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—e-stela

Un entorno de aprendizaje que permite desarrollar y gestionar la educacion 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 aprendizaje y gestionar servicios de
comunicacion entre profesores y alumnos. Todo esto a través de herramientas de interaccion, como los
foros de discusion y aulas virtuales.




PERFILES _

Administrador

Es el responsable de configurar la instancia del colegio: creacion de usuarios, creacion de
clases, generacion de modelos de evaluacion, creacion de reportes y realizar la configuracion
bdsica. Ademas, genera reportes y los presenta a direccion académica. Este usuario se asigna
directamente al ATD* de la institucion, bajo la supervision de la direccién académica.

Coordinador

Es el responsable de supervisar la gestion que realizan los docentes a su cargo. Puede modificar
las clases, asignar modelos de evaluacion y crear boletas de calificaciones.

Profesor

Gestiona los recursos digitales, actividades, foros, evaluaciones y mensajeria de las clases
que tiene a su cargo.

Estudiante

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

Familiar

Puede observar las actividades que realizan sus hijos dentro de la plataforma.

Profesor invitado o

Tiene acceso a las clases que le han asignado como un observador sin posibilidad de editar
O crear actividades.

* ATD: Agente de transformacion digital
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EDI integra, gestiona y pone a su
disposicion: todos nuestos Ecosistemas
Educativos, evaluaciones, espacios de

aprendizajes e interaccion; incluye agenda
y calendario, ademas de ofrecer funciones
y notificacion y mensajeria.
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INSTANCIA POR =l
NIVEL ACADEMICO

—e-stela

Se configura por cada uno de los niveles académicos que la institucion educativa ha adquirido.

Existen tres niveles, independientes entre si:

- K: Preescolar (pre-kinder, kinder, preparatoria)
 P: Primaria (1° a 6° grados)

« M: Secundaria (1° a 3° basico, 4° y 5° bachillerato)

Santillana ofrece contenido digital desde preescolar a bachillerato, en las siguientes asignaturas:

Preescolar
- Quiero
- Inglés

Primaria

« Comunicacion y Lenguaje « Medio Natural « Ciencias Naturales
- Medio Social/Ciencias Sociales « Matematica

- Inglés

Secundaria

- Comunicacion y Lenguaje « Ciencias Naturales

. Ciencias Sociales « Matematica « Fisica Fundamental
- Inglés

Bachillerato
- Quimica - Biologia « Gestion de proyectos « Fisica « Lengua y Literatura « Ciencias Sociales

En cada instancia, aparecera Unicamente el material de cada asignatura que ha adquirido. No
obstante, se puede generar un material propioy publicarlo dentro de la clase correspondiente.
Asi, pueden utilizar la boleta de notas que ofrece el sistema.

Nota: Se podrd ver a detalle en el apartado 11 de clases (pdgina 14) de este manual.




CONFIGURACION
BASICA

edi.santillana.com.gt

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 ATD y Direccion académica

trabajen juntos para realizar la configuracion.

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

11 Presione el boton nueva escala.
1.2 Coloque el nombre de la nueva escala, segun el
rango:
Ejemplo0-1,0-3,0-8.
1.3 Seleccione eltipo de escala, nimerica o alfanumerica
1.4 Escriba los patrones nimericos para
posterioremente poder calificar.

Repita el proceso para las escalas necesarias.

§ Configuracion

Mi escuela

Materias = Escalas

Escalas

Tipos de acividad Escalas de evaluacion
Modelos

Tipos de recursos
Periodos de evaluacién
portone Escalas de evaluacion  Escalas de evaluacion comunes
Visibilidad en tablet

Procesos pendientes




En esta seccion, puede adicionar otras materias distintas a las que ofrece Santillana.
Por ejemplo, Productividad y Desarrollo, MUsica, Arte, etc.

& Configuracion

Mi escuela
Materias Matenas

Escalas

Tipos de actividad
Modelos

Tipos de recursos
Periodos de evaluacién
Notificaciones
Visibilidad en tablet

Procesos pendientes

21 Presione el boton Nueva materia.

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

2.3 Elija la Escala.
2.4 Seleccione los grados.

Materias de colegio

Materias comunes

2.5 Busgue unaimagen en su ordenador que represente a la materia.

2.6 Cargue laimagen para relacionar la materia.

2.7 Elija un color para identificar la materia.

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

Establece las fechas de cada periodo en el que se evaluard a los alumnos; (bimestre, trimestre, bloque

Nueva materia

Informacion basica

Nombre* Orden®

Escala® @Ninguna ) Numérica Aftanumerica

Visibilidad*

Todos los usuarios.

Personalizacion

Cerrar x

)

semestre, unidad). Verifique que la suma de cada peso en cada periodo deber ser igual a 100.

§ Configuracién

e Periodos de evaluacion

Escalas

Tipos de actividad
Modelos

Tipo Periodos de evaluacion
Periodos de evaluacién
Notificaciones
Visibilidad en tablet

Procesos pendientes

Periodos de evaluacion de co €gio

Periodos de evaluacion oficiales




3.1 Presione el botén de anadir periodo de evaluacion.

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

3.3 Elija la escala.

3.4 Coloque la fecha de inicio y fin del periodo.

3.5 Presione el botdn Guardar. Repita el proceso para cada uno de los periodos de evaluacion.

Afadir periodo de evaluacion Cerrar x

Fecha de inicio” Fecha de fin*

£ Confi Mescuea

Puede modificar la informacion basica, permisos de i
configuracion, configurar la visualizacion de la boleta

Materias

Er Familiares No

de notas, etc. Tposd i

Modelos

Alumnos:
Tipos de recursos

Profesores N
Periodos de evaluacion
Notificaciones. & Permitir cambiar imagen de perfil?
Visibiidad en tablet 3

Procesos pendientes amiliares No

oano

Rubros a utilizar en los modelos de evaluacion:

$ Configuracién
Mi escuela X L.
Maoras Tipos de actividad

54 Presione el botén de Tipo de actividad. i

Modelos

5.2 Complete los campos (Nombre y Orden) (zona, Trosdo ecusos

i :::::::mmn Tipo de actividad privada Tipo de actividad publica
examen final, proyecto).

Visibilidad en tablet

Procesos pendientes

5.3 Presione el botdn Guardar.

Verifique que la suma de los tipos de actividades sea

Nuevo tipo de actividad Cerrar x

igual a 100.

Nombre™ Orden*




Son plantillas de evaluacion que utilizara para calificar las actividades que los docentes creen
en cada una de sus clases.

< Modelos de evaluacion

Modelo Evaluacién 2022

Detalles  Tiposdeactividad  Clases

Tipos de actividad

Tipo Peso Escala Visible en actividades de clase

Ejemplos de modelos

Peso ya— N
[=Zona 70% | | [~Procedimental 20%- |
(. Examen 30% —Actitudinal 209 -
Tipo deactividad - Total T100% —Declarativo  40%
| Total 100% | .
N e _/
6.1 Presione el botdon Nuevo modelo de evaluacion. SCanise
Mi escuela
6.2 Complete los campos (Nombre y Orden). Mt Modelos de evaluacion
Escalas
6.3 Presione Guardar. Tposdoi ks
Modelos
6.4 Luego de crear el modelo, ingrese en ély aflada los  |REEEEs

Periodos de evaluacion

. . . . Modelos de evaluacion  Modelos de evaluacion comunes
tipos de actividades creados en la seccion anterior. Notcaciones

Visibilidad en tablet

6.4.1 En Anadir tipo de actividad, seleccione la actividad Pracssospncintes

correspondiente, el orden, el peso vy la escala.
6.4.2 Luego de afiadir los tipos de actividad, dirijase ala
pestafia de Clases, y presione el boton Asignar a
clases. Detalles Tipos de actividad Clases

6.4.3 Seleccione las clases que serdn asociadas al modelo

y luego oprime Guardar.
Anadir tipo de actividad

Tipos de actividad

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




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

Configurar notificaciones Cerrar x

Selecciona las notificaciones que desea recib

g Mensaje"a Notificaciones [ configuracis Q Q
Notificaciones relacionadas
Mis mer Notificaciones {on | Crear un nuevo evento de calendario
4 5  on | Actualizar un evento de calendario
Notificaciones
a Cancelar un evento de calendario
 on | Borrar un evento de calendario
Ik

En esta parte se configuran cada una de las secciones por grados que estaran funcionando dentro de
e-stela. Se crean Unicamente aqguellas en la que los estudiantes han adquirido su llave de acceso.

Ejercicio:

« \Verificar que estén creados los grados y secciones
de lainstitucion en donde funcionaran el sistema de
Santillana.

» Reasignar grupo a los estudiantes, segun el caso.

Crear grupo de clase Cerrar x

Para crear los grupos siga estos pasos:

Alias Descripcion

841 Presione el boton Nuevo Grupo.
8.2 Seleccione los campos Grado y Grupos.

Prefirst (Primaria) - A -

8.3 Presione Guardar.

cancetar m

Repita el proceso para cada uno de los grados y secciones segun el nivel académico.




En esta seccion se configuran todos aquellos que
estaran disponibles dentro de la plataforma.

Es importe tomar en cuenta que los usuarios tipo
alumno deben estar asociados a un grupo dentro
de la plataforma, por esta razén debe configurar
primero los grupos antes de crear este tipo de
usuarios.

El Unico tipo de usuario que necesita ser activado
para poder ingresar a la plataforma es el alumno.

EI'PIN de activacion se encuentra en la llave de ac-
ceso que el estudiante recibe al realizar la compra.
(Consultar la modalidad de entrega con su asesor
educativo).

La creacion de usuarios puede realizarla directa-
mente desde e-stela; o bien con la herramienta
Censo. Consulte con su especialista digital la fun-
cionalidad de este para crear sus

usuarios.

91 Creacion de usuarios de forma individual

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:

9141 Presione el botdon Crear usuarios.

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

91.3 Presione Guardar.

Q‘“

Siga estos pasos para la creacion de usuarios
(Perfil: Administrador, Coordinador, Docente, Alum-
no, etc.). Se puede hacer de dos formas: Individual
y por plantilla.

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

¢Coémo activar tu
pin de acceso?

Cw wemaTHs

Entra en:
edi.santillana.com.gt

Coloca el usuario y la
y s

A Ingresa el PIN que se
el

raspable.

bitly/lave_integrada

N Personas

Usuarios

Mi perfil

Usuarios

Grupos




En esta modalidad el sistema de forma automatica Usuarios o
genera la contrasefia para el usuario. Para poder Plantila de importacion de usuarios
visualizarla, descargue la plantilla con los usuarios e

[ Exportar plantilla basica de usuarios l
(p|aﬂtl||a béSICa de USU&]I’IOS) Exportar plantilla basica de estudiantes

Exportar plantilla extendida de usuarios

Exportar plantilla extendida de estudiantes
Nombre v b
Imprimir contrasefias por clase

~ ATOCMS

Esta modalidad permite crear usuarios de forma av
masiva. Con |la Plantilla de importacidon de usuarios

puede crear al mismo tiempo todos los que la

institucion necesite. Importar usuarios
Exportar plantilla basica de usuarios
En la seccion usuarios: Exportar plantilla basica de estudiantes

Exportar plantilla extendida de usuarios

9.2.1 Presione el icono engranaje. Exportar plantilla extendida de estudiantes

9.2.2 Seleccione la opcion Plantilla de importacion de | imprimir contrasefias por clase

usuarios y le descargara un archivo en formato excel.

9.2.3 Ejecute el archivo y llene los campos requeridos:

Login > Rol > Grado > Grupo > Nombre > Apellido > Fecha de nacimiento Género > Mail > Zona horaria

> Departamento > Municipio.

9.2.4 Guarde su archivo en el escritorio.

9.2.5 Presione el engranaje y elija importar usuarios.

9.2.6 Seleccione el archivo que guardo en el escritorio.

9.2.7 Presione el botdén Guardar. Importar usuarios Cerrar x
Seleccione el archivo xIs que desea importar.

- Este archivo debe crearse a partir de la plantilla que
puede descargar aqui.

Se mOStraré en panta”a tOdOS |OS Usuarlos Creados - Si deja la columna de contrasenfas vacia, los usuarios
H B £ L0 il valid ibira i tabl
si el archivo se cargo con éxito. De haber un error e e e pam s
en el archivo el sistema le indicard sobre qué linea
se encuentra el error. Corrija y repita el proceso. A e _




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

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda © Comentarios|

an S e o JA A | (el || Edfometo condiconal EHinsertar v - by /O ﬂ

e B~ @« % oo | [FiDarfomato comoablav | Beiminar v | @v

oy NK S . a AL B g 57 Estios de ceda Eifomato | @~ it sclesionar
rortapapeis 3 5 Hineacn 5l Nomeo & s cacas scen posiis | o
E1 B Se
A B c D E F G H I
1 |El valor "MODIFICADA" en Ia columna "Contrasefia” significa que el usuario ha modificado la contradefia generada por defecjto por el sistema y que por lo tanto no puede ser recuperada
2 |Nul Nombre Rol Usuario Contrasefia ¢Activo?  Grupo lombre Apellido pate|
3 (9883528 -P Administrador GT.DEMOGT-P MODIFICADA Si =
4 [11687141 De Paz, Jacobo Profesor jacobo.depaz.1 (671816 Si Jacobo
5 [10003883 Aguilar, Antoni Administrador antoniaguilar.sc MODIFICADA Si Antoni Aguilar
6 10215114 Alumno, GO1 Alumno g01.alumno.7 MODIFICADA Si A GO1 Alumno
7 [10003886 Baltazar Cobon, Ricardo ‘Administrador ricardobaltazar.sc MODIFICADA Si Ricardo Baltazar
8 (10003886 Baltazar Cobon, Ricardo Profesor ricardobaltazar.sc MODIFICADA Si Ricardo Baltazar
9 12791313 De Paz, Jacobo Familiar jacobo.depaz. 10 MODIFICADA Si Jacobo De Paz
10 (14020205 DE PAZ, PROFE ANTHONY Profesor 5.2.2022 (548574 Si PROFE ANTH DE PAZ
1111093188 Demo, Maestro Profesor maestro.demo.4 043805 Si Maestro Demo
1211976974 Enero, Alumno Alumno alumno.enero.6 (628511 Si A Alumno Enero
13 (12994919  Hidalgo, Carlos Familiar carlos hidalgo.9 MODIFICADA Si Carlos Hidalgo
14 (10003885 Hidalgo, Carlos Administrador carloshidalgo.sc MODIFICADA Si Carlos Hidalgo
15 [14020870  jefferson, jefferson Administrador jefferson.gt MODIFICADA Si jefferson jefferson
16 (14019905 Lopez, Profe Josue Profesor profejosue.lopez.1 MODIFICADA Si Profe Josue Lopez
17 [14019904 Lopez, Profe Josue Profesor profejosue.lopez (518525 i Profe Josue Lopez
18 [14020873 Mario, Jorge ‘Administrador jmario.gt MODIFICADA Si Jorge Mario
19 10003884 Marroquin, Carlos ‘Administrador cmarroquin.sc MODIFICADA Si Carlos Marroquin
20 (14067249 Martinez Arévalo, Julio Alumno julio.martinez. 17 MODIFICADA Si z Julio Martinez.
21 (10003881 Meéndez, Héctor Administrador hectormendez.sc. MODIFICADA Si Heéctor Meéndez
22 (11772097 Morales, Esteban Profesor esteban.morales (633228 Si Esteban Morales
23 (14017991 Obregon Dias, Maria Del Rosario Alumno mariadelrosario.obregor MODIFICADA Si A Maria Del Ros Obregén
24 (14018915  rosale, mario Alumno mario.rosale.6 (614995 Si A ri rosale
2514017729 Rosales, HectorRRR Alumno s.hrosales.gt (408468 ISi A HectorRRR _ Rosales.
Users | @ <

Listo % Accesibilidad: No disponible Recuento: 28 [ Configuracién de visualizacién i1 [ —

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 (Segun la clase a configurar)

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

. . . . [ Formacion i clses ([ e I
Es conveniente realizarla en el siguiente orden: Itegrach M 55 ales

Mis clases
Biblioteca general

Mi calendario

104 Presione el botdn Nueva clase. Mihorario - -

Reportes

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
opciones de la clase (Registro de asistencia, T e

Foro, Biblioteca).
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Para afiadir materias aparecerdn varios tipos de materias: internas, comunes, contenido compartir y todas.

Materias internas: Son las que el colegio ha creado.
Materias comunes: Sugeridas por Santillana

Contenido Compartir / CREO: Son las materias que contienen recursos cargados autométicamente
por Santillana, al afiadir dichas materias de contenido las integraciones se afiadiran a la clase, segun la
adquisicion de la institucion.

Para afladir una materia, seleccionela luego presione > para trasladar las seleccionadas en la pantalla
Materias Disponible a Materias Seleccionadas.

Materias
IposuSmaten Contenido Compartir
Programa
Materias disponibles Materias seleccionadas
@ English-Grammar 2
# English-Vocabulary >
“ Pensar y Creer
<
@) Aprender con sentido
(' Proyecto de Vida *
Religion Catdlica
o Comuni dad Educativa
Construir Junto con las Familias
“ Plan Lector
@) Guias para la Comunidad
Los participantes se agregan segun su perfil: Alumno, Profesor y Coordinador.

Nota: Verifique que los estudiantes estén asignados en el grupo correspondiente.

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




10.54 Presione la seccion Alumnos.

O r

. PR Q
10.5.2 Seleccione el boton Afadir alumnos desde grupo base. ( ﬁoﬂ )
10.5.3 Elija la opicion Afadir alumnos desde grupo base y presione el boton Guardar.
Repita el procedimiento con la seccion Profesores
Afiadir participante Cerrar X e e R
Alumnos del grupo (0) Alumnos (7) 8) (0) invitados (0) ‘ Q Q
Q | Busca Q
1 5de0 N;;\:ve v iam;i
e
Nombre ¥ Rol ¥ Nombre de usuario v ﬁ b
n .
=]
=]
1-15de 0 O‘
]
@00
IDIEIJI ooo
0oo
JIIIL
Es una funcion que contiene e-stela, para optimizar el tiempo en la creacion de una clase.
Con esta opcion, reduce los procesos de creacion, pero para utilizar esta funcion es necesario
gue una clase esté configurada completamente para que pueda duplicarse.
Mis clases (R o
10.6.1 Seleccione una clase creada.
_ ; _ C =G -
10.6.2 Presione el icono de engranaje. e

10.6.3 Finalice el proceso editando el nombre y

O Comunicacién y Lenguaje 1° -A O Medio Natural 1° -A
1+ Primer grado A 1 Primer grado A
Oacotass oy [re———

B ® = = ] 5 a = @ ] =] a = ? 2]
Medio Social 1° -A Lectépolis 1° - A Inglés 1°- A
1 Primer grado A 1+ Primer grado A 1 Primer grado A

seleccione el grupo base.

0 Medio Natural 1° - A - 1° Primer grado A
1° Primer grado A

Configuracion de la clase
Cologue el nombre en referencia al Grupo o
base que seleccione, luego active la opcion 2 Ediar
o di
de Anadir alumnos del grupo base. Aoahmlase

i Eliminar




E-stela permite crear e imprimir las boletas de calificaciones para los alumnos, siga estos pasos para

crearla:

111 Seleccione el botdon 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 y los periodos que desee mostrar.

11.5 Presione el botdon Guardar.

11.6 Descargue el archivo de boletas en formato PDF.

11.7 Imprima.

Duplicar clase

Nombre*

Medio Natural 1° - A

Anadir alumnos del grupo base

OFF

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

Cerrar %

Grupo base*
1° Primer grado C =
Prefirst (Primaria) A
Prefirst (Primaria) B

1° Primer grado A

1° Primer grado B

1° Primer grado C

1° Primer grado D
1° Primer grado E I

1° Primer arada F

Nueva boleta

General

Periodo” Materia®

Periodo -~ Materia

Filtros Grado™ Grupo®

Prefirst (Primaria) Prefirst (Primaria) A

Todos los periodos

Configuracion avanzada

Todos los alumnos del grupo

Cerrar x




ESPECIALISTAS DIGITALES

Jacobo Méndez
Ricardo Baltazar
Carlos Marroquin

Jorge Noguera

Kevin Oliva
Carlos Hidalgo
Juan Carlos Chajon

Jefferson Alonzo
William Morales

jmendez@santillana.com

rbaltazar@santillana.com
cmarroquin@santillana.com
jnoguera@santillana.com
koliva@santillana.com

chidalgo@santillana.com
jchajon@santillana.com
jalonzo@santillana.com

wmorales@santillana.com

CONTACT CENTER

2429-4300

Atencion a maestros, estudiantes
y padres de familia.

46332537
48827834
57302254
59456928
52050716
46046246
54798532
34496235
55806045




