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L’aplicació gestEAP, actualment en la seva versió 2.7, consisteix fonamentalment en tres bases de dades relacionades, que intenten facilitar el registre de les actuacions dels Equips d’Assessorament i Orientació Psicopedagògica de Catalunya.

Aquesta aplicació, que actualment està en la versió 2.7, s’ha anat modificant segons les peticions dels usuaris i les necessitats canviants pròpies de qualsevol programa de gestió.

Tots aquests canvis s’han anat documentant a les sessions del seminari d’actualització en TIC adreçat als EAPs.

Amb el pas dels cursos acadèmics, ha sorgit la necessitat d’agrupar tota la documentació sobre aquest programa per facilitar la seva consulta als usuaris.

Característiques Tècniques

L’aplicació gestEAP v. 2.7 és un conjunt de bases de dades en format Microsoft Access 8.0, és a dir de l’Access del Microsoft Office 97.

Aquesta versió d’Access97 no és compatible amb versions anteriors o posteriors del mateix programa.

Per les seves característiques de format, només pot funcionar amb sistema operatiu Windows de versions Windows 95 o superiors.

Descripció general

gestEAP v. 2.7 és una aplicació amb tres bases de dades relacionades:

· EAPdad.mdb

Recull les dades facilitades i decidides pel Servei d’Assessorament Psicopedagògic de la Direcció General d’Innovació Educativa. Són les dades relatives a centres educatius i a EAPs, nivells educatius, tipus de serveis externs, tipus de comissions i departaments dels centres educatius, i tipologies relatives a discapacitats.

· EAPbas.mdb

Està composta per les taules on els professionals de l’EAP introdueixen les dades de les seves gestions.

· EAPmt.mdb

Fitxer anomenat “motor” de l’aplicació, ja que conté aquells objectes de base de dades que permeten afegir, modificar, relacionar i controlar les dades introduïdes (consultes, formularis, informes, macros i mòduls de programació)
Aquesta organització de bases de dades permet, entre d’altres, poder actualitzar el motor de l’aplicació (EAPmt.mdb) i millorar el programa sense afectar a les dades introduïdes.

A més, gestEAP incorpora un sistema per fer còpies de seguretat i restaurar-les, i un enllaç per accedir a la pàgina web on es pengen les actualitzacions del programa (http://www.xtec.es/dnee/sati_eaps/gesteap.htm)
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Utilitats associades

Aquesta aplicació va néixer amb la finalitat de servir als responsables dels EAPs per unificar criteris sobre les actuacions dels EAPs en els diferents territoris i obtenir-ne dades quantitatives, però les necessitats dels usuaris directes, els professionals dels EAPs, han promogut la creació d’utilitats associades a gestEAP.

· Einesgesteap consisteix en diferents utilitats que permeten actualitzar diferents dades de gestEAP i usar dades de gestEAP per altres funcions.

· EAPporta és una rèplica portàtil de gestEAP que permet introduir i actualitzar dades des de qualsevol PC amb Access97 i traspassar dades a gestEAP. Pot, així funcionar des d’un pendrive USB o en un portàtil. Per importar o traspassar dades a gestEAP instal·lat al servidor de xarxa a T:\gestEAP2, es pot connectar el pendrive a un ordinador de la xarxa, o connectar el portàtil a la xarxa.

Procediments generals d’utilització

L’ús del programa gestEAP és una mica diferent a l’ús d’altres programes, ja que segueix els procediments del programa Access.

Les bases de dades parteixen de punts de vista diferents a altres programes d’ofimàtica. Els usuaris dels EAPs estan més acostumats a utilitzar, dels programes ofimàtics, processadors de text i programes de presentacions. Per això, donarem algunes informacions sobre els procediments útils per usar gestEAP.

En primer lloc comentem que les bases de dades tenen com a objectiu el control de les dades introduïdes. Així, característiques tan normals pels usuaris com poder “desfer” varies vegades consecutives no són possibles a gestEAP. Els programes de bases de dades tenen la tendència bàsica a guardar, a la primera oportunitat, qualsevol dada introduïda.

L’usuari interacciona a gestEAP a través de formularis, que serveixen per consultar, introduir, modificar o eliminar dades, demanar informes per a imprimir...

A continuació es detallaran les accions generals que són comunes en la manipulació de qualsevol dels formularis del programa.

Procediments

· Dates: quan s'introdueixi alguna data, encara que observeu que les que introdueix l'ordinador estan en el següent format "01/01/99", és important escriure l'any sencer per evitar confusions de l'ordinador entre el 1900 i el 2000, i els anys següents (podeu escriure-les així: 1 1 2000, l'ordinador posarà les barres).

· Curs acadèmic: totes les dades es globalitzen per curs acadèmic. El programa extreu les dades corresponents a cada curs fent càlcul sobre la data de les intervencions. Així, cada vegada que el programa us demani, per extreure un informe o llistat, el curs acadèmic, és bàsic escriure'l en el següent format: 98/99 , 99/00 , 00/01 , ... , sense deixar cap espai ni abans, ni després, ni entre els números o la barra que els separa.

· "Sí/No":  els camps, d'espai més reduït, que responen a un concepte que és afirmatiu o negatiu (ex.: "Altres tipus d’informes", ...), estan per defecte com a "No". El  valor "Sí", es marcarà fent clic amb el ratolí o la tecla "barra espaiadora".
· F2: quan volem modificar el contingut d'un camp (per exemple, el número de telèfon d'un centre educatiu), tenim que fer clic dins del camp o, si hem arribat al camp amb la tecla "Tabulador", prémer la tecla F2 perquè ens deixi modificar només una part del camp; sinó el camp se selecciona en tot el seu contingut, de manera que si només volem canviar una part, si escrivim estant tot seleccionat, veurem com desapareix tot el contingut i és substituït pel que anem escrivint (podem retornar el que havia al camp prement Esc). Si premem F2 podem moure'ns dins del camp i modificar-lo com si utilitzéssim un processador de textos.
· "Esc": aquesta tecla serveix per invalidar la introducció d'un registre concret (conjunt de camps d’una fitxa d’un formulari) mentre l'estem introduint  i el tenim a pantalla, abans de passar a una nova fitxa o canviar a una anterior.

· "Eliminar un registre":
Podem eliminar registres per dos camins:
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Marcant el selector del registre que volem eliminar:
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I prement la tecla "Supr" (o "Del").

2- Escollint la icona o l'opció del menú "Edición" ,  "Eliminar registro":[image: image1.png]



· "Doble-clic": a la majoria de formularis, fent "doble-clic" amb el botó esquerre del ratolí sobre un camp concret, sobre tot en els camps desplegables, es mostra un formulari amb dades sobre aquell camp (dades d'un centre, tipus de comissions, etapes, departaments, ...).

· "Sortir": [image: image2.jpg]


 De tots els formularis se surt amb el "botó-fletxa" superior i, així, el programa neteja els filtres. És convenient no utilitzar cap altra manera.
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"Introducció de dades": és convenient seguir l'ordre dels camps tal com apareixen als formularis (alguns camps es calculen a partir dels anteriors). Si utilitzem el teclat per moure'ns de camp a camp, prement "Enter" o "tabulador" per passar al següent camp, seguirem l'ordre correcte preestablert.
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Tecla "Escape", per invalidar la introducció de qualsevol registre mentre s'està introduint.

Tecla "Tabulador" per canviar de camp cap a la dreta, al següent. Associada a la tecla "Shift", Alt+Shift (mantenint premuda "Shift" i prémer "Tabulador"), canvia de camp a l'esquerra, a l’anterior.

Tecla Shift. 

· "Procediments de control":  A part dels procediments de control fets amb programació i que impliquen missatges informatius explícits, hi ha un control per característiques estructurals de l'aplicació. Així, si el programa troba alguna dada incorrecta, informa del que falta. En qualsevol d'aquests casos el programa mostrarà un quadre de diàleg que informarà de la contradicció i, que després de "Acceptar", tindrem que omplir el camp que falta (la denominació d'algun d'ells es té que deduir; per exemple: "DNI" correspon a "Professional"). Si només s'està provant i no es volia introduir cap dada, es podrà invalidar la introducció prement "Esc".

· "Camps desplegables": consisteixen en una llista en la que s'escull un valor (nom d'un alumne, d'un centre, ...). No es poden introduir paraules o valors que no estan a la llista (excepte en Reunions de sector: SubTema). S'obren fent clic amb el botó esquerre del ratolí sobre la fletxa del camp, o prement "Alt" + "cursor a baix". 
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Algunes d'aquestes llistes són o seran molt llargues, amb la qual cosa pot ser més senzill començar a escriure el contingut del camp i anirà apareixent el registre més proper al que busquem, amb la qual cosa quan despleguem el camp el trobarem més fàcilment. La immensa majoria d'aquests camps, en fer "doble-clic" sobre ells mostren altres formularis associats.
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Seguretat

Contrasenyes

La informació que gestionen els EAPs és de caràcter especialment sensible i demana mantenir una sèrie de mesures de seguretat.

Així, l’accés de gestEAP té que ser restringit només als professionals que l’utilitzen.

Per això, les dades es poden protegir de diferents maneres:

1. Quan gestEAP es localitza al PC Servidor del Serveis Educatius Integrats (SEI), estarà a la carpeta T:\gestEAP2 i l’accés a aquesta carpeta estarà permès només als noms d’usuari i contrasenyes dels membres de l’EAP. En aquest cas, les còpies de seguretat que el servidor fa diàriment són una garantia davant de possibles pèrdues de dades.

2. Si gestEAP està en un ordinador local, carpeta C:\gestEAP2, l’accés a l’ordinador o, si es prefereix, a la carpeta concreta tindria que ser mitjançant contrasenya.

3. La utilitat EAPporta, quan s’utilitzi en un pendrive, tindria que configurar-se amb una contrasenya des del programa Access 8com s’explicarà en l’apartat sobre EAPporta).
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A més, els EAPs reben des de diferents àmbits (Inspecció, Delegació Territorial...) peticions d’informacions, normalment sobre alumnes amb dificultats i/o disminucions. Per això, quan demanem informes que continguin dades sobre alumnes individuals, si no indiquem el contrari, els informes només mostraran les inicials del alumnes.

Per poder indicar que volem llistats amb els noms complets dels alumnes, ho tindrem que especificar en un formulari previ a l’aparició de l’informe a la pantalla.

Còpies de seguretat

El sistema propi de còpies de seguretat de gestEAP ha canviat des de la versió 2.6

Abans aquestes còpies de seguretat es feien en disquet.

Des de l’inici de les dotacions d’ordinadors servidors als SEI i també pel fet que la disquetera sembla un accessori de l’ordinador que està desapareixent, començava a qüestionar-se la utilitat de fer les còpies de seguretat en un disquet.

En el cas dels SEI, el servidor fa una còpia de seguretat cada dia de les carpetes de tots els serveis. Així, no caldria anar fent les còpies de gestEAP periòdicament, com es feia amb les versions anteriors a la 2.6.
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Encara que sembla que en poc temps tots els EAPs estaran integrats en serveis que gaudiran del esmentat PC servidor, explicarem el funcionament de les còpies de seguretat des de gestEAP. Més endavant es comentarà també el sistema de còpies de seguretat de EAPporta.
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Per fer còpies de seguretat des de gestEAP accedirem a INICIA | Programes | Gestió EAP | Còpia de seguretat . S’obrirà una finestra amb fons negre que es tancarà sola. La còpia de seguretat ha estat feta automàticament.

La còpia de seguretat l’ha fet el fitxer copia27.bat a :\gestEAP2\Informes. El fitxer de la còpia és GEST27.ARJ
Si el nostre gestEAP no es troba a la unitat T del PC servidor d’un SEI, tindríem que tenir la precaució de copiar aquest fitxer, GESTEAP27.ARJ, en un altre lloc (CD,...), per si es produís algun problema al disc dur de l’ordinador i no tinguéssim accés a gestEAP ni al programa per restaurar còpies de seguretat.

Per restaurar una còpia de seguretat, tenim que tenir o reproduir l’estructura de carpetes original. És a dir, el fitxer per Restaurar còpia de seguretat és resta27.bat i necessita trobar el fitxer GESTAEAP27.ARJ a la carpeta :\gestEAP2\Informes
Si es donès el cas que haguéssim perdut el nostre gestEAP i tinguéssim el fitxer de còpia de seguretat en un CD, podríem copiar-lo en aquesta estructura de carpetes i fer la instal·lació de gestEAP amb recuperació de dades de la còpia de seguretat (veure la secció sobre Instal·lació).

A l’apartat sobre EAPporta es comentaran les altres còpies que EAPporta fa de gestEAP en els processos de traspàs de dades i distingirem la diferent denominació dels fitxers que crea.

Informes d’alumnes amb Inicials

Quan es traspassen dades quantitatives de les tasques i la relació dels dictàmens i informes socials per a la matriculació als responsables dels EAPs a Direcció General, en el cas dels alumnes, només es traspassen les inicials dels alumnes.
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Aquest traspàs de dades es feia fins ara en un fitxer que es copiava en un disquet, que s’enviava a la unitat d’Assessorament Psicopedagògic dels Serveis Centrals del Departament d’Educació.

Aquesta és una mesura de protecció de dades a nivell de fitxer informàtic, que ha estat sempre en contradicció amb una altra petició de dades en paper per a la memòria de final de curs.

En aquestes dades en paper, es solen incloure informes Access pensats per a l’ús intern del EAP, ja que són llistats amb els noms complets dels alumnes. A més, d’aquests llistats amb els noms dels alumnes es fan tres còpies (dades 2005-2006): una pel Servei d’Assessorament Psicopedagògic, una altra per a la Inspecció i una més pels responsables de Serveis i Programes de les Delegacions Territorials.

A més de que és contradictori demanar les mateixes dades dues vegades i en dos formats diferents, sembla evident que la mesura de protecció de dades aplicada al traspàs en fitxer informàtic no serveix per a res, quan estem exposant les dades confidencials a tres enviaments per correu ordinari.

Per aquestes raons, a partir de la versió 2.6 , els informes de resum globals de gestEAP relatius als alumnes tindran la possibilitat d’imprimir-se només amb les Inicials o, si són per a l’ús intern del EAP, també es podran imprimir amb els noms complets dels alumnes.
Filtres

Ara comentarem els "Filtres", que permeten buscar registres d'una manera molt més visual i senzilla que amb el mètode de "Buscar (Cercar)". 

El què fa un filtre és mostrar de tots els registres només aquells que acompleixin la condició o característica que volem. Fa una selecció, però no perdem cap registre. El funcionament normal és aplicar un filtre, consultar el resultat i tornar a treure el filtre, amb la qual cosa tenim de nou tots els registres a l'abast.
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L'accés a aquestes funcions es pot fer amb unes icones a la part superior de la pantalla dels formularis amb dades:

    Filtre per selecció
    
Filtre per formulari                 Aplicar/Treure filtre
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Quan posem la fletxa del cursor sobre cadascuna de les icones apareix una etiqueta explicativa. En el cas de la icona "Aplicar/Treure filtre" apareixerà només una de les opcions, la que correspongui.

i) Filtre per selecció. 

Fa un filtratge de les dades, segons les dades seleccionades dins d'un camp. Normalment s'escull el camp sencer, però també podem seleccionar una part només.
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En aquest exemple, si premem la icona de "Filtre per selecció" seleccionarà només les fitxes corresponents al professional seleccionat. Una vegada feta la consulta, per poder veure tots els registres, només tenim que prémer la icona "Treure filtre".

ii) Filtre per formulari 

Fa un filtratge de les dades, segons les condicions o característiques que demanem. Sempre que premem la icona de "Filtre per formulari" ens apareix un formulari igual al de partida, però en blanc i amb desplegables en la majoria dels camps. Si despleguem qualsevol d'ells apareix la llista dels valors que estan introduïts i que pertanyen a un o altre registre. Podem escollir valors d'un o de diversos camps. El filtre buscarà aquells registres que compleixin totes les condicions.[image: image3.png]Datadrtacio: [ = s [ [y
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Quan s’aplica el filtre, prement la icona "Aplicar filtre" de la part superior, ens apareix el formulari només amb els registres que responen a les dades demanades.

En alguns dels camps, que no es mostren com a desplegables, serà necessari escriure valors. No fa falta posar les cometes, si són necessàries les posarà el programa. Exemples:

· En el camp curs podem escriure:
99/00

· També podem posar part d’un camp. Si volem filtrar totes les dades relatives als IES, ho farem així:

IES*

El programa ho posarà


Como “IES*”

I quan apliquem el filtre apareixeran només les fitxes relatives a qualsevol IES

(Como és un codi del programa i * és un caràcter comodí)
iii) Filtres i gestEAP
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gestEAP fa conviure la possibilitat de dues vies d'introducció de les dades en diferents tasques: dades referides a alumnes individuals i introducció de dades globals referides només al centre educatiu. A les tasques: Informes Tècnics, i Intervencions s’utilitza el mateix formulari per les dues vies. 

Aquesta particularitat fa que els formularis de les tasques esmentades s'obrin sempre amb un filtre ja aplicat.

En aquests formularis l'aplicació dels filtres per formulari ha de fer-se de la següent manera:

1- GLOBAL:
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Escollim “Filtre per formulari i ens apareix la pantalla del filtre.
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Elegim els valors que volem filtrar i apliquem el filtre. En aquest exemple filtrarà els informes tècnics globals per a “incorporació a UEC” (>0) de qualsevol “IES” durant el curs “99/00”.

Fins aquí cap problema (mostraria 4 registres a l’exemple utilitzat).

<A més, observem que LES ÚNIQUES PANTALLES AMB EL FONS BLANC SÓN LES PANTALLES DE FILTRE en aquesta versió del gestEAP. Així, en qualsevol pantalla de fons blanc podem afegir o suprimir el contingut de qualsevol camp sense afectar a les dades reals. Si la pantalla té el fons d'un altre color, actuem sobre les dades reals>

Però quan traiem el filtre:
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El formulari mostrarà un número de registres (p.e.: 20) superior al que havia abans (p.e.: 10): la suma de les intervencions Globals i de les Individuals d'aquesta tasca.
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Per a poder seguir treballant només amb els registres de l'opció Global, tindrem que tornar a aplicar el "Filtre per formulari", però deixant tots els camps en blanc (escollim "Filtre per formulari", esborrem les dades que havíem posat en l'anterior aplicació del filtre, i amb tots els camps en blanc, tornem a aplicar el filtre).
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Ara apareixeran només els registres de l'opció global.


2- INDIVIDUAL:

Funcionarem de la mateixa manera, però sempre, tant quan apliquem el filtre per a buscar dades, com quan el tornem a aplicar en blanc per a continuar treballant només amb els registres de l'opció Individual:
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Eliminem l'expressió "Es Negado Nulo" del camp "Alumne/a" 

Hem comentat l’ús dels filtres en els formularis, ja que l’accés normal a gestEAP és a través de formularis. Per aquells usuaris més avançats que vulguin treballar directamet sobre consultes o sobre les taules per a filtrar dades, només comentar que els filtres comentats funcionen de la mateixa manera en aquests objectes de la base de dades (taules i consultes).

INSTAL·LACIÓ I ACTUALITZACIONS

La instal·lació de gestEAP permet escollir entre dues unitats: C o T.

Les altres utilitats complementàries, Einesgesteap i EAPporta, busquen els fitxers de dades de gestEAP en aquestes unitats, dins la carpeta gestEAP2.

A la pàgina web: http://www.xtec.cat/dnee/sati_eaps/gesteap.htm, es troben els fitxers instal·ladors de gestEAP i altres aplicatius per als EAP.

En aquestes instruccions d’instal·lació es fa referència a procediments pràctics per instal·lar gestEAP a la unitat T del servidor dels serveis integrats.
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Opcions d’instal·lació 

La instal·lació s’inicia activant el fitxer "EAP27.EXE". El número depèn de la versió i, a vegades, pot anar seguit d’una lletra corresponent a una actualització de la versió corresponent (p.e.: eap27d.exe). 

A la pàgina web només es troba l’instal·lador de la última versió i de l’actualització.

La instal·lació de gestEAP ofereix tres possibilitats:

1. Instal·lació completa: fa la instal·lació a C:\gestEAP2. 

2. Instal·lació Servidor: fa la instal·lació completa a T:\gestEAP2 des de qualsevol ordinador de la xarxa.

3. Instal·lació Client: fa la instal·lació del grup d’icones per engegar gestEAP i les seves utilitats associades al grup de programes gestió EAP del PC on s’està fent la instal·lació, sempre que prèviament s’hagi fet la instal·lació servidor o que trobi la carpeta T:\gestEAP2.


Facilitats i inconvenients de la instal·lació

La instal·lació de gestEAP no necessita afegir llibreries ni fitxers de sistema i podria funcionar en qualsevol unitat d’un PC. 

Això sí, l’aplicació necessita l’Access v. 8.0 (Office 97). Si l’instal·lador no el troba, la instal·lació es cancel·la. 

Per aquesta raó, com els servidors pels serveis educatius generals no porten instal·lada aquesta versió de l’Access, optarem per un altre procediment.

El fet que altres aplicacions complementàries (einesgesteap i EAPporta) busquin gestEAP als llocs possibles que permet el seu procés d’instal·lació, fa necessari, per al seu funcionament, que puguin trobar la carpeta gestEAP2 a l’arrel d’una de les dues unitats citades:  C o T 

En el nostre cas del servidor dels serveis educatius, només considerarem una opció: la unitat T del servidor, que pot ser compartida amb qualsevol ordinador de la xarxa. Per al funcionament adequat de l’aplicació, es comprovarà que no hi hagi cap carpeta gestEAP2 a les unitats C dels ordinadors clients.

Estratègia: instal·lació aprofitant gestEAP anterior

En aquells casos en què gestEAP hagi estat funcionant en una xarxa (unitat T:  de la xarxa interna d’un EAP) o en un ordinador local (C:\gestEAP2), es pot traslladar a la unitat T: d’una altra xarxa (xarxa dels serveis integrats) i, seguint uns procediments senzills, que funcioni sense problemes:

1. Traslladarem la carpeta gestEAP2 a la unitat T: del servidor.

2. Des de qualsevol ordinador de la xarxa, executarem l’instal·lador de gestEAP escollint la instal·lació client (acció que crea les icones d’accés a gestEAP en aquell ordinador). La instal·lació crea un grup de programes, Gestió EAP, on col·loca les icones d’accés a les diferents parts de l’aplicació.

3. Des de qualsevol ordinador de la xarxa, executarem l’instal·lador de les Einesgesteap, que no permet escollir opcions d’instal·lació, sempre copia tots els fitxers necessaris a la carpeta gestEAP2\eines i col·loca les icones necessàries al grup de programes Gestió EAP. Potser no és necessari instal·lar les eines a tots els ordinadors de l’EAP.

Característiques de la instal·lació de gesteap v. 2.7

El procés d’instal·lació d’aquesta versió contempla tres possibles situacions:

1. Instal·lació sobre dades o sobre còpia de seguretat de la versió 2.5

2. Instal·lació sobre dades o sobre còpia de seguretat de la versió 2.6

3. Instal·lació neta (cap gestEAP anterior, ni còpies de seguretat)

La versió 2.7 es caracteritza per canvis estructurals que tenen a veure amb el canvi de tipologia de dades del camp IdAlumne (que és present a moltes de les taules). Aquesta característica ha provocat que aquesta versió 2.7 no es pot instal·lar sobre sí mateixa (al contrari de les versions anteriors). En canvi, sí que funciona correctament instal·lant-la sobre les versions anteriors, tant sigui la v. 2.5 com la v. 2.6.

Així, si l’instal·lador detecta que ja hi ha instal·lada la versió 2.7 a l’ordinador, la instal·lació es cancel·la:
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Per això, s’ha optat pel procediment d’actualitzacions successives del motor de l’aplicació (EAPmt.mdb), sense afectar a les dades introduïdes.

Instal·lació amb dades de gesteap de versió anterior

Si l’instal·lador troba dades introduïdes en una versió anterior (2.5  o  2.6), és a dir, la carpeta gestEAP2 a la unitat C o T, on li hem indicat que volem que ens instal·li la versió 2.7, recupera totes les dades introduïdes anteriorment i les adapta a la nova estructura de la nova versió.

Si l’instal·lador no troba cap gestEAP anterior, ens preguntarà si tenim una Còpia de Seguretat d’una versió anterior. 

Si no comptem amb un gestEAP complet, sinó que només gaudim d’una còpia de seguretat d’una versió anterior, els procediments a seguir seran els següents:
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1. Identificar la versió de la còpia de seguretat: 

a. gest24.arj correspon a la versió gestEAP v. 2.5

b. gest26.arj correspon a la versió gestEAP v. 2.6

2. Si el fitxer de còpia de seguretat és gest24.arj:

a. El fitxer té que estar en un disquet.

b. Introduïm el disquet a la disquetera A: i iniciem la instal·lació.

c. Escollim a on es farà la instal·lació (C:  o  T: )

d. L’instal·lador detecta que no hi cap gestEAP en aquell ordinador (ni a la unitat C: ni a la unitat T: ) i ens demana si tenim còpia de seguretat.

e. Respondrem Sí i la instal·lació continuarà recuperant les dades de la còpia de seguretat.

3. Si el fitxer de còpia de seguretat és gest26.arj:

a. Decidim a quina unitat (C:  o  T: ) voldrem fer la instal·lació i a l’arrel de la unitat creem les carpetes :\gestEAP2\Informes

b. Dins de la carpeta Informes, copiem el fitxer gest26.arj

c. Iniciem la instal·lació, escollint la unitat on instal·lar.

d. L’instal·lador detecta que no hi cap gestEAP en aquell ordinador (ni a la unitat C: ni a la unitat T: ) i ens demana si tenim còpia de seguretat.

e. Respondrem Sí i la instal·lació continuarà recuperant les dades de la còpia de seguretat.

INSTAL·LACIÓ NETA

Quan instal·lem gestEAP per primera vegada, és a dir, quan l’instal·lador no troba cap carpeta gestEAP2 d’on recuperar dades i indiquem que NO tenim còpia de seguretat anterior, ens demanarà el nom del nostre EAP.

Per fer això, ens mostrarà un formulari on escollirem el nom del nostre EAP:
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Si s’ha fet una instal·lació neta, tindrem que començar a introduir dades d’una manera concreta:

· Introduir les dades dels Professionals de l’EAP

· Introduir les dades de la Plantilla del curs actual

· Assignar centres a cada professional

Actualitzacions

Una vegada feta la instal·lació de les Einesgesteap, al grup de programes Gestió EAP, que és on s’han col·locat les icones d’accés als diferents aspectes de l’aplicació, trobem un enllaç Actualització gestEAP que ens té que connectar amb l’adreça on podem trobar les actualitzacions  (http://www.xtec.es/dnee/sati_eaps/gesteap.htm).

Les actualitzacions de gestEAP v. 2.7 consisteixen en canviar el motor de l’aplicació sense tocar les dades.

Des de l’actualització, eap27c_act.exe, a més de canviar el motor per millorar el funcionament de traspàs de informes al Word, s’han incorporat noves plantilles necessàries per aquesta millora.

En el futur poden anar desenvolupant-se noves actualitzacions per tal de millorar i/o corregir el funcionament de l’aplicació. 

FORMULARIS

gestEAP s’inicia amb un formulari que ens informa de la versió específica que tenim instal·lada (a la imatge v. 2.7d):
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Un dels dos botons del formulari ens permet iniciar accedint al formulari Índex, que conté tots els botons d’accés a les diferents possibilitats que ens ofereix gestEAP. 

Els tres formularis generals que ens podem resultar més útils en l’ús de gestEAP.


· Pral0 o INDEX: 

per accedir a totes les possibilitats des d’un índex unificat. Els botons grocs ens donen accés a formularis i els botons blaus a informes per a imprimir.




· CENCONTROL:

tenir totes les tasques globals a mà, filtrant per centre educatiu (per a tasques No referides a alumnes individuals)

· ALUMCONTROL

Ens permet observar directament si s’han fet Deivacions, Dictàmens o Informes socials, i Informes tècnics sobre l’alumne i, a més, tenim a l’abast totes les tasques individuals,  amb dos tipus d’accés: Consulta i Modififcació. Es pot filtrar per curs, centre educatiu o per ambdós conceptes alhora. També tenim a l’abast les dades personals i les dades acadèmiques dels alumnes.



Formulari ÍNDEX

En aquest formulari, les opcions estan diferenciades per colors:

· Color Groc: dóna accés a formularis, per a la introducció o consulta de dades.

· Color Blau: dóna accés a informes o llistats que es poden consultar per pantalla o imprimir en paper.

· Color Vermell: per traspassar dades a disquet.

· Color Verd: formularis de Control (Alumne o Centre), que donen la possibilitat d’accedir i introduir dades filtrades segons un alumne o un centre educatiu.

Quan s’accedeix a qualsevol opció (formulari, informe...) i se surt d’ella, es retorna al mateix formulari “Índex”. Això permet tenir sempre la visió global de l’aplicació.

 

DADES BÀSIQUES

El procés de configuració i recuperació de dades farà, normalment, que, quan s’obri l'aplicació, aquesta ja tingui dades. De totes formes, començaré a explicar les primeres passes en la introducció de dades, com en el cas de la incorporació d’una nova professional a l’EAP. 

A la base de dades, les actuacions, o dades de cada curs acadèmic, van lligades als professionals i als centres docents o al codi de l’EAP, segons els casos.

El codi de l’EAP i els centres docents s'incorporen en el procés de configuració inicial.

Llavors el primer que tenim que introduir són les dades bàsiques dels professionals:

1- Dades dels professionals (en el cas d’una nova professional incorporada).

2- La plantilla del curs actual.

3- L'assignació de centres amb pla de centre a cada professional de l'EAP.

1. Dades del Professional

Professionals.

Des de l’opció 1 del formulari “INDEX” accedim al formulari que ens permet introduir les dades genèriques de cada professional.

Cal afegir a la taula de professionals les persones noves incorporades aquest curs. 

Aquesta incorporació només es fa 1 vegada per professional i EAP omplint una fitxa que conté les dades personals dels professionals. 

Aquest procediment no ha canviat respecte a les versions anteriors i es troba al formulari INDEX (  Professionals/Alumnes/Centres ( Professionals.

És imprescindible omplir els camps del DNI i el 1r cognom, 2n cognom  i Nom.

Nota: a gestEAP hi han dades “requerides”, és a dir, que si no s’omplen apareixerà un missatge d’error i el programa no guardarà la fitxa si no s’acaben d’omplir les dades “requerides”.
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S’ha de prémer Av Pág, o passar a nova fitxa, per enregistrar la informació. Les dades del professional queden introduïdes i el formulari es buida per poder introduir les dades d'altres persones.

2. Dades de Plantilla

Una vegada introduïdes les dades personals del professional, tenim que incloure’l a la Plantilla del present curs acadèmic per recollir dades administratives i per a que aparegui als desplegables, que en les diferents fitxes, permeten assignar les intervencions als professionals. 

En aquest formulari no es poden eliminar professionals de la plantilla, només es per afegir nous professionals o modificar les dades dels desplegables. Es troba a  INDEX (  Professionals/Alumnes/Centres ( Plantilla: Introducció i/o modificació
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Per afegir-lo cal:

· El formulari s’obre per introduir un nou registre, és a dir, els registres introduïts queden tots a l’esquerra. Si mirem a la barra inferior del formulari (botons de desplaçament), veiem el nombre total de registres (a l’exemple: 56) i unes fletxes per moure’ns d’un registre a l’altre. Si el formulari no s’obre en una fitxa buida, podem anar a “registre nou” clicant la fletxa o icona: [image: image15.jpg][»#]|




· Escollir un professional a la casella Nom sencer.

· Complimentar obligatòriament les opcions de Funció,  Cos  i Situac. admin.
Recuperar les Dades del Curs anterior

La recuperació de dades del curs anterior es fa automàticament la primera vegada que s’engega el programa en un curs nou. La recuperació, en realitat, és una duplicació, amb algunes adaptacions, de algunes dades del curs anterior.

Aquesta utilitat fa una còpia de la Plantilla, de l’Assignació de Centres a cada professional i de totes les fitxes d’alumnes del curs anterior, canviant la data i el curs pels actuals. 

En el cas dels alumnes s’intenta seguir un ordre lògic, incrementant el nivell, cicle, mantenint el mateix tutor si no hi ha canvi de cicle, etc.. La duplicació es fa en base a les dades que consten a la fitxa de dades acadèmiques, és a dir, si un alumne estava en un centre A (o en –NoCentre-, no escolaritzat) i mitjançant un dictamen de matriculació s’ha proposat la matriculació en un altre centre B, a les dades recuperades al curs actual apareixerà el centre B. Per diverses raons serà millor revisar-les després.

Aquesta recuperació de dades del curs anterior és voluntària i deixa escollir, en cada aspecte, si es vol o no recuperar.
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Consultar i/o Eliminar Plantilla
Tirant endavant i endarrere amb els botons de desplaçament del formulari anterior, podem localitzar els components de la plantilla d’enguany i de cursos anteriors, però en un format poc útil de fitxa individual. 

És més útil consultar les dades de plantilla de cada curs des del formulari específic que permet, a més de consultar, eliminar professionals de la plantilla d’un curs. Aquest formulari és:  

INDEX (  Professionals/Alumnes/Centres ( Plantilla: Consulta i/o eliminació
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En aquest formulari, baixem fins que aparegui el curs actual. Fem Doble-Clic sobre la casella del Curs o sobre la del NomEAP i s’obrirà un formulari on només estaran les dades de plantilla d’aquell curs. 
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El formulari PLANTILLA EAP ens permet:

· Consultar en una mateixa pantalla les dades de tota la plantilla d’un curs acadèmic. Si volem accedir a les altres dades d’un professional, fem Doble-Clic sobre el nom i accedirem a la resta de dades.

· Eliminar professionals de la plantilla un per un: 

· Seleccionar el registre clicant al selector de registre (botó gris vertical esquerre interior) al costat del professional.

· Prémer el botó Eliminar el professional seleccionat.

Llavors s’eliminaran les dades de plantilla i les altres dades lligades a aquell professional; un missatge a la pantalla ens avisarà:
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L’eliminació d’un professional de la plantilla pot ser adient després de la recuperació de dades del curs anterior, quan algun professional ha deixat l’EAP.

Conseqüències d’eliminar un professional a la PLANTILLA
· Els centres que tenia assignats, ara no estaran assignats a cap professional. Tindrem que assignar-los a un altre professional (mirar el proper apartat).

· Tots els alumnes a qui atenia, tindran com a professional de l’EAP per l’actual curs acadèmic a “CAP PROFESSIONAL CONCRET”. Dada que tindrem que actualitzar manualment des de la fitxa de dades acadèmiques.
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3. Assignar Centres a cada Professional

Des de l’opció 3 del formulari “INDEX” accedim al formulari que ens facilita l’assignació de centres a cada professional en cada curs acadèmic.


S’accedeix als professionals filtrant per curs acadèmic, ja que fins que no escollim un curs el formulari no mostra dades. 

En quant escollim un curs, el desplegable “Professional” ens mostra tants registres com professionals hi ha a la plantilla.

El subformulari inferior mostra els noms dels centres i podem escollir un en cada fila.

Cada curs assignem a cada professional els centres amb qui signarà un pla de centre o donarà una assistència periòdica.

Al mateix centre pot assignar-se a diferents professionals. Així, per exemple, una psicopedagoga i una assistenta social poden tenir assignat el mateix centre i introduir dades de les respectives actuacions.

En aquesta versió de gestEAP hi ha més llibertat en la assignació de centres a professionals, ja que ha desaparegut l’anterior concepte d’intervenció “Consultes externes”, amb el que es diferenciava entre les intervencions en centres privats concertats de les dedicades als centres públics, les anomenades “Intervencions”.

Ara es considera qualsevol actuació en un centre docent, sigui privat o públic, com a “Intervencions”.

Aquestes són les primeres passes d'introducció de dades per a poder utilitzar el programa.

Amb aquestes dades introduïdes ja es pot accedir a la introducció de dades a totes les tasques globals.

Per les tasques individuals, relacionades a alumnes concrets, farà encara falta introduir les dades personals i de curs acadèmic dels alumnes, de manera semblant a com s'ha fet amb les dades dels professionals i de la plantilla. 

Cada curs assignem el professional als centres amb què acordarà un pla de treball de centre, en els casos en que es decideixi canviar les assignacions o quan ha entrat un nou professional. Quan es recupera la plantilla, també es traspassa l’assignació de centres i només cal fer les modificacions oportunes.

Aquesta opció es troba a  INDEX (  Professionals/Alumnes/Centres ( Assignar centres a professional.

Passos que s’han de seguir:

1. Selecció del curs.

2. Selecció del professional; apareixen el centres assignats

Si hem eliminat un professional de la plantilla, no ens apareixerà en el formulari d’assignació de centres i tindrem que assignar aquests centres a una altra professional:
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Per eliminar una escola assignada s’ha de:

1. Clicar el selector de registre, quadret gris al costat del nom del centre.

2. Prémer la tecla SUPRIMIR o la icona específica: 
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D’aquesta tasca podem obtenir dos llistats ordenats de forma diferent:


CENTRES

Els centres només estan vinculats, en el resum de dades que rebrà la Direcció General d'Innovació Educativa, en algun cas (dictàmens, nombre d’alumnes atesos,...).

En canvi són un referent per la quasi totalitat de dades de les tasques de l’EAP i és una dada requerida en tots els formularis on apareix el desplegable Centre.

La taula de centres original de l’aplicació conté:

1. Tots els centres educatius del seu sector.

2. Uns centres tipus amb les mateixes dades per a tots els EAPs. Aquests centres responen a unes tipologies:

Cada curs s’actualitzen els centres educatius del sector de l’EAP. 

Això es fa des de les Einesgesteap, que descriurem més endavant en aquesta documentació. També comentarem una altra utilitat de les Einesgesteap, que permet afegir centres d’altres sectors amb els que l’EAP té relació.

Des del formulari “CENTRES: Consulta” podem accedir a les dades de qualsevol EAP, fent doble-clic sobre el nom de l’EAP. Apareixen els noms de tots els EAPs.
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Fent doble-clic sobre el nom d’un EAP podem accedir a totes les seves dades i modificar-les, si és el cas, a l'igual que podem fer amb els centres.

Formulari: CONTROL-CENTRE

Amb un aspecte i funcionament semblant al formulari Control-Alumne (pàg.??), aquest nou formulari, al que s’accedeix des del formulari Índex (pàg. ?), permet la consulta, modificació i introducció de dades globalitzades referides a centres educatius concrets.

El filtratge és per centre educatiu, accedint a totes les dades de qualsevol curs acadèmic.

S’organitza en dues fitxes:

· DADES del centre educatiu:

· Podem veure les dades del centre i canviar les dades que variïn. 

· No podem introduir nous centres.

· TASQUES: 

1- Consulta: es consulta la suma les actuacions globals més les individuals en aquelles tasques de doble via.

2- Modificació i Introducció: només sobre tasques globals.
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ALUMNES

Al formulari INDEX (  Professionals/Alumnes/Centres trobem tres botons per a realitzar introducció, modificació i consulta de dades sobre els alumnes.

També des de INDEX (  TASQUES:INDIVIDUAL ( CONTROL:ALUMNE optarem a les mateixes opcions i a molt més.

Introducció de dades d’Alumnes Nous

Al formulari per a introduir dades d’alumnes nous podem accedir des de:
· INDEX (  Professionals/Alumnes/Centres ( Alumnes: Introducció de dades d’alumnes Nous

· INDEX (  TASQUES:INDIVIDUAL ( CONTROL:ALUMNE ( DADES PERSONALS
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Quan introduïm les dades personals d’un alumne és perquè l’atendrem aquell curs acadèmic. Així, s’introduiran les dades personals i les dades de curs acadèmic en un mateix formulari.


A la part superior introduïm les dades personals de l'alumne, que, per a cada alumne i EAP, només es tindran que introduir una sola vegada. 

En canvi, cada curs introduirem les dades acadèmiques de l’alumne, però des d’altres formularis diferents a aquest.

Aquest formulari s’obre sense mostrar tots els alumnes introduïts, només per introduir nous alumnes.

A la part del mig del formulari hi ha una secció "Control de possibles alumnes duplicats". En aquesta secció:

1- S'intenta detectar si hi ha alumnes que tinguin la mateixa "Data de naixement" i que coincideixin la 1ª lletra del 1r cognom i la 1ª del 2n cognom (o que no existeixi 2n cognom). Aquest és un control mínim que no garanteix la inexistència de duplicitats. Però no s'ha trobat una altra fórmula que permeti controlar situacions tan diverses (Mª del Carmen/Mari Carmen/Carmen; Eri/Erik/Eriï; ...). Per suposat, moltes situacions no estaran controlades ("H" o no a l'inici del cognom; ...).

2- Si apareix algun alumne possiblement duplicat, fent doble-clic sobre ell podem consultar la seva fitxa, retornar al formulari d'introducció i decidir si l'introduïm o no.

Per exemple:

En aquest exemple, l’alumna Aina que apareix com a duplicada és la mateixa alumna. Ho comprovaríem fent doble clic sobre el 1r cognom i veient les dades a la seva fitxa de consulta. 

Una vegada comprovada la duplicitat, sortiríem del formulari de consulta i en retornar al formulari d’introducció, eliminaríem el registre que anàvem a introduir

A la part inferior del formulari, en una primera fitxa, introduïm les dades acadèmiques referides al curs actual (quin professional l’atendrà, el centre educatiu, grup, cicle, etapa i les observacions que creiem adients). A la segona fitxa (“Qui demanda”), està introduït per defecte, com a valor de qui fa la primera demanda d’atenció del cas, “Inspecció”. Aquest valor es pot canviar.

És important omplir totes les dades sobre un alumne abans de passar al següent. Si per alguna raó només s’introdueixen les dades personals d’un alumne, aquest alumne no apareixerà en els desplegables Alumne, ja que en aquest desplegable apareixen els alumnes que tenen fitxa de dades acadèmiques del curs corresponent. 

Eliminació d’Alumnes

Per a poder recuperar-les, si fos necessari, les dades dels alumnes eliminats s’exporten a un fitxer de seguretat EAPback.mdb que es mantindrà al directori c:\gestEAP2\Informes

Quan des de INDEX ( TASQUES:INDIVIDUAL ( CONTROL:ALUMNE ( DADES PERSONALS  s’intenta eliminar un alumne, apareix un missatge orientatiu
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Cal anar a DADES CURS ACADÈMIC on sí que es podrà eliminar a l’alumne i les dades associades de les diferents tasques.

Quan des d’aquesta fitxa intentem eliminar un alumne amb dades associades a aquell curs acadèmic, apareixerà el missatge d’avis:

I si acceptem en mostra un altre missatge:
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Llistats d’Alumnes

Existeixen diferents llistats d'alumnes.

Tots aquests llistats, per seguretat de dades, poden imprimir-se només amb inicials o amb els noms complets (“ús intern”).

Als llistats d’alumnes atesos en Consulta Externa només apareixen els alumnes atesos en aquesta tipologia en cursos anteriors al 05/06.

A la resta de llistats apareixen tots els alumnes atesos.

Entre els llistats, hi ha un de Resum d’intervencions d’un curs que ens mostra el resum quantitatiu de les intervencions en totes les tasques per a cadascun dels alumnes.

El Llistat Alumnes: n.e.e. mostra, ordenats per centre educatiu i ordre alfabètic, els alumnes que tenen un dictamen o un informe social.

Els peus de pàgina estan organitzats per nombre de pàgines per a cada centre educatiu, permeten imprimir en qualsevol moment només les pàgines del centre o centres que ens interessi.

TASQUES

Les Tasques a gestEAP són els apartats referits a les actuacions dels professionals dels EAPs que permeten quantificar i introduir observacions.

Poden estar relacionades amb diferents camps de referència:

· EAP: Reunions de Sector, Valoracions per a la memòria.

· Centre educatiu i Professional de l’EAP: globals de centre o individualitzat per alumne.

	TASQUES
	Global
	Individual

	Consultes Externes
	X
	X

	Derivacions a Serveis Externs
	X
	X

	Dictàmens i Informes ...
	
	X

	Informes Tècnics
	X
	X

	Sessions d’Informació i Orientació
	X
	

	Intervencions
	X
	X


Canvis des de 2005/2006

Un apartat de les Tasques, les Consultes Externes, ja només es manté a nivell de consulta, és a dir, per consultar dades de cursos anteriors al 2005/2006, ja que, des d’aquell curs, no es poden introduir més dades, en considerar que la generalització de la dotació de fons públics a la totalitat de centres privats que imparteixen l’escolaritat obligatòria fa que siguin tractats com els públics en la valoració de les actuacions dels EAPs. Així, l’apartat Intervencions serveix per a registrar les actuacions amb els centres públics i amb els privats concertats.

De totes les dades de gestEAP que demanaven als EAPs els responsables de del Servei d’Assessorament Psicopedagògic del Departament d’Ensenyament, només es demanen enguany:

· Derivacions

· Dictàmens i Informes de necessitats socials per a la matriculació

· Informes Socials de Grup

· Informes tècnics

En la present documentació descriurem també tota la resta d’apartats del programa.

Observacions i Informes

Els camps d'observacions estan en totes les tasques. A més, en els informes amb observacions apareixen les “dates” en que s’han introduït (per si es volen utilitzar sistemàticament). 

Recordem que són camps MEMO, que permeten introduir gran quantitat de text. Així, són vàlids per apuntar uns acords mínims, o per fer una descripció totalment detallada.

A més, els camps d'observacions permeten escriure com si fos un processador de textos, amb algunes diferències:

a) Per crear una nova línia premem "Enter" com en un processador de textos. 

b) Tot el text tindrà el mateix tipus de font i característiques. No podem distingir parts del text amb negreta o subratllat, o amb un altre tipus o grandària de lletra. Tampoc podem utilitzar sangries o tabuladors.

c) Sí que podem crear apartats manualment, distingint-los per títol, números, etc. També poden diferenciar apartats utilitzant les majúscules.

Així, s'han adjuntat un tipus d'informes amb observacions, que poden servir de diari de les tasques. No tenen que omplir-se obligatòriament; a més, els informes poden imprimir-se per pàgines seleccionades, amb la qual cosa, podem prendre notes només, per exemple, d'unes reunions específiques i obtenir la còpia impresa, sense imprimir tot l'informe.

També resta la possibilitat de publicar un informe amb Microsoft Word i després canviar tot el format segons ens interessi. Aquesta possibilitat només s'ha treballat directament en els informes tècnics d'un alumne individual, ja que sinó Word fa un informe amb tots els registres d'una tasca i, això, no resulta pràctic.

Més endavant ho comentarem.

Dels informes, i això és vàlid per a les altres tasques amb doble via, distingim:


a) "INFORME Resum: Global": En aquest informe apareix el recompte de totes les intervencions, tant globals com individuals.

b) "INFORME Resum: Individual": el recompte només es refereix a les intervencions amb alumnes individuals.

c) "Global-Observacions": Informe amb les observacions exclusivament de les intervencions introduïdes de manera global.

d) "Individual-Observacions": Informe amb les observacions exclusivament de les intervencions individualitzades.

Tasques: Consulta i Modificació/Introducció

Des del formulari ALUMCONTROL es pot anar als formularis sobre les TASQUES per dues vies diferents:

· Consulta (no es poden canviar dades, només consultar-les)

· Modificació i/o Introducció

Quan cliquem qualsevol d’aquests botons, el programa ens permetrà escollir entre Aceptar, el que implicarà que volem Introduir una fitxa nova, o Cancelar, que ens obrirà l’última fitxa (que segurament és la que volem continuar elaborant).

El botó Informes Socials de Grup ens porta al formulari específic per aquesta tasca.

Derivacions a Serveis Externs

Global

La introducció de derivacions de forma Global s’efectua de manera que quan marquem el Servei es poden introduir el nombre de derivacions, segons diferents motius d’una sola vegada.

Només es podrà completar la fitxa si hem introduït les dades necessàries abans de marcar el Servei. Llavors, quan marquem el servei, apareix el formulari per introduir el nombre de derivacions segons cada motiu. Aquest no es tancarà fins que no s’introdueixi algun nombre de derivacions en algun o alguns dels motius.

Quan consultem les dades introduïdes ens adonem que, en realitat, s’ha creat una fitxa per a cada servei/motiu en què hem introduït un nombre de derivacions.

En aquest apartat de Derivacions l’ordenació de les fitxes és segons: Curs, Centre, Alumne (si n’hi ha), Servei i Motiu.

Individual

En la forma individual es marca cada derivació a un servei i per un motiu.

El programa compta 1 en el nombre de derivacions de forma automàtica. Per això no apareix aquest camp en pantalla.

Informes sobre derivacions

A diferència d’altres tasques, a Derivacions hi han tres informes possibles, els dos que trobarem a les altres tasques, Resum quantitatiu i Informe amb les Observacions, i un específic amb llistats d’alumnes ordenats per a cada Servei Extern.

Al final de l’informe apareixen els resums globals quantitatius agrupats per servei i motius de derivació.


Com en els altres informes, els peus de pàgina ens mostren el centre educatiu o servei i ens permeten imprimir només les parts que ens interessin.

Dictàmens i informes socials
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Per a no perdre el fil històric dels dictàmens i informes socials anteriors, hem mantingut el mateix formulari, però afegint controls que apareixen i desapareixen segons determinades condicions. Així, l’aspecte del formulari pot semblar totalment igual al d’abans (en els cursos  anteriors al 04/05) o mostrar altres aspectes depenen de que el que vulguem introduir siguin dades d’un informe social o d’un dictamen.

Així, tant als dictàmens com als informes socials individuals s’accedirà des del mateix formulari.

En aquest formulari és obligatori marcar una casella per indicar el Tipus de dictamen. Si el tipus marcat és un dictamen, s’activaran els desplegables NEE derivades de i Tipus Centre, que sempre estan visibles. Aquest desplegables es bloquegen si escollim Informe Individual social
El contingut d’aquests desplegables és el següent:

	Tipus de Centre

	· Ordinari

· Amb agrupament de discapacitat auditiva

· Amb agrupament discapacitat motriu

· Amb unitats específiques (UEE, USEE...)

· D’Educació Especial


	NEE derivades de

	· Discapacitat motriu, psíquica o sensorial

· Trastorn greu de la conducta

· Trastorn generalitzat del desenvolupament(TGD)/trastorns greus de la personalitat 

· Altres


Segons el tipus de valor escollit en el desplegable NEE derivades de:

· Discapacitat motriu, psíquica o sensorial: apareix el desplegable Tipus de discapacitat, amb els següents valors:
	Dèficit auditiu lleuger

	Dèficit auditiu mitjà

	Dèficit auditiu profund

	Dèficit auditiu sever

	Dèficit visual

	Discapacitat motriu autònom

	Discapacitat motriu dependent

	Discapacitat motriu semi-dependent

	Plurideficiència

	Retard mental lleuger

	Retard mental mitjà

	Retard mental profund

	Retard mental sever


· Trastorn greu de la conducta o Trastorn generalitzat del desenvolupament (TGD) / trastorns greus de la personalitat: no apareix cap altre camp
· Altres: apareix un camp de text (TipAltr) per introduir el tipus de greus dificultats de l’alumne/a
Al formulari apareix el centre de procedència (recordem que un centre tipus és “No-Centre”), a més del centre on es matricularà finalment l’alumne. Aquest centre assignat serà el que apareixerà als informes o llistats (el de procedència tan sols apareix al formulari). Si volem podem introduir el centre que proposem en primer lloc, així el seu codi i nom apareixerà al dictamen (que explicarem més endavant). Si la comissió de matriculació assigna un centre diferent, retornaríem a la fitxa per canviar el centre proposat pel centre finalment assignat.

També poden aparèixer fins a 3 professionals en cada dictamen. Però, això sí, el programa necessita que el primer (en negreta al formulari) estigui omplert per a admetre la fitxa.

La correlació entre l'alumne i el centre educatiu és diferent en aquest aspecte a les altres tasques, ja que:

· En molts casos es tracta d'un alumne no escolaritzat. Però, en qualsevol cas, el dictamen va referit al professional de l'EAP i al centre al que anirà (no al que està matriculat).

· Així, a l'informe resum sobre dictàmens apareix el centre adjudicat, i no el de procedència.

A l’alumne se li marcarà el camp “Dict” de la seva fitxa d’alumne, amb la qual cosa apareixeran en els llistats de “Alumnes amb nee”.

Per tal de facilitar la utilització del formulari dictàmens i permetre passar sense ensurts als apartats del dictamen o als de l’informe social individual, al començar a omplir les dades en el formulari s’assigna automàticament al camp “Centre assignat per la Com. Matric.” el centre de procedència. Com passava abans, una vegada que la comissió de matriculació ha assignat centre a l’alumne, si aquest és diferent al que nosaltres havíem consignat en la fitxa del dictamen, tindrem que retornar a la fitxa i canviar-lo.

Des del mateix botó, “Traspassar dades a Word per fer el dictamen o informe”, es pot accedir als models oficials de dictamen o d’informe social (segons el que estigui escollit en el formulari).

Cada vegada que vulguem traspassar a Word un dictamen o un informe, ens apareixerà un missatge informatiu:
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Respondrem “Abrir con Macros”. 

Llavors s’obrirà el document Word amb les dades del alumne i totes les nostres observacions. 

El que fa aquest procés automatitzat és omplir les dades d’aquell alumne en un model de document, que sempre tindrà el mateix nom “Cartas modelo1”. 

Així, quan tanquem el document, sempre ens apareixerà el mateix missatge:
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Contestarem “Sí”, el que ens portarà a la pantalla per anomenar i guardar el fitxer:

És fonamental posar un nom que ens permeti identificar clarament aquell dictamen o informe, i guardar-lo en una carpeta que ens faciliti la seva posterior cerca.

Depèn de cada EAP organitzar com i on es guardaran aquests fitxers. Només recordar que sigui quina sigui la carpeta seria convenient tenir alguna mesura de seguretat (contrasenya, unitat encriptada amb Cryptainer....).

Aquest procés és el mateix en el cas d’escollir un informe social individual.

Dictàmens: Apartats

Des del botó “Apartats del dictamen” del formulari anterior s’accedeix a un nou formulari que permet introduir tots els apartats del dictamen.

En aquesta ocasió, l’estructura del formulari i dels camps de la base de dades responen a tota la informació rellevant que s’inclou en els dictàmens. Abans només havia dades quantitatives i un únic camp on introduir les observacions.
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Ara tota la informació que s’imprimeixi en el model oficial pot sortir directament de la base de dades i evidentment queda i es pot consultar mitjançant els formularis de gestEAP. 

Així, una vegada que hem omplert els apartats del dictamen, retornant al formulari anterior (“Dictàmens”) en acabar d’omplir-los, o en qualsevol altre moment, i prement el botó abans comentat podrem tenir un fitxer Word amb totes les dades.

Informes Individuals de nee per situacions socials desfavorides

Partint del mateix formulari “Dictàmens”, encara que mostrarà un aspecte una mica diferent, amb el botó “Informe social” accedim a un altre formulari on podrem omplir els apartats d’aquest tipus d’informe.
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En aquest cas, com en els nous dictàmens, es poden recollir els centres que proposen els pares, encara que en aquest cas l’EAP no fa proposta de centres.

A l’alumne se li marcarà el camp “InfSoc” de la seva fitxa d’alumne, amb la qual cosa apareixeran en els llistats de “Alumnes amb nee”.

Informe per grups d’alumnes amb nee per situacions socials desfavorides

A aquest nou tipus d’informe s’accedirà des d’un nou botó en la pestanya “TASQUES INDIVIDUALS” del formulari INDEX (o Pral0):

	INDEX:
	Formulari Inf. Global Social:
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Aquest formulari té un funcionament diferent a d’altres:

1. En primer lloc tindrem que escollir el Centre Educatiu. Fins que no ho fem no podrem escollir cap alumne.

2. Després anirem escollint els alumnes d’un en un. Si ens equivoquem, podem suprimir l’alumne/a incorrecte sense cap problema.


3. Una vegada haguem omplert els altres apartats, podem “Traspassar dades al model oficial en Word”. Els passos següents són idèntics als comentats en el cas dels dictàmens.

En aquest cas, les referències a alumnes quedaran guardades en la base de dades de dues maneres diferents: com a referència a cada alumne individual (guardant els IDAlumne de cadascun en relació a aquest informe) i com a llistat per a l’informe escrit.

A més, a cadascun dels alumnes se li marcarà el camp “InfSoc” de la seva fitxa d’alumne, amb la qual cosa apareixeran en els llistats de “Alumnes amb nee”.

Informes Tècnics

	Global
	Individual
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En la forma Global es poden introduir tots els informes de cada tipus elaborats per un centre. Això ho podem fer en diverses ocasions, el programa sumarà els totals per curs acadèmic en els informes resum.

En la forma Individual, només es pot marcar un tipus d’informe en cada fitxa d’informes individuals.

La icona “Imprimir o fer amb Word l’informe d’aquest alumne a partir de les Observacions” dóna la possibilitat d’utilitzar les observacions introduïdes per imprimir-les com a informe. Recordar que l’informe en Access no permet jugar amb formats com els processadors de textos.

Les observacions poden utilitzar-se d’esborrany per l'informe definitiu, al que es pot accedir seguint els passos:

a) Prémer la icona per veure l'informe en Access

Aquest informe el podem imprimir, però també podem publicar-lo amb Word per millorar la seva presentació.

b) Prement la icona “Vinculos con Office” es traspassa a Word. La primera vegada que ho fem, l’informe adopta el mateix nom que l’informe genèric d’Access:  “I_Informe-iObs1.rtf”. A més, es guarda automàticament al directori “Mis documentos”.

Després de la primera vegada podrem anomenar l’informe al nostre gust i guardar-lo al directori que ens interessi. Per fer-ho seguiu aquestes indicacions:

I. Quan cliquem per publicar-lo en Word se'ns indica que l’informe ja existeix i si el volem substituir per l’actual

II. Contestarem NO.

Llavors ens permetrà introduir un nom al fitxer (o a l'informe que farem). Podem mantenir l'extensió del fitxer ".rtf"
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III. Podem escollir la carpeta on guardar l’informe de Word o crear-ne en aquell moment la que ens interessi.

IV. Ja des de Word, podem completar l'informe i guardar-lo com a fitxer DOC.

Les observacions continuaran podent-se consultar des de gestEAP. El número identificador de l'informe tècnic (IdInfTec) i l'identificador de l'alumne (IDAlumne) apareixen en la capçalera de l'informe, el que ens permet accedir a ells ràpidament utilitzant filtres.

Informació i Orientació


Com en d’altres formularis, si escollim qualsevol dels cicles CI,CM,CS o 1rCicle, 2nCicle el programa introdueix automàticament l’Etapa, EPRI o ESO.

Si s’han fet sessions amb Altres interlocutors no especificats, s’obre una finestra per escriure qui han estat aquests interlocutors.


Intervencions

Per  Intervencions entenem:

Reunions amb persones individuals (tutor, personal de suport,...) o amb grups (claustre, equip docent, serveis externs, comissions,...), entrevistes, sessions d’exploració, valoració o observació, ...

Per introduir Intervencions individuals, l’actuació té que implicar com a mínim  ½ hora per tractar o atendre a un alumne determinat. 

Tant de forma global, com de forma individualitzada per alumne, el formulari té el mateix aspecte (l’única diferència és el camp “Alumne/a”) i es poden introduir d’una sola vegada totes les reunions o sessions de treball realitzades amb els diferents interlocutors i, a més, amb les diferents comissions o departaments.

Reunions de sector

Aquesta tasca té una tipologia diferent a les demés, on el referent és el professional de l’EAP. En aquesta el referent és l’EAP.

Per això, el funcionament d’aquest formulari és una mica diferent als demés, sobre tot en el desplegable SubTema, ja que en tots els desplegables només podem escollir un valor de la llista que ens mostra, en canvi en aquest podem introduir nous temes de reunions.


S’entén que les reunions de sector són referenciades a l’EAP, sense distingir quins professionals de l’EAP hi assisteixen.

Aquestes reunions són prioritàriament del “Tipus de Reunió” que apareixen en aquest desplegable.


Es pot especificar un “SubTema” o varis en cada tipus de reunió. Els subtemes es poden escriure en el desplegable, de manera que, la propera vegada que s’obre el formulari, podem:

· Escollir un subtema del desplegable, o

· Escriure’n un de nou, o

· Ni escriure’n ni escollir-ne cap, ja que és un camp opcional.

També comptem amb un camp Observacions per resumir tot allò que ens interessi de les reunions. Després, l’informe sobre Reunions de Sector amb Observacions ens ofereix els continguts d’aquestes observacions ordenats per temes i subtemes.

Valoració de les tasques del curs
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Facilita la introducció de les valoracions sobre el resultat de les intervencions en els seus diferents aspectes, i la seva impressió. 

Aquestes valoracions es van dissenyar per tal que es traspassessin amb les dades de final de curs a Direcció General i no fes falta lliurar la memòria per escrit, encara vigent en el actual curs 2006/2007.

El formulari per aquesta tasca té els Aspectes limitats als que apareixen en la llista del desplegable, i que responen als aspectes oficials de valoració per a la memòria.


L’Informe sobre Valoració de Tasques recull totes les observacions ordenades per apartats, constituint una memòria completa de totes les actuacions.

Traspàs de dades a Direcció General

Per enviar les dades de gestEAP relatives al curs acadèmic al Servei d’Assessorament Psicopedagògic de la Direcció General d’Ordenació i Innovació Educativa del Departament d’Educació i Universitats, emprarem el mateix botó del formulari Índex, Índex | Traspàs a Direcció General.

Ara bé, no ens demanarà un disquet per a fer la còpia de dades, sinó que la realitzarà automàticament en un fitxer (amb nom relatiu a l’EAP, any, mes i dia en que s’ha fet) a la carpeta gestEAP2\Informes. 

Podem enviar el fitxer obrint l’Explorador de Windows o El Meu ordinador i, escollint el fitxer amb el botó dret, seleccionar Enviar a | Destinatari de correu. Llavors s’obrirà el programa de correu amb el fitxer adjuntat i només posarem l’omplirem l’assumpte del missatge i l’adreça on enviar-lo: a8900026@xtec.cat
La codificació del nom del fitxer és la següent: [image: image40.jpg]



Identificador de l’EAP – 
B.01
Data de traspàs - 

1442007
Hora i minuts traspàs -
20_26

UTILITATS

Hem desenvolupat una sèrie d’utilitats associades a gestEAP, per tal de respondre a necessitats i preferències dels professionals dels EAPs, davant de les tasques que tenen encomanades.

A part de algunes millores que s’han anat introduint a gestEAP, s’han desenvolupat dues utilitats externes a gestEAP:

· Einesgesteap

· EAPporta

Einesgesteap
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L’instal·lador de les Einesgesteap busca on està instal·lat gestEAP i crea la carpeta :\gestEAP\eines i a dins col·loca tots els fitxers que necessita pel seu funcionament.

Actualització de Centres

El gestEAP utilitza una taula de centres que cal mantenir actualitzada per referenciar correctament les actuacions.

Mantenir una taula de centres actualitzada i sense errors es fonamental, ja que, en processar les dades de tots els EAP, les  referències a centres inexistents no es processen i no es mostren les informacions. Això explica perquè en alguns casos les dades enviades per l’EAP no coincideixen amb les dades retornades pels serveis centrals.

Per tal d’actualitzar la taula de centres i facilitar-ne el manteniment es va afegir una nova prestació a les Eines del gestEAP que permet sincronitzar les dades de la taula de centres de l’EAP amb les de la taula general de centres facilitada per la Direcció General de Centres Docents.

Per poder utilitzar aquesta prestació és necessari actualitzar les Eines del gestEAP, per incorporar la nova taula de centres de Catalunya i poder fer l’actualització.

El procés d’actualització de centres pot trobar-se amb molt diferents circumstàncies. 

L’actualització de centres necessita la intervenció del professional de l’EAP, per respectar aquelles dades reals dels centres que s’han introduït des de l’EAP.

El procediment és una mica tirànic i obliga a dedicar una estona en exclusivitat. Per això, són els professionals de l’EAP en concret qui decidiran si els resulta necessari utilitzar aquest procediment (quan troben un nombre significatiu de mancances en la seva taula de centres a gestEAP), o si serà suficient amb utilitzar només Afegir centres (que comentarem després).

En accedir mitjançant el botó Actualitzar centre, un missatge ens informarà que és important fer tot el procés d’una sola vegada .

1- En primer lloc ADEQUAREM aquelles dades dels centres de la nostra taula que no es corresponen amb la taula de centres de Catalunya. Ho farem clicant cadascun dels camps, escollint els que ens semblin correctes. Una vegada escollits, prement Adequar el centre s’actualitza i desapareix del formulari, i podem continuar amb el següent. Continuarem fins que no en quedi cap per arreglar.

Si no hi han dades contradictòries entre els nostres centres i els de la taula de Catalunya, aquest formulari apareixerà buit amb un missatge informatiu que ens indicarà que continuem amb el següent formulari.

2- El segon formulari ens invita a ARREGLAR aquells centres que, tenint dades iguals, tenen diferent codi de centre. 

El formulari es mostra amb dues finestres interiors:

· En la finestra superior estan els centres de la taula de centres de Catalunya que no coincideixen, per diverses raons, amb els centres de la nostra taula de centres.

· En la inferior apareixen els centres de la nostra base de dades NoCoincidents amb els centres de la taula actualitzada de centres de Catalunya. Alguns no són erronis, sinó que poden ser centres del sector de l’EAP que ja han desaparegut (no interessa esborrar-los de la nostra base de dades). D’altres estan en aquesta finestra per diverses circumstàncies.

[image: image42.png]@, Microsoft Access - [F_CentresNoCoincidents : Formulario] [m=%]

Archivo Edcén yer Insetar Eormato Regetros Herramientss Veptana NE
E-HERY i1b@ & L)
ACTUALITZACIO DE CENTRES (pas 2 de 2) »
Centres Nous do la zona de 'EAP a la taula de Centres do Catalunya:
CODICENTRE[NoMCente Tidecatenme TEFCerk [ NHUNE e [TiEerme_[TelCene A
TEO0ZE35  CEIP Prospertal € Tied /Mol TEle Barcelons SBU3E0T
08002541 CEIP Sant AntoiMatia I € Alciniars 2234 08033 Barcebona__ S3ISIES04  S354E504
GBO0Z307 | CEIP SantJosep Onl € fablava, 121 3033 Barcelona | SaoSion | SaIni5nt
08002526 CEIP Tibidabo C. Joaquim Valls, 10(Bariiz 08016 Barcelona 933534745 Pl
OB00Z5 | CEPVictrCatss . FontdenCaryeles, 35 03016 Bacobona | 539530948 £ Cmadng
cente, que a
baix tingur el
Centres de gestEAP NoCOINCIDENTS amb la taula actusiitzada de Centres do Catalunya CODICENTRE
CODICENTRE [NoMCente TADRECACerie TCPCe VN ECent [Tz [TELZEarie Ta] | Hlavors prémer
WU BascCentiedds | Py eVerdun 5 OS5 Bacebna | SIS el botd Aneglar
0B036640 | Baague Cialadeta, 10 0016 Bacelns | 330598442
08036423 | Escol de Misics La Guin € Aesria, 102, 6. Verc 08031 Barcebona | 533505538 proasrs
08044156 | EADeis € Deis, 2858 0016 Bacelors | 330546073
0044806 | Canoll C MasDuran, 454749 | 03031 Bacobona | 533506935
0044951 | ESCRECdeCatshnys | € Aiustlava, 103113 |OB033 Bcebona | 533546932
08047730 | Escolade Ballet Marbel | P, deVerdum, 33 local | 08031 Barcelona | 533506210
0B0iE2H  |LsCaseta Chlozs, 25 0016 Bacelns | 33040648
08045603 | Les Pomtes C amica 32 0031 | Bacelrs | 334360768
08052311 | Dains CSamahmbis 42 |OB031 Bacebna | 53420397
0B0527% | IES Eugeri O Clasipgeti 4 (0302 Bacebna | 534263784
08053777 Dertetes C gl 08016 Barcelons | 333505350
Desmarcar
06222222 | CEIP SantJosep Onl | C- Ausblava, 121 | 3033 | Batcskoa | 533546971 | 53345044 [

Vita Formularia





El procés consisteix en arreglar els codis de centre incorrectes. Normalment seran centres que nosaltres hem introduït, però amb un Codi de centre diferent del real. Si no l’arreglem, tindríem el mateix centre dues vegades (els dos codis diferents). En aquest cas, un a un anirem marcant un centre a dalt i el mateix a baix i després premerem el botó Arreglar. 

Una vegada observem que no hi ha cap centre, que sent el mateix, tingui un codi diferent a dalt que a baix, sortirem del formulari. 

Llavors s’afegeixen automàticament els centres nous del nostre sector.

Tots els centres adaptats i actualitzats no tornaran a aparèixer en aquests formularis.

Afegir Centres

Us recordem que, a més d’aquesta actualització automatitzada dels centres de la zona de l’EAP, dins de les Eines del gestEAP teniu la possibilitat d’afegir centres d’altres zones amb els que feu intervencions.
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Seleccionant simultàniament diferents centres, prement CTRL o SHIFT mentre es fa clic, i clicant després a Afegir els centres seleccionats, aquests s’incorporen a la taula del gestEAP .

Llistats alumnes NEE

Aquesta utilitat va estar desenvolupada per en Joan Vallcaneres, i serveix per respondre a diferents demandes procedents de la inspecció i les comissions de matriculació.

Aquesta eina extreu les dades del gestEap i permet completar-les amb altres, afegint altres informacions no recollides en el gestEAP però necessàries per als informes de matriculació.

En engegar les Eines del gestEap trobareu el botó Llistats d’alumnat NEE.

Fent clic s’accedeix a un formulari, on cal triar el curs i un centre. Té diferents opcions:

· Dades NEE (carpeta verda) és un formulari que permet complimentar les informacions necessàries de la carpeta verda. A cada un dels alumnes se li pot assignar una tipologia. En el cas de l’alumnat tipus A Alumnes amb discapacitats  es pot especificar el tipus de discapacitat i el suport que utilitza.
Aquestes dades queden registrades en el fitxer E-GESTEAP_DAT.mdb de la carpeta Eines.

· Llistats .... són diferents informes que responen a demandes freqüents en els EAPs 
Llistats dels alumnes  amb NEE

Llistats dels dictàmens per tipologies

Llistats dels dictàmens  amb inicial

Aquests informes es poden imprimir directament des del menú Archivo | Imprimir o enviar al Word, mitjançant el menú Herramientas | Vículos con Office | Publicar en MS Word.

Treballar amb una còpia de les dades de gestEAP

Aquesta utilitat obre, cada vegada que premem el botó corresponent, la base de dades dades_gesteap.mdb.

Aquesta base de dades té totes les consultes de gestEAP i, en obrir-se, importa totes les taules de dades de gestEAP. És a dir, cada vegada que hi accedim tenim les dades actualitzades de gestEAP.

Com hem descrit, les taules d’aquesta base de dades sempre es substitueixen en obrir-la. En canvi, les consultes, que ja incorpora o les que fem noves, els formularis, informes, macros o mòduls de programació que desenvolupem a dins es mantindran.

Aquesta és una manera com els professionals podem aprofitar les dades que s’incorporen a gestEAP per generar altres maneres de consultar o exportar dades, que no troben dins dels objectes definits a gestEAP.

També pot servir per a posar en pràctica altres procediments de traspàs de dades a altres programes de l’Office de Microsoft (Word, Excel), que explicarem més endavant.

Important: Si s’elaboren objectes nous (consultes, formularis...) en aquesta base de dades, dades_gesteap.mdb, es té que tenir la precaució de guardar-la amb un nom diferent cada vegada que instal·lem una nova versió de les Einesgesteap, ja que sinó es perdran en ser substituïda en la nova instal·lació.

Eines del gestEAP  per a  la web

Les dades dels professionals i assignacions de centres s’utilitzen per fer la pàgina web de l’EAP.

A les Eines del gestEAP hi trobareu l’opció web de l’EAP que crea les pàgines de equip.htm amb la llista de professionals de l’EAP i centres.htm la relació dels centres educatius i els professionals assignats. 

Un quadre informatiu ens mostra on a guardat les pàgines HTM generades.
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Si generem aquestes pàgines a inicis de cada curs, només tindrem que substituir-les al nostre lloc web per tal d’actualitzar aquestes dades a la web de l’EAP.

Si convé, aquestes pàgines es poden editar manualment per modificar les informacions abans de publicar-les a la web.

Netejar Duplicitats d’Alumnes

Einesgesteap incorpora una utilitat per suprimir duplicitats en les dades personals dels alumnes i en les fitxes de dades acadèmiques.

Aquesta utilitat és molt més funcional que la descrita abans per actualitzar els centres educatius. Així, no fa falta fer tot el procés de netejar alumnes en una sola vegada, es pot obrir tantes vegades com es necessiti i sempre mostrarà només els registres que quedin per arreglar. Així, cada professional pot escollir el moment per netejar els seus alumnes. Això sí, quan arreglem les duplicitats d’un alumne, el formulari es reclacula i torna a situar-se en el primer registre, obligant-nos a moure’ns amb el selector de registres per cercar els alumnes que ens interessen. [image: image45.jpg]Registro: 14| <[ 1 » M| i]de 1o




És molt difícil poder controlar totes les possibles variables derivades d’introducció de petites diferències en la introducció de dades (canvis en el ordre o presència, o no, d’una o més lletres, sexe...). 

El present intent d’explicitar les dades d’alumnes duplicades només servirà per aquells casos que responguin als criteris aplicats en cada apartat.

Aquesta utilitat permetrà netejar dos aspectes de les fitxes d’alumnes:
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Tant en el cas de les dades personals, com en el de les acadèmiques, en aquests formularis es treballa només amb les dades d’un alumne que es mostra en la pantalla.

En el cas de les dades acadèmiques, treballem sobre les dades d’un alumne i d’un curs acadèmic. És a dir, si tenim fitxes acadèmiques d’un alumne repetides en diferents cursos acadèmics, arreglarem les duplicitats referides a l’alumne curs a curs.

Duplicitat de dades personals

Coincidència del primer cognom, el nom i la data de naixement.

Quan escollim una fila de dades, les intervencions referides a l’altre o les altres, es referenciaran a l’identificador de l’alumne escollit, eliminant-se les altres fitxes de dades duplicades.
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Duplicitat de dades acadèmiques

Coincidència de més d’una fitxa de dades escolars d’un alumne en un mateix curs.

Aquestes fitxes poden contenir les mateixes dades introduïdes més d’una vegada o dades molt diferents de nivell escolar que demanaran la intervenció dels professionals per escollir la fitxa correcta.

Normalment marcarem només la casella Escollir només en una fila, encara que es poden marcar més d’una (casos de canvi de centre, alumnes atesos abans de ser escolaritzats i que s’escolaritzen en aquell curs...).

Les fitxes que escollim (marcant la primera columna: “Escollir”), seran mantingudes a la base de dades, i les altres seran eliminades.
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Pot donar-se el cas que només vulguem arreglar les fitxes acadèmiques del curs actual, per així poder tenir les fitxes del curs vinent ja adequades, sense interessar-nos arreglar tots els cursos o deixant aquesta feina per a més endavant. 

Per fer això, podem filtrar el formulari per curs acadèmic. Seleccionem el curs acadèmic al formulari i premem la icona “Filtro por selección”, com mostra la imatge.
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Podem alternar treure aquest filtre amb la segona icona a la dreta, “Quitar filtro”  [image: image50.jpg]



La utilitat per netejar duplicitats està dissenyada de forma que cada vegada que s’engega calcula les possibles dades duplicades. Així, cada professional pot netejar aquelles dades que coneix. Les dades ja arreglades no tornen a aparèixer, però la resta de duplicitats es mostraran la propera vegada que s’obri.

EAPporta

Dades i funcions

El fitxer EAPporta.mdb és una mena de gestEAP refós en un sol fitxer. És un fitxer per a Microsoft Access del Office 97 (no el convertiu a l’Access 2000), és a dir, per poder introduir dades necessitareu l’Access 97.

El seu aspecte és pràcticament idèntic a l’aplicació original. Està pensat per a que es copiï a un portàtil o a un pendrive.

Donades les seves característiques i que els procesos de traspàs de dades entre bases de dades són processos complicats, aconsellem:

1. No fer mai traspàs de dades des de més d’un EAPporta al mateix temps.

2. donat el caràcter sensible de les dades que contindrà, recomanem que poseu una contrasenya al fitxer EAPporta.mdb des del mateix programa Access o que el copieu i utilitzeu dins d’una unitat encriptada amb el programa Cryptainer.

Inici i seguretat 

Per usar l’aplicació tenim que descomprimir el fitxer “EAPporta.zip”. Una vegada descomprimit, trobarem una carpeta anomenada “EAPporta”. Dins de la carpeta trobarem el fitxer “porta.exe” que inicia l’aplicació. 

EAPporta està pensat per a treballar amb dades que importa de gestEAP. A més, pot funcionar des de qualsevol unitat d’un ordinador. Això sí, la carpeta EAPporta té que col·locar-se a l’arrel de la unitat (p.e.: D:\EAPporta  o  G:\EAPporta...). Mai té que posar-se a dins d’altres carpetes.

Com és una base de dades elaborada amb la versió Access del Microsoft Office 97 (Access 8.0), l’inici de l’aplicació es farà amb el fitxer “porta.exe”, que detecta si existeix la versió adequada d’Access i obre l’aplicació. 

Si no té dades quan s’obre, EAPporta necessita fer unes comprovacions a les taules (un missatge ens informarà). Per importar dades utilitzarem un botó Importar.

Introduir una contrasenya

Per posar, canviar o anular una contrasenya, tenim que obrir la base de dades en mode “Exclusivo”. Si ho intentem sense aquesta condició, el sistema ens informarà:
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Per obrir una base de dades en mode “Exclusivo” tenim que:

1. Obrir el programa Access 97

2. Escollir des dels menús superiors Archivo | Abrir...  Llavors s’obre una finestra on escollirem el fitxer “EAPporta.mdb” i marcarem l’opció “Exclusivo”.
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A les dues opcions (anular/establir contrasenya) s’accedeix des de la mateixa opció del menú Herramientas | Seguridad . Aquesta opció canvia d’una a l’altra opció en funció que la base de dades tingui o no contrasenya habilitada. Una vegada que hem introduït la contrasenya, per obrir EAPporta sempre ens la demanarà. 
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Importar i Traspassar dades de l'EAPporta
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Des del botó IMPORTAR EAPporta obté les dades de gestEAP i configura alguns valors de les taules. Aquest botó només és operatiu si detecta que no hi han dades a l’aplicació.

Des del botó TRASPASSAR ens permetrà traspassar dades a gestEAP.

Cada vegada que traspassem dades a gestEAP, EAPporta es buidarà de dades.

Quan fem clic sobre el botó per Traspassar dades, es posaran en marxa:

1. Actualització de dades modificades a EAPporta que ja estaven a gestEAP. Aquestes dades s’actualitzaran automàticament.

2. Traspàs de dades noves des de EAPporta a gestEAP. Tots els registres nous, que s’hagin introduït a EAPporta i no estaven a gestEAP, s’annexaran a les taules de gestEAP.

El final del procés de traspàs consisteix en buidar les taules de EAPporta. Per facilitar la configuració d’algunes taules, EAPporta es tancarà quan acabi el procés.  

Per tornar-lo a utilitzar, tindrem que tornar a importar dades de gestEAP.

Plantilles Word per als models oficials d’informes

Per fer el traspàs de dades des de EAPporta als models oficials d’informes en format Word, hem tingut en compte que els nous ordinadors portàtils i/o de sobretaula ja no porten la versió Word de l’Office 97. 

El funcionament de Plantilles en el Word 2000 és molt més exigent, per la qual cosa hem canviat el procediment. Ara es basa en un document que crea un nou document en obrir-se. Els tres documents que serveixen com a model s’anomenen Dictamen1.doc, Dictamen2.doc i Dictamen3.doc.

Quan demanem qualsevol d’aquests informes (dictamen, informes socials individual o de grup), primer buscarà el Word 97 i si no el troba buscarà el Word 2000.

Tenim que comentar que el comportament habitual del Word 97 amb les macros és demanar a l’usuari si vol o no Habilitar las macros del document.

El Word 2000 és molt habitual que estigui configurat a nivell alt de seguretat, és a dir, que inhabilita les macros avisant a l’usuari.

Així, si quan demanem a EAPporta que traspassi a Word el contingut d’un Dictamen ens apareix el següent missatge de Word 2000:
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Llavors tindríem que anar al menú Herramientas | Macro | Seguridad... i configurar-lo per a que ens demani, al igual que en el Word 97, Habilitar les macros, és a dir a Nivel de seguridad Medio.
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Indicadors pels Dictàmens i pels Informes Socials

EAPporta incorpora una utilitat per tal de facilitar l’elaboració dels dictàmens i dels informes de matriculació de caire social individual, i també pels Informes Socials de Grup.

Al formulari dels Apartats del Dictamen, pels subapartats Valoració Psicopedagògica i  Orientacions hem afegit uns botons (1ria: indicadors per primària, 2ria: per secundària) que obren uns formularis que ens permeten afegir criteris orientatius als apartats del dictamen oficial.
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Els criteris o indicadors afegits a les taules han estat facilitats per l’EAP de Viladecans-Gavà, en el cas dels dictàmens, i per Serveis i Programes del Baix Llobregat, en el cas dels Informes Socials (curs 2005-2006).

Però el més interessant d’aquesta utilitat és que permet modificar aquests indicadors de manera senzilla, facilitant, així, que qualsevol EAP incorpori els seus propis criteris i els utilitzi per a l’elaboració dels seus informes de matriculació.

Cada botó està a l’altura de l’apartat al que es refereix i el funcionament és senzill:

· Cliquem el botó que ens interessi (per ex.: Autonomia individual i social).

· S’obre un formulari en format taula amb un llistat continuat d’indicadors ordenats per apartats.
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· Marcarem les caselles dels criteris que ens semblin adients per a reflectir les característiques de l’alumne. Un cop que tanquem aquest formulari emergent, els valors seleccionats s’afegiran al camp corresponent del formulari d’apartats del dictamen. En aquest sentit, quan passem les dades al model de dictamen oficial, podrem redactar l’informe comptant amb l’ajuda de tots els indicadors que hem escollit.

També podem, encara que l’espai per escriure dins del formulari no és massa còmode, modificar els indicadors afegits i/o acabar de posar la informació d’aquest apartat del formulari Apartats del dictamen. Recordem que podem ampliar l’espai per escriure usant la combinació Majús+F2 (zoom).

Aquests indicadors estan en una base de dades externa a EAPporta, annex.mdb, que es troba a la mateixa carpeta i de la que s’han vinculats les taules.

De la mateixa manera, al formulari per omplir els apartats del Informe Social també trobareu un botó nou.

Depenen del camp on introduir indicadors que estigui activat en aquell moment, s’obrirà el formulari dels indicadors mostrant els indicadors adients per a aquell apartat:

Cada indicador que marquem a la casella a la seva dreta serà traspassat al camp de text del formulari des del que hem accedit als indicadors. Podem marcar les caselles amb el botó esquerra del ratolí o, també, moure’ns amb les tecles de direcció del teclat i marcar les caselles prement la barra espaidora.

El pas de les dades escollides es farà quan escollim el botó Traspassar o quan tanquem el formulari.

No ens tenim que preocupar per si ens equivoquem al passar dades, perquè sempre podrem modificar les dades passades al formulari principal. És a dir, podem eliminar dades passades per error, o modificar-les o completar-les redactant-les d’altres maneres.

En qualsevol cas, les dades que quedin al camp de text romandran a la base de dades i, a més, es traspassaran al model d’informe en Word amb el que estiguin relacionat.

Llistats per Suports

Per a incorporar aquesta utilitat, hem canviat el subformulari d’introducció de DADES ACADÈMIQUES, dins del formulari general ALUMCONTROL:

Ara un desplegable ens permet especificar qui va fer la primera demanda sobre l’alumne.
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Al camp Observacions podrem incloure informació en format reduït, mitjançant el botó SUPORT, que ens serà d’interès pels diferents tipus de llistats que podrem obtenir.

En clicar el botó SUPORT s’obrirà el formulari INDICADORS mostrant els possibles suports educatius adients per l’alumne i que pot estar obert a d’altres informacions.

La relació de suports que inclou ara ha estat de l’EAP de Santa Coloma.

Inclou des de recursos educatius com les USEE (en aquest recursos es pot incloure el nombre d’hores setmanals d’atenció) fins a Valoracions per P3 i 6è, podent incorporar els centres demanats pels pares (CD) i el centre proposat per l’EAP (CP).
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Aquesta utilitat està feta amb el mateix sistema que els Indicadors pels apartats dels dictàmens i dels Informes Socials individuals. Per això, es poden modificar els suports i els seus apartats.

Informe de Seguiment

Tota la informació pels Dictàmens i els Informes Socials queda reflectida a la base de dades i es pot traspassar al model d’informe en Word.

A partir de les versions EAPporta v. 1.27e  i  gestEAP v. 2.7h s’ha incorporat un llistat que recull totes el contingut dels camps Observacions  de les tasques Derivacions, Informes Tècnics i Intervencions.

Podem accedir a aquest informe des del botó [image: image61.png]Seguiment



 al formulari ALUMCONTROL
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Obtindrem una relació ordenada per dates de les observacions recollides.

Modificació d’Indicadors


Formulari per modificar Indicadors

Els continguts de les taules d’indicadors es poden canviar amb facilitat amb el botó específic del formulari Índex | Modificar indicadors.

Al formulari per modificar els Indicadors les possibilitats van apareixent a mesura que anem escollint aspectes més específics.

1. Opcions, escollir una de les dues (dictàmens o Informes socials de matriculació) ens obligarà a especificar a quina etapa educativa ens referim.

2. Etapa, de moment entre Infantil o Secundària.

3. Segons els valors escollits abans ens apareixeran els botons relatius als Apartats on hi han indicadors introduïts. 

4. En prémer un dels botons dels apartats, poden aparèixer els subapartats, si n’hi han.

5. Prement una casella de subapartat, en els cas dels dictàmens, o un botó d’apartat, en el cas dels informes socials, accedirem a una taula on trobarem, a més del contingut textual dels indicadors, els seu sistema d’ordenació (en forma d’esquema numèric).

Potser, per tal de modificar els indicadors, seria convenient imprimir la taula que volem modificar, sobre tot per canviar els números d’ordre i tenir-los clars quan fem les modificacions. 


Les columnes a modificar quan volem canviar Indicadors són només:

· Indicador, on posarem el contingut textual i els nombres o maques d’ordre que vulguem que surtin impresos a l’informe.

· Ordre, classificació numèrica dels indicadors que indicarà l’ordre en que apareixeran al desplegable corresponent. Aquest serà la veritable ordenació, ja que el camp Id és el codi intern que usa el programa, que és autonumèric. La raó del camp Ordre és que si, per exemple volguéssim introduir un indicador entre els que ja estan (p.e.: 1.5.14.), la base de dades només ens deixarà introduir-lo al final, amb el que el seu Id serà l’últim i no el que pretendríem (p.e.: 37). Per això, tindrem que introduir el contingut de l’indicador a la columna Indicador i posar a la columna Ordre el que considerem (p.e.: 1.5.14). Així, encara que en la taula veiem l’indicador al final de tots, en el desplegable apareixerà en el seu lloc.

 Modificació d’indicadors de Suports

Quan observem els camps de la taula, veurem que estan escrits d’una forma concreta pensant en com es traspassaran al camp Observacions i com s’imprimiran als informes per passar a paper.

El camp abrevi és el que passa. Per això és important mantenir els mateixos formats si introduïm d’altres suports o modifiquem els existents.

Recordem que el camp ordre és el camp en s’ordenarà les files al formulari Indicadors. Al manual, que ara es pot obrir des de l’enllaç a la part superior del formulari, es poden consultar els consells a l’hora de establir l’ordre als Indicadors.
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Els formats més a tenir en compte són:

· Cada suport encapsa-la uns subapartats. Un suport és un apartat i els apartats estan en lletra majúscula (això permet després poder tenir informes específics de cada apartat, ja que el desplegable que permet l’accés als llistats, des del formulari ALUMCONTROL, omple els seus apartats llegint els camps de la taula que estiguin escrits amb majúscules.

· Als subapartats on vulguem posar un nombre d’hores d’atenció tenen que estar escrits exactament com ja ho estan els que s’inclouen:  - Hores d’atenció . Cada vegada que marquem un camp anomenat així, s’obrirà una quadre de text que ens permetrà incloure el número corresponent a les hores d’atenció que rep l’alumne d’aquell suport.
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· De la mateixa manera, quan vulguem introduir el nom d’un centre demanat pels pares o proposat per l’EAP, cadascun d’aquest camps el tenim que escriure exactament igual. Llavors quan cliquem sobre la casella corresponent, s’obrirà un formulari que ens permetrà introduir el nom del centre docent.

Els llistats específics es fan per centre docent i curs acadèmic.

El  llistat més general, que mostra tota la relació d’alumnes en relació als suport que reben o que necessiten i s’obre des del botó Relació Alumnes-Suports, pot ser:

· Un informe general, com els informes generals de gestEAP o EAPporta, de tots els centres en aquell curs escolar, on les pàgines van numerades per centre docent. Això si al formulari ALUMCONTROL hem escollit un curs acadèmic al desplegable Curs.

· Un informe d’un centre en un curs acadèmic. Si també hem escollit un centre al desplegable Centre.

Canviar els indicadors existents per altres en format Word

Si tenim indicadors elaborats al nostre EAP pels mateixos apartats que els que acompanyen al EAPporta, podem canviar-los pels nostres.

Explicarem el cas més normal, és a dir, que els tinguem en un document Word.

L’estructura on estan introduïts els indicadors a EAPporta són de taula. Per això, buscarem construir una taula en Word de característiques compatibles amb les taules d’Access on tenim que introduir els indicadors.

Per fer això, depenen del format en que ho tinguem en el Word, usarem les opcions del menú Tabla | Convertir : Convertir texto en tabla i  Convertir tabla en texto

L’objectiu serà aconseguir una taula en Word de la que puguem copiar el seu contingut i enganxar-lo després dins d’una taula del Access.

Format de taula usada com a contenidor de diverses línies.
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	En aquest format ens interessarà:

1. Convertir de taula a text per igualar totes les línies de text. Escollir a Separadores (per separar les files) l’opció “Marcas de párrafo”.
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	2. Eliminar tots els canvis de línia sobrants.


3. Si volem fer-ho més sistemàticament podem identificar els caràcters ocults activant la icona [image: image67.png]


 

4. Arreglarem las files perquè Access no admet dins de les seves taules els formats de disseny de text del processador de text. És a dir, a l’exemple seleccionaríem tot un conjunt de les files que tenen un guionet i més marge a l’esquerra i desmarcaríem Viñetas
5. A continuació, disminuiríem les sangries per  alinear el text a l’esquerra amb la icona [image: image68.png]



6. Si volem destacar títols, no ens servirà fer servir negreta o cursiva, ja que els formats no passaran a Access. Per això, podem usar majúscules o posar números, guionets o altres caràcters, però sempre manualment.

7. Convertir text en taula serà el següent pas, per aconseguir una taula on cada indicador està en una fila independent, com mostra la següent imatge:
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8. Escollirem a Separar texto en – Párrafos i una sola columna. Aconseguirem una taula de múltiples files. 

9. Seleccionarem tota la columna de la taula, o tota la taula, i escolliríem Copiar.

10. Obrirem EAPporta, buscarem des del formulari de Modificació d’Indicadors el apartat que ens interessa. 

11. A la taula que s’obrirà, si volem canviar tots els indicadors d’aquell apartat, escollirem Edición | Seleccionar todos los registros i després Eliminar registro al menú Edición o a la icona corresponent de la barra d’eines. 

12. Seleccionarem la columna Indicador i escollirem Edición | Pegar
13. A la columna del costat introduirem l’ordre en que volem que apareguin. Això és especialment important quan anem a introduir ítems en diferents moments o quan volem treure’n i posar-ne de nous, i  els volem ordenar, ja que en les taules Access només es poden afegir registres al final, mai entre altres registres anteriors.

Format de text

A. Si tenim la relació d’indicadors en un document Word de text, eliminaríem els formats especials (negreta, vinyetes...) fins igualar les línies.

B. Continuaríem fent el mateix que en cas anterior, des de Convertir text en taula.

Còpies de seguretat

Abans d’iniciar el procés de actualització i traspàs de dades:

· Es fa còpia de seguretat de gestEAP a la carpeta gestEAP2\Informes (gest27.arj)

· Es fa còpia de seguretat de EAPporta a la carpeta EAPporta (porta.arj)

· Les dues còpies es copien indicant el moment en que s’han fet i distingint amb la primera lletra, g o p, el nom de cadascuna de les còpies: [image: image70.jpg]gB01_1642007_20_9.arj
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Identif. EAP:
B01_

Dia:

1642007_

Hora i minut:
20_9

En el cas que sorgís algun error en el procés de traspàs podem:

· Comprovar que les dades que havíem introduït a EAPporta es troben a gestEAP, ja que poden haver errors en mode d’execució que no hagin influït en el traspàs de les dades.

En aquests casos, enviaríem notificació de l’error a  dnee@xtec.cat  i podríem continuar usant gestEAP.

De totes formes, sempre serà més segur actuar com s’explica en el següent apartat.

· Quan ha aparegut qualsevol error en aquest procés, podem restaurar les còpies de seguretat de gestEAP i de EAPporta i tenir les dades igual que abans d’iniciar el traspàs:

· Per restaurar les dades de gestEAP usarem la icona corresponent del grup de programes Gestió EAP: Restaura còpia de seguretat_Porta
· Per restaurar les dades de EAPporta, usarem el fitxer ResPorta.bat que trobarem a la carpeta EAPporta.

Sempre que restaurem dades des de les còpies de seguretat, notificarem a dnee@xtec.cat quin error s’ha produït i enviarem en el mateix e-mail els fitxers de còpia de seguretat generats abans del traspàs. Els identificarem perquè en la seva denominació identificarem les mateixes data, hora i minut (p.e: gB01_1642007_20_9.arj  i  pB01_1642007_20_9.arj).

Aquest sistema pot implicar, sobre tot en els equips més nombrosos, una acumulació de còpies de les còpies de seguretat. El programa revisa el nombre de les còpies i quan a EAPporta arriben a 10, elimina aquestes còpies de còpies (sempre quedaran gest27p.arj  i  porta.arj) de EAPporta, i les corresponents de gestEAP.
Traspàs de gestEAP a Word i a Excel

Introducció

El gestEAP conté diferents informacions que poden ser d’utilitat tant a l’hora de cercar dades com de fer llistats que facin referència als centres o a l’alumnat.

Es possible exportar les dades del gestEAP al Word convertint-les en taules i des d’allà eliminar el que no interessa i donar-li la forma que precisem.

Utilitzar directament el gestEAP per manipular les dades pot representar un risc innecessari i, per aquest motiu, en el seu dia es va construir una eina que automàticament fa una còpia de les taules del gestEAP que es poden manipular sense cap perill.

Dins les Eines de gestEAP trobareu la utilitat Treballar amb una còpia de les dades del GestEAP que us farà una còpia actualitzada de les dades, preservant l’original.

gestEAP és una aplicació construïda amb Access on la informació s’emmagatzema en taules i són les consultes les que permeten accedir-hi de forma organitzada.

gestEAP utilitza moltes consultes per diferents processos, però n’hi ha algunes que resumeixen les dades i, per tant, resulten de major utilitat.

Entre d’altres poden destacar:

	C_1-Cexterna
	Consultes externes

	C_2-Derivacions
	Derivacions a serveis externs

	C_3-DictMinim
	Dades i tipologies dels dictàmens (sense valoracions ni propos.) 

	C_3-Informes
	Informes que no són dictàmens

	C_4-Informació/Orientació
	sessions d’informació i orientació professional

	C_5-Reunions
	reunions i intervencions

	C_AlumnesDem
	dades acadèmiques i dades personals dels alumnes

	C_Centres
	dades dels centres

	C_Plant
	dades professionals i de plantilla

	c_ProfCenCurs
	assignacions de centres a professionals


Recordem que la naturalesa altament sensible de les dades que es recullen des de l’EAP, us col·loca en el nivell més alt de responsabilitat davant de la protecció de dades. 

L’ORDRE ENS/175/2003, de 10 de març, per la qual es regulen els fitxers automatitzats que contenen dades de caràcter personal gestionats pel Departament d'Ensenyament (http://www.gencat.net/ense/dogc/20030404/03.056.096.htm), deixa molt clar que la responsabilitat sobre aquestes dades és del professional de l’EAP.

En aquest sentit, cap altre professional, encara que tingui un càrrec de comandament superior al del professional de l’EAP (Inspecció...), pot exigir llistats o informes on es puguin relacionar explícitament les dades amb el nom d’alumnes o persones.

Una possible solució és enviar llistats on s’acompanyin totes les dades, però no el nom i cognoms de l’alumne. Aquesta solució ja fa anys que s’aplica en els llistats de resum dels Dictàmens que els EAPs envien als Serveis Centrals d’Educació. En aquests llistats, en comptes del nom i cognoms, s’envien només les inicials dels alumnes. En les altres consultes generals no hi ha el camp “Inicials”, però es pot crear seguint un procediment que, a continuació, explicarem.

Si voleu optar per fer valer el vostre dret a preservar les dades de possibles filtracions, en qualsevol lliurament de llistats sobre les diferents tasques podeu crear un nou camp “Inicials”, en totes aquelles consultes generals diferents de les relatives a dictàmens, que ja l’inclouen:

	Nomcomplet: [ALUMNES]![1rCognom] & " " & [ALUMNES]![2nCognom] & ", " & [ALUMNES]![Nom]

	Inicials: Izq([1rCognom];1) & " " & Izq([2nCognom];1) & ", " & Izq([Nom];1)


Posarem un exemple amb la consulta C_2-Derivacions:

· Obrirem la consulta en Modo diseño
· Inserirem, al costat del camp “Nomcomplet”, una nova columna pel camp Inicials
	[image: image72.png]Microsoft Access - [dades_gesteap : Base de datos]

B archivo Edicién Yer Insertar Herramientas Veptans 2
DL SRY &8 - 5a- A

D Toblas [ Consuited () Formulr| B informes] 22 Macros | 48 mchos|

C_i-Cextmot C_zDert Abri
C_aDiinfsocG
C_aDiIrfsacG Al

€3 Dictamens:Cent

Disgfio

Ce-Dertvaciansieurs
Nueva

C_z-Dertvacians1eusobs
C_z-Dertvacians-i C_a Dictamens:Cent
C_z-Derivacions-lcurs
C2Dene
C_z-Dervetat

C_2-Dervtatiin

<3 DictMinim
3 I
3 I

&
a
&
&
&
&
&
&
&

BEGHEBEREBE

CaInformes

Preparado




	[image: image73.png]8 archvo Edion ver | isenar Consuke Herranientas Ventana 2

BE- &3 H- ! %=

Fiss

s

2-DERIVACIONS

>
Campo: [TDAe Nomconget LT[ Gbservecios <] 4|
Tabi: [ DERNATIONS ZOERNADIONS
Order et
Mostrar: 0
e
E I 2
< Ii >
ropra

M





	[image: image74.png]5 archivo Edcén Ver Insertar Consuka Herramientas Ventana 2
H- ! %=

Campo: [DAlumne Homeomplet: [ALUF Observacions &)
Tabla: [2DERIVACIONS 2DERIVACIONS
Orden: Bscendenie

Mostrar

Ciierios:

< | >

Preparado M




	[image: image75.png]ivacions : Consulta de seleccisn]
| archivo Ediién ver Inserter Eormeto Regitros Herramientas Venfana 2 |5 x|

HSRY | =@ - EEUAA- RN
[ £ Slole®|si|% B

345 Dalia Dalia, Dal D D, D
5 Dalia Dalia, Dal D D, D

2 Dalia Dalia, Dal D D, D
345 Dalia Dalia, Dal D D, D
5 Dalia Dalia, Dal D D, D
359 Indurain Hindur; | H, |
€ Indurain Hindur; | H, |
423 Pachén Pachér P P, P
129 Pachén Pachér P P, P

Regstro: M| 4 [[ s b [»1[p]de 299

it Fofado datos I . e







Quan passem a Vista hoja de datos, veurem, al costat del camp Nomcomplet, el camp Inicials. Normalment, després de veure la consulta, tornarem al mode disseny i ocultarem, desmarcant la casella Mostrar en aquelles columnes de dades que no volem traspassar.

Que cal fer? 

1. Obriu les Eines del GestEAP  i seleccioneu Treballa amb una còpia de les dades del Gesteap.  S’obre l’Access i automàticament copia les taules del GestEAP .

2. Feu clic a  la solapa Consultas  seleccioneu na de les consultes, per exemple C_AlumnesDem.
3. Seleccioneu el menú Herramientas  | Vínculos con Office | Publicar con MsWord i la informació de l’Access apareixerà en una taula d’un document Word.

4. En el Word aneu al menú Ver | Normal i se us mostrarà la totalitat de la taula, més allà de la mida del full de paper.

5. Després de fer les proves que creieu convenients podeu tancar el document. Les modificacions que feu en aquest document no modificaran les dades de l’Access. 

Possiblement heu obtingut massa informació i aquesta no cap ni en el document ni tant sols es pot mostrar la totalitat de columnes de la taula. La solució consisteix en fer una selecció de camps i registres que siguin del vostre interès abans de publicar-los al Word.

Com seleccionar camps, o columnes, que us interessin d’una consulta?

No tots els camps de la consulta, on hi ha diferents informacions, us interessen i, per tant, cal amagar aquells que no hàgiu d’utilitzar

1. Obriu una consulta de les Eines del GestEAP, per exemple C_AlumnesDem. 

2. Seleccioneu una o vàries columnes que no us interessen i feu clic al menú Formato  | Ocultar columnas

3. El menú Formato  | Mostrar columnas permet visualitzar les columnes  que hagin estat ocultades.

Com seleccionar els registres, o files, que us interessin d’una consulta?
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Normalment només interessen les informacions relacionades amb un alumne, una població, una escola... 

1. Partim de la situació de tenir oberta una consulta de les Eines del GestEAP, per exemple C_AlumnesDem. 

2. Situeu-vos en un dels registres que us interessen, per exemple el d’un escola o un professional.  

3. Seleccioneu el menú Registro | Filtro | Filtro por selección i automàticament  l’Access aplicarà el filtre i només mostrarà els registres que siguin com el seleccionat.

4. Per veure de nou tots els registres aneu al menú Registro | Quitar filtro
5. La cerca de dades en una consulta la podeu fer manualment, o amb el menú Edició | Buscar,  o premeu CTRL + B. S’obre una quadre de diàleg on  a:

· Buscar: poseu el concepte o paraula a buscar

· Buscar en:  seleccioneu un camp o escolliu “Todos”

· Coindicidir: seleccioneu  “Cualquier parte del campo”
Com convertir-ho en un document Word

1. Quan la informació de la consulta s’ajusta a les vostres necessitats la podeu enviar al Word  amb el menú Herramientas  | Vinculos con Office | Publicar com MsWord
Possiblement us digui que el fitxer ja existeix i l’hàgiu de substituir. L’exportació crea un fitxer RTF, compatible amb Word, que agafa el nom de la consulta.

2. Modifiqueu la presentació de les dades des del Word i deseu el fitxer, escollint un altre nom i format “Documento de Word (*.doc)”,  quan tingui la forma adient.

3. En tancar la consulta de l’Access no guardeu les modificacions, ja que la propera vegada no es visualitzaran els camps i registres que hàgiu ocultat.

Una forma alternativa d’exportar dades des d‘una taula o consulta al Word és seleccionar unes quantes cel·les contigües de la taula o consulta i publicar-les en el Word

Recursos del Word per configurar una taula de dades

El Word disposa de diferents eines i utilitats per modificar la forma de presentar les dades d’una taula. Entre d’altres

· Ordenar els registres d’una taula. Seleccioneu una o més columnes i activeu el menú Tabla | Ordenar.  

Es pot indicar el camp o columna, el tipus de dada, la forma d’ordenar i si la taula té encapçalament.

· Dividir una taula en dues per així eliminar una part. Situeu-vos sota de l’últim registre que voleu separar i seleccioneu menú Tabla | Dividir tabla
· Seleccionar una fila, columna o taula per eliminar-la, copiar-la, etc. Situeu-vos en una cel·la i aneu al menú  Tabla | Seleccionar i trieu Fila, Columna o Tabla
· Inserir o Eliminar una cel·la, fila, columna o taula. Situeu-vos en una cel·la i aneu al menú  Tabla  seleccioneu Insertar o Eliminar i trieu Celda, Fila, Columna, o Tabla.
· Treure una informació d’una taula i posar-la en forma de text per a poder fer llistes o altres documents. Aneu al menú Tabla | Convertir | Convertir tabla en texto. 

Cal triar què utilitzareu com a separadors de les cel·les. Si seleccioneu: 

· Marca de Párrafo la informació apareixerà en forma de llistat, però no podreu reconstruir la taula. 

· Tabulaciones les informacions d’un registre quedaran agrupades en un mateix paràgraf encara que possiblement distribuïdes en forma irregular segons la seva longitud i la separació dels tabuladors.

Un exemple de traspàs de dades a Excel

Suposem que es fa una demanda a l’EAP de dades sobre els dictàmens d’un IES en concret. Es vol saber quants dictàmens i informes socials han elaborat en un centre docent.

Obrim les Einesgesteap i premem el botó Treballar amb una còpia de les dades de gestEAP.

Busquem la consulta C_3-Dictamens:Centres i l’obrim.

Una vegada oberta, busquem el curs sobre el que ens demanen dades (a l’exemple 04/05) i premem Filtro por selección.
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Ara buscarem el centre del que ens demanen les dades i tornarem a filtrar de la mateixa manera:
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En aquesta consulta filtrada només tindrem les dades del centre docent que ens interessava relatives a un curs acadèmic.

Ara és el moment d’escollir les dades que volem traspassar. Per fer-ho, amagarem les columnes que no ens interessin:
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També podem ocultar columnes escollint Formato | Mostrar columnas.... que ens traslladarà a una finestra on desmarcarem les columnes que volem que no es mostrin.

Com es tracta de dictàmens, podem ocultar la columna Nom complet i deixar les Inicials, la Data de naixement i el Sexe per tal d’identificar a l’alumne/a.

Ara traslladarem el llistat a l’Excel:
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Teniu en compte que el trasllat a Excel l’estem fent des d’una consulta d’Access. Access dóna sempre el mateix nom al fitxer de traspàs, és a dir, quan tornem a fer un altre traspàs des de la mateixa consulta ens preguntarà si volem substituir l’informe que ja existeix amb el nom C_3-Dictamens_Centres.xls, contestarem que Sí .

El resultat d’enviar dades a Excel serà el següent:
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Quan enviem les dades a l’Excel, si la grandària d’alguna columna no és suficient per mostrar totes les dades, ens apareixeran uns símbols (#######). Per tal de veure les dades tenim que fer més gran la columna estirant-la des del seu encapçalament.

Si només ens demanaven un llistat en Excel, ja el tenim. A més, si qui ens el demana treballa normalment amb Excel, no ens caldria ni tan sols modificar la grandària de les columnes, perquè qui usa aquest programa ja sabrà què és el que passa.

Si, a més, ens demanen o volem quantificar dades, podem aprofitar les utilitats expresses incorporades al full de càlcul.

Els camps anomenats Boolean poden venir representats de diferents formes: Sí/No, Verdadero/Falso o -1/0 . En aquest format estan introduïts els dictàmens.

A l’exemple, podem sumar en camps no numèrics (DCanvi, IsoCult, IdDicTip...), tant de tipus Boolean com de tipus Text. 

Per fer-ho utilitzarem la funció Contar.Si
Podem estirar les columnes per veure els valors o no, ja que els valors i són encara que no els visualitzem complets per pantalla.

A la imatge podem observar els totals que volem aconseguir. Totes aquestes sumes les aconseguirem amb la citada funció. 
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Mostrarem el mètode per fer-ho amb un dels casos:

1. Introduïm un signe = en la casella on s’introdueixen les fórmules.

2. Al desplegable de les funcions escollirem Más funciones... 
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De les múltiples funcions possibles, escollirem Estadísticas | CONTAR.SI
3. Apareixerà una subfinestra que ens demana introduir dos camps: Rango i Criterio, cadascun amb una icona [image: image84.png]


 que ens permetrà introduir els valors.

Rango: quan premem la icona torna a veure’s tota la taula i està a l’espera de que li diguem en quines caselles volem que conti valors. Podem fer clic amb el botó esquerre sobre la primera casella que ens interessa i arrossegar fins l’última. 

Observarem com ha inclòs els valors en el quadre on es va construint la fórmula (mirar imatge següent).

Després de prémer la tecla Enter tornarem a aquesta subfinestra, farem clic a la icona de l’altra opció i, de nou veient la taula, escollirem aquell valor que servirà com a Criterio.
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Per escollir el criteri, que el programa comptarà quantes vegades apareix en les caselles que li hem especificat, només clicarem sobre una casella que tingui el valor que volem saber quantes vegades apareix (en aquest exemple: VERDADERO).

Després d’aquest segon pas, la subfinestra es mostrarà així:


En Acceptar, podrem veure el resultat dins de la casella on hem introduït la fórmula.

Ara podem practicar i introduir les fórmules necessàries per a saber el nombre total d’informes socials i el nombre d’alumnes amb discapacitat. 

Podem provar altres possibilitats, com nombre de nois i nombre de noies...



Traspàs a document PDF

El format de documents PDF fa temps que és un estàndar per publicar documents.

Per a aquells EAPs que puguin alleugerir d’aquesta forma la recollida de dades de la memòria, explicarem en breus passes com passar els informes des de gestEAP a format PDF

Afegir una impressora PDF

En primer lloc comprovarem si tenim o no instal·lada una impressora PDF. En realitat, el que comprovarem és si tenim instal·lat algun programa que simuli una impressora per a convertir documents en format PDF

Per comprovar-ho, anem a Inicia|Configuració|Impressores i faxos. 
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Si a la llista d’impressores no apareix cap d’aquest tipus, instal·larem un programa que faci aquesta feina.

Podem escollir un programa gratuït distribuït amb els CDs de Materials de Formació 2005. És el PDFCreator. El trobarem amb format .ZIP, és a dir és un fitxer comprimit, que en descomprimir-lo ens mostrarà dos fitxers: pdfcreator.exe (l’instal·lador del programa) i pdf-catala.exe (per adaptar el llenguatge a català).

1. Primer executarem l’instal·lador del programa acceptant totes les opcions que ens ofereix per defecte. El més normal és que quan acabi ens demani reiniciar l’ordinador.

2. Un cop reiniciat l’ordinador, executarem el fitxer per a configurar-lo al català.

A partir d’aquest moment, tant si anem a Inicia|Configuració|Impressores i faxos, com si obrim el menú Fitxer|Imprimir..., tenim que veure la impressora PDFCreator.

Publicar un informe de Access en Word i en PDF

Un cop que tinguem definida una impressora PDF tenim que veure-la a Inicia|Configuració|Impressores i faxos 

[image: image87.png]% Impressores i faxos

Ficer Edta Viualtzadd  Preferls Enes  Ajuda

Qeriwrere - © - | Peves gy comes

adrecs 2 Inpressores | faxos

Documents | Estat

Tasques de laimpressi (& Apunt

5] Afegeix una inpressora Sense co

& Installalafuncé e
fax

Vegeu també D

) sobcons o problemes
dnpressis

@ Obié apda b la
inpressié

s

Observacions

Do Printer





A partir d’aquí, molts programes ens permetran convertir documents a format PDF. Per fer-ho, sempre escollirem, amb el document obert, Fitxer|Imprimir...
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1. Lliurar un document PDF per a cadascun dels informes resum de dades de gestEAP.

Aquesta és l’opció més senzilla. Quan obrim un informe de Access des de gestEAP accedim a la Vista prèvia de l’informe tal com quedarà imprès en paper.

Si accedim a Fitxer|Imprimir... i escollim la impressora PDF (normalment PDF Creator), ens convertirà el format a PDF i ens demanarà amb quin nom i on el volem guardar.
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Amb aquest sistema, passant directament de Access a PDF, el document que s’obté és idèntic a l’informe Access. És a dir, manté totes les línies gràfiques i la disposició del text.

Això sí, és format PDF, no es pot modificar, igual que passa amb els informes de l’Access.

Amb aquest mètode obtindríem un fitxer PDF per a cadascuna de les tasques de les que es demanen dades, per exemple per a la memòria. Suposem, llavors, que es lliurarien diversos fitxers PDF, un per a cadascuna de les tasques, i un altre pels aspectes més qualitatius de la memòria de l’EAP.

2. Lliurar un únic document PDF amb el contingut de la memòria i els informes de gestEAP inclosos.

Una altra possibilitat seria intentar unificar tota la memòria, la part que es redacta dels aspectes més qualitatius i els diferents resums quantitatius extrets de gestEAP.

Per a fer això, optaríem per Publicar en Word un a un cadascun dels informes d’Access a documents de text. Posteriorment, unificaríem el resultat dels informes publicats en Word en un sol document Word que inclogui tota la memòria. Finalment, convertiríem tot el document en un sol fitxer PDF

Explicarem com es faria amb un únic document provinent d’Access.

Quan obrim un informe d’Access des de gestEAP accedim a la Vista prèvia de l’informe tal com quedarà imprès en paper. En aquesta vista podem accedir a Word per una de les icones de la barra d’eines o per el menú Herramientas|Vínculos con Office|Publicar con MS Word.

Si ho fem ens trobarem davant d’un informe molt semblant al d’Access:

· El document ha perdut les línies i qualsevol gràfic, però ha mantingut la disposició del text.

· El nom del fitxer és com el d’Access, però amb extensió RTF (format de text enriquit que es pot obrir des de diferents processadors de text, com el Word)

· L’ha guardat a l’arrel de la carpeta “Els Meus documents”

· La propera vegada que vulguem tornar a publicar en Word des de gestEAP el mateix informe, ens avisarà que ja existeix i que si el volem substituir o canviar-li el nom. Escollirem “Sí” a substituir-lo, ja que el que fem és publicar les dades que hem demanat en aquell moment (ex.: dades de dictàmens del curs 05/06) i ja no ens interessen les de la vegada anterior (ex.: dades de dictàmens del 04/05).

[image: image91.png]Microsoft Access

A El archivo 'I_Dictamens.rtf ya existe.

iDesea reemplazarlo?

EEN





Podem Publicar en Word tots els apartats de gestEAP que ens han demanat per la memòria i després integrar-los dins d’un sol document.

Ara convertirem el document en PDF:

· Obrim el document amb el Word.
· Seleccionem Archivo|Imprimir, i en el quadre d’opcions d’impressió desplegarem a Impresora|Nombre per escollir la PDFCreator (com hem vist a la imatge de l’apartat anterior) .
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