1. Registro de Notas Finales
En algunos casos, se va a requerir que la institucién educativa ingrese las notas finales por area de
los estudiantes debido a que no ha sido posible el registro de dichas calificaciones de manera
continua para cada periodo, ya sea por inicio tardio en el uso del sistema, o probablemente cuenta
con un software propio o simplemente no cuenta con internet en la zona donde viene funcionando la
institucion educativa, entre otras razones.

Los pasos para completar este procedimiento son:

a. Descargar el archivo Excel con el listado de los estudiantes.
Registrar las notas finales de los estudiantes en el archivo Excel descargado.

c. Subir o cargar el archivo Excel conteniendo las notas. Con ello ya sera posible emitir las actas
finales de notas.

Como prerrequisito para usar esta opcion se requiere:

a. Haber creado las secciones de la institucién educativa para el afio académico o periodo
promocional en curso.

b. Que la institucién educativa esté configurada para trabajar inicamente con notas finales. Esto
se verifica en la opcion de Datos de la Institucién Educativa. Ver la imagen.

Pulse el botén Modificar y
luego marcar la opcién de
Registro de Notas Finales.
Finalmente presione el boton
Grabar.
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Posteriormente ingresar a la opcién de registro de notas finales se muestra la ventana siguiente:

Este es el sector para
la descarga de los
archivos Excel con la
informacion de los
estudiantes para que
el docente ingrese las

notas finales.

Este es el sector para
la carga de los
archivos Excel con la
informacién de los las
notas finales.

Este es el sector donde se muestra la
informacion que va a ser actualizada,
previa verificacion del usuario. Note que
también se muestran las inconsistencias
en la informacion que sera procesada.




Como se puede apreciar, la ventana se muestra dividida en tres sectores o paneles, en cada uno de
ellos se ejecuta una accién especifica. A continuacion se detallan paso a paso las acciones del
usuario:

A. Descargar el archivo Excel con el listado de los estudiantes.

El usuario debe seleccionar el disefio curricular, el grado y la seccién y presionar el boton Generar
archivo Excel.

Generar archivo excel :

Disefio Curricular : DISENO CURRICULAR NACIONAL 2003 -

Grado: Grupo Unico de 2 a 5 afios w

Seccion: amarillo

[ Benerar archivo Excel...

Va a aparecer la siguiente ventana. (dependiendo del navegador, esta ventana puede tener diversas

formas).

Descarga de archivos

=)

{Desea abrir o guardar este archive?

Ig j Nombre: RegMotasFinales 12584820 15 A220110201 5110.xls
1t Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

{l De: localhost

Abrir ]l Guardar I[ Cancelar

algunos archives pueden llegar a dafiar el equipo. Si no corfia en

i , 1 Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
= el origen, no abra ni guarde este archivo. 7 Cual es el iesga?

El usuario puede abrir o guardar el archivo que se descarga, solo tenga en cuenta Unicamente que
no debe cambiar el nhombre del archivo debido a que es mediante el nombre del mismo que la
informacién alli contenida actualizard los datos correctamente.

El nombre del archivo tiene esta estructura:

Posiciones Descripcion Ejemplo

Del 1 al 16 Identifica que se trata de un archivo de notas | RegNotasFinales_
finales, incluye el separador.

Del 17 al 25 Es el cédigo modular, el anexo de la institucion | 12584820_
educativa y un separador

Del 26 al 28 El codigo del disefio curricular 15

Del 29 al 30 Es el nivel académico A2 (cédigos del Escale)

Del 31 al 34 Es el afio académico 2011

Del 35 al 36 Es el cédigo de grado 02

Del 37 al 38 Es el cédigo de la seccidn 01

Del 39 al 43 Es un separador y un nimero de control 84327

Del 44 al 47 Es la extensién del archivo precedido por un | .xIs’
punto.

Por ejemplo, al pulsar el boton Guardar, se muestra la siguiente ventana que solicita el registro de la

ruta

! Se utiliza este formato (Excel 97-2003) porque de esta manera se hace extensivo el uso de esta opcidn
a una mayor cantidad de usuarios.
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B. Registrar las notas finales de los estudiantes en el archivo Excel descargado.

Al abrir el archivo, se muestra lo siguiente:

La hoja inicial denominada Generalidades, muestra informacién general de la seccién asi como
también las listas correspondientes que controlaran el registro de las notas de los estudiantes.

Estas son las
abreviaturas de las
areas o ftalleres que
lleva la seccion.

En la hoja NF (Notas
finales), se van a
ingresar las notas
finales del estudiante.

@\ (=] |+ RegMotasFinales_ 12584820 15_A220110201 5110 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel ‘ﬂ@-‘
Inicio SIAGIEEI  Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programader a@coc® =
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Cc1 - K| c2 .
A B C | D E F G H | J K L M amlgable.
1
2 DATOS GENERALES :
3
4 Institucion Educativa : Recomendaciones :
5 Codigo Modular - Anexo - |1266482-0 Nivel - |Inicial Jardin Al abrir &l archivo Excel, se ejecutard por unica vez la macro prelaborada
[ . |SAN JUAN MARIA VIANNEY para formateo de columnas en las pestafias (Areas) del libro Excel.
7 Datos referentes al Registro de Notas : Por lo que se requerira -
8 Afio Academico - 1.- Establecer el nivel de seguridad de ejecucién de macros en medio bajo
9 Disefio Cumicular : [DISEFIO CURRICULAR NACIONAL 2009 | (Office 2003 : Herramientas -» Macros -» Seguridad )
10 Grado - |Grupo tnico ngecc\én . |amarillo | (Office 2007 : Programador > Seguridad de Macros -> Configurar Macros)
1 2-  Luego Grabar y volver a cargar el archivo Excel para que se ejecute =|
12 AREAS : autométicamente o en su defecto correr la macro manualmente
13 pulsando las teclas CTRL+f (en minuscula).
14 CCAA CIENCIA Y AMBIENTE
15 COMU_LM COMUNICACION LENGUA MATERNA
15 COMU_SL COMUNICACION SEGUNDA LENGUA
17 MATE MATEMATICA
18 PPSS PERSONAL SOCIAL
19
20
21
22 L
23
24 -
4 4 » M| Generalidades /NF /1 nEN ul ] |
Listo | B3] | |[EE|EE 100% (=) {} (+)

Esta primera hoja no debe ser modificada. Si el usuario intenta hacerlo, le mostrara un mensaje

similar al siguiente:

Microsoft Office Excel

La celda o el gréfico que intenta modificar estn protegides y por lo tanto son de sélo lectura.

Para modificar una celda o un grafico protegides, quite la proteccién usando el comando Desproteger hoja (ficha Revisar, grupo Cambios). Puede que se pida una contrasefia.

La segunda hoja denominada NF (de notas finales), es donde se deben ingresar las notas de los

estudiantes.
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10109302 74859632145633 -

»

10109341'86567068679210

L Acl/ B-
No modifique estos datos de los —\num-.lum .
estudiantes, de lo contrario sus |4 ot soserossezo
, N 6 1010934373687093070071
notas no seran consideradas. 1 ot arage sz
9

10109345 7068691428901
10109346 0783135659739

El usuario solo debe ingresar la
informacion de las notas. Tenga

:

| 10 10109347 "31654990376734
11 10109348 "30481862759586
12 10109349 'D0748362845967
13| 10109360 51347770562974
14 10109351%93332473981478

| 15 10109352'39331201694131

| 16 1010935306881348421914

117 ] 10109354 "56535313095424 [

| 18, 10109356 02656601661145

| 19 10109356 69074578258803

20 10109367 54375289717917

| 21 10109358 72994733579126

| 22 10109359 49054237996017

| 23 10109360 '86922989043514
24 10109361'81070990983193

25| 10109362 3678333310749

en cuenta que las notas cambian
del formato vigesimal o literal
segun sea el caso. Si el usuario
aplica un mal registro, el sistema
tomara ello como una
inconsistencia.

1111111111

| 26 10109363 '44733223306576
| 27 10109364 '56706256798736
| 28 10109365 "15647787014469
| 29 10109366 09762624393354
30 10109367 43147626565040
| 31 1010936817657660214361
32 10109369 38519904921426
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C. Subir o cargar el archivo Excel conteniendo las notas.

Una vez guardado el registro de notas, usted debe cerrar el archivo Excel. Luego podra cargar la
informacién al sistema mediante el botén de Carga Notas, no sin antes ubicar el archivo que se
desea subir mediante el boton Examinar.

Informacidn de Carga:

/— Este panel es independiente del panel

de descarga de Excel. Esto quiere
aoete decir que no interesa qué seccion esta
el indicandose en dicho panel.
Tamaiio :

Rezulads

Presione el boton Examinar y ubique el archivo que desea cargar.

& Segi archivos para cargar -
L/u » Equipo » INFORMACION (E) » temp » v [ 43 W Buscar p

Nombre Fechs moddicacien  Tipo Tamadc

] ReghotesFinales 12584820 15 A220110201 5110 _ 26712/01107:52 .__Hoje de chiculo d. 4KE

) ReghotasFinales 12564820 15_A220110201 38838 261220110703 . Hoja de célculo & 5Ke

) ReghlotasFinales 06352840 15_FOX111401 82974 HAUN1 0534 . Hoja de calculo d “xe

) Mats_06352840_20111401 55895 26/12/2011 0516 Hoja de calculo d. KB

) Mats 12584820 20110201 6621 26712/20110258 .. Hoja de cilculo d. 6K8

@) ateatorios 26/12/2011 02:57 p.m. Hoja de calculo d. 18KE

8 Acta_Pri £BR 2_2011 121 8543 PDF-XChange Ve 45K8

4 Acta_Pri_EBR 12011 2612720110851 PDF-XChange Vie sIKE

) Control de cantidades 27127201 1151 2. Hoja de calculo d. 2051 K8

8 ActaConsolidadsvaluacion s:px 2112720110529 . PDF-XChange Vie 123K8

) ReghlotasFinales 06352840_15_FOX0111402 76504 N1 10475 Hoje de calculo d. w08

%) ReghotasFinales, 03062910 15_BO01105A 75465 /12720110935 8. Hoja de céleulo . ks

) Mets 03962910 2011054 55708 21/2110934 s Hoja de célculo d S5KB

) ReghiotesFinales 03962910 15_BOXO1INA 19711 2/712/20110840 . Hoja de edleulo d ke i

S A SReoNotasFinales 03962910 15 BOX0TIA 8011 207122011 0836 .. Hoia de calculo & K8 =
Nymbre. ReghotasFrses_12584220_15_A220110201_5110 v [Totesiosacwes v
2o | | Cancelar

Note que el panel muestra la informacion contenida en el nombre archivo Excel, de esta manera:

Disefio : DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009

IE : SAN JUAN MARIA VIANNEY

Nivel : Inicial Jardin

Grado/Seccién : Grupo Unico de 3 a 5 afios /amarillo

Archivo : ReglotasFinales_12584820_15_A220110201_77336.xls
Tamafio : 46,080 Bytes

Mas abajo se muestra la informacion las hojas del libro Excel.



Tamaho ¢ 46,080 Bytes
Resultado ¢

Y Srabar (o Cancelar, ﬂﬂ Salir MODIFICANDO '6'

Registro de Notas | Informe de Inconsistencia

LISTA DE ESTUDIANTES
o cottoionie Mo

10109342 e2s1sse2874s1
10109343 7368703070071
10109344 [44142061124352
10109345 7086914283011
10109345 07831333638738
10109347 31654990376734
10109348 3048186275586
10109345 [00748362845967

10109350 51947770582974

Si un estudiante aparece como
bloqueado, es posible que se trate de
un traslado, retiro o postergacion.

10109351 3332473981478
10109352 39331201694131
10109353 [pBBE1348421914
10109354 56535313095424
10109355 0265860161148
10109356 §9074578258803
10109357 [54375285717917
10109358 72994733575126
10109358 |43054237996017
10109360  B6522983043514
10109361 B1070950963193
10109362 [36878333310748
10109363 [44733223306576

Es importante saber que a este punto no se ha realizado la actualizaciéon de la base de datos
definitiva, solamente se ha leido la hoja de célculo y la informacion es presentada al usuario.

Es posible que se encuentren inconsistencias al momento de cargar las notas finales. Entre ellas
destacan:

- Si existe algun estudiante retirado, trasladado o con evaluacion postergada, sus notas finales no
son cargadas.

- Si el nombre del archivo de carga no corresponde a la institucién educativa.

El usuario puede no puede eliminar, agregar o modificar los registros contenidos en esta relacién de
estudiantes y sus notas. Si el usuario, en este momento, considera que los datos por ingresar
contienen algun error, entonces debe hacer la modificacion en el archivo Excel que fue descargado
(paso A) y repetir nuevamente el paso B. Por el contrario si el usuario esta conforme, entonces debe
presionar el boton Grabar, con lo que la informacion realiza la actualizacion en la base de datos y el
sistema mostrard la siguiente ventana:

Mensaje de pagina web =

1. Segrabs comectamente.

El usuario puede repetir la operacién tantas veces desee con diferentes secciones dentro de su
institucion educativa, para ello debe presionar el boton Nueva Carga.

El usuario puede comprobar la carga realizada imprimiendo un borrador del acta consolidada de
evaluacion mediante la opcién correspondiente. Por ejemplo:

D. Sobre lasituacion final del estudiante.

Cuando se realiza el registro de notas finales, el sistema establece la situacion final de cada
estudiante justo al momento de finalizar la carga del archivo Excel y luego de aplicar las reglas de
promocion y repitencia correspondientes al nivel y grado de la seccion que viene siendo procesada.
El usuario no podra modificar la situacion de un estudiante directamente en el sistema, porque las
referidas reglas se aplican de manera uniforme y global.



