SANTILLANA

compartir

Manual
Configuracion y administracion

—e-stela

& .

& SANTILLANA



—e-stela es un entorno de aprendizaje que permite desarrollar y gestionar la edu-
cacion digital entre alumnos, profesores y padres de familia a través de Internet.

Permite gestionar los recursos digitales educativos, los materiales y las actividades de
formacion, realizar evaluaciones, generar informes, controlar el proceso de aprendiza-
je y gestionar servicios de comunicacion entre profesores y alumnos. Todo esto a tra-
Qés de herramientas de interaccion, como los foros de discusion y las aulas vin‘ualesj

PERFILES

La plataforma —e-stela de Santillana Compartir permite el acceso mediante seis roles:

Administrador: Es el responsable de configurar la instancia del colegio: creacion de usuarios, crea-
cion de clases, generacion de modelos de evaluacion, creacion de reportes y realizar la configura-
cion basica. Ademas, genera reportes y los presenta a direccion académica.

Coordinador: Es el responsable de supervisar la gestion que realizan los docentes a su cargo. Pue-
de modificar las clases, asignar modelos de evaluacién y crea boletas de calificaciones.

Profesor: Gestiona los recursos digitales, actividades, foros, evaluaciones y mensajeria de las cla-
ses que tiene a su cargo.

Estudiante: Participa activamente en las clases en las que ha sido inscrito. Puede inferactuar en los
foros y mensaijeria. Es el Unico perfil que requiere activacion con llave de acceso.

Familiar: Puede observar el trabajo que realizan sus hijos dentro de la plataforma.

Profesor invitado: Tiene acceso a las clases que le han asignado como un observador sin posibili-
dad de editar o crear actividades.
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INSTANCIA POR NIVEL

ACADEMICO

—e-sl'ela se configura por cada uno de los niveles académicos que la institucién educa-
tiva ha adquirido uno por vez.

Existen tres niveles, independientes entre si:

e K: Parvularia (Seccion 1 - Kinder 4, Seccion 2 - Kinder 5, Seccion 3 - Kinder 6)
* P: Primero y Segundo Ciclo (1° a 6° grados)
* S: Tercer ciclo y Bachillerato (7° a 2, bachillerato)

CONTENIDO

DIGITAL

Santillana Compartir ofrece contenido digital desde Preescolar a bachillerato, en las siguientes asig-
naturas:

Parvularia

* Amigos del mundo

* Amigos de los nOmeros
* Amigos de las letras

* Inglés

Primero y Segundo ciclo

* Lenguaje

* Matematica

» Ciencia Salud y Medio Ambiente
* Inglés

* Estudios Sociales y Civica

Tercer ciclo y Bachillerato

* Lenguaije y Literatura

» Ciencias Naturales

* Matematica

» Estudios Sociales y Civica

» Ciencia Salud y Medio Ambiente
* Inglés

En cada instancia, aparecerd Unicamente el material de cada una de las asignaturas que han ad-
quirido. No obstante, pueden ustedes generar su propio material y publicarlo dentro de la clase
correspondiente.
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CONFIGURACION SN

BAS'CA https://Ims30.santillanacompartir.com/login/compartir

Para realizar la configuracion inicial de la instancia de cada colegio es necesario ingresar con el
perfil de administrador. Es necesario que de aca en adelante el IT y Direccion académica trabajen
juntos para realizar la configuracion en el siguiente orden:

1. ESCALA )

Establece los patrones de puntuacion de la plataforma. Verifique las existentes y cree las que nece-
site para su institucion. Siga estos pasos:

Configuracién .

M Escalas de evaluacion RUECEREE
i escuela

Materias [Escalas

Escalas

Tipos de actividad

Modelos

Escalas de evaluacién Escalas de evaluacion comunes

Tipos de recursos
Periodos de evaluacion
Motificaciones
Visibilidad en tablet

1.1 Presione el botéon “nueva escala”.

Nueva escala Cerrar x

1.2 Coloque el nombre de la nueva escala,
segun el rango: Ejemplo nota Min: O -
Max: 10, Nota Min: 0 - Max: 100.

Nombre* scripeién i Méximo(%)*

1.3 Seleccione el tipo de escala, NOmerica o
AlfanOmerica A el

1.4 Escriba los patrones nUmericos para s Eqensia 0 om0 s e
posterioremente poder calificar. ” ”

Repita el proceso para las escalas necesarias.
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2. MATERIAS )

En esta seccion, pueden crear otras materias aparte de las que ofrece Santillana Compartir. Por
ejemplo, Productividad y Desarrollo, MUsica, Arte, etc.

Configuracién
Mi escuel; Matsrias

Materias

Escalas
Tipos de actividad

Modelos

Tipos de recursos
Periodos de evaluacion
Motificaciones
Visibilidad en tablet

"

2.1 Presione el boton “Nueva materia”.

2.2 Complete los campos (Nombre,
Orden y Peso).

2.3 Elija la Escala.

2.4 Seleccione con un cheque los
grados.

2.5 Busque una imagen en su ordena-
dor que represente a la materia.

2.6 Cargue la imagen para relacionar
la materia.

2.7 Elija un color para identificar la
materia.

Materias de colegio Materias comunes

MNueva materia

Informacién basica

Momibre® Ordan*

Mambra 1]

Escala®

(@) Minguna Numérica Alfanumérica

Wisibilidad®

Todos los usuarios

Personalizacion

Al rellenar el formulanio debe ssleccionar al menos un grado.

Materia® Color*

B2 Materia

#ooooos

Cerrar x

Peso*

Examinar

: '
R s o T e e -

La imagen seleccionada se vera reflejada para cada uno de los grados en los que la materia esta

disponible.
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3. PERIODOS DE EVALUACION )

Establece las fechas de cada periodo en el que se evaluard a los alumnos; (bimestre, trimestre, blo-
que, semestre, unidad). Verifique que la suma de cada peso en cada periodo deber ser igual a 100.

Configuracion : -
: Periodos de evaluacion RGEEIEusr ey e e
Mi escuela

Materias

Escalas
Tipos de actividad Periodos de evaluacion de colegio Periodos de evaluacion oficiales

Modelos

Tlpﬂ Periodos de evaluacidn

Periodos de evaluacién
Motificaciones
Visibilidad en tablet

3.1 Presione el boton de “anadir” AR periodo de evaluacion Comar x
periodo de evaluacion.
Nombre® Orden* Peso”
3.2 Complete los campos (Nom- 0 SIar
bre, Orden y Peso). _—

CERO-DIEZ - MIN:0, MAX:10, DEC:0
(@ Numérica | Alfanumérica

3.3 Elija la Escala.

3.4 Cologue la fecha de inicio y
fin del periodo. Fecha minima 05/01/2015 Facha méxima 30/1/2015
3.5 Presione el boton “Guardar”. o

Repita el proceso para cada uno de los periodos de evaluacion.

4. MI ESCUELA )

Familiares: Si

:‘;':2 Conl Miescusla

¢ Permitir cambiar contrasefia?

Configura la informacion basica del nivel. Mi escuela
Materias Alumnos; Si
Puede modificar la informacion bdsica, E_E":a = Profesores: S
permisos de configuracion, configurar la Tipos de actividad
H H Hp Viodelos i iti iari 17
visualizacién de la boleta de notas, etc. Model ¢Ppermitir cambiar imagen de perfil
Tipo
Al s Si
. . . Periodt aluacian e I
4.1 Presione el boton de “Editar”. Fonores:

Notificaciones

Visibilidad en tablet o
£ Permitir ver boletas de alumnos?
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5. TIPO DE ACTIVIDAD )

Rubros a utilizar en los modelos de evaluacion.

Tipos de actividad
Mi escuela

Materias

Escal: Tipos de actividad
Tipos de actividad
Modelos

Tipo de actividad privada Tipo de actividad publica

Tipos de recursos
Periodos de evaluacién

Notificaciones
Visibilidad en tablet

5.1 Presione el boton de “Tipo de actividad”. D e g

5.2 Complete los campos (Nombre y Orden)

Nombre

(zona, examen final, proyecto).
5.3 Presione el boton “Guardar”.

Verifique que la suma de los tipos de actividades sea igual a 100.

6. MODELO DE EVALUACION ) e =

Plantillas de evaluacion que utilizara para calificar las
actividades que los docentes creen en cada una de | =
NS Clqses o peso e - Vil on cividdn o e

En la siguiente pagina se detallan los pasos a seguir
para su creacion.

aaaaaaaaaaaaa

il Al

Ejemplos de modelos

Peso

y
Actividades  70% Actividades
Examen 30% Integradora
Tipo de actividad Total 100% Prueba
Total
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Continuacion de modelo de evaluacion...

9
6.1 Presione el boton “Nuevo modelo de evaluacion”. - Modelos de evaluacion

Q compartir

6.2 Complete los campos (Nombre y Orden).

Modelos de evaluacién Modelos de evaluacion comunes
H ” ” & Navegacion
6.3 Presione “Guardar”.
6.4 Luego de crear el modelo, ingrese en él y anada
los fipos de actividades creados en la seccion
anterior. l
6.4.1 En "Anadir tipo de actividad”, seleccione Detalles || Tipos de actividad = Clases +—

la actividad correspondiente, el orden, el

peso y la escala.
Tipos de actividad

6.4.2 Luego de anadir las tipos de actividad,

dirijase a la pestana de “Clases”, y pre-
sione el botdn “Asignar a clases”.

6.4.3 Seleccione las clases que serdn aso-
ciadas al modelo y luego damos clic en
“Guardar”.

Verifique que la suma de los pesos
sea igual a 100.

7. NOTIFICACIONES )

Se puede configurar las notificaciones que genera la plataforma automaticamente y que envia a
todos los usuarios implicados en el proceso.

Notificaciones [] Configuracién Q, | Buscar Q

£ Mensajeria

Notificaciones »
%, Recibidos(1)

- I:L Marcar como leido [ Marcar como no leido @ Eliminar 1-1de1 15 -
[ Papelera

De Asunto Entrega ~

‘,f-" Plataforma Un evento ha sido creado 30/05/2016

L1 Marear como leido 1 Marcar| ccnfigurar notificaciones Cerrar X

Selecciona las nofificaciones que desea recibir

Notificaciones relacionadas

Crear un nuevo evento de calendario

Actualizar un evento de calendario

Cancelar un evento de calendario

Borrar un evento de calendario
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8. GRUPOS )

En la seccién “Grupos” se configuran cada una de las secciones por grados que estaran funcionan-
do dentro de e-stela. Se crean Unicamente aquellas en la que los estudiantes han adquirido su llave
de acceso.

Ejercicio:

» Verificar que estén creados los grados y secciones de su institucion en donde funcionaran el
sistema de Santillana Compartir.
* Reasignar grupo a los estudiantes, segin el caso.

g Especialistas Digitales
o l? & Q Administrador & Eg

Grupos de clase Q | Busar Q
q compartir

&) Navegacién

1-15de29 | 15 ~
Inicio
Nombre v Grado Grupo

£ Personas

Mi perfil Noveno Grado Noveno grado A
i perfi

Usuarios Grupos Noveno grado B Noveno grado B

Grupos Noveno grado C Noveno grado C

Para crear los grupos siga estos pasos:

8.1 Presione el boton “Nuevo Grupo”.
8.2 Seleccione los campos Grado y Grupos.
8.3 Presione “Guardar”.

Crear grupo de clase Cerrar x

Alias Descripcion

Escriba el alias del grupo Escriba la descripcion del grupo

(Si se deja vacio, sera nombre del grado + nombre del grupo)

Grado*

Seéptimo grado

Repita el proceso para cada uno de los grados y secciones segin el nivel académico.
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9. USUARIOS )

En la seccion “Usuarios” se configuran todos aquellos que es-
taran disponibles dentro de la plataforma. Es importe tomar
en cuenta que los usuarios tipo alumno deben estar asocia-
dos a un grupo dentro de la plataforma, por tal motivo, es
necesario configurar primero los grupos antes de crear este
tipo de usuarios.

El Onico tipo de usuario que necesita ser activado para poder
ingresar a la plataforma es el alumno. El PIN de activacion se
encuentra en la llave de acceso que el estudiante recibe al
realizar la compra. (Consultar la modalidad de entrega con
su asesor educativo).

Para realizar una importacion masiva de usuarios se utiliza la “plantilla de importacion de usuarios”
que esta disponible en la plataforma. Es necesario tomar en cuenta los comentarios incluidos en el
archivo excel.

Siga estos pasos para la creaciéon de usuarios (Perfil: Administrador, Coordinador, Docente, Alumno, etc.).
Se puede hacer de dos formas: Individual y por plantilla.

C9.1 Creacion de usuarios de forma individuol}

Con este método puede crear usuarios uno a uno por cada nivel educativo. Se recomienda utilizarlo
en casos donde solo sean pocos los usuarios que desee crear; por ejemplo menos de 10 usuarios.

En la seccion usuarios:

9.1.1 Presione el botdn “Crear usuarios”. A, Personas Usuarios

9.1.2 Complete todos los campos obligatorios o e
identificados con un asterisco (*). Usuarios

Grupos

9.1.3 Presione “Guardar”.

En esta modalidad el sistema de forma automatica genera la contrasena para el usuario. Para po-
der visualizarla, descargue la plantilla con los usuarios (Plantilla basica de usuarios).

Usuarios .

Plantilla de importacion de usuarios

Importar usuarios

[Exporlar plantilla basica de usuarios J

Exportar plantilla basica de estudiantes
Exportar plantilla extendida de usuarios

Exportar plantilla extendida de estudiantes
Nombre v io

'I O SANTILLANA
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[9.2 Creacién de usuarios por plon’rillo)

Esta modalidad le permite crear usuarios de forma ma-
siva. Con la “Plantilla de importacion de usuarios” puede o

. . . . .o . v
crear al mismo fiempo todos los que la institucion necesite.

En la seccion usuarios: Plantilla de importacién de usuarios

. - . Importar usuarios
9.2.1 Presione el icono engranaie. P

) B ) ) B Exportar plantilla basica de usuarios
9.2.2 Seleccione la opcién “Plantilla de importacion de usua-

. - . Exportar plantilla basica de estudiantes
rios” y le descargard un archivo en formato excel.

) ) ) Exportar plantilla extendida de usuarios
9.2.3 Ejecute el archivo y llene los campos requeridos: Exportar plantilla extendida de estudiantes

Login - Rol - Grado - Grupo - Nombre - Apellido - Fe- i
cha de nacimiento - Género - Mail - Zona horaria -
Departamento - Municipio. Importar usuarios Cerrar x

9.2.4 Guarde su archivo en el escritorio.
Seleccione el fichero .xls que desea importar. Recuerde

9.2.5 Presione el engranaije y elija “importar usuarios”. que este fichero debe crearse a parir e la plantilia

disponible en el mend Usuarios > Mas > Plantilla de
importacion de usuarios. Si en este fichero no se

9-2-6 SeIeCCIOne eI OrChlvo que guordé en eI escr”orlo introducen las contrasefias, los usuarios con email vélido
recibiran un mensaje para establecer su contrasefia.

9.2.7 Presione el boton “Guardar”.

Archivo excel

Se mostrard en pantalla todos los usuarios creados si el . [
. - P i rrastra aqui tu archivo
archivo se cargd con éxito. ; :

De haber un error en el archivo el sistema le indicard sobre Fremine :
qué linea se encuentra el error. Corrija y repita el proceso. D :

Cancelar Guardar

En esta modalidad el sistema de forma automdtica genera la contrasena para el usuario. Para po-
der visualizarla, descargue la plantilla con los usuarios (Plantilla basica de usuarios).

- Cut — T N =" AutoSum *
u—d o ‘?E’ o+ Arial <10 - A~ A+ = _| &~ Sio Wrap Text General v ..'¢ e Normal Bad Good N ‘H . ﬂx i g o %?'
Paste & Fomat B | Z|U|r||EH S v A = | = | = || == Merge & Center $ 7% )| % 58 (ég:.:l:\':,irg ;a;:‘;; Neutral m Insert  Delete  Format & Ciear- s;l;t;
61 : fx
A B Cc D E B G H

1 |EI valor "MODIFICADA" en la columna "Contrasefia" significa que el usuario ha modificado la contrasefia generada por defecto por el sistema y que por lo tanto no puede ser recuperadd 1
2 |Grupo Nombre Rol Usuario Contrasefa Activa?

3 ESCUELA COMPARTIR CAN Administrador SC.ESV-8 MODIFICADA Si

4 2017, DEMC Profesor maestro.f.51 123082 Si

5 2017, DEMO Alumno alumno.f.37 123083 Si

6 2017, DEMO Alumno maestro.f.5 123084 Si

7 2017, DEMO Alumno maestro.f.64 123085 Si

8 2017, DEMO Alumno maestro.f.50 123086 Si

9 2017, DEMO Alumno maestro.f.18 123087 Si

10 2017, DEMO Alumno maestro.f.4 123088 Si

1 2017, DEMO Alumno maestro.f.77 123089 Si

12 2017, DEMO Alumno maestro.f.31 123090 Si

13 2017, DEMO Alumno maestro.f.12 123091 Si

14 2017, DEMO Alumno maestro.f.58 123092 Si

15 2017, DEMO Alumno maestro.f.44 \123093 JSi
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10. CLASES )

Cada clase debe tener:

1. Nombre de materia con grado y seccion (Ej: Matematica 4B)

2. Participantes (Estudiantes y profesor — coordinador si asi lo desean)

3. Escala

4. Materia (Segin la clase a configurar)

5. Modelo de evaluacion (Segun el modelo de evaluacion institucional establecido)

Es conveniente realizarla en el siguiente orden:

Jd ® = DI 4 b
( compartir
Primer grado v
) Navegacién
Inicio Segundo grado v
0 Personas Tercer grado v
Mi perfil
pert Cuarto grado v
Usuarios
Grupos Quinto grado v
£ Mensajeria Sexto grado .

Mis mensajes

10.1 Presione el boton “Nueva clase”.
10.2 Complete todos los campos obligatorios identificados con un asterisco (*).

10.3 Siga el paso a paso, como se indica en la plataforma, complete los campos y elija las opcio-
nes de la clase (Registro de asistencia, Foro, Biblioteca).

Nueva clase. Complementa los siguientes campos para crear una nueva clase
Info de clase

Informacién basica
Nembre™ Grupo base

Escribe el nombre de la clase Séptimo grado A - Adiadir alumnos del grupo base
E_ ssssss CEROC-CINCO - MIN:0, MAX:5, DEC:0
@ Numér Alfal érica
Opciones de Ia cl
Registro de asistencia Foro’ Bibliotesa®

OFF OFF OFF
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10.4 Anada materia a la clase o

Para anadir materias apareceran Tipos
de materia: internas, comunes, conteni-
do compartir y todas.

Materias

Tipos de materia
Internas Comunes Contenido Compartir Todas

Materias internas: Son las materias que
el colegio ha creado.

Programa

Materias disponibles Materias seleccionadas

Materias comunes: Sugeridas por San- | @ creensee

& Estudios Sociales. >
L4

Ti"cno @ Hoja de tareas p
.ﬂ.mglesBach
Contenido Compartir: Son las materias | @ s £
que contienen recursos cargados auto- | &
maticamente por Santillana, al anadir di-

chas materias de contenido las integra-
ciones se anadiran a la clase automaticamente, segin la adquisicion de la institucion.

Para anadir la materia, seleccione la materia y luego presione > para trasladar las seleccionadas
en la pantalla “Materias Disponible” a “Materias Seleccionadas”.

10.5 Agregar Participantes
Los participantes se agregan segin su perfil: Alumno, Profesor y Coordinador.

@o’ra: Verifique que los estudiantes estén asignados en el grupo correspondiente. )

Para finalizar el proceso de creacion de clases elija la opcidén de anadir a los participantes a la clase
(Alumnos, Profesor, Coordinador).

10.5.1 Presione la seccion “Alumnos”.

10.5.2 Seleccione el boton “Anadir alumnos desde grupo base”.

10.5.3 Elija la opicion “Anadir alumnos desde grupo base” y presione el boton “Guardar”.
Repita el procedimiento con la seccion “Profesores”

.......

Afiadir participante Cerrar x

Alumnos del grupo (7) Alumnos (28) Profesores (260) Coordinadores (1) Profesores invitados (0)
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10.6 Duplicar clases

Es una funcion que contiene e-stela, para optimizar el tiempo en la creacion de una clase.

Con la opcion Duplicar clase, reduce los procesos de creacion, no obstante para utilizar esta funcion
es necesaro que una clase esté configurada completamente para que pueda duplicarse.

10.6.1 Seleccione una clase creada.

Mis clases o

Noveno grado A

Ordenar por

@ !Irt.wegnégqgl;dAoA | Muwmgr'nduA \ \l l':‘wanu grado A

9-A

0 actividades para hoy
(2 Mensajeria
Mis mensajes
Notificaciones

() Lenguaje 8-A
\ 5 Noveno grado A

[ Formacién -
Integrack Mis classs rales

Mis clases

0 actividades para hoy 0 actividades para hoy

10.6.2 Presione el icono de engranaje.

.7\ Ciencias Naturales 10
Primer afio A

Inicio Integraciones Actividades Horario F:EI ﬂl. IZ::’ ~
Configuracion de la clase
Detalles Materias a b
Informacion basica / Editar
Mambre: Ciencias Naturales 10 o—r E Dupllﬂﬂr
Grupo base: Primar afio Grupo A cj Amua"w EIES’EI
Escala: CERO-DIEZ - MIN:0, MAX:10, DEC:0 .
[m| Eliminar
Opcicnss de la clase
10.6.3 Finalice el proceso editando el nombre y seleccione el grupo base.
Duplicar clase Cerrar X
— S Coloqge el nombre en re-
ingles -4 T -] ferencia al Grupo base que
Soptimo grado A seleccione, luego active la
Afiadir alumnos del grupo base Séptime grada B .- "N~ .
o B opcion de “Anradir alumnos
Séptimo grado D del grupo base”.
Cancelar
]4 SANTILLANA .
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11. BOLETA DE CALIFICACIONES )

En e-stela permite crear e imprimir boletas de calificaciones. Para ello ingrese a la seccion “Reportes”.
Siga estos pasos para crear la boleta:

11.1 Seleccione el botén “Nueva boleta”.

11.2 Seleccione el tipo de boleta que desee generar. (Sugerimos: Boleta Compacta Vertical).

11.3 Elija "Periodo” y “Materia”.

11.4 Seleccione grado, grupo, los periodos que desee mostrar.

11.5 Presione el botén “Guardar”

11.6 Descargue el archivo de boletas en formato PDF.

11.7 Imprima.

Nueva boleta

General

Tipo

Primer grado A

Todos los alumnos del grupo

Configuracién avanzada

Nota: la calificacion obtenida en cada clase se genera cuando las actividades han sido creadas,
calificadas y publicadas por el profesor.

‘%Ve‘ ESCUELA COMPARTIR Giclo 20171 01/12/2017
VAVAY

Primer grado - A
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\2 DIGITAL

David Centeno Jorge Orantes
2505-8920 Ext. 156 2505-8920 Ext. 155
7930-1711 7930-6835
dcenteno@santillana.com jorantes@santillana.com
Pablo August

2505-8920 Ext. 187
7888-0491

paugust@santillana.com

RO “Eie e | 2505-8910

NOmero directo para solucionar cualquier duda de cualquier producto digital.
Consultar horario de atencion

sl
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