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General

El menú “General” engloba una 
serie de submenús que permiten 
realizar la gestión del mismo:

 Personal

 Alumnos

 Docentes

 Clientes

 Entidades impartidoras

“Unha maneira de
facer Europa”

Fondo Europeo de
Desenvolvemento
Rexional

Proxecto cofinanciado por Igape, Xunta de Galicia e Fondo Europeo de Desenvolvemento Rexional 
do programa operativo 2014-2020



Personal

Para gestionar el menú “Personal”, se hará clic sobre el mismo y se visualizará el 
formulario que permite realizar dicha gestión.

Añadir nuevos registros. 

Visualizar los registros existentes. 

Modificar registros. 

Eliminar registros.
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Nuevo registro de personal

Pulsar el botón 
“Nuevo” para 
añadir un 
registro.

Añadir los datos 
del registro y 
pulsar el botón 
“Guardar” para 
conservarlos. 
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Configuración de personal

Ver: 

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Ver”.

Modificar:

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Modificar”. 

 Pulsar el botón “Guardar” para conservar los cambios. 

Eliminar:

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Eliminar”. 

Confirmar la eliminación del registro pulsando el botón “Si” en la pantalla emergente. 
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Alumnos
Para gestionar el menú “Alumnos” se hará clic sobre el mismo y se visualizará el 
formulario que permitirá realizar dicha gestión. 

 Añadir nuevos registros. 

 Visualizar los registros existentes.

 Modificar registros.

 Eliminar registros. 

 Gestionar archivos para cada registro.

 Gestionar contactos para cada registro. 

 Ver cursos de los alumnos.
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Nuevo alumno

Pulsar el botón 
“Nuevo” para 
añadir un nuevo 
registro de alumnos.

Añadir los datos del 
registro y pulsar el 
botón “Guardar” 
para conservarlos. 
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Configuración de alumnos

Ver: 

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Ver”.

Modificar:

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Modificar”. 

 Pulsar el botón “Guardar” para conservar los cambios. 

Eliminar:

 Seleccionar el registro y pulsar e botón “Eliminar”. 

Confirmar la eliminación del registro pulsando el botón “Si” en la pantalla emergente.

Archivos:

Gestionar los archivos para los distintos registros. 

Contactos:

Gestionar los contactos para los distintos registros. 

Ver cursos del alumno:

Visualizar los cursos que un alumno tiene asignados. (La asignación de alumnos a cursos se 
realizará desde el menú Cursos/Otros/Ver alumnos y docentes/Asignar alumno).
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Docentes

Para gestionar el menú “Docentes” se hará clic sobre el mismo y se visualizará el 
formulario que permitirá realizar dicha gestión. 

 Añadir nuevos registros. 

 Visualizar los registros existentes.

 Modificar registros.

 Eliminar registros. 

 Gestionar contactos para cada registro. 

 Ver cursos de los docentes.
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Nuevo docente

Pulsar el botón 
“Nuevo” para 
añadir un nuevo 
registro de 
docentes.

Añadir los datos 
del registro y 
pulsar el botón 
“Guardar” para 
conservarlos. 
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Configuración docentes

Ver: 

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Ver”.

Modificar:

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Modificar”. 

 Pulsar el botón “Guardar” para conservar los cambios. 

Eliminar:

 Seleccionar el registro y pulsar e botón “Eliminar”. 

Confirmar la eliminación del registro pulsando el botón “Si” en la pantalla emergente.

Archivos:

Gestionar los archivos para los distintos registros. 

Contactos:

Gestionar los contactos para los distintos registros. 

Ver cursos del alumno:

Visualizar los cursos que un docente tiene asignados. (La asignación de docentes a cursos se 
realizará desde el menú Cursos/Otros/Ver alumnos y docentes/Asignar docente).
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Clientes
Para gestionar el menú “Clientes” se hará clic sobre el mismo y se visualizará el formulario que permitirá realizar dicha gestión. 

 Añadir nuevos registros. 

 Visualizar los registros existentes.

 Modificar registros.

 Eliminar registros. 

 Gestionar archivos para cada registro.

 Gestionar contactos para cada registro. 

 Ver cursos.

 Ver alumnos.

 Ver presupuestos. 

 Datos anuales de la bonificación.

 Comunicaciones anuales a la FTFE.

 Cuentas bancarias. 

 Cuantía a bonificar.
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Nuevo cliente

Pulsar el botón 
“Nuevo” para 
añadir un nuevo 
registro de 
Clientes.

Añadir los datos 
generales del 
cliente.

Añadir tipos de 
cliente. 

Añadir logos.

Pulsar el botón 
“Guardar” para 
conservar los 
datos y añadir el 
registro. 
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Configuración clientes

Ver: 

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Ver”.

Modificar:

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Modificar”. 

 Pulsar el botón “Guardar” para conservar los cambios. 

Eliminar:

 Seleccionar el registro y pulsar e botón “Eliminar”. 

 Confirmar la eliminación del registro pulsando el botón “Si” en la pantalla emergente.

Archivos:

 Gestionar los archivos para los distintos registros. 

Contactos:

 Gestionar los contactos para los distintos registros. 

 Ver cursos:

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Ver cursos”.

 Ver alumnos:

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Ver alumnos asignados al cliente”.
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Configuración clientes

 Ver presupuestos:

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Ver presupuestos”.

 Datos anuales de la bonificación:

 Gestionar los datos anuales de la bonificación (presentación menú “Formación 
bonificada/empresarial”).

 Comunicaciones anuales a la FTFE:

 Gestionar las comunicaciones anuales a la FTFE (presentación menú “Formación 
bonificada/empresarial”).

 Cuentas bancarias:

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Cuentas bancarias”.

 Cuantía a bonificar:

 Seleccionar el registro y pulsar el botón “Cuantía a bonificar” (presentación menú “Formación 
bonificada/empresarial”).
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