Cdémo usar EscueIaSimpIe

Por Victor F. Rodriguez | 809 245-8078 | C.829 904-5637 | infosoft_rd@yahoo.com | www.rd77.com/escuela-simple.htmi

EscuelaSimple es un programa para computadoras compatibles con Windows que le
permite llevar un registro de todos los estudiantes inscritos en un centro educativo
(escuelas, colegios, institutos, universidades, etc) para la administracion de los pagos.
NO ES un programa para llevar control de calificaciones.
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Para poder utilizar este programa solo debe descargarlo de la pagina
http://www.rd77.com/escuela-simple.html

La version que descargue siempre sera la ultima disponible. El programa le permite
utilizarlo por cierto tiempo hasta que le pida un CODIGO DE AUTORIZACION para
usarlo de manera definitiva. Cuando llegue el momento, el programa le presentara una
ventana donde le indique que debe pagar por la licencia para el uso ilimitado.

La presentacion de la pantalla principal del programa es similar a la imagen represen-
tada en la figura No. 1

La instalacién también le crea un acceso directo en el escritorio de su computadora.

Si desea agregarle o modificar algo al programa, puede enviar sus comentarios a infosoft_rd@yahoo.com



Agregando el primer usuario del sistema

Al descargar el programa e intentar ejecutar la instalacién, le saldra una pantalla simi-
lar a la que muestra la figura No. 2

En ella debe colocar el nombre del usuario principal o gerente, las iniciales de tres le-
tras y una contrasefia de 6 a 8 caracteres.

No debe olvidar la contrasefia pues cada vez que vaya a utilizar el programa, tendra
que introducir la contrasefa para saber si es un usuario autorizado para usar el siste-
ma.

Figura 2
| =

Para usar este programa por primera vez es obfigatorio registrarse como
usuario con categoria de Gerente:

1. Complete las casillas que lo ingresaran con categoria de Gerente

Mombre Codigo 3 Letras Contrasefia  Repetir Contrasens

Guardar

Si desea gue se modifigue o agregue alguna opcion o desea reportar un error,
envienos un email con los detalles: infosoft_rdi@yahoo.com

NOTA: El botéon numero 1 que se observa en la pantalla princi-
pal (Configurar Sistema), se hace visible para el usuario que
tiene categoria de gerente y luego que éste hace un LOG IN.
En este sitio se cambia el nombre de la institucién que hace
uso del programa. Se puede cambiar el nombre M| EMPRESA
por el correspondiente y a la vez, la direccion, teléfono y otros datos pertinentes.

1.Configurar Sistema




Como agregar los tutores y alumnos

Si acaba de instalar el programa y desea agregar datos, solo tiene que hacer click al
boton INGRESAR TUTORES Y ALUMNOS. Sin embargo, cuando abra el programa

cada dia, debera primero hacer click en el botén LOG IN como muestra la figura 2, pa-

ra introducir su contrasefia. v
Figura 4 W L—I}I—_‘

Figura 3
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Coom T3

Alumnos

2. Ingresar Tutores y :

Al presionar el botén INGRESAR TUTORES Y st

5. Lista de Estudiantes

ALUMNOS vera que aparece una ventana similar a Fiesns
la figura 5. El area azul es la principal pues tiene

que ingresar, antes que nada, el nombre del tutor 1 y sus datos y del tutor 3 y sus da-

tos (por lo general el padre y la madre del estudiante). Ingresados los datos del tutor,
procede de inmediato los datos del o los alumnos en la seccion color naranja.

Es importante que la cédula, teléfono y nombre del tutor 1 sean incluidos. También la

casilla que dice CANTIDAD DE PAGOS y FECHA QUE VENCE PRIMER PAGO.

Figura 5
1 Formulario para ingresar Tutores y Alumnos - (7/6/2013)
- m Efectuar un page - TR XR
Menu de opciones | Eluscar] | 0210712014 |
ﬂ] Teléfono : Cddigo cliente
Cédula | | 0
Tutor 1| & -
Direceion| Apellidos Nombres Nivel |Mavil Aula |Tarifa I'-n'latriL
Sector
Mavil Emailq
Empresa: Mora : 0.00
Tutor 2 | Cédula
Direccion | Tel:
Email |
Cantidad pagos Facha en que
programados 0 vence el primer | 071/08/2014 Salvar Datos
enPE: pago =
Matricula Nombres lidos Fecha Nac. |
| | 020742014
Cédula Movil Periodo E. Aula  pivel | =
T i Masculino
| | [20142015 || [[PARV]~]| ~ Femening | -
Email Periodo W Al ¥ |
a on l—_l' L
0.00 0.00
Salgar| Reset
Guardar foto - / =
— T =
Apellidos MNombres Mivel |Mavil Aula |1~
0| 0.00 0.00

Dezde Hasta

<] I b 020072014 | 0200712014




Ingresando las tarifas

Para asignar las tarifas a cada nivel de estudio debe seleccionar el MENU DE OPCIONES
que se muestra en la parte superior izquierda de la ventana No. 5, y seleccionar la op-
cion MODIFICAR TARIFAS, como muestra la figura No. 6. Aparecera la ventana Edi-

Figura 6 cion de tarifas.

®] Formularic para ingresar Tutores y Alumnaos - (20140702)

Efectuar un pagcr|

! Menu de opciones | Eq.lscar|

Como se puede observar en la
figura 7, cada nivel tiene un cédi-
go que van desde el -4 al 12.
Para modificar la tarifa, simple-
mente seleccione el nivel corres-

Generar Contrato de Inscripcién Teléfono : pondiente y cambie la tarifa en la
Eliminar Alurmno del Sistema seccion gris a mano 'querda-
Eliminar Tutor del Sisterna Luego pulse GUARDAR.
Datos para contrato
Generar NUEVO ANO ESCOLAR Si desea agregar otro nivel, utili-
Modificar Tarifas ail] ce el ultimo espacio que tiene
.. OTROS cambios — Mo  Como codigo el trece y sin nada
Recuperar TUTOR eliminado cec  ©€nelnivel. Sea usted quien des-
criba el nivel. Luego presione
LArecCion | GUARDAR
Email |
cic'm de tarifas @
Nivel ’
Mivel Codigo (Tarifa Inscripcion
PARVOLO -4|  1000.00 500.00
C’_u_ﬁdi 0 MATERNAL 3| 1100.00 500.00
d KINDER -2 500.00 500.00
- PRE-PRIMARIA -1 500.00 500.00
000 PRIMERO DE BASICA 1 500.00 500.00
SEGUNDO DE BASICA 2 500.00 500.00
nscrpcisn TERCERO DE BASICA 3 500.00 500.00
0.00 CUARTO DE BASICA 4 500.00 500.00
QUINTO 5 500.00 500.00
: : SEXTO B 500.00 500.00
SEPTIMO 7 500.00 500.00
Guardar OCTAVO 8| 2000.00 500.00
PRIMERO DE MEDIA g|  2500.00 500.00
SEGUNDOC DE MEDIA 10| 300000 500.00
TERCERO DE MEDIA 11 3500.00 500.00
CUARTO DE MEDIA 12| 4000.00 500.00
13 0.00 0.00
L o

§alir‘ Eliminar‘ Agregar‘
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Cémo generar un recibo de Ingresos por pago de colegiatura u otros

servicios

Para generar un recibo por pago, primero debe seleccionar al tutor o al alumno al cual
se le aplicara el pago. Lo puede seleccionar haciendo click sobre la lista de alumnos o
seleccionando al tutor en la pestana de color verde como se muestra. Al seleccionar
un tutor, inmediatamente vera debajo todos sus dependientes.

Una vez seleccionado, haga click en el boton EFECTUAR UN PAGO.
Ver la figura No. 8

Figura 8

¥ EscuelaSimple V. 3.0 () V F Rodriguez 809 245-8078 | infosoft_rd@yahoo.com

LOG OUT

MI EMPRES

1.Configurar 5i

4, Balance de Ing/
Egresos

Formulario para ingresar Tutores y Alumnos - (20140702}

Efectuar un pago

Haga click en
EFECTUAR UN

Menu de opciones | Eluscarj

0210712014

FRezet |

Teléfono @

Cédula | 01029382939

09 000-0000

Codigo cliente

= &

PAGO si ya selec-
cion6 al tutor

Tutor 11 MANUEL DE JESUS PEREZ WILLANUEWA

%

Direccion] ca| | £ | AS FLORES ESQ. JARDIN

Sector|eys |YRAFLORES

Movil {34 0oo-opog  Email]

Empresa :i L& EMPRESA DEL TUTOR, CxA Mora : 300
Cedula | 32828282888

Tutor 2 ] MARLS ILUMINADA GOMEZ DE PEREZ

Direccion ] CALLE LAS FLORES ESQ JARDIN

Email | elemaildeftutor2@amail. com

Seleccione al tutor
haciendo click en
este combo de
color verde

Tel: | 848 000-0001

Cantidad pagos Fecha en que
programados 10 vence &l primer | 30/08/2014 Salvar Datos
en PE: pago =
Matricula Nombres lidos Fecha Nac. |
14CPER-1 CLARA ESTHER PEREZ GOMES 0104/2007
Cédula M vil Periodo E. Aula  pjyel :
=1| " Masculino
20142015 |[1E | MATE[~ || ~ Fermenino
| Fenail Parindn normnc
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Tan pronto presione EFECTUAR UN PAGO, le saldra el formulario para aplicar pagos,
como muestra la figura No. 9

Como se puede observar, aparece el nombre del tutor principal y a mano derecha
cuatro casillas con un numero en cada una. La primera es el cddigo que el sistema
asigna al tutor, la segunda superior derecha es el cdédigo del alumno asignado por el
sistema, la primera inferior izquierda corresponde a la cantidad de cuotas o pagos que
ese cliente debe pagar durante el afio escolar asignado y la cuarta casilla, en el lado
inferior derecho, a la cantidad de cuotas a pagar en este momento. En el ejemplo que
se muestra aparece un numero 10 por los meses correspondientes desde agosto has-
ta mayo. De ahi la importancia de colocar siempre la cantidad de pagos y la fecha del
primer pago al momento de registrar al tutor.

Figura 9 Los cargos por mora se calculan por atrasos | |
ORES —— por dia. De manera que al incluir el tutor, ~ FAESTHER 21
T i Formulario para aplicar pagos debe tenerlo en cuenta. sz | |
— 1 1 —
e MANUEL DE JESUS PEREZ VILLANUEVA
1ADA 10 10«
Ton Pagando 10
2 Tarif I Mora APACA Ot cuotas
I q ifa necripcion x . = s pagos
7 [] Aplicar sdlo a un alumno =

. ESUDD'DDU =00.00 H 0.00 ” 0.00 ‘l:l Sdlo inscripcidn y APAC m —
__ | Hotas Este monto representa el pago por la cantidad
THES de meses a pagar por todos los dependientes =

[ del tutor. En este caso, 10 meses. <

1 Mento a pagar Fecha de Pago Forma de Pago

25500.00 ‘DEJ’U?EUM {¥ Efectivo ) T

;! " Chegue Eagar Salir |

[ {— T.Crédito
oto]

| 0 1 1 Salir |
Figura 10 D T sl = Y S LN ]| I LA a0 | OIS | 1
. i Formulario para aplicar pagos £
: MANUEL DE JESUS PEREZ VILLANUEVA 1 ! i
L I — Pagando la cuota 1 0

Loz) o[-

el primero de 10

Yadita ST Inecri 56%"00 ’L‘x m MMUADD [ Aplicar sélo a un alumno E—— - .,
: \ ' ~* |0 S6lo inscripcidn y APAC m L Si solo se de-

sea pagar la
1 Hhotas : [ primera cuota
1 |/cLarRaESTHER = 3.000-=/4c0 | Pago correspondiente a un mes sola- i ge las diez
] mente. i . !
i B cambie el
I o - numero por el
0 a pagar Fecha de Pago Forma de Pago L i
3000.00 W  Etocte _ - uno. Si desea
| ' (" Cheque Pagar Salir pagar dos cuo-
(" T.Crédito tas, ponga 2,

etc.




Como determinar los cobros recibidos

En el mismo formulario donde se ingresan los tutores y alumnos existe en la parte su-
perior una etiqueta con las letras: RE que es lo mismo que recibos emitidos. Si hace
un click vera aparecer un resultado en la parte inferior de la ventana. Esta informacién
puede variar dependiendo de los siguientes factores:

1. Sila casilla CODIGO DE CLIENTE esta en cero, apareceran la sumatoria de todos
los recibos emitidos durante el periodo DESDE-HASTA indicado abajo. Esto signifi-
ca que si desea obtener los recibos de ingresos que se han generado desde el dia
primero del mes hasta otra fecha determinada, sélo debe cambiar esas fechas.

2. Sila casilla CODIGO DE CLIENTE es mayor que cero, apareceran los recibos de
ingreso hechos a nombre del cliente del cédigo indicado pero durante toda su his-
toria.

Coémo Anular un Recibo de ingresos y como RE-IMPRIMIRLO

Para anularlo, coloque el nimero
Figura 11 dfel recibo que dc::-sea anular y pre-
. sione sobre la etiqueta XR .
"I Formulario para ingresar Tutares y Alumnos - (20140702) - X (=]
[ EES Efectuar un pago - RE ¥R i
Menu de ppoiones I Buscar | 0307i2014 | | |
—?ﬂl Telefono = Codigo cliente
Cédula | | | [ o | |
Tutar 1| IDSEALBER v | | | = .
ireceiér| Nembres el Wewl [Auia] Tarfa [Maui-
sector| " 44 | 1100[14M
Wi | mai] 2 1A | os0[1aNI
-2 24 ‘BO0} 14P1
emoresa;| Mara: l:w’ 12 1SE | 4000[12Ci
Tutor2 | L] 12 |808555-1111 | 1A | 4000|14Ri
Direcaion | Tel: | 17 a3 555-2222 |15A|  4000|12FF
Ermail | 17 [948565-1222 |13A 2000146

12 |809544-1211 |12A 4000{14JF
12 [8BE 888-3333 [154 4000{14RI
12 |829333-2222 |11A 4000} 145F

Cantidad pagas

Fecha en que
programados 0 vence el primer | 02/0872014 Salvar [

en PE. page =

X R Y Y Y P PN o [ S I |

’H"ﬂ“““—" i Fﬂﬁﬂ— ’mﬂdﬂ—‘ ' 7 |szezesaazn [ 1 So0[12EF
14MNEL-5 NYAH YAMELL MELO RODRIGUEZ 12 38 4000 14KF
Cédula Mcvil Periodo E.  Aula i / 1 2 829 555-2222 | 13A 50| 14LF
| I [z0142015 [[1a  [[uate[v }/ Nencit| 13 [828278-8845 | 1A 0[14vF
S Al o[ ]
|R1’I:!l'-!';’].<i EMITIDOS DEL 04:01/14 AL 03107114
; : RECIBO | TOTAL =]
ety = &) 175000
F’ f 7| 1250000
ot 6] 0.00 [ 02
o R 0 | () 1] f 5] 12500.00
0.00 | : : @ 4] 1000.00]
A 3| 100000
Apellidos MNombrgs Mivel Mawil Aulafl= 2| 200000
1] 1400000
TOTAL: 4475000
_Ij Desde Hazin
4| | 3 010172014 [E?fﬁm
A A
Para RE-IMPRIMIR un recibo, basta con co- -
locar en esta casilla el nimero de recibo que Cambiar estas fechas para obtener
se desea re-imprimir y presionar la etiqueta P d?‘tOS que cubran un mayor periodo
en la parte superior de esta ventana. diferente.




Agregando una foto de un alumno

Para agregar una foto de un alumno es necesario que primero haya introducido al
alumno. Luego lo selecciona en la lista de dependientes que corresponde al tutor.
Hacer doble click en la casilla que dice ADJUNTAR FOTO DE ALUMNO.
Después presione GUARDAR FOTO.

L) = = - .
& | Formulario para ingresar Tutores y Alumnes - (20140702) F|gura 12
- - Efectuar un pagu|
Kenu de opciones | Eluscar|

Reset c
ﬂ Telefono :

Cédula | 01029382933 509 000-0000 [
Tutor '1| MAMNUEL DE JESUS PEREZ WILLAMUEW A [

Direccion| ca| | £ LAS FLORES ESQ. JARDIN
Sector|£ys MIRAFLORES

MGvil 1 249 000-0000 Email:] ELEMAILDEMANUEL@HOTMAI
Empresa : | LA EMPRESA DEL TUTOR, CXA Mora : |
Tutor 2 [MARIA ILUMINADA GOMEZ DE PEREZ Cédula |
Direccién | CALLE LAS FLORES ESQ JARDIN Tet: |
Email | elemaildetutor2@gmail.com
ogramais | 10 yesce sprme 30087072
en PE. pago = |
L Matricula Nombres lidos
14CPER-1 CLARAESTHER PEREZ GOMEZ [
Cédula Mévil Periodo E.  Aula  pjyel

20142015 |[1E || MATE|~ |

Email Periodo T
a pcion <] Se recomienda que la foto sea

250000 50000 de 100 x 100 pixeles.
juntar fofo del alumno Sauar‘ Reszet Usted puede utilizar un progra-
Guardar foto ma para editar imagenes, como

| 0 1 1 lo es PAINT, que viene incluido

' con Windows.

Apellidos Mombres Mivel |Mdvil
¥ |PEREZ GOMEZ CLARAESTHER 2

1




Hacer cambios globales a los datos

Cuando se tienen listas grandes de tutores y alumnos y se desea, por ejemplo, hacer
un cambio general a todos los registros, resulta un poco tedioso hacerlo uno por uno.
Digamos que se termind un afio escolar y desea comenzar otro nuevo aino escolar con
esos mismos registros del afio escolar que termind, pero también desea que la tarifa a
cobrar sea diferente a la anterior. Para casos como ese es bueno utilizar ...OTROS
cambios que aparece en el Menu de opciones en la
#*1 Formulario para ingresar Tutores y Alun parte superior izquierda de la ventana con el formula-
[C] E rio para ingresar tutores y alumnos. Ver figura 13.

i Menu de opciones | Buscar Figura 13
" Lista de Tutores
Generar Contrato de Inscripeidn

Eliminar Alumno def Sistema =~ La figura No.14 le muestra el botdn que debe opri-

mir si desea hacer una de las operaciones indica-
Datos para contrato d P . . lete |
Generar NUEVO ARO EscoLar |- d@s. Pero primero es necesario que complete la ca-
Modificar Tarifas silla correspondiente del lado izquierdo. Por ejem-
plo, para RE-comenzar nuevo afio escolar con mis-

Eliminar Tutar del Sistermna

BT

[
SR R mos tutores y alumnos y eliminar lo demas, debe
Recuperar TUTOR eliminado - . . ~
E primero completar la casilla Afio Escolar en el lado
S o izquierdo.
Figura 14
o EscuelaSimple V. 3.0 (c) V F Rodriguez 809 245-8078 | infosoft_rd@yahoo.com
3 Cambios [25m]
Comp|ete la Mivel o Grado
casilla que tie- | 0 TransferirTODOS los alumnos de un NIVEL a un AULA
ne que ver con F,xulai Modificar tarifas
el comando Maodificar todas las tarifas de un nivel o grado
aue desea ob- farifa 0 Inscrip Modificar la INSCRIPCION d ivel d
tener. |7 0 Modificar |2 e un nivel o grado

Afio Escolar TRANSFERIR todos los alumnos de un nivel a otro

)

Cambiar el ARO ESCOLAR a los actuales alumnos

Fecha i P
—IIIEJ'EI?J'EEI'M Cambiar FECHA DEL PRIMER PAGO a AND ESCOLAR
S cibo Eliminar registros periodo escolar anterior

i RE-comenzar nuevo afio escolar con mismos
Valor APAC tutores y alumnos y eliminar lo demas.

.

CodiaoTulor Re-iniciar numeracion de Recibos

0 Monto por ASOC. DE PADRES Y AMIGO S DEL COLEGIO

RE-iniciar un tutor

T T TS TPsly TLorsT T T T /. % T T LIPeT .5 T .%Cd .TFsreT Iy T



Figura 14 10
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il Cambios @

Mivel o Grado
0 TransferirTODOS los alumnos de un NIVEL a un AULA

-

:

Aula Modificar tarifas

)

Modificar todas las tarifas de un nivel o grado

Tarifa o Inscrip ] ]
Madificar la INSCRIPCION de un nivel o grado

.

Afio Escolar TRANSFERIR todos los alumnos de un nivel a otro

Cambiar el ANO ESCOLAR a los actuales alumnos

T
s
=l ]
=
o

M Cambiar FECHA DEL PRIMER PAGO a AND ESCOLAR
= o cibo Eliminar registros perodo escolar anterior

i RE-comenzar nuevo afo escolar con mismos
Valor APAC tutores y alumnos y eliminar lo demas.

.

CodigoTutor Re-iniciar numeracion de Recibos

0 Monto por ASOC. DE PADRES ¥ AMIGOS DEL COLEGIO

RE-iniciar un tutor

T T TIPS Iraly TLoral T 1T T s T T LI o% T . 5Ld TFRreT e T

Como se puede observar, también es posible :

Transferir todos los alumnos de un nivel a un aula determinada con una orden.
Transferir todos los alumnos de un nivel a otro nivel o grado con una orden. Por ejem-
plo, si ejecuta esta orden debe tener en cuenta que las tarifas que tenian asignados
esos alumnos en ese otro nivel, esos mismos alumnos apareceran en el nuevo nivel
con sus tarifas viejas.

Esto lo obligara a ejecutar otro comando : Modificar todas las tarifas de un nivel o gra-
do.

La opcion RE-iniciar un tutor le permite trasladar a un nuevo ano escolar todos los de-
pendientes de un tutor, como si fuera comenzando desde cero y borrando toda cuenta
pendiente atrasada.
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Como determinar las cuentas por cobrar

De la venta para ingresar Tutores y Alumnos, seleccione el boton MENU DE OPCIO-
NES y luego CUENTAS POR COBRAR como muestra la figura.

Figura 15

*®1 Formulario para ingresar Tutores y Alumnos - (20140702}

| - - Efectuar un pago r
| lienu de opciones | Buscar

| ListadeTutores | g

Generar Contrato de Inscripcign

Cédula Eliminar Alumnao del Sistema
Tutor 1|_ Eliminar Tutor del Sistema
Direoc:ic'rr*_ Datos para contrato
Sector |_ Generar MUEVO ANO ESCOLAR  —

Mévil Modificar Tarfas —
T |_ . OTROS cambios o M
Recuperar TUTOR eliminado -

Tutor 2 |_ Ce

Direccion |_ Cuentas por cobrar

Email [ -
Cantidad pagos Fecha en que
programados 0 wence &l primer | 21/08/2014
en PE.

pago =

Tan pronto seleccione CUENTAS POR COBRAR, vera la ventana que se muestra.
Para ver los detalles, simplemente haga click sobre el boton CUENTAS POR CO-
BRAR VENCIDAS o CUENTAS POR COBRAR NO VENCIDAS

Figura 16
ﬂ Cuentas por cobrar @
Cuentas por cobrarvencidas 0.00
Cuentas por cobrar no vencidas 25,5UU-UU

Salir
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