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Durante el presente curso 2008/09, la aplicación Pincel incorpora las 
actualizaciones que se han realizado en el Plan de Estudios de la Educación de 
Personas Adultas. Este documento representa un ejemplo de todos los pasos a seguir 
para dar de alta los estudios de Formación Básica Presencial en los Centros de Adultos 
contestando a preguntas frecuentes.  
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Para que Pincel funcione correctamente debemos definir los distintos parámetros 
que van a permitir configurar todos los datos necesarios que necesita el programa para 
saber matricular a los alumnos.  

En concreto, para poder matricular alumnos, debemos definir los niveles que 
imparte el centro, el plan de estudios de esos niveles con los distintos módulos y las 
fechas de inicio y fin de los mismos, las sesiones de clases que se imparten, las UAPAS 
y sus grupos de clase. 

Si además queremos poner notas y que el programa imprima las actas y 
certificados, deberemos definir el horario de los grupos y docentes y las evaluaciones. 

Vayamos paso por paso: 
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Si durante el curso anterior mi centro ha utilizado Pincel, podemos ahorrarnos 
algunos pasos a la hora de definir los parámetros que hemos mencionado en la 
pregunta 1, para ello procederemos de la siguiente forma:  
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Pasamos los datos desde el curso anterior (Organización �  Pasar datos 
gener. del curso anterior...) 

 
 

Con esta opción, lo que hemos hecho es pasar algunos datos, como el nombre de 
los miembros del equipo directivo, el horario de comienzo y fin de cada una de las 
sesiones de clase, los niveles de enseñanza que imparte el centro y algunos datos más 
que nos permiten ahorrarnos trabajo en la configuración del programa. 
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Simplemente iremos a la opción de menú Organización �  Plan de Estudios �  
Definir niveles y saldrá la siguiente ventana: 

 

 
 
Pulsaremos en el botón “Niveles que se pueden impartir” y podremos elegir 

Formación Básica de Personas Adultas (LOE). 
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Definiremos todos los parámetros que se nos solicitan para dar de alta la 
enseñanza. 
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Una vez tenemos definidos los niveles, el siguiente paso es definir las materias 
para cada nivel, para ello iremos a Organización �  Plan de Estudios �  Definir 
materias. Este paso es fundamental para poder definir bien el plan de estudios del 
centro. La diferencia con cursos anteriores, es que el plan de estudios de la Formación 
Básica Inicial y Postinicial ya están definidas desde el Plan de Estudios de Canarias y 
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no tenemos que definirlas como el curso pasado dependiendo de la oferta educativa del 
centro. 

 
Los niveles FPI, con sus distintos tramos, se muestran como en la figura siguiente: 
 

 
 
Si nos fijamos en las posibilidades de selección anterior, los cursos están 

agrupados con las siguientes opciones: 
 

P Presencial 
I Intensiva 
D Distancia 
E Distancia Internet 
S Semipresencial 
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De todas las opciones que podemos elegir, las que tienen incorporadas materias 

que podemos importar desde el Plan de Estudios de Canarias, son las opciones P y S. 
 

 Nivel Ciclo Curso Opción  

Elemental FPI NI 1 P  
Consolidación FPI NI 2 P  

FPI NII 3 P  Avanzado 
FPI NII 4 P  

 
Una vez elijamos el curso, deberemos importar los módulos que oferta el centro a 

partir del Plan de Estudios de Canarias. Como ejemplo, vamos a definir el tramo 3 del 
FBI Modalidad Presencial (en el programa se corresponde con  FPI – NII – 3 – P). Una 
vez elegido el turno y el nivel pulsaremos “Plan de Estudios de Canarias” y en la 
ventana que nos sale “Definir Plan de Estudios” con esta acción hemos importado todos 
los módulos que se pueden impartir para el tramo que estamos definiendo. (Nótese que 
en este tramo en particular se importan 13 módulos, 5 del ámbito de comunicación, 4 
del científico tecnológico y 4 de ámbito social.) 

 

 
 
Una vez definidos, si elegimos un módulo, podremos definir los detalles del 

mismo: Como ejemplo,  elegimos “Habilidades Sociales y relaciones Interpersonales” 
(HAO) vemos los detalles: Es una materia incluida dentro del ámbito social, tiene 30 
horas en el curso, y los créditos que aporta a las áreas. Podemos definir el carácter de 
la materia y las fechas de comienzo y fin de su impartición. 
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Cuando tengamos definido el plan de estudios, con la duración de los módulos, 

debemos seguir los siguientes pasos. Este proceso, debemos hacerlo con todos los 
módulos de los estudios que impartimos en el centro. 

5. Ya tengo definido el plan de estudios correctame nte, ¿Y ahora qué hago? 
�

El siguiente paso consiste en comprobar que tenemos definidas las sesiones de 
clase, en Organización �  Grupos �  Definir sesiones de clase. Si hemos pasado 
correctamente los datos desde el curso anterior, simplemente debemos comprobar que 
las sesiones de clase siguen con las mismas horas de comienzo y fin. 

Si no es así, debemos definir los turnos, Mañana, Tarde, Noche y las sesiones 
con las horas de inicio y fin de cada una de ellas.  

#� ¿Cómo defino las UAPAs? ¿Y los grupos de clase? �
 

Antes de definir los grupos, vamos a definir las distintas UAPAs del CEPA como 
centros adscritos. El único centro sede debe ser el CEPA que estamos configurando. 
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Una vez definidas los distintos centros, (CEPAs y UAPAs) tendremos que definir 

las aulas en Organización �  Organización Física �  Definir espacios Físicos 
 

 
 

Seguidamente, definiremos Grupos de clase  en Organización �  Grupos 
� Definir grupos de clase.  

 
Debemos plantearnos, para que la localización de los grupos sea fácil, que las 

letras de los grupos estén asignadas a un aula definida en la UAPA. 
 
Por ejemplo: 

� !�"	 � �"#	 ��$%#	 &�$�#	 '$��#	 ��"�	 "#��" (�� )�	

���� ��� �� �� �	 ��	� 
�������	��
���� ��� �� �� *	 ��	� ��
���� ��� �� �� �	 ��	� ��
���� ��� �� �� �	 ��	� ��
���� ��� �� �� �	 ��	� ��

���� ��� �� �� �	 
��� �
�
���
�

���� ��� �� �� �	 ���� 
�����������

 



� �

�
��������	
��	
 �

�
�	������	��������� �

������������������	����������������������	��������� �������� �

�

���������	��
	������ 
��������
�

En este ejemplo, los grupos A y B están asociados a la UAPA de La 
Matanza (MTZ), el C a la UAPA de El Pirul (PIR) y el D a La Victoria (VIC); 
aconsejamos que el CEPA tenga un cuadrante con los grupos asociados a cada 
UAPA. (nótese que no pueden existir un grupo A asociado al aula MTZ y otro 
grupo A asociado al aula VIC; desde aquí proponemos nombrar para un tramo 
tantos grupos como sean necesarios y después asignarlos a las UAPAs, por 
ejemplo. A, B, C y D a MTZ E, F, G a PIR, y así sucesivamente) 
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$� ¿Cuál es el siguiente paso? �
 
Ya tenemos las condiciones para matricular alumnos, ahora podemos elegir dos 

caminos, dependiendo de nuestras necesidades, matricular alumnos, o seguir con la 
configuración de los horarios y las evaluaciones para poder poner notas. En esta 
pequeña guía, vamos a elegir primero la matriculación de alumnos, este proceso será el 
que más tiempo lleve en la práctica. 

%� ¿Cómo matriculo a los alumnos? �
 
Ya tenemos las condiciones para matricular alumnos, en la opción Alumnado �  

Matrícula del alumnado. Podemos matricular alumnos, tanto de curso completo, como 
de módulos sueltos. Primero debemos rellenar los datos personales y después añadir 
las materias. 

Por las condiciones particulares de los estudios que tienen los centros de adultos, 
muchos alumnos tendrán más de una matrícula, ya que pueden matricularse de 
módulos pertenecientes a niveles distintos. 
 

 

Ejemplo: La alumna Adalis Padrón Gómez se matricula  de los módulos “El 
Ser humano”, “Habilidades sociales y relaciones int erpersonales”, “Hoja de 
cálculo” y “La exposición” del nivel avanzado 3  y de los módulos “El medio 
natural”, “España y Canarias entre 1900 y 1975”, In iciativa Personal y 
Profesional” e “Inglés IV” de nivel avanzado 4. 

Con estas condiciones la alumna deberá tener dos ma trículas: una en FPI NII 
3 P y otra en FPI NII 4 P como muestra la siguiente  figura: 
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&� ¿Qué más tengo que hacer? �
 

Ahora podemos definir, tanto los horarios de los profesores como el de los grupos.  
Para definir el de los grupos, primero comprobamos la División Horaria 

(Organización �  División de Horarios) y después el horario del Grupo Clase. 
(Organización �  Horario de grupo) Por ejemplo: 
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�'�  ¿Cómo pongo las notas? �
 
Hay un paso previo a poner notas, primero debemos definir las evaluaciones. 

(Notas. Organización �  Evaluaciones de grupos)  
 

 
Debemos asegurarnos que tenemos bien configurado el modelo de boletín Ítems 

en Notas. Organización �  Configuración de ítems / modelo del boletín. 
 

 
 

y ya podremos poner notas a los alumnos. (Notas. Notas �  Notas por materias). Los 
calificadores son: (supera/no supera) 

  



� �

�
��������	
��	
 �

�
�	������	��������� �

������������������	����������������������	��������� �������� �

�

���������	��
	������ 
���������
�

 
 
Una vez hayamos terminado podremos imprimir las actas de evaluación del 

módulo y los certificados de los módulos cursados por los alumnos. 

���  Impresión de informes. �
 
Pincel nos permite la impresión de actas de evaluación final Notas �  Imprimir �  

actas de evaluación final 
 

 
 
y nos permite imprimir certificados de módulo suelto y módulo cursado en Imprimir 

�  alumnos �  certificados 
 

 
 
 


