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Cuestionario Electrénico de Educacion Superior 2010-2011

Manual del usuario del Cuestionario Electrénico de Educacién Superior 2010-2011
Version Institucion

El cuestionario electronico incluye los catadlogos de escuelas y carreras existentes en las diversas
instituciones del pais. Asi como los procedimientos necesarios para registrar nuevas
instituciones, facultades o escuelas, carreras y programas. Incluye ademads, criterios de
validacién para asegurar la consistencia de la informacion.

Este manual es una guia para la instalacion del cuestionario electrénico. Indica los pasos a seguir
para su instalacion en una PC y para su correcta contestacion.

El cuestionario electrénico, cuenta con ayuda contextual en cada cuadro de captura.
l.- Instalacion.

Requerimientos minimos del sistema.

Requerimiento de hardware (Equipo)

Computadora con procesador Pentium Il a 600 mhz o superior.
32 Mb de memoria ram o superior.

Monitor SVGA a 800 x 600 pp o superior.

Lector de Cd-Rom

Lector de disco flexible de 3.5 “

500 Mb de espacio libre en disco duro.

Impresora Laser b/n

Requerimiento de software (programas)

e Sistema operativo Windows 98 o posterior.
o Conexibn a Internet (Opcional)
¢ Microsoft Outlook, Instalado y configurado (Opcional)

Instalacion del Cuestionario electrénico de Educacion Superior (Version Institucion).

1. Inserte el disco compacto que contiene el cuestionario electronico en la unidad de disco
compacto (D:) o la que corresponda segun la configuracién de su sistema.

2. Con el explorador de Windows abra la unidad en donde inserto el disco.

3. Dar doble clic en la carpeta iue tiene el nombre Disk1

Dar doble clic en el icono ZETUP,

4. Siga las instrucciones del programa de instalacion pulsando el boton next (siguiente) en
cada pantalla y al ultimo el botén finish (finalizar).

5. Al terminar la instalacién, aparecera un nuevo programa en el area de programas de su
menu inicio (Superior 2010).
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NOTA: USUARIOS DE WINDOWS VISTA.

Para ejecutar el sistema, haga clic con el botén derecho del Mouse en el icono de superior 2010
y seleccione la opcion del menu que aparece en pantalla “ Ejecutar como Administrador”

Abnr

¥  Ejecutar como administrador e |
Abrir la ubicacion del archive ) Haga clic

]

Instantanea

Scan for Viruses...

Afiadir al archivo..,

Afiadir a "delphi32.rar”

Anadir y enviar por emnail...

Anadir a "delphi32.rar’ y enviar por email

WinZip 3

WD i i il i

Anclar al meni Inicio

Agregar a Inicio rapido
Restaurar versiones anteriores
Enviar a »

Cortar

Copiar

Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Il.-Instrucciones generales para contestar el cuestionario electrénico versioén institucion.
Procedimiento
1. Antes de contestar el cuestionario electronico, se recomienda contestar los cuestionarios
en papel.
2. Instale el cuestionario electrénico de educacion superior (ver pagina 1).

3. Ejecute el programa SUPERIOR 2010 desde el mend de inicio de Windows, o bien a

i

través del acceso directo sup2010
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Para crear los archivos de Institucion, Escuela, Carreray Posgrado

4. La estructura de los archivos que se depositan en su disco duro después de la instalacion,
no contienen datos relativos a ninguna institucion, ni los catalogos necesarios, por lo que
deberd crear estos datos en la primera opcién del menu principal CREAR ARCHIVOS. De
otra manea no tendra datos iniciales con los cuales trabajar, este proceso solo se debe
llevar a cabo una vez al principio del proceso, después de instalar el sistema, en esta
opcion no olvide seleccionar la unidad de CD-Rom.

’igﬁ Creacion de la Estructura de la Institucion

Unidad de CD Seleccione una Entidad Federativa

T T—— ] | — 7

1.- Seleccione la unidad de CD 2.- Seleccione una Entidad.....

Seleccione una Institucion

| =l

Irefonsien o Ecendles Cameras p'og'm 3.- Seleccione una Institucién

|Clave de la Instib| Clawve de la Escuela | |Carrera MNambre de la Cel |F'osglad0 |N0mbre del Progr]

Creacidn de alchiVDSJ\ 4,—Oprima este boton para
generar los archivos, Puede

tardar unos minutos.

Pulse F1 para obkener Avuda

Para el llenado del cuestionario electrénico

5. Seleccione su Institucién, en el menu Seleccionar elija la opcién Institucién y seleccione
de la lista la institucibn que corresponda haciendo doble clic sobre ella, si no existe la
Institucion podréa darla de alta con el boton ALTA DE UNA INSTITUCION que esta en la
parte inferior de la lista de Instituciones. Debe dar de alta las Facultades o Escuelas y las
Carreras o Programas de la nueva Institucion.

MOMERE INSTITUCION -~
|4 BENEMERITA ESCUELA MORMAL URBANA "PROFR. DOMIMGO C: LLO FELL<"

4 L
AGREGAR UNA INSTITUCIOM
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6. Seleccione una Escuela, En el mena Seleccionar elija la opcién Escuela y seleccione de
la lista la Escuela que corresponda haciendo doble clic sobre ella, si no existe la Escuela
podréa darla de alta con el boton ALTA DE UNA ESCUELA que esta en la parte inferior
de la lista de Escuelas. Debe dar de alta las carreras o programas de la nueva Escuela.
Si no ha seleccionado una Institucion no podra seleccionar una Escuela.

WOMBRE ESCUELA
4 TECNOLOGICO DE BAJA CALIFORMIA SUR
TECHOLOGICO DE BaJa CALIFORKIA, CAMPUS LOS CABOS

4

AGREGAR UNA ESCUELA

7. Actualizacion de Carreras o Programas de Posgrado. Utilizando el mend de
Actualizacion, debe capturar la informacion correspondiente a cada uno de los
cuestionarios de Carreras de Licenciatura y Programas de Posgrado (Escolarizado y no
Escolarizado) seleccionando la opcién del menu correspondiente (Actualizacién-Carrera o
Actualizacion Posgrado) y seleccionar de las lista la Carrera o el Programa de postgrado

de la Escuela y la Institucion antes seleccionadas.

% Estadistica de Educacién Superior, por Carrera inicio de cursos 2010 - 2011
C—

1L oA B ]

Caracteristicas de la Carrera pig. 1 | Caracteristicas de la Carrera pig. 2 | Alumnos de Nuevo Ingreso, Egresados y Titulados 14| ¥
IDENTIFICACION DE LA CARRERA

Clave de la Institucién

Nombre d= 1z institocién 2 la que pertensce

Clave de la Escuela

Para ver Ayvda en un cuadro de captura selecciénelo y pulse F1

Nomibre de Lz sscual, facultad, division, departamentoste.

Clave de Carrera: Actual | 77700+ Anterio

Modalidad

’]7 Estatus =

NOMBRE CARRERA

Nombre de la Carrera CLAVE CARRERA MODlDESCRIPClON
|4 533400044 1 ESCOLARIZADA
533100039 1 ESCOLARIZADA
/ L. . . 533507318 1 ESCOLARIZADA
Reconocimiento de Validez Oficial de

< [
(Depemericralos Foletoem) |

LIC, EN CONTADURIA PUBLICA FISCAL |
LIC. EN COMERCIO EXTERIOR Y ADUANAS
LIC, EN TURISMO INTERNACIONAL

r

AGREGAR CARRERA

No. 4= RVOE [43/2000

En trimita ’_

Incorporacién de Estudios

Institucion que la otorza ‘

=)

No. de Incorporacién
K En trimite ’_




Cuestionario Electrénico de Educacion Superior 2010-2011

8. Si en la Facultad o Escuela se imparte una Carrera o Programa de Posgrado que no se
encuentra en la lista, se debera agregar pulsando el boton ALTA DE UNA CARRERA o
ALTA DE UN POSGRADO que se encuentra en la parte inferior de la lista de carreras o
programas segun sea el caso. Si una Carrera o Programa ya ha sido actualizado
anteriormente aparece en la lista en color verde, si selecciona nuevamente la carrera o
programa aparecera un mensaje que indica que ya ha sido actualizado y pregunta si

desea continuar o cancelar.

szieﬂxﬁmdzh(::rrm pig 1| Caracteristicas de1a Carrera pig. 2 | Alumnos de Nuevo Ingreso, Fgresados y Titulados 14| *

IDENTIFICACION DE LA CARRERA

Clave de la Institucion  |22MSU00S70 Status |Activa -

IACADEM]A DE ESTUDIOS SUPERIORES CONSTANTING

Nombre de 12 institucién a 1a que pertensce

Clave de la Escuala 22PSU0018X

N dela acutad, divisin . IACADEI-HA DE ESTUDIOS SUPERIORES CONSTANTING

Clave de la Carrera IEEAUEUUI Modali |1_

MOD|DESCRIPCION |NOMERE CARRERA [
f: oo 'PROFESIONAL ASOCIADO EN LA ENSEEANZA |

Nombre de 1a Carrera

/ Reconocimiento de Validez Oficial de

Dependencia que lo otorza
AGREGAR CARRERA

No. ée RVOE

En trimite

- -

Alta de una Canera
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9. Al concluir la captura de la totalidad de las Carreras y Programas de Posgrado que se
imparten en la Escuela se debe capturar la informacion de la Facultad o Escuela que esta
seleccionada, en caso de intentar completar la informacion de la Escuela sin haber
capturado la totalidad de las Carreras y Programas de Postgrado el sistema mostrara una
lista con los faltantes y cerrara el cuestionario de Escuela sin permitir la captura.

10. Al concluir la captura de la totalidad de las Facultades o Escuelas que se pertenecen a la
Institucién se debe capturar la informacion de la Institucion que esta seleccionada, en
caso de intentar completar la informacion de la Institucién sin haber capturado la totalidad
de las Facultades o Escuelas el sistema mostrara una lista con los faltantes y cerrara el
cuestionario de Institucion sin permitir la captura.

11. Al finalizar la captura de la informacién de la Institucion, procedera a generar los reportes
de matricula por carrera de Licenciatura y Posgrado (menu reportes).

12. Debera verificar las cifras que se han reportado, si existe algin faltante o error, lo
corregira utilizando el mend de actualizaciéon. Posteriormente, debe generar la impresion
de los resultados.

13.Una vez que se hayan verificado los reportes, tenga a la mano un disco vacio y
formateado coléquelo en la unidad de disco flexible y active el mend Herramientas,
seleccione la opcién Creacion del disco de la estadistica (Instituciébn) vy siga las
instrucciones que da el sistema.

Ambiente del sistema Barra de mend principal

I |4 

drchivos [Seleccionar | Responder Cuestionarios Censulta  Catilogos |Reportes Herramientas 7

Instrucciones Generales  Crear

El cuestionario electrdnico incluye procedimientos para veril OpClOneS de menu
Estadisticos de la Institucién, Escuela(s), Carrera(s) y Program

Para responder el cuestionario, siga los pasos que se indican en ias Instrucciones

SUPERIOR

Barra de estado: muestra la Institucién y Escuela seleccionadas

Institucion: BENEMERITA ESCUELA NORMAL URBANA "PROFR. DOMINGO |Escuela:
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Barra de menu principal.

En Este menu se encuentran las opciones generales que componen el sistema (Seleccionar,
Actualizacion, Consultas, Catalogos, Reportes, Herramientas y Ayuda). Seleccione el menl
pulsando la tecla Alt, Podra ir de una Opcién del menu a otra con las flechas de direccion «, —
y presionado ENTER para activar la opcién deseada o utilice el cursor del ratén, Al hacer clic con
botén del ratén aparecera una lista con las opciones del menu seleccionado y haga clic en la
opcion deseada para activarla. La opcidon en color azul es la que esta lista para ser activada.

Barra de estado

Se ubica en la parte inferior de la pantalla, y en ella se muestra la Institucion y la Escuela
seleccionada, también muestra un mensaje si no se ha seleccionado una Institucion o una
Escuela.

Opciones de menu

Cada menu cuenta con varias opciones; podra moverse dentro de la lista con las teclas T4 ocon
el cursor del raton haciendo clic o pulsando ENTER en la opcion deseada para ejecutar el
proceso asociado a esta, para dejar de ver la lista de opciones pulse la tecla ESC para volver al
menu principal.

Secciones del cuestionario.

Los cuestionarios se han dividido en secciones que agrupan la informacién segun su tipo. Las
secciones se encuentran en la parte superior y usted puede seleccionar la siguiente seccion

pulsando la pestafia correspondiente o haciendo clic en el botén E2§
Claves.

Durante la actualizacion o consulta de la informacion. Se podran ver en la parte inferior del
cuestionario, las claves de la Institucién, Escuela y Carrera que se esta actualizando o
consultando.

No podré salir de un campo de captura si la informacién tiene un error, de la misma forma no
podré ir a otra seccion si no ha llenado todos los campos necesarios, tampoco podra saltar mas
de una seccién (debera capturar las secciones en forma consecutiva).




