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Guia para recuperar historico de calificaciones de los alumnos

En la presente guia se describe el proceso que permite recuperar desde un Excel predefinido las calificaciones
de afios anteriores de los alumnos. Permite completar las notas de los alumnos de afos anteriores al inicio
del uso de Alexia por el colegio con el objetivo de completar su histérico en Alexia y poder obtener los
certificados al término de cada etapa educativa.

PROCESO

PERMISOS

Se requiere un permiso especial para poder utilizar esta opcidn de recuperacién de notas del histdrico. Para
autorizar este permiso al usuario que vaya a realizar el proceso acceda a:

Administracion = Perfiles y permisos.

Ingresar en el perfil que tenga asignado el usuario que vaya a realizarlo.

a. Pestafia Permisos.
b. En el filtro de la izquierda seleccionar Evaluacién.
c. Marcar el check en el permiso: Importar concentrado de notas.

Inicio > Perfiles 3 | Secretaria Académica < »]

@ Ficha Perfil Secret démic

’ @) Comunicacion
¢ _ Itad . " ~
‘ [ ( Nombre a Categoria [CJExiste [Jrectura [TJEscritura Descripcién
i Reportes
g Categoria J Permlt%que un usuario puedc.(a abrir una evla\uauén
2 . o periodo previamente cerrado. Por ejemplo, un
el A i Abrirevaluacion'cerrads Evaluadién usuario sin permiso, no podra abrir un periodo para
o latiblaf modificar cualquier tipo de nota
4 Permite ver/modificar agrupaciones curriculares de
Cor 5n de centro Nombre AgTupsciones Byaluacon o O asgnatras
2 n Permite ver/modificar la asignacién de expedientes
Miagenda Contiene v Asignacién de expedientes Evaluacién de las asignaturas asi como marcar convalidaciones
Jsuar 0 exenciones
Usuarios : vz
. Permite ver/modificar la configuracién de las
Asignaturas Evaluacion asignaturas del sistema
. Permite ver/modificar los aspectos evaluables de los
Configuracion de Aspectos evaluables Evaluacion planes de estudio
nstitucion 5
Boletines Evaluacion
(Al a2 Si el usuario dispone de e|>le permiso, podra abrir o
Cuadro demandos 5 cerrar un periodo en cualquier momento y
Cerrar periodo Evaluacion desbloquear o bloquear las calificaciones de todas
Textos Legales las asignaturas que se cursen en dicho periodo
- i Permite ver/modificar el concentrado de notas de
I Concentrado Notas Evaluacion Ilos alumnos de ensefianza media
= - - Permite ver/modificar mesas de examen. Sélo se
Facturacion Convocatorias asignaturas subsanacién = Evaluacién O O podran eliminar convocatorias de subsanacién que
nA tanoan natac acariadac
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PROCESO DE IMPORTACION DE NOTAS

1. Exportar - Obtener el Excel donde incluiremos los datos a importar.
a. Acceda a la opcién Utilidades = Importaciones = Importar concentrado de notas.

= o x Inicio » Planilla concentrado de notas

e L Planilla concentrado de notas Exporte una planilla vacia y/o importe el Concentrado de Notas masive de alum
g

[ 1

Facturacién w

P Actiid y Servicios Ne Exportar planilla vacfa Excel | @® Importar planilla Excel
=)

Pase de alumnos 2

Promocionar estructura
educativa

Configuracién Asignaturas
SIAGIE
Estadisticas de acceso

Configuracién Classroom

v Importaciones

» Exportaciones

b. Dar clic en el botén “Exportar planilla vacia de Excel”.

& ConcentradoNotas.xlsx
X O
Abrir archivo b
c. Abra el archivo que ha sido descargado en su equipo.

2. Identificacién campos del Excel y completarlo

a. Concentrado de notas: es donde se deben incluir los datos a recuperar.

Fecha 27/09/2022 09:00 - Alexia Testing Capac
* Las columnas marvados con asterisco son obligarias.

| 2
Centro Demo YO

n
Concentrado_Alexia

Concentrado de notas |
*Cod. Oficial

*Notafinal  |Eximido

*Nombre *Ejercicio *Grado Centro de estudios Disefio curricular

*DNlalumno  |*Apellido 1 *Apellido 2

Concentrado Notas | Grados | Codigos oficiales | Centros estudio | TiposdeNotas | (3
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Nota: Para facilitar el proceso en la hoja Concentrado Notas donde se incluye la informacidn a migrar crear
tablas de seleccidn relacionadas con las hojas de ayuda que le permitira disponer de la informacion en listas

para seleccién.

o  Seleccionar la columna para la que va a definir la lista.

o  Opcidn Datos Excel.
o  Opcidn Validacidn de datos.

Eﬁ ] L)
Obt?ir [5 [% Actualizar

Cotizaciones
datos ¥ todo ¥ [‘*. tar vinculos

Obtener y transformar datos Consultas y conexiones

F1 - S

Tipos de datos

Pé ?Fonsultaf y conexiones @ ,[_T‘é

Monedas

0 VA
Zl Ordenar  Filtro ?
A Ehvanzadas

Validacién de datos

Escoja una regla de esta lista para limitar el
tipo de datos que pueden escribirse en una
celda.

Por ejemplo, puede proporcionar una lista de

valores, como 1, 2 y 3, o solo permitir
numeros mayores que 1.000 como entradas

validas.

F @ Mas informacién
o

s88 % g @ (@
camnes B

Andlisis de Prevision | Esquema
hipétesis v M

& Malidatfgn de datos...
[E Rodear con un cireulo datos no validos

[?'z Borrar circulos de validacién

1 J L« L

s con asterisco son obligarias.

jonadl *Nota final  [Eximido

A 8 e D | 3

1 2 Fecha 27/09/2022 09:00 - Alexia Testing Capag
2| Concentrado_Alexia Centro Demo YO .

3 :

4 |

5 Lonce
G *DNI alumno “Apellido 1 *Apellido 2 *Nombre *Ejercicio

7

8

9

10

1|

12

13

1a

o Enla pantalla que presenta en la opcion Permitir seleccione “Lista”.

Validacion de datos ?

Configuraciébn ~ Mensaje de entrada ~ Mensaje de error

Criterio de validacién
Permitir:
~] A omiti blancos

Datos: Celda con lista desplegable

Concentrad

entre v

no  |*Apellido1 Origen:

3

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Borrar todos Aceptar

Cancelar

ot g i .

] | H

1 | 1 | K

* Las columnas marcados con asterisco son obligarias.

o Pulse en el campo Origen.
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o Vaya ala hoja (Grados, cddigos oficiales, Centro de estudio o tipo de notas) de la que desea tomar
datos, seleccione la columna que necesite y presione Enter. Haga clic en Aceptar.

Validacion de datos

- | Configuracién | Mensaje de entrada

\ Criterio de validacion

Permitir:

B Datos:

entre

Qrigen:

Mensaje de error

u

Celda con lista desplegable

‘ =Grados!$A$4:$A%25

I:I Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

?

X

| H

PRI-2

Clonce do de no
Centro de estudios

* Las columnas marcados con asterisca son obligarias.

Disefio curricular

03 - Colegio Nuestra Sefiora del Rosario

PRI-2

03 - Colegio Nuestra Sefiora del Rosario

PRI-2

03 - Colegio Nuestra Sefiora del Rosario

Cancelar ‘

Disefio curricular Nacional 2009
Disefio curricular Nacional 2009
Disefio curricular Nacional 2009

o Volverd a la hoja de Concentrado de notas y ya tendra disponible para seleccidon en esa columna.

Repita esta operacidn para cada columna que necesite disponer de lista de informacién segin

corresponda.
*ONlalumne | *Apellido1 “Apellido 2 *Nombre “Ejercicio | *Grado  trode estudios Disefio curricular *Cod. Oficial Asignatura|*Nota final  |Eximido
70981234 GUTIERREZ Guifio SANDIBEL Colegio Nuestra Sefiora del Rosario  Disefio curricular Nacional 2009 ARTE - 2009 A
70981234 GUTIERREZ cuilo SANDIBEL Colegio Nuestra Sefiora del Rosario  Disefi Nacional 2009 CCAA-2009 AD
70981234 GUTIERREZ Guio SANDIBEL Colegio Nuestra Sefiora del Rosario  Disefio curricular Nacional 2009 CCss-2017 X

Concentrado Notas | Grados | Codigos oficiales | Centros estudio | Tipos de Notas ®

L]

1. Identificacidén de campos a completar dentro de la hoja “Concentrado de notas”:

a. DNI: DNI del alumno debe corresponder con el que tiene el alumno en su ficha en Alexia.

m o o T

Nombre: Nombre del alumno.

Apellido 1: Primer apellido del alumno.
Apellido 2: Segundo apellido del alumno.

Ejercicio: Ao escolar al que corresponden las calificaciones que vamos a incluir.
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f. Grado: Grado que cursaba ese alumno en ese afio escolar. Los grados se deben incluir codificados
segun el detalle que encontrard en la Hoja Grados.

F
i |PRI-2 012 22 Grado
" PRI-3 013 32Grado
! PRI-4 014 42 Grado
) PRI-6 016 62 Grado

Concentrado Notas | Grados | Codigos oficiales ‘ Centros estu

*Grado |

JIPRI-2
)} PRI-2 I
)} PRI-2 [

g. Centro de estudios: Puede identificar el colegio en el que el alumno curso esos estudios. Si el
alumno curso en su colegio incluya su cddigo seguido de un guion y el nombre de su colegio. Si
curso en otro colegio y los tiene definidos en la opcidon Centros de Procedencia podra copiar esta
informacidn de la hoja de Centro estudios.

* Codigos oficiales de centros de estudio de procedencia. Debe seleccionar un valor de la columna CODIGO OFICIAL
CODIGO OFCIAL [NOMBRE

ES _Coleglio Nuestra Sefiora dellCoIegic Nuestra Sefiora del Rosario

0780928 - IETC JAVIER HERAUD IETC JAVIER HERAUD Concentrado de notas

Centro de estudios

03 - Colegio Nuestra Sefiora del Rosario
03 - Colegio Nuestra Sefiora del Rosario
03 - Colegio Nuestra Sefiora del Rosario

Concentrado Notas | Grados | Codigos oficiales Tipos deNotas | (® [

h. Disefo curricular: Curriculo oficial al que estaba sujeto ese grado en ese afio escolar, indique
“Diseno curricular Nacional 2009” o “Disefio curricular Nacional 2017” segln corresponda.

i. Codigo oficial asignatura: Cédigo de exportacion a SIAGIE de la asignatura para la que vamos a
incluir las calificaciones. Encontrara la identificacion de los cddigos de las asignaturas en la Hoja
Cadigos oficiales.
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* Codigos oficiales de asi as. Debe utilizar un valor de la columna CODIGO OFICIAL en negrita, en la columna Céd. Oficial Asignatura de la hoja principal.
lCODIGO OFICIAL ID\SENO CURRICULA CODIGO ESTUDIO NOMBRE
ARTE - 2009 2009 PRI ARTE
.
_ARTE - 2009 2009 SEC ARTE *Cod. Oficial
ART Y CULT - 2017 2017 PRI ARTEY CULTURA .
_ARTY CULT - 2017 2017 SEC ARTE Y CULTURA Amgnatura
— CAST SEGNL - 2017 2017 PRI CASTELLANO COMO SEGUNDA LENGUA
c
", CAST SEGNL - 2017 2017 SEC CASTELLANO COMO SEGUNDA LENGUA g ,f\ RTE - 2009
CAST SEGNL - 2017 2017 EP CASTELLANO COMO SEGUNDA LENGUA
A CCAA - 2009 2009 EP CIENCIA ¥ AMBIENTE CCAA B 2009
8
CCAA - 2009 2009 PRI CIENCIA Y AMBIENTE
€ CIENC TEC - 2017 2017 PRI CIENCIA Y TECNOLOGIA CCSS 201?
CIENCTEC - 2017 2017 SEC CIENCIA Y TECNOLOGIA "
CIENC TEC - 2017 2017 EP CIENCIA Y TECNOLOGIA AD
CTA- 2009 2009 SEC CIENCIA, TECNOLOGIA Y AMBIENTE
CCsS - 2017 2017 SEC CIENCIAS SOCIALES
 COMPORT - 2008 2009 SEC COMPORTAMIENTO
COMU - 2009 2009 SEC COMUNICACION
| Concentrado Notas | Grados l Codigos oficiales | Centros estudio | Tipos de Notas ® [
Concentrado Notas = Grados | Codigos oficiales | Centros estudio | Tipos de Notas I ® [4]

j- Nota final: Nota final obtenida por el alumno en esa asignatura en ese grado y aio escolar. En la
Hoja Tipos de notas encontrara las notas admitidas por cada nivel educativo.
k. Eximido: marcar con X esa columna si el alumno se encontraba eximido.

Concentrado de notas

*Apellido 1 i *Nombre Centro de estudios Diselo curricular *Cod. Oficial Asignatura| *Nota final
70981234 GUTIERREZ Guitio SANDIBEL 2020 PRI-2 03 - Colegio Nuestra Sefiora del Rosario Disefio curricular Nacional 2009 ARTE - 2009 A
70981234 GUTIERREZ GUIND SANDIBEL 2020 PRI-2 03 - Colegio Nuestra Sefiora del Rosario Disefio curricular Nacional 2009 CCAA - 2009 AD
70981234 GUTIERREZ GUING SANDIBEL 2020 PRI-2 03 - Colegio Nuestra Sefiora del Rosario  Disefio curricular Nacional 2009 CCSS-2017 X

A Debe realizar el proceso para cada asignatura y afio cursado, completando lo anteriormente
explicado.

3. Hoja Grados: Informacion sobre los grados como se indica en la hoja debera utilizar los valores
detallados en la columna CODIGO.

1 |ANOTACIONES:
2 | * Grados académicos. Debe utilizar un valor de la columna CODIGO en negrita, en la columna Grado de la hoja principal.
3 |copico [Repucino [NOMBRE
4 CETPRO-1 CETPRO 1 Primero de Educacion Técnico Productiva
5 EP-4 004 Infantil
6 EP-3 003 Nido
7 EP5 005 Kinder
8 EP-0 000 Estimulacién Temprana
9 ETCP-3 033 Modulo 3
10 ETCP-4 034 Modulo 4
11 |ETCP1 031 Modulo 1 1
12 ETCP-5 035 Modulo 5
13 ETCP-2 032 Modulo 2
14 NR NR No Reglados
15 PRI-1 011 12 Grado
16 PRI-2 012 22 Grado
17 PRI-3 013 32 Grado
18 PRI-4 014 42 Grado
19 PRI-6 016 62 Grado
20 PRI-5 015 52 Grado
21 |SEC-3 023 32 Grado
27 [SEC.a 074 o Gradn
Concentrado Notas | Grados | Codigos oficiales | Centros estudio | Tipos de Notas | ©) [4]
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4. Hoja Codigos Oficiales: En esta hoja encontrara informacion para la seleccion del cédigo de la

asignatura que va a poner nota. Deberd utilizar los cédigos definidos en la columna CODIGO OFICIAL.

1 [ANOTACIONES: |
2 * Codigos oficiales de asignaturas. Debe utilizar un valor de la columna CODIGO OFICIAL en negrita, en la columna Céd. Oficial Asignatura de la hoja principal.
3 |CODIGO OFICIAL |DISENO CURRICULA |CODIGO ESTUDIO NOMBRE
4 ARTE - 2009 2009 PRI ARTE
5 ARTE - 2009 2009 SEC ARTE
6 ARTY CULT-2017 2017 PRI ARTE Y CULTURA
7 ARTY CULT - 2017 2017 SEC ARTE Y CULTURA
8 |CAST SEGNL - 2017 2017 PRI CASTELLANO COMO SEGUNDA LENGUA
9 CAST SEGNL - 2017 2017 SEC CASTELLANO COMO SEGUNDA LENGUA
10 CAST SEGNL - 2017 2017 EP CASTELLANO COMO SEGUNDA LENGUA
11 CCAA - 2009 2009 EP CIENCIA'Y AMBIENTE
12 CCAA - 2009 2009 PRI CIENCIA'Y AMBIENTE
13 CIENCTEC - 2017 2017 PRI CIENCIA Y TECNOLOGIA
14 CIENCTEC - 2017 2017 SEC CIENCIA Y TECNOLOGIA
15 CIENCTEC - 2017 2017 EP CIENCIA Y TECNOLOGIA
16 CTA- 2009 2009 SEC CIENCIA, TECNOLOGIA Y AMBIENTE
17 CCSs-2017 2017 SEC CIENCIAS SOCIALES
18 COMPORT - 2009 2009 SEC COMPORTAMIENTO
19 COMU - 2009 2009 SEC COMUNICACION
Concentrado Notas | Grados | Codigos oficiales | Centros estudio | Tipos de Notas ® [4]

5. Hoja Centro estudios: Si ha definido en la opcion Comunidad Educativa = Centros de
Procedencia/Destino Los colegios de procedencia de los alumnos encontrard en esta hoja

informacién de éstos.

ANOTACIONES: |

* Codigos oficiales de centros de estudio de procedencia. Debe seleccionar un valor de la columna CODIGO OFICIAL

CODIGO OFCIAL |NOMBRE

101 - Santo Tomas

2354 - Colegio del Rosario de Sa Colegio del Rosario de Santo Domingo

1 - San Agustin San Agustin

Santo Tomas

| Concentrado Notas | Grados | Codigos oficiales | Centros estudio | Tipos de Notas | ® |

6. Tipos de notas: En esta hoja encontrard informacion sobre las notas validas por nivel de estudios y

en el caso de notas con decimales como se realizaria el redondeo.
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Las notas serén numéricas. Las notas introducidas con decimales se les aplicara un redondeo normal al valor entero mas cercano.

. . X - - - - . -
ANOTACIONES: ]
[* Segin el estudio se utilza un tipo de calificaciones de notas determinado. Tenga en cuenta los siguientes tipos. Deberd utilizar un valor de la columna CODIGO segin el Estudio.
| EDUCACION INICIAL - PROMEDIO PRIMARIA - PROMEDIO SECUNDARIA - NUMERICA
coDIGO NOMBRE CODIGO NOMBRE CODIGO [NOMBRE
[Tas notas serén cédigos de promedio. Las notas seran cadigos de promedio.
|a Logro previsto AD Logro destacade Ejemplos: 47->5
10 En Proceso A Logro previsto 65->7
-|c En Inicio B En Proceso 2,3->2
! c En Inicio
i
i
i
'
1
)
1
'
i
| Concentrado Notas | Grados | Codigos oficiales | Centros estudio | Tipos de Notas @ i«

2. Recuperar el Excel en Alexia

Una vez que han completado el Excel con todos los alumnos, grados, afios y asignaturas para las que

desea recuperar las calificaciones debe acceder a:
a. Utilidades = Importaciones = Concentrado de notas.

b. Seleccionar la opcidn Importar plantilla de Excel.

Inicio > Planilla concentrado de notas

P

o Exportar / Importar
-55 @ Exportar planilla vacia Excel I @® Importar planilla Excel ﬂI
J

L.
Facturacion

ﬁﬁ Activid. y Servicios

=)

Pase de alumnos ) Resultado

Promacionar estructura
educativa

Configuracién Asignaturas
SIAGIE

Estadisticas de acceso

Configuracién Classroom

¥ Importaciones

Concentrado de Notas

» Exportaciones

c. Enla pantalla de seleccién debera buscar y seleccionar el archivo a recuperar.

Importar concentrado de notas Excel x

N . Tamafio maximo de archivo: 10 MB
Seleccionar archivos

Planilla concentrado de notas Exporte una planilla vacia y/o importe el Concentrado de Notas masiva de alumnos
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d. Una vez seleccionado pulse Aceptar de la parte inferior

Importar. concentrado de notas Excel x

Tamafio méxima de archivo: 10 MB

Seleccionar archivos @

& ConcentradoNotas.xlsx (31.0KB)

cancelar

Una vez finalizado el proceso las calificaciones que ha importado se encontraran en la ficha de cada alumno
en la opcion “Concentrado de notas”.

— i Inicio > Alumnos > MARIA LUISA LUCA FERNANDEZ 2 e

Ficha Alumno Secciones matriculado: 074A i) Email (g4} Comunicado () Enviar SMS

< Datos Evaluar Matriculas Libretas ncidencias Control de cobros Entrevistas Agenda Documentos Tutorias Atencid

A\ Elalumno no estaba matriculado en éste centro en el grado seleccionado

General Afo escolar: 2019

Asignaturas Colegio: 1 -San Agustin- San Antonio v
Ciudad: san Antonio

Disefio curricular : | Curriculo Nacional 2017 v [*

Asistencia: Promedio:

Seleccione el grado en la opcién General encontrard los datos del ejercicio, cédigo del colegio y disefio
curricular que haya incluido en el Excel y en la opcidn Asignaturas encontrard las asignaturas que haya subido
en la importacion del Excel para ese afio / grado y las calificaciones que haya incluido.

10
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Matriculas

Concenwrado notas

PRI1 PRI PR3 PRI4

A\ Elalumno no estaba matriculado en éste centro en el grado seleccionado

General

Asignaturas

[J] PERSONA SOCIAL

[0 MATEMATICA

[1] COMUNICACION SEGUNDA LENGUA

[] COMUNICACION LENGUA MATERNA

ncidencias Contro! de cobros

[} EDUCACION FiSICA

A

[] EDUCACION RELIGIOSA

A

[J] CIENCIAY AMBIENTE

B
[ ARTE
A
4= Nuevo | | 4 Copiar | # Modificar
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Documentos

Atencidn Psicosocial

Recuerda que nuestra linea de soporte estd para ayudarte. Manda un correo con tus dudas a
soporte@educariaperu.com o consulta nuestra web de soporte donde podras buscar facilmente
y encontrar todas nuestras guias https://alexiaeducaria.com.pe/soporte/
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