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CLASE/AUTOBUS

En la pagina Lista de colocacidn, haga clic en el segundo icono en la columna Accidn para ver la pantalla

de Lugar en clase/autobus para el nifio seleccionado. Esta pagina le permite asignar el nifio a un grupo de
Q clase o autobus. Una vez que se asignan los nifios en su lista de colocacién a sus grupos de clase/autobus,

podra filtrar los registros de asistencia por esos grupos, lo que puede hacer mas simple y facil el registro

de asistencia.

CAPS ONLINE Inido  Lista de colocacién  Asistencia ~ Programa = Adminisirar usuarios & Perfil del usuario [ Salir

Lista de colocacién

Filtro

Filas | 10 De':!EQEV]

Numaro oe rido Nomers oal nio w BN Nombre del caso

XXXOOKKKNK XXHXXKNNKK ! ! XXXOOKKKXK
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XXOOKXXHXX XK \ ” XXOHXXHNX
XXXXXXXXKX XXXXXXXXXX ! i XXXXXXXKXX S

1. Cuando aparezca la pantalla Lugar en clase/autobus, haga clic en la casilla vacia debajo de
“Clase/autobus” y escriba la informacidon del salon de clases o del autobus; después haga clic en
Guardar. Nota: Deberd hacerlo individualmente para el registro de cada nifio, pero una vez que lo

guarde, quedard permanentemente registrado hasta que usted lo cambie.

rico Ustade colocadén Asstencia = Programs = Adminisira usuarios & Perfl el usuario. 6 Sair

Lugar en clase/autobus

Informacién del nifo.

humars e mifc Nomere e ndo Nombre del caso £as
X000 XI0OO00KRX

Nval de cuidade Fecha de inicio de iniripcién

' 05/10/2021

2. Unavez que haga clic en Guardar, vera un mensaje verde de confirmacién en la parte superior de la
pantalla, verificando que se completd la informacion sobre clases/autobus. (Nota: Después de
agregar un grupo de clase/autobus, la pdgina Lista de colocacién automdticamente filtrard por esa
clase/autobus. Haga clic en “Resetear filtro” para volver a la pdgina Lista de colocacion completa.)

Inicio Lista de colocacién  Asistencia ~ Programa = Administrar usuarios & Perfil del usuario & Salir
I o Caso#/Nifio XXXXXX : Class/Bus Assigned was successfully processed. I X
Lista de colocacion
Filtro
Edad

Accién Numers de ifo Nomere o nifo - Eaaa Nomere el casa
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"
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COPIAR/PEGAR LA HORA DE ENTRADA Y DE SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS DIARIOS

Tanto en Ingreso de horarios diarios como en Ingreso de horarios semanales, puede pegar y copiar la hora de

entrada y de salida para los menores que llegaron y salieron a la misma hora. Puede copiar y pegar hasta 50

registros a la vez, después de escribir con el teclado la hora de entrada y de salida para un menor.

En la pantalla Ingreso de horarios diarios, vera una columna que lee Seleccionar a la izquierda de la columna

Accion. Las casillas de verificacidon de esta columna, cuando se seleccionan, pueden usarse para copiar y pegar la

hora de entrada/salida que se registro.

& Perfil del usuaric 9 Salir
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Para copiar/pegar en gran volumen: “Copiar/pegar en gran volumen (Todos los registros visibles)” en la pagina 4

Para copiar/pegar una fila a la vez: “Copiar/pegar individualmente (Solo registros seleccionados)” en la pagina 6

COPIAR/PEGAR EN GRAN VOLUMEN (TODOS LOS REGISTROS VISIBLES)

Los pasos de abajo le permitirdn guardar rapidamente el mismo valor de hora de entrada/hora de salida para

todos los registros de la pantalla. Para ejecutar esta funcion para un grupo especifico de Edad, Nivel de cuidado o

Clase/Autobus), seleccione uno de los menus desplegables de filtro a la izquierda de la pagina, seleccione un valor

de filtro y haga clic en Aplicar filtro. (Nota: Para usar el filtro de Clase/Autobus, primero debe escribir y guardar los

valores clase/autobus en la pagina Lista de colocacidn. Vea la pagina 2 para obtener mas informacion.)

D Y S ——

Ingreso de horarios diarios

& Perfil del usuario B Salir
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Para copiar y pegar la misma hora para todos los registros de la pagina (hasta
50 registros), escriba la hora de entrada y/o la hora de salida para el primer nifio en
la pantalla. Después, haga clic en la casilla de verificacién en la columna “Seleccionar” para esa fila. Esto

copiara la hora de entrada/de salida de ese registro: |a fila se pondra resaltada y vera un mensaje pequefio

de confirmacién en rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “La copia esta lista” cada vez.

e b e~ g~ At s

& Perl del umsario 6 Saiir
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Para copiar la hora de entrada/de salida para todos los registros en la pantalla, haga clic en la casilla de

verificacién maestra en la parte superior de la columna, inmediatamente debajo de la palabra
“Seleccionar”. Todas las filas de la pagina tendran ahora la misma hora de entrada/de salida y apareceran

resaltadas. Usted recibird un mensaje pequefio de confirmacién en rojo en la parte inferior de la pantalla

que dice “Ya esta pegado.”

Aviso: Cuando haga clic en la casilla de verificacion maestra “Seleccionar”, esto sobrescribird cualquier

asistencia que se haya registrado. Solo use la casilla de verificacién de la parte superior (se ilustra abajo) si
todos los registros visibles deben tener la misma hora de entrada y de salida.

P —

Ingreso de horarios diarios

& Perfil del usuario G Salir
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3. Haga clic en Guardar cuando haya terminado y otra vez haga clic en Guardar en el cuadro emergente que
aparece. Vera un mensaje verde de confirmacidn en la parte superior de la pantalla, confirmando qué
registros se guardaron con éxito con hora de entrada/de salida.

4. Sitiene varias paginas de registros de menores, use las teclas de flecha situadas en la parte inferior para
desplazarse a la siguiente pdgina y repita el proceso (copiar/pegar en gran volumen solo afecta los
registros visibles en la pagina).

- Inicio Lista de colocacion  Asistencia ~ Programa - Administrar usuanos & Perfil del usuanio G Salir

® XXOXXXXXX  para fecha de servicio 12/16/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito. x
» XXX para fecha de servicio 12/16/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito.
® JOOOKKXXX  para fecha de servicio 12/16/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito.
 XXXX)OKX  para fecha de servicio 12/16/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito.
» XXXXXXXX  para fecha de servicio 12/16/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito.
® 0000XXX  para fecha de servicio 12/16/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito.
» XOOOOKXXX  para fecha de servicio 12/16/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito
® XO0000(XX  para fecha de servicio 12/16/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito.
o XXXXOOX  para fecha de servicio 12/16/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito
» XXXXXO0X  para fecha de servicio 12/16/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito

Nota: Si quisiera cambiar el nimero predeterminado de registros visible en una pagina, consulte Perfil del
usuario en la pagina 10.

COPIAR/PEGAR INDIVIDUALMENTE (SOLO REGISTROS SELECCIONADOS)

1. Escriba la asistencia con hora de entrada y de salida para el primer nifo cuya asistencia quisiera
copiar/pegar; después seleccione la casilla de verificacidén correspondiente en la columna Seleccionar para
esa fila. Esto copiara la hora de entrada/de salida de ese registro: la fila se pondra resaltada y vera un
mensaje pequeio de confirmacidn en rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “La copia esta lista”
cada vez.

Aviso: El registro copiado no tiene que ser la primera fila en la pantalla. Se copiara cualquier registro que
se seleccione y se resalte de primero.
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2. Unavez que se haya copiado una fila de hora de entrada/de salida, use las casillas de la columna “Seleccionar”
para seleccionar los otros registrados con la misma hora de entrada/de salida. Cuando seleccione cada
registro, la hora de entrada/de salida se pegard inmediatamente. Cada fila pegada se pondra resaltada y usted
recibird un mensaje pequefio de confirmacidn en rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “Ya esta
pegado” cada vez.
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3.

Aviso: Tan pronto como haga clic en una casilla de verificacién, la hora de entrada/

de salida que se copid se pegara en los cuadros de hora de entrada/de salida para ese registro,
sobrescribiendo cualquier asistencia que se hubiera registrado. Esta accién no se puede deshacer. Si por
error sobrescribe la asistencia para el registro de un menor, haga clic en la casilla de verificacién
correspondiente a ese registro para borrar la seleccion (ya no aparecera resaltada); después, vuelva a
escribir la hora de entrada/de salida correcta para ese nifio en los cuadros correspondientes.
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Cuando haya pegado los registros que quiere pegar en esta pagina, haga clic en Guardar en la parte
inferior de la pantalla. Entonces aparecera un cuadro emergente donde se le pregunta si esta seguro de

que quiere guardar sus cambios. Haga clic otra vez en Guardar.
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Guardar Cambios [:]

Cuando haga clic en Guardar, aparecera un mensaje de confirmacion en la parte superior de la pantalla

correspondiente a los registros de nifios con horas de entrada/de salida recién guardadas. En la tabla

abajo, los iconos y el texto correspondientes a esos registros cambiaran de rojo (no ingresados) a verde

(con asistencia).
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5. Después de guardar su asistencia, repita los Pasos 1 a 4 para copiar y pegar un conjunto diferente de
valores de hora de entrada/de salida.

COPIAR/PEGAR LA HORA DE ENTRADA Y DE SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS SEMANALES

En la pagina Ingreso de horarios semanales, puede copiar y pegar una semana completa de asistencia con hora de
entrada/de salida para un nifio en particular, después de introducir la hora de entrada y de salida para un dia.

1. Escribala hora de entrada y de salida para un dia de la semana; después, haga clic en el cuadro
“Seleccionar” debajo de los cuadros de hora de entrada y de salida. Recibird un mensaje de confirmacion
en rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “La copia esta lista”.

CAPSOMUINE ) iniio Lista de colocactn Asistencia > Programa ~  Administrar usuarios & Perfil del usuario 6 Saiir

Entrada del horario semanal del nifio

Facha e i Facha de falzaciés

o o Mas g 1amvice
03/01/2022 03/31/2023 122

p— Leyenda @ Auserce MCere @iNo ngressdo Ml Assvo BNo mscito B Envado

[ ]
L
[
[
[
o
o

Cuando la hora quede copiada, haga clic en cada una de las casillas “Seleccionar” para los demas dias en
que quiere copiar la asistencia. Cuando haga clic en cada casilla de verificacion, los valores de hora de
entrada/de salida se copiaran inmediatamente y aparecera un mensaje de confirmacion en rojo en la
parte inferior de la pantalla que dice “Ya esta pegado”.
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& Pestl Gel usuario. 6 Saiir

Entrada del horario semanal del nifio

informacion del caso
Numero de o Homire gl no Nombre del G Facha 8¢ inkic de inscripcidn Facka de finalzacite de mscipdtn

OO0 XOOOOXKXKX KN 03/01/2022 03/31/2023

» Leyenda @ Ausencia M Cere [lNo ngresace [ Asisté B Noinsoito B Enviado

(oo f e

2. Cuando termine de copiar y pegar la asistencia, haga clic en Guardar en la parte inferior de la pantalla;
después, haga clic en Guardar de nuevo en el cuadro emergente que aparece preguntando “¢Esta seguro

de que quiere guardar sus cambios?”.

Guardar Cambios C]

3. Aparecerd un mensaje de confirmacién en verde en la parte superior de la pagina para cada dia en que se
registrd la asistencia y se guardd con éxito. Ahora puede pasar a la proxima semana o regresar a Ingreso

de horarios semanales y comenzar con la asistencia de otro nifo.

Inicio Lista de colocacién  Asistencia =~ Programa =  Administrar usuarios & Perfil del usuario [ Salir

® X000 para fecha de senvicio 11/14/2022 el ingreso de horarics se cred con é&ito. b4
® XXXXXXX  para flecha de senvicio 11/15/2022 el ingreso de horarios se cred con éxito.
® 000000( para fecha de senvicio 11/16/2022 el ingreso de horarics se cred con éxito.
® JO000(K  para fecha de senvicio 11/17/2022 &l ingreso de horarios se cred con éxito.
» 0000(KX  para fecha de senvicio 11/18/2022 & ingreso de horarios se cred con éito.
02.17.2023
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LIMITE DE PAGINA

La opcidn Limite de pagina en el Perfil del usuario aumentara permanentemente el nimero visible de registros en
la pantalla cuando esté en Lista de colocacidn, Ingreso de horarios diarios, Ingreso de horarios semanales y Envio
de asistencia mensual. Si tiene mas de 10 nifos inscritos, podra aumentar el nimero de registros visibles en
incrementos de 10: 10, 20, 30, 40 o 50. Esto puede cambiarse en cualquier momento en el Perfil del usuario y
después ajustando el Limite de paginas seleccionando un nimero del menu desplegable y haciendo clic en
“Guardar”.

Inicio Lista de colocacién Asistencia = Programa - Administrar usuarios & Perfil del usuario @b Salir

Perfil del usuario

MI PERFIL DE USUARIO

Direccién de correo electrénico

XXOOKXKK@XXNXX.COM
Apeliido Nombre * Nimero de Teléforo
[ 20000000 ] [ 20000¢ ] [ 999) 999.9999 ]
dioma Iimite de pagina
[ £S - SPANISH " ] 50 7

-

Como puede ver abajo, si el Limite de pagina se establece en 50 en Perfil del usuario, ahora todas las pantallas
mostraran hasta 50 registros en una pdgina. Esto sucederd en Lista de colocacién, Ingreso de horarios diarios,
Ingreso de horarios semanales y Envio de asistencia mensual.

Inicio Lista de colocacion  Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuano @ Salir

Lista de colocacién

Filtro

Edad

Select Accién Numero de nifio Nombre del nific v Edad Nombre del caso
Select v ] “

Inicio Lista de colocacion  Asistencia ~ Programa ~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

Leyenda @ Ausencia | Cierre Ji§ Noingresado [ Asistié [ No inscrito Enviado

<« »
Filtro Filas ISO per page ¥
Edad = e < = =
Seleccic Numero de nifio Nombre del nifio Clase/Autobls  Edad Nombre del caso Lc C/V: Fechadeinicio Fechade Hora de Hora de salids  Ausencia
Accién .
{ Select ~ ] a finalizacion ingreso
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Inicio  Lista de colocacén Asistencia * Programa * Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios semanales
leccionar una ca ri ra buscar: . .
Seleccionar una categoria para buscal o e e

Informacién del caso
Mes de asistencia

Filtro
Edad
- Accién Numero de nifio Nombre de! nifio Clase/Autobiis Edzd Nombre del caso L N Fecha de inicio echs de
Select v oy

Inicio Lista de colocacién Asistencia ~ Programa -~ Administrar usuarios & Perfil del usuario @ Salir

Envio de asistencia mensual
Mes de servicio actual : Diciembre
Regi . platos: 31 Regi Nitos:0 | Ragk iados : 5

Otros

Registros completos de los meses i :2 Regi: no pi i :0

Si alguno de sus registros aparece en estado “non-submittable” (no se puede entregar), intente enviarlo nuevamente el proximo dia laborable

Filtro
Estado
Nombre del nifio  Numero de nifio  Clase/A ve 0% OPD  CN: Dis
Select v Accion & n mk
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