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USUARIOS y PERMISOS de ACCESO

Este programa permite configurar los usuarios que van a utilizar el sistema,
otorgando o quitando permisos de acceso a los distintos programas y funciones.

Cada usuario del sistema pertenecera a un grupo de usuarios. Inicialmente, el
sistema contempla cinco grupos:

* Administradores del sistema

+ Padres
¢ Alumnos
*« Docentes

¢ Usuarios comunes

Esta lista se podra completar con la creacion de nuevos grupos, al mismo tiempo que,
a cada uno de ellos, se le agregaran tantos usuarios como se deseen.

Ventana inicial Usuarios y permisos

GRUPO ESCOLAR. Sistema integrado de gestion escolar. v 2.0.14

Configuracion del Sistema
USUARIOS y PERMISOS
| Contral de usuarios y sus permisos, Grupos de Usuarios.
Grupo de Usuarios: | Usuarios del sistemna v [ Modificar lista de grupos de usuarios... J
Integrantes (5 Mostrar solo usuarios vigentes O Mostrar todos
Lo'gir'] Momhre Usuario desde Hasta - '_
HADRIAN Adrian Gianoli 01011998 1
ALE Alejandro Santillan 010172005 e
AMACHERUBINI Ana Cheruhini 0101/2000 I
AMDRES Andrés Yaremczuc 260202008 [
BEMECHERIMI Bernarda Cherini 01102003 I
BETIMNA Betina Eik 01/06/2009 e
CESAR César Cobos 06/06/2000 I
CHARITO Rosatio Fonseca Oliva 021032010 [
CLAUDIA Claudia Moretti aem 02008 I
COTIGUILLA Constanza Guillamondegui 28/02i2008 e
DAMIEL Daniel Pohlete 20102008 I =
1<
Agregar usuario... l Modificar usuario... l l Imprimir... l g‘
Cierra la ventana. . - -

Al iniciar el programa, estara seleccionado el grupo “Usuarios del sistema”, ya que
éste suele ser el mas utilizado, y se mostrara en la grilla la lista de usuarios
correspondiente. Al seleccionar otro grupo de usuarios, cambiara la lista de la grilla.

Las acciones que se pueden realizar desde aqui, cuyo detalle se explica mas
adelante, son las siguientes:
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* Modificar lista de grupos de usuarios... (1)

Permite agregar nuevos grupos, modificar o eliminar los ya existentes (excepto
los predeterminados por el sistema) y establecer los permisos por defecto de
cada grupo.

* “Mostrar solo usuarios vigentes” o “Mostrar todos” (2)
Indica qué usuarios se mostraran en la grilla de la ventana inicial.

» Agregar usuario... (3)
Permite agregar un nuevo usuario al sistema.

* Modificar permisos... (4)
Permite modificar los permisos del usuario seleccionado en la grilla.

e Imprimir... (5)
Abre la ventana para confirmar la impresion de la lista de usuarios.

« Salir
Cierra la ventana de usuarios y vuelve al menl del modulo sistema.

Detalle de las acciones

1. Modificar lista de grupos de usuarios...

Desde esta opcion, podra tanto crear o eliminar grupos de usuarios como realizar
modificaciones sobre los mismos. Para efectuar cualquiera de estas tareas, debera
hacer clic sobre el boton Modificar lista de grupos de usuarios... Al hacerlo, se abrira
una nueva ventana como la siguiente.

Ventana grupos de usuarios completa

GRUPOS de LUISUARIOS

| |ead. Mombre del grupo Abreviatura | A GRUPO SELECCIONADO
[ 1|Administradores del sistema Adm.sist. |Secretaria
2|Padres FPadre
2| AllmAng Almhn | Los grupns de usuarios cantienen atodas los usuarios del L
4|Docentes Docente | cisterna.
5|Usuarios del sistema Usuatio | Los permisos por defecto, se aplican a los usuarios contenidos
BlCeladores Celadores en él. Sin embargo, se pueden especificar permisos para cada
7|Secretaria Sacretaria | usuario independientermente del grupo al que pertenezea,
bl
I Agregar-... ] l Modificar... ‘ l Eliminar.. l
| ||
< | 5 | l Permisos por defecto... l [ Cerrar.. I
Cierra la ventana y vuelve a la anterior del sistema.

En esta ventana, aparecen en la grilla de la izquierda la lista completa de grupos de
usuarios existentes y la abreviatura que se le ha asignado a cada uno. En el lado
derecho de la ventana, se explicita qué grupo de usuarios esta seleccionado y sobre
el cual usted trabajara. Una vez en esta pantalla, podra seleccionar la accion a
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realizar que desee (agregar, modificar, eliminar, seleccionar los permisos por
defecto o volver a la ventana anterior).

e Para agregar un grupo de usuarios nuevo a lista ya existente, directamente
debera hacer clic en el boton Agregar... y se abrira una ventana como ésta:

Ventana agregar grupos de usuarios

AGREGAR GRUP( de USUARIOS

Nombre: ||

Abrevdatura:

Cancelar

Permite agregar un nueyo grupo de usuarios al sistema.

Aqui, solo necesita completar los dos requisitos basicos: el nombre que llevara el
grupo de usuarios nuevo y la abreviatura a asignar. Una vez realizadas ambas
tareas, el boton Aceptar se volvera rojo para indicar que puede confirmar la
accion realizada haciendo un clic alli.

* Si lo que desea es modificar el nhombre o la abreviatura de un grupo de
usuarios, primero debera seleccionar el grupo en la grilla de la izquierda y recién
luego hacer clic en el boton Modificar... Se abrira una ventana similar a la recién
mostrada, pero con los datos completos para que usted, simplemente, modifique
alli lo que desee. Una vez que se ingrese cualquier cambio en una u otra opcion
se habilitara el botdn Aceptar para confirmar la accion.

e Al igual que en modificar, para eliminar un grupo de usuarios, antes debe
seleccionarlo de la grilla de la izquierda en la ventana grupos de usuarios y recién
después hacer clic sobre el botén Eliminar... Nuevamente, se abrira una ventana
con el nombre y la abreviatura del grupo de usuarios y alli tendra la opcion
Eliminar para confirmar la operacion. Recuerde que eliminar a un grupo, no
supone eliminar a los usuarios integrantes del mismo.

e El boton Permisos por defecto... se utiliza para determinar o modificar a qué
sectores del sistema se le permitira acceder a la totalidad de los usuarios
pertenecientes a cada grupo. Esta accion supone un gran ahorro de esfuerzo, ya
que una vez creado un usuario nuevo dentro de uno de los grupos, se le podran
aplicar todos los permisos que se hayan seleccionado para el grupo. Recuerde que
también se podran especificar permisos para cada usuario en particular,
independientemente del grupo al que pertenezca. Tenga en cuenta, que si usted
introduce un cambio en la asignacion de permisos para un grupo ya existente,
éste no se aplicara a los usuarios del grupo sino a los que se asignen en el futuro.
Para efectuar esta accion, seleccione de la grilla de la izquierda el grupo con el
que desea trabajar y luego presione el botdén Permisos por defecto... Se abrira
entonces, una ventana como la siguiente.
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Ventana permisos por defecto completa

PERMISOS POR DEFECTO

Indique los permisos por defecto para usuarios del grupo SECRETARIA

InlCla' Primario Secundario Aranceles Terciario Personal Seguimiento Sistema

[I_ALUMNOS IMICIAL_

[JInforme estadistico
[JLegajos de alumnos
[ cerificadas [JLegajos de alumnas. Eliminar
[ Canstancia alumno [JLegajos de alumnaos. Modificar
[JListas de alumnos
[Jordenar alumnos

[JFicha de matricula [JPlanes de estudios —
[IFicha familia Pag. siguiente...

Cierra la ventana de edicion del permisos y vuelve a la anterior.

En la parte superior de la ventana se encuentra el titulo de la misma y, en letras
mayusculas, el grupo sobre el que esta trabajando. En forma de pestanas o
fichas, vemos los diferentes modulos que posee el sistema. Para habilitar los
accesos, realice los siguientes pasos:

a) Haga clic sobre la pestana del modulo que quiere habilitar.

b) Una vez dentro del mddulo, encontrara la lista de funciones y programas a
los que podran acceder los usuarios. Haga clic sobre la opcion que desee
habilitar. Al seleccionarla, se dibujara una tilde verde en el interior del
cuadrado. Puede seleccionar mas de una opcién al mismo tiempo.

Recuerde que las opciones que se encuentran en gris claro son aquellas que no
estan habilitadas en su sistema y que, por lo tanto, no podra seleccionar.

c) Como las acciones realizadas aqui son de suma importancia, el sistema le
pedira que confirme cada una de ellas. Por eso, al introducir un cambio se
habilitara en rojo el botéon Grabar permisos por defecto. El sistema no le
permitira avanzar hacia el siguiente modulo o pagina si antes no graba los
cambios realizados.

d) El boton Pag. siguiente... muestra mas opciones dentro del mismo modulo;
en el caso de estar en la Gltima pagina, vuelve a mostrar la inicial.

e) Una vez seleccionadas todas las areas de un modulo, podra pasar a otro

haciendo clic sobre la pestana que lleva su titulo. Recuerde que si usted no ha
grabado los cambios realizados, el sistema se lo solicitara.

f) Una vez terminada la asignacion de permisos, haga clic en el boton Cerrar...
y volvera a la ventana inicial de los grupos de usuarios.
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2. “Mostrar solo usuarios vigentes” o “Mostrar todos”

En la grilla principal de Usuarios y Permisos se muestran cuatro datos: el login de
cada usuario, el nombre que se le asigno y las fechas de alta y baja en el uso del
sistema.

En la grilla, a no ser que se seleccione la opcion “Mostrar todos”, se mostraran
solamente los usuarios a los que no se les ha dado de baja, es decir, los usuarios
vigentes. Si usted ha seleccionado la opcion antes dicha, vera en la grilla a todos los
usuarios que alguna vez han estado o siguen estando registrados en el sistema.

3. Agregar usuario...

Desde esta opcion se podran ingresar nuevos usuarios al sistema y determinar el
acceso de los mismos a los distintos programas y funciones.

Antes de comenzar, seleccione de la lista de grupos en cual incluira al nuevo
usuario. Recuerde que al abrir la ventana, el sistema tendra preseleccionado el grupo
“Usuarios del sistema” por ser éste el mas utilizado. Una vez seleccionado el grupo
deseado, haga clic en el botén Agregar usuario... Se abrira entonces la ventana de
Agregar usuarios.

Ventana Agregar usuarios completa

EDICION de USUARIOS

AGREGAR Nombre:
USUARID L : : :
Login: Contrasefia: Cadigo: |
GRUPO: | Secretaria Fecha alta:| 20:04/2010 Fechabaja: | [/
PERMISOS
Inicial Primario Secundario Aranceles Terciario Personal | Seguimiento Sistema |

] _ALUMMOS IMICIAL_

[informe estadistico
! | J [1Legajos de alumnos
[ Cedificados [JLegajos de alumnas. Eliminar
["] constancia alumna [[]Legajos de alumnos. Modificar
[CListas de alumnas
[ crdenat alumnos

[IFicha de matricula [IPlanes de estudios
[CIFicha familia i Pag. siguiente...
E G i ] lx Cerrar ... I

Nombre de la persona fisica, en el caso de que sea una.

Para agregar usuarios, debe proceder de la siguiente forma.

a) Comience completando los datos basicos del nuevo usuario: nombre, login y
contrasefa que utilizara para ingresar al sistema. Alli también quedara
registrada la fecha en que se le da el alta a este usuario y, solo si usted lo
desea, la fecha en la que se le dara de baja. Recuerde que llegada la fecha de
baja, automaticamente se le impedira el ingreso al sistema a este usuario.

b) Una vez cargada esta primera informacion, haga clic en el boton Grabar que
se habilitara volviéndose rojo apenas ingrese cualquier dato nuevo.
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c) Ya confirmadas estas acciones, aparecera el boton Establecer permisos por
defecto... Haciendo clic alli, se le asignaran al usuario todos los permisos
habilitados para el grupo en el que ha sido incluido.

d) Si no desea establecer los permisos por defecto o desea ingresar cambios en
las opciones antes establecidas para el grupo, ya sea para restringir o ampliar el
acceso del usuario, podra determinarlo moédulo a mddulo. Siga los siguientes
pasos:

« Haga clic sobre la pestana del modulo que quiere habilitar.

 Una vez dentro del moddulo, encontrara la lista de funciones y
programas a los que podran acceder los usuarios. Haga clic sobre la
opcion que desee habilitar. Al seleccionarla, se dibujara una tilde
verde en el interior del cuadrado. Puede seleccionar mas de una
opcion al mismo tiempo.

Recuerde que las opciones que se encuentran en gris claro son aquellas
que no estan habilitadas en su sistema y que, por lo tanto, no podra
seleccionar.

e Como las acciones realizadas aqui son de suma importancia, el sistema
le pedira que confirme cada una de ellas. Por eso, al introducir un
cambio se habilitara en rojo el boton Grabar. El sistema no le
permitira avanzar hacia el siguiente modulo o pagina si antes no graba
los cambios realizados.

e El boton Pagina siguiente... muestra mas opciones dentro del mismo
modulo; en el caso de estar en la Ultima pagina, vuelve a mostrar la
inicial.

e Una vez seleccionadas todas las areas de un modulo, podra pasar a
otro haciendo clic sobre la pestana que lleva su titulo. Recuerde que si
usted no ha grabado los cambios realizados, el sistema se lo solicitara.

e) Una vez terminada la asignacion de permisos, confirme y registre sus
acciones haciendo clic en el boton Guardar...

f) En cualquier momento de este proceso, tendra la opcion de imprimir los
permisos del usuario haciendo clic en el boton Imprimir... Al hacerlo se abrira
una ventana como la siguiente.

Ventana opciones de impresion

Opciones de impresian

Opciones de impresion
(¥) Tados los permisos
(0 Sdlo los hahilitados

[ tastrar vista previa en pantalla. ¥ Aceptar Cancelar

Cierra la ventana de impresion y vuelve al formulario principal.
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Aqui, como vemos, usted tiene dos opciones que puede seleccionar haciendo
clic en ellas: imprimir todos los permisos (en ese caso se imprimira una grilla
en la que aparecen todos los permisos y se sefala a cuales tiene acceso el
usuario y a cuales no) o imprimir s6lo los permisos habilitados (en este caso,
se imprimira la misma grilla sélo con los permisos a los que si tiene acceso este
usuario). En ambos casos, la impresion llevara en el encabezado los datos del
usuario (grupo al que pertenece, nombre, login y fecha de alta y baja).

Para imprimir haga clic sobre el boton Aceptar y comenzara la impresion. Al
terminarla, volvera a la pantalla inicial de Edicion de Usuarios. Si no desea
imprimir, vuelva a la pantalla anterior, haciendo clic sobre el boton Cancelar.

Si usted desea, antes de imprimir, puede seleccionar la opcion que aparece
abajo y a la izquierda de la pantalla: Mostrar vista previa en la pantalla.
Seleccionando esta opcion se expondra en la pantalla todo lo que luego se
imprimira para corroborar que sea lo que usted desea. Si ha seleccionado esta
opcion, para imprimir haga clic en el boton Aceptar y se abrira una nueva
ventana con la vista preliminar de la informacidn. Para confirmar la impresion
haga clic en el dibujo de la impresora que aparece en la pequena ventana sobre
el archivo como muestra la imagen a continuacion. Si no desea imprimir,
simplemente, cierre la ventana.

Ventana vista previa de impresion

Instituto Nuesire Sefiare Fecha: 11052010

USUARIOS del SISTEMA

Permisos del usuario: Soledad Ferreras
Login: Sole - Fecha de alta: 11/05/2010

HModul o Programafacceso Habilit.
gecundario ATUMNOE SECUNDARIO 2T
decundario |Actas wolantes de exdmen AT
decundario |Abm aluwmnos - Recuperar 8T
decundario |Asistencia de aluwmwnos detalle por dia 2T

g) Al finalizar la creacion de un nuevo usuario, haga clic en el boton Cerrar... y
volvera a la ventana inicial de Usuarios y Permisos.

4. Modificar permisos...

Dentro de esta opcion, usted podra cambiar o especificar los permisos asignados a un
usuario cualquiera.

Para comenzar, seleccione en la pantalla inicial de Usuarios y permisos, en qué
grupo de usuarios del sistema se encuentra aquél cuyos permisos desea modificar.
Una vez seleccionado el grupo, la grilla mostrara a todos los integrantes del mismo.
Seleccione el que usted desea haciendo clic sobre su nombre. Luego, haga clic en el
boton Modificar permisos... Ingresara asi, a la ventana Edicion de usuarios.
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Ventana Modificar permisos completa

EDIEION de LISUARIOS

MODIFICAR Nombre; | Guillermo
USUARIO - , , -
Login: _Comesaﬁa | Contraseﬁa:_* :Cdtligo: 046 |
GRUPO: | Secretaria | Fechaalta: 20042010 | Fechabaja: | [/
PERMISOS
Inicial Primario Secundarioc || Aranceles || Terciario Personal Seguimiento | sistema

[ _ALUMRNOS INICIAL

[ Informe estadistico
b slUinG s - Recu [JLegajos de alumnaos
[Jcerificadas [JLegajos de alumnos. Eliminar
[]Caonstancia alumna [Legajos de alumnas. Modificar
[JListas de alumnos
[ &rdenar alumnos

[CIFicha de matricula [JPlanes de estudios
[IFicha familia = i Joit Pag. siguiente...

Establecer permisos por defecto... l E Gral

Cierra la ventana de edicion del usuario ¥ vuelve a la anterior.

Una vez aqui, podra realizar los cambios que desee. Para hacerlo en la informacion
principal (nombre, login, contrasefa, fecha de alta y baja), simplemente haga clic en
el casillero en el que ya aparece la informacion e ingrese los nuevos datos. Recuerde
que al realizar cualquier cambio el boton Grabar se habilitara volviéndose rojo y que
debe hacer clic alli para confirmar sus acciones.

Recuerde que el sistema lleva un registro de las modificaciones que se realizan y, por
lo tanto, no se pueden eliminar usuarios que hayan hecho modificaciones o hayan
registrado algun dato en el sistema. Esta es una manera de respaldar y dar seguridad
a los datos de suma importancia que aqui se manejan. La forma de inhabilitar el
ingreso de un usuario al sistema es registrando aqui su fecha de baja o denegandole
todos los permisos.

Si lo que desea es asignar a este usuario los permisos del grupo, haga clic en el botén
Establecer permisos por defecto... Esta operacion tomara unos segundos, luego el
sistema le pedira que confirme la accion.

Si lo que desea es, simplemente, cambiar los permisos que ya tiene asignados siga los
siguientes pasos:

* Haga clic sobre la pestaina del mddulo en el que desee ingresar los
cambios.

 Una vez dentro del modulo, busque en la lista de funciones y
programas aquellas que desee (des)habilitar y haga clic alli. Puede
trabajar con mas de una opcién al mismo tiempo.
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Recuerde que las opciones que se encuentran en gris claro son aquellas
qgue no estan habilitadas en su sistema y que, por lo tanto, no podra
seleccionar.

» Como las acciones realizadas aqui son de suma importancia, el sistema
le pedira que confirme cada una de ellas. Por eso, al introducir un
cambio se habilitara en rojo el boton Grabar. El sistema no le
permitira avanzar hacia el siguiente modulo o pagina si antes no graba
los cambios realizados.

e El boton Pagina siguiente... muestra mas opciones dentro del mismo
modulo; en el caso de estar en la Ultima pagina, vuelve a mostrar la
inicial.

e Una vez que haya introducido todos los cambios deseados en un
modulo, podra pasar a otro haciendo clic sobre la pestana que lleva su
titulo. Recuerde que si usted no ha grabado los cambios realizados, el
sistema se lo solicitara.

Una vez ingresados todos los cambios de permisos, confirme sus acciones haciendo
clic en el botén Guardar... Al finalizar, haga clic en el boton Cerrar... y volvera a la
ventana inicial de Usuarios y Permisos. En cualquier momento de este proceso,
también tendra la opcion de imprimir los permisos del usuario haciendo clic en el
botén Imprimir...

Aqui, usted tiene dos opciones que puede seleccionar haciendo clic en ellas (vea las
ventanas ilustrativas en lo explicado antes sobre Agregar usuarios): imprimir todos
los permisos (en ese caso se imprimira una grilla en la que aparecen todos los
permisos y se sefnala a cuales tiene acceso el usuario y a cuales no) o imprimir sélo
los permisos habilitados (en este caso, se imprimira la misma grilla sé6lo con los
permisos a los que si tiene acceso este usuario). En ambos casos, la impresion llevara
en el encabezado los datos del usuario (grupo al que pertenece, nombre, login y
fecha de alta y baja).

Para imprimir haga clic sobre el boton Aceptar y comenzara la impresion. Al
terminarla, volvera a la pantalla inicial de Edicion de Usuarios. Si no desea imprimir,
vuelva a la pantalla anterior, haciendo clic sobre el botén Cancelar.

Si usted desea, antes de imprimir, puede seleccionar la opcion que aparece abajoy a
la izquierda de la pantalla: Mostrar vista previa en la pantalla. Seleccionando esta
opcion se expondra en la pantalla todo lo que luego se imprimira para corroborar que
sea lo que usted desea. Si ha seleccionado esta opcion, para imprimir haga clic en el
botdn Aceptar y se abrird una nueva ventana con la vista preliminar de la
informacion. Para confirmar la impresion haga clic en el dibujo de la impresora que
aparece en la pequefia ventana sobre el archivo. Si no desea imprimir, simplemente,
cierre la ventana.

5. Imprimir...

Desde esta opcion, usted podra imprimir la grilla del grupo de usuarios que usted
desee con la lista de usuarios, su codigo, su login, la fecha de alta y de baja. Para
hacerlo, haga clic en el boton Imprimir... Al hacerlo se abrira una ventana como la
siguiente.
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Ventana opciones de impresion

Opciones de impresion

Mastrar vista previa en pantalla.

Aceptar | lx Cancelar l

Imprime el formulario con las opciones seleccionadas.

Para imprimir haga clic sobre el boton Aceptar y comenzara la impresion. Al
terminarla, volvera a la pantalla inicial de Usuarios y Permisos. Si no desea imprimir,
vuelva a la pantalla anterior, haciendo clic sobre el botén Cancelar.

Si usted desea, antes de imprimir, puede seleccionar la opcidon que aparece abajoy a
la izquierda de la pantalla: Mostrar vista previa en la pantalla. Seleccionando esta
opcion se expondra en la pantalla todo lo que luego se imprimira para corroborar que
sea lo que usted desea. Si ha seleccionado esta opcion, para imprimir haga clic en el
boton Aceptar y se abrira una nueva ventana con la vista preliminar de la
informacion. Para confirmar la impresion haga clic en el dibujo de la impresora que
aparece en la pequena ventana sobre el archivo como muestra la imagen a
continuacion. Si no desea imprimir, simplemente, cierre la ventana.

Ventana vista previa de impresion

+IGRUPO ESCOLAR - Instituto Muestra Sefora - Grupo Sistemas Informatica - Usuario: GS

off ¥ista preliminar

Instituto Nuestra Seftora Fecha: 12/052010

USUARIOS del SISTEMA

Codigo| Hombre Login Fecha de Fecha de
alta haja
o1le Adrian Gianoli ADRIALN 0170171999 LA
oog Llejandro Zantillén ALE 01/01/2005 FoF
o1e Anas Cherubini AMACHERUBINI 01/01/z000 Lo
o0zo Andrés Taremczuc ANDEES zefo0z/zoos| /S 4
014 Bernarda Cherini BEENECHERINI 01/10/2003 Lo
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