TUTORIAL PARA EQUIPOS DIRECTIVOS

; COMO ADMINISTRAR
LA ENTREGA DE
' EQUIPAMIENTO?




CONTENIDO

; COMo reqistrarse en la plataforma?

;.Como vincular una institucion a mi cuenta?

;.Como crear y administrar cursos?

; COMo agregar estudiantes a un curso?

..Como cargar Familiar / Responsable de entrega?

..Como realizar el cierre?

Si tenés dudas sobre otros aspectos del funcionamiento de la plataforma Juana Manso, podés JUANA
consultar la seccion TUTORIALES. MANSO

- PLAN FEDERAL -




Si formas parte del equipo directivo de tu escuela y el referente de tu jurisdiccion te
informo que la misma fue seleccionada para entrega de equipamiento del Plan
Federal Juana Manso es importante que sigas las recomendaciones de este tutorial
para que tus estudiantes puedan recibir sus equipos..

Si ya creaste la estructura de cursos de tu escuela y tus estudiantes ya fueron
cargados en la plataforma Juana Manso, podés ir directamente al titulo 6 de este
tutorial.

Si aun no creaste la estructura de cursos de tu escuela, te recomendamos
iniciar el recorrido desde el principio.

Si tenés alguna duda o consulta y no encontras la respuesta en este tutorial podés
comunicarte con la Mesa de Ayuda del Plan Federal Juana Manso.

Los horarios de atencion son de lunes a viernes de 8 a 20 horas.
Teléfono: 0800-444-1115
Correo electronico: info@juanamanso.edu.ar
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;. Como me registro en la plataforma?

Siesla primera vez que accedés a la #gﬁg% INICIO ACERCADE AULAS VIRTUALES RECURSOS~ FOF MACION & INGRESAR

plataforma del Plan Federal Juana
Manso, debés registrarte para que la
plataforma valide tu identidad.

LA TECNOLOGIA AL SERVICIO DE UNA
EDUCACION INCLUSIVA Y DE CALIDAD

Plataforma virtual para escuelas argentinas: recursos educativos digitales, aulas virtuales y herramientas ~ ara crear clases en linea

1 Desde un navegador accedé a
e AULAS VIRTUALES BUZ.ADOR FEDERAL DE RECURSOS
https://[juanamanso.edu.ar. e e e PSUCATIVOS

* ypresiona INGRESAR

Hola ¢En qué te puedo ayudar hoy?

S1 YA TENES USUARIO, INICIA SESION

- CUIL \
Ingresa w cui ‘

CONTRASENA
[ Ingresa tu contrasena

) Recwirdame ===

Olvidé mi contrasefia No recibi el correo de confirmacién

2 Hacéclicen REGISTRATE.

EéNO 'l'lHiS USUARIO? REGISTRATE
E== JUANA




;. Como me registro en la plataforma?

JUANA
: - MANSO
3 Completa el formulario con tus MANSC

datos personales
Registrate

* CUIL: ingresalo sin puntos ni guiones. -

» Sexo: tal como figura en tu documento.

* Numero de tramite de DNI: este dato puede
figurar en el frente o en el dorso de tu DNI.
Debés ingresarlo incluyendo los ceros, tal
como figura en tu documento.

Y3 lends cuerta? INICIAR SESION

4 Leé los términos y condiciones generales para el
uso de la plataforma y, si estas de acuerdo,

* aceptalos.
Presiona Continuar para avanzar.

JUANA
MANSO
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;. Como me registro en la plataforma?

Contacto

Por favor, compietar los sigusenies datos para continuas

Nombre

E-mail

Cod Area

[0 No tengo telélono

Nro teléfono

Nombre: completalo tal como figura en tu DNI.

Apellido: completalo tal como figura en tu DNI.

Fecha de nacimiento: completalo tal como figura en tu
DNI, presionando el icono del calendario. Primero ingresa el
ano, luego el mes y luego el dia.

Correo electrénico: es un dato muy importante.
Asegurate de que el correo electrénico esté bien escrito
antes de pasar a la siguiente pantalla.

Caédigo de area y numero de teléfono: si tenés un numero
de teléfono de contacto, ingresa el cédigo de area y el
nuamero (sin el 15). Si no lo tenés, deja vacios esos campos
y marca la casilla No tengo teléfono.

Si los datos fueron cargados correctamente, la plataforma validara tu identidad automaticamente.

De ser asi, continua con el paso 6.

Si se ha detectado algun error, la plataforma puede pedirte informacién adicional. En este caso

continua en la siguiente pagina.

JUANA

MANSO
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° La plataforma puede pedirte informacién adicional
] para validar tu identidad.
- Sino es asi, continua con el siguiente paso. @

- De ser asi, segui los pasos a continuacion:
Necesitamos mas informacién

oS vahdando tu identidad  Necestamos que adjuntes folos de tu DN!

A Hacé clic en Adjuntar DNI.

=
s fen B Carga una foto del frente y una del dorso de tu DNI.
Aceaca o egistro (Tiene que ser posible ver los datos con claridad
AULAS VIRTUALES o el proceso sera rechazado).

— it Para finalizar, presiond CONFIRMAR.

TUTORIALES

©

Validando identidad

La plataforma validara tu identidad. Este proceso puede R PN S T
demorar 24 horas, pasadas las cuales deberas ingresar comprobar el estado
nuevamente con tus datos (CUIL, niumero de tramite de DNI, JU NA
sexo que figura en tu DNI).

MANSO

- PLAN FEDERAL -




;. Como me registro en la plataforma?

La plataforma validara tu identidad. Este proceso puede
demorar 24 horas, pasadas las cuales deberas ingresar
nuevamente con tus datos (CUIL, numero de tramite de
DNI, sexo que figura en tu DNI).

Confirmacién

Para finakzar, necestamos que confirmes tus datos personales.

Viviana Perez

Fecha de nacimiento 16/04/1974

DNI 22222222

JUANA
MANSO
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;. Como me registro en la plataforma?

[ . | (oo 7J En Contraseqa, |n'gre,sa una contrasena
segura (debe incluir numeros, letras
COBBED HRECTBOMICO s 0 MOS0 S TER trone mayUSCUIaS y minUSCUIGS y un Cara'cter
Y SR e s s S leattorn | i
extendido como !, ? o #).
[ ---------- | ------------------- I A medida que escribas, una barra de color al
e i — pie te indicara si es una contrasefa segura

(verde) o no (rojo).

JUANA
MANSO
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;. Como me registro en la plataforma?

Para continuar, es necesario que confirmes tu correo

electrénico.
Revisa tu casilla de correo y abri el correo enviado por la J“A"A
plataforma. Si no lo encontras, revisa que no haya "AN so
quedado en tu carpeta de correo no deseado (spam). -PLAN FEDERAL -
Hola, Viviana Perez.
iYa casi terminaste!

Necesitamos verificar tu correo electronico:
viviperez@gmail.com

VERIFICAR CORREO

INICIO ACERCA DE AULAS VIRTUALES RECURSOS TUTORIALES

TU CORREO ELECTRONICO HA SIDO VERIFICADO

VOLVER AL SITWO

JUANA
MANSO
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Q Para tener en cuenta

e (Cargar correctamente los datos de CUIL, numero de tramite del DNI y sexo
segun figuran en tu DNI, para que no haya inconvenientes durante el proceso
de registro en la plataforma

e Escribir correctamente tu correo electronico para que te lleguen todas las
notificaciones.

e Recorda que el correo de verificacion tiene una duracion de 12 horas.

e Si el sistema solicita una foto del DNI, adjuntar una en la que todos los datos
sean legibles.

Si tenés dudas sobre el funcionamiento de la plataforma Juana Manso, podés consultar la
seccion TUTORIALES

JU NA
MANSO

= PLAN FEDERAL -



¢ Como vincular una institucion a mi cuenta?

J "A"A INICIO ACERCADE AULAS VIRTUALES RECURSOS~  FOF MACION 3 INGRESAR

=PLAN FEDERAL -

La primera vez que ingreses en la
plataforma no tendras ninguna

institucion vinculada. Para vincular una
institucion a tu cuenta, necesitaras LA TECNOLOGIA AL SERVICIO DE UNA

seguir los siguientes pasos. EDUCACION INCLUSIVA Y DE CALIDAD

Plataforma virtual para escuelas argentinas: recursos educativos digitales, aulas virtuales y herramientas ~ ara crear clases en linea.

1 Desde un navegador accedé a e ——— L S . S
https :I/i uanamanso-ed u 'ar- Espacios para ensefiar, aprender, armar clases, enviar tareas y comunicarse. %i‘m‘g : ‘. .!

* ypresiona INGRESAR

Hola ¢En qué te puedo ayudar hoy?

S1 YA TENES USUARIO, INICIA SESION

CUIL

bngmsa tu CUIL

{ e / \ 2 Ingresa tu CUIL y contrasefia y hacé
clic en INICIAR SESION.

[] Recuérdame

Olvidé mi contrasefia No recibi el correo 8%

iNO TENES USUARIO? REGISTRATE

JUANA
MANSO
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¢ Como vincular una institucion a mi cuenta?

_ ) JUANA \
Desde tu pane| de usuario podes ﬂg&q INICIO ACERCADE AULAS VIRTUALES RECURSOS~ FORMACION  gvivis -
acceder a tus aulas, .

Hola, Viviana Perez.

Mi Biblioteca

Armé tu coleccién de libros digitales.

Mis Recursos
Accedé y organiza tus recursos
favoritos.

Mis Aulas

Accedé y gestiond tus aulas virtuale

3 Hacé clic en Mis Aulas

Mi Pe~ il
Revis# , administra tus datos y tu
o uasefia

JUANA

= MANSO
PLAN FEDERAL VIV
e jHola!
Peivons Bosende Si 505 Giteclona. docente o estudiante Race chc en Mis INSHLCISHe< Dara DUSCAr fu eScuela Si50s famiar acceod por &l boton
23918273654 M faméia
®  Mis instituciones
hi Mi familia o . z . . -
Mis Instituciones 4 Presiona Mis Instituciones
3] Cerrar sesién N T
. " -

ACERCA 2

CERCA DE "’

Mi familia

AULAS VIRTUALES

T JUANA
MANSO
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¢ Como vincular una institucion a mi cuenta?

-----------

e Mis instituciones
Petiona R e
i

M instituciones
#il Mitamiia

B) Cermar sesién

Presiona + NUEVA INSTITUCION.

ACERCA DE
AULAS VIRTUALES
RECURSOS

TUTORIALES

S
1 Mnesteno. dn FAucacn s Secretania dn inrawacon Futica 1 ef FNACOM acerdaron can ios oper sdores naconaes de
| THabad s rapi ntonia movd 1@ bor oo des COname G (ST s L fhatahnng

’ . _ JUANA

6. Completa los datos solicitados en R - -

este formulario. - ra—

. . . ”, regar Institucion
Al finalizar presiona SOLICITAR (S | o urar s R
B s insttucones

Si seleccionaste el rol Director/a, la b ranmee
institucion que solicitaste estara B Corarsestn

pendiente de validacién de las
autoridades de la jurisdiccion.
Tené en cuenta que el proceso puede
demorar.

ACERCA DE
AULAS VIRTUALES
RECURSOS

TUTORIALES

PA——
@ etalando L aphcacion on iy

dinpositivol

-

=PLAN FEDERAL -



¢ Como vincular una institucion a mi cuenta?

Para que puedas encontrar tu institucion, compartimos
algunos consejos:

e Para que la busqueda sea mas sencilla, proba
ingresando solamente dos datos en el
formulario: la provincia y el CUE o nombre de la
institucion.

e El campo Jurisdiccion es predictivo. A medida
que lo escribas, podras visualizar las
jurisdicciones que coinciden con tu busqueda.

e Tené en cuenta que el CUE-ANEXO consta de 9
digitos; si el de tu institucion es mas corto,
anteponele ceros hasta alcanzar los 9 digitos.
Podras visualizar una lista de instituciones que
coinciden con tu busqueda.

Si no logras encontrar tu institucion luego de buscar en los
diferentes campos, comunicate con la Mesa de Ayuda del

Plan Federal Juana Manso al 0800-444-1115 o por correo
electronico a info@juanamanso.edu.ar.

A. Hasta que la Jurisdiccion valide tu solicitud,
la institucion solicitada figurara en el listado

de Mis instituciones con la leyenda
«Pendiente».

Mis instituciones °

Hacer clic en el botén + para agregar una institucion

Este es el listado de instituciones que agregaste

ESCUELA DE EDUCACION TECNICA JUANA AZURDUY DE PADILLAN® 39
e BT
SALTA, Salta
CUE-Anexo 660066400
Nivel Secundaria Técnica (INET) - Comin

Rol Plantel docente

‘I INST. SAN COSME Y SAN DAMIAN

DAD DE BUENOS AIRES, Ciudad de Buenos Aires
CUE-Anexo 20051300
Nivel Secundaria - Comin

Rol Plantel docente

JUANA
MAN©O

- PLAN FEDERAL -



Q Para tener en cuenta

e Conocer el CUE de la institucion que querés vincular.

e Sino conoces el CUE de tu institucidon comunicate con el equipo jurisdiccional
Juana Manso.

e Puede suceder que el CUE no figure en los listados de la plataforma. En ese
caso comunicate con la Mesa de Ayuda del Plan Federal Juana Manso

e Si sos Director/a, quien validara tu solicitud es el equipo jurisdiccional Juana
Manso.

Si tenés dudas sobre el funcionamiento de la plataforma Juana Manso, podés consultar la
seccion TUTORIALES

JU NA
MANSO

= PLAN FEDERAL -



. Como crear y administrar cursos?

_ JUANA

= MANSO

e Mis instituciones °
Hacer clic en of botdn » para agregar una mstucidn

M instiuciones

1 ) Desde Mis instituciones, selecciona

§h miramea
B conmwsestie una institucién educativa para la que
e querés crear un curso.
(Trabajd s ripido o
rdalanco La apcacion an T Miniterio de [oucacon
o et L 02 Argentina
_ JUANA
= MAHSQ
o - 9 ESC. NORMAL SUP. EE.U. DEL BRASIL : .
2. Selecciona el ciclo lectivo para el Cooui P
que querés crear el curso. Luego
presiona el boton + Nuevo curso. D—— /\
#i# Mifamiia
Ciclo lectivo 2021 3
5] Cerrar sesidn
ACERCA DE
AULAS VIRTUALES
Si ya creaste un curso anteriormente, P—
presiona el icono @ para crearuno oromaLes
nuevo.

jTrabag mas rapdo

JUANA
MANSO

=PLAN FEDERAL -




. Como crear y administrar cursos?

Nuevo curso

Completar los siguientes datos para crear el curso.

3 Ingresa los datos solicitados en el formulario. Al finalizar,
presiona CREAR CURSO.

Nombre del curso L

1A Turno Tarde

e Nombre del curso: Te recomendamos que, antes de ingresar
el nombre del curso, definas una estructura de nombre que
puedas aplicar a todos los cursos de la institucién, no solo a
este. Lo ideal es un nombre breve y lo suficientemente
descriptivo para que puedas distinguirlo con facilidad de otros.
Una posibilidad es grado/afio, divisiéon y turno (por ejemplo,
1A Turno Tarde).

e Ao de estudio: Selecciona el afio de estudio de acuerdo al
nivel educativo.

e Ciclo lectivo:Selecciona el ciclo lectivo actual.

e Informacién adicional: Ingresa informacién que te permita
dar una descripcién mas precisa del curso.

Ano de estudio v

Ciclo lectivo v

Informacién adicional

~

Si los o las estudiantes que integran el curso que estas creando
egresan en el presente ciclo lectivo, tenés que tildar Los estudiantes
[0 Los estudiante} egresan en este curso egresan en este curso

CANCELAR CREAR CURSO

JUANA
MANSO
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. Como crear y administrar cursos?

Mis instituciones

Aimé Pal Hacer clic en ol boldn + para agregar una insttucidn

€ M instiucones
## miamea
3] Cerrar sesion

ACERCA DE

AULAS VIRTUALES

RECURSOS

TUTORIALES

|Traba mis ripio
s retalando La aghcackon on
¥ 3

37 Argentina

5. Selecciona el ciclo lectivo y,
luego, en el curso que quereés
modificar, presiona los tres puntos
a la derecha.

4. Para modificar o eliminar un curso, ir
a Mis instituciones, selecciona la
institucion educativa en la que
querés modificar o eliminar un curso.

=)

Aimeé Painé
TTTHRSSA

& Mis instituciones

ik mitamia

5] cerrar sesién
ACERCA DE
AULAS VIRTUALES
RECURSOS

TUTORIALES

Trabags mis rapado
a Irstalando la aphcacion an
¢ CR—

JUANA
MANSO
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. Como crear y administrar cursos?

v

Ciclo lectivo 2020

1er Afo "1er Afo”

Secundaria - Comun

o0
=R

2do Ao “test”

Secundaria - Comun

206
S

5to Ao "StoAEducabot”
-_n ~

Crmndaria Mam ~

Editar

Eliminar

Editar curso
Completar los datos que desea editar sobre & curso 6. Para modificar el curso,
selecciona Editar, cambia los
e datos y, para grabar los cambios,
presiona GUARDAR CURSO..
Cid 2020 -
7 . Para eliminar un curso, selecciona
la opcién Eliminar y luego
o confirma la operacién haciendo

clic en el boton ELIMINAR.

CANCELAR

GUARDAR CURSO

Eliminar curso

ee StoAifio"5®B™
@R Primaria - Comdn

CANCELAR ELIMINAR

JUANA
MANSO
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Q

Para tener en cuenta

e Antes de crear un curso para una institucion, te recomendamos definir una
estructura de nombre que puedas aplicar a todos los cursos de la institucion..
Lo ideal es un nombre breve y lo suficientemente descriptivo para que puedas
distinguirlo con facilidad de otros. Una posibilidad es grado/afo, division y
turno (por ejemplo, 1A Turno Tarde).

e Silos o las estudiantes que integran el curso que estas creando egresan en el

presente ciclo lectivo, tenés que tildar la casilla de Los estudiantes egresan en
este curso.

Si tenés dudas sobre el funcionamiento de la plataforma Juana Manso, podés consultar la
seccion TUTORIALES

JU NA
MANSO

= PLAN FEDERAL -



;. Como agregar estudiantes a un curso?

La Plataforma Juana Manso propone dos formas de agregar estudiantes a un
curso:

1. Agregar de a un estudiante a la vez.
2. Agregar estudiantes de forma masiva, por medio de un listado, usando la
funciéon “Importar estudiantes”.

En cualquier caso y antes de agregar estudiantes a un curso, es necesario que el
curso ya esté creado. Si no lo hiciste, consulta primero el tutorial «Cémo crear un
Curson.

U NA
MAN SO

-~ PLAN FEDERAL -



;. Como agregar estudiantes a un curso?

. = JuAma
Agregar estudiantes i
de auno ala vez. -g;ﬁ?ﬁmmmm ﬁ

Cursos ‘

Hacer clic en & botén + para crear un curso.

Esle s ¢l istaco de Cursos que Creasle

=) 1er Afio "Prueba 1 "
m Primaria - Comn

Aulas Estudiantes

Aulas virtuales

Hacer clic en el boton + para crear un aula virtual dentro del curso.

Este es el listado de aulas virtuales que creaste.

Practicas del lenguaje

Practicas del lenguaje : ‘ J“ANA

=PLAN FEDERAL -




;. Como agregar estudiantes a un curso?

1er Afio "Prueba 1" .2021

Primaria - Com(n

Auias Estugiantes

4 NUEVO ESTUDIANTE

Agregar estudiante
Completar los siguientes datos.

CUIL del estudiante

Nombre

Apellido

E-mail del padre, madre o tutor

Fecha de nacimiento

CUIL del familiar

VOLVER

CREAR ESTUDIANTE

CUIL del estudiante: ingresalo sin puntos ni guiones.
Nombre: tal como figura en su DNI.
Apellido: tal como figura en su DNI.
E-mail del padre, madre y/o tutor: Asegurate de que esté escrito
correctamente porque la clave para acceder a la plataforma se le
enviara a esa direccion. Si hay algun error de tipeo, no la recibira.
Sexo: tal como figura en su DNI.
Fecha de nacimiento: primero el aio, luego el mes y, por ultimo, el
dia.
CUIL del familiar: ingresalo sin puntos ni guiones. También podés
cargar esta informacién mas adelante.

JUNA

MANSO
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;. Como agregar estudiantes a un curso?

. . . 1er Afio "1ero A 1" (2020

EI/Ia estudlan.te que agregaste figurara en la ST .
lista de estudiantes del curso. Aparecera como
Pendiente hasta que complete su registro en
la plataforma siguiendo los pasos del mail que Aulas Estudiantes
recibira. .

. . Estudiantes °
Si al momento de crear un/una estudiante
este/a aparece en la lista como «Registradov, Hacer cic en el boton + para asignar estudiantes al aula virtual
significa que ya es persona usuaria de la = T
platafarma y por lo tanto tiene clave de acceso
ae” Este es el listado de estudiantes que asignaste.

@ Lily Boulanger

a 27000000057

IE] COPIAR ENLACE DE ACCESO

@ HecworPaiva
& Uit conexion: 16/04/2021, 15:5\hs.

@ Lily Boulanger .
& 27000000057 *
[E] COPIAR ENLACE DE ACCESO Eliminar
———
\

~— JUANA

MANSO

=PLAN FEDERAL -



Diapositiva 25

1 Para recibir una NB ;el/la estudiante debe registrarse, o este paso sélo aplica para el uso de las Aulas?
Francisco Zelaya Imperiali, 28/07/2021

1 A como esta el sistema hoy no necesita registrarse, pero si le va a llegar un aviso para que lo haga. En préxima version estamos haciendo

cambios para que cuando la institucion no requiera de aulas no le aparezca la opcion para registrarse
Viviana Dehaes, 26/07/2021

1 Pero va a aparecer como Pendiente?
Ines Roggi, 27/07/2021

2 Hoy si, luego del cambio, para las escuelas que no tengan aulas directamente no va a aparecer la etiqueta de pendiente
Viviana Dehaes, 28/07/2021



- . . un curso para este ciclo.
Si el o la estudiante que se quiere

agregar a un curso ya se encuentra

en el listado de otro curso, la VOLVER
plataforma no permitira que se

agregue y emitira un mensaje de
error.

JUANA
MAN O
-PLAN FEDERAL - . oo, ;s
Los estudiantes recibiran un correo electronico para

completar su registro. Es muy importante que la carga
Hola, Viviana Perez. P g y imp q g

iYa casi terminaste!
Necesitamos verificar tu correo electronico:

VERIFICAR CORREO

del correo electronico no tenga errores.

@ Lily Boulanger .
Si el o la estudiante no recibi6 el & 27000000057
correo electrénico, podras enviarle un

: [[) COPIAR ENLACE DE ACCESO
enlace para que logre registrarse.

Para ello, pulsa el boton Copiar
enlace de acceso que figura debajo

de su nombre. ﬁ% Ne
M

=BLAN FEBRERAL-



;. Como agregar estudiantes a un curso?

. - JuAg%
Agregar estudiantes L
de forma masiva. 2 -g;ﬁ?ﬁmmmm —

Cursos ‘

Hacer clic en & botén + para crear un curso.

Esle s ¢l istaco de Cursos que Creasle

=) 1er Afio "Prueba 1 "
m Primaria - Comn

Aulas Estudiantes

Aulas virtuales

Hacer clic en el boton + para crear un aula virtual dentro del curso.

Este es el listado de aulas virtuales que creaste.

Practicas del lenguaje

Practicas del lenguaje : ‘ J“ANA

=PLAN FEDERAL -




;. Como agregar estudiantes a un curso?

1er Ao "Prueba 1"

Primatia - Comn

Autas

No hay estudiantes matriculados

Desde aqui podras malricular y eliminar estudiantes.

1er Afio "Prueba 1"
Primaria - Comin

Importar estudiantes

Subi una planilla con los estudiantes que deseas agregar al curso.

SUBIR PLANILLA

Podés descargar una planilla en

lista para completar S\ alguno de los formatos soportados.
Guarda los cambios de la planilla en una ubicacion de tu

dispositivo que luego te permita encontrarla con facilidad

l
\/ para subirla a la plataforma.

JUANA
MANSO
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;. Como agregar estudiantes a un curso?

1er Ario "Prueba 1"

Podras descargar la planilla en alguno de los B - Somin
formatos que soporta la plataforma: documento
formato abierto (.ods) o documento formato Excel Importar estudiantes

( * Xl SX) - Subi una planilia con los estudiantes que deseas agregar al curso.

| SUBIR PLANILLA

La planilla requiere la carga de los siguientes datos y
tOdOS IOS Campos deben estar Completos Podés descargar una planilla en blanco lista para completar en alguno de los formatos soportados.

p—
DESCARGAR

Documento formato abierto (

CUIL del estudiante: ingresalo sin puntos ni guiones.

Nombre: tal como figura en su DNI

Apellido: tal como figura en su DNI

E-mail del padre, madre y/o tutor: Asegurate de que esté escrito
correctamente porque la clave para acceder a la plataforma se le enviara a
esa direccion. Si hay algun error de tipeo, no la recibira.

Sexo: completar solo con las letras M o F, segun DNI

° Fecha de nacimiento: primero el afio, luego el mes y, por ultimo, el dia.

e  CUIL del familiar: ingresalo sin puntos ni guiones. También podés cargar
esta informacion mas adelante.

Documento formato Excel (.5

Autoguardado (@ D . 5 G B
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda
. _ - icional v g
[jj 4 Calibri ﬂn NN == = @.“ 33 General mFomﬂlu condicional ﬁinsertar
Peg ~ § ~ 9% oo ﬁDar formato como tabla ¥ BE Eliminar
ar jun) = = = o= 3= - -
v g NKks-H &a-A EE=Z=E B~ %9 [iZ Estilos de celda ¥ [ Formato
Portapapeles [ Fuente =4 Alineacién Bl Nimero =] Estilos Celdas
G9 - Fe
Al A | B (¢ | D E F G
1 cul NOMBRE  APELLIDO EMAIL SEXO FECHA DE NACIMIENTO CUIL DEL FAMILIAR A CARGO
2 11111111111 Ejemplo 1 - FEjemplo 2 - fusuariol@m M 2000/04/17 Campo opcional. Puede dejarse vacio.
3 | 22222222222 Ejemplo 2 - I Ejemplo 2 - fusuario2@m F 2000/02/28 Ejemplo 2 - 33333333333
4 {
5 U NA
: MANSO
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;. Como agregar estudiantes a un curso?

Con la planilla completa con todos
los datos obligatorios de todos los e 1er Afio "Prueba 1"
alumnos del curso, podras subirla a iR o

la plataforma.

Importar estudiantes

Subi una planilla con los estudiantes que desea;

SUBIR PLANILLA

r una planilia en blanco lista para completar en alguno de los formatos soportados.

DESCARGAR PLANILLA

@ Abrir
«~ ~ 4 & » Esteequipo > Descargas v U £ Buscar en Descargas
Organizar ~ Nueva carpeta E- @ @
v
> @ Microsoft Teams A Nombre Fecha de modifi.
@ Notebooks « Hoy (1)
v =Este equipo & Planilla de estudiantes para carga masiva 21/4/2021 08:44
> ¥ Descargas v Ayer (1)
& Documentos query_result 2021-04-20T10_10_03.310841-03_00 20/4/2021 12:0(

I Escritorio ~ Al principio de esta semana (1)

© DNI 19/4/2021 09:52
D Musica

“J Objetos 3D

~ La semana pasada (1)

>

>

> &= Iméagenes

>

> .
* Personal 16/4/2021 12:32

>

-V'ldeos
. “ El mes pasado (4)
> & Windows (C) R TTTTERY A R
N v < >
Nombre de archivo: Vl | Archi ; personali ‘_ Vi
= =
/ UAN




;. Como agregar estudiantes a un curso?

Luego de cargar la planilla pueden Importar estudiantes
ocurrir dos cosas:

Subi una planilia con los estudiantes que deseas agregar al curso.

SUBIR PLANILLA

Primana - Comun

Tu planilla se importé con éxi

Se han emportade 2 esiudianies 2 cuno.

1erAfio “fero A 1"

Primana - Comin

s conficion y subl la.
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;. Como agregar estudiantes a un curso?

. . , 1er Afio "1ero A 1"
ITos/Ias estud!antes que agregaste flgure}ran enla LSRR
lista de estudiantes del curso. Apareceran como
Pendiente hasta que completen su registro en la
plataforma. Aulas Estudiantes
Si al momento de crear estudiantes estos/as .

. . D Estudiantes °

aparecen en la lista como «Registrado», significa
que ya es persona usuaria de la plataforma y por Hacer cic en el bolén + para asignar estudiantes al aula virtual
lo tanto tiene clave de acceso a ella. P T m—,

Este es el listado de estudiantes que asignaste.

@ Lily Boulanger

a 27000000057

IE] COPIAR ENLACE DE ACCESO

o HecorPana
& it conexién: 16/04/2021, 15:54hs.

N

@ Lily Boulanger .

o 27000000057 *

[_D COPIAR ENLACE DE ACCESO Eliminar

\

~— JUANA

MANSO
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- . . un curso para este ciclo.
Si el o la estudiante que se quiere

agregar a un curso ya se encuentra

en el listado de otro curso, la VOLVER
plataforma no permitira que se

agregue y emitira un mensaje de
error.

JUANA
MAN O
-PLAN FEDERAL - . oo, ;s
Los estudiantes recibiran un correo electronico para

completar su registro. Es muy importante que la carga
Hola, Viviana Perez. P g y imp q g

iYa casi terminaste!
Necesitamos verificar tu correo electronico:

VERIFICAR CORREO

del correo electronico no tenga errores.

@ Lily Boulanger .
Si el o la estudiante no recibi6 el & 27000000057
correo electrénico, podras enviarle un

: [[) COPIAR ENLACE DE ACCESO
enlace para que logre registrarse.

Para ello, pulsa el boton Copiar
enlace de acceso que figura debajo

de su nombre. ﬁ% Ne
M
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Para tener en cuenta

e Recorda que es responsabilidad del equipo directivo agregar estudiantes a los
CUrsos.

e \Verifica los datos de tus estudiantes antes de cargarlos a la plataforma. En especial
el correo electronico. Asegurate de que esté escrito correctamente porque la clave
para acceder a la plataforma se le enviara a esa direccion. Si hay algun error de
tipeo, no la recibira.

e Los/las estudiantes que agregaste figuraran en la lista de estudiantes del curso.
Apareceran como Pendiente hasta que completen su registro en la plataforma. Una
vez que el o la estudiante complete su propio registro en la plataforma, a partir del
mail que va a recibir,, aparecera en el listado del curso como Registrado.

Si tenés dudas sobre el funcionamiento de la plataforma Juana Manso, podés consultar la
seccion TUTORIALES

JU NA
MANSO
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¢ Como cargar Familiar / Responsable de entrega?

Para que tus estudiantes puedan .’!.I‘l‘ﬁgg T e
recibir sus netbooks es importante -PLAN FEDRRAL-

asignarles un familiar o responsable de

entrega. Recorda que para eso es LA TECNOLOGIA AL SERVICIO DE UNA

necesario que ya hayas cargado a tus EDUCACION INCLUSIVA Y DE CALIDAD

estudiantes y asignado a cada curso. Plataforma virtual para escuelas argentinas: recursos educativos digitales, aulas virtuales y herramientas  ara crear clases en linea

1 Desde un navegador accedé a
o AULAS VIRTUALES BUZ ADOR FEDERAL DE RECURSOS
https://juanamanso.edu.ar. B e e T i D PsUCATIVOS

* ypresiona INGRESAR

Hola ¢En qué te puedo ayudar hoy?

S1 YA TENES USUARIO, INICIA SESION

cuIL
bngresa tu CUIL

{ e / \ 2 Ingresa tu CUIL y contrasefia y hacé
clic en INICIAR SESION.

|| Recuérdame

Olvidé mi contrasefia No recibi el correo

iNO TENES USUARIO? REGISTRATE

== JUANA
MANSO
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3 Hacé clic en Mis Aulas

¢ Como cargar Familiar / Responsable de entrega?

J“A"A INICIO ACERCADE AULAS VIRTUALES RECURSOS~ FORMACION aVivs -

MANSO

=PLAN FEDERAL -

INICIO | PANEL DE USUARIO

Hola, Viviana Perez.

Mis Recursos Mi Biblioteca

Accedé y organiza tus recursas Arma tu coleccién de libros digitales.

Mis Aulas

Accedé y gestiona tus aulas virtuale
favaritos.

D) e

Mi Periil

Revis# , administrd tus datos y tu
o gasefia

_ JUANA
= MANSO

PLAN FEDERAL

VIV

S)

Petrona Rosende
23918273654

®  Mis instituciones
#if  Mifamilia
8] Cerrar sesién

ACERCA DE

AULAS VIRTUALES

Si 08 direclona, docente 0 estudiante hacé ciic en Mis instit Dara buscas tu escuela Si sos familiar. accedé por el botdn

M familia

Mis instituciones 4 Presiona Mis Instituciones

Mi familia

s

JUANA
MANSO
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¢ Como cargar Familiar / Responsable de entrega?

e ' Mis instituciones °

A Paing Hacer cic en ol botin + para sgrega una insthucidn

Este es el kstado de m: 10NES que agregaste

5_ Desde Mis instituciones, selecciona

i Mitamina ~ AD DE BUENOS AMES. Cludad de Buencs
Sp— la escuela a la que queres ingresar y
— a continuacion, la pestafia de

AULAS VIRTUALES Cursos_

ursos Estudiante:
Csos °
Hacer clic € . ra crear un curso.

Este es el listado de cursos que creaste.

6. Cuando el curso esté habilitado

para recibir equipamiento, coolectvo2oz T
aparecera la etiqueta “Habilitado”
al lado del nombre. oo terano-terangh (221)

EB® sccundaria - Coffflin

o' (@) (Faa)

@@ 2doAfo"2do a
BB secndaria - Com)

ee 3JerAiio"3ero A : JuA"A
EB® s:ccundaria - Comin E MAN so

=PLAN FEDERAL -



¢ Como cargar Familiar / Responsable de entrega?

ee lerAfio"1 eraiio A"

MEB® Sccyndaria - Comin

i ili 2do Afio "2 do afio” (2021) (Habilitad
7 Hacerclic en el curso habilitado A% comknonsd

que se desea seleccionar.

ee 3erAno"3ero A’

@AW Sccundaria - Comiin

. COLEGIO DE LA UNIVERSIDAD DEL ACONCAGUA H .
MENDOZA, Mendoza

Secundaria - Comuan /\

Cursos Plantel escolar

Una vez dentro del curso, hacer clic
en la pestana Estudiantes para ver
el estado de cada uno.

Cursos

Hacer clic en el botdn + para crear un curso

Este es el listado de cursos que creaste.

Ciclo lectivo 2021

JUANA
MANSO
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¢ Como cargar Familiar / Responsable de entrega?

Cada estudiante tiene un estado con
respecto al equipamiento: incompleto
o completo segun tenga o no cargados
los datos del familiar responsable de la

Secundaria - Comun

e 1er Afio "1 er afio A"

entrega.
Aulas Estudiantes
Estudiantes °
Hacer clic en el botdn + para asignar estudiantes al aula virtual.
Este es el listado de estudiantes que asignasle.
El estudiante recibird un correo electrénico con un enlace para completar el registro y crear su contraseia.
P e
Ana Lopez
'l Ult. conexion: 07/042021, 12:37hs
Equipamiento Completo
Gabriela Mistr;
9. Hacer clic en los tres puntos a la e
derecha del nombre de cada [D) COPIAR ENLACE DE ACCESO Eliminar
estudiante y seleccionar Asignar Equipamiento Incompleto
Asignar responsabl

responsable.

l @ JuanRodriguez | :

JUANA
MANSO
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¢ Como cargar Familiar / Responsable de entrega?

Al hacer clic en Asignar responsable, se abre un
formulario para agregar los datos del familiar
responsable de la entrega del equipo.

El director o la directora debera identificar al
familiar o responsable que se hara cargo de
firmar el comodato del equipo entregado a cada
estudiante.

Este procedimiento se realiza por cada estudiante
cargado en el curso habilitado.

1 (0. Completar los datos del familiar o
responsable de la entrega: CUIL, Nombre y
Apellido sin errores. Luego presionar
ACEPTAR.

ﬂ

Es muy importante cargar correctamente los datos
de cada familiar o responsable para evitar retrasos en
la entrega de equipos.

Responsable de entrega
Ingresa los datos del responsable asignado para la entrega del

equipamiento.

CUIL del responsable

Bin guiones ni espacios

Nombre

Apellido

ACEPTAR

JUANA
MANSO
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¢ Como cargar Familiar / Responsable de entrega?

i ]

Si al hacer clic en Asignar responsable aparece
esta pantalla, es porque el estudiante ya esta incluido
en un cierre anterior. (Ver titulo 6)

Responsable de entrega X

Ingresa los datos del responsable asignado para la entrega del
equipamiento.

El alumno ya se enclientra dentro de un cierre.

JU NA
MANS©O
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Para tener en cuenta

e Recorda que es responsabilidad del equipo directivo agregar a los familiares
responsables de la entrega de equipos para cada estudiante.

e Solo podras cargar a los familiares responsables en los cursos que figuren como
habilitados.

e Verifica que los datos del familiar o responsable sean correctos para evitar
complicaciones durante el proceso de cierre de la matricula.

Si tenés dudas sobre el funcionamiento de la plataforma Juana Manso, podés consultar la
seccion TUTORIALES

JU NA
MANSO
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;. Como realizar el cierre?

Una vez cargados todos los estudiantes y
responsables de entrega en cada curso
habilitado, podran proceder al cierre y al
envio de la matricula a la jurisdiccion para su
validacion.

1. Desde Mis instituciones,
selecciona la escuela a la que
queres ingresar.

COLEGIO DE LA UNIVERSIDAD DEL ACONCAGUA
MENDOZA, Mendoza
Secundaria - Comin

Descargar listado de aulas’

Cursos Plantel escolar

Revisar cierre

Calendario

Cursos

Hacer clic en el botén + para crear un curso. Comunicaciones

Este es el listado de cursos que creaste.

-

Ciclo lectivo 2021

@@ TlerAfio*1 eraiio A"
=1

W Secundaria - Comdn

PLAN FEDERAL

e

Aimé Painé
ITTEASS

® Mis instituciones
i Mitamina

3] Cerrar sesion
ACERCA DE
AULAS VIRTUALES
RECURSOS

TUTORIALES

|Trabajé mds ripido

instalando la aplicacion en

dinpardtivol

Mis instituciones

Hacer clic en el botén + para agregar una institucidn

Este es el istado de nsttuciones que agregaste

ﬁ Educar
D! o
CUE-Anexo
Nivel Primaria - Cormin
Ral Director’a

.l Educar

~ AD DE E
CUE-Anaxo 22222222
Nivel Secundaria - Comun
Rol Director/a

£ Argentina

2. Hacerclic enlos tres puntos a la
derecha de la institucion y
seleccionar Revisar cierre.

JUANA
MANSO
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;. Como realizar el cierre?

Unicamente el director o la directora de cada
escuela podra realizar el cierre.

El boton Cierre de Equipamiento aparecera
deshabilitado si los datos no estan
completos.

3. Siel boton Cierre de Equipamiento
aparece deshabilitado hacer clic en Ver
estados de los cursos para revisar si
hay datos faltantes.

Cursos

o9 ‘erAfolerafioA
-_

oe 2do Aho 2 doafo
-

/

COLEGIO DE LA UNIVERSIDAD DEL ACONCAGUA
MENDOZA, Mendoza
Secundaria - Comun

No se puede enviar el cierre de effuipamiento debido a que exisgen cursos pendientes de datos.

ER ESTADOS DE LOS CURSOS

4. Elcurso que no tenga los datos completos
tendra un etiqueta de Pendiente.

Para completar los datos faltantes, se debe
ingresar a cada curso Pendiente y luego a los
estudiantes en estado Incompleto. (Ver titulos 4
y 5 de este tutorial)

JUANA
MANSO
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;. Como realizar el cierre?

Unicamente el director o la directora de cada
escuela podra realizar el cierre.

El boton Cierre de Equipamiento aparecera
habilitado si los datos estan completos.

Cursos x

oo lerAloerafo A
- , n du

e 7daAhe? doahs
@D ] yirros con 9y

MENDOZA, Mendoza
Secundaria - Comun

e COLEGIO DE LA UNIVERSIDAD DEL ACONCAGUA

L \VIAR CIERRE DE EQUIPANV ENTO

5_ Hacer clic en Ver estados de los cursos
para revisar el estado de los cursos que se
enviaran al cierre.

JUANA
MANSO
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;. Como realizar el cierre?

MENDOQZA, Mendoza
Secundaria - Comun

9 COLEGIO DE LA UNIVERSIDAD DEL ACONCAGUA

6. Hacerclic en Enviar cierre de Revisar cierre de equipamiento
equ i pam iento. Se realizard el cierre de equipamiento de 2 cursos.

VEQFESTADOS DE LOS COQS0S

F NVIAR CIERRE DE EQUIPAMIEN TO

COLEGIO DE LA UNIVERSIDAD DEL ACONCAGUA
MENDOZA, Mendoza
Secundaria - Comun

7. Sielcierre fue enviado con éxito, podran
ver cuantos cursos incluye el cierre.

El cierre dg equipamiento fue gnviado con

Se han enYado los datos de equipamientgfie 2 cursos.

JUANA
MANSO
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;. Como realizar el cierre?

. . . . LANUS OESTE, Buenos Aires
Si al hacer clic en Revisar cierre aparece esta Secundaria - Comin

pantalla es posible que:

9 INSTITUTO MARIANO MORENO

e No existan cursos creados D
e Existan cursos creados pero sin
estudiantes cargados.
Y SR LA e e e oo —.
acer uno nuevo.

Revisar cierre de equipamiento

IMPORTANTE

Si la jurisdiccion rechaza el cierre, la directora o el director podran volver a realizarlo, teniendo en
cuenta las observaciones que le hayan hecho llegar. En este caso, volveran a tener habilitado el
botdn Cierre de equipamiento para los mismos cursos.

JU NA
MANS©O
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Para tener en cuenta

e Recorda que solo el director o la directora de cada escuela puede enviar el cierre.

e Para enviar un cierre es necesario que todos los cursos cargados figuren con datos
completos.

e Si el cierre es rechazado por la jurisdiccién, el director o la directora de cada
escuela podra volver a realizarlo con todos los datos del cierre anteriormente
rechazado, teniendo en cuenta las observaciones recibidas.

Si tenés dudas sobre el funcionamiento de la plataforma Juana Manso, podés consultar la
seccion TUTORIALES

JU NA
MANSO
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iGracias!

www.juanamanso.edu.ar

Ministerio de Educacién
< Argentina



