Castilla y Leon

Manual de usuario

Programa facilitador para la solicitud del concurso de
traslados.
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1. INTRODUCCION

Este programa quiere ser una ayuda a la hora de rellenar la solicitud para el concurso de
traslados.

Tanto a la hora de rellenar los datos personales, como la peticion de plazas, habra de
tenerse en cuenta las bases de la convocatoria, asi como posteriores correcciones de
errores, si las hubiera.

Requisitos minimos
Los requisitos minimos para el correcto funcionamiento del programa son los
siguientes:
* Sistema Operativo: Windows XP
* Configuracién de pantalla: 800x600, fuente normal
¢ Microsoft Word 97, Word 2000, Word 2002 (XP) o Word 2003
* Conexion a alguna impresora. La solicitud se imprimira siempre en la impresora
predeterminada. Si se dispone de varias impresoras (en un entorno de red, por
ejemplo) para elegir la impresora por la que se desea imprimir habra que
modificar la impresora predeterminada del sistema.

Si se va a imprimir la solicitud por una impresora de chorro de tinta, sera necesario
emplear la calidad 6ptima.



2.-INSTALACION DEL PROGRAMA

El wusuario encontrara el instalable de la aplicacion en el portal de Sanidad
(http://www.saludcastillayleon.es/sanidad/cm/temas/concursotraslados) y descargara la
version correspondiente a su concurso concreto. Se guardard el fichero elegido en un
directorio de su PC.

Modo de Instalacion: se hace doble clic sobre el fichero SetupConcurso ... .exe
ubicado en el directorio de descarga y aparecera una pantalla solicitando permiso para
instalar la aplicacion.

Instalar 5

@ Sie instalara Prograrna Concurso, iDesea conkinuar?

ai I Mo |

Pulsando “Si” aparecera la siguiente pantalla de bienvenida:

]inEl Instalar - Programa Concurso 0] x|

Bienvenido a la instalacion de
Programa Concurso.

E zte programa instalard Programa Concurso 1.0.00 enosu
zizbema.

Se recomienda gue cierne todas las deméas aplicaciones antes
de continuar.

Haga clic en Siguiente para continuar, Cancelar para salir.

Cancelar |

Haciendo clic en “Siguiente” aparecera una nueva pantalla indicando que el proceso de
instalacion va a comenzar. Si se prefiere dejar la instalacion para mas adelante
pulsaremos “Cancelar”.

Pulsando “Instalar” comienza el proceso de instalacion que conlleva copiar ficheros y
registrar librerias y componentes.




',inzl Instalar - Programa Concurso

Listo para Instalar

Ahora el programa esté listo para empezar la instalacion de Programa Concurza en
zu ordenador.

Haga chic [nstalar para continuar con la ingtalacian,

<atds | Tnstalar Cancelar |

Una vez que el proceso de instalacion ha finalizado es recomendable reiniciar el PC. La
instalacion ha afiadido al escritorio del usuario que ejecutd la instalacion un icono de

acceso directo al programa: “Concurso Traslados...”.

3.- EJECUCION DEL PROGRAMA

3.1.- Recomendaciones

Para una correcta utilizacion de la aplicacion se establecen las siguientes
recomendaciones:

Caracteres especiales. Se recomienda no emplear caracteres especiales (%, & , $
J# ,acentos graves , acentos circunflejos, ... ) en la cumplimentacion de los
datos.
El programa lleva almacenadas las plazas del concurso. Debido al gran volumen
de informacion, la inicializacion del programa puede llegar a tardar algunos
minutos.
Para pasar de un campo a otro se puede utilizar el tabulador o el raton. En
ningun caso la tecla “Intro” funcionara para pasar de un campo a otro.
Los botones se pueden pulsar tanto con el raton, como con la tecla “Intro” y con
la barra espaciadora.

@ SACYL © Otos
En los botones de opcion (por ejemplo ) se puede modificar la
opcidn bien pulsando con el raton en la opcidn que se desea marcar o bien con

las teclas de direccion.
Provincia

En los menus desplegables (por ejemplo I [ ) no se pueden teclear
los valores; la unica forma de rellenar estos campos es desplegando la lista y
seleccionando un elemento de ella).

Para la seleccion de plazas el usuario dispone de unas opciones de filtrado para
evitar tener que seleccionar del menu desplegable debido al gran numero de
plazas. Estas opciones de seleccion se comentaran en el apartado “Plazas”.

Para seleccionar una fila o registro en los paneles de resultados (tanto en
documentos como en plazas) hay que pinchar con el raton sobre la fila que se
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quiere seleccionar. Sabremos que la fila estd seleccionada porque cambia de
color a un azul oscuro.

* La impresion, en funcion del nimero de plazas que se hayan seleccionado,
puede ser un proceso lento. Por ello se recomienda, que una vez que termina de
guardar los datos y envia el documento a la impresora, el usuario espere a que la
impresora termine de imprimir.

* En caso de imprimir mediante una impresora no laser (de inyeccion de tinta o
chorro de tinta) es necesario imprimir con calidad 6ptima.

* La aplicacioén no permitira guardar la informacion hasta que el usuario no haya
rellenado el NIF y la categoria a la que pertenece. (El grupo sale
automaticamente).

3.2.- Inicio
1. Una vez instalada la aplicacion disponemos de un icono de acceso a la

misma en el escritorio . Haciendo doble clic sobre este icono el
programa comienza su ejecucion. El programa solicitara el NIF del
concursante mediante la siguiente pantalla:

-loix]
NIF | 1./|

X

El concursante debe rellenar este campo con su NIF indicando la letra al
final. No se deben introducir ni guiones, ni comas,... solo los digitos del NIF
y a continuacion la letra. El programa validara si la letra es correcta y no
permitird imprimir una solicitud con un NIF erréneo o falso.

Es preciso hacer clic con el raton sobre V| para continuar

2. Si es la primera vez que el usuario ejecuta el programa o bien no tiene
ninguna solicitud almacenada aparece directamente la pantalla de carga de
datos que recupera la informacién de las plazas. Este proceso, en funcion del
PC en que se esté ejecutando, puede llegar a tardar varios minutos, pero
gracias a esta carga de informacion, el manejo del programa es mucho mas
rapido. Una vez realizada la carga se activara el boton Continuar el cual
habra que pulsar para proseguir en la aplicacion



% Concurso traslados 1.2.2

Cargando informacion ...

Lea detenidamente las bases de la convocatoria.

La utilizacian de este Programa facilitara la cumplimentacion del impreso de solicitud v
contribuira a consequir una mayor eficacia en la gestion del concurso asi comao,
ala mas pronta resolucian del misma.

Mo ohstante, en ningln caso, su utilizacion, supondra sustitucion del tramite de presentacian,
en fiempao vy forma. de la solicitud, con arreglo ala indicado en la convocataria, par lo que,
unawez impresa debera firmarla v presentarla en Begistro acompafiado de la documentacian
correspondiente establecida en la convocataria.

El programa esta cargando la informacian de las plazas. Este proceso, en funcion del FC
en gue se esté gjecutando, puede llegar a tardar varios minutos.

Forfavor espere ..

Continuar

3. Cuando ya se haya almacenado alguna solicitud, aparecera una pantalla
donde se solicitard la validacion al concursante. Para efectuar dicha
validacion habréa que rellenar el NIF y la contrasefia (que debera ser de 6 o
mas caracteres alfanuméricos).

i, Yalidacion de usuario - 10| x|

NIF 300000007 V|
Contrazefia I il

X

Es preciso hacer clic con el raton sobre el nuevo 4 para continuar.

4. Un NIF y contrasefia validos permitiran al concursante recuperar la solicitud
previamente almacenada, realizar una solicitud nueva o borrar solicitudes
existentes.

i, CargarSolicitud x|

Ficheros de Salicitudes | ;I

Solicitud Muewa Bormrar Salicitud Cargar Solicitud

Pulsando sobre “Solicitud Nueva” se cargard la informacion de las plazas y
aparecera el formulario de solicitud en blanco.

Para cargar una solicitud ya grabada se debe elegir del ment desplegable una de
las solicitudes almacenadas (una misma persona podria tener varias solicitudes,
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una por cada categoria) y pulsar sobre “Cargar Solicitud”. Se cargard la
informacion y el formulario aparecera con los datos almacenados.

Para eliminar una solicitud creada se debe elegir la solicitud del menu
desplegable y pulsar “Borrar Solicitud”. La solicitud desaparecera de la lista
desplegable. Ademads, si es la ultima solicitud existente la aplicacion
deshabilitara los botones “Borrar Solicitud” y “Cargar Solicitud” y no habra mas
plazas para cargar.

Si no se desea realizar ninguna operacion, pulsando sobre el boton Xl se cerrara
la aplicacion.

3.3.- Pantallas de datos

Tras la carga de informacion aparece el formulario de la solicitud:

% Concurso traslados 1.2.2

Salir  Avywuda

|

Plazas Wacantes Documentacion

I

Da-tos Personales -

Primer &peliida Segunda Apellida Nombre NIF

Fec Macimiente  Teléfona Dizcapacidad

| = Si o Na

D amicilia Localidad Pravincia C? Postal

Datos Profesionales

Categoria |
Fecha Ingrezo en la categoria

como fijo
Ii

Destino Actual
Servicio de Salud
&+ SACYL © Obos

Situacidn Administrativa

¢ Activa € Otraz

ﬂ Grupa/Subgrupa MR egiztra Perzonal |

Fecha toma posesidh

f* De cardcter definitivo ¢ De caricter provisional

Institucidn Localidad/ZES Pravincia

Datos del Concurso

Solicita Reingreso ¢ 5 @« Mo Condiciona su solicitud por convivencia familiar € 57 & Ma Areade Preferencia §7 @ Mo

Este formulario presenta tres pestafias en las que rellenar informacion: la pestaia de
datos personales del concursante, la pestafia de documentos que el concursante presenta
y la pestana de plazas vacantes que solicita. Se recomienda al usuario no emplear
caracteres especiales a la hora de rellenar la solicitud.
1.  Datos Personales: en esta pestafia el concursante podra rellenar los datos
siguientes.
Apellidos y Nombre: estos campos son obligatorios. No se podrd imprimir una
solicitud sin que estos campos hayan sido rellenados.
NIF': el NIF viene cumplimentado de forma automatica
Fecha de nacimiento: es la fecha de nacimiento del concursante, se debe rellenar
segun el formato DD/MM/AAAA. El caréacter de separacion es “/”. Este dato es
de caracter obligatorio y lo pone el propio sistema.

o

o



0 Teléfono: es el teléfono de contacto del concursante; solo se podra rellenar un
unico teléfono (9 digitos).

0 Discapacidad: si el concursante presenta alguna discapacidad deberd marcar esta
casilla con “Si”. En este caso apareceran en pantalla los campos “Tipo” y

“Adaptaciones Precisas” para ser rellenados.
"Discapacidad

@ 50 " Mo Tipc.l Adaptaciones F'recisasl

0 Datos postales: Debera cumplimentar todos los campos.

D omicilio Laocalidad Pravincia C? Postal

| | | =l

2 -Datos Profesionales. en este apartado el concursante rellenara los siguientes datos:
0  Categoria: el concursante debe elegir la categoria en la que participa.

Cateqoria j Grupu:ul J MR eqgis
Fecha |f]5lfE Cadigo Cateqoria
categonia Com A.T.5./0.U.E/ENFERMERA

MEDICO DE EMERGEMNCIAS

0  Grupo: este desplegable se rellena de manera automatica en todos los casos.

0  N° de registro personal: No es necesario cumplimentar este dato si no se
dispone de ¢l

0 Fecha de Ingreso en la categoria como fijo: el concursante indicaré la fecha

en la que ingreso en la categoria como fijo. Este campo es obligatorio.
Fecha Ingreso en la categoria como fijo

o

0  Situacion Administrativa: el concursante debera indicar su situacion dentro
de las siguientes: “Activo” u “Otras”. Si su situacion es “Otras” debera
seleccionar una de las que se relacionan en el desplegable e indicar la fecha
desde la que se encuentra en dicha situacion

1~ Situacion Administrativa Fecha
" Activo £+ Okras j

ervada

Servicios bajo atro Régimen Juridico sracter provisions l—
03 Excedencia por Servicios en el sector piblico
04 Excedencia par interés particular Provinciadrea
05 Excedencia por cuidado de familiares _ I
0& Suzpenzidn de funciones
a7 Otra

0  Servicio de Salud al que pertenece: el concursante seleccionara el Servicio
de Salud al que pertenece. Si no pertenece a SACYL, marcard la casilla
“Otros” indicando a qué servicio de salud pertenece.

Servicio de Salud

i SACYL % QOhos I




0  Destino Actual: ES EL PUESTO DESDE EL QUE PARTICIPA YA SEA EN
DESTINO DEFINITIVO O PROVISIONAL. Cuando el interesado se
encuentre en comision de servicios o en promocion interna temporal debe
indicar el puesto que tiene con caracter definitivo y la fecha desde que lo
ostenta, esto es, la fecha de su ultima toma de posesion con caracter definitivo.
Si el destino es provisional, no se activa la casilla “Fecha toma Posesion”

Fecha toma pozesidn

% De cardcter definitiva  De caracter provisional I

0  Datos de la institucién, localidad/ZBA y provincia/Area: el concursante
debe indicar la institucion, Localidad o Zona Bésica de Salud y Provincia o
Area donde ostenta la plaza. En los casos de comisiones de servicios, debera
hacer constar los datos referentes a la plaza reservada.

Institucidn Localidad/ZBS Provincia/drea

e Datos del Concurso:

) Solicitud de reingreso: Debera marcar “Si” en caso de solicitar reingreso a la

categoria en la que participa.

0  Solicitud condicional: En el supuesto de estar interesados en las plazas que se
convoquen en el concurso para una misma localidad o Zona Basica de Salud,
dos concursantes cuya solicitud sea valida y se encuentre vigente, podran
condicionar sus peticiones, por razones de convivencia familiar, al hecho de
que ambos obtengan destino en la misma localidad o Zona Bésica de Salud.

Condiciona su solicitud por corvivencia familiar &8 5§ Ma

Si condiciona la solicitud, debera rellenar los siguientes campos:

D atos delfla solicitante con elfla que condiciona su solicitud

MIF Primer Apellido Segunda Apellido Hombre

* Derecho preferente:

0  Esta casilla s6lo se cumplimentard si el concursante ocupa su puesto con
caracter PROVISIONAL. La preferencia podra ser ejercida de acuerdo con los
artc. 39.4 de la Ley 2/2007 de 7 de marzo, y artc 26 Decreto 8/2011, de 24 de
febrero, debiendo marcar la casilla “Si”

0  El area de preferencia se seleccionara en el desplegable, debiendo ser ésta la
misma en la que se encuentra en activo y en adscripcion provisional.

Area de Preferencia o 5§ Mo

[ [

Cadigo | Area -

0z BEURGOS
03 LEOM

04 EL BIERZ0O
05 PALEMCIA,

= 0& SalaMANCS [
o7 SEGOVIA
05 SORA -
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3.4.- Documentacion aportada

Desde esta pestaiia el concursante afiadira la documentacion que acompana con la
solicitud de acuerdo con la convocatoria.

Datos Personales T Plazas Wacantes T Documentacion ]

DOCUMENTOS PRESENTADOS

Documentos

Dacumenta

FOTOCOPLA DE DM

CERTIFICADO DE SITUACION ADMIMNISTRAT W
TITULD ACADEMICO

-

b adificar Borrar

\

Documenta I

v

Aioeptar

X

Cancelar

La operativa de funcionamiento es la siguiente:

0  Afadir. Para afiadir un documento nuevo, hay que rellenar el documento, y
pulsar “Aceptar”. El documento se insertard en el panel de resultados y la caja
de texto se borrara preparada para introducir un nuevo documento

0  Modificar. Para corregir un documento introducido erroneamente hay que
pulsar sobre la fila correspondiente del panel de resultados y pulsar modificar,
automaticamente el nombre del documento aparecera en la caja de texto.
Modificando el nombre del documento y pulsando “Aceptar” el cambio tiene
efecto y se mostrara en el panel de resultados la nueva informacion.

Datos Personales T Plazas Vacantes T D 10 ]

DOCUMENTOS PRESENTADOS

Documentos

I Documento I

FOTOCOPIS DE DHI

» | CERTIFICADO DE SITU
TITULO ACADEMICD

\\_H@

Borrar

Documento  [CERTIFICADD DE SITUACION ADMINISTRAT VA

X v

Cancelar Aceptar

0  Borrar. Para eliminar una fila anteriormente insertada, hay que seleccionar la
fila y pulsar el botén “Borrar”. La aplicacion solicitara confirmacion: pulsando
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“Si” se borrard la fila y pulsando “No” la fila permanecera en el panel de
resultados.

Solicitudes

1 E iDesea borrar |a fila seleccionada?
.

5 ] w |

0  Cancelar: El boton cancelar limpiard las cajas de texto y prepara para afiadir un
nuevo documento.

3.5.- Plazas Vacantes
=10

Imprimir  Guardar Salir  Awuda  Cambiar contraseria

[ atos Personales T Plazas Yacantes T D ocumentacidn ]

PLAZAS VACANTES DE
AT. 5 /D.UE./ENFERMERA

Puestos

Orden | Cadigo | Denominacian Inztitucidn Localidad o Z.B.5. [Frovincia) Area
1 10206 | 4 PZAS SUAP G.4F DE BURGOS BURGOS
b2 10004 | 1701150604 G.A.P DE AvILA Z.B.5. [AURSL) MADRIGAL DE LAS ALTAS | AVILA

7

M adificar Barrar Inzertar Todas
Orden I Provincia I j Localidad I J
Areas I J Zonas Bésicasl J
Cédigos Institucidn I J X ‘/
Localizados: 220 Flaza I || j Cancelar Aceptar

En todo momento el programa mostrara los codigos de plaza susceptibles de ser
seleccionados en el menu desplegable. Si existe algin filtro activo mostrara el
numero de codigos coincidentes con dichos filtros.

El programa permite realizar cuatro operaciones bésicas:

0  Anadir: el programa, por defecto, estd en modo “Afadir”, con lo que para
incluir una nueva plaza hay que seguir los pasos siguientes:

* Seleccionar la plaza: existen dos formas de seleccionar una plaza: desplegando
el menu y pinchando con el ratdon sobre la plaza deseada o tecleando el codigo
de la plaza en el campo “Plaza”. En este segundo caso, si la plaza es valida, al
pulsar el tabulador debe aparecer en el menu desplegable el texto de la plaza
tal y como se ve en la imagen.

Flaza |1DD13 |2 Plazas
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Para localizar una plaza de una manera mas comoda se pueden emplear los
campos de filtro (ver apartado Filtro).

Elegir un numero de orden: este campo no es obligatorio, si no se incluye, el
programa colocara la plaza al final de las plazas ya afiadidas. Si se elige un
orden la aplicacion insertard la plaza en el orden indicado y desplazara las
plazas posteriores manteniendo el orden consecutivo de las plazas. Ademas, si
se teclea por error un nimero de orden muy grande, la aplicacion colocara esta
plaza la ultima con el n°® de orden siguiente. No se podran seleccionar nimeros
de orden inferiores a 1 ni superiores a 32000. En este caso la aplicacion
borraré el nimero de orden.

Aceptar: al pulsar el boton Aceptar, la nueva plaza queda guardada en el panel
de resultados. El panel se situard automaticamente en la Gltima plaza.

Modificar — "3 | ¢] programa permitird modificar el orden de plazas ya
afiadidas al panel de resultados. So6lo se permite modificar el orden, no la
plaza, es decir si queremos que cierta plaza esté en la posicion 1, tenemos que
localizar la plaza en el panel de resultados y modificar su n° de orden para que
sea 1. Para ello habra que:

Seleccionar la fila que se quiere modificar del panel de resultados (pulsando
con el boton derecho del raton sobre el borde izquierdo del panel de
resultados). En la imagen esta seleccionada la plaza 10010.

Imprimir  Guardar  Salv  Ayuda Cambiar contrasefia
Datos Persanales Plazas Vacantes T D ocumentacicn ]

PLAZAS WYACANTES DE
MEDICO DE EMERGENCIAS

Puestos

Orden | Codigo | Denominacion Institucion Localidad 0 Z.B.5. [Provincia) Liea

2 10011 | 3 Plazas GEREMCIA DE EMERGEMCIAS VALLADOLID /A

s 4
Muodificar Borrar Insertar Todas
Orden I Provincia I j Localidad I j

Areas I j Zonas Ea’sicasl j

Ingttucin | Bl X v
Flaza I I j Cancelar Aceptar

Pulsar Modificar: al pulsar esta tecla, se cargard la informacion de la plaza
seleccionada en los campos inferiores y se permitira teclear un nuevo n° de
orden (s6lo cargard el orden, el codigo de la plaza y la denominacion de la
plaza). El campo orden aparecera seleccionado para que el usuario teclee el
nuevo n° de orden.
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Puestos

Orden | Cédigo | Denominacidn Institucion Localidad o Z.8.5. [Provincia) Area
b1 10010 | 2 Plazas GERENCIA DE EMERGENCIAS 54| 3
2 10011 | 3 Plazas GEREMCIA DE EMERGENCIAS WALLADOLID A

=) W
Madificar Borrar Insertar Todas
Orden I Provincia I J Localidad I

[~
Areas I j Zohas Eésicasl j
Imstitucidn I J x \/
Plaza (10010 I_2 Flazas [ Cancelar Aceptar

e Teclear el nuevo n° de orden (No se permitiran los valores inferiores a 1). Si se
teclea un n° de orden muy grande, la aplicacion colocara esta plaza la Gltima
con el n°® de orden siguiente. (Supongamos que queremos pasar la plaza 10010
a la posicion 2). En una modificacion es obligatorio rellenar un nimero de
orden, ademads so6lo permitird introducir valores comprendidos entre 1 y 32000
ambos inclusive.

Orden |2 Provincial | Lecaiidad | = |

Areas I vI Zonas Bésicasl

&
Institucicin I J x v
Flaza |1DD1D l2FIazas I Cancelar Aceptar

e Pulsar Aceptar: al pulsar este boton, los cambios seran aceptados y se
actualizara el panel de resultados reordenando las plazas (ver imagen).

Puestos

Orden | Cédigo | Denominacidn Institucidn L lidad B.S_(Provincial éLL
<_' 10011 |3 Plazas GEREMCIA DE EMERGENCIAS WALLADOLID A
= 0 2 Plazas GERENCIA DE EMERGENCIAS SALAMANCA-SA

0 Borrar B __|: el programa proporciona la opcion de eliminar plazas ya
afiadidas al panel. Para ello hay que seguir estos pasos:

* Seleccionar del panel de resultados una fila.

e Pulsar el boton Borrar. Aparecera un mensaje preguntando si
realmente se desea borrar la fila seleccionada. En caso afirmativo
la fila se borrara y todas las demés se renumeraran de manera
consecutiva.

Solicitudes

L § ‘Desea barrar la fila seleccionada?
"

5 ] w |

0 Cancelar: el botoén cancelar limpiara las cajas de texto y prepara para anadir
una nueva plaza.
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0 Filtros: para seleccionar de manera mas agil las plazas aparecen en pantalla
los menus desplegables Provincias, Localidades, Areas, Instituciones y Zonas
Basicas de Salud. Seleccionando un registro de estos menus filtraremos las
plazas por ese dato.
» Filtro Provincia:
Seleccionando una provincia se aplicara filtro en el desplegable de localidades, areas y
en el de Zonas Basicas. Ademas so6lo apareceran las plazas pertenecientes a la provincia
seleccionada, una vez elegida una provincia serd necesario cancelar para seleccionar
otra.
* Filtro Localidad (si esta habilitado):
Seleccionando una localidad se aplicara filtro en las plazas, donde solo apareceran las
plazas correspondientes a Atencion Especializada ya que las plazas de Atencion
Primaria estan relacionadas con una zona basica y no con una localidad. El filtro por
zona basica quedara deshabilitado.
* Filtro Areas:
Seleccionando un area se filtraran las plazas pertenecientes a dicho area, ademads en el
desplegable de zonas bésicas solo apareceran las zonas pertenecientes a dicho area y en
el desplegable de instituciones s6lo se mostraran las instituciones que estén dentro del
area seleccionada.
* Filtro Zonas Basicas (si esta habilitado):
Seleccionando una zona basica, en el desplegable de plazas apareceran solo las plazas
de esa zona bésica.
* Filtro Institucion:
Seleccionando una institucion, sélo veremos en el desplegable de plazas aquellas
pertenecientes a la institucion elegida.

0 Insertar Todas Ml Con esta opcion el usuario podra afiadir todas las
plazas que estén seleccionadas en el desplegable de plazas segun los filtros
aplicados en ese momento.

* Ejemplo 1: El usuario no ha aplicado ningun filtro; en este caso al
pulsar insertar todas se afiadiran todas las plazas ofertadas a continuacion de
las que el usuario ya hubiera insertado. En todo caso las plazas insertadas con
anterioridad mantendran su orden. Si alguna de las plazas que se van a insertar
de forma masiva ya estuviera en el panel de resultados no se insertard y se
conservara su orden inicial.

* Ejemplo 2: El usuario ha aplicado un filtro (por ejemplo ha
seleccionado una provincia), en el desplegable de plazas solo apareceran las
plazas correspondientes al filtro aplicado. Si pulsamos “Insertar Todas” se
afiadiran (a continuacién de las plazas ya insertadas) todas las plazas que
coincidan con el filtro aplicado. Si alguna de las plazas que se van a insertar de
forma masiva ya estuviera en el panel de resultados no se insertard y se
conservara su orden inicial.
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3.6.- Opciones de Menu

Imprimir  Guardar  Salir  Awuda  Cambiar contrasefia

Existen cuatro opciones de ment en la aplicacion:

0  Salir: Con esta opcion el usuario finaliza la sesion y el programa se cierra. Antes
de cerrarse, preguntara al usuario si desea grabar los cambios realizados, en caso
afirmativo almacenara la informacion y cerrard la sesion, mientras que en caso
negativo, el programa se cerrara directamente.

Jsoictad x|

& La aplicacion se cerraré, idesea guardar los cambios?

Si I 1 a] | Cancelat |

Guardar: Esta opcion permite al usuario almacenar los cambios en cualquier momento
de la sesion. Una barra mostrara el progreso de la grabacion.

Guardando D atos ..

Este proceso puede llegar a tardar varios minutos.Si es la primera vez que el usuario
graba una solicitud el programa solicitara que introduzca su contrasefia, que se asociara
al DNIdelusuario. N

|

Contrasefia I

Repita la Contrazefia I

4

0  Imprimir: Esta opcion permite al usuario guardar los datos e imprimir una copia
en papel de la solicitud. La solicitud tiene unos campos marcados como
obligatorios para poder imprimir. Estos campos son:

* Nombre

* Primer Apellido

» Fecha de nacimiento

= Plazas (sera necesario tener, al menos, una plaza seleccionada)
= (ategoria

= QGrupo

= NIF

Si alguno de estos campos no esta rellenado, la aplicacién no podra imprimir una copia
correcta de la solicitud, pero si una copia borrador sin codigos de barras. Ademas el
programa informara de qué campos faltan por rellenar. Si la solicitud es correcta, se
imprimiran los codigos de barras (uno por cada pagina exceptuando la/s pagina/s de
documentos). Este proceso, en funcion del n® de plazas seleccionadas, puede llegar a
tardar varios minutos. Al finalizar el proceso de creacion de la solicitud aparecera el
mensaje de la imagen inferior indicando al usuario que debe esperar a que finalice la
impresion antes de continuar trabajando con la aplicacién. De no respetar este mensaje,
la impresion podria ser erronea.
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mpresion x|

IMPORTAMTE: Espere unos momentos, se esta imprimiendo la solicitud. Cuando estén todas las hojas impresas, pulse
el botdn Aceptar.

Ayuda: Pulsando este boton se abrird un documento Word que contiene este
manual de ayuda.

Cambiar contraseiia: Pulsando esta opcion aparecerd una ventana donde el
usuario podra cambiar su contrasefia. Debera teclear la contrasefia 2 veces para

confirmar el cambio. La contrasefia estara formada por caracteres alfanuméricos
con una longitud minima de 6. N
K|

Contrasefia I

Repita la Cantrazefia |

|
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