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PEGASUS es una herramienta que apoya el primer paso a la configuracion de los
usuarios en nuestro entorno digital. Esta plataforma permite administrar la poblacion
docente y estudiantil, realizar  busquedas, realizar alta masiva de profesores y
alumnos mediante plantillas, actualizacion masiva de alumnos.

A continuacion, encontrara la guia que le permitira hacer uso de la plataforma:
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ACCESO A LA PLATAFORMA

Para acceder a la plataforma introduzca los datos de sus credenciales de acceso
que le haya facilitado el administrador y pulse el boton "Conectarme”.

CONNECT

i ¥
»

R
Registra tu usuario n

¥

Q | admin-1628 -3

ACCESOS DE LA PANTALLA PRINCIPAL

Una vez en la pantalla podra visualizar las siguientes opciones:
1. Acceso al censo.
2. Visualizacién de las estadisticas.

Santillana Compartir Colombia

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Mo, Contrato: 3550 Estatus: Validado

Clave: 1628
~
+
P I= % Avance de cobranza I= Comparativa de matricula @& Cantidad de programas
Nivel A Nivel Contrato  Censo Nivel Total  Porcentaj
br Presscolar 1 15 Pree 1 233
pri eri 374 Primari 5 4167 %
Bachillerat: Bachillerat 4 52 chillerat 4 3233
Medi Medi 2 100 Med 166
1.0
[ contrato [N Censo - lar [ P
08 400 B E:chillerato Media

0.6 300

0.4 200
02 100 &D
o [ — . .
Preescolar Primaria  Bachillerato Media Preescolar ~ Primaria  Bachillerato Media £83

3. Opciones para descarga de informacion.
4. Resumen del censo estudiantil por niveles.

&
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Santillana Compartir Colombia

Censo

)
ALUMNOS QUE DEBEN ALUMNOS QUE DEBEN ALUMNOS QUE HAN ALUMNOS QUE HAN .l
¢ (DESCARGAR EXCEL) I. PAGADO ¢ PAGADO (DESCARGAR

[ -] Bl £xcen =

+
TODOS TODOS (DESCARGAR
¢ EXCEL)
o 1= Censo de Alumnos
Nivel Total
Preescolar 15
Primari 374
Bachillerat: 36.
Media 100
el
I ot
400
300 h

ACCESO A CENSO

Ingrese a esta opcion dando clic en la palabra “CENSO” de la parte superior de la
pantalla.

Santillana Compartir Colombia

282 CENSO 0

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Mo, Contrato: 3550 Estatus: Validado
Clave: 1628
~
I= % Avance de cobranza = Comparativa de matricula &% Cantidad de programas
Mivel Avance Nivel Contrato  Censo Nivel Total  Porcentaje

Preescolar % Preescolar 1 15 Preescolar 1 833%
Primaria % Primaria 5 374 Primaria H 4167 %
Bachillerato % Bachillerato 4 362 Bachillerato 4 3333%
Media % Media 2 100 Media 2 16.67 %

e I contato [N Censo I Preescolar [N Primarnia

08 400 B Eachillerato Media
06 300
0.4 200
02 100 (
0 o _— .

Una vez al ingresar tendra la visualizacion de los modulos, que le permitiran realizar
su configuracion:
1. Censo Alumnos.

2. Censo Profesores.
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Santillana Compartir Colombia

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL Mo. Contrato: 3550 Estatus: Validado
TEQUEND cizve: 1628

~
% censo Alumnos -
= Censo Profesores -3 2 © Agregar grupo @ Informacién de seleccién
> Preescolar 15
> Primaria 374
QuBuscar ¥ Filtrar - B Acd
> Bachillerato 362
Esta opcidn le ]
permitira expandir o > Media 100

contraer el menu de
los médulos A S No data matching the filter ™

tems per page: 15 - 0ofo

Click Here

A.CENSO ALUMNOS

En este modulo podra realizar creacion, modificacion, actualizacion de los listados
de los estudiantes en su censo estudiantil. Podra utilizar las siguientes opciones:

1. Lista de Alumnos.

2. Buscar Alumnos.

3. Alta masiva

4. Actualizacion masiva

[

‘a Censo A\umnos»

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL Mo, Conirato: 3550 Estatus: Validado
TEQUEND clave: 1628

~

3 @ Agregar grupo @ Informacién de seleccién
B Lista Aumnos 3 @

— > Preescolar 13
Q Buscar Alumnos -3 «(2)

> Primaria 374

&+ Alta masiva - Q Buscar WFilirar - B Acciones
alumnos g
> Bachillerato 362
o
2 Actualizacion ~3 (4 ) [
i t > Media 100 Apellid Apellido acha de © g
s O Apallido sl Nombre Fecnad Sexo de Do . Activo
Paterno Matemo nacimiento et Dio
=c Gt * Alumnos Activos: 851 registro
enso Profesores . - i
Alumnes (AeRsElEnes  Con descueri Ne data matching the filter ™
tems per page. 15 - 0of0

1. LISTA DE ALUMNOS

En esta opcion podra realizar la busqueda, descargar los listados de los alumnos
registrados.
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1.1.  Agregar grupo.
1.2. Desplegar

1.3. Descargar.
1.4. Buscar.

1.5. Acciones.

1.6. Editar.

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Mo. Contrato: 3550 Estatus: Validado
Clave: 1628
~
‘ LiJ
€ Agregar grupo @ Informacion de seleccién
2 oﬂ'Preescu\ar @ 15 Pﬂl‘:'
> ® Parvulos 0 &7
> & Prekinder 0 % —
Buggar WFiltrar -
> @ Kinder 1 ‘@
> Transicion 14 i - oo oot
N Apellido Apellido e echa de S echa de oo
O Paterno Materno Nembre nacimiento == registro oo
> Primaria 374
No data matching the filter ™
> Bachillerato 362 -
tems per page: 15 - 00f0
> Media 100

* Alumnos Activos: 351

1.1. Agregar Grupo

Esta opcion le permitira crear grupos nuevos, para ello debera:

1.1.1. Dar clic en el boton (+), y seguir los pasos de la ventana emergente.

1.1.2. En esta pantalla debera seleccionar de las listas desplegables en el orden que
aparecen el nivel, grado y grupo que requiere crear.

1.1.3. Dar clic en el boton de “Guardar”.
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[cF Agregar grupo<@)

Primaria

3° Tercero Primaria

Grupo E

Al finalizar le aparecera el siguiente mensaje:

(¥ Agregar grupo X

v Guardado correctamente! X

1.2. Desplegar

En esta opcidn al darle clic en las flechas al lado del nivel y grado podra acceder a
la visualizacion de los listados para realizar busquedas o actualizacion de datos de
los alumnos.

© Agregar grupo R | @ Informacién de seleccién

?reescmar 15 Primaria 12 Primero Primaria Grupo A
9 0 o [e] eTele]
1° Primero Primaria

38

Q Buscar WFiltrar -
G’ Grupo A 18

Grupo B 1 . R . .
D NUI Apellido Apellido Nombre Fecha de Sexo Fecha de Dto % Activo
Paterno Materno nacimiento registro Dto
Grupo C 1
2 SAN ESTUDIANTE
~
[ 12802105 TARSICIO DEMO LOL 15/02/2000 ™ 16/02/2022 ’
Grupo D 1
ACTIVAMENTE LENGUAJE ESTUDIANTE 07/03/2000 M 08/03/2022 v
Grupo E 0 O 13045997 4
Grupo F 3 ACTIVAMENTE NATURALES ESTUDIANTE 31/12/2008 M 08/03/2022 v

O 13046346 4
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1.3. Descargar

Esta opcion le permitira descargar las listas de todos los estudiantes registrados,
podra descargar todos los estudiantes o descargar solo por activos o inactivos.
Podra también realizar la descarga de los listados completos desde las siguientes
opciones:

% Listado colegio completo.

[ ClickHere J

\

© Agregargrupo | L1

Todos "—ED
Activos F—’:D
Inactivos "—&D

~ Bachillerato 362

Bl Listado completo
del colegio

| o

> 6° Sexto Secundaria 104
> 7° Séptimo Secundaria 75
> §° Octavo Secundaria 111

> 9° Noveno Secundaria 72

% Listas con filtro por nivel, grado y/o grupo.

Listado por nivel

> Preescolar

Listado por grupo

> Primaria o [
~ Bachillerato | odos @
Q Buscar Y Filtrar Activos "—ED =
~ . B° Sexto Secundaria 104 .
Inactivos @
Grupo A 21 ‘ ‘ - , ,
Apeliid Apellido echa de Fecha de b
D NUI _I ° ,I ¢ Nombre é Sexo ne Dio
Paterno Materno nacimiento egistro Dto
Grupo B 3
ACTIVAMENTE NATURALES ESTUDIANTE 311272008 M 08/03/2022 v
[ 13046353 Vi
Grupo C 1
O ACTIVAMENTE SOCIALES ESTUDIANTE 311272008 M 08/03/2022 v .
Grupo D ; 13046357 #
G £ . ACTIVAMENTE LENGUAJE ESTUDIANTE 311272008 M 08/03/2022 v
Tupo 2 O 13046385 rd

1.4. Buscar

En esta opcidn podra realizar la busqueda en el grado y grupo seleccionado, y en la
barra de busqueda digité el nombre o apellido del estudiante requerido.

3
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© Agregar grupo ® Informacion de seleccion

> Preescolar = ledia Décimo Media Grups A "10° Décimo Media A
> Primaria 374
> Bachillerato 362 .
Qestudiante WFiltrar -
~ Media 100
~ 10° Décimo Media a9
N Apeliido Apellido R Fecha de - L % -
0w Paterno viaterno Momere nacimiento oo P pre -
Grupo A 13 reg
ACTIVAMENTE MATEMATICAS ESTUDIANTE 31/12/2008 M 08/03/2022 v
Grupo B . O 13046352 P
ACTIVAMENTE SOCIALES ESTUDIANTE 31/12/2008 M 08/03/2022 v
Grupo C o [ 13045349 P
Grupo D ! ACTIVAMENTE NATURALES ~ ESTUDIANTE 31/12/2008 M 08/03/2022 ~ .
[ 13046351 .
Grupo E o
ACTIVAMENTE LENGUAJE ESTUDIANTE 311212008 M 08/03/2022 ~ .
O 13046354 &
Grupo F 1
ESTUDIANTE -~

1.5. Acciones

Este menu le permitira activar, inactivar, eliminar o crear alumnos.

@ Informacién de seleccién

1% Décimo Media A

il
il
i

Este cuadro le permitira
seleccionaruno o varios
alumnos.

= S
## Activar / Inactivar

O Apelido A Fecha de ,.o\';* Eliminar Alumnos

S]] Nombre Sexo de

Paterno nacimiento
reqis

ACTIVAMENTE MATEMATICAS ESTUDIANTE 31/12/2008 M oafozgz\' Crear Alumno
13046352

ACTIVAMENTE SOCIALES ESTUDIANTE 31/12/2008 M 08/03/2022 ~ .
[ 13048340 #

ACTIVAMENTE NATURALES  ESTUDIANTE 31/12/2008 M 08/03/2022 ~ .
O 13048351 #

ACTIVAMENTE LENGUAJE ESTUDIANTE 31/12/2008 M 08/03/2022 v .
O 13046354 #

ALUMNO DEMO O 26/12/2016 M 072022 .

1.5.1. Activar / Inactivar: Esta opcidn podra usarla posterior a seleccionar los
alumnos con el cuadro de seleccidn, a continuacion, podra visualizar el paso
a paso para esta accion:
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Activar / Inactivar Alumnos

accion que requiera para el
alumno.

o Seleccion

Despligue este botén acorde a la J

o\m:tvar / Inactivar *

e Confirmacion
X Cerrar > Siguiente

Activar / Inactivar Alumnos x

9 Seleccion
e Confirmacion

Activo Nombre Alumno

Alumno Id NUI

18521149 13046352 ~ ESTUDIANTE ACTIVAMENTE MATEM

Esta opcidn le permitira ampliar
la visualizacidn del listado para
la accidon seleccionada.
8 Gurr

X

Activar / Inactivar Alumnos
B Resumen del proceso

# Total de registros Actualizado correctamente © Con error (5in actualizar)

1.5.2. Eliminar Alumnos: En esta opcidn podra eliminar el registro de los
estudiantes que requiera, es importante que tenga en cuenta que una vez
eliminado el estudiante no podra recuperarlo.

Eliminar alumnos | x

iTen en cuental
Una vez validé el estudiante y lo elimine

o Confirmacion no lo podra recuperar el registro.

Alumno Id MU V Mombre Alumno

18521150 13046349 ESTUDIANTE ACTIWAMENTE SOCIALES

Registros por pagina 15 - 1-15de 1

?

@
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1.5.3. Crear Alumno: Esta opcion podra crear los alumnos de nuevo ingreso a
continuacién, podra visualizar el paso a paso para esta accion:

Crear alumno *

Diligencie los campos

(1] indicados en el campo ®©
anterior.

Datos personales Login

Opcional

Nombre * PRUEBA

<3
Apellido Paterno ESTUDIANTE c@
£J

Apellido Materno DEMO
Fecha de nacimiento * 01/01/2004 & ‘ £
Sexo * Femenino x - ‘__ED
NUIP NUIP
o= ¢

Datos personales rateriales Leogin
Opcional Opciona

Alumno: PRUEBA ESTUDIANTE DEMO

Programa 2.022-00221-Compartir-25092-10°-DECIMO

2> Siguiente

° Estos campos son '° e

opcionales y el sistema

Datos personales Materiales Login
Ios‘glenera Opcional Opcional
automaticamente.
T
Alumno: PRUEBA ESTUDIANTE DEMO
Login ™ prueba estudiante 0 ‘___ED

@ Minimo 6 caracteres, solo letras, numeros yjos
siguientes caracteres: @ . - _

Contraseia * . Q

@ Minimo 6 caracteres, solo letras y numeros 4
B Guardar

1.6. Editar

Esta opcidn le permitira cambiar y actualizar los datos de los estudiantes que

requiera. Seleccione el estudiante y en de clic en el botén de edicion = “ .

&
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Santillana Compartir Colombia

2e2 > Primaria 374
= ~ Bachillerato 382
QBuscar W Filtrar - B Acciones.
Q. > 6% Sexto Secundaria 104
2 Seleccione el estudiante dando
clic en el cuadro NUI Apellido Nombre Sexo to Activo
— Paterno - Dto
= R
DEMO ocTAVO COL CALIBIO 1014 F 09/03/2022 -
[ 13058729 »
= Grupo A 7
GRADO 8 ééﬂ\éﬂo PEMO  Scn12010 m 26/01/2022 ~
' Grupo B 1 12383113 s
ESTUDIANTE
QU Grupo C 1 OCTAVO COLELPINAR _° 06/01/2012 M 03/03/2022 v .
[ 13001104 #
-t Grupo D 1
OCTAVO COACH ESTUDIANTE 31122018 F 16/11/2022 ~
0O 14153172 p
Grupo E 1
SDLG AL 30/06/2020 M 19/01/2022 ~
Grupa F 1 [ 11257931 P
Grupo & 1 SEPTIMO 1 ALUMNO DEMO 31122008 F 19/01/2022 v
[ 11242645 7

Una vez selecciond la opcion de edicion podra visualizar las siguientes opciones:

@ Editar alumno

> . 6° Sexto Secundaria 104 <
> 7 Séplima Secundaria 7s
~ 8° Octavo Secundaria 111
e ALUMNO DEMO COACH GRADO 8
Grupo A . Bachillerato | 2° jaria | Grupo A
Ectatus: | Active
Grupo B 1
Grupo C 1
Grupo D ' Nombre  ALUMNO DEMO COACH GRADO &
Fecha de nacimiento  26/01/2010
Grupo E 1
Fecha de regisro  26/01/2022
Grupo F 1 Sexo M
NUIP  JBJK
Grupe G 1
Grupo H 1
Grupo | 1

1.6.1. Edicion de datos personales: En esta opcion realice los cambios que
requiera en los datos del estudiante y de clic “Validar”.
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& Editar alumno

< Regre
[ETal=]
ALUMNO DEMO COACH GRADO 8
Bachillerato | 8° Octavo Secundaria | Grupo A Realice los cambios
- y/o actualizaciones
Estatus: ESE que requiera.
Datos personales Descuer ateriales
Nombre ~ ALUMNO DEMO COACH £9
Apellido Paterno GRADO 8 £
Apellido Materno Apeliido Materno £33
Fecha de nacimiento 26/01/2010 [ S| £
Sexo Masculino x - @
NUIP IBJK] [ click He;_)
Cancelar B vaiiar P

1.6.2. Mover: En esta opcidén podra cambiar o mover el estudiante de nivel, grado

Yy grupo.

Mover alumno
Realice los cambios

correspondientes en los

A Asegirate de que exista el grad campos en el orden que o
registran.

NUI Alumne 1D Nombre
12383113 17995011 ALUMNO DEMO COACH GRADO 8
Nivel

(5 | Bachillerato -
Grado

@ 9° Noveno Secundaria -~
Grupo

[? Grupo B -

Descripcién de la solicitud

Click Here
B (e

1.6.3. Inactivar: En este caso solo debera dar clic en el botdn de inactivar el cambio
se realizara inmediatamente.




MANUAL DE USO PLATAFORMA CENSO
l) \m(’i “PEGASUS” !

5

e ~ Guardado correctamente!

ALUMNO DEMO COACH GRADO 8 Eﬂ‘«l dar clic en este botdn para ]

Bachillerato | 8° Octavo Secundaria | Grupo A

activar o inactivar al
estudiante.

Estatus: |Active

Datos personales Descuento Materiales Login

Nombre ALUMNC DEMO COACH GRADO 8
Fecha de nacimiento 26/01/2010
Fecha de registro 26/01/2022
Sexo M

NUIP JBJK

1.6.4. Borrar: En esta opcion debera dar clic en el boton de borrar, sin embargo,
debe tener en cuenta que una vez elimine el registro del estudiante no podra
recuperarlo.

Atencidn!

;Desea eliminar el registro? ?

wwwww

2. BUSCAR ALUMNOS

En este modulo podra realizar busqueda de usuarios usando filtros o mediante
palabras claves.

2.1. Busqueda por filtros.

En esta opcion podra buscar usando los filtros que la pagina tiene disponibles para
su uso, debe tener en cuenta que al usar los filtros debera ser especifico con los
datos que registrara asi podra hacer uso de las siguientes opciones:

2.1.1. Filtro por nombre: Digite el nombre sin caracteres especiales.
2.1.2. Filtro por apellido paterno: Digite el apellido sin caracteres especiales.
2.1.3. Filtro por apellido materno: Digite el apellido sin caracteres especiales.
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2.1.4. Filtro por nivel: Seleccione de la lista desplegable el nivel requerido.

2.1.5. Filtro por grado: Seleccione de la lista desplegable el grado del nivel que
selecciond previamente.

2.1.6. De clic en el botdon buscar para aplicar los filtros anteriores.

2.1.7. En la parte inferior podra acceder al listado de estudiantes con filtro.

¥ Filtros de busqueda de alumnos

‘ ( ¥ Nul ¥ ALUMNO W Apelido Patsrno W Apellido materno
¥ nUP o\' Primaria x ~ E : Srado .
& Censo Alumnos
B Lista Alumnos
(Si requiere podra editar
Q, Buscar Alumnos Q Buscar datos del usuario
usando esta opcion
2+ Alta masiva
alumnos
D NU Alumno ID Nombre 1 NuUIP Nivel Grado Grupo Dto
282 Actualizacion
Masiva O 14161076 20011602 ALUMNO 2023 Primaria  5° Quinto Primaria  Grupo U - '
e N C— [J 11637482 17876387 ALUMNO AMERICAN TUNJA Frimaria  1° Primero Primaria ~ Grupo M v £
[ 11630729 17204530 ALUMNO COL ALEMAN CUARTO Primaria  5° Quinto Primaria  Grupo A v #

2.2. Buasqueda palabras claves.

En esta opcion podra realizar la busqueda con palabras claves, por favor tenga en
cuenta que en este campo debe ser preciso en la informacion que digite y sin
caracteres especiales para que el buscador le muestre el resultado cercano al dato
que esta buscando.

2.2.1. Campo para digitar la informacion.
2.2.2. Resultados acordes a la informacion digitada con anterioridad.

O NUI Alumne ID Mombre 4 HUIP Hivel Grado Grupe Dio % Dto Active
I 111es772 17004450 ALUMNO DEMO 1LQOL & Primaria 3° Tercero Primaria Grupo | ~ #
[1 14176371 20033156 ALUMNO DEMO 2 Primaria 2° Segundo Primaria Grupo A ~ rd
] 12382803 17004824 ALUMNO DEMO COACH GRADO 1 Primaria 1% Primero Primaria Grupo A ~ #

3. ALTA MASIVA DE ALUMNOS

En este mdédulo podra realizar alta individual y cargue masivo mediante plantilla de
estudiantes. Usando las siguientes opciones:
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48t CENSO

(W

% censo Alumnos

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND lo. Contrato: 3550 Eststus: Validado
Clave: 1628

~

B Alta masiva alumnos

B Lista Alumnos
Q, Buscar Alumnos a a
B Descargar plantilla B Subir archivo ] © \Validar

2+ Alta masiva
alumnos

238 Actualizacion
Masiva
Nivel Grado Grupo Nombre ApellidoPatemo  Apelido Matemo  Sexo | o9 HUIP Login Password
Nacimiento
& Censo Profesores

B Lista de
profesores

Q, Buscar Profesores

3.1. Cargue por plantilla de alumnos.

En esta opcion podras crear los estudiantes que requiera mediante el uso de la
plantilla de la siguiente manera:

3.1.1. De clic sobre la opcion “Descargar plantilla”.
3.1.2. Una vez el archivo esté en su equipo, abra el documento de Excel y guardelo
en su equipo.

il Ty H A Descai Q, e 2P
Santillana Compartir Colombia ngas B =

2] INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTO...

ICION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTO...

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Clave: 1628

?

B Descargar plantilla

N

~

B Alta masiva alumnos

Fecha de Nacimiento  NUIP

tems per page: 50

3.1.3. En la plantilla diligencie los campos con los datos de los estudiantes sin usar
caracteres especiales o la letra “Ai”.
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INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND-plantilla (1) » Guardado ~ | =1 Fuentes Pardo, Leidy Johana
Archivo Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda | 7 Comentarios ‘ ‘ 15 Compartir |
& A oa| = St e i A O B N (O
. 05~ [Z Darformato como tabla~ | T2 Eliminar ~ | [Z]~ o o . ‘ Confdeneinlidad
egar o ww . - |l = - - L pu rdenary  Buscary nalizar nfidenciali
? 0 S |Be | &e A || S $ - % o0 B A | [ eettos de celda~ [Hlformator | €~ fitare seleccionar~ | catos =
Celdas | Edicidon Analisis

c D [eE e
Grupe Nombre Apellido FApellido P Sexo Login Password
rimaria 32 Tercero Primaria Grupo B ALUMNA PRUEBA PEGASUS F
achillera 82 Octavo Secundari Grupo C ALUMNO PRUEBA PEGASUS M

—

Diligencie los campos obligatorios para la
creacion de los estudiantes nuevos.

3.1.4. Seleccione la opcion de subir archivo y busque el documento en el lugar en
donde lo guardo y de clic sobre la opcién “abrir”.

3.1.5. Una vez los datos de la plantilla queden cargados de clic sobre la opcién
“Validar”.

3.1.6. En el proceso de validacion la plataforma le habilitara la opcion guardar, clic
en estd palabra para que Pegasus registre todos los estudiantes nuevos
requeridos.

2% CENSO

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Clave: 1628 Mo. Contrato: 3550 Estatus: Validado

~

B Alta masiva alumnos

e | P

Descargar plantilla | JEfEese | | © ‘\alidar
Nivel Grado Grupo Hombre Apellide Paternc Apellido Maternc Sexo Fecha de Macimienta  NUIP Login Password
x Primaria 3 Tercerc Primaria  Grupo B ALUMMA PRUEBA PEGASUS F 01/01/2000 4 Editar ® Editar E“
*  Bachillerato z;(c]udnz\::la Grupo C ALUMNO PRUEBA PEGASUS M 01/01/2000 @ Editar @ Editar E‘;‘\IE'
Regisiros por pagina 50 1-50de 0

3.1.7. Cuando la plataforma terminé de cargar los estudiantes mostrara en pantalla
un resumen del listado notificando la finalizacién del alta, de clic en continuar
después de validar el total de los estudiantes cargados.
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(=]
Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Clave: 1628 No. Contrato: 3550 Estatus: Validado

Q ~

s

a

2 B3 Alta masiva alumnos

=

B Descargar plantilla i B Subir archivo
a
2 Bi Resumen del proceso
#t Total de registros Guardados correctamente € Con error (Sin guardar
7
2 2 0

3.2. Alta individual de alumnos.

En estd opcidn podra crear estudiantes de manera individual siguiendo las
instrucciones a continuacion relacionadas:

3.2.1. De clic sobre la opcién “Agregar nuevo”.
3.2.2. Una vez se despliegue en la parte inferior podra visualizar los campos
obligatorios resaltados en rojo para que proceda a diligenciarlos.

Sa% CENSO

Colegios 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Clave: 1628 Me. Contrato: 3550 Estatus: Validado

~

B Alta masiva alumnos

?

i Descargar plantilla H B Subir archivo | & validar
Nivel Grada Grupo Nembre Apellido Paterno Apellido Matemo Sexe Fecha de Macimiento | NUIP Login Password
* Primaria 5° Quinto Primaria Grupo A ALUNMA PEGASUS PRUEBA F 01/01/2000 & Editar & Editar Edita
- . . - - . “ . . . @
x (£ Edia @ Edita  Edita @ Editar @ Edita # Edita cutey | @ Eiar @ Editar & Editar e
m 50

3.2.3. Cuando registre todos los datos del estudiante nuevo se habilitara la opcién
de “Validar” para que de clic sobre este boton.
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28t CENSO

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Clave: 1628 Mo. Contrate: 3550 Estatus: Validado

~

B2 Alta masiva alumnos

B Descargar plantilla B Subir archivo @ validar
Grad Grupo Nombre Apsllide Patemno Apellido Matemo Sexo Fecha de Macimiento  NUIP Login Password
X Primaria 5° Quinto Primaria Grupo A ALUNMA PEGASUS FRUEBA F 01/01/2000 & Editar & Editar Editar
Cerpsse 50 0o

3.2.4. Siguiendo el paso anterior, la plataforma habilitara la opcion “Guardar” para
que de clic sobre este boton.

382 CENSO

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Clave: 1628 Nao. Contrato: 3550 Estatus: Validado

~

BB Alta masiva alumnos

?

Bi Descargar plantilla B subir archivo @ validar -

G Nombre Apellids Patemo Apellide Matemo Sexo Fecha de Nacimients  NUIP

ivel Grada Grupa

X Primaria 5° Quinto Primaria Grupo A ALUNMA PEGASUS PRUEBA F 01/01/2000 & Editar & Editar Editar

3.2.5. Cuando la plataforma terminé de cargar el estudiante mostrara en pantalla un
resumen del listado notificando la finalizacion del alta, de clic en continuar
después de validar el estudiante cargado.
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S8* CENSO

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Clave: 1628 No. Contrato: 3550 Estatus: Validado

~

B Alta masiva alumnos

B Descargar plantilla | B Subir archivo

Bi Resumen del proceso

# Total de registros Guardados correctamente © Con error (Sin guardar)

1 1 0 E

4. ACTUALIZACION MASIVA ALUMNOS

En este modulo podra realizar cambios y actualizaciones en los datos de los
estudiantes que estan en plataforma, usando las siguientes opciones:

B Descargar plantilla B subir archivo § A o i

- Srupo - W NUI

W Id Alumno ¥ Nombre ¥ Apellido Paterno ¥ Apellido materno

¥ NUP Seleccione la opcion
caracteres invalidos para
cambiar los datos resaltados
en roio
& Nivel & Grado & Grupo & NUI & 1 Aclivo  Nombre :ﬁ n:}: ';';? a0 Sexo Fef“" d= NUIP Login Password o .
Alumno Patermo matemo Nacimiento Nive Grado  Grupo
6° Sexto . - - . ADONAY P - = £ £ [c
% Bachillerat GrupoY 11377423 17904834 Si VIZCAING  MEDINA M 01/01/2000 £ Editar donay | 5
BT gecundaria PO o ' SAMUEL : = Fa adonaysamuelvizeaino-3 ¢ yiiar Editar  Editar  [Editar
x Pimara 4 CUM0 ool 11236755 17904566 Si ADRIAN  GONZALEZ GARCIA M 01/01/2000 & Editar adrian.gonzalez. 34 & © @ =3
Primaria Editar Editar Editar Editar

4.1. Identifique y diligencie los campos a modificar: En este campo podra
modificar y/o actualizar datos como nombres, apellidos, genero, fecha de
nacimiento, niumero de documento, contrasena, nivel, grado y grupo.

4.2. Filtro de errores: En este campo podra filtrar los registros de los estudiantes
que al modificarlos tienen caracteres o datos erroneos.
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4.3. Filtros de busqueda: En este campo podra realizar la busqueda aplicando los
filtros de nivel, grado, grupo para identificar de forma rapida y facil el registro
del estudiante que requiere modificacion.

Cuando registre todos los datos del estudiante nuevo se habilitara la opcién
de “Validar” para que de clic sobre este boton.

4.4. Validar: Cuando registre todos los datos del estudiante cumplan con lo
requerido en la plataforma, este botdn quedara habilitado para que le de clic.

4.5. Descargar planilla: Desde esta opcion podra descargar la planilla en dénde
realizara las modificaciones del listado completo y los cambios quedaran
registrados en el punto 4.1.

4.6. Subir archivo: Seleccione la opcion de subir archivo y busque el documento
en el lugar en donde lo guardo y de clic sobre la opcion “abrir”.

B.CENSO PROFESORES

En este modulo podra realizar creacion, modificacion, actualizacion de los datos de
docentes. Para esto podra utilizar las siguientes opciones:

‘ > Preescolar <= ) B Lista de profesores

Primaria 9
2+ Crear profesor
& censo Ammnos Bachillerato :
Media .;-E Q, Buscar profesor (a
B Lista Alumnos !
Q, Buscar Alumnos NUI Nombre Apellido Paterno Apeliido Mateme
2+ Alta masiva = 1 13248067 DOCENTE 1 M v
alumnos = 2 13348099 RECTOR 1 M v
S = 3 13343060 DOCENTE 2 F v
2t Actualizacion
Masiva = 4 1334811 RECTOR 2 M v
= s 10165956 DOCENTE 2021 M ~
= Censo Profesores = s 13348073 DOCENTE 3 ™M v
= 7 13348134 RECTOR 3 F v
B Listade
T = s 13348075 DOCENTE 4 F v
= 9 13348143 RECTOR 4 M v
R = 10 13248077 DOCENTE 5 M v

1. LISTA DE PROFESORES

En este mdédulo podra acceder a los listados de los docentes creados en plataforma
seleccionando los niveles para identificarlos.

&
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1.1. Listados por nivel

En estda opcion podra ver los listados de los docentes que estan registrados al
seleccionar nivel por nivel.

v

Preescolar C@
Primaria @
Bachilerata &)

Media £

1.2. Buscar

En esta opcion podra buscar los docentes digitando el nombre y/o apellido.

13342087 DOCENTE 1
13348099 RECTOR 1
13348069 DOCENTE 2
13348119 RECTOR 2
10165956 DOCENTE 2021
13348073 DOCENTE 3
133481234 RECTOR

13348075 DOCENTE

W o @ ;e W N

3
4
13348143 RECTOR 4
10 13348077 DOCENTE 5

1.3. Crear profesor

En esta opcién podra registrar un nuevo docente para ello podra seguir los
siguientes pasos:

1.3.1. Registre los datos: Diligencie los datos de su docente en los campos
obligatorios.
1.3.2. Guardar: Para avanzar al siguiente paso de clic en esta opcion.
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Crear profesor *
Datos personales Niveles Materias Logi
Nombre * DOCENTE @
Apellido Paterno PRUEBA £)
Apellido Materno Apeliido Matemo @
Sexo * | Mascuiino £
NUIP NuIP
E-mail profe@prueba.com @ 5
B Guardar

1.3.3. Niveles: Seleccione los niveles en los cuales el docente quedara
registrado.

Crear profesor *

Datos personales Niveles

Profesor: DOCENTE PRUEBA

Preescolardy
Niveles * %

Primaria %

Bachillerato.

Media

1.3.4. Materias: En esta opcion podra seleccionar una materia para el docente
sin embargo esta no se asociara a las clases que estén creadas en LMS.

Crear profesor *

Jatos personales Niveles Materias Login

Profesor:  DOCENTE PRUEBA ?

Materias * Matematicas: 2° Segundo Primaria | = 9 X d-_b
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1.3.5. Login: En esta opcidn los datos son asignados automaticamente y solo
debera dar clic en el boton “Guardar™.

Crear profesor

2. BUSCAR PROFESORES

En este modulo podra buscar usando los filtros que la pagina tiene disponibles para
su uso, debe tener en cuenta que al usar los filtros debera ser especifico con los
datos que registrara asi podra hacer uso de las siguientes opciones:

2.1. Filtro por nombre: Digite el nombre sin caracteres especiales.
2.2. Filtro por apellido paterno: Digite el apellido sin caracteres especiales.
2.3. Filtro por apellido materno: Digite el apellido sin caracteres especiales.

Santillana Compartir Colombia

2 1628
¢ -
? Y Filtros 9 9
282 Conso Alumnos ¥ NUl ¥ Nombre 'Y Apelido Paterne Y Apelido Matemno
B Lista Alumnos ¥ e i

Q, Buscar

Q, Buscar Alumnos

A&+ Alta masiva

alumnos
B Lista de profesores
2t Actualizacion
Masiva
Q Buscar
& Censo Profesores
Hu Nombre S0 Niveles
i = 10120886 2W3456 DOCENTE DEMO INICIAL M Preescolar ~
profesores
= 10168436 DOCENTE NATURALES M Preescolar | Primaria | Bachillerato | Media N
Q, Buscar Profesores = 10168463 DOCENTE SOCIALES M Preescolar | Primaria | Bachilleralo | Media v
= 10188478 DOCENTE LENGUAJE M Preescolar | Primaria | Bachilleraio | Media ~
= 10168503 DOCENTE MATEMATICAS M Preescolar | Primaria | Bachillerato | Media N -
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3. ALTA MASIVA PROFESORES

En este modulo podras crear los docentes que requiera mediante el uso de la
plantilla de la siguiente manera:

3.1. De clic sobre la opcién “Descargar plantilla”.
3.2. Una vez el archivo esté en su equipo, abra el documento de Excel y
guardelo en su equipo.

2 o
= ©.

ps://apps.santillanacompartir.com/co/comp/pegasus/colegio/1628/c

Desca
Santillana Compartir Colombia raes

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Clave: 1628 MNo. Contrato: 3550 Estatus: Validado
a .
2 *
2t B Alta masiva profesores
= Q
Bi Descargar plantilla % B Subir archivo "-"---"---"---"""-""“““““““é © Validar
=) e it
Q
.,
2
pell I Mate NUIP mail Password Nivels

3.3. Enla plantilla diligencie los campos con los datos de los docentes sin usar
caracteres especiales o la letra “i”.

Autoguardado (O] z) ~ l_—J - = INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTOMIO DEL TEQUEND-plantilla (2) - Fuentes Pardo, Leidy J

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda
EaESIET [ A x| ==Eo- Eifomun condiconal = | Bser = | 2 - sy ()
- - = = s € = —
= |:| E - @ Dar formato como tabla ~ ﬁ Eliminar ~ D§ o
egar P - Ll =E==== FH- - 0o - reenary  buscar
6 DN — <3 A ===== $ Yo o0 | g 2 Estilos de celda ~ bl Formato ~ 0 ~ filtrar~  seleccion:

Estilos Celdas Edicién

a
=
=
H
o
o
3
a
2
£
El
o
a
a

‘ortapapeles Fuente

Preescolar Primaria Bachillerato Media
sl sl sl sl

1] B B B
e ——

Tenga en cuenta que estos niveles solo los debera
seleccionar acorde a los grados en los que el
docente dicta la clase.

E-mail Passwold

Login

&

Apellido Paterno  Apellido Materno Sexo @ Fecha de N: NUIP
PRUEBA @ M 01/01/20

3.4. Seleccione la opcion de subir archivo y busque el documento en el lugar
en donde lo guardo y de clic sobre la opcién “abrir”.
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3.5.  Una vez los datos de la plantilla queden cargados de clic sobre la opcion
“Validar”.

3.6. En el proceso de validacion la plataforma le habilitara la opcion guardar,
clic en esta palabra para que Pegasus registre todos los estudiantes
nuevos requeridos.

32* CENSO

Colegios 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Clave: 1628 No. Contrato: 3550 Estatus: Validado

~

B Alta masiva profesores

¥ 9

) =il ] B subir archivo i © validar -

Nomore Apeliido Patemo Apellido Matema Sexo Fecha de Nacimiente  NUIP E-mail Login Password Hiveles
Preescolar,
x DOCENTE PRUEBA @ Editar M 01/01/2000 @ Editar & Editar & Editar @ Editar Primaria,

Bachilleraio, Media

Registros por pagina 50 1-50de1

3.7. Cuando la plataforma terminé de cargar los docentes mostrara en pantalla
un resumen del listado notificando la finalizacién del alta, de clic en
continuar después de validar la informacion del cargué realizado.

2% CENSO

Colegio: 1628 - INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DEL TEQUEND Clave: 1628 Mo. Contrato: 3550 Estatus: Validado

~

B Alta masiva profesores

B Descargar plantilla H B Subir archivo

Bi Resumen del proceso
# Total de registros Guardados correctamente © Con error (Sin guardar)

1 1 0




