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CAPITULO 1

Introduction (Introduccidn)

Welcome (Bienvenida)

Bienvenido a aceconnect School Management. Esta guia de
usuario explicara los conceptos y las operaciones del programa
para ayudar a usar el software en su escuela.

Si experimenta dificultades durante la instalacion o con la
operacion del programa, puede comunicarse con nuestro
equipo de Soporte Técnico al 615-612-5288. También puede
enviar un correo electronico a
technicalsupport@aceministries.com.

Common Features and Elements (Caracteristicas y
elementos comunes)

A lo largo del programa se utilizan ciertas caracteristicas y
elementos comunes. La comprension de las mismas le ayudara
a utilizar el software de manera mas eficaz.

Menu Bar (Barra de menu)

La barra de menu es un contenedor para varios botones de
acciéon que se usan en todo el programa de School
Management. Algunos tipos de botones de acciones comunes
son:

Botones que se pueden hacer clic — New, Edit, Delete, Print,
etc.

Boton de alternar — Alterna entre un estado de encendido y
apagado.

Lista desplegable — Permite seleccionar de una lista.

Fecha desplegable — Permite la entrada manual de una fecha o
seleccién de una fecha de un calendario.

Boton de filtro — Establece un filtro para una tabla.

Boton actualizacion — Actualiza la pantalla actual al recargar los
datos.

Iq]:New o7 Edit $€ Delete | Acad. Year 2014-2015 [ (Y =
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Data Grid (Tabla de datos)

Los elementos de tabla se utilizan para mostrar datos en
multiples pantallas. Seleccione un elemento en la tabla
haciendo clic en la fila.

Clasifique cualquier tabla haciendo clic en el nombre de
cualquier columna.

Filtre cualquier tabla haciendo clic en el botén Filter ¥ dela
barra de menu (si esta disponible).

Filtre cualquier tabla por valores de columna haciendo clic en el
boton pequefio del filtro ubicado en la esquina superior derecha
de cualquier columna. En el mena del filtro que se muestra, elija
All, Blanks, Nonblanks, Custom o cualquier valor de fila para

filtrar los datos mostrados en la tabla.

L School Management.

Version: 1.0.5120 Logout

<2 Highland School User: admin

Families . New Family Wizard 7 Edit $€ Delete | 2 Run Report % |

Biling Plan Familv Report

,

and Mrs, ... ch Member
McMercy, Mr. John and Mrs. Sa... Standard McMercy, Mr. John McMercy, Mrs, Sarah
Upright, Mr. Charles and Mrs. ...  Church Member Upright, Mr. Charles Upright, Mrs, Alice MicMercy, 53,;

virtueson, Mr. David and Mrs. ... Church Member Virtueson, Mr. David Virtugson, Mrs. Faith Upright, Mrs. Alice
Virtueson, Mrs. Faith

-
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CAPITULO 2

— Installation Section (Seccidn
de instalacion)

School Management es conformado por dos componentes
principales: un componente del servidor (Windows® service) y
un componente de cliente. Estos componentes pueden ser
instalados en una configuracion de red (una computadora del
servidor y una 0 mas computadoras de cliente) o en una sola
configuracion (tanto el servidor como los componentes cliente
en una sola computadora).

Hardware Requirements (Requisitos de Hardware)

Servidor

Cliente Servidor
(recomendado)

(minimo) (minimo)

2GHz 0 mas,
M ge]ef=kY-(s[o]J@l S00 MHz 0 mas 1GHz 0 més procesador multi
core
Memoria 512MB 2GB 4GB+
Hard Drive Cualquiera 100GB 250GB+

Software Requirements (Requisitos de Software)

El software necesario debe ser instalado antes de que se pueda
instalar el programa de School Management. A continuacion,
se muestran los requisitos de software para el servidor y las
computadoras de los clientes si se instalan por separado. Si se
instala en un solo equipo, se recomienda que siga los requisitos
del servidor.

Servidor

Microsoft® Windows® 8, Microsoft® Windows® 10 o Microsoft®
Windows Server® 2008-SP1 (o cualquier otra versién mayor)

Adobe® Acrobat® Reader® (para ver la Guia de Usuario )

Cliente

Microsoft® Windows® 8, Microsoft® Windows® 10
Adobe® Acrobat® Reader® (para ver la Guia de Usuario )




Installation Prerequisites (Pre-requisitos de Instalacién)

A continuacion, se enumeraran los pre-requisitos que deben
instalarse para ejecutar el programa School Management. Si
tiene acceso a internet y su computadora esta actualizada con
todas las actualizaciones de Microsoft, estos pre-requisitos se
instalaran al ejecutar la instalacion de School Management.

Si no tiene acceso a internet, tendra que descargar
manualmente estos pre-requisitos de Microsoft, copiarlos en su
computadora e instalarlos antes de ejecutar la instalacion de
School Management.

e Parainstalar .NET Framework 3.5 en Windows 8.1 o

Windows 10

(@]

o

Haga clic la tecla de Windows en su teclado y
haga una busqueda.

En el recuadro de basqueda ingrese la palabra
caracterisitcas.

Seleccione Activar o desactivar caracteristicas de
Windows de entre las opciones.

Haga clic en el [+] junto al cuadro de seleccion
para .NET Framework 3.5 (incluye .NET para 2.0
y 3.0). Regularmente se encuentra en primer lugar
de la lista.

Seleccione todos los recuadros que se expanden
por debajo hasta que se seleccione el recuadro
principal.

Haga clic en OK para permitir a Windows activar
el .NET framework. Puede requerir una descarga
y/o el reinicio del sistema.

e Parainstalar Microsoft SOL Server® 2012 Express

32-bit (necesario solo para la instalacion de School
Management para servidores)

o

https://www.microsoft.com/en-
us/download/details.aspx?id=43351
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Choose the download you want
File Name Size
ANSOLEX 4 2
4 L Al 64 exe
A\SOLEX T 4 ENL 9,9 )

Instance Configuration

o Durante la instalacion del servidor SQL, puede
aceptar todas las configuraciones
predeterminadas, excepto en la pantalla Instance
Configuration, donde escogera una instancia con
nombre y escribira el nombre SMS.

Specify the name and instance ID for the instance of SQL Server. Instance ID becomes part of the installation path.

Setup Suppert Rules
Installation Type
License Terms

Feature Selection
Installation Rules
Instance Configuration

Disk Space Requirements

Default instance

@ Mamed instance: 5m5|
Instance [C: SMs
Instance root directory: C:\Program Files\Microsoft SQL Server\,
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Download Steps (Pasos para descarga)

1. Haga clic en el link de Download proveido en el correo
de registro y configure su Portal User Name y
Password. Es importante recordar esta informacion para
el futuro.

2. Haga clic en Download Installer, luego haga clic en
Run.

3. Siga las instrucciones durante el proceso de instalacion.

NOTA: En el caso de Windows 10, primero debe instalar >SNET
Framework 3.5 manualmente.

Missing Required Item X
On Windows 10, you must install NET Framework 3.5 manually to
! continue:
1. Open Control Panel
2. Select Programs and Features
3. Click Turn Windows features on or off

4, Select .NET 3.5 and install

Once .NET Framework 3.5 is installed, run this installation again.

Server Installation (Instalacion de servidor)

Para realizar la instalacion del servidor, elija SMS Client y SMS
Server. Se instalara y se iniciara el componente de servidor
(incluyendo la base de datos y el servicio de Windows). Se
agregara un icono de programa al menu de Inicio.

NOTA: El servidor de SMS opera en segundo plano de
Windows, asi que el componente de cliente es necesario para
tener acceso a la base de datos de esa computadora.

Client Installation (Instalacion de cliente)

Para realizar la instalacién del cliente, descargue School
Management en cada computadora designada. Elija SMS
Client y continGe. Se agregara un icono de programa al menu
de Inicio.
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Server and Client Installation on a Single Computer
(Instalacion de servidor y cliente en una sola computadora)

Los componentes de servidor y del cliente se pueden instalar
en un solo equipo. Elija SMS Client y SMS Server. Se
agregara un icono de programa al menu de Inicio.
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CAPITULO 3 T

Login/Getting Started Section
(Seccion de inicio de
sesion/empezando)

Login (Inicio de sesion)

Para comenzar, haga clic en el icono School Management en
el menu de Inicio.

El componente de cliente requiere una conexion con el
componente del servidor. El programa busca automaticamente
el servidor y lo muestra en la lista desplegable Server.
Introduzca el User Name predeterminado admin y Password
predeterminado admin.

NOTA: Se recomienda que cambie la contrasefia
predeterminada la primera vez que inicie sesién en School

Management.
iy School Management - Login @
Server DT25377 d
User Name
Password
Login I
[l ™
Lk School Management - Login s @
Server d
User Name | admin
Password | ===

Una vez finalizado se mostrara la pantalla Dashboard.
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Getting Started (Comenzando)

Para asociar su instalacion del servidor con su cuenta del portal
y su cuenta de A.C.E., siga estos pasos para descargar su
licencia y actualizar su catalogo.

NOTA: Siolvido User Name
o Password, ingrese a
www.studentmanage.com,
introduzca el correo
electrénico utilizado para
registrarse y haga clic en
Forgot Password. Su User
Name y contrasefia sera
enviada al mismo correo.

Download the License (Descargue la licencia)

Hasta que se descargue la licencia, el programa sélo se
ejecutara en modo demo y sélo permitira que se introduzca una
familia. Los pasos para activar la licencia son los siguientes:

Activacion de la licencia con acceso a internet:

1. Abra el ment Home y haga clic en License.

2. Ingrese su nombre de Portal User Name.

3. Haga clic en Change... para ingresar su Portal

Password.

4. La palabra Success debe aparecer en el recuadro Portal
Account Status.

. Haga clic en Download License

. Cierre sesion en el programa School Management y
vuelva a ingresar. El nombre de la escuela ahora
aparecera en el programa. Si es necesario cambiar el
nombre de la escuela por cualquier razén, comuniquese
con Soporte Técnico al 615-612-5200. Tambien puede
mandar un correo a technicalsupport@aceministries.com.

la School Management

. Version: 1.0.5189 Logout
s2#%. Highland School

o 01

User: admin

Home i Help adfl
Dashboard About

Resources

Find People
Backup/Restore
Shutdown

Portal User Name |test5070347

Portal Password | Changs...

License Mode |School Management School Edition

Customer Name |Highland School

Portal Account Status | Success User Guide

Issued On |10/8/2012

Custome e 507057

Fortal Settings

P

Families

Click the Download License’ button to automatically
download any avaizble license file. You may need to
restart School Management for license changes to take
effect.

| Download License

Students
Billing
Inventory
Reparts

Setup

Activacion de la licencia sin acceso a internet:
1. En una computadora con acceso a internet, inicie sesion
en el portal de www.studentmanage.com.
2. Haga clic en la pestafia Licenses
3. Haga clic en el enlace License.
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4. Guarde el archivo en un disco duro externo, USB u otro
dispositivo portatil para transportarlo a la computadora del
servidor de School Management.

5. En el equipo con el servidor School Management, copie
el archivo de licencia en la carpeta del programa.

e En sistemas Windows de 64 bits la carpeta es
C:\Program Files (x86)\School Management System\
e En los sistemas de 32 bits de Windows, la carpeta es
C:\Program Files\School Management System\
6. Reinicie el equipo.

Asegurese de revisar periddicamente la pestafia Licenses en
www.studentmanage.com para obtener actualizaciones de
software. Notificaciones de actualizaciones también apareceran
en School Management en el lado superior derecho al iniciar
sesion.

Update the Catalog (Actualizando el Catalogo)

Cuando se instala por primera vez el programa de School
Management, se incluira el catalogo béasico del curriculo de
A.C.E. Es importante ejecutar una actualizacion de catalogo
una vez finalizada la instalacién. De esta forma ser& posible
hacer pedidos por medio de School Management. Direcciones
de envio para su cuenta seran incluidas en la descarga del
programa.

Actualizacién del catadlogo con acceso a internet:
1. Abra el ment Home y haga clic en Portal Settings.
2. En la seccion Catalog and Orders, haga clic en Update
Now.
3. Cuando la actualizacion se haya completado, aparecera
una entrada en el registro con una marca de tiempo.

e School Management

. Version: 1.0.5189 Logout
2. Highland School

User: admin

Home - Help % |

Dashboard About

Portal Username | test5070347 Portal Account Status | Success N
User Guide

Find Peaplz Portal Password | Change... Parent Portal Status | Not Available or Expired
Brte s ieEne Catalog and Orders
Stown ] Enabie Catalog Updates and Electroric Orders Catalog Last Updated at |4/4/2014 12:51:31PM I
License _
- EEE—— Update Dally at 04:00 AM [~ Update Now
Portal Settings ) |
(Caralog updates may siow the system and should be performed afier hours.)
Parent Portal
v Parent Portal Last Updated at

Famiies Update Log Saved at 12:51:34 FM

Students CatzlogSync] Updated Catalogltem Science
CatalogSync] Updated CatalogItem
Biling CatalogSync] Updated CatalogItem Scienc
CatalogSync] Updated CatalogItem Science Key
Inventory CatalogSync] Catalog sync finished successfully at 4/4/2014 12:51:44 PM
ParentPortalSync] Attempting to login to portal at 4/4/2014 12:55:47 PM
ParentPortaisync] Attempting to login to portal at 4/4/2014 1:05:48 PM
ParentPortalSync] Attempting to login to portal at 4/4/2014 1:15:43 PM

Reports

[

Setup
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Actualizacion del catalogo sin acceso a Internet:

1.

~N O

En una computadora con acceso a internet, ingrese al
portal de www.studentmanage.com.

. Haga clic en la pestafia Updates.
. Haga clic en Download Latest Catalog File.
. Guarde el archivo en una unidad de disco duro externa,

USB o algun otro dispositivo portétil para transportarlo a
la computadora de School Management.

. En el equipo con School Management, inicie sesion en

el programa.

. Abra el menu Inventory y haga clic en Catalog.
. Haga clic en Manual Update y seleccione el archivo de

actualizacion de catalogo que descarg6 de internet.


http://www.studentmanage.com/

CAPITULO 4
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Setup Section (Seccion de
configuracion)

Para configurar School Management, haga clic en Setup,
ubicado en el panel izquierdo.

s, Highland School
Setup || Academic
||| el Configuration Auto Issue PACE [F]
P High School Avg ® Both ) PACE ) Non-PACE
Tl High School Avg Use GPA Weigt [_]
Roles and Permissions Minimum Score 80 %
Rooms Billing
Staff and Users Bill PACEs ) Never ® When issued ') When assigned ) When completed
PACE Fee (Per PACE) $3.50
=
R e Repeat PACE Fee $5.00
Subjects Plus Percentage of PACE Cost  50.00 %
Grade Conversions Contact
Courses of Study Fax 255123 4568
Maling Address 203 5. Commitment Drive
Grade Types Mailing Address 2
Standardized Testing Mailing City Highland City
e Maling Country us
S Mailing ZIP /Postal Code 77777
Relationship Types Maiing State/Province Highland
Note Types Phone 555-123-4567
Physical Address 203 5. Commitment Drive
Physical Address 2 [
it = Physical City Highland City
Physical Country us
s I| | Physical ziP postal Code 77777
Familes I | Physical State/Province Highland
| Inventory
Students || | Alow oniine Ordering ]
Biling Order PACEs Ahead 12
|
| Use Free Floating Mode " ]
Inventory || schoot
Reports | Administrator Name Pastor John Alltruth
| Setup || (¥ Physical Address and Maiing Address are the same.

Version: 15,5649

Logout

User: 1
\ Help

About
User Guide

School Configuration (Configuraciéon de escuela)

La seccion de School Configuration (Configuracion de
escuela) contiene la informacién béasica de la escuela. Abra la
pagina haciendo clic en Setup. La pagina predeterminada
mostrara School Configuration.

Academic (Académico)

* Auto Issue PACE — Emite automaticamente el siguiente
PACE cuando se introduce una calificacién aprobatoria para

el alumno

* High School Avg. — Controla si el promedio de High School
general se calcula usando solamente materias de PACES,
solamente materias que no son PACEs, o ambos (por

defecto).

* High School Avg Use GPA Weight — Controla si el promedio

general se calcula usando los pesos de GPA para cada tema

(por defecto a off).
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* Minimum Score — El puntaje de aprobacion minimo
predeterminado en la configuracion, para cualquier PACE o
elemento académico.

Billing (Facturacién)

e Bill PACEs — Determina cuando se facturan los PACE
para cada estudiante.

e PACE Fee (Per PACE) — El monto facturado por cada
PACE emitido a un estudiante

e Repeat PACE fee — El monto facturado por cada
repeticion de PACE emitido a un estudiante

e Plus Percentage of PACE Cost — Proporciona una
opcion para agregar un porcentaje del costo de PACE a
la cantidad de PACE Fee que se factura por cada PACE
emitida a un estudiante.

o Siel costo de un PACE es de $2.48 y el 150% es
ingresado en este campo Yy el costo del PACE es
establecido a 0.00, el PACE seré facturado a
$2.48 x 150% = $2.48 x 1.5 = $3.72.

o Si el costo del PACE es establecido a $3.00 y el
Porcentaje Adicional del costo del PACE es
establecido a 50%, por un PACE que le costo a la
escuela $2.48, el programa facturara $3.00 +
($2.48 x 50%) = $3.00 + $1.24 = $4.24

o NOTA: Si quiere hacer facturas usando el campo
de los costos de PACEs, el monto del porcentaje
adicional del costo del PACE debe ser establecido
a 0%.

School Contact Information (Informacién de contacto

escolar)
Escuelas en California,
Indiana u otros lugares que e Fax
otorguen mas de un crédito e Mailing Address (calle y nimero de donde se recibiran
por materia cursada deben pedidos)

oner mucha atencion a la - ,
geccién de High School e Mailing Address 2 (otros detalles como colonia,

Subjects (Materias de High delegacion, barrio, urbanizacion, etc.)
School) en la pagina 27. Mailing City (Ciudad)

Mailing Country (Pais)

Mailing ZIP/Postal Code (Codigo postal)

Mailing State/Province (Estado o Provincia)
Phone (Numero telefonico)

Physical Address (calle y nimero de escuela)
Physical Address 2 (otros detalles como colonia,
delegacion, barrio, urbanizacion, etc.)

Physical City (Ciudad)

e Physical Country (Pais)



NOTA: El programa reducira
el logo de su escuela
correctamente. Sin embargo,
para mantener las
dimensiones correctas es
necesario que su logo tenga
las mismas medidas de forma
horizontal y vertical (un
cuadrado).
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Physical ZIP/Postal Code (Codigo postal)
Physical State/Province (Estado o Provincia)

Inventory (Inventario)

Allow Online Ordering — Determina si el sistema pedira
PACEs automaticamente.

Order PACEs Ahead — Indica el nimero de PACEs por
materia a pedidir por adelantado para cada estudiante
cuando se selecciona Allow Online Ordering.

Use Free Floating Mode — Determina cOmo se manejan
los PACE pedidos y el inventario. En Free Floating
Mode, el programa utiliza la I6gica inteligente para
determinar cuando pedir PACESs, pero no los asigna a un
estudiante especifico. Los PACEs agregados al
inventario manualmente seran asignados por el
programa a un estudiante segun el aumento de la
necesidad del PACE.

Cuando el modo Free Floating Mode esta desactivado,
todos los PACE pedidos se asignan al estudiante que
hizo que el articulo se pidiera. Los PACE agregados
manualmente al inventario deben ser asignados a un
estudiante o permaneceran en el inventario sin usarse y
el programa continuara pidiendo nuevos PACE como si
esos PACEs particulares no existieran.

School (Escuela)

Administrator Name (Nombre del administrador)

Logo (Es recomendado un archivo.png) — Haga clic en
el espacio de Administrator Name. Haga clic derecho
para acceder Image Option Menu. Su logo aparecera
de lado superior izquierdo junto al nombre de su escuela
y en cualquier reporte impreso.

Academic Year (Afio académico)

La seccién Academic Year (Afio Académico) contiene los
registros académicos de todos los afos registrados en el
programa. Abra Setup y haga clic en Academic Year.

Para crear y configurar un afio académico, haga clic en New.
Escriba un nombre (por ejemplo, 2017-2018), ingrese los
valores Begin Date y End Date y haga clic en Save.



econnec@
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+2%. Highland School
User: admi
Setup |l Save o New € Delete (1) SetasCurrent | 2 Help d
B e Name Begin Date End Date Current Year About
Roles and Permissions 0132014 8/19/2013 5/17/2014
s 2012-2013 /202012 5/18/2013
0112012 8/22/2011 &/1/2012
Staff and Users 122/ i
2010-2011 8/23/2010 5/20/2011
Subject Types
Subjects Details
Grade Conversions
Courses of Study Period Type | 8) Quarter Name |Quarter 1
T \JTrimester  seartpate 8f18/2014 | EndDate 10/18/2014 [
(O Semester - I
Standardized Testing I [I—— ed [ Upde | |
Desirable Traits School Days
Relationship Types < August < 2014 September 014 October > 014 >
Notz Types SMTWTFS SMTWTEFS SMTWTFS
2728 29 30 31 1 2 123455 123 4
34567 8¢9 7 8 9101112 13 5 6 7 8 81011
10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18
| 17 18 19 20 21 22 23 2122 23 24 25 26 27 1920 21 22 23 24 25
W 2425 26 27 28 29 30 28 23 30 26 27 28 29 30 31
Home by
|
Famiies Movember 014 December 014 January 015
SMTWTEFS SMTwWTEFS SMTWTEFS
Students
1 123456 12 3
Billing 23 45 6 74 7 8 9101112 13 45 6 7 8 310
910 11 12 13 14 15 1415 16 17 18 19 20 1112 13 14 15 16 17
Inventory 1617 18 19 20 21 22 2122 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24
2324 25 26 27 28 23 28 28 30 31 25 26 27 28 29 30 31
fesois El 123456867

Después de guardar configure los siguientes detalles:
e Period Type — El tipo de periodo deseado. Las opciones

son Quarter, Trimester, y Semester. Luego de escoger
el Period Type, configure cada periodo con Name, Start
Date y End Date. Haga clic en Update. Utilice la barra de
desplazamiento para avanzar al siguiente periddo.
Continte este proceso hasta que se configuren todos los
periodos.

School Days — Los dias escolares validos son resaltados
en el calendario de School Days. Haga clic en cualquier
dia del calendario para activar o desactivar el dia escolar.

NOTA: El calendario proporciona el registro del nimero
de dias escolares en sesion que aparecen en el registro
permanente. Es importante que los dias en que la escuela
no esté en sesion se desactiven y todos los dias de la
sesion se activen para obtener informes precisos.

School Days
< August < 2014 September 2014 October > 014 >
SM TWTF 5 SM TW TF 5 SM TWTF 5§
27 28293031 1 2 1 2 3 4 5 6 12 3 4
345 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13 5 6 7 8 91011
10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18
17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 19 20 21 22 23 24 25
24 25 26 27 28 29 30 28 29 30 26 27 28 29 30 31
31
Movember 2014 December 2014 January 2015
SM TW TF 5 S M TW T F § SM TWTF §
1 1 2 3 45 6 12 3
23 45 6 74 7 8 910 11 12 13 45 6 7 8 310
g 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17
16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27 18/ 19 20 21 22 23 24
23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 31

30 1.2 3 4 5 6 7
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Haga clic en Set as Current en el menu superior. Una marca
de verificacion verde aparecerd en la fila para ese afio
académico.

Algunas acciones adicionales incluyen:

e Save — Guarde el afio académico que se esta editando.

e New — Agregue un nuevo afio académico.

e Delete — Haga clic en el afio que desee eliminar y haga
clic en Delete.

e Set as Current — Haga clic en el afio que desea definir
como el afio académico actual y haga clic en Set as
Current.

Entonces aparecera una pantalla que le permitira elegir a
los estudiantes para volver a inscribirlos en el nuevo afo.
Seleccione los estudiantes, sus niveles actuales y sus
supervisores y haga clic en Save. Alun podrd inscribir a
estudiantes mas tarde.

o Re-enroll Students - B8
ol Save  §% Cancel | 2
Student Previous Level Reenrall Level Supervisor
Lovejoy, Christi 4th Level ¥ 5th Level Altruth, John
McMercy, Becky 6th Level & Tth Level
W e N & _
Upright, Reginald Junier (W] Name ad
Virtueson, Ace IstLevel (W] rd Level
4th Level
5th Level
Tth Level
8thLevel
Freshman d
%] 3
= [E—

Los PACEs/unidades que no tienen calificacion en el
Student Progress Control del ciclo escolar pasado
seran transferidos al Progress Control del ciclo actual
para llevarse a cabo.

Roles and Permissions (Roles y permisos)

School Management incluye los siguientes roles
predeterminados.

e Administrador

e Supervisor

e Monitor

e Secretaria

Para afiadir un nuevo rol haga clic en New. Aparecera el cuadro
de diadlogo Roles and Permissions.
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Roles and Permissions n

LUl W Login: Can log in to the system
] SystemAdministrator: Global all-sccess permission; this overrides all other permissions and allows the user to do anything
|| ManageConfiguration: Can set school name, move academic year forward, ete.
] ManageAcademictears: Can create/update fdelete academic years
|| BrowseStaffAndUsers: Can browse the list of staff members (except security details like login information)
|_] ManagestaffandUsers: Can create new staff members and change passwords, etc,
|| ManagestaffRoles: Can assign staff logins to roles
|_] ManageRoles: Can create roles and edit roles (induding permissions assigned)
|| BrowseFindPeople: Basic right required to browse students, related people, staff, etc.
|_] ManageFindPeaple: Basic right required to manage students, staff, or related people
|_] ManageRelationshipTypes: Can create/update/delete relationship types
|| ManageNoteTypes: Can creste jupdate/delete note types
|| Browsestudents: Can browse the list of students and browse their information
] ManageStudents: Can add/delete/fedit students {but not necessarily their academic information)

] AddstudentMotes: Can add student notes or edit notes the user created

] ManageStudentMotes: Can edit other users' notes or delete them

|| EditAllstudents: Can edit any student's academics, not just assigned students

|1 BrowseFamilies: Can browse the list of families (biling units) and information about them

|_] ManageFamilies: Can add/edit famiies [~ |
|

| Save | Cancel

Ingrese un nombre para el nuevo rol y seleccione los permisos
deseados. Haga clic en Save.

Para modificar los permisos de cualquier rol, seleccione el rol y
haga clic en Edit.

Rooms (Salones)

Para agregar un nuevo Room (saldn), haga clic en New e
ingrese el nombre. Para permitir que PACEsSs, libros de recursos,
etc. se asignen a ese salon, establezca los valores de Can
Have Inventory? Establezca si es un centro de aprendizaje
marcando Is Learning Center? Navegar a otra fila guarda
automaticamente el nuevo Room.

Version: 10,5120 Logout

2% Highland School

User: admin

Setup |l Save oo New 33 Delete % Help %

School Configuration About

User Guide

Name
Academic Year ABC Learring Center

Roles and Permissions Main Learning Center

Para editar un Room, seleccione y modifique los valores
deseados.

Para eliminar un Room, selecciénelo y haga clic en Delete.

Staff and Users (Personal y usuarios)

El programa se instala con una cuenta de personal llamada
admin. Si s6lo una persona va a usar el programa, una cuenta
es suficiente. Si hay usuarios adicionales, configlrelos ahora.
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Afade a su personal abriendo el mena Setup y haciendo clic en
Staff and Users.

P— N . ICCIER
Version: 1.0.5120 Logout
2% Highland School
User: admin
Setup oo New 7 Edit §§ Delete 2‘ Help %]
e CotprelE MName Locked Out Last Login Tme About
Roles and Permissions Allruth, Rev. John 1/8/2014
Roone Friendson, Mr. Paul B. Main Learning Center ,j 1/8/2014
= Content, Miss Ann J. ABC Learning Center =] 1/8/2014
Staff and Users

NOTA: Rooms deben afiadirse antes de agregar a su personal
y usuarios. El personal no puede ser asignado a un centro de
aprendizaje hasta que sea agregado en la seccion de Rooms.

Para configurar una nueva persona o usuario, haga clic en
New. Aparecera el cuadro de didlogo Select Person. Puede
buscar una entrada existente o hacer clic en Add New Person
en la parte inferior.

Search For: Search
| First Name Middle Name Last Name Mame Suffix | Cell Phone Q
John Alltruth TI7-123-4567
Paul B. Friendson T77-456-7394
Ann 1. Content TI7-456-6321
Rachel E. Lovejoy T77-586-7895
Rebecca Lovely G06-600-6666
I John P. McMercy 515-566-5555
Sarah McMercy
Sandy McMercy
Becky McMercy
Bil McMercy
David E. Virtueson 515-596-5555
Faith Virtueson
Ace Virtueson
Hudson Willing a
Add New Person... oK J | Gancel J

Un cuadro de diadlogo aparecera. Introduzca los datos en cada
uno de los campos y haga clic en Save. NOTA: Sélo se
requieren los campos en negrita.
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Add Person ﬂ
Prefix ad
First Name Gender ad
[Hone] Middle Mame Birthday od
Last Hame Citizenship
Suffix ad
Contact Info | Addresses
Cell Phone Email Address Send
Home Phone Twitter Go
Work Phone Facebook Go
Other Phone Website Go
Save | Cancel

Para editar un usuario existente, seleccione la persona y haga
clic en Edit. Aparecera el cuadro de dialogo Edit Staff.

Edit Staff B
Person | v Last Login | |
User Name Last Password Change | |
Password Invalid Login Count | |
Veri
= User Is Locked Out ||
B BUN W Administrators User Must Change Password |_]
,J Supervisors
,J Monitors
,J Secretary
Room | [M/A] ad | Save j |  Cancel

En el cuadro de dialogo Edit Staff, ingrese la siguiente
informacion y haga clic en Save:
e User Name — Ingrese un nombre de usuario para
iniciar sesion.
e Password — Ingrese la contrasefa deseada en los
campos Password y Verify.
o Las contrasefas distinguen mayusculas y
minusculas.
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o Asegurese de restablecer la contrasefa del
administrador. Vea la pagina 13.

Staff Roles — Seleccione el rol(es) deseado para el
usuario.
Room — Seleccione el Room a la que su personal
estara asignado (opcional).
User Is Locked Out — Si esta casilla esta marcada,
el usuario no podra acceder al programa de School
Management. NOTA: Si la cuenta admin es
blogueada debido a varios intentos fallidos, contacte
a Soporte Técnico.
User Must Change Password — seleccione esta
casilla para obligar al usuario a ingresar una nueva
contrasefia la primera vez que se conecte.

Para editar una persona o un usuario del personal, seleccione
el nombre y haga clic en Edit.

|4 School Management

2. Highland
Setup
School Configuration
Academic Year
Roles and Permissions
Rooms
|

Subject Types

[EEIa
Version: 1.0.5120 Logout
School
User: admin
hNew 7 Edit §§ Delete @ Help %)
Mame Room Locked Out Last Login Time About
B 2cmin ] User Guide
Alltruth, Rev. John (=] 1/8/2014
Friendson, Mr. Paul . Main Learning Center = 1/8/2014
Content, Miss Ann 1, ABC Learning Center (] 1/8/2014
[l

Subject Types (Categorias de materia)

Para agregar una materia nueva, haga clic en New. Introduzca
el nombre deseado y un color (opcional).

& School Management

Setup
Sehool Configuration
Academic Year
Roles and Permissians
Rooms
Staff and Users

Subjects

Grade Conversions

Courses of Study

Grade Types

Standardized Testing

Desirable Traits

Relationship Types

Note Types

s, Highland School

[=E=T
Version: 105120 Logout
User: admin

|l Save oo New §9 Delete | 3 Help 2]

Name Color Display Order About

Reading Development [—] .00 User Guide

wmath [ 255, 25,0 200

English I 255, 0,0 3.00

Word Buikding N 135, 0, 128 400

Literature and Creative Wiriting 12, 0,0 5.00

Scence W0, 0, 255 6.00

Sodial Studies =0, 255,0 7.00

Bible 240, 230, 140 8.00

Electives [ 255, 192, 255 9.00

College Curriculum = 10.00

Spanish = 11.00

Testing Materials — 12.00

Training Materizls — 13.00
I (=]

Para editar una materia, haga clic en la fila deseada y modifique
el valor que desee cambiar.

Para eliminar una materia, haga clic en la fila deseada y haga
clic en Delete.
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NOTA: Los tipos de materias predeterminadas no se pueden
editar ni eliminar.

Subjects (Materias)

Si su escuela tiene materias personalizadas que no son parte
del catalogo del curriculo de A.C.E., afiadelas a School
Management.

Para afadir una materia, haga clic en New. El cuadro de
didlogo Subject aparecera.

Subject ﬂ

Mame |

Subject Type ad

12 3 PACEs/Units per 13 credit(s)
GPA Weight | 100 g % Starting PACE/Unit 1001 &
Is PACE [+] Ending PACE/Unit 1012 &
Is Assignable |« Min, Passing Score 80 &

; Cancel

Ingrese la siguiente informacion y haga clic en Save:

e Name — Ingrese el nombre de la materia.

e Subject Type — Seleccione Subject Type de la lista
desplegable.

e PACEs/Units per credit — Seleccione el numero de
PACEs o unidades por crédito.

e GPA Weight — Seleccione el peso (porcentaje) que se
utilizara para la materia al calcular el GPA. Dependiendo
del High School Avg. use la opcién GPA Weight en
Setup>School Configuration (vea pagina 17), estos
GPA Weights también se pueden usar para calcular el
Overall High School Average.

e Is PACE - Seleccione la casilla de verificacion si la
materia es una materia de PACE.

e Starting PACE/Unit — Seleccione el nimero de inicio.

e Ending PACE/Unit — Seleccione el nimero final.

e Min. Passing Score — Seleccione el puntaje de
aprobacion minimo para esta materia. Esto anulara la
puntuacion minima ingresada en la seccion Academic
de School Configuration.
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Para editar una materia, haga clic en la fila de materias y haga
clic en Edit.

Para eliminar una materia, haga clic en la fila de materias y
haga clic en Delete.

NOTA: Las materias predeterminadas no se pueden editar ni
eliminar.

High School Subjects (Materias de High School)

Cuando desee afiadir una materia que pueda resultar en
créditos de High School a través de varios, establezca un
nombre Unico para cada afo. Por ejemplo: Physical Education
I, Physical Education I, etc.

Algunos estados como California e Indiana utilizan un sistema
con valores diferentes para sus créditos de High School en vez
de un crédito por materia. Estas escuelas deberan editar todas
sus materias para que los valores indiquen la cantidad correcta
de créditos. Esto se debe hacer antes de importat cualquier
record de estudiante. Por ejemplo: Califronia 10 creditos por
afno.

Ejemplo—California requiere 10 creditos por afio:

Subject @

Mame

Subject Type
12 &2 pacEs/Units per| 19-0 k3] credit(s)
GPA Weight | 100 &3 % Starting PACE Unit
v Ending PACE fUnit
| L/ Min. Passing Score 80 &

*A,CE. Ttem* save || cancel ]

Grade Conversions (Conversion de calificaciones)

El mena de Grade Conversions (Conversion de calificaciones)
muestra la escala de calificacién usada por School
Management. El programa utiliza predeterminadamente una
escala de calificacion de 4 puntos. Si su escuela utiliza una
escala diferente, ajustela aqui.



28

NOTA: Debe configurar el Las conversiones de calificaciones determinan el Letter Grade
afo académico antes de

modificar las conversiones (Calificacion de letra) correspondiente basado en las
de calificaciones. puntuaciones numéricas. Estan vinculados al afio académico

actual y las conversiones por defecto se afiaden cada vez que
se agrega un nuevo afio académico.

L School Management o @] = |
Version: 1.0.5120 Logout
sz, Highland School ]
User: admin
Setup |l Save cpNew $Q Delete 2 Help d
Sehool Configuration Letter Grade Min Score Max Score - Grade Points About
Academic Year S A+ User Guide
Roles and Permissions A 96.00 97.00 4
A 34.00 95.00 4
Rooms
B+ 92.00 93.00 3
Staff and Users
B 20,00 9100 3
Subject Types B- 88.00 89.00 3
c+ 86.00 87.00 2
c 83.00 85.00 2
= 80.00 82.00 2
D+ 76.00 79.00 1
D 74.00 75.00 1
Standardized Testing A 000 2,00 B
Desirable Traits
Relationship Types

Para editar una conversion de calificacion existente, haga clic
en el articulo y modifique los valores deseados.
e Letter Grade
e Min Score — el puntaje minimo para Letter Grade.
e Max Score — el puntaje maximo para Letter Grade.
e Grade Points — los puntos para calcular Letter Grade
(usado para calcular el GPA del estudiante)

Courses of Study/Graduation Requirements (Cursos de
estudio/requisitos de graduacion)

School Management esta pre-configurado con cuatro Courses
of Study (Cursos de estudio).
e Honors (Honores)
e College Preparatory (Preparatoria para la universidad)
e General
e Vocational (Vocacional)

& School Management =82 = |

Version: 1.0.5120 Logout
<@ Highland School
User: admin

Setup (dlSave CoMew $§ Delete 2 Help %

School Canfiguration Courses of Sudy about

RS Year Name Total Requred Credts Base Credts —

Roles and Permissions B Honors

Rooms College Preparatory 25.00 17.00

el Uners General 23.00 15.50

Subject Types Vocational 22.00 5.00

Subjects

Grade Conversions
Subjects for Honors

Grade Types (el Save 0 New @ Delete | o
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Se recomienda que realice ajustes en los Courses of Study
predeterminados para reflejar los requisitos de su escuela.

Para agregar un Course of Study personalizado, haga clic en
New. Ingrese el texto para Name y Total Required Credits
(Total de créditos requeridos). Los Base Credits (Créditos
base) se calcularan automaticamente a medida que se ingresen
los requisitos de la materia.

Para eliminar un Course of Study, seleccione el curso y haga
clic en Delete.

Para agregar materias para un Course of Study, haga clic en
New en la tabla de Subjects. Introduzca el nUmero de créditos,
seleccione Subject Type y seleccione Subject. Cualquier
materia que su escuela requiera para todos sus estudiantes
en un Course of Study en particular debe ser agregada a ese
Course of Study. Por ejemplo, si su escuela requiere Old
Testament Survey para todos los estudiantes en el Course of
Study de College Preparatory, afiada ese curso al Course of
Study de College Preparatory.

Para eliminar una materia de un Course of Study, seleccione
el curso y haga clic en Delete.

Grade Types (Tipos de calificaciones)

Los Grade Types (Tipos de calificaciones) son usados para
definir el nivel de los estudiantes en School Management.

Para afadir un nuevo Grade Type, haga clic en New e ingrese
la siguiente informacion:

Name — nombre del nivel de grado
Short Name — numero del nivel de grado
Order — orden secuencial del tipo de grado
Allow Kindergarten — El marcar esta casilla hace que
los articulos de kindergarten estén disponibles para este
tipo de grado.

e Allow ABCs — Al marcar esta casilla, los articulos de

ABCs estaran disponibles para este tipo de grado.

Para eliminar un Grade Type, seleccione el tipo y haga clic en
Delete.

NOTE: Los Grade Types no pueden ser eliminados una vez
gue hayan sido asignado al estudiante.
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Standardized Testing (Pruebas estandarizadas)

La configuracion de Standardized Testing (Pruebas
Estandarizadas) le permitira ingresar cualquier nimero de
pruebas estandarizadas y areasa calificar para el seguimiento.

Para agregar una prueba estandarizada, haga clic en New.
Aparecera el cuadro de didlogo Add New Standardized Test.
Escriba el texto para el Name y Provider. Haga clic en New
para agregar Score Areas Y las puntuaciones minimas y
maximas para cada seccion que sea agregada. Una vez que se
hayan agregado todas los Score Areas deseados, haga clic en
Save.

Para editar un Standardized Test, seleccione la prueba y haga
clic en Edit.

Para eliminar un Standardized Test, seleccione la pruebay
haga clic en Delete.

NOTA: Los Rasgos
deseados estan pre
configurados en School
Management. Se
recomienda que no los
modifique ni los elimine.

Desirable Traits (Rasgos deseados)

Los Desirable Traits (Rasgos deseados) estan agrupados por
categoria. Para contraer una categoria, haga clic en el simbolo
"-". Para expandir una categoria, haga clic en el simbolo "+".
También puede contraer o expandir todas las categorias con
los botones apropiados en la barra de herramientas.

ML M
sge. Highland School
User: admin
Setup |l Save o Mew  §8 Delete Expand Al Collapse All Help (%)
School Configuration Name Category T Sequence About
Acadsmic Year g = User Guide
e e Fallows Directions Work Habits 10
Works Well Independently Work Habits 20
Rooms
Does Not Disturb Others Work Habits 3
Staff and Users
Takes Care of Materials Work Habits 40
Subject Types Completes Wark Required Wark Habits 50
Subjects Achieves Computer Assignments Work Habits &0
Grade Conversions 19 Category: Sodal Traits
Gourses of Study Is Courteous Sodal Traits 0
Gets Along Well with Others Sodial Traits 20
Grade Types
Exhibits Self-Control Sodal Traits 90
Standardized Testing Shows Respect for Autharity Sodal Traits 100
I Desirable Traits Responds Well to Correc tion Sodal Traits 110
Relationship Types Promotes School Spirit Sodial Traits 120
Note Types 2 Category: Personal Traits
Ability to Establish Own Goals Personal Traits 130
Home Success! fully Reaches Goals Personal Traits 140
- Displays Flexibilty Personal Traits 150
Familes Shows Creativity Personal Traits 160
Students General Overall Progress Personal Traits 70
Biling Attitude Toward Computer Learning Personal Traits 180
Inventory
Reparts
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Para afladir un nuevo Desirable Trait, haga clic en New e
ingrese el Name, Category y Sequence. Navegar a otra fila
automaticamente guardara el nuevo Desirable Trait.

Para editar un Desirable Trait, seleccione el rasgo y modifique
los valores deseados.

Para eliminar un Desirable Trait, seleccione el rasgo y haga
clic en Delete.

Relationship Types (Tipos de relaciones)

Para afadir un nuevo Relationship Type (Tipos de relaciones),
haga clic en New e ingrese el nombre. Navegar a otra fila
guardara automaticamente el tipo de relacion que escogio.

s@. Highland School

Setup el Save 0 New 3§ Delete 2 Help o
school Configuration About

User Guide

Name -
Academic Year Aunt

Roles and Permissions Caseworker

m Counselor

Cousin
Dactor
Subject Types Father

Staff and Users

Subjects Grandfather
Grade Conversions Grandmother
Mother
Pastor
sibling
Therapist
Desirable Traits » | Unce

[ mmoron

Courses of Study
Grade Types

Standardized Testing

Para editar el Relationship Type, seleccione el tipo y modifique
el nombre.

Para eliminar el Relationship Type, seleccione el tipo y haga
clic en Delete.

Note Types (Tipos de notas)

School Management le permite afiadir notas a ciertas areas
del programa. Note Type (Tipo de notas) determina su
comportamiento en el area en la que se utiliza.
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<92, Highland School

Setup op New 7 Edit §@ Delete 3 Help d

School Canfiguration e - — "
Academic Year B General = a p—
Roles and Permissions ||| Academics o a
[— [ iscplinary 7] @
Staff and Users = :;:‘:' S S
Subject Types B veris |£I =
Sbjects [ Goals @ a

I privilege =] =
Grade Types
Standardized Testing
Desirable Traits

I

Para agregar un nuevo Note Type, haga clic en New. El cuadro
de didlogo Note Type aparecera.

MName ||

Allow Merits [»]
allow Demerits  |«]

Mote Subtypes:

Default Demerits | Default Merits

Ingrese el nombre deseado y si el Note Type debe permitir
méritos y deméritos (ambos son opcionales). Luego, agregue
los Note Subtypes que desee haciendo clic en New. Ingrese el
nombre y los méritos 0 deméritos segun se requiera. Haga clic
en Save cuando se hayan introducido todos los articulos.

Para editar un Note Type, seleccione la nota y haga clic en
Edit.

Para eliminar Note Type, seleccione la nota y haga clic en
Delete.
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Billing Plan (Plan de facturacion)

Antes de agregar familias a School Management o importar
familias del School of Tomorrow Management System,
primero debe configurar al menos un Billing Plan (plan de
facturacion). Abra el menu Billing y haga clic en Billing Plans.
Para obtener informacion adicional, consulte la pagina 80.

Note: Es posible que requiera reiniciar el programa al concluir
la configuracion para que los planes de facturacion se
muestren.
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STMS Data Import Section
(Seccion Importacion de
Datos STMS)

STMS Data Import (Importacion de Datos STMS) importara sus
registros existentes de School of Tomorrow Management
System a aceconnect School Management. La importacion
copiara los registros existentes de las familias que seleccione,
todos los estudiantes de esa familia y todas las materias y
calificaciones de los estudiantes. La importacion no incluira
registros de asistencia, registros de disciplina, memorizacion
Biblica, registros Readmaster Plus®, pruebas estandarizadas,
fotografias, registros financieros o inventario.

Preparation (Preparacion)

Antes de importar sus registros de School of Tomorrow
Management System, debe completar los pasos mencionados
en la seccion Setup ubicada en la pagina 17. La importacién de
datos de STMS no se puede ejecutar hasta que haya
configurado su afio escolar actual, al menos un Billing Plan y
al menos un miembro del personal en la administracion de la
escuela. En caso de que no cumpla con cualquiera de estos
pasos preparativos, la importacion de datos STMS le alertara
antes de permitir que se importen los registros.

Dado que STMS so6lo muestra una fecha de finalizacién para
las materias concluidas, School Management importa PACEs
basandose en las fechas de inicio y finalizacion (mes y dia) que
el usuario ingresa cuando se establece el afio escolar inicial.
Estas fechas de inicio y finalizacién (mes y dia) se convierten
en las fechas predeterminadas de todas las materias de afios
anteriores importados a School Management.

Es posible que los créditos para algunas materias (las
realizadas fuera del rango de fechas ingresadas arriba) puedan
ser asignados a un afo escolar incorrecto. Para minimizar el
namero de veces que esto suceda, el usuario tiene dos
opciones:
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1. (Recomendado) Establezca el afio escolar inicial con una
fecha de inicio del 1 de agosto y la fecha de finalizacién real
de su escuela.

ol S o Mew B Cudein () Sel o Cuert O¥ Hrig =

e Brgn Dute End Dt Currert Year - Bt
¥ t H i 53572015 -] [ all e

Una vez finalizado el proceso de importacion, vuelva al menu
de Setup y cambie el Begin Date a la fecha de inicio real de
Su escuela.

b ol S S Mes B Daletn () St Conet % e o

Schwal Confguration

) B D Ercti Date +  Curent Fear (%] R

EET 1l & 1

» Bt ek ]

2. En el menu Setup de School Management, configure los
afos escolares anteriores con las fechas reales de inicio y
conclusion de cada afio escolar anterior a la actual
(asegurese de que todos los créditos se importen en el afio
escolar correcto).

Selecting a Backup (Seleccionando una copia de seguridad)
from School of Tomorrow Management System

La importacion de datos STMS requiere una copia de seguridad
de sus registros actuales de School of Tomorrow
Management System. Si aln no tiene una copia de seguridad
actual, debe hacer una.

1. Abra School of Tomorrow Management System.

2. Haga clic en File>Utilities>BackupData.

3. Seleccione una ubicacién para colocar la copia de
seguridad.

a. Si el servidor aceconnect School Management se
ejecuta en el mismo equipo que su School of
Tomorrow Management System, puede guardar la
copia de seguridad en la carpeta C:\STMS\Folder.

b. Si el servidor aceconnect School Management se
esta ejecutando en un equipo independiente, guarde
la copia de seguridad en un disco duro externo
portatil o en un USB para transportar el archivo de
copia de seguridad al equipo con el servidor de
School Management.
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Running the Data Import (Ejecutando la importaciéon de datos)

Los pasos para abrir y ejecutar la importacion de datos STMS
son los siguientes y deben completarse en la computadora del
servidor aceconnect School Management. La importacion de
datos STMS no se puede ejecutar desde un equipo cliente.

NOTA:

Solo los registros de la version
3.1.1 de School Management
se pueden importar en
Aceconnect School
Management. Si su version es
mayor que 3.1.1, la importacion
no sera permitida. Actualice
School of Tomorrow
Management System a 3.1.1y
luego ejecute la importacion.

Comenzando la importacion

En el menu Inicio de Windows, seleccione Programas, luego
abra School Management. Haga clic en STMS Data Import.
Para Windows 8, seleccione Start, luego abra STMS Data
Import.

Paso 1 — Seleccione los datos

1. Haga clic en Select y encuentre su archivo de copia de

seguridad de School of Tomorrow Management
System.

Seleccione el servidor para School Management. El
servidor debe ser ubicado automaticamente; sin
embargo, puede ingresar la ubicacion manualmente.

Paso 2 — Seleccione familias y estudiantes para importar

Todas las cuentas de la familia incluidas en su copia de
seguridad de School of Tomorrow Management
System se mostraran en una lista. Seleccione las
familias que desea importar a School Management. Se
recomienda importar todas las familias. Sin embargo,
puede importar una sola familia para ver como funciona
el proceso y ejecutar la importacion de datos STMS de
nuevo para importar las familias restantes.

Los estudiantes de la familia seleccionada apareceran a
la derecha. Aungue sélo se mostraran estudiantes para
una familia, se importaran todos los estudiantes para
cada familia que seleccione.

La opcion para Import PACEs as Billed aparecera en la
parte inferior derecha. Elija Yes o No o haga clic en
What’s this? para mas informacion.
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School Management - Data Import Cancel [&
F . I A t Select the families on the left to import into
[ ami ccounts School Management. When you select a
B Ceck M y famiy, all students from that family wil be
Import  Num First Name Last Name x imported.
u 106 iMr.& Mrs. D. | Virtueson s ‘ Students
[ 108 |[mams.c |Upright |7l hest ot Grode
E 109 | Mr.& Mrs. J. | McMercy B VercMercy 2
m |10 | Mr.& Mrs. R. | Lovejoy - .
B |11 | M& Mrs. H. | Humblen
] ‘ 115 [Mrs. B. ‘Meekway
E (116 | Mr.& Mrs. 1. | Loyalton
m |17 | & Mrs. J. | Observant
E |19 | Mr.& Mrs. K. | Seemore
[ ‘ 120 | Mr& Mrs. E. | Wentforth -
Note: If a family or student alreadly exists in your new School Management, g
this import will not merge with the existing student’s data. This import will Impon PACES as BI“ed
create a new record of that family and or student. ©) Yes (Suggested) () No What's this?
|
v1.0047
Step 2 - Select Families and Students to Import

Paso 3 — Importar

Durante este proceso, las familias y los estudiantes
seleccionados seran importados y el progreso se mostrara. Los
cuadros de didlogo pueden solicitar informacion durante todo el
proceso.

e Link or Add a Subject — Este mensaje aparecera si no se
encuentra una materia de los registros de School of
Tomorrow Management System en School Management.

School Management - ART Mot Found

You are attempting to import ART from your old records. This subject
could not be found. Choose an option below.

©) PACE @ Non-PACE

© Link ART

Accessores and Supplies - Accessories and Supplies
Electives - Choose At
Blectives - Health ‘

| »

Electives - Miracles of Jesus
Blectives - Miracles of Jesus
Blectives - New Testament Survey
Electives - PE 10

Electives - PE 10

Electives - PE 10

Electives - PE 11

Electives - PE 12

Blectives - PE 5

Electives - PE 5

Electives - PE 9

English - English

English - English

English - English 10

English - English 10

| 11

Remember this link for other students with ART

@ AddART as a New Subject

e Enter a Subject Grade — Este mensaje aparecera si la
materia de un estudiante no tiene una calificacion valida
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para importar a School Management. Revise los registros
pasados de su estudiante para determinar que calificacion
ingresar.

School Management - Enler a Subject Grade

Bible Reading for Bocky McMercy does not have a grade. A
wumwmmmnmm
. Choose an option below.

() Use a Letter Grade

) Use a Percentage Grade

e Enter a Valid Date — Esto aparecera si una fecha invalida
es encontrada durante la importacion. Usted necesitara
ingresar la fecha correcta.

School Managemert - Enter a Valid Date

The date of 1/MM800 is not a valid bithdate for Ace
Virtueson. Please enter a new date.

Enter a valid date: |/ /4

Paso 4 — Revisar

Un informe final muestra tres listas para indicar cualquier error
dentro de la importacion. Tendra que agregar manualmente
esos elementos a School Management. Es muy importante
gue anote los errores antes de cerrar STMS Data Import.
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School Management - Data Import

Cancel [

Student Errors

There was an emor importing these
students. You need to write down
this list and manually add these
students.

Subject Errors

There was an emor importing these
subjects. You need to write down
this list and manually add these
subjects to the students.
[Pudge Meekway Math-

Pudge Meekway English

The import wizard has completed successfully. There are a few notes about the import below.

-

Pudge Meekway Social Studies |=

Pudge Meekway Science
| Pudge Meekway Word Building
| Pudge Meekway P.E. G1
| Pudge Meekway Math

Pudge Meekway English

Pudge Meekway Social Studies

Pudge Meekway Science

Pudge Meekway Word Building

Pudge Meekway P.E. G3
| Pudge Meekway Music-Vocal
| Pudge Meekway P.E. G4
| < m »

PACE Emors

There was an emor importing these
PACEs. You need to write down this
list and manually add these PACEs

to the students.

Pudge Meekway English - 50 |
Pudge Meekway English - 55 |
Pudge Meekway English - 54 1
Pudge Meekway English - 53
Pudge Meekway English - 51
Pudge Meekway English - 49
Pudge Meekway English - 48
Pudge Meekway English - 47
Pudge Meekway English - 46
Pudge Meekway English - 45
Pudge Meekway English - 44
Pudge Meekway English - 56
Pudge Meekway English - 57
Pudge Meekway English - 52~ ‘
< m »

v1:0.047

Step 4 - Review

Follow-Up (Seguimiento)

Después de ejecutar la importacion de datos STMS, ya esta
listo para terminar de configurar School Management.

e Asigne un miembro de su personal y un centro de
aprendizaje a cada estudiante. Esto debe ser hecho ya
gue la importacion de datos STMS asigna a todos los
estudiantes un miembro del personal predeterminado de
School Management. Si tiene varios supervisores,
asigne el supervisor indicado a cada estudiante. Esto se
puede hacer en la pantalla de inscripcion del estudiante
para el afio en curso. Los afos anteriores se asignan al
supervisor predeterminado. Para mas informacion, vea la

e El programa de School of Tomorrow Management
System predeterminé el GPA a 3.0 y utilizaba una
escala que no permitia signos positivos 0 negativos (A-,
B+, B-, C+, C-) para calificaciones de PACEs. El
programa de School Management predetermina el GPA
a 4.0 y permite signos positivos o negativos para las
calificaciones de PACEs. Debido a esta actualizacion, el
GPA para un estudiante en particular en un afo en
particular en School of Tomorrow Management
System puede ser ligeramente diferente del GPA para el
mismo estudiante en el mismo afo en School
Management. Esto no es un error; es el resultado de un
método actualizado de célculo.
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Revise cuidadosamente Academic Projection de cada
estudiante de High School.

o Cualquier materia incorrecta puede ser
eliminada o editada en la seccion de
Graduation Requirements en Academic
Projection.

o Ya que las materias que no son PACEs
ingresadas en School of Tomorrow
Management System no tienen una fecha de
finalizacion, cualquier materia que no sea de
PACEs enumeradas en la seccién Current en
Academic Projection en School of
Tomorrow Management System son
importadas en el afio académico que
establecié como el afio actual cuando
configuro School Management.

Por ejemplo, si selecciona el afio escolar 2015-
2016 como su afo actual en Setup en School
Management, las materias que no son PACEs
enumeradas como Current en Academic
Projection en School of Tomorrow
Management System seran importadas en
ese afo, independientemente del afio escolar
en el cual fueron completadas.

y . Vemos LOSNS  Logout
=4 Highland School
Liser: admin
Setup ol Save o0 Mew B Delete () Set a3 Camrert o Help ol
Schoal Configuraton e Begn Date e T ] At
S15/ [ @ @] o
Rphes e Parmesmiong 132014 B9 ST

Después de completar el proceso de importacién, un
Supervisor Progress Report y un Permanent Record
estaran disponibles para todos los afios anteriores en los
gue un estudiante haya sido matriculado en su escuela.
Los expedientes estaran disponibles para todos los
estudiantes de High School actuales. Kindergarten
Progress Reports y ABCs Progress Reports no
mostraran los PACEs completados. Student Progress
Reports solo mostrara los PACEs concluidos para el afio
académico en curso.

Establezca el Billing Plan de cada familia. La
importacion de datos STMS asigna cada familia a su
primer Billing Plan. Si tiene varios Billing Plans, revise
cada familia en la opcion de menu Browse Families
para verificar que hayan sido asignados correctamente.
El inventario no se importa a travées de la importacion de
datos STMS. Cualquier PACE prescrito a un estudiante
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en School Management que no haya terminado debe
ser agregado manualmente al inventario antes de
realizar pedidos. Consulte la pagina 89 para ver los
pasos para agregar PACEs al inventario.

Antes de importar cualquier registro, la importacion de
datos STMS hace primero una copia de seguridad de
sus registros de School Management. Esto puede ser
muy util si comete un error durante la importacion y
necesita deshacer los cambios y volver a ejecutar la
importacion. Puede restaurar la copia de seguridad en
School Management abriendo el mend Home y
haciendo clic en Backup/Restore. Con esto en mente,
puede importar sus registros de School of Tomorrow
Management System, usar el programa por un tiempo
para sentirse comodo con €l y luego restaurar la copia de
seguridad para comenzar de nuevo.

Si su copia de seguridad actual de School of Tomorrow
Management System soélo contiene estudiantes
actuales, puede ejecutar la importacién de datos STMS
varias veces con copias de seguridad anteriores para
importar a otros estudiantes. Tenga en cuenta que, Si
importa una familia varias veces, las familias duplicadas
se mostraran en School Management. Debera eliminar
el duplicado.
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CAPITULO 6

— Home Section (Seccion de
INicio)
Se mostrara la pantalla Home cada vez que inicie el cliente
aceconnect School Management.

&l School Management ==
Verson: 105120 Loqout
2. Highland School
User: admin
Home Seripture Due Run Report %]
Dashboard Assigned By Passage Start Date = | s o
— (= admin 2Timothy 2:1-4 11/1/2013 -
o (@ admin 2 Timothy 2:1-13 11/1/2013 ! ——
= admin 2 Timothy 2:22-26 12/1/2013
Backup/Resto @ admin 2Timathy 2:14-26 12/1/2013
Shutdown 2Timothy 3:1-5 1/5/2014
License 2 Timothy 3:19 152014
- T—— 2Timathy 3:14-17 2p1/2014
() admin 2 Timothy 3:10-17 2112014
1 i 2 Timmtiss 201 4 strrnaa -
Homework Due
Familes Student Goal Subject Goal Task d
- virtueson, Ace Algebra [ Finish Goal Pages F
Siling
McMercy, Sandy Vord Building Finish Goal Pages
Inventory MaMercy, Sandy English Finish Goal Pages
Reports McMercy, Eil Biology Finish Goal Pages
I _— McMercy, Bil Etymology Finish Goal Pages [~

Help Panel (Panel de asistencia)

El Help Panel (Panel de asistencia) de la derecha muestra
enlaces al cuadro de dialogo About y User Guide.

Dashboard

La seccion de Home muestra el Dashboard donde muestra de
forma inmediata los Scripture Due y Homework Due.

Resources (Recursos)

Administre sus libros y DVDs con esta opcion.

Para afadir un nuevo recurso, haga clic en New e ingrese la
informacion apropiada. Incluya Location (ubicacién), el
estudiante a quien se le entrego el recurso bajo Checked Out y
la fecha de entrega bajo CO Date. Asegurese de guardar la

informacion.
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lu School Management

. Version: 1.0.5189 Logout
22, Highland School
User: admin

me € ew elete eck In elp %
Ho! Savi M Delete  * Checkl Hel %]

Dashboard Name ~ BookNo. Level + locaton | CheckedOut | CODate About

Find People Summer Fun with Ace and C... 30a 3 Main Learni... [Notcheckedo...

e eatore Summer Fun with Ace and C... 30b 3 Main Learni... [Notchecked o...

i Level: 4

e Charlotte's Web 42 a Main Learri... [Not checked o...

License Chaice Stories for Christians ~ 48a 4 Main Learni... [Notchecked o...

Portal Settings The Little Green Frog 0a 4 Main Learni... [Notchecked o...

& Level: 5
s Heidi 542 5 Main Learni... [Notcheckedo...
Families
Students
Billing I
Inventory
Reports
| Setup

Para entregar un recurso, seleccione el recurso y luego haga
clic en Check In. El estatus cambiara a Not Checked Out.

Para editar un recurso, haga clic en el recurso y modifique la
informacién deseada.

Para eliminar un recurso, seleccione el recurso y haga clic en
Delete.

Find People (Encontrar personas)

Para tener acceso a la informacién de una persona en
particular, haga clic en Find People (Encontrar Personas). La
busqueda puede ser hecha por nombre o nimero telefénico.
Escriba el comienzo del nombre o niumero de teléfono segin
corresponda. Los resultados de su blusqueda se mostraran en
la tabla de resultados.

L School Manageme
Version: 1.0.5120 Logout
s Highland School =
User: achmin
Home 7 Edit § Delete 3 Help 2]
Dashboard Last Name ' First Name Middle Name Home Phone Cell Phone About
Resources C User Guide
e | M
Backup/Restore Virtueson David
S ettoman Virtueson Faith
License
Portal Settings
e ]
Fanilies
Students
siling
Inventory
Reports
| o X s i T —
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Haga clic para resaltar el nombre deseado, luego haga clic en
Edit. Aparecera el cuadro de dialogo Edit Person. La
informacion puede ser vista o editada y guardada.

NOTA: La capacidad del usuario para ver la informacion
depende de las funciones y permisos que se le asignen. Vea la

pagina 21.

Backup/Restore (Copia de seguridad/Restaurar)

Para realizar una copia de seguridad o restaurar la base de
datos del programa, haga clic en Backup/Restore (Copia de
seguridad/Restaurar). Se mostrara una lista de copias de
seguridad existentes.

lw School Management - ’Z'E"I‘
Version: 1.0.518% Logout
ss#s. Highland School
User: admin
Home o Backup () Restore $ Delete 2 Help %
Dashboard Backup File Backup Date About
— [ C:Progam Fcs (x36) School Menagement Syaten|DBBackups\Schealianagen... User Guide
Find Feople C:\Program Files (x86)\School Management System\DBBackups\SchoolManageme. ..  3/28/2014 2:58:09 PM
S TT—— C:\Program Files (x86)\School Management System\DBBackups\SchoolManageme...  3/25/2014 3:22:50 PM
C:'Program Files (x88)\School Management System\DBBackups\SchoolManageme. ..  2/25/2014 2:30:15 PM
Shutdown C:\Program Files (x36)\Schoal Management System\DBBackups\SchoolManageme...  2/24/2014 8:42:28 AM
License C:\Program Files (x&6)\School Management System\DBBackups\SchoolManageme. .. 1/17/2014 9:56:05 AM

Portal Settings C:\Program Files (x85)\School Management System\DBBackups\SchoolManageme... | 1/16/2014 9:54:31 AM

Hame

Para hacer una copia de seguridad del sistema, haga clic en
Backup. Elija Backup Database Now en el cuadro de diélogo.
Puede optar por realizar una copia de seguridad en la ubicacién
predeterminada o en una ubicacién personalizada. Una
ubicacion personalizada podria ser otra carpeta en la
computadora o red, USB o disco duro externo. Las copias de
seguridad de la ubicacién predeterminada se incluyen en la lista
de archivos de copia de seguridad.
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l School Management LE"I“
Wersion: 10,5169 Logout
<2, Highland School e
ser: admin
Home “ES Backup | (1) Restore §§ Delete | Help %]
Dashboard Backup File Backup Date About
Resources 3 C: Program Fies (x86) chool Management: System Dack ps'SchooManagere... User Guide
e C:\Program Files (x86)\School Management System\DBBackups|SchoolManageme. .. | 3/28/2014 2:58:09 PM
ind People
C:\Program Files (x86)\School Management System\DBBackups\SchoolManageme...  3/25/2014 3:22:50 PM
I C:\Program Files (x86)\School Management System'DBBadkups\SchoolManageme... | 2/25/2014 2:30:15 PM
Shutdown C:\Program Files (x88)\School Management System'\DBBackups\schoolManageme.,.  2/24/2014 8:42:25 AM
License C:\Program Files (x86)\School Management System'\DBBackups\SchoolManageme...  1/17/2014 9:56:05 AM
Portal Settings C:\Program Files (x86)\School Management System'DBBackupsiSchoolManageme...  1/15/2014 9:54:31 AM
0 Do you wish to back up the database?
i Location
| Familes 2 Back Up Database Now - Custom
Location
Students
Biing # Cancel Backup
Inventory
Reports Cancel
Setup

Para restaurar una copia de seguridad, selecciénela en la lista y
haga clic en Restore. Elija Restore Database Now en el
cuadro de dialogo mostrado.

ADVERTENCIA: Esta accion remplazaré los datos
existentes.

Cuando hace clic en Restore, también puede hacer clic en
Browse for Other Backup File y seleccionar una copia de
seguridad que haya guardado en otra carpeta del equipo o de la
red, USB o disco duro externo.

Para eliminar una copia de seguridad existente, seleccione la
copia de seguridad en la lista y haga clic en Delete.

Shutdown

(Apagar)

La funcion de Shutdown le permite cerrar el programa de
School Management para mantenimiento. Se enviara un
mensaje a cualquier equipo remoto que ejecute el programa. Se
recomienda que no use esta funciébn a menos que sea dirigido
por A.C.E.
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L School Management
Version: 1.0.5120 Logout

s@%. Highland School

Home Help |
WARNING: Users may be in the middle of work and will not be able to save changes.

They will be notified of the reason for shutdown.

User: admin

About
User Guide

Dashboard

Find People
Backup Restare

s | A

License

Fris SIS ] Restart service (It may take up to two minutes for the service to restart.)

;
(E— Suitomn

Families

Students
siling
Inventory

Reports

I Setup

License (Licencia)

NOTA: El nombre de su escuela
se establece automaticamente en
el programa de su archivo de
licencia y no se puede modificar.
Si el nombre de su escuela se
muestra incorrectamente, debe
contactar A.C.E. Servicio al
Cliente para modificarlo.

School Management requiere un archivo de licencia valido
para habilitar todas las funciones. Haga clic en License
(Licencia) para administrar el archivo de licencia. El Portal User
Name y Password de su Portal deberian haber sido
establecidos en el Portal, pero si lo desea, puede modificarlo
aqui. Haga clic en Download License si necesita descargar el
archivo de licencia por cualquier motivo.

s School Management
Wersion: 1,0.5189 Logout
L H
+54%. Highland School
User: admin
Home i Help aff
Dashboard About
Portal User Name | test5070347 Portal Account Status | Success d
Resources les B
T Portal Password | Change...
Backup/Restore License Mode |School Management School Edition
Shutdown Customer Name | Highland School Issued On |10/8/2012
| oo |

Portal Settings

Home
Families
Click the ‘Download License’ button to automatically
Students download any available license file. You may need to
restart School Management for license changes to take
Biling effect.
Inventory | Download License
Reports
Setup

Portal Settings (Configuracion del portal)

El Portal es el servidor en linea accesible con una licencia
valida en www.studentmanage.com. La seccion Portal Settings
muestra el estado de su cuenta y permite cambiar Portal
Password. El Portal permite a School Management actualizar
automaticamente el catalogo, procesar pedidos automaticos,
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manejar licencias de software y procesar pagos. Estos
beneficios Unicamente son accesibles a escuelas en EUA,
México, el Caribe y Centroamérica.

Para cambiar su contrasefia de portal, haga clic en Change...

ingrese su nueva contrasefa y haga clic en OK.

Para actualizaciones automaticas de catalogo, seleccione
Enable Catalog Updates and Electronic Orders (si esta
disponible en su almacén). Las actualizaciones se notifican
cada dia en un tiempo predeterminado. Puede cambiar este
tiempo si lo desea.
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CAPITULO 7

— Families Section (Seccion de
familias)

Las familias deben ser ingresadas en School Management
antes de agregar estudiantes. Las familias pueden ser
agregadas, editadas y gestionadas en el menu Families.
NOTA: Debe configurarse un Billing Plan antes de agregar
familias. Vea la pagina 80.

Browse Families (Buscar familias)

La funcidon Browse Families (Buscar familias) proporciona una
vision rapida de todas las familias. Las familias se agregan,
editan y eliminan aqui.

L4 School Management

s2%%. Highland School

Families o7 New Family Wizard 7 Edit 3§ Delete | 2 Run Report d

Version: 10,5120 Logout

User: admin

Biling Name iling Plan Primary Person Secondary Person iz
e I churchvember | Louejoy, M. Robert Lovejoy, Mrs. Rachel Help a

McMercy, Mr. John and Mrs, Sa... Standard McMercy, Mr. John McMercy, Mrs. Sarah
Upright, Mr, Charles and Mrs, ... Church Member Upright, Mr. Charles Upright, Mrs. Alice
Virtueson, Mr. Davidand Mrs. ... Church Member Virtueson, Mr, David Virtueson, Mrs. Faith

About
User Guide

Adding a Family (Agregando una familia)

Para agregar una familia, haga clic en New Family Wizard. Los
siguientes pasos seran mostrados. NOTA: Los campos en
negrita son requeridos.

e Adding a New Family — Esta es la pantalla de inicio del
asistente. Haga clic en Next.

[ada New Farmity S . - e

Adding a new family

Let's add a new family.

Please make sure you have all the necessary information such as the responsible persons (i.e., parents,
grandparents, and students).

To continue, dlick Next.
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e Aparecera el cuadro de didlogo Add New Family

Add New Family

Primary Person (e.g., Father)
This person is responsible for paying the bill (may not necessarily be the primary guardian).

Prefix d Relationship |Father ad
First Name
Middle Name
Last Name

&) Male ) Female

Suffix
Address 1
Address 2
Address 3
City
County

Country United States hd

‘ StatefProvince lud| ZIP/Postal Code Bold fields are required.

i
‘ | <Back |[THextz ] | cancel

e Primary Person — Introduzca la informacion para la
cabeza de familia y haga clic en Next.

e Secondary Person — Introduzca la informacion de la
persona secundaria de la familia y haga clic en Next.

e Billing Information — Seleccione la direccién de correo y
elija un Billing Plan. Haga clic Next.

e Students — Ingrese la informacion del estudiante. Para
ingresar a varios estudiantes, haga clic en el icono verde
+. Para eliminar un estudiante, haga clic en el icono rojo
x. Cuando haya terminado de ingresar sus estudiantes,
haga clic en Next.

e Ready to Create Family — Revise el resumen de las
acciones a ser tomadas. Si todo es correcto, haga clic en
Finish.

Editing a Family (Editando una familia)

Para editar una familia existente, seleccione a la familia en la
lista y haga clic en Edit. Escriba el texto en los siguientes
campos en el cuadro de didlogo Edit Family.

e Primary Person — Haga clic en & al final del campo de
nombre para seleccionar una persona o para agregar

una nueva persona. Haga clic en el lapiz < para editar
la informacién de la persona actual. Se requiere un
Primary Person para cada familia.

e Secondary Person — haga clic en & al final del campo
de nombre para seleccionar una persona o para agregar
una nueva persona.
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Haga clic en el lapiz W) para editar la informacion de la

persona actual. Haga clic en P para eliminar a la
persona secundaria.
e Mailing Address — Seleccione una direccion de la lista
desplegable. Se visualizaran las direcciones introducidas
para las personas primarias y secundarias.
e Billing Plan — Seleccione un plan de facturacion de la

lista desplegable.

e Billing Name — El nombre de facturacion para la familia
se crea automaticamente. Para cambiar el nombre de
facturacion, ingrese el nombre deseado en el campo y
haga clic en Automatically Set Billing Name. Si hace
clic en Automatically Set Billing Name por segunda
vez, regresara el nombre de facturacion a la
configuracion predeterminada.

e Students Tab — Agregue y administre informacion de los
estudiantes para la familia. Es importante que haga clic
en Edit en la pestafia Students, luego haga clic en la
pestafia Address y seleccione la direccion de correo
apropiada. El programa utiliza por defecto Use Custom
Address e imprimira etiquetas de direccion de
estudiante en blanco si no se selecciona una direccion.

e Notes Tab — Agregue notas para la familia.

dit Family

Primary Person | Virtueson, Mr. David
Secondary Person | Virtueson, Mrs, Faith

Mailing Address |Home - Virtueson, Mr. David

Students | Notes

oo New 7 Edit 3§ Remove
Student Name

¥ | Virtueson, Ace
Willing, Hudson

Willing, Judson

7 [*]
dd&
ol

Billing Plan | Church Member o

Biling Name | Virtueson, Mr. David and Mrs. Faith

Level

ist Level

ist Level

-

Automatically Set Biling Name |

Status

Enrolled

Enrolled

Save J |  Done J
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Deleting a Family (Eliminando una familia)

Para eliminar una familia, selecciona a la familia en la lista 'y
haga clic en Delete. Aparecera un cuadro de dialogo de
confirmacion.

Farnily

i Delete Family Lovejoy, Mr. Robert and Mrs. Rachel?

< Delete
All associated children/students, billing transacticns, and billing history will also be
deleted. This action cannot be undone!

Cancel

Haga clic en Delete y la familia sera eliminada.

Importante: Removiendo una familia causara que
cualquier alumno al igual que su informacion
académica sea removido. Esta accién no podré ser
revertida.
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CAPITULO 8

— Students Section (Seccidon de
estudiantes)

Los componentes académicos son manejados y monitoreados
en School Management de varias maneras. El estudiante debe
ser afladido antes de que pueda ingresar y manejar la
informacion del estudiante. Se puede acceder al elemento de
menu Add Student de dos maneras:

e Desde el menu de opciones Families - Browse
Families, haga clic en una familia y luego haga clic en
Edit. El cuadro de dialogo Edit family aparecera. Haga
clic en la pestaiia New. El cuadro de dialogo Add
Student aparecerd. Ingrese la informacion apropiada.

e Desde la opcion de menu Students = Browse
Students haga clic en New. El cuadro de dialogo Add
Student aparecera.

Progress Control (Control de progreso)

El area de Progress Control (Control de progreso) le permite
ver las materias prescritas y las calificaciones ingresadas. La
lista desplegable Academic Year se ajusta por defecto al afio
académico actual, pero también le permite ver los afios
académicos anteriores. Cuando se selecciona a un estudiante,
el Grade Level para el afio académico seleccionado se
muestra en la fila del encabezado.

[ School Management =@ = |

. Version; 1.0.5189 Logout

2% Highland School
User: admin

Students o New Subject 0 New PACE § Delete PACE | o® | Acad. Year 20142015 \ud | Grade Level: |12 Run Report =)

Pre ss Control '
Student Lovejay, Christi i | Add Completed Subjects | | Ordering Rules | gr;;’;::g;wt

e Prjection [ -Prescribed [l =Issued [ll=Ordered [I=In stock [ll=Passed [ll=Faied Permanent t

Para ver las materias y las calificaciones, seleccione el
estudiante deseado de la lista desplegable. Una vez que se
agregue la informacion de un estudiante, sus materias y PACEs
asignadas se mostraran. Cada PACE esta codificado por
colores de acuerdo a su estatus —Prescribed, Issued,
Ordered, In Stock, Passed, o Failed.

B =Prescribed [=Issued [l =Crdered []=In Stock [J=Passed [ =Failed
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Las calificaciones aprobadas apareceran en verde, y las
calificaciones reprobatorias apareceran en rojo.

T2 1057 1055] ioss| 1io0] 1101] 1102] 1102

Biology Score | 100,00 93.0 975 960 920 V6.0 970

Los siguientes elementos del menu se incluyen en la seccion
Progress Control:

e New Subject — Haga clic para agregar una nueva
materia para un estudiante. Aparecera un cuadro de
didlogo de Student Subjects (Materias del estudiante).

Estudiante que no es de High School

Student Subjects n
Subject Type | ad
Subject hd
Display Mame
Mo, of PACEsUnits 12 &5

Starting PACE fUnit 1001 &

Ordering Prerequisite hd

Save I | Cancel

Estudiante de High School

Student Subjects n
B Remaining Graduation Requirements
Subject Type |
Subject Req. Credits H
Subject ad ——
¥ |Algebra I 00 =

Display Name Algebra 11 1.00
No. of PACEs/Units 125 Trigonametry 0.50
Starting PACE/Unit 1001 d Englsh 111 =

English TV Lo0| |

Ordering Prerequisite ad e 1 on nd
Save I | Cancel

Seleccione el Subject Type en la lista desplegable para
llenar los temas disponibles; luego elija el Subject
deseada. Display Name sera el Subject name por
defecto y, en la mayoria de los casos, no debe ser
cambiado. Seleccione el numero de PACEs/Unidades y
Starting PACE/Unit.
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La lista desplegable Ordering Prerequisite le permite
optar por impedir que School Management peda dos
materias dentro de una misma categoria de materia al
mismo tiempo. Por ejemplo, si no desea pedir
automaticamente Geometry PACEs hasta que los
PACEs de Algebra | estén completos, seleccione Algebra
| de la lista desplegable. Deje este valor vacio si no se
aplica. Haga clic en Save para guardar la materia.

e New PACE - Haga clic para afiadir PACEs a una
materia existente. El cuadro de didlogo Add PACE
aparecera. Seleccione el namero de Starting PACE/Unit
y el No. to Add (Cantidad a ser agregado). Haga clic en
Insert.

Add PACE B

Subject
Starting PACE/Unit | [Tl |
Mo. to Add 1

| Insert I | Cancel I

e Delete PACE - Haga clic para eliminar un PACE.
Asegurese de hacer clic en el PACE que desea eliminar
antes de hacer clic en Delete. Un cuadro de dialogo de
confirmacion aparecera, el cual le permitira confirmar
gue quiere eliminar el PACE.

Confirmation
0 Delete itern 1120 for Geometry?
Yes Mo

e Acad. Year — Muestra el afilo académico actual. Otros
afios académicos son accesibles usando esta lista
desplegable.

e Grade Level — Muestra el nivel de grado del estudiante
correspondiente al afio académico seleccionado.



55

— econnec@

HOOL MANA NT

e Add Completed Subjects — Después de que el Course
of Study haya sido seleccionado en la seccion de
Academic Projection, haga clic para afiadir materias
completadas. Vea la pagina 59. Esto puede ser
necesario para un estudiante transferido o para corregir
una omision. El asistente de Add Completed Subjects
le guiara a través de este proceso.

Add Completed Subject(s)

Adding Completed Subject(s)

This wizard allows you to add a completed subject for a student. This may be necessary for a
transfer student or to correct an omission,

To continue, dick Next.

,ENexw][CamaJJ

NOTA: Si una letra de calificacion es agregada en el
campo de Grade, la letra de calificacién anulara la
calificaciébn numérica ingresada en el campo de
Average.

Subject Information
Enter information for the subject(s) being added.

Subject Type Subject Is Transfer?  Credits Average  Grade
1. |Math a Algebra I a. Mew () Yes ®No | 1.00 a mua or A

et

e Ordering Rules — Haga clic para seleccionar la edicion
del curriculo que le gustaria pedir para su estudiante. La
configuracion se aplica por defecto a la Cuarta Edicion
cuando esté disponible. Haga clic en el campo de
Preferred Edition de la materia que desea cambiar.
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Student Ordering Rules B

Subject Name Preferred Edition = |
Geometry (auto)
Geometry (auta)
Trigonometry 3rd Edition
7 _ .................... o ——— d
\ad Subject Type: Reading Development Edition

ABCs with Ace and Christi Self-Pac

3rd Edition Activity Pac
3rd Edition

English Kindergarten 4th Edition

Kindergarten with Ace and Christi {auto)
Math Kindergarten

Science Kindergarten

English As Your Second Language

[~ ]
Sodal Studies Kindergarten (auay
e

| Save |  Close

Subject Names/Buttons — Cada hombre de materia es
un boton que le permite editar la materia existente. Haga
clic en el nombre de la materia para abrir el cuadro de
dialogo Student Subjects. Modifique los valores como
desee y haga clic en Save.

Run Report — Esta caracteristica del panel derecho
muestra los vinculos de informe aplicables para el
estudiante. Haga clic en cualquier enlace para ejecutar el
informe para el estudiante seleccionado.

Editing Items in Progress Control (Editando articulos en
control de progreso)

Después de que los articulos hayan sido prescritos a un
estudiante en Progress Control, pueden ser editados hacienda
clic derecho en el articulo que mostrara un menu emergente.
Las siguientes opciones estan disponibles.

Issue — Esto le permite emitir el articulo al estudiante.
Esto debe hacerse cuando usted esta fisicamente
entregando el PACE al estudiante. Un PACE sélo puede
ser emitido si esta disponible en el inventario. Si su
cuenta de usuario de School Management tiene
permisos de administrador o tiene permiso para
Override Inventory (Anular inventario), puede anular el
requisito de tener el PACE en inventario antes de
emitirlo. EI PACE no se resta del inventario. Se debe
tener precaucion al superponer el inventario para evitar
causar errores en las cantidades de inventario. Las
materias que no son PACESs son emitidas sin ser
rastreados en el inventario.

Assign — Esta opcion reservara el PACE en su
inventario para el estudiante seleccionado.

Un-Issue — Esto le permite no emitir un PACE para un
estudiante y lo agrega de nuevo al inventario disponible.
Si el PACE se emitié reemplazando el inventario, no se
agrega de nuevo al inventario disponible.
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NOTA: Ya que Basic Literature 7
y 8 estan configurados como
materias que no son PACEs,
deben ser facturados
manualmente.

Mark as Passed/Mark as Failed — Cuando una
calificacion es ingresada, School Management marcara
automaticamente el articulo como aprobado o fallado
dependiendo de la puntuacion minima establecida en la
pantalla Setup>School Configuration. En ciertas
situaciones, puede optar por hacer una excepcion y
marcar un articulo como aprobado, aunque esté por
debajo de la puntuacion minima predeterminada. Esta
opcion le permite cambiar el estado de un PACE de
Failed a Passed o de Passed a Failed respectivamente.
Completion Date — La fecha de conclusion se establece
automaticamente como la fecha en la que ingresa la
puntuacioén. Si necesita cambiar la fecha de finalizacion
de un articulo, seleccione esta opcién e introduzca la
fecha alternativa.

Delete — Esta opcion elimina el articulo seleccionado,
pero no agrega el PACE de nuevo al inventario.

Cancel — Esta opcion cierra el menda.

Adding Basic Literature 7 and 8 to Progress Control
(Agregando Basic Literature 7 y 8 a control de progreso)

Basic Literature 7 y 8 deben ser agregadas como materias
gue no son PACEs para permitirle ingresar las calificaciones
para cada Study Guide individual. Siga los siguientes pasos
para agregar una materia que no sea un PACE:

Desde Setup->Subjects, haga clic en New. Ingrese el
subject Name, seleccione el Subject Type de la lista
desplegable, ingrese 12 PACEs/Unidades cada 0.5
créditos, e ingrese el GPA Weight. Haga clic en Is
PACE para eliminar la marca de verificacion
predeterminada. Introduzca el Starting y Ending
PACE/Unit de inicio y fin y haga clic en Save.

Subject n

Mame |Literature 8

Subject Type |Literature and Creative Writing d

1253 PACEsUnits per 0.5 credit(s)
GPA Weight 100 5| %= Starting PACE Unit 1085 a
Ending PACE/Unit 1096 g

Min. Passing Score 80 &5

Save i ; Cancel I
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e Desde Students->Progress Control, haga clic en New
Subject. Seleccione el Subject Type y Subject de la
lista desplegable. Ajuste el numero de PACEs/Unidades
a 12, y establezca el PACE/Unidad de inicio
apropiadamente. Haga clic en Save. La materia se
mostrara en Progress Control.

<+t Highland School

57 New Subject =7 New PACE §§ DeletePACE & Acad. Year 2013-2014 ud Gradelevet B Run Report =]

Student MeMercy, Sandy \J _Add Completed Subjects | OrderingRules | msue-';:;;" |
W —+rescrbed [ll-ssucd [ll-Ordered [Bll-n Stock [ll=Posocd [ll=Faied Pemanent

el =5[] ioes] w0a7. uosal oss] w50l 109l ioszl s3] aoss] woss] oss] |

Mo sare Help d|

-F’*E [ oes] weel o7 usal s uweol toeal szl wss| sl uss 0] s e

Score

Attendance
ozl Check
Homenork Assigrment
Merits e Demerits

Scrpiure Memary

- [ ooss] es| uoe7] wea! ioss] osol wsa] aosa] soss[ <] uoss] o]
Literat

Desiable Traits

e Elimine los numeros de PACEs/unidades que no son
necesarios para la materia. Los nimeros de
PACEs/unidades restantes se mostraran en Progress
Control. Se pueden agregar otras materias que no sean
PACEs utilizando estos pasos.

e NOTA: Las etiguetas de pedido de PACEs no se
imprimiran para Bascis Literatura 7 y 8, ya que se
introducen como materias que no son PACEs.

Quick Score Entry (Ingreso rapido de calificacion)

Esta pantalla permite ver el punto de entrada de las
calificaciones de los PACEs entregados para multiples
estudiantes o materias a la misma vez. La pantalla abre
inicialmente con una sola linea que puede ser llenada de
izquierda a derecha con los detalles de Student, Subject,
PACE/Unit y Score. La fecha en que se concluy6 se pre-
establece con la fecha que haya sido ingresado, pero puede ser
editado si fuera necesario. Para afiadir una linea adicional para
ingresar una nueva calificacién para una materia o un
estudiante diferente, use el +Add en la parte superior.

I:E.\:'_.EBEJJ;LL_'_._';._'JJS du&
) Varson: 15,6951 Logout
<% Highland School e
Students GpAdd | Sove 9 Clear Help %]
Pregress Contral Student Subject PACE/UNE Score  Completed Abaut
Virtueson, Ace Chemistry 12 100 10/572018 ot Guide
acacemsc rojecton |1 [ L S - S J io/s08 |
Attendance

Nota: Aungue los datos ingresados permanecen visibles
durante la sesion, las calificaciones no son ingresados en los
expedientes de los estudiantes hasta que se haya echo clic en
Save. Tanto Save como Clear (Remover) se aplica a todas las
lineas creadas.
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Academic Projection (Proyeccién académica)

En la seccién Academic Projection (Proyeccion académica)
usted manejara los requisitos de la graduacién de High School
con las tablas para Graduation Requirements, Current Year
Subjects, y Previously Completed Subjects.

Assigning a Course of Study (Asignando un curso de
estudio)

Para ver o editar los requisitos de graduacion, elija un
estudiante de la lista desplegable. ElI Course of Study del
estudiante se mostrara en la fila de encabezado. Para asignhar o
cambiar el Course of Study de un estudiante, haga una
seleccién de la lista desplegable. Academic Projection se
rellenara con los valores de Graduation Requirements del

estudiante.

Vession: 105120 Logout

sg=%. Highland School

User: admin
Students l Student Lovejoy, Christt [ud|  Course of Study | Honars od ) Remove | Active | o Add  §8 Delete | & || Run Report ol
Progress Control Graduation Reguirements Course of Study - Credits/GPA Hich School
Acadsmic Projection Credits  Subject Required b gu”EQEIPrEDBramrv Credits et
»| 100 [g Engish Il v eneral
Requred  22.00 il o
100  Englsh IV v equire!
Electives 5.00 About
100 Algebrall 1 e
Attendance Total
0.50  Triganometry =] Required 27.00 5
Goal Check 100 Chemistry =
Homework Assignment 100 Physics 7]
Merits and Demerits 100 American Histary ] Old Testament Survey 0.0/10 el
PE 10 0.0/0.0 || Current 6.00
Somtas Memary 0% |Femnomies d Remaining  14.00
Desirable Traits 0.8 |US. Griics = a
0.50 PE11 &
EEmEE IR T []=Current Subject [_|=Completed Subject BRI
P 2B Previously Completed Subjects
Browse Students Credits | Subject Average Completed
I 100
o 1.00 Algebra I 97.46 2012-2013
Famiies 100 Warld History 98.92 2012-2013
m— 100 Etymology 99.54 2012-2013
100 Biology 96.04 2012-2013
— 0.50 Health 96.17 2012-2013
Inventory 100 New Testament Survey 99.42 2012-2013
0.50 PES 90.50 2012-2013
Reparts
Setup

Para eliminar el Course of Study asignado a un estudiante,
haga clic en Remove. Cualquier requisito personalizado que
haya sido agregado para el estudiante sera restablecido.

El boton Active le permitira mostrar solo estudiantes activos o
mostrar estudiantes activos e inactivos.

Agregue un nuevo articulo hacienda clic en Add en la barra del
menu. Ingrese los créditos y la materia.

Elimine un articulo existente seleccionandolo y haciendo clic
Delete en la barra de mend.
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NOTE: Los elementos
modificados en la tabla
Graduation Requirements
afectan solamente al estudiante
seleccionado. Las
modificaciones de esta seccion
no cambian los valores por
defecto del Course of Study.

Graduation Requirements (Requisitos de graduacion)

Los requisitos de graduacion para el alumno seleccionado se
muestran en la tabla Graduation Requirements. Esta tabla
incluye columnas para las casillas de verificacion de Credits,
Subject y Required.

Solamente las materias incluidas en la seccion de Graduation
Requirements en la Academic Projection se emitiran créditos
de High School que se mostraran en el expediente del
estudiante. Si prescribe materias adicionales que no figuran en
los requisitos de Graduation Requirements, debe agregarlos
para que aparezcan en el expediente del estudiante.

Por ejemplo: para el curso de estudio College Preparatory se
requiere New Testament Survey como una materia electiva de
Biblia. Sin embargo, un estudiante también puede tomar Old
Testament Survey de forma adicional. Old Testament Survey
debe ser agregado a Graduation Requirements para ese
estudiante o el crédito de High School no sera dado y el curso
no se mostrara en el expediente.
e Agregue un Graduation Requirement haciendo clic en
Add en la barra de menu. Ingrese el crédito y la materia.
e Elimine un Graduation Requirement existente
seleccionandolo y haciendo clic en Delete en la barra de
menu.
e Modifique los créditos introduciendo nuevos valores
directamente en el campo Credits.
¢ Modifique las materias de la lista desplegable en cada
campo de Subject individual.
e Cambie el nombre de una materia haciendo clic derecho
en el articulo deseado y seleccionando Change Subject
Name en el menu emergente. Un cuadro de dialogo le
pedird el nombre nuevo. Introduzca el nombre deseado
y haga clic en Save.

Description for: Algebra IT EJ

Mew Mame

Save I Cancel I

El programa resalta los Graduation Requirements en azul o
verde para indicar qué materias estan actualizadas o
completadas.

Al estudiante se le otorga automaticamente un crédito de High
School al completar los PACEs o las Unidades que no son
PACEs que coinciden con sus Graduation Requirements.
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En algunos casos, el programa no puede asignar estos créditos
automaticamente. En esas situaciones, puede vincular
manualmente las PACEs/unidades a los Graduation
Requirements para otorgar crédito. Algunos ejemplos de
cuando es posible que necesite vincular materias son los
siguientes:

e Usted esta otorgando crédito de High School a un
estudiante vocacional para PACEs por debajo de 1097.
e Un estudiante transfiere una materia de otra escuela.

Para vincular materias especificas a los Graduation
Requirements de un estudiante, haga clic derecho en la
materia requerida y haga clic en Link Completed Subjects.
Aparecera un formulario que mostrara todos los
PACEs/Unidades completados por materia. Compruebe los
articulos para vincularlos a Graduation Requirements y haga
clic en Save.

[ School Management

==

=

2. Highland School

Students

Progress Contral

.

Attendance

Goal Check

Homework Assignment
Merits and Demeri ts

Scripture Memory

NOTA: Para que el estudiante
reciba crédito por materias
previamente terminadas, las
materias deben ser asignadas en
los Requisitos de Graduacion.

Desirable Traits

Current Year Subjects (Materias actuales)

=) Remove | Active

Link Student Subject for: Physics

Cl

>

=
i
a
|
Fo
F|

Unit Number

Siology 1088
Biology 1093
Biology 1100
Biology 1101
Biology 1102
Biology 1103
Siology 1104

IDDDEDDED DS

Score

100.00
96.00
92.00
96.00
97.00
95.00
97.00

Completion Date

9/4/2012
9/27/2012
11/5/2012

11/27/2012
12/20/2012
2/12/2012
2/12/2012

Version: 1.0.5130 Logout

User

Run Report

< admin

Las columnas Subject y Credits se muestran en la tabla de
Current Year Subjects. La columna Credits muestra el
namero de créditos completados y el nUmero de créditos
posibles para cada materia

Previously Completed Subjects (Materias completadas
previamente)
Las materias completadas se muestran en la tabla de
Previously Completed Subjects. Esta area incluye Credits,
Subject, Average, y Completed (afio académico). Estos
articulos pueden ser modificados:

Modifique los créditos introduciendo nuevos valores
directamente en el campo Credits.

e Cambie el nombre de las materias haciendo clic derecho
en el articulo deseado y seleccionando Change Subject
Name en el menu emergente. Aparecera un cuadro de
didlogo que le pedira el nombre nuevo. Introduzca el
nombre deseado y haga clic en Save.
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Description for: Algebra IT | 3
Mew Name |Algebra 1|

| Save II Cancel I

Credits/GPA (Créditos/GPA)

Esta tabla muestra informacion relacionada con los créditos
requeridos del estudiante y GPA.

e Required — El nUmero de créditos base requeridos para
graduacion.

e Electives — El nimero de créditos electivos requeridos
para graduacion.

e Total Required — El niumero total de créditos requeridos
para graduacion. Este valor se puede modificar
introduciendo un nuevo valor. NOTA: Al modificar el total
de créditos requeridos, el valor de créditos electivos se
volvera a calcular automaticamente.

Kindergarten

Esta opcion de menu sélo esta habilitada cuando un estudiante
esta matriculado en un nivel de grado que permite el programa
de Kindergarten.

Kindergarten Lessons (Lecciones de Kindergarten)

La primera vez que se accede al elemento de menu de
Kindergarten para un estudiante, se le preguntara si desea
agregar clases de Kindergarten. Elija Add para asignar las
lecciones. Para cada leccién mostrada, las siguientes areas
estan disponibles para revision.

Sound Recognition (Reconocimiento de sonidos)
Auditory Comprehension (Comprensién auditiva)
Oral Work (Trabajo oral)

Physical Development (Desarrollo fisico)

Revise que los valores para cada area hayan sido ingresados
usando la escala a continuacion.

E — Excellent (Excelente)

G — Good (Bueno)

S — Satisfactory (Satisfactorio)

N — Needs Improvement (Necesita mejorar)
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NOTA: Las calificaciones ingresadas para las clases de
Kindergarten no se guardan automaticamente. Asegurese de
hacer clic en Save antes de cerrar o todas las calificaciones
ingresadas se perderan.

ABCs (ABCes)

Este articulo de menu sélo esté habilitado cuando un estudiante
esta matriculado en un nivel de grado que permite el programa
de ABCs.

ABCs Lessons (Lecciones de ABCes)

La primera vez que se accede a la opcion de ABCs para un

estudiante, se le preguntara si desea agregar lecciones de

ABCs. Elija Add para asignar las lecciones. Para cada leccién

mostrada, las siguientes areas estan disponibles para revision.
e Letter Recognition (Reconociemiento de letras)

Sounding of Letter (Sonido de las letras)

Letter Formation (Formacion de las letras)

Blending of Sounds (Mezcla de sonidos)

Physical Development (Desarrollo fisico)

Bible Memorization (Memorizacion Biblica) (S6lo como

referencia - este articulo no es revisado)

| School Management -

<24, Highland School

User: admin

Students |zl Save | @*  PostTestScore Post Test Date [~] Run Report %)

Progress Control ABCs Progress
Student [Wiling, Hudson Report

Academic Projection

o Blending Physical Bible Help ]

Formation Development Memorization

Kindergarten e Letter o
Letter Sounds shout

Revise que los valores para cada area hayan sido ingresados
usando la escala a continuacion.

E — Excellent (Excelente)

G — Good (Bueno)

S — Satisfactory (Satisfactorio)

N — Needs Improvement (Necesita mejorar)

NOTA: Las calificaciones ingresadas en las lecciones de ABCs
no se guardan automaticamente. Asegurese de hacer clic en
Save antes de cerrar o todas las calificaciones se perderan.

Post Test

Ingrese la calificacion del Post Test Score y la fecha del Post
Test Date en la fila del encabezado. Estos articulos seran
guardados automaticamente cuando sean ingresados.
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Attendance (Asistencia)

School Management ofrece dos opciones para ingresar
asistencia. Attendance (asistencia) es un articulo del menu
ubicado en la seccion Students que enumera a todos los
estudiantes matriculados actualmente.

L School Management

=Tal" ml
Version: 1.0.5120 Logout

<. Highland School oot

Help [~ ]
About
User Gide

Students Date | 1/21/2014 [¥]

']

FrzEEE] Student Full Name Status
Academic Projection Lovesay, Christ ® Present () Absent (E) () Absent (U) ) Tardy (E) () Tardy (U) () Suspended
s McMercy, Sandy ® Present () Absent (E) () Absent (U) ) Tardy (E) () Tardy (U) () Suspended

. McMercy, Becky O Present (8 Absent (E) () Absent (U) O Tardy () (O Tardy (U) () Suspended

McMercy, Bill ) Present () Absent () (L) Absent (U) () Tardy (E) (L) Tardy (L) () Suspended
T D Present () Absent () (1) Absent (U) ®) Tardy () (0 Tardy (U) () Suspended
EzlErES Virtueson, Ace ® Present () Absent €) O Absent () O Tardy (B) O Tardy () (O Suspended

Homewark Assignment Wiling, Hudson &) Present () Absent (E) (L) Absent (U} (L) Tardy (E) (U Tardy (U) (0 Suspended
e Demerits Willing, Judson ® Present () Absent (E) () Absent (U) (D) Terdy (E) (O Tardy (U) (0 Suspended

De forma predeterminada, la fecha se establece en el dia
actual. Sin embargo, la fecha puede ser cambiada usando la
lista desplegable o escribiendo una fecha en el campo. Todos
los estudiantes matriculados se muestran con la fecha
seleccionada. Los siguientes valores estan disponibles para
cada estudiante.

e Present — Presente, la seleccion predeterminada para
cada estudiante

Absent (E) — Ausencia justificada

Absent (U) — Ausencia injustificada

Tardy (E) — Retardo justificada

Tardy (U) — Retardo injustificada

Suspended — Suspension

Los valores son guardados automaticamente.

La asistencia también puede ser ingresada para estudiantes
especificos en Goal Check.

Goal Check (Verificacion de metas)

Seleccione Goal Check (Verificacion de metas) para ingresar la
informacion relacionada con la revision de metas para un
estudiante especifico. Seleccione al estudiante en la lista
desplegable. La fecha predeterminada es el dia actual, pero
puede cambiarse segun sea necesario.
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Progress Control ATTENDANCE Merits and De...
i Student Ful Name Status Help g
GOAL CHECK  $3 Delete Goal Notation User Guide
Attendance Subject Mon Tues wed Thurs Fri ol I
re—y— 5 J o o -
Merits and Demerits American History S a [©] o F]
Scripture Memory Life of Christ ~] ] [“] [“] ]
Desirable Traits Music ~] [~] %] [“] [~]
Standardized Testing PE 1L ¥} Y] ¥} Y] aud
s HOMEWORK ASSIGNMENT oo Mew 7 Edit $3 Delete
Goal Subject Goal Task Due On Completed On From Page ToPage | Signed On

Browse Students

Home

— MERITS AND DEMERITS ALLNOTES o New P
amilies
Date Created By Detai Note
|—
gillng

Inventory

Reports

Setup

Entering Attendance Information (Ingresando informacion
de asistencia)

Con el dia actual seleccionado en la lista desplegable Week
Including, seleccione el estatus correcto en la tabla de
Attendance.

Entering Goal Check Information (Ingresando informacién
de revision de metas)

Las materias actuales se muestran para el alumno
seleccionado. Seleccione el estatus deseado del Goal Check
en la lista desplegable en el dia correcto para cada materia
correspondiente. Los articulos se guardaran automaticamente.

Adding a Homework Assignment (Agregando tareas)
School Management ofrece dos opciones para ingresar tareas.

Para agregar tarea en Goal Check para un alumno
seleccionado, seleccione New en la fila de encabezado
Homework Assignment. Se mostrara el formulario Add New
Homework Assignment.



66

Add New Homework Assignment n

Student |} | Assigned On |7/2(2014 ad
Subject ad Due On |7/3/2014 ad

Task

From Page To Page

Motes

Signed On |Mot Signed ad IsPrinted ||
& leted On |Mot C leted
omple n Mot Comple ad | T

Assigned On (fecha asignada) — Seleccione una fecha
en el campo Week Including.

Due On (fecha de entrega) — Seleccione una fecha
consecuente a la fecha de Assigned On. NOTA: Las
fechas pueden ser cambiadas usando la lista
desplegable o escribiendo la fecha deseada en el campo
apropiado.

Subject — Seleccione una materia de la lista
desplegable.

Task — Predeterminado para Finish Goal Pages.
Modifique este campo subrayando y escribiendo una
tarea diferente.

From Page — Ingrese la primera pagina de tarea

To Page — Ingrese la dltima pagina de tarea.

Notes — Si desea, escriba un mensaje para el padre o
estudiante.

Haga clic en Save cuando toda la informacién haya sido
ingresada. Si el estudiante seleccionado tiene tarea en
otras materias, agréguela siguiendo los pasos indicados
previamente. Cuando toda la tarea para un alumno
seleccionado ha sido ingresada, haga clic en Done. Un
resumen de la tarea aparecera en la tabla Homework
Assignment en el Goal Check Report.

SusnuauLEy EsUY

Privilage Status Homework Assignment | o0 New 7 Edit §§ Delete |

et Goal Subject Goal Task Due On Completed On From Page ToPage  Signed On

» Finish Goal Pages
Physical Science Finish Goal Pages  1/22/2014 5 7 I
Geometry Finish Goal Pages  1/22/2014 12 14

Para editar una tarea, seleccione la materia y haga clic
en Edit. El formulario para Edit Homework Assignment
aparecera. Haga los cambios necesarios y haga clic en
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Save. Haga clic en Done cuando no haya mas entradas
adicionales para editar.

Edit Homework Assignment ﬂ

Student |Lovejoy, Christi W  Assigned On |7/2/2014 od
Subject |English od Due On |7/3/2014 od
Task |Finish Goal Pages
From Page |27 ToPage |28

Motes

Signed On Mot Signed d IsPrinted | ]

Completed On |Mot Completed ud | g I . Dikic I

Haga clic en Delete para eliminar una tarea
seleccionada.

La tarea también puede ser administrada en el articulo
de menu Students->Homework.

Goal Notes (Notas de metas)

Goal Notes (Notas de metas) son administradas en la tabla
inferior.

Merits and Demerits — Haga clic para mostrar una lista
de todos los méritos y deméritos recibidos. Los méritos y
deméritos se pueden agregar seleccionando New.

All Notes — Haga clic para mostrar una lista de notas
ingresadas para un estudiante seleccionado.

New — Haga clic en New para agregar una nota para un
estudiante seleccionado. El formulario Add Note form se
mostrara. Ultilice las listas desplegables para los campos
de Date, Note Type, y Note Subtype fields. Informacion
adicional puede ser ingresada en Text box. Haga clic en
Save cuando toda la informacién este completa. La nota
aparecera en la tabla Goal Notes.

Edit — Seleccione la nota en la tabla y haga clic en Edit.
Delete — Seleccione la nota en la tabla y haga clic en
Delete.

Homework Assignment (Tareas)

Tareas pueden ser administradas en este articulo del menu. De
forma predeterminada, solo se muestran las tareas no
completadas. Para mostrar todas las asignaciones, haga clic en
Show Completed en la fila del encabezado.
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e New — Si selecciona New se mostrara el formulario Add
New Homework Assignment que contiene los
siguientes campos: Student, Subject, Task, Assigned
On, Due On, From Page, To Page, Notes, Is Printed,
Signed On y Completed On.

Add New Homework Assignment n

Student i  Assigned On | 7/2/2014 ad
Subject ad Due On |7/3/2014 ad

Task

From Page To Page

Motes

Signed On | Mot Signed ad IsPrinted ||
C leted On |Mot C leted
ormple n Mot Comple ad . T

Ingrese los valores apropiados y haga clic en Save para
crear un Homework Assignment imprimible.

e Edit — Seleccione el articulo que desea editar y haga
clic en Edit. Se mostrara el formulario de Edit
Homework Assignment. Luego de hacer los
cambios, haga clic en Save.

e Delete — Seleccione la tarea deseada y haga clic en
Delete.

e Print Selected — Seleccione la tarea que desea
imprimir y haga clic en Print Selected.

e Print Unprinted — Seleccione esta opcion para
imprimir todas las tareas que no han sido impresas.

Merits and Demerits (Méritos y deméritos)

Los méritos y deméritos son manejados en esta opcion de
menda.

lad School Management (== = |

Version: 1.0.5120 Logout

&% Highland School

Students o0 New - Help =]

Progress Control
= Student |MeMercy, Becky [~ About
User Guide

User: admin

Academic Projection
For Date Created By Type Subtype Merits  Demerits  Text

Attendance
Goal Check

Homework Assignment

Merits and Demerits

Seleccione un estudiante de la lista desplegable.
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e New — haga clic en New para mostrar el formulario de
Add Note. Todos los méritos y deméritos son
generados en una nota de estudiante. Llene todos los
campos y haga clic en Save.

Add Mote to Student McMercy, Becky @
Created By Created On
Updated By Updated On
Date |1/21/2014 %]
Note Type |Disciplinary “ Demerits [l d
Subject Type |Disruption %] |v] Readable on Parent Portal

Text | Becky was talking without pemission in the Learning Center,

[ Save J[ Cancel J

La entrada se mostrara en la tabla de Merits and
Demerits.

4 School Management

sgse. Highland School

Students P New 7 Edit § Delete | 3 Help %]
e Student |McMercy, Becky [¥] oot
Academic Projection User Gk
For Date Created By b Subtype Merits  Demerits  Text
GG e o ey ovenesrepngrusenn. |
1212014 edmin Discplinary  Disruption 1 Becky was taking without permission in.

e Edit — Seleccione el articulo que desea editar y haga
clic en Edit. Se mostrara el formulario de Edit
Existing Note. Haga todos los cambios necesarios y
haga clic en Save.

e Delete — Seleccione los articulos que desee eliminar
y haga clic en Delete.

Scripture Memory (Memorizacion Biblica)

Administre tareas de Scripture Memory Assignments
(Memorizacion Biblica) en esta opcion del menu. Todas las
tareas actuales apareceran en la tabla.

\w School Management

. Version: 1.0.5120 Logout
s Highland School
User: admin
Students oo New 7 Edit §§ Delete | W7+ o3 Help d
EerEs Lol passage StartDate Due Date Created By About
Kindergarten 2Tmothy 1:19 8/20/2012 9/28/2012 admin
S 2Tmothy 1:11-14 10/1/2012 10/31/2012 admin
2Tmothy 1:10-18 10/1/2012 10/31/2012 admin
Attendance
2Timothy 2:1-4 17172012 11/30/2012 admin
i I 2Timothy 2:1-13 11/1/2012 11/30/2012 admin
Homework Assignment 2Timothy 2:22-26 1212012 12/20/2012 admin
Merits and Demerits 2Tmothy 2:14-26 12/1/2012 12/20/2012 admin
[ sopurevemoy | D] 1/5/2013 1/30/2013 admin
— 2Tmothy 3:1-9 15/2013 1/30/2013 admin
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Las siguientes acciones estan disponibles en el articulo de
menu Scripture Memory:

New — Seleccione New para mostrar el formulario Add
New Scripture Assignment. Luego de agregar un
nuevo pasaje Biblico, haga clic en Save antes de asignar
el pasaje a un estudiante.

Edit — Seleccione la tarea que desea editar y haga clic
en Edit. El formulario de Edit Scripture Assignment
aparecera.

Delete — Seleccione la tarea que desea eliminar y haga
clic en Delete.

Filter — Seleccione esta opcion para moverse entre Just
My Students o todos los estudiantes en la tabla de
tareas de Scripture.

Add/Edit Scripture Assignment (Agregue/Edite
memorizacion Biblica)

Al agregar o editar una tarea de memorizacion Biblica, se
pueden modificar los siguientes campos:

Passage — Agregue la referencia del pasaje Biblico.
Start Date — Agregue la fecha manualmente o
seleccionela usando el calendario desplegable.

Due Date — Agregue la fecha manualmente o
seleccidnela usando el calendario desplegable.

Edit Scripture Assignment n
Created By

Passage |Genesis 1

Start Date |7/1/2014 b DueDate 7/15/2014 [~]

Assigned Students
5 Assign To~ §§ Unassign

Student Completed Date
» Lovejoy, Christi
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En la lista desplegable Assign To, asigne los pasajes Biblicos
a My Students (Mis Estudiantes), All Current Students (Todos
los estudiantes actuales), Select Student (Estudiante
especifico), o Select Learning Center (Learning Center
especifico).

Para anular una tarea de un estudiante, seleccione al
estudiante y haga clic en Unassign.

Para ingresar una fecha de entrega para un estudiante, haga
clic en Edit y escriba la fecha en el campo de Completed Date
o seleccione la fecha usando el calendario desplegable. Haga
clic en Save cuando haya terminado de modificar los articulos.

Desirable Traits (Rasgos deseables)

Administre los Desireable Traits (Rasgos deseables) en esta
opcion del mend.

i School Management [
Version: 1.0.5120 Logout
WL, H
. Highland School ]
User: admin
Students Student [~ Help (%]
Progress Control Tt B 2 5 . About
Academic Projection & Category: Wark Habits L=
[z Follows Directions G G G G
p Works Wel Independently G G E E
Does Not Disturb Others £ £ E E
Attendance
Takes Care of Materisls G £ E E
Goal Check Completes Work Required G E E E
Homework Assignment Achieves Computer Assignments G G G G
Merits and Demerits & Category: Socil Traits
T Is Courteous G G E E
T Gets Along Well with Others G G 3 3
Desirable Traits.
Exhibits Self-Control G G 3 3
e Test Shows Respect for Authority G G E E
Privilege Status Responds Well to Carrection E E E E
Browse Students Promotes School Spirit G G G G
=
Home Abiity to Establish Onn Goals G E E E
pr— Successfully Reaches Goals G G E E
Displays Flesiblity £ £ E E
Shons Shows Creativity G G G G |
siling General Overall Frogress G G E E
— Atttude Toward Computer Learming G G G G |
Reports I
Setup |
[

Seleccione al estudiante deseado de la lista desplegable
Student. Los Desirable Traits se muestran con columnas para
cada periodo académico. Escriba los valores en las columnas
apropriadas usando la siguiente escala:

E — Excelente

G — Bueno

S — Satisfactorio

N — Necesita mejorar

Los elementos ingresados se guardan automaticamente.
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Standardized Testing (Pruebas estandarizadas)

El mend de Standardized Testing (Pruebas estandarizadas) le

permite administrar las calificaciones de las pruebas

estandarizados para un estudiante. Antes de ingresar las
calificaciones, debe configurar Standardized Tests en la

seccion de Setup. Vea la pagina 30.

e New — Haga clic en New para mostrar el formulario Add

New Standardized Test Score.

o

o

o

(@]

Haga todos los cambios y haga clic en Save.

Student — Seleccione un estudiante para agregar
calificaciones.
Test — Seleccione la prueba estandarizada en la

gue agregara las calificaciones.

Taken On — Seleccione la fecha en la que la
prueba haya sido tomada.
Score Areas — Ingrese la calificacion para cada
seccion. Haga clic en Save.
e Edit — Para editar una calificacion existente o fecha de
calificacién, seleccione al estudiante y luego haga clic en
Edit. Se mostrara el formulario Edit Standardized Test.

e Delete — Seleccione el estudiante cuyas puntuaciones

desea eliminar y haga clic en Delete.

Privilege Status (Estatus de Privilegio)

La opcion de menu Privilege Status (Estatus de privilegio)
menu option permite la entrada rapida del estado de privilegio

semanal para todos los estudiantes.

e School Management

. S

=|B8 =

Progress Control

Acadenic Projection T

Attendance

Goal Chedk

Homework Assignment
Merits and Demerits
Saipture Memory
Desirable Traits

Standardized Testing

Privilege Status
i

s25e. Highland School

Students cpAdd g Save

Student

$8 Clear

Priviiege Status

ud

Week OF

4/4/2014

Version: 105169 Logout

Help

User: admin

(=}
About
User Guide

Este elemento de menu es solo para entradas rapidas. La

informacion ingresada sera movida desde la seccion Privilege
Status a Goal Notes cuando cierre sesion del programa. Vea
el estatus del privilegio ingresado en Students->Goal Check.
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Seleccione un estudiante. En la tabla de Goal Notes, haga clic
en All Notes. El estatus de privilegio de la semana del
estudiante se mostrara como una nota.

GOAL NOTES MERITS AND DEMERITS o New 7 Edit §@ Delete

Date Created By Mote Type Detail Mote

B e N

e Add — Para ingresar un estatus de privilegio para un
estudiante haga clic en Add. Seleccione un estudiante y
el estatus de privilegio apropiado de la lista desplegable.
El campo Week Of usara la fecha actual por default.

e Clear — Borra todos los datos del Privilege Status.

Browse Students (Buscar estudiantes)

La opcidén del menu Browse Students (Buscar estudiantes)
permite una vista rapida de todos los estudiantes por afio
académico.

L School Management - — IBEIN

Vession: 10,5120 Logout

«=%. Highland School

User: admin

Students o MNew /7 Edit §§ Delete | Acad. Year |2012-2013 [F R e Goto Area 3]
o Name Level Status ¥ Academic Year Merits and De...
Academic Projection & supervisor: Content, Miss Ann J. . |

Wiling, Hudson KS Enrolled 2012-2013
Subject List
Willng, Judson K5 Enrolled 2012-2013 i
. & Supervisor: Friendson, Mr. Paul B. Help %
McMercy, Becky 3rd Level Enrolled 2012-2013 s
Goal Check McMercy, Sandy Fth Level Enrolled 2012-2013 [E—rria
Homework Assignment Lovejoy, Christi Freshman Enrolled 2012-2013
Merits and Demerits »  Upright, Reginald [Freshman |
Seripture Memary Virtueson, Ace Freshman Enrolled 2012-2013
McMercy, Bil Junior Enrolled 2012-2013
Desirable Traits
Standardized Testing

Cambiar el afio en la lista desplegable Academic Year,
mostrara a los estudiantes de ese afio académico.
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L School Management =3 = |
Version: 1.0.5120 Logout
@ Highland School Lo o
ser: admin
Students o New /7 Edit $8 Delete  Acad. Vear 2013-2014 [Fiaair Go to Area ol
FropE ] Mame Level Status ' Academic Year Merits and De...
Academic Projection & supervisor: Friendson, Mr. Paul B. Run Report A
Willng, Hudson 1st Level Enrolled 2013-2014
Subject List
Willng, Judson IstLevel Enraled 20132014 T
McMercy, Becky 4th Level Enrolled 2013-2014
Attendance Help L]
McMercy, Sandy SthLevel Enralled 2013-2014 o
Goal Check
» Lovejoy, Christi User Guide
Upright, Reginald Sophomore Enrolled 2013-2014
Virtueson, Ace Sophomore Enrolled 2013-2014
Scripture Memary McMercy, Bill Senior Enrolled 2013-2014
Desirable Traits
Standardized Testing
Priviege Status
I EBrowse Students.

Este articulo de mend también permite las siguientes acciones:

e New — El formulario Add Student se mostrara.

e Edit — El formulario de Edit Student se mostrara,
permitiendo al usuario hacer cambios a la informacién

del estudiante.
e Delete — Elimine al estudiante seleccionado.

e Filter — Filtre la visualizacién y agrupacion de alumnos
para el curso académico.

Adding a Student (Agregando un estudiante)

Haga clic en New para mostrar el formulario Add Student. Los
siguientes campos pueden ser modificados:

Mas pestafias para informacion adicional del estudiante estan

First Name (Primer nombre)
Middle Name (Segundo nombre)
Last Name (Apellido)
Family (Familia)
Gender (Sexo)
Birthday (Cumpleafios)
Student ID (NUmero de alumno)
Citizenship (Nacionalidad)
Date Graduated (Fecha de graduacion)

ubicadas en los formularios Add Student y Edit Student.
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Add Student B
First Name Gender ad
Middle Mame Birthday ad
[None] Last Name Student ID
Family ad Citizenship
Date Graduated d
Print Permanent Record

Levels Motes | Relationships  Contact Info | Address
o o Enroll = Withdraw

Academic Year Level Supervisor Status Enrolment Date

Levels (Niveles)

Esta pestafia muestra el Academic Year, Level, Supervisor,
Enrollment Status, y Enrollment Date de cada estudiante en
cada afo que estuvieron inscritos.

e Para retirar al estudiante, haga clic en el nivel apropiado
y haga clic en Withdraw.

e Parainscribir al estudiante en un nuevo nivel, haga clic
en Enroll y haga las selecciones apropriadas.

Notes (Notas)
Esta pestafia muestra las notas del estudiante.

e Para agregar una nota, haga clic en New e ingrese la
informacion de la nota en el formulario Add Note.

e Para editar una nota existente, seleccione la nota y haga
clic en Edit.

e Para eliminar una nota existente, seleccione la nota y
haga clic en Delete.

Relationships (Relaciones)
Esta pestafia muestra las relaciones del estudiante, incluyendo,
pero no limitadas, a padre, madre, y abuelo.

e Para agregar un Relationship, haga clic en New.
Seleccione a una persona y modifique la informacién
apropriada

e Para eliminar un Relationship, seleccione el
Relationship y haga clic en Delete.

Contact Info (Informacion de contacto)
Esta pestafia muestra los campos para la informacion de
contacto mencionada a continuacion

e Cell Phone (Numero celular)

e Home Phone (Numero de casa)

e Work Phone (Numero de trabajo)
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e Other Phone (Otro niumero)

e Email Address (Correo electronico)
o Twitter

e Facebook

e Website (Pagina web)

Address (Direccion)

Esta pestafia muestra la direccion de un estudiante. Si las
relaciones estan definidas, puede seleccionar entre esas
opciones o bien, introduzca una direccion personalizada para el
estudiante.

Editing a Student (Editando un estudiante)

Seleccione un estudiante existente en la opcién del menu
Browse Students y haga clic en Edit. Haga los cambios
apropriados en el formulario Edit Student y haga clic en Save.

Deleting a Student (Eliminando un estudiante)

Para eliminar a un estudiante existente, seleccione al
estudiante y haga clic en Delete. Esta accién eliminara toda la
informacion existente del estudiante, incluyendo el progreso,
calificaciones, notas y cualquier otra cosa que haya ingresado
para el estudiante. IMPORTANTE: esta accién es
permanente y no puede ser revertida.
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— Billing Section (Seccion de

Facturacion)

Los Account balances (Balances de Cuenta), Financial
Transactions (Transacciones Financieras), y Billing Activity
(Actividades de Facturacién) son administradas en el menu
Billing.

o 1o R s
Version: 1.0.5120 Logout
ML H
2%, Highland School
User: admin
Billing =4 Print | 2 Run Report d
= e Balance Report
» Lovejoy, Mr. Robert and Mrs, Rachel = all
Biling Runs McMercy, Mr. John and Mrs. Sarah $2,701.89
About
Biing Plans Upright, Mr, Charles and Mrs. Alice $627.60 -
Virtueson, Mr. David and Mrs, Faith $1,212.32
Home
Families
Students
Inventory
Reports
Setup Total: §5,309.96

Balances

La opcion de menu Balances le permite ver el saldo pendiente
de cada familia en School Management. Para ejecutar el
Balance Report, haga clic en Print.

Transactions (Transacciones)

La opcién de mend Transactions le permite ver, ingresar, y
administrar transacciones por familia. Elija la familia a
administrar en la lista desplegable Family.

Adding a Manual Transaction (Agregando una Transaccion
Manual)

Para agregar una transaccion manual, escribe los detalles en el
area de Post Transaction.



& onnec? 8
VIEN

. Version: 1.0.5120 Logout
sss. Highland School

User: admin

Billing Run Report %]
Famiy |Lovejoy, Mr. Robert and Mrs. Rachel [~]
Balances

s | Post Transaction
[Er—

Billing Runs Transaction Date |1/22/2014 d Amount 768.15 Help o I

Transaction
Report

Biling Plans Check No. | 2258 Transaction Type |Payment [~] About

User Guid:
Description |Tuition and PACE fees ser Guide

Detaiis | Account paid in full.

") Reverse %

Home Trans Type Date Amount Description
Families L
Debit  1/13/2014 302.50 Reversing transaction for: August Tition and PACES

S Payment  1f13/2014 302.50 August Tuition and PACES
O - 2500 Taton for it

Inventory Debit  11/1/2012 250,00 Tuition for Christi
Debit  11/1/2012 268.15 PACE fees for Lovejoy, Christi
Debit  10/1/2012 250,00 Tuitian for Christ
Setup Debit  10/1/2012 21.00 PACE fees for Lovejoy, Christi ~]

[

Reports

Ingrese la informacién en los siguientes campos:

e Transaction Date — Fecha de la transaccion

e Amount — Monto de la transaccion

e Check No. (opcional) — El nimero del cheque cuando el
tipo de transaccion es Payment

e Transaction Type — Tipo de transaccion incluyendo
Debit, Payment y Credit

e Description — Una corta descripcion de la transaccion

e Details (opcional) — Una descripcion mas detallada
sobre la transaccion.

Haga clic en Save para publicar la transaccion.

Viewing Transactions (Ver transacciones)

La parte inferior de la pantalla de Transactions muestra las
transacciones de la familia seleccionada.

Reversing a Transaction (Invirtiendo una transaccién)

Invertir una transaccion introduce una transaccién opuesta en el
sistema. Esta accion tiene el efecto de cancelar una transaccion
anterior. Para invertir una transaccion, seleccione la transaccion
en la tabla y haga clic en Reverse.

Deleting a Transaction (Eliminando una transaccién)

Cuando se elimina una transaccion, el registro se elimina
completamente, a diferencia de cuando una transaccion es
invertida. Para eliminar, seleccione la transaccion en la tabla y
haga clic en Delete. Solo se le permitira eliminar transacciones
introducidas desde la ultima ejecucion de facturacién. No se
pueden eliminar las transacciones de ejecuciones de
facturacion previas.
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Miscellaneous Fees (Cuotas miscelaneos)

Cuotas miscelaneas (como Basic Literature 7, Basic
Literature 8, Rosetta Stone, cuotas de graduacion, cuotas de
actividades, etc.) pueden ser facturados a una cuenta familiar
de una de dos maneras:

1. Las cuotas pueden ser agregadas manualmente a cada
familia individual a la cual aplican agregando una
transaccion manual. Vea la pagina 76. Este método le da
la opcion de ingresar una cuota mensual o solo como
una transaccion.

2. Las cuotas también se pueden agregar mediante la
creacion de un plan de facturacién especifico que factura
la cuota como parte del costo de la matricula de las
familias. Por ejemplo, la matricula para los estudiantes
de 7° nivel que toman Basic Literature 7 incluiria el
precio de los PACEs en el costo de la matricula para ese
nivel de grado. Utilizando esta opcion, el total de las
cuotas miscelaneas se dividiria y facturaria
mensualmente.

Billing Runs (Ejecucion de facturacion)

La opcion de menu Billing Runs (Ejecucion de facturacion)
muestra todas las acciones de facturacion anteriores en School
Management. Un Billing Run es el proceso que registra todos
los cargos de matricula y PACEs en un periodo especifico.
También contabiliza y reconcilia todas las cuentas y
transacciones gque se han introducido desde la ultima ejecucion
de facturacion.

=S

Pl o
Veson: 105120 Logout

[ School Management

s2. Highland School

User: admin

Billing P New $ Delete | 2 Help 2|
Bdlai

il Date Run Date Total Transactions Credits Debits About
Transactions v 8/1/2012 User Guide

Biling Plans 10/1/2012 1/13/2014

$3,820.50 $3,460.00
$1,689.50 §2,179.50
§2,179.50 $3,377.97

$66.25 $2,064.48

11/1/2012 1/15/2014
12/1/2012 1/15/2014

FOFSNS

Las siguientes acciones estan disponibles:

e New — Agregue un nuevo Billing Run. Esta accion
mostrara el formulario de Bill Run. Seleccione la fecha
en Billing Date y haga clic en Process.
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Bill Run B
Biling Date | EERE] k4

| Process _'I Cancel ‘

e Delete — Elimina todas las ejecuciones de facturacion
anteriores. Esta accion revertira todas las transacciones
gue se publicaron con la ejecucién de facturacion.

Billing Plans (Planes de facturacion)

La opcién de menu Billing Plans (Planes de facturacion)
muestra todos los planes de facturacion actuales que han sido
configurados en School Management.

L School Management =@ = |

Version: 1,0.5120 Logout

2. Highland School

Billing opNew P Edit 3 Delete 2 Help (%]

Balances ame Biling Cydes Discount (%) About

Transactions ¥ Church Member User Guide
Billing Rurs Standard 10 .00%

Las siguientes acciones estan disponibles:

e New — Agregue un nuevo plan de facturacion. Esta
accion mostrara el formulario Add Billing Plan.

e Edit — Le permite editar un Billing Plan existente.
Seleccione el plan que desea editar y haga clic en Edit.
El formulario de Edit Billing Plan se mostrara.

e Delete — Le permite eliminar un Billing Plan existente.
Haga clic en el plan que desea eliminar y haga clic en
Delete.

Adding/Editing a Billing Plan (Agregando/Editando un Plan
de Facturacion)

Cuando agregue un nuevo Billing Plan, ingrese Name y
Billing Months (nUmero de meses) de facturacion que desee.
Haga clic en Save.

Add Billing Plan

Name Members| _ -

Billing Months | 12 3
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Cuando agregue o edite un Billing Plan, las siguientes areas y
campos estaran disponibles para modificaciones:

Tuition Amounts (Annual) — Le permite designar la
cantidad para cada nivel. Ingrese un valor en Annual
Tuition para el nivel en la parte superior de la lista 'y
haga clic en Save. Si desea cobrar la misma cantidad
para todos los niveles, haga clic en Make All Same.
Discounts — Le permite agregar descuentos para este
Billing Plan. Todos los descuentos se calculan como un
porcentaje del monto de la matricula. Se puede afadir un
descuento total, asi como descuentos por la cantidad de
niflos matriculados hasta un total de diez nifios. Si desea
hacer todos los descuentos iguales, ingrese un valor
para el 2" Child y haga clic en Save. Haga clic en Make
All Same.

Months to Bill — Tenga en cuenta que el nimero de
meses seleccionados debe coincidir con el valor de los
meses de facturacion. Haga clic en la casilla por los
meses que planea facturar la matricula.

Edit Billing Plan
Mame |Members
Billing Months ]~ |
Tum&nnﬁ.[ln aol)u nts Level Annual Tuition ke Mg‘;}j;:tb:”m" wlJan [l
Make Al Same | » | K3 $1,250,00 | i] Feb i] Aug
- w|Mar  |+| Sep
Pre-k £1,250.00 i].ﬂ.pr i]Dtt
K4 §1,500.00 | [ IMay (] Nov
K5 £2,000.00 [Jaun  [vDec
1st Level £2,000.00
2nd Level £2,000.00
3rd Level $2,000.00
4th Level £2,000.00
5Sth Level £2,000.00 |
Discounts
Make All Same Overall 0%
2nd Child 5 d %%  7th Child 100 &5 %
3rd Child 10 g% sthchid| 100 5 %
4th Child 15 g5 %e ath Child 100 g5 %

Sth Child S0 % 1wothchid 100 5|%

gthchid| 50 (5% | save || close
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Batch Transactions (Transacciones grupales)

La opcion de menu Batch Transactions (Transacciones
grupales) le permite crear y asignar transacciones a varias
familias o estudiantes a la vez. Esto se puede utilizar para
cualquier tipo de transaccion que se deba aplicar a varias
familias. Algunos ejemplos son las cuotas para viajes, las
cuotas de matricula, los pagos para graduacion, los créditos
familiares del personal, las becas, etc. Puede configurar la
transaccion grupal una vez y aplicarla rapidamente a varias
familias o estudiantes.

[~} School Management = &=

Version: 15,5643 Logout

Highland School

Billing opNew 7 Edit §€ Delete (3) Apply Transaction | 2 Help (~]
Amoun

Balances

Uger: 1

E| = Type Apply To LastRun Cate About
User Guide

Name
Transactions » December Field Trip
Biling Runs

Bilng Plans

Batch Transactions

Las siguientes acciones estan disponibles:

e New — Agrega una nueva transaccion grupal. Esta
accion mostrara el formulario para agregar un nuev
Batch Transaction.

e Edit — Le permite editar una transaccion grupal
existente. Seleccione la transaccién que desea editar y
haga clic en Edit. El formulario Batch Transaction
mostrara.

e Delete — Le permite eliminar una transaccion grupal
existente. Haga clic en el grupo que desee eliminar y
haga clic en Delete.

e Apply Transaction — Le permite aplicar una
transaccion grupal a familias o estudiantes. Haga clic en
la transaccion grupal que desea aplicar y haga clic en
Apply Transaction.

Adding/Editing a Batch Transaction (Agregando/Editando
una transaccion grupal)

Cuando agregue o edite las transacciones grupales, ingrese la
informacion en todos los campos y haga clic en Save.
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Description |||{ENE s WIETa== =i

Amount |0

Apply To Students a Transaction Type Debit

Details

Cuando agregue o edite una transaccién grupal, los siguientes
campos estaran disponibles para modificaciones:

e Description — Le permite escoger un nombre para la
transaccion grupal.

e Amount — Le permite ingresar la cantidad monetaria
para la transaccion grupal.

e Apply To — Cambia la transaccion grupal de una
transaccion por estudiante a una transaccion por familia.
Esto aplica al estudiante afectado por la transaccion.

e Transaction Type — Las opciones son Debit, Payment y
Credit.

e Details — Le permite agregar notas sobre la transaccion.

Applying a Batch Transaction (Aplicando una transaccion
grupal)

Cuando seleccione Apply Transaction en la pantalla de Batch
Transaction, mostrara una lista de estudiantes o familias
dependiendo de la opcion Apply To para la transaccion grupal
seleccionada.



' econnecm
SCHOOL MANAGEMENT

Description December Field Trip

Apply To Students Amount $15.00

Transaction Type Debit Transaction Date |6/15/2015 a

Applies To Mame Family Name Grade Level  Supervisor y
Sl Lovejoy, Christ Tolle, Dennis

McMercy, Becky Tolle, Dennis

< &

Meekway, Pudge Tolle, Dennis
Upright, Reginald Toaley, Jeremy
Virtueson, Ace Tipton, Cynthia

E & Bl &l

Show Students for 2015-2015

Ingrese el Transaction Date (Fecha de transaccion),
seleccione a los estudiantes o familias a las que desea aplicar
la transaccion y haga clic en Apply. Esto agregaré la
transaccion a cada una de las familias o estudiantes
seleccionadas. Luego, puede abrir el menu Transactions para
ver las transacciones aplicadas a cada familia.
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CaPiTULO 10

— Inventory Section (Seccidn
de inventario)

Los pedidos, el inventario y los articulos de catalogo se
gestionan desde el menu Inventory.

Orders (Pedidos)

La opcion de menud Orders le permite administrar los pedidos
de inventario existentes. Esta lista incluye pedidos automaticos
enviadas a A.C.E., asi como cualquier pedido manual de
inventario que haya ingresado. Estan disponibles las siguientes
acciones:

e New — Le permite crear un nuevo pedido de inventario
automatico o manual. Esta accion muestra el formulario
Create Order (Crear pedido).

e Edit — Le permite editar un pedido existente. Haga clic
en el pedido deseado y haga clic en Edit.

e Delete — Permite eliminar un pedido existente. Haga clic
en el pedido deseado y haga clic en Delete.

Filtering Orders (Filtrando pedidos)

De forma predeterminada, la opcion de menud Orders sélo
muestra los pedidos de los ultimos 90 dias que no se han
recibido. El botén de Filter de la barra de menu le permite
cambiar este filtro. Los filtros seleccionados incluyen una marca
de verificacion junto a ellos en el menu del filtro desplegable.
Los filtros disponibles incluyen:

e Include Received Orders (Incluir pedidos recibidos)
Esta opcién puede ser seleccionada con cualquier otra
mencionada a continuacion:

o Past 90 Days (Ultimos 90 dias)

o Past 180 Days (Ultimos 180 dias)

o Past Year (Ano pasado)

o All Past Orders (Todos los pedidos pasados)
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Creating an Automatic Order (Creando un pedido
automatico)

El pedido automatico esta disponible cuando se solicitan
PACEs de A.C.E. directamente. Al iniciar un pedido automatico,
puede seleccionar qué estudiantes incluir. Este proceso
comprueba la prescripcién académica para los estudiantes
seleccionados, compara el nimero de PACEs disponibles en
cada caso, y pide el nimero de PACESs requeridos. Al
seleccionar a los estudiantes, usted puede cambiar el nimero
de PACEs a pedir por adelantado para un estudiante.

En un pedido automético, también puede marcar la casilla
Replenish PACE Inventory. Esto escaneara su inventario y
agregara al pedido todos los elementos necesarios para las
cantidades fijadas Auto-Stock en la pantalla
Inventory>Catalog. Vea la pagina 91 para editar sus
cantidades de Auto-Stock.

Para pedidos automaticos, el proveedor es A.C.E. El PO# se
creard automaticamente para usted. Sin embargo, si desea
crear un nuevo numero de pedido, haga clic en el botén Add.
Por ultimo, haga clic en Apply and Order para iniciar el
proceso de pedido automatico y contintde con el formulario Edit
Order.

Edit Order [ <]
4 Ready to Send

Supplier ship Via |BESTWAY [~
PO # Shipping Address d

Order Status Send via Web ]

Items | Info
opAdd §8 Remove | 7 Explain Why
Item & Quantity Name Unit Number Retail Price Unit Price Total Price

00007109 || pi
00007110 1 English IT 1110 330 3.30 3.30

-

00007111 1 English IT 1111 3.30 3.30 330 =
00006509 1 Geometry 1109 330 3.30 3.30
00006510 1 Geometry 1110 330 3.30 3.30
00006511 1 Geometry 1111 3.30 3.30 3.30
00408121 1 American History 121 3.50 3.50 3.50
00408122 1 American History 1122 3.50 3.50 3.50
00408123 1 American History 1123 3.50 3.50 3.50

0N0N3 103 1_Phvsiral Srience 1103 3.30 3.30 3.30
Unique Items: 15| Total Qty:15 Est. Total $49.20| 7

| close

El formulario Edit Order muestra los elementos que se pediran.
Revise y complete el pedido siguiendo estos pasos:

e Seleccione el método de envio usando la lista
desplegable Ship Via.

e Seleccione la direccion de envio deseada de la lista
desplegable Shipping Address.

e Si este pedido serd hecho a través del internet desde
School Management, asegurese de que la casilla de
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verificacion Send via Web este seleccionada. Vea la
pagina 90 para obtener instrucciones sobre la carga de
un archivo de pedido manual.

e Se pueden agregar elementos adicionales y los
elementos existentes se pueden eliminar del pedido
utilizando los botones Add y Remove.

e Enla pestafia By Students, los articulos en el pedido
automatico seran listados con el nombre del estudiante
asignado.

e Haga clic en Ready to Send para preparar el pedido
para ser enviado.

Una vez que el pedido ha sido preparado para su envio, las
siguientes acciones estaran disponibles:

e Re-open Order — Le permite volver a abrir el pedido
para ser editado.

e Print Copy — Se imprime el Order Report actual.

e Save to File — Se guarda este pedido a un archivo para
un envio manual externo. Vea a pagina 88.

e Send Now — se envia este pedido a A.C.E. a través del
Internet.

e El estatus del pedido es actualizado periddicamente en
el portal de School Management. El estatus puede ser
visto al ir a www.studentmanage.com y haciendo clic en
la pestafia Orders. Los posibles estatus incluyen:

o Received - El pedido ha sido recibido por A.C.E.
Si algun articulo de su pedido ha sido
descontinuado o sustituido por uno nuevo,
obtendra una actualizacion de estatus que indica
el cambio. Su pedido sera actualizado para
reflejar los cambios.

o Submitted — Su pedido ha sido enviado a A.C.E.

o OnHold - Su pedido ha sido procesado y A.C.E.
estd a la espera del pago. Un enlace de Pay for
Order aparecera cuando un pedido tenga este
estatus. Al hacer clic en el enlace, se abrird una
pagina de pago en una pestafia, que le permitira
pagar en linea a través de una tarjeta de crédito.
Si no desea pagar en linea, debe llamar a A.C.E.
para hacer su pago.

o Processing — Su pedido esta siendo preparado
para el envio.

o InvoiceComplete — El pedido ha sido preparado y
esta a la espera de envio o ha sido enviado. Los
nameros de tracking/rastreo, si estan disponibles,
se mostraran cuando un pedido tenga este
estatus.
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Creating a Manual Order (Creando un pedido manual)

El pedido manual se debe utilizar al pedir articulos que no son

PACEs de A.C.E. o para pedidos de otros proveedores. Para

crear un pedido manual, haga clic en New y seleccione Manual
Order. Seleccione el proveedor deseado en la lista desplegable
Supplier. EI nimero de pedido se creara automaticamente para

usted. Sin embargo, si desea crear un nuevo numero de

pedido, haga clic en el botén mas. Finalmente, haga clic en
Create Order para continuar con el formulario Edit Order.

En el formulario Edit Order, debe introducir los articulos que
desea pedir manualmente. Seleccione Add, luego busque

articulos haciendo clic en el botén de busqueda segun el
namero de articulo. Después de agregar un elemento al

pedido, haga clic en Add para insertar una nueva fila. Continte

este proceso hasta que haya completado el pedido. Revise y

complete el pedido siguiendo estos pasos:

e Seleccione el método de envio usando la lista
desplegable the Ship Via.

e Seleccione la direccién de envio deseada de la lista

desplegable Shipping Address.

e Sij este pedido es enviado a través del internet desde
School Management, asegurese de que la casilla de
verificacion Send via Web esté seleccionada. Vea las
instrucciones a continuacion para cargar un archivo de

pedido manual.

e Haga clic en Ready to Send para preparar el pedido

para el envio.

Una vez que el pedido haya sido preparado para el envio, las

siguientes opciones estaran disponibles:

e Re-open Order — Le permite volver a abrir el pedido

para ser editado.

e Print Copy — Se iprime el Order Report del pedido

actual.

e Send Now — Se envia este pedido a A.C.E. a través del

Internet.

e El estatus del pedido es actualizado periddicamente en
el portal de School Management. El estatus puede ser
visto al ir a www.studentmanage.com y haciendo clic en

la pestafia Orders. Los posibles estatus incluyen:

o Received — El pedido ha sido recibida por A.C.E.
o Submitted — Su pedido ha sido enviado a A.C.E.
o OnHold - Su pedido ha sido procesado y A.C.E.

esta a la espera del pago. Un enlace de Pay for
Order aparecera cuando un pedido tenga este
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estatus. Al hacer clic en el enlace, se abrird una

pagina de pago en una pestafia, que le permitira
pagar en linea a través de una tarjeta de crédito.
Si no desea pagar en linea, debe llamar a A.C.E.
para hacer su pago.

o Processing — Su pedido esta siendo preparado
para el envio.

o InvoiceComplete — El pedido ha sido preparado y
esta a la espera de envio o ha sido enviado. Los
nameros de tracking/rastreo, si estan disponibles,
se mostraran cuando un pedido tenga este
estatus.

Uploading a Manual Order File (Cargando un archivo de
pedido manual)

Si no tiene acceso a internet, puede cargar un archivo de
pedido desde un equipo externo.

Desde la opcion de menu Edit Order, haga clic en Save
to File.
Guarde el archivo a una unidad de disco duro externa,
USB u otro dispositivo portétil para transportarlo a una
computadora con acceso a internet.
Inicie sesidn en el portal en www.studentmanage.com.
Haga clic en la pestafia Orders.
Haga clic en Upload Manual Order File.
Navegue hasta el archivo de pedido y haga clic en
Upload.
El estado del pedido se actualiza periédicamente en el
portal de School Management. El historial del estatus
se puede ver al ir a www.studentmanage.com haciendo
clic en la pestafia Order. Los posibles estatus incluyen:
o Received - El pedido ha sido recibida por A.C.E.
o Submitted — Su pedido ha sido enviado a A.C.E.
o OnHold — Su pedido ha sido procesado y A.C.E.
esta a la espera del pago. Un enlace de Pay for
Order aparecera cuando un pedido tenga este
estatus. Al hacer clic en el enlace, se abrird una
pagina de pago en una pestafia, que le permitira
pagar en linea a través de una tarjeta de crédito.
Si no desea pagar en linea, debe llamar a A.C.E.
para hacer su pago.
o Processing — Su pedido esta siendo preparado
para el envio.
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o InvoiceComplete — El pedido ha sido preparado y
esta a la espera de envio o ha sido enviado. Los
nameros de tracking/rastreo, si estan disponibles,
se mostraran cuando un pedido tenga este
estatus.

Editing an Order (Editando un pedido)

Los pedidos solo pueden ser editados si no se han enviado a
A.C.E. electrénicamente, se guardaron en un archivo o se
imprimieron. Seleccione el pedido deseado y haga clic en Edit.
Edite los articulos como desee y complete el pedido utilizando
los pasos de Creating an Automatic Order o Creating a
Manual Order.

Deleting an Order (Eliminando un pedido)

Para eliminar un pedido, seleccione el pedido deseado y haga
clic en Delete. Se le pedira confirmacion antes de que se
produzca la eliminacion. iIMPORTANTE! Esta accion no
cancela ningun pedido con el proveedor. Si el pedido ya ha
sido sometido a A.C.E., debe ponerse en contacto con
Order Desk (orderdesk@aceministries.com) para completar
el proceso de cancelacién/eliminacion.

Receive Order (Recibir pedido)

La opcion de menu Receive Order (Recibir pedido) le permite
recibir un pedido en el inventario de School Management.
Seleccione un pedido en la lista desplegable Receive Order.
Se mostraran los articulos del pedido. Para marcar todos los
articulos del pedido como recibidos, haga clic en Receive all
items en la barra de menu. Para recibir sélo algunos de los
articulos del pedido, modifique la columna Qty Received
(Cantidad recibida) para cada articulo individual.

Browse Inventory (Buscar en inventario)

La opcion de menu Browse Inventory (Buscar en inventario) le
permite ver los articulos de inventario actuales que se han
pedidoado o estan en stock. Tenga en cuenta que los articulos
ya emitidos a los estudiantes no se muestran, ya que no estan
técnicamente disponibles.
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Adding Inventory (Agregando inventario)

Para agregar manualmente un articulo al inventario, haga clic
en Add. Esto abrira el formulario Add Inventory Manually
(Anadir inventario manualmente).

Add Inventory Manually n

.ﬁ.‘. ltems ordered through School Management will automatically be added
= to invertory when the order is submitted or the PO is printed.

Item théaihaJ
Ttem Mumber
Quantity 1g4
Assigned Student hd

. Dane

Para agregar el nuevo articulo utilizando este formulario:

e Haga clic en search y seleccione el articulo que desea
agregar. Si el articulo que esta agregando al inventario

es un nuevo articulo de catalogo, haga clic en & e
ingrese los detalles del articulo.

e Ingrese la cantidad a afiadir en el inventario.

e Seleccione al estudiante al que le sera asignando este
articulo (opcional).

e Haga clic en Save. El formulario permanecera abierto,
permitiendo que agregue mas articulos al inventario si
asi lo desea.

e Haga clic en Done cuando haya terminado de agregar al
inventario.

Issuing Inventory (Emitiendo inventario)

Para emitir un articulo de inventario a un estudiante de la lista
Inventory, seleccione cualquier articulo de inventario que haya
sido asignado previamente a ese estudiante. Los elementos de
inventario que no contengan un nombre de estudiante en la
columna Assigned Student no se pueden emitir hasta que se
hayan asignado (los PACEs deben ser prescritos en Progress
Control antes de que puedan asignarse a los estudiantes).
Después de seleccionar el articulo, haga clic en Issue. El
articulo se entrega al estudiante y se elimina del inventario.
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Assigning and Reassigning Inventory (Asignando y
reasignando inventario)

Para asignar un articulo de inventario a un estudiante,
seleccione cualquier articulo que no haya sido asignado
previamente a un estudiante y haga clic en Assign.

Para reasignar un articulo de inventario a un estudiante
diferente, seleccione cualquier articulo que se haya asignado a
un estudiante y haga clic en Reassign. Se mostrara el
formulario Select Persons), que le permitira elegir al estudiante
al que desea reasignar el articulo.

Unassigning Inventory (Anulando inventario)

Para anular la asignacién de un articulo de inventario,
seleccione cualquier articulo que se haya asignado a un
estudiante y haga clic en Unassign.

Changing Inventory Status (Cambiando el estatus del
inventario)

Para cambiar manualmente el estatus de un articulo de
inventario, seleccione el articulo de inventario y haga clic en
Change Status.

Suppliers (Proveedores)

La opcién de menua Suppliers le permite administrar los
proveedores de curriculo. Las siguientes opciones son

NOTE: A.C.E. es el disponibles:
proveedor
predeterminado en e New — Afiade un nuevo proveedor al sistema. Esta

School Management
y ho puede ser
eliminado del Sistema.

accion muestra el formulario Add new Supplier.
Introduzca los valores apropiados en este formulario y

haga clic en Save.

e Edit — Le permite editar la informacién del proveedor.
Haga clic en el proveedor que desea modificar y haga
clic en Edit.

e Delete — Le permite eliminar un proveedor. Haga clic en
el proveedor que desea eliminar y haga clic en Delete.

Catalog (Catalogo)

Seleccione Catalog para ver y administrar los articulos del
catalogo en School Management. Para buscar un articulo en
el catalogo, escriba un valor en cualquier cuadro de texto en la
parte superior de la tabla. Esta accion filtra la lista de catalogos
a articulos que coincidan con cualquier parte del texto
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introducido. Puede introducir valores en varios cuadros de texto
para filtrar el conjunto de resultados tanto como se desee.
También estan disponibles las siguientes opciones:

e Manual Update — Esta opcion se utiliza para actualizar
manualmente el catadlogo cuando School Management
nunca esta conectado al inernet. Para realizar una
actualizacion manual, inicie sesion en el portal en
www.studentmanage.com y descargue un archivo de
catalogo desde la pestafia Update. El botén de Manual
Update le permite seleccionar el archivo descargado
para actualizar el catalogo de School Management.

e New — Agrega un nuevo articulo al catalogo. Esta accion
muestra el formulario Catalog Item. Introduzca los
valores apropiados para el nuevo articulo de catalogo y
haga clic en Save para agregar el articulo.

e Edit — Le permite editar un articulo de catalogo. Sélo se
pueden editar los articulos de catalogo que se han
agregado manualmente.

e Delete — Permite eliminar un articulo del catalogo. Sdlo
se pueden eliminar los articulos de catalogo que se han
agregado manualmente.

En la columna Auto-Stock, puede introducir la cantidad que
desea mantener en stock para ese elemento. Cuando crea un
pedido automatico, puede elegir la opcién Replenish PACE
Inventory. Esta opcién agregara al pedido todos los elementos
necesarios para mantener la cantidad de stock automatico.

Subject Ordering Rules (Reglas de pedidos de materias)

La seccion Subject Ordering Rules le permite administrar las
reglas de pedido de las materias que se encuentran en School
Management. IMPORTANTE — No debe realizar cambios en
esta pagina a menos que sea absolutamente necesario. De
forma predeterminada, todas las materias se establecen en
automatico. Para modificar Preferred Edition (Edicion
preferida), seleccione un nuevo valor en la lista desplegable y
haga clic en Save.
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CAPITULO 11

Reports Section (Seccion de
reportes)

El mend Reports (Reportes) mostrara una lista de todos los
reportes en el sistema, clasificados por categoria. Para ejecutar
un reporte haga clic en la fila de reportes. Esta accion hace que
el reporte cargue y se muestre el formulario de vista previa del
reporte. Para la mayoria de los reportes, se muestra un panel
Parameter que le permite seleccionar los parametros deseados
para el reporte. Haga su seleccion y haga clic en Submit para
ejecutar el reporte.

Preview =)
|| File View Background J

E s ol

Student | [A1] ]

Submit

Nothing 9%

Para los reportes que no requieren parametros, el reporte sera
mostrado sin la necesidad de hacer clic en Submit.

Luego de ejecutar un reporte, varias opciones estaran
disponibles en la barra de mend, incluyendo Search, Save,
Print y Zoom.

Al concluir el reporte, cierre el formulario Preview (Vista previa)
haciendo clic en la X en la barra de menu, haciendo clic en la X
en la parte superior derecha del formulario o seleccionando
File=>EXxit.
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CHAPTER 12

— iPad Application (Aplicacion

para iPad)

La aplicacion de School Management para iPad se puede
utilizar para ayudar con la revision de metas, la tarea y la
asistencia. Ademas, el iPad se puede utilizar para tomar fotos
de los estudiantes. Para utilizar la aplicacion de iPad, se
requiere una red inalambrica en su escuela o centro de
aprendizaje. NOTA: La aplicacion actual para el iPad puede ser
utilizada con el iOS 13 o mayor.

Dentro de la aplicacion iPad, los paneles flotantes se pueden
expandir deslizando hacia la izquierda y se pueden minimizar
deslizando hacia la derecha.

Logging In and Out (Iniciando sesidn y cerrando sesion)

Después de iniciar la aplicacion en el iPad, se le presentara la
opcion de Login. La lista desplegable Connection incluira el
nombre del servidor School Management. Si el nombre del
servidor no se muestra en esta lista desplegable, no podra
conectarse a School Management y debera solucionar
problemas de su red inalambrica.

Ingrese su nombre de usuario y contrasefa, luego haga clic en
Login. Si el inicio de sesion es correcto, vera el mensaje
Connected successfully.

Para cerrar la sesion en cualquier momento, haga clic en el
menu Home y Logout.

Student Goals and Homework (Metas de estudiantes y tareas)

Para administrar Student Goals y Homework, haga clic en el
menu Students. Se mostrara una lista de estudiantes. La
seleccion de cualquier nombre de estudiante le permitira
administrar tareas, metas y notas para el estudiante. Esta
pantalla predeterminada es la fecha actual. Navegue a una
fecha diferente utilizando las flechas a ambos lados de la fecha
mostrada.
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Homework Slips (Hojas de tarea)

Homework Slips (Hojas de tarea) existentes para la fecha
mostrada se muestran en el encabezado de Homework Slips.
Para ver o editar una hoja de tarea existente, haga clic en el
elemento. Para agregar una nueva hoja de tarea, haga clic en
Add Homework Slip. Al agregar o editar una hoja de tarea, los
siguientes campos estaran disponibles:

e Subject — Un menu desplegable para seleccionar la
materia.

From Page — La primera pagina de la tarea asignada.
To Page — La Ultima pagina de la tarea asignada.
Task — Incluya informacion adicional si desea.

Due — La fecha de vencimiento para la tarea.

Status button — Elija Incomplete, Not Signed, o
Signed como corresponda.

Se pueden agregar detalles adicionales en el area de notas
debajo de los botones de Status.

Seleccione Save cuando haya introducido la informacién como
desee.

Attendance (Asistencia)

Para administrar la asistencia, seleccione el menu Attendance.
Una lista de estudiantes se mostrara, asi como también su
estatus de asistencia para la fecha seleccionada. Para cambiar
la asistencia de cualquier estudiante, seleccione el nombre del
estudiante y seleccione el estatus deseado de la lista
presentada. Los elementos modificados se guardaran
automaticamente en School Management.

Review Items (Articulos de revisidn)

Los elementos de Review son elementos que requieren
atencion especial, como articulos vencidos o articulos que
requieren aprobacion de un supervisor. Haga clic en el menu
Review para ver los articulos pendientes de la revision.
Seleccione cualquier articulo para ver mas detalles o para
modificarlo
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Details (Detalles)

La seccion de Details le permitira ver las tareas y notas del
estudiante en formato de una lista.

Notes

Para ver notas existentes de los estudiantes, haga clic en el
menu de Notes, luego seleccione al estudiante deseado. Se
mostraran las notas para el estudiante seleccionado. Haga clic
en una nota para modificarla, o seleccione el signo + para
agregar una nueva nota.

Homework

Para ver las tareas existentes, haga clic en el menu
Homework, luego seleccione al estudiante deseado. Se
mostraran las tareas del estudiante seleccionado. Haga clic en
un articulo de tarea para modificarlo, o haga clic en la sefial +
para agregar una nueva tarea.

Photos

Para ver fotos existentes de los estudiantes, seleccione el menu
Photos. Se mostraran fotos en miniatura de cada estudiante al
lado del nombre del estudiante. Seleccione el nombre del
estudiante para ver una version mas grande de la foto del
estudiante. Para tomar una foto de un estudiante, siga los
siguientes pasos:

e Seleccione un estudiante

e Haga clic en Take Photo para tomar una nueva foto

e Use un gesto de pellizcar con dos dedos para escalar la
imagen como desee. Arrastre la imagen para moverla
como desee.

e Para tomar la foto nuevamente, haga clic en Retake.

e Para aceptar y usar la imagen haga clic en Use.
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CAPITULOS 13

— Release History (Historial de

Versiones)

Version 1.9

Released Version: 1.9.7573
Date: 9/2020

Updated iPad application (v. 1.22) to run iOS 13 or higher.

Added Quick Score Entry for PACE/Unit Scores to the Students
section

Added Issued (I) and Ordered (O) dates for incomplete PACEs
to Supervisor’s Progress Report

Version 1.8

Released Version: 1.8
Date: 11/15/2016

Made program modifications to support ordering through School
Management after Distribution Center software update

Version 1.7

Released Version: 1.7
Date: 9/29/2016

Added a check on Family Save to make sure a valid Mailing
Address has been entered

Fixed Congratulation Slips fail in Spanish (Mexico) Region
settings

Fixed Supervisor's Progress Report not printing correct
Supervisor

Added new layout for High School Transcript report
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Added new layout for High School Transcript report

Allowed Permanent Record to be printed when standardized
test scores are missing

Fixed foreign Key errors on Academic Projections
Fixed non-PACE items not displaying on transcript
Changed popup when running reports to only present if the

Academic Year is being changed to a new one in which no
students have been enrolled yet

Version 1.6

Released Version: 1.6
Date: 3/2016

Removed compatibility with Windows XP
Added compatibility with Windows 8
Added compatibility with Windows 10

Various bug fixes

Version 1.5

Released Version: 1.5
Date: 7/2015

Added ordering features to select individual students
Added ordering features to replenish inventory

Added reenroll feature when switching to new school year
Added Batch Transactions to Billing

Added a Merits Report

Added an Order Report by Student
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Added backup location selection
Added the Overall High School Average
Added feature to remove or replace inactive items on orders

Various bug fixes

Version 1.4

Released Version: 1.4.5538
Date: 5/29/2015

Fixed display issue on Academic Projection Report and Goal
Check Report

Fixed permissions to allow photos to be taken with iPad and
browsing finances

Fixed GPA calculation to use the student’s final academic year
Fixed bug if Administrators Role is renamed

Fixed error with O credit subjects

Fixed errors billing for PACEs

Fixed error changing the quarter dates for the current school
year

Version 1.3

Released Version: 1.3
Date: 1/20/2015
Added a default permission for admin and supervisors nhamed

Override Inventory to override inventory requirements when
assigning PACEs
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Allowed a user to issue an inventory item, override the
requirement to have that PACE in inventory, and not subtract
the PACE from inventory when issued

Bug fixes on Inventory and Student Progress Report

Version 1.2

Released Version: 1.2.5373
Date: 9/17/2014

Bug fixes to the following items:
California grading scale
Printing Congratulations slips
PACE order labels

Billing statement

Subject ordering prerequisites

Version 1.1

Released Version: 1.1.5330
Date: 8/5/2014

Academic Projection Toward Graduation added as a new report

A quarterly average added for each subject on the Student
Progress Report in addition to the yearly average

Various Bug Fixes

Released Version: 1.1.5339
Date: 8/14/2014

Bug fixes on Goal Check
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— econnec@
00

ANACEVIEN

Version 1.0

Released Version: 1.0.5305
Date: 7/11/2014

First release of aceconnect School Management





