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Esta guia explica todo lo que puedes hacer desde tu cuenta de profesor en la plataforma del colegio.
Solo vas a ver los grupos y materias que tienes asignados — si falta algin grupo o materia en tus listas, pide a administracién
gue revise tu asignacion en el sistema.
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1. Iniciar sesion

/1 ogin

Entra con tu correo o usuario y tu contrasefia. El formulario incluye una verificacién "no soy un robot" que debes completar antes de
poder entrar. La primera vez que ingreses, es posible que el sistema te pida cambiar tu contrasefia por una nueva.

2. Mis grupos

/ pr of esor/ grupos

Aqui ves los grupos que tienes asignados en el ciclo escolar actual, con la lista de alumnos inscritos en cada uno. Puedes exportar la
lista de un grupo en PDF, incluyendo una versién "en blanco" Gtil para pasar lista a mano en papel.

Debajo, en "[I] Ciclos anteriores — solo consulta", estan tus grupos de afios pasados: puedes ver a sus alumnos y su lista en PDF, pero
ya no se toma lista ni se evalla ahi. Toda captura (evaluaciones, asistencias, tareas, notas y Reporte Semanal) es solo en grupos del
ciclo actual.

Junto a cada alumno estd el botdn "Credencial" para ver su credencial digital (con su tipo de sangre, alergias y contacto de

emergencia), util por ejemplo en salidas o emergencias. La impresiéon de credenciales la hace administracién.

3. Mi horario
/ prof esor/horario

Muestra tus propias clases del ciclo escolar actual (dia, hora, grupo, materia y aula). Puedes agregar, editar o eliminar tus horarios,
siempre dentro de los grupos y materias que tienes asignados. El sistema no te deja guardar un horario si se encima con otra clase
tuya.

El horario oficial completo de cada grupo lo carga administracién; ahi aparecen tus clases cuando estds asignado al grupo.



4. Evaluaciones

/ pr of esor/ eval uaci ones

Para capturar una evaluacién elige el grupo y la materia (de los que tienes asignados) y después al alumno. Dependiendo del criterio,
vas a calificar con estrellas (1 a 5), con nimeros (1 a 10), o —en materias como Inglés de primaria— vas a escribir directamente un
texto de valoracién (por ejemplo "Good", "4/5" 0 "92%"), igual que en la boleta semanal que ya conocias.

En Baby Gym la evaluacién es diaria; en los demas niveles es semanal, y el sistema no te deja capturar dos veces la misma semana
para el mismo alumno y materia.

Bitdcora de Baby Gym: en vez de volver a escribir las observaciones, puedes tomar la foto de la hoja de bitdcora que llenaste a mano.
Si subes la foto, ya no es obligatorio escribir las observaciones (también puedes hacer las dos cosas).

La primera vez que captures una evaluacién, el sistema te pedird configurar tu firma digital (se dibuja o se sube como imagen una
sola vez); después se usara automaticamente en todas tus boletas.

Editar bitacora Arrastra las esquinas para recortar solo 12 hoje

% BITACORA (FOTO DE LA HOJA DE
OBSERVACIONES)
Bitdcora — 23 de octubre Toma la fotode la h

girarla y blanquear

1a foto, ya no es obligatoric escribir las observaciones.

Hoy Mateo llegd contente, desagund todo.

Trabajé gateo y equilibric en la colchoneta.

Durmic 40 min. Cambio de paral 11:30,

Se despidis con un abrazo. jMuy buen dial . e o
2 Foto lista. Se guardara junto con la evaluacion.

Foto original 376 KB — comprimida 118 KB (16001200 px).

# Editar de nuevo Quitar foto

©Girar | ©Girar | 7 Todalafoto Foto lista para guardarse con la evaluacién

Original Blanquear fondo # Solo texto

INTENSIDAD cnmmmmm@)

Cancelar  Usar esta foto

Editor de la bitdcora: recortar, girar y
"Blanquear fondo"

Subir la foto de la bitacora (Baby Gym, desde la tablet)
1. En "Nueva evaluacién" elige el grupo de Baby Gym y al alumno. Debajo de "Observaciones" estd '[T] Bitdcora".
2. Toca "[[J Tomar foto" y fotografia la hoja (o "[I] Elegir de la galeria" si ya la tenias).
3. Se abre el editor: arrastra las esquinas amarillas para dejar solo la hoja. Con " Girar" / "U Girar" la enderezas.
4

. "0 Blanquear fondo" (ya viene puesto) quita lo amarillo y las sombras del papel. '[T] Solo texto" la deja en blanco y negro. Con
"Intensidad" ajustas qué tan fuerte. "Original" la deja sin cambios.

5. Toca "v Usar esta foto". La foto se comprime en la tablet (veras el peso antes y después) y queda lista. Puedes "Editar de nuevo"
0 "Quitar foto".

6. Califica los criterios y guarda la evaluacién como siempre: la foto se guarda con ella.

Nota: La foto de la bitdcora la ven la maestra, los papas (en la evaluacién del dia y en la boleta PDF, en "Mi dia") y administracién. Toma la foto
con buena luz y con la hoja completa.

Nota: Desde el detalle de una evaluacién puedes imprimir su boleta individual en PDF, generar un PDF con las evaluaciones de toda la semana
para todo el grupo, o —para materias semanales de primaria— generar la "Boleta de periodo", que junta las Ultimas 4 semanas ya capturadas
de esa materia en una sola hoja.



5. Evaluacion de campos formativos (Kinder)

/ pr of esor/ eval uaci ones- canpos

Si impartes clase en kinder, aqui capturas el corte de evaluacién (inicial, intermedio o final) de cada alumno, con observaciones
narrativas en los cuatro campos formativos y un apartado de sugerencias. Igual que en evaluaciones normales, se te pedira tu firma

digital si aun no la tienes.

6. Reportes semanales (Secundaria)
/ prof esor/reportes-senmanal es

Si impartes clase en secundaria, aqui escribes el comentario semanal de tu materia para cada alumno del grupo (en vez de una
calificacion). Eliges tu combinacién de grupo y materia, la semana, y capturas el comentario de cada alumno en un solo formulario.

Solo escribes y ves la observacién de tu materia. La hoja con todas las materias la revisan coordinacién y directivos de Secundaria.

El alumno y su familia ven el reporte de la semana hasta que todas las materias del grupo tengan su observacion. Arriba de la lista

verds cudntos alumnos llevas capturados; si dejas un alumno en blanco, cuenta como pendiente.

7. Asistencias
/ prof esor/ grupos
Pasas lista por grupo, materia y fecha, marcando a cada alumno como Presente, Falta, Retardo o Justificado, con observaciones si

hace falta.

8. Tareas

/ prof esor/tareas

Publicas tareas eligiendo el grupo y la materia que impartes ahi (de tu propia asignacién). Cada publicacién tiene dos apartados:
"Trabajo en clase" (lo que se vio ese dia) y "Tarea" (lo que llevan de tarea), mas un archivo adjunto opcional (hasta 10 MB) y una

fecha limite si aplica. Puedes editar o eliminar las tareas que td mismo publicaste.

9. Notas del grupo

/ pr of esor/ grupos

Puedes publicar avisos tipo "muro" para un grupo (titulo, texto y un archivo opcional) y fijarlos arriba para que no se pierdan entre los

demas avisos. También puedes eliminarlos cuando ya no apliquen.

10. Firma digital

/ profesor/firm

Configura tu firma una sola vez; se usard automaticamente en tus boletas y evaluaciones de campos formativos.

11. Mi perfil, seguridad y correo
/ profesor/perfil
Desde tu perfil actualizas tus datos personales. En "Seguridad" cambias tu contrasefa, y en "Correo" puedes actualizar tu correo

electrénico (requiere volver a verificarlo).

Con el botén "Mi credencial" ves tu credencial digital del colegio. Tu foto y los datos de la credencial los actualiza administracién; si

algo no es correcto, pideselo a la escuela.

Desde "Mi credencial" puedes guardarla en Google Wallet (Android) mientras esté vigente. Si tienes foto, antes se te pregunta si
estas de acuerdo con que Google la guarde; si dices que no, el pase se agrega sin foto. Si después cambias de opinién, eliminalo de

Wallet y vuelve a agregarlo.



12. Calendario, notificaciones y app instalable

Tienes acceso a un calendario con los eventos escolares relevantes para ti. La plataforma también puede instalarse como aplicacién

en tu celular o computadora desde la opcidén "Instalar app" de tu navegador, para recibir notificaciones y acceder mas répido.

Nota: Las secciones de "Mensajes" y "Ver entregas" todavia estdn en desarrollo y por ahora no tienen funcionalidad activa — préximamente se
habilitaran.
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