos a los premios para que los tutores
del alumno/a completen desde lkasgunea la informacion que actualmente completa el centro.
Una vez se cree la solicitud desde lkasgunea el centro procederd a revisar la misma sobre la
opcién actual “Solicitud de Inscripcién”.

Nuevo: Para proponer un/a alumno/a, pulsar la tecla “Nuevo”, y rellenar los campos solicitados
en cada una de las columnas
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“Tipo”: Rellenar el tipo de identificacion.

“Numero de ID”: Rellenar el nUmero de identificacion
“1°" apellido”: Rellenar el 1" apellido.

“22 Apellido”: Rellenar el 22 apellido.

“Nombre: Rellenar el nombre.

Resultados: Clicar la pestafia “Resultados” para buscar los datos del alumnado ya introducidos.
Si se desea modificar algun registro, seleccionar el alumno/a y realizar las modificaciones sobre
la misma tabla. Los cambios se haran efectivos al pulsar ENTER.

CARGOS DIRECTIVOS DEL CENTRO

Resultados: Clicar este botén para acceder y consultar los datos de los cargos directivos
existentes.
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SOLICITUD DE INSCRIPCION

Solo se inscribird al alumnado que desee tomar parte en la convocatoria.

Nuevo: Para inscribir un/a alumno/a, pulsar la tecla “Nuevo”, y rellenar los campos solicitados
en cada una de las pestafias:

“Datos personales”: Rellenar los campos obligatorios. Pulsar boton Guardar.

“Estudios cursados”: Marcar el idioma extranjero y la modalidad cursada en Bachillerato.

Pulsar botdon Guardar.
“Prueba”: Elegir las materias para realizar la prueba. Pulsar botén Guardar.

I:>Imprimir Inscripcién y entregarla al alumno/a, que debera devolverla firmada al
centro.

“Estado”: Indica el estado de la solicitud de inscripcidn (aceptado, en tramite, rechazado).

Resultados: Clicar la pestafia “Resultados” para buscar los datos del alumnado ya introducidos.
Si se desea modificar algln registro, seleccionar el alumno/a y realizar las modificaciones.
Pulsar botdon Guardar.

CIERRE

Al clicar la opcién “Cierre” se despliega el submendu:
e Simulacion de Cierre
e Cierre de centro

Para finalizar el proceso de inscripcidén hay que realizar los siguientes pasos:

“Simulacion de Cierre”: Sirve para comprobar que el listado de alumnado inscrito esta

correcto. El PDF generado lleva la marca de agua “BORRADOR". La simulacién se puede realizar
tantas veces como se desee antes del cierre definitivo.

“Cierre de centro”: Pulsando este botdn se procede al cierre definitivo del centro y finaliza el
proceso de inscripcién.

Al realizar el cierre definitivo se generara un PDF con el listado del alumnado inscrito, que se
debe publicar en el tablén de anuncios del Centro.
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LISTADOS

Relacién de listados que ofrece la aplicaciéon

e Listado de Alumnado Admitido y No Admitido

Listado de Alumnado Admitido

Listado de Alumnado No Admitdo

Listado Estados del Centro

Listado de Alumnado con Minusvalia

PROCESOS

Relacién de listados que ofrece la aplicacion

e Cierre de todos los centros

FINALIZADO EL PLAZO DE INSCRIPCION NO SE
PROCEDERA A ABRIR LA APLICACION
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