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Unidad Personal v.10 de Guardias

- Condiciones de uso e Introduccidn

Este documento puede incluir marcas y nombres comerciales para referirse a entidades que son propietarias de |os mismos o
a sus productos. Tecnausa renuncia a cualquier interés sobre la propiedad de marcas y nombres comerciales que no sean los
Suyos.

PRECAUCION: Instrucciones de seguridad

A Aplique las siguientes pautas de seguridad para garantizar su seguridad personal y proteger el dispositivo y el entorno de
trabajo frente a posibles dafios.

General

« Nointentereparar el dispositivo a menos que sea un técnico experto. Siga siempre las instrucciones de instalacién tal y
como seindica

 Mantengaaejado el dispositivo de los radiadores u otras fuentes de calor.

e Esposible que & dispositivo se caliente durante el funcionamiento normal.

* No utilice €l dispositivo en un entorno hiimedo, por ejemplo, cerca de un bafio, lavabo, fregadero, piscina o en una
superficie mojada.

e Antes de limpiar el dispositivo, desconéctelo de la toma de corriente. Limpie el dispositivo con un pafio suave
humedecido con agua. No utilice limpiadores en aerosol o liquidos, que podrian contener sustancias inflamables.

Alimentacion

e Pararecargar labateria, hagalo Unicamente através del equipo proporcionado por Tecnausa, que se ha aprobado para su
uso con este dispositivo. El uso de otro tipo de equipos puede implicar un riesgo de incendio o explosion.

e Parainterrumpir la alimentacion del dispositivo, desconecte el equipo de la toma de corriente, apaguelo y quite la
bateria.

Bateria

e Utilice sdlo médulos de baterias de Tecnausa que se hayan aprobado para su uso con este dispositivo. El uso de otro tipo
de baterias puede aumentar el riesgo de incendio o explosion.

* Nollevelabateriaen el bolsillo, bolso u otro contenedor en el que los objetos de metal (como las llaves del coche o
clips sujetapapeles) puedan producir un cortocircuito en los terminales de la bateria. El flujo de corriente excesivo
resultante puede provocar temperaturas extremadamente altas y, como consecuencia, dafios en la bateria, fuego y
quemaduras.

e Labateria puede suponer un riesgo de quemaduras si ho se manipula correctamente. No la manipule. Tenga mucho
cuidado al manipular baterias dafiadas o que gotean. Si la bateria esta dafiada, €l electrolito de las celdas puede gotear y
causar lesiones corporales.

e Mantengalabateria fueradel acance de los nifios.

« No amacene ni deje el dispositivo ni la bateria cerca de fuentes de calor, como un radiador, chimenea, estufa,
calentador eléctrico u otro tipo de generador de calor, ni 1os exponga en ninglin caso a temperaturas superiores a 60°C.
Si alcanzan una temperatura excesiva, las celdas de la bateria pueden explotar.

« Notirelabateriadel dispositivo al fuego ni la deseche junto con la basura doméstica. Las celdas de la bateria pueden
explotar. Deseche la bateria agotada de acuerdo con las instrucciones del fabricante o pédngase en contacto con el
organismo local de eliminacion de residuos. Deshégase de una bateria agotada o dafiada |0 antes posible.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

Viajes en avidn

El uso de dispositivos electrénicos personales, como los dispositivos portétiles, puede estar prohibido en un avién
durante ciertas fases criticas del vuelo, por ejemplo, en €l despegue o € aterrizaje. Siga las instrucciones especificas de
la compafiia aérearelativas a cuando se pueden utilizar los dispositivos el ectrénicos personales.

Instrucciones EMC

La electricidad estética puede dafiar |os componentes electronicos que hay en el interior del dispositivo. Para evitar
lesiones por descargas €l ectrostéticas, antes de tocar cualquiera de los componentes electrénicos del dispositivo, como
un médulo de memoria, descargue la electricidad estatica de su cuerpo. Para €llo, toque una superficie metalica sin
pintar.

Observe las pautas de seguridad siguientes para evitar dafos en el dispositivo

Proteja el dispositivo de los impactos. No golpee ni deje caer el dispositivo al suelo, el impacto puede provocar la
pérdida de la informacién almacenada, ademas de la rotura 'y dafios irreversibles en el mismo o sus componentes.
Proteja el dispositivo y la bateria de |os factores medioambiental es como la suciedad, €l polvo, la comida, 1os liquidos,
|as temperaturas extremas y las sobreexposiciones alaluz solar.

Cuando traslade el dispositivo de un medio a otro donde la temperatura o la humedad sean muy distintas, puede que se
produzca condensacion en la superficie del dispositivo o en su interior. Para evitar dafios en el dispositivo, deje que
transcurra el tiempo suficiente para que se evapore el vaho antes de utilizar el dispositivo. AVISO: Cuando traslade €l
dispositivo de un sitio donde |la temperatura sea baja a un entorno més cdlido o de un sitio donde la temperatura sea muy
altaaun entorno més frio, espere aque e dispositivo se adapte ala temperatura de la sala antes de encenderlo.

Puede pasar el dispositivo por una maguina de rayos X, pero nunca por un detector de metales.

Limpie la pantalla con un pafio suave y limpio y agua. Humedezca el pafio con el aguay péaselo por la pantalla en una
sola direccion, de arriba abajo. Retire la humedad de la pantalla rapidamente y manténgala seca. La exposicién
prolongada a la humedad puede dafiar la pantalla. Puede usar algiin componente de limpieza no abrasivo.

Habitos de ergonomia con su equipo

PRECAUCION: El uso inadecuado o prolongado del dispositivo puede resultar nocivo.
PRECAUCION: Mirar la pantalla durante un periodo de tiempo prolongado puede producir fatiga visual.

Proteccion contra descargas electrostaticas
La electricidad estatica puede dafiar |os componentes el ectronicos que hay en el interior del dispositivo. Para evitar lesiones

por descargas €electrostaticas, antes de tocar cualquiera de los componentes electrénicos del dispositivo, descargue la

electricidad estética de su cuerpo. Para ello, toque una superficie metdlica sin intar. Puede realizar lo siguiente para prevenir

los posibles dafios por descargas el ectrostéticas (ESD):

El dispositivo utiliza una bateria recargabl e de litio. Para obtener instrucciones sobre como reemplazar las baterias en su
dispositivo, consulte el apartado " Sustitucion de la bateria’.

No deseche la bateria junto con los desechos domésticos. Pongase en contacto con la agencia local de eliminacion de
residuos para obtener la direccion del contenedor de baterias mas cercano.

Conexién con el equipo Unidad Central
Puede conectar el dispositivo directamente a cualquiera de los casilleros del equipo Unidad Central para sincronizar los datos

del dispositivo con los datos del ordenador y pararecargar la bateria.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

- Introduccioén

Launidad avanzada V.10 de guardias es un dispositivo electronico y un software interno que facilita el trabajo del profesor en las

funciones de:

Sustitucion de profesores.

Introduccién de incidencias de Convivencia.

Introduccién incidencias de Mantenimiento.

Consulta del horario semana de todos los profesoresy de todos los grupos del centro.

Con laUnidad Persona V.10 de guardias tendrala posibilidad de controlar |a asistencia de los alumnos y profesores del centro. Se

podran anotar incidencias relativas a la comportamiento de los alumnos en horas de guardia a través del menu de "Convivencia' y

se podrén anotar cualquier desperfecto encontrado en el centro, ya sea dentro de las aulas o fuera de €ellas. Con esta unidad se

podran consultar horarios y los listados de los grupos hay en el centro educativo.

La U.P. v.10 le permite realizar operaciones aritméticas (con su calculadora integrada). La U.P se compone de los siguiente

€lementos externos:

A ————— (1) Panta“a

(2) Navegador
(3) Encendido/Apagado

(4) Funcién segun pantalla

Frontal de la Unidad

(1) Pantalla: pantalla téctil de 160x160 lineas, en ella, se puede trabajar con la U.P sin necesitad de pulsar botones
reales, solo los que aparezcan en pantalla.

(2) Navegador: con este botdn, se puede navegar por las pantallas sin necesidad de usar la pantalla tactil.

(3) Encendido/Apagado: botdn de encendido y apagado de la U.P, su funcién varia dependiendo de la pantalla en la
gue se encuentre.

(4) Aceptar: sirve para validar una opcién o seleccionar la informacién marcada, su funcion varia dependiendo de la
pantalla en la que se encuentre.

(5) Led: su parpadeo a conectar la U.P en la central indica que lainformacién almacenada fluye hacia el servidor.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

No es necesario gjercer una presion excesiva sobre la pantalla. Presionar con demasiada fuerza puede ocasionar dafios
irreversibles en la unidad dejandolainservible.

o Lapiz
Contactos
-Q Réset

@

N~

Reverso de la Unidad

e L&piz: eslaherramienta apropiada paratrabajar en la pantalla, después de cada uso, vuelvaa dejarlo en su lugar. No use
boligrafos u otros utensilios de oficina ni objetos punzantes en la pantalla.

«  Contactos: mediante estos contactos metalicos, la unidad descarga los datos y carga la bateriaa colocarse en la central,
por eso es tan importante que permanezcan limpios en todo momento. Se recomienda gque los limpie con un bastocillo y
acohol de quemar.

*  Réset: pulsador oculto que sirve pararesetear launidad. Si en alguna ocasion, la unidad no responde, pulse aqui (con un
clip), parasacar alaunidad de ese estado y pinche ésta en la central para que cargue datos.

Debe prestar atencion alaformaen que introduce la unidad en la central, debe hacerse con los contactos hacia la central y
la pantalla hacialaizquierda. De introducirse a revés podria ocasionar dafios en la unidad y en los contactos de la central.

@ Aunque la unidad puede estar varios dias sin colocarse en la central, se recomienda que se deje adiario en lamisma para
descargar incidencias o recibir mensagjes. De esta forma la informacién disponible desde el programa estara siempre
actualizada para todos los usuarios y la bateria de la unidad bién cargada.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

- Sustituciones

Una de las funciones principales de la Unidad Personal de guardias es la de sustituir a un profesor ausente, pasar lista a sus

gruposy controlar la asitencia a los alumnos del mismo.

Para realizar este proceso, encienda la Unidad Personal de guardias, le aparecera una
pantalla parecida a la que se muestra a la derecha, en la cual debera identificarse como
profesor de guardia. En la misma, se muestra el diay horaen laque se vaaredizar la
guardia. Pulsando en la pestafia " De guardia”, apareceran todos los profesores que
tengan guardia el diay hora seleccionado. Si usted esta de guardia en ese momento
debera aparecer en esa lista. Busguese en latabla, seleccione el nhombre y pulse sobre el
icono de acceso |E|

En el caso de que no aparezca el nombre del profesor en la pestafia” De Guardia", hay
gue pulsar sobre la pestafia" Del Centro", en la que apareceralos nombres de todos los
profesores que hay en el centro, identificarse hay que buscar y seleccionar el nombre del
gue se desea utilizar paraidentificarse como profesor de guardia (hay que pulsar sobre el
nombre del profesor para que una franja de color negra se quede sobre su nombre tal y
como muestra la captura de pantalla), una vez identificado hay que pulsar sobre el icono
de accesolE.

Una vez identificado, aparece el menu pricipal, donde tiene disponibles los menus de
trabajo dela U.P. Pulse en e menu Sustituciones.

SGhUE GUARDIAS
[Lunes  [*] [19:B6-1%:45 [*]

L= guardia | el cenfro |

CORTELL PARDO, MARIA COHEZ|A]
0
i

ki

@

SGOoU1A GUARDIAS

[Martes [v] |1&:6E8-17:0@ [*]

De guardia | Del centro |

ALCARIME DEL ARCO, JOSE
MELA BOLIMCHES, MAHUEL

FARIST ORENGO, JOSE ALEE
PARIST SAMS, LICEMTE
EDIT CLIMEHT, DOMEHEC
RHAS LOPEZ, IREHE
JSIMA GLUILLEM, AMPARED MA

] ] o o] ] ] ]

M B 00O

]

1TARAL  18/85/ 86

ARHAIZ JIMENHEZ, ALE=AHDRE

o

-]
L

SUSTITUCIOHES

[ COHLIVERCIA ]

=

[ MAHTERIMIERTE) ]

R

|

[ HORARIOS ¥ GRUFS ]

s
[

[&]

El proceso de sustirtuir a un compafiero se hace en dos partes y dependiendo del funcionamiento del centro, el profesor de guardia

debe realizar sdlo la primera parte del proceso o las dos. Los procesos enumerados son: registrar la ausencia del compafiero y

pasar lista en su grupo.
Manual de Usuario (Revision 2.0 marzo 2008)
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Unidad Personal v.10 de Guardias

Registrar la ausencia

Esta ventana sirve para consultar las anotaciones de incidencias de guardia realizadas por 2 UF 175
el profesor que esté utilizando esta unidad, desde esta ventana se popdran crear / editar SUSTITUCIOHES

incidencias de guardia, sustituir clases o eliminar incidencias de guardia anteriormente | e finidas:
creadas. Para crear una incidencia de guardia con la finalidad de sustituir una clase hay flaralaze )
gue pulsar sobre €l icono .

had

EE ] m

El proceso de sustitucion de una clase consta de dos pasos, € primer paso es seleccionar al profesor que no ha asistido a su clase:

Desde esta ventana se muestran dos posibilidades para poder seleccionar al profesor que UF175H

no ha asistido a su clase, para poder realizar la susticion hay que sefialar en el
desplegable que hay a continuacion de "Prof:", el nombre del profesor a sustituir y a | Fref:  [FAMIES FATIRD, MAHUEL  [¥]
continuacion hay que pulsar sobre el boton |E| en el caso de no saber el nombre Mlw 1o

de.profesor/a que ha faltado a su clase hay que pulsar en el la pestafia " Por grupo".

En esta ventana a igual que en la anterior hay que elegir el profesor que hafaltado enla jE
hora correspondiente segin el horario del grupo y pulsar sobre el botén |E|
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Unidad Personal v.10 de Guardias

El segundo paso es seleccionar €l motivo por el que se desea sustituir a profesor que no ha asistido a su clase:

Desde esta ventana se puede establecer este motivo, estas incidencias "son obligatorias”
sefialarlas para poder realizar una sustitucion de una clase, estos motivos se establecen en
el programa de gestion de centro. Si no se desean crear incidencias especificas a menos
hay que crear laincidencia de guardia"SU - Sustitucion”, para que este campo se pueda
utilizar en la unidad de guardia. También se puede afiadir un comentario (predefinido o
personalizdo) a esta sustitucién por medio del desplegable de "Observaciones:", o bien se
puede pulsar sobre €l icono , el cual le permitira escribir un texto por medio de un
teclado.

Al pulsar sobre €l icono , se accede al teclado alfanumérico para escribir. Una vez
termine de realizar las modificaciones, pulse OK para guardar los cambios o Cancelar
paracbviarlosy volver alapantallaanterior. Para confirmar la sustitucion hay que pulsar
sobre el icono |E|

3 p5oe3cee WP IPSE

MATIVD DE LA SUSTITUCISH

Incidencia:  |AU-Ausencia

Observacion: BE_El brofesor esta de b

Carent aio: RE-Ha llegada tarde & cl3

enfermedad|

qluwle|r|t|aulilo|p |+

?lafs]d[f|a]h[i]k[1[A]"

[z [x]e [V[bn]n]; I [+

4 SSpacio | ! |— |f

Cancelar | OK 123 [ Int.

Al pulsar sobre el icono |E| se accedera directamente alalista del grupo, para poder anotar las faltas de asistencias del grupo que

se esta sustituyendo, si se necesita modificar cualquier cosa de la sustitucion hay que pulsar sobre la"X" de la esquina superior

derechay veremos la siguiente pantalla.

En esta ventana se muestran las incidencias que guardia que lleva acumuladas el profesor
gue esta realizando la guardia, estas incidencias una vez anotadas no se puden modificar,
pero se pueden eliminar y definir nuevamente. Para eliminar unaincidencia de guardia
hay que pulsar sobre el botén y acontinuacion seguir |os pasos anteriores para crear
una incidencia de guardia. Si se quieren revisar las incidencias anotadas a un grupo,
basta con sefidar laincidencia de guardiay pulsar sobre el icono de |E| para acceder
nuevamente al listado del grupo.

Manual de Usuario (Revision 2.0 marzo 2008)
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Unidad Personal v.10 de Guardias

- Introduccién de incidencias a los alumnos.

En esta ventana se muestran los diferentes tipos de incidencias que puede introducir alos
alumnos. En €l recuadro inferior de la pantalla, podra observar con detalle (de izquierda
aderecha) el niumero de laincidenciay su descripcion. Podréa desplazarse por la lista A
de alumnos con las fechas que hay ala derecha de lalista de alumnos E y m oconla || 2 EURCET FARCA, DAHIEL

b h t b 4 [AERERD GARCIA, MAHIEL -
arra que nay entre amioas. g e ey

Fi [P+ Jst]P-ur| g

Introducir faltas e incidencias

Para poner faltas o incidencias a los alumnos, bastara con seleccionar al alumno (  [JlRTERl Rl tR= T &PRIAE
haciendo clic sobre él) y pulsar en la falta o incidencia a introducir. Las incidencias | Incidencias |

introducidas, serén contabilizadas en la parte derecha del listado de alumnos. En la parte E:I__ ||F|

inferior de la ventana, se muestra con detalle lasincidencias que sele han introducido |[ 5 KAERERA GIL, SUSAHA -
& DOMEHECH CASTRO, FIDEL - I

acadaalumnoy s sele haadjuntado una observacion "0" o un comentario "c" EEW

Retrazo E
Aronestacian C
Aronestacia

=111
&

Cafra|—

@ Puede introducir tantas faltas/incidencias como necesite a cada alumno ala misma hora. Teniendo en cuenta que algunas
de ellas no son compatibles como por gjemplo laFaltay la Amonestacién, Faltay retraso, etc. En caso que se equivoque
e introduzca varias incidencias no compatibles, el programa SGD (si se ha configurado) se encargara de corregirlas una
vez descargue datos en la Central (consulte el apartado "C.2.1.1.2 - Compatibilidad de incidencias" del manual de usuario
de SGD para més informacion).

@ Cuando se conectalaU.P en la central, se descargan los datos introducidos (desde el menti "Clases' ya no podra ver esos
datos). Paraver laincidencias introducidas a los alumnos en dias pasados, debera hacerlo desde €l ment "Consultas'.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

Una vez introducida/s la/s faltas/incidencias puede afladir ademés, una observacion o [El
comentario dando més detalles 0 una explicacién de por qué se introdujo lamisma. Para
elo, seleccione lafaltalincidencia que quiera comentar del recuadro inferior y pulseen el
botén Observ., donde accederd a la pantalla que se ve a la derecha. En |la parte superior
de la misma, puede observar el hombre del alumno en cuestiéon. Debajo, el campo
Incidencia, le mostrara laincidencia seleccionada

ANTOM AVIL

Incidencia; IRERE

Lormentario:

&l

En esta pantalla tiene tres opciones:

e Afadir s6lolaobservacion: pulse en € campo Obs: y seleccione una de las observaciones predefinidas.

»  Afiadir sélo un comentario: pulse directamente, escriba su comentario con el teclado y pulse OK al salir del editor de
texto vera que el comentario escrito aparece en el campo Texto completo.

Afiadir la observacion y comentario: afiadir una observacion pulsando en el campo Obs: y a continuacion afiadir un
cometario pulsando en .

Una vez haya modificado el texto, comprobara que en el recuadro Comentario se LE& i3 1ES0AEL
muestra el resultado final de los cambios realizados, si son correctos, pulse X para
regresar ala pantalla anterior.

Obs: |HFIBLFI EN CLASE

Lorentario:
reiteradamente

Una vez afiadida la observacién/comentario, cuando vuelva ala pantalla Anotaciones, JEELEEREES

observara que en el recuadro inferior a la derecha de la incidencia, apareceran unos | Incidenciaz |

. . . : : ; 3 B0 MARTIN, CARLOS
simbolos dependiendo de lo que se haya introducido. Aparecera oy c si se ha 4 CRERERA GIL. CRISTINA

introducido una observaci6n, comentario. 5 FHERERA GIL, SUSANA -
£ OMEHECH CASTRO. FIGEL -Ir

ILe{“n_:nu:IaI
1 Fetraso Pl T

2 Hronestacian 5
3 Armonestacia [l

ol F
"
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Unidad Personal v.10 de Guardias

@ Paraintroducir faltas/incidencias a siguiente alumno de lalista, solo tendré que seleccionarlo del cuadro superior y seguir

el proceso explicado anteriormente.

Borrar una falta o incidencia

Para borrar una incidencia introducida, basta con seleccionarla en el cuadro inferior y

pulsar en Borrar. Aparecerd un cuadro de confirmacién, pulse Aceptar para continuar. Incidencias
1 ARAQUE PATIFO, MARIEL
ATENCIAH

Alonfirra que dezea eliminar

el registro?

1 rdivd duidaxe
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Unidad Personal v.10 de Guardias

- Incidencias de convivencia.

Las incidencias de convivencia son aquellas relacionadas con la convivenciay el comportamiento de los alumnos dentro del
centro, por ggemplo: se pelea en € centro, estropea material del centro, mal comportamiento en el centro, fuma en € centro
etc.. Son incidencias destinadas a alumnos fuera de horas de clase (recreo, entradas y salidas de clase, horas libres, etc).

Una vez se haya identificado en la Unidad Personal como profesor de guardia, le ik 4 sl UG SER
aparecera la pantalla principal con los diferentes men(s a los que puede acceder. En este  [ninnihibintian il L e

caso, pulse en Convivencia.

m[ MAMTEMIMIENTO ]

[ HORARIOS ¥ GRUFOS ]

Una vez dentro del menu convivencia observarg, en la parte superior de la pantalla, €l
campo Grupo (en el gue se encuentran todos los grupos que hay en el centro) y en la

parte inferior, se muestra el listado de alumnos del grupo seleccionado. =
2 AHDREU MOREHD, JOSELUIS | -
3 BURCET PARDO, [AHIEL -
4 FABRERD GARCIA, AHIEL -
5 CHICA [0%, ALEJARDRRD -
& GARCIA PELGADD, SEVERIHOD | -
7 KIHES CHAPARRD, DAKNIEL -
2 BGIRALDEZ GONZALEZ, JALMER 1| -
0 MARTINEZ, SERGID | - [
@
Para introducir una incidencia de convivencia, primero seleccione al grupo (pulsando m2e a2 (1] ] |

encima del campo GRUPO) y a continuacion, escoja a alumno del grupo a que quiere
poner laincidenciay pulse .

HAFARED, DAAIEL
ES GOMZALES, JAUIER || -
A0 MARTINEZ SERGID [ - [

&l
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Unidad Personal v.10 de Guardias

En el campo Fecha indicara la fecha en la que quiere que se introduzca la incidencia.

Para cambiarla pulse en donde le aparecera un calendario, en el que puede BETE
seleccionar el dia, mes y afio en concreto. Pulsando en la tecla Hoy, el calendario MECEEEEEIE

automaticamente se situard en la fecha en la que se encuentre actualmente. Unavez haya 1 2 2 4 5
seleccionado lafecha, pulse Aceptar. & 7 & 9 18 11 12
13 14 13 18 17 13 19
2@ 22 23 24 25 26

27 28 29 34

[Hcepfar] |: Hoy :I [Eancelarjl

En el campo hora, pulse en + y - para cambiar la hora en la que sera introducida la
incidencia. Unavez seleccionada la Fechay la Hora, paraintroducirla, selecciénela del
campo INC: y pulse +, comprobara que le aparecera en los recuadros que hay justo

INCIBEHCIA

|i- ALUAREZ ALLUAREZ. MARNLIEL |
WSE ha peleado en el retlﬂlzl

debajo del campo Hora. Para introducir una observacion junto con laincidencia realice EH abla en Claze ElE'
la misma operacion con el campo OBS. Puede comprobar que la observacion aparece | Fecha: [ zermi/ag
justo debajo de laincidenciaen el mismo recuadro. Hora:  [-T11 [+ ]:[-Ts7 [+

%e ha peleado en el recren

Falta de dizciplina, e ha peleado,

La ventana de inroduccién de incidencias muestra en el campo A: €l nombre del alumno  [EEEERE RS 2 (1] ] 7 |
INCIDEMCIA [E CONLILERCIA

seleccionado anteriormente. Si pulsa encima del campo INC: se desplegard mostrando
) . . . . ) ) FA ALUAREZ ALUAREZ, MARLEL |
las diferentes I ncidencias de Convivencia que tiene creadas en el SGD. Unavez elegida MSE ha peleado en el VE"E'E'

alaincidencia, pulseen e "+" de a lado para anotarla.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

Puede introducir ademas una Observacion que acomparie a la incidencia de convivencia.
Pulsando en el campo OBS, éste se desplegara mostrando |as diferentes Obser vaciones IHCIDERICIA

M FLURREZ ALUAREZ . MAHUEL |
mSe ha peleada en el r'E'(lEIIIl

paraincidencias de faltas. Unavez elegidaalaobservacion, pulse en el "+" de la derecha Falta Dizciplina = E'
para anotarla.

defaltas que tenga creadas en el SGD. Estas observaciones son las mismas que aparecen

.|Habla en Claze .
Fecha: Diztrae Compariero

Hor a: I
Hainsultada
Hainzultado a un corp i

-

&

Puede introducir tantas incidencias y observaciones como desee. L as nuevas incidencias
y observaciones, iran apareciendo debajo de las anteriores en el campo que hay en la IN

- B FLUAREZ ALURREZ, MANUEL |
parte inferior de la pantalla. WSE T3 fugado de clase ElEl
mHabla en Claze |EI|I|

Fecha: [ 2¢/83/85

Hors: [T [[55]7]
= ha peleado en el recren

5e ha fugado de clase

4]
]
=]
[&]

Tiene laposibilidad de modificar €l texto de la observacién. Paraello, seleccione unade g

las que ya han sido introducidas y pulse en . L e aparecera la pantalla de Edicion de Eﬁﬁéf%i‘.fﬂ'"a ¢ ha peleada conun

Texto, modifiquelo usando €l teclado afanumérico y pulse OK. Podra comprobar que en
|a casilla donde estaba la observacion, ahora aparece el texto que ha escrito.

qlwle|r|t|a|ulilo|p |+
?lals|d]¢|aln]ilk]1]A]®
Flzlxfofvlblnn], . |«
Szpacio |'—f’

+ !
Cancelar [ OK 123 [ Int.
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Si quiere eliminar una incidencia introducida, seleccionela en el campo inferior y pulse
, aparecera una ventana para confirmar laeliminacién, si quiere seguir con el proceso,
pulse Aceptar. Para salir del ment convivencia, pulse en la X de la parte superior

derechade la pantalla.

Comprobacion

Unidad Personal v.10 de Guardias

LNEHCI

B FILUARES ALUAREZ . MANUEL |

£Lonfirma que dezea eliminar
el registro?

Aceptar Lancelar
Se ha peleado en el recren

&

Si quiere comprobar cuando ha sido introducida unaincidencia a un alumno en concreto, desde la lista de los alumnos del grupo
en el menu de Convivencia, aparece ala derecha del alumno, el nimero de incidencias introducidas. Para ver los detalle de dicha
incidencia, seleccione a alumno y pulse . Vaya pulsando encima de cada incidencia, comprobara que los campos Fecha y
Hora iran cambiando, mostrando la informacion de cuéndo fueron introducidas. También puedeir a software y sacar un informe

de incidencisa de convivencia

Manual de Usuario (Revision 2.0 marzo 2008)

Pagina- 14



Unidad Personal v.10 de Guardias

- Incidencias de mantenimiento.

Las incidencias de mantenimiento son aquellas relacionadas con el estado, trato y cuidado del inmueble y del material que se

encuentre en el centro, por gemplo: Armario roto, bafio estropeado, video robado, etc.

Introducir incidencias de mantenimiento

aparecera la pantalla principal con los diferentes menus a los que puede acceder. En este
caso, pulse en M antenimiento.

Para introducir un incidencia de Mantenimiento, pulse en el campo INC (incidencia),
éste se desplegara dejando ver los diferentes tipos de incidencias de mantenimiento que
tiene creado en el SGD.

Seleccione la incidencia que quiere introducir y pulse en . Automaticamente se le
abrirdla ventana de edicién de texto con el texto de laincidencia seleccionada. Si quiere
escribir mas detalles sobre la incidencia utilice el teclado alfanumérico. Tanto si ha
modificado el texto de la incidencia como ha dejado el texto predeterminado, pulse en
OK paraguardar y validar laincidencia seleccionada.

Manual de Usuario (Revision 2.0 marzo 2008)

i J|
o [ sustmocones |

IE[ COMUIUEMCIA ]
|§< MAMTEHIMIENTO
e 5.

[ HORARIOS ¥ GRUFOS ]

Se ha estropeado un enche

Ho funciona el bafo

Se ha estropeado un enchufe
Falta raterial enclase
Material estropeado en audio

&

11342030 21-86-835

[Hag un azea con averias]

qluwle|r|t|aulilo|p |+

=

?lalz[d]¢]|aln|ilk]1]a]"

=[x ]e [V [B[n]n], [ [«

N ESpacio HEE

Cancelar | OK 123 [ Int.
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Puede introducir tantas incidencias como desee, apareciendo cada una de ellas en el
listado de incidencias de mantenimiento afiadidas. Si quiere introducir una nueva
incidencia, repita el proceso anteriormente explicado. Una incidencia ya introducida
puede ser M odificada. Para ello, seleccidnela del listado de incidencias introducidas y
pulse . Le volverd a aparecer la pantalla de Edicion de texto. Utilice el teclado para
modificar el texto de laincidenciay pulse en OK para aplicar los cambios.

Para Eliminar una incidencia ya introducida, Gnicamente tiene que seleccionarla del
listado de incidencias de mantenimiento ya introducidas y pulsar . Le aparecera el
mensaje de confirmacion, en el cual debera pulsar Aceptar para proceder con la
eliminacion.

Manual de Usuario (Revision 2.0 marzo 2008)

Unidad Personal v.10 de Guardias

Ili_ Falta raterial en clase :I

Falta material en claze

ENIMIEHTO

I|i_ Falta rmaterial en clase :l
e
ALonfirra que desea
aliminar el reqgistro?
I: Aceptar :I I:Ean-:elar
w
&
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Unidad Personal v.10 de Guardias

- 4.1 Horario de profesores.

Con laU.P. de guardia puede consultar |os horarios de todos los profesores del centro,
los grupos alos que dan clase y el listado de alumnos de todos ellos e incluso puede
anadirles incidencias. Para ello, una vez se identifique como profesor de guardia, pulse
Horariosy grupos, donde le aparecera la pantalla de la derecha. A continuacion, pulse

en Horario Profesores.

Una vez seleccionado el mend, observara en la parte superior de la pantalla el campo
Profesor. Pulsando encima del mismo, se desplegara un listado con todos los profesores
que imparten clase en el centro. Debajo, vera cinco pestafias (L, M, X, J, V)
correspondientes a los dias de la semana. Justo debajo de éstas, se encuentra una tabla
con cuatro columnas, en la que se detallala Hora, Clase, Asignaturay Aula que tiene
cada profesor en su horario el dia seleccionado.Si quiere consultar el listado de alumnos
de un grupo de un profesor en concreto, seleccione a Profesor y al Grupo en cuestion y

pulse |E|

En la pantalla Lista de Clase, observara el grupo que ha seleccionado y €l listado de
alumnos del mismo. Desde esta misma ventana puede introducir Incidencias de
Convivencia alos aumnos del grupo seleccionado. Para ello, seleccione uno y pulse en
(para mas informacion, consulte el apartado INCIDENCIAS DE CONVIVENCIA
del manual).

Manual de Usuario (Revision 2.0 marzo 2008)

LG 5k

= ustAckuros |

ACOSTH, FACUHCO MARTI

HCHUHDIA MORA, YO0RAS
ELHADET, MAGIA

AMPO SALDARRIAGAH, ERTI
ANTOS GUTIERRES, TAHI
ATALAN FLOR, DAMIEL
HERE, HAEIEAH
DAUGAROL DIAZ, FLOREMC™

BEl ] @
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Unidad Personal v.10 de Guardias

Desde la ventana anterior, puede visualizar informacion més detallada de los alumnos,
seleccione uno de lalistay pulse en |E| En la pantalla que le aparecera podra ver: el

nombre completo del alumno, su nimero de expediente, el/los grupo/s en 10os que esté i
Expediente: 12377

2BATE | 1BAA |

matriculado, las asignaturas que cursay €l profesor que las imparte en cada uno de ellos.

CLZ FARDIMES MEDIMA,

CAZ %ueﬁ MELIS, AMTO

EFZ EHIA MOREHO, AND

FIZ MARTI MASCARELL,

[H FUSTER SOLER, JUA™
[a]

Uno de los casos en |os que puede aparecer un alumno en méas de un grupo, es €l caso de alumnos que tengan asignaturas
pendientes de otros afios o integrados en programas de garantia social, etc.

@ Para salir de cada pantalla, pulse en Salir 0 en la X delaparte superior derecha de laventana.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

- 4.2 Horario de Grupos

=

Desde la U.P. tiene la posibilidad de consultar los horarios de todos los grupos del <BT UG S5 Ed
centro. Para ello, una vez se identifique como profesor de guardia, pulse en Horariosy AL UILLEM. MARIA

grupos, donde le aparecera la pantalla de la derecha. A continuacion, pulse en Horario ;'g“gf‘g*‘g‘é [HDHHEII:I PEDFESDRES]

de Grupos.

Una vez seleccionado el mend, observara en la parte superior de la pantalla el campo
Grupo Pulsando encima del mismo, se desplegara un listado con todos los grupos del
centro. Debajo, vera cinco pestafias (L, M, X, J, V) correspondientes a los dias de la
semana. Justo debajo de éstas, se encuentra una tabla con cuatro columnas, en la que se

Hora |Prof _ _|Asig |

detallalaHora, Profesor, Asignaturay Aula quetiene € grupo en su horario ese diaen |lg:15 FERRER S
WS PERIS TO F
concreto. Bl ARECIT CL MLL
B:E1 COSTACH MLL
1524 DEMIA MO F
2P CASTELLO ESG
1B MORART O M EATH™
[a]

@ Para salir de cada una de estas ventanas, utilice la X de la parte superior derechade la pantalla.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

- Listado de Grupos

Desde la U.P. tiene la posibilidad de consultar los listados de alumnos de todos los
grupos del centro con informacién detallada de cada uno de los alumnos. Para ello, una
vez se identifiqgue como profesor de guardia, pulse en Horarios y grupos, donde le
aparecera la pantalla de la derecha. A continuacién, pulse en Lista Grupos.

En esta ventana, utilice el campo Grupo para seleccionar el grupo del cual quiere
visualizar el listado de alumnos. Debajo, aparecera el nombre del Tutor que tiene
asignado ese grupo en concreto. En latablade la parte inferior de la pantalla, se mostrara
el listado de alumnos del grupo seleccionado, indicando €l nimero de listay el nombre
completo de cada uno de ellos. Para visualizar informacion més detallada de los
alumnos, seleccione uno delalistay pulse en |E|

En la pantalla que le aparecera podra ver: el nombre completo del alumno, su nimero de
expediente, el / los grupo/s en los que esté matriculado, las asignaturas que cursay el
profesor que las imparte en cada uno de ellos. Para salir de esta pantalla pulse Salir o la
X de la parte superior derecha de la pantalla.

17iE1E 24060 UG SER

Usuarios AUSINA GUILLEM, MARIA

—
FEEEE [HDRHRID PEDFESDRES]

[ HORARIO DE GRUFOS ]

LISTA GRUPOS

Tutar: CUEHCA FERRER. FRAHCE

m
| HLFARD UILLHHLIEUFI! HIDH
ARTES LLUESHMA, DIAME

HULS SIMO, MIRIAM AMF
HYULS FUSTER. GLORIA
REAS BLAHCO, LAURA
RREION LUCAS, SALVADO
IS EOMET, JRAUIER x>

M @

11:5%e34 2 SR b P 1ER

S DEL ALUMHO
Alurno: [APARIST SANCHO, DSCA |
Expediente: 12377

2BATE | 1BAA |

GEFIE
CLZ  FARDINES MEDIHA,
DR % RA MELIS, ANTO

]
EFZ EHIA MOREHD, AHD
FIz FMARTI MASCARELL,
[H FUSTER SOLER, JUA™

[&]

Uno de los casos en |os que puede aparecer un alumno en més de un grupo, es el caso de alumnos que tengan asignaturas

pendientes de otros afios o integrados en programas de garantia social, etc.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

Desde la ventana Lista Grupos, puede introducir I ncidencias de convivencia alos

alumnos. Para ello, seleccione el grupo y el alumno al que le quiere introducir

incidencias y pulse en (para més informacion, consulte el apartado INCIDENCIAS
DE CONVIVENCIA del manual).

ULS 5IMO, MIRIAM AMF
HYULS FUSTER, GLORIH
REAS BLAMCO, LAURA
REION LUCAS, SALUADO
IS BONET, JAVIER >

D
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Unidad Personal v.10 de Guardias

- Ajustes de la Unidad Personal.

La Unidad Personal le permite gjustar y personalizar varios aspectos de la misma, tales como: El nivel de contrastey calibrado

dela pantalla, el tonoy el volumen del sonido.

Desde cualquier ventana de la Unidad Personal puede acceder al menu de Ajustes. Si
observala pantalla, comprobara que en la esquinainferior derecha de la misma, esta este

icono: m

Al pulsar encima de m se desplegara una ventana desde debgjo de la pantalla, en la
cual se encuentra la opcién de Ajustes. Para volver a ocultar la ventana emergente,
vuelvaapulsar id.

Si quiere entrar en los gjustes de la Unidad Personal, pulse en Ajustes. Una vez dentro,
puede modificar cuatr o aspectos de la Unidad Personal:

Manual de Usuario (Revision 2.0 marzo 2008)

2ASE

G =
CLIMEMT, DOMENE

pe L= e e P
ot 3 .

Usuario: ARDIT

]

SUSTITUCIONES

Regule nivel

= contraste:

Regule tano:

@ Grave @' Medio @ Agudo

Regule volurmen de sonido:

[0l
)

I: Calibrar pantalla
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Unidad Personal v.10 de Guardias

El nivel de contraste, regula el contraste de la pantalla, mueva la barra de posicion :I: hasta que el contraste de la pantalla
Se encuentre a su gusto.

Regulacion del Tono, regula el pitido que sonarden la U.P. cada vez que pulse en la pantalla.

Volumen de sonido, moviendo la barra de posicién :I: a la derecha o a la izquierda, aumentara o disminuira
respectivamente el volumen del tono seleccionado anteriormente.

Calibrar pantalla: la pantalla tactil por algin motivo puede desgjustarse, provocando por ejemplo, que cuando pulse un
botén con el 1apiz dptico, la pulsacién se vaya a otra parte de la pantalla. Para solucionar esto, pulse en esta herramienta, en

donde le aparecera las siguiente ventanas, que le guiaran en el proceso de agjuste.

Laprimeray segunda pantalla del proceso le invitan a que pulse dentro del circulo que muestra afin

de establecer los puntos de ajuste basicos.

o Fulse aqui

Cuando se hacen las pulsaciones de gjuste anteriores, la U.P |e indica que pulse en cualquier parte de
la pantalla para continuar € proceso.

Pulze en el dizplay
para continuar...

Teszt de Calibracidn

Unavez aparezca ésta pantalla, puede hacer una marca en lamisma a fin de comprobar su calibracion.
Rayando sobre €lla, compruebe si el gjuste es correcto comprobando si lalinea que aparece coincide

con la posicion del 1apiz con el que estd pintando. Si el gjuste es correcto pulse en el botén que hay
debajo de "Aceptar”, de lo contrario pulse en "Cacelar" y laU.P vuelve a mostrar la primera pantalla kf\/

del proceso.

FAceptar Cancelag

@ La opcién de calibrar pantalla sélo es necesaria en caso de desajuste de la pantalla. No éntre en esta opcidn
innecesariamente, podria provocar €l fallo dela pantalla en caso de que no la gjuste correctamente.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

- Comprobacién de bateria y realizacion de calculos

Comprobar la bateria que le queda ala U.P

La Unidad Personal v.10 le da la posibilidad de consultar en cualquier momento (de
forma gréfica), el porcentaje de bateria que le queda. Para ello, pulse en el icono [&],

gue se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

MAMTENIMIENTO

HORARIOS v GRUFOS

sl )
@ [ cowmencra
=

(m)
il

Unavez haya pulsado, se |le desplegara una ventana desde |a parte inferior de la pantalla,
en la cual se encuentra el Indicador de bateria. Este, le indica exactamente el

porcentaje restante de bateria. Para volver a ocultar esta ventana vuelva a pulsar en el ::tfé; [ SUSTITUCIOHES ]
=

icono de la parte inferior derecha de la pantalla, que ahora aparecera con este aspecto @ : .

u ) Bateria

Calculos Rjustes d

@ Cadavez que conecte laU.P. alaCentral, aparte deredizar el volcado de datos a ordenador servidor, también procede a
la recarga de la bateria de la Unidad Personal. Por lo general, la bateria se encontrara con carga alta, ya que
diariamente debera conectarla ala central para volcar los datos de ese dia. Pero en el caso de que no se haya conectado
durante un tiempo, y la bateriatenga la carga baja, conéctelaala central para que se recargue.

@ Nunca deje que la bateria se descargue por completo, ya que se perderian |os datos almacenados en la U.P desde la Ultima
vez que se descargaron y ademas, serianecesario volver a asignar un nimero ala unidad.
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Hacer calculos mateméticos con la U.P.

Unidad Personal v.10 de Guardias

Con la U.P. puede realizar operaciones aritméticas basicas. Para €llo, tendra que ir al
menU Calculadora de la misma, al que llegaré pulsando en el icono E donde le
aparecera desde la parte inferior de la pantalla una ventana, en la cual se encuentra el
menu Calculos.

SGOE - GUARDIAS

[Lunes [*] [17:3@-12:3a |*]

[e guardia | Lel centro |

Bateria

7

Riustes E

herramentaesuna calculadora virtual. Para salir del menu Célculos, pulseenlaX dela

parte superior derecha de la pantalla.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

- Preguntas frecuentes.

¢Dbénde y cuando puedo conectar la U.P.?

La U.P debe conectarse en €l panel central habilitado para ello. Puede hacerlo en cualquier momento de la jornada, teniendo en
cuenta que a partir de ese momento, todos los datos introducidos desaparecen de la U.P y pasan a la base de datos. Puede
modificar las incidencias introducidas en cualquier momento, aungue los datos hayan sido descargados. Vuelva a buscar el
alumno en cuestién e introduzca una nueva incidencia o nota. En el momento que se vuelva a descargar, se sobreescribe la
anotacion anterior.

La Unidad de Guardias puede ser conectada en cualquiera de los casilleros de la central (preferiblemente utilice un casillero que
no esté asignado a ninguna U.P. de profesor).

¢;Puedo llevarme la U.P a casa?

No es aconsgjable que selleve la U.P a casa. Las incidencias deben pasar a diario ala base de datos para que se pueda tener
una informacion actualizada en cada momento. Ademas las posibilidades de perdida, olvido etc.., se multiplican. Si por
olvido, sellevé su U.P lajornada anterior a casa, en lajornada actual debera pinchar la U.P en la central para que descargue
las incidencias del dia anterior.

¢,Puedo poner notas desde la Unidad Personal de Guardias?

La U.P. de Guardias no permite laintroduccion de notas. Su funcidn principal consiste en dar apoyo al profesor de guardias
en dichatarea, por ejemplo, sustituir a un profesor ausente, pasar lista, introduccién de incidencias....

No aparece un grupo/s en el horario.

El horario que hay en el software de gestion estd incompleto. Revisar €l horario del profesor en cuestion por si hay algin
error.

La lista de alumnos me aparece vacia o falta algun alumno.

Puede que la asignatura no exista en el programa de gestién o esté mal nombrada. El/los alumno/s no estéd/n bien
matriculado/s.

Al dejar la U.P en la central, no descarga datos.

La comunicacion con la base de datos ha sido interrumpida, posiblemente porque el equipo principal o la central esta
apagada. Compruebe que la luz verde de la central esté encendida. En caso que no lo esté, revisar que el cable de red esté
conectado y que el ordenador principal y la central estén encendidos.
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Unidad Personal v.10 de Guardias

Otra causa que puede provocar que las U.Psv.10 de guardias no se actualicen ni descarguen datos es, que no se hayan creado
ningun tipo de incidencias de guar dias, mantenimiento y convivencia en el SGD (consulte el apartado 2.1 "Tipos de
incidencias' del "Manual de usuario de SGD" para mas informacién), ya que son las incidencias que podra introducir con la
Unidad y que es obligatorio que existan en el SGD para su funcionamiento.
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- Solucion de errores y averias

La pantalla se ve tenue

Puede producirse por que la bateria se encuentra descargada. Para solucionarlo, conéctela ala central al menos durante 24

horas.

También puede ser un sintoma de que |la bateria ha agotado su tiempo de vida Gtil. Se soluciona sustituyendo |a bateria por
otra suministrada por TECNAUSA. El uso de otro tipo de baterias puede provocar dafios irreversibles en |las unidades. No
use baterias diferentes a las suministradas por €l fabricante.

También puede ser debido a que €l nivel de contraste de la pantalla no esta bien agjustado (consulte el apartado AJUSTES del
presente manual para mas informacion)

Cuando y cémo se cambia la bateria

Cuando una bateria esta descargada y no admite carga o se pierde rapidamente, se apreciara en la pantalla de la unidad
personal ya que se vera muy ténue. Puede enviar laU.P a TECNAUSA para que reemplace la bateria. Si decide hacerlo usted
mismo, solicitenos el repuesto y sustitiyala de la siguiente forma:

Tornillos de fijacién traseros y aspecto de U.P. desmontada.

Quite los tornillos indicados en la imagen superior, retire la tapa trasera de la U.P. y degje la bateria al descubierto. A
cotinuacion, desconecte la bateria, tirando del conector de la misma en la direccién indicada por la flecha de laimagen

inferior.

Conector de la bateria.
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Unavez desconectada la bateria averiada, conecte la nueva (realizando el proceso inverso explicado anteriormente) y cierre
la Unidad Personal, tomando la precaucién de que el cable de la bateria no quede presionado por la tapa trasera.

¢Qué hacer cuando la pantalla no responde?

Puede producirse por varios motivos:
*  Que se haya descalibrado la pantalla: para solucionarlo hay que resetear por completo la U.P. Para ello, pulse la tecla
izquierda de la U.Py sin soltarla, haga una pulsacién sobre la tecla de encendido. Le apareceran las siguientes pantallas:

Pulse en el display
para continuar.

o Pulze aqui

Pantallas calibracion.

Al redlizar el reseteo ala Unidad Personal, ésta pierde el nimero con el que estaba programada, por |o que deberé introducir
€l nimero que tendrd en la siguiente pantallay debera conectarla en la central para que reciba de nuevo todos los datos:

BE:E1:54  B1-01-84

Introduzes ninere para la UP

olale
alolo
a@lolo

Asignacion ndmero.

En € caso de que la conecte en la central, cuando la encienda e aparecera la siguiente pantalla:

UHIDAD PERSOMAL
DE GUARRDIAS
SIM DATOS

DEBE COMECTARLA A LA
CENTRAL PARA OUE SERN
TRAMSFERIDOS

U.P. sin datos.

* Quesehayarotola pantalla: deberaenviar laU.P. a Servicio Técnico TECNAUSA para que sea reparada.
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¢, Qué ocurre cuando la U.P. estad descargando datos y se interrumpe el proceso?

Unavez que conecte la Unidad Personal en la central, procedera a la descarga de datos. Este proceso puede ser interrumpido
cuando se valaluz del centro, se desconecta la central o se desconecta la U.P. antes de que acabe el proceso. En tal caso,
aparecera una pantalla como la siguiente;

DESCARGA DE DATOS

EXISTEN DATDS GUE MO HAN
SI00 DESCARGAROS AU,

U.P. sin datos.

Para solucionar este problema, vuelva a conectar la U.P. para que termine el proceso de descarga de datos.

Sabré que el proceso de descarga de datos ha finalizado cuando el led rojo de comunicaciones de la Unidad Personal deje
de parpadear.
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- Anexo de revisiones

Revisiéon 2.0

e Actualizacién del mena Sustituciones

»  Actualizacion del mentd Convivencia

* Actualizacion del mend Mantenimiento

e Actualizacion del mend de Horariosy Grupos
e Actualizacién de capturas de pantalla

e Eliminacién del ment de ayuda

Revision 1.1

e Correccion de errores tipogréficos y de iméagenes.

Revisién 1.0

«  Explicacién de funcionamiento de la Unidad, primeraversion.
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