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REQUERIMIENTOS RECOMENISRARA LA PC

Sistema Operativo Windows XP o Vista

Lectora quemadora

Puerto USB

Impresora

Mouse

Se Recomienda equipo Pentium IV con 512 de memoria RAM
Pantalla con una configuracion de resolucion de 1280 x 780

Importante LaHora y fecha debestar actualizada

O OO0 000 Oo0OOo

dhicio. ZEF 7 e O AL OE US| MANUAL DE LSLARL,

Actualizada

0 Tener instalado el@gramaMicrosoft Excepara los reportes

INSTALACION DEL PROGRAMA

Obtener el (CD_R) de Instalacién o USB con el programa instalador.
Ingresar a la Lectora o Puerto USB (dependiendo)

Mostrar el contenidm abrirelCD_R o USB, con el programa

En ella encontrarél iconoSETUR presiona doble clic sobre el.

s [ |f) SovEn e

1 Se visualizara la siguiente ventana:

Instalacion de SCACE ACADEMICO

<3 Instalacion de SCACE ACADEMICO

@ Bienvenidos al Programa de instalacion de SCACE ACADEMICO,
=

El programa de instalacion no pueds instalar los archivos del sistema o
actualizar los archivos compartidos i estén en uso, Ankes de continuar, e
recamendamos que cierre cualkuier plicacion que se esté ejecukando,

Clic en ACEPTAR, para continuar

Acepkar

1 En la siguiente ventana que se muestra:

3]
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Instalacion de SCACE ACADEMICO

#3 Instalacion de SCACE ACADEMICO

Inicie la instalacion; para ello, haga clic en el botdn que aparece abajo.

Clic para iniciar la
7 Haga clic en este botdn para instalar el software de SCACE ACADEMICO en
I nStal acion el directorio de desting especificado.,

Haga clic aqui para iniciar |3 instalacién

Directorio:

C:\Archivos de programalSTSTEMAY Cambiar directorio
Salir

1 Luego se mostrara una ventana donde debe hatier en el botonCONTINUR Yy se
iniciara con el proceso de Instalacion.

1 Finalmente se mostrara un mensaje, informandole que el proceso de Instalacién concluyo
satisfactoriamente (Clic en el bot&fCEPTAR
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USO DEL SISTEMA

DESCRIPCION DE LA VENTANA PRINCIPAL

| 23/09/2010 | 09:29 pm. | SCACE -- SISTEMA ACADEMICO PARA CETPROS

DESCRIPCION
1 Barrade Menu
2 Planificacion de los Médulos.
3 Matricula.
4  Modifica

ol

datos/Consultas/Constancias/Records.

Ingresar Notas.

0 ~NO®

9

Imprime Actas.
Némina y Listado.
Estadistica.
Nuevo Usuario.

10 Salir del programa
11 Docentes.
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IMPLEMENTACION DEL_SISTEMA

1.1. EJECUTAREL SISTEMMENUINICIO >> PROGRAMAS >> SCACE >> SCACE ACAIngfésa@|
usuario Yy la contrasefiddADMIN- ADMIN123

.2. INICIACION DEL ANO ESCOLAR

Para iniciar el proceso de matricula en cada afio escolar nuevo debemos de iniciar con cero
estudiantes, porque distema tiene un contador interno automéatico que va sumando cada
estudiante matriculado y asignando un cédigo Unico.

Por ello es necesario en cada afio escolar colocar el contador en cero.

Pasos:
1. MenGARCHIVG>INICIAR ANO SISTEMA S|
2. Se muestra una ventana eel Dg
cual debe ingresar la contrasen SUBIRIEETE (CLRTRAGE
de seguridadel cuales la misma Cancelar

gue usapara ingresar al sisteme
(pero en mayuscula) Aceptar

3. Luego sale una ventan:Eamsimt et e L

donde haga clic en e ol Eie]|

boton INICIARA EL ANG, » E

desea puede editar
(ooJe [To[o e[S\ (0o [F=Ta  (cRee)g|  Matricular al primer alumno nuevo del afio nuevo

gque desea iniciar ©
continuar en caso ‘ | Iniciar Afin H N Modificar H 3 Guardar | @Eﬂﬂﬂ?hf

contrario ingrese 0. Luega 1
Guardar- Cerrar

[.3.REGISTRO DE DOCENTES

Se debe registrar todo el personal docentede la Instituciénpara luego asignarlel o losmédulos
gue dictara y el gnuo de estudiantes que tendra a su cargo.

Pasos R ——— e ———— i m——— e e — R
A = ) . a
MenuAGREGA»DOCENTE,m CQUESE © @

En la ventana que se muestra: Ingrésdo los datos del docente y luego clic en el bo®JARDAR
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+ FORMULARIO DOCENTES 3
DOCENTES Meta: se sugiere que el cédigo del docente sea su DNI, por razones de futuras
coffeciones
A d = @
Adreqgar Editar Guardar Elirinar Impriniir Cerrar
DOCEMTES
cod doc 4 patemo a materno hormbres cod fan fec nac direccioh hi
p 40063113 |ROSALES GOMERD ARTU

Ingresa todos los das obtenidos del
profesorsu codigo es é\l° deDNI y
Guardar.

|« | b

|.4.REGISTRO DE ESPECIALIDADES TECNICAS

Si el CETPRO esta autorizado en el CICEDI®) entonces debe crear las especialidades
AUTORIZADASDJO!Si soloesta autorizada para dictar eio Basico ya no serd necesario crear
especialidades, para ello solamemste creardos Modulos Educativos.

PASOS
MenUAGREGAR>ESPECIALIDADES

2.-Indicala fecha de
creacion de la especialidad
ver R.D. de autorizacion

i

\V“
FECHA CREACION |23..-'DS,.-’2I:I1 1] j

1.- Seleccione La
Familia Profesional

TRTR s s L COMINISTRACION ¥ COMERCHRg

El cédigo es.
automatico

; .
COD. ESPECIALIDAD ‘ N° RESOLUCION DE AUTOR. | ‘

El cod de especialidad ez autogenerado por el pragrama
NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD 3.-R.D. de autorizacion de

| la especialidad

4-INGRESE EL NOMBR) %
LA  ESPECIALIDAD oot ‘
v cod esp cod fan ciclo o MAYUSCULA (DE ACUE echa
A LA R.D)
[5.— Guardar
7 E E =
Modificar \\Ellmlnar Grabar Imnprirnir

Botones de Modificacion,
Eliminacion
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1.5.INGRESO DE MODULOS PROFESIONALES DEL CICLO MEDIO Y _CICLO BASICO / CURS(
Para el ingreso de los médulos dgliener en cuenta primero si son d&tlo Medio oBasico, 0 es
un curso de actualizacion, mejor dicho debe ver la programaairricular del médulo presentado
por el/los profesores que van a dictar los modulos.

Nota:
Recuerden, que para iniciar el Proceso de la Matricula, primero debemos programar los v
y/o Cursos, luego debemos agregar el Plan de Estudios (Periodo, horas, hecha de inicio y
del modulo, entre otras) y por ultimo se debe asignar al docente el mddulo y/o curso ¢
dictar, y el turno respectivo.

Pasos:

MENUARCHIVG>PLANIFICACIOKtajo CLIC EN CAS/DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS

®reaEEse

Encontramos 3 pestafias el primero déODULOS O CURS®SAN DE ESTWINBy ASIGNACION DE GRUPOS

PLANIFICACION DE OFERTA FORMATI¥A

AGREGARIODUL(
(Si no existe)

________ 5| PLAN DE ESTUDIDS | ASIGNACION DE GRUPOS
" Especialidades técnicas
™ Médulos Prafesionales
" Curso de d i

lero
Puede buschors

(]

Buscar Plan

IMGRESE O EDITE MODULOS

mOdU|OS 0 cursc (od d ciclo tipo | mommod g M
Registrados lueg G0 Bésico M |[MICROSOFT WINDOWS | Banco de [1/09/2010 Aregar ModU m —
/a’ B0 01 Basico ] MICROSOFT WORD ) 4 10952010
de encontrlan_s 1~ |312 |pooio Bésico M |[HHEHEH Modulos 2/09/2010 Mmﬁmr
hagadoble clic 311 |MEDE01|E0B01 | Medio M\ | LENGUIAJE DE PROGRAMACION ‘/L’]’W —_—
sobre el médulo . ud
. , Liardar
clic en el boton —_—
BUSCARpara ir Tipo: si es M= gﬁnar
al Plan de estudi modulos  Si

y programar: inic es C= curso
términal u r a ¢|| L«
del médulo/cursc

; @

Salir

IMGRESE O EDITE LAS CAPACIDADES TERMINALES POR CADA MODULD

|cod cai cod moci hiombres icod inter

Capacidades
terminales del
mdbdulo es opcion:
el llenado

............ Es automatic

DATOS DEL MODULO
cOD. MODULO | ‘ FECHA CREACION EE/09/2010 -

CICLO |

<z datoz que ze le

| Selecciona el ci <=

= de Modulo exta en relacion al ultimo

(esgny ou anb saEHNN O TNAOIN YVOIHOV

ESPECIALIDAD

Si es: digité del codigo generado .
Ciclo MedioSelecciona la fLLENE EN MAYUSCUL,
especialidad. (Nombre del médulo)

NOMBRE MODULO /
CURSO |

R.D. Autorizacion | R.D. Né deAutorizacion
Ciclo MedioBRasico

[ P | @== pum

Ciclo BasicoSe activara
dosrecuadro€En uno
ingrea laopcién
ocupacionaly en el otro
indica si amédulo o curso
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En esta parte del sistema se llena los datos de Heéciino ¢ horas entre otrosde los modulos y/o

Cursos.

PLANIFICACION DE OFERTA FORMATIVA
MODULOS O CURSOS | PLAN DE ESTUDIOS | ASIGNACION DE GRUPOS |

" Especialidades técnicas

" Médulos Profesionales
" Cuwrso de Actualizacion

F=

4

Buscar Plan

INGRESE O EDITE MODULOS

[0 [cod mdeod d ciclo [tipn [nom mod [fec_cre

|311 |MEDBD1|EDBD1|MediU

M |LENG}l/ ‘QQAMAC\ON |21 n9i2010

Luego de encontrar el médulodioddgclic sobre el o

Agregar Modulo

Motﬁicar

Guardar

Uz

. L, . . Eliminar
clic en el botbn BUSCAR PLgexa ir al Plan de estudic
v programar; inkgomina@l ur aci - né
[«] | r
.-"
7 Agregar Capacidades Modificar Capacidades Eliminar Capacidass Salir
\/ INGRESE O EDITE LAS CAPACIDANES TERMINALES POR CADA MODULD
Agrega 0 m0d|f|qu( |cod 061 cod moci nombres |cod inter
las capacidades de
los modulos si es
qgue aun no los PLANIFICACION DE OFERTA FORMATIVA X
flviera. MODULOS 0 CURS0S  PLAN DE ESTUDIOS ] ASIGNACION DE GRUPDS |
C0D. HODULD NOKBRE DEL . HODULO
| » I
INGRESE O EDITE EL PLAN DE ESTUDIOS PARA EL ACTUAL PERIODO LB EhT oS
[cod plan [eod mod [ afic perinda horas | hrs acad hrs prad £ inicio [ final [id_autoriz
b [420 [BOIO0T0T [2010 [2010-111 [300 [25/09,/2010 25/12/2010

Aqui se observa: los afios y
periodos dictados del médulo
curspademas lduracioifecha

DI Agrega si va ofertar en ¢
de inicio término.

periodo actual ejemplo
20101, 2a0li, 20149l

@ PLAN DE ESTUDIOS

INGRESO DEL PLAN DE ESTUDIOS
COD.PLAN COD. MDDULD NOMBRE DEL . HODULD 0 CURSD

| ™ '

Rellene Los datos
de acuerdo a la
programacién
Modulay Guardar

Agregar Plan
Modificar Plan
Guardar

Eliminar

b

Salir

[

_

-

ANO PERIODO Horas Hrs_ Acad  Horas Prictj
2071 R I PV -

h

Inicio |25/08/2008 =]  Final |25/08/2008 < | P~'1*“"1"3'1"&“'°i'5'1|

elalgny ou anb sa 1IS3OIAAER] NV 1d ¥VO3IHOV

Llene atentamente todog oz datos que ge le pide.

Guardar | Cancelar ‘ | suaric:

.7. ASIGNACION DE_GRUPDOSRNGDOCENTE

En esta parte de debe as@ un médulo y/o curso y un grupo a un docente.
Pasos:

Una vez que yastaconsiderado el Plan de estudios, ahora corresponde asignar al docente:

9]
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PLANIFICACION DE OFERTA FORMATIVA X
MODULDS 0 CURS0S  PLAN DE ESTUDIOS ] ASIGNACION DE GRUPDS |
|Cﬂﬂ- HODULO ‘ NOKEBRE DEL . HODULO | »
INGRESE O EDITE EL PLAN DE ESTUDIOS PARA EL ACTUAL PERIODO BuscanGines

[cod plan [cod mod [afia [perindo hotas | hrs_acad hrs prad f_inicio [ final [id autoriz
» [420 [BoMO010T  [2010  [2070d 300 |25/09/2010 2812/2000 | L1
7 Agregar Plan

.-"
Hodificar Plan

Una vez indicado el peric
ahora nos corresponde

asignar el turno y docent
Para lo cudbble clic en e

o |
Guardar
ol |
Eliminar
periodo o clic en el botén
BUSCARGRUPOS

-
L4 | 7 el

PLANIFICACION DE OFERTA FORMATIVA

MODULOS 0 CURSOS | PLAN DE ESTUDIOS

5

PERIODO NOMBRE DEL . HODULO
| ‘ | % P
ASIGNACION DE GRUPOS ¥ PROFESOR
T o, [cod plan [tume [gupo  [Hombres [cod doc [ vacante] usuario M
DE 420 [Tarde A |ROSALES GOMERO AR400E9113 |20 0
Hodificar Grupo
Docentes aSignadO Estudiantes por Turno - Grupo - Docente /
L, cod_alum Estudiante ZEXD | hIO
maodulo P [0329912000210 [ALBERTO QUICHE ER (M [551 x|
0323912000110 |GONZALES RODRIGUM 7 h i
- >
2
. ® Q
Clic erAgregaiGrupg para jZ>
asig@ar a un nuevo docente Sl 53
(Turno y Grupo), al médulo -
_ - seleccionado N°de Estudiantes C
Haga clic en cada docente paudgetos m
alumnos estdn matriculados en ese grt 5
| )
Py
— S
T
O
DISTRIBUCION DE GRUPOS Y ASIGMNACION DE DOCEMNTE h =]
DISTRIBUCION DE TURNOS- GRUPOS - DOCENTES
NRO COD.PLAN PERIODO NOMBRE DEL . MODULO O CURSO
i i i i ]
546 |3EI4 ‘ |2EIDEI Il | |Dpera0|0n en Siztemas Monouzuanos < |
Tumo Grupo Seleccione al Profesor o Profesora Codigo Docente  Vacantes
[Tade ~| [4 =] |ROSALES GOMERO ROMEL ARTURO =] | awsors || 2
/ Llene atentamente todos loz datos que 22 le pide.

No se olvide de ingresar a todos los
docentes antes de asignar ver item 1.

Guardar ‘ Cancelar ‘ Usuario: ROSALES

o AQUI SE CONCLUYE EL PROCESO DE PLANIFICACION DE LA OFERTA FORMATIVA LUEGO
PROCESO! { ! w# ! [ twh/ 9{h 59 a! ¢wN/![! 59 [h{ 9{c¢

o NO SE OLVIDE QUE S| IERRORESN EL LLENAME DATOSEENEMOS LAS OPCIONES
EDITARD ELIMINARPARA REALIZARS CAMBIOS NECESARIOS.

10 |



[.8. MATRICULA
Una vez llevada caboel proceso dePanificacion de
matricular a los estudiantes.
Pasos:
MENU ARCHIVO >> MATRICULA atajo haga clic en el icono con més (+) Color verde

O

Ingrese el o los
apelidos del
estudiante a
matricular, este
buscara en la
base de datos,
Si no esta,
aparece un bott
NUEVO
ESTUDIANTE,
para ingresar i
datos del nuevc
estudiante

Llene cuidadosamente
todos los datos del
estudiante en forma
secuencial, en el caso d
lugar de nacimiepttugar
de domicilio e solo el
distrito donde ha nacidol
estudiantép mismo hage
con lugar de domicilio
actual

Si se da el caso de
gueNose encuentra €
distrito de nacimiento|
distrito de residencia
cierre la ventaneaya
a agregar el distrito
MENUAGREGAR>>
UBIGEO

N

Sistema Académico para CETPROs

la Oferta Formativa, recién pasamos a

Historial de los médulos roktdos
del estudiante seleccionado

Clic erreretrm—
estudiantepara
registrar los datos
personales déluevd
Estudiante

/AN

/

Ingrese los datos del
apoderado

Presione doble clic par.
cargar la fotografid.as
cuales deben estar en:

D\BASEDATOSOTCS

d1NVIANLS3 OAINN

AN

Registrar los documentos
que presenta

11 |




