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PASOS PARA USO DEL SIACE

=

Activacion de Trimestres

2. Asignacion de Planes de Estudio

3. Creacion y actualizacion de grupos

4. Organizacién de docente por grupo

5. Asignaciéon de grupos

6. Registro de estudiantes

7. Historial del estudiante

8. Registro de calificaciones grupal

9. Registro de calificaciones de preescolar
10.Registro de calificaciones de premedia y media

11.Tipo de Inasistencias

12.Impresion de boletines
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1. ACTIVACION DE TRIMESTRE

DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA

Planes de

MINISTERIO DE EDUCACION 23-02-2017

ACTIVACION DE TRIMESTRES POR A?08 LECTIVOS

SIA 002

£-797-1994

Asignatura por Pian de Estudio

Cambio e Plan do Estudio

Asignacion g Planes de Estudio

Creationy Actuaizacion de Grupos.

‘Administracion de Usuarios

Ertern Fadecmientos Ubicaci
Regional 2]
Provincias
Distritos

Comnnidades

Escusla:

|

Cierre A%0

|

i |
Corregimientos |
I

_

Lectiva

A703 Lectivos

A?e

Trimestre

Estado

d 4w v HAED R

sIA 002
MINISTERIO DE EDOCACION 23-02-2017
§-787-1804

ACTIVACFON DE TRIMESTRES POR A?08 LECTIVOS

Ubicaci g
Regional | lsa  |PANAMA ESTE
Provincias |8 [panama
Distritos | o5 |chero
Corregimiontos | [01 |cHEpo _J
Comumidades | [ | Ciarre A?a
Escusla: | [3200[cEB.G. |JOSE GABRIEL DUGLE Lectivo

A708 Lectivos

A?a Trimestre INACTIVO

2016 Prismer Trimestre (1) ~| cerrano
Primer Trimestre (1) =

2016 Segundo Trimestze (2) ~|[zcTvo -
2016 Tercer Trimestre (3) ~|[seTIvo ~]
2015 Primer Trimestre (1) ~|(cERRADO -]
2013 Segundo Trimestze (2] ~|[cERRADO -]
2015 Tercer Trimestre (3) ~|[cERRADO ~]

En el ment PARAMETROS, elegir la opcién de Activacion de Trimestres
Seleccionar el Centro Educativo

Insertar una linea en el area ANO
Colocar afo 2020, elegir PRIMER trimestre e indicar activo
Guardar
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2. ASIGNACION DE PLANES DE ESTUDIO

Parametros  Poblacion Estudiantil Consultas Reportes Administrativos  Salir Window
4P >R | HRG MEDUCA MINISTERIO DE EDUCACION as-07-2020
ASIGNACION DE PLANES DE ESTUDIO

Planes de Estudio
Asignatura por Plan de Estudio

e Plan
A Trirme
Creacitn y Actualzacion de Grupos
Administracion de Usuarios

Erfermedatesy Padesimientos

Prescolar General 1000 e En el menit PARAMETROS, elegir la
Prescolar Aula Especial 1100 opcion ASIGNACION DE PLANES
Primaria 2000 DE ESTUDIO

Primaria Aula Especial 2100  Elegir del Centro Educativo

ST 3000 e Ingresar los Planes de estudio, de
Premedia Bilingiie 3200 acuerdo a los niveles que se impartan

en el Centro educativo y los
Bachilleratos que se ofrecen
e Guardar la informacion

Premedia Telebasica 3301
Premedia Comercial 3400
Premedia Especial 3504
Bdsica General 5276
Planes de Media de
acuerdo al Bachillerato
necesario
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3. CREACION Y ACTUALIZACION DE GRUPOS

Blanes de Estusio
‘Asignatura por Pian de Estudio
Cambio de Pian de Estugio
Asignacion de Planes de Estidio
Activacion de Trmestres

N 003
MEDUCA MINISTERIO DE EDUCACION 232
ke CREACION ¥ ASIGNACION DE GRUPGS "

r Geografica _
Escuela: | | Activs 7.

© Anrpor mangos: Grados] - Desder| | Maste | | Pam | < Jomeds - arear

Grado Grupe Jomada  Estado

e En el menit PARAMETROS, elegir la opcion CREACION Y
ACTUALIZACION DE GRUPOS

e Elegir el Centro Educativo y afio lectivo

Indicar los grados que se crearan, esta opcion se hace por nivel

(PK,K,1,2,3 ...12)

Elegir los grupos que se crearan para cada nivel (A,B...Z)

Elegir cédigo del plan que corresponde cada nivel y la jornada

Anadir

Guardar la informacion ingresada
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4. ORGANIZACION DE DOCENTES POR GRUPO

Of 4 ap b igedD! ki

A MINISTERIO DE EDUCACION BT SIA_035
e ORGANIZACION DE GRUPOS POR MATERIA 47971984

e Enelment POBLACION ESTUDIANTIL, elegir la opcion ORGANIZACION DE
DOCENTES POR GRUPO

e Elegir el Centro Educativo y afo lectivo

e Apareceran los grados y grupos registrados en el paso anterior

Para PRESCOLAR Y PRIMARIA

e Colocar la cédula del maestro de grado, al presionar ENTER, aparecera el
nombre del docente. Si es el mismo que atendera todas las asignaturas,
colocar una marca de cotejo en el campo Maestro de grado y se repetira el
nombre del docente en todas las asignaturas.

e Si hay alguna asignatura que atienda otro docente, debe ir a Asignar otro
docente, coloca la cédula para ingresar el nombre del mismo.

e Guardar la informacion registrada.

Para PREMEDIA Y MEDIA
e Colocar la cédula del consejero de cada grupo.
e Para cada asignatura, debera colocar el nimero de cédula del profesor para
gue aparezca el nombre del mismo.
e Guardar la informacion registrada.
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5. ASIGNACIONDE GRUPOS

318 014

#-223-2308

MINISTERIO DE EDUCACION
ASIGNACION DE GRUPOS A PERSONAL ADMINISTRATIVC

Ao Hombre 2 Hombre Apeilido Paterno Apeilisio Materno
[

<] ossds [ =] Hesw [ <] tace |

Jornada

e En el meni ADMINISTRATIVOS, DE
GRUPOS.

e Elegir el Centro Educativo y afio lectivo

e Ingresar la cédula del personal administrativo y aparecera el nombre del

colaborador

elegir la opcion ASIGNACION

e Elegir el codigo del plan, grados y grupos
e Afadir
e Guardar la informacion registrada
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6. REGISTRO DE ESTUDIANTES

Barimetros Poblscidn Estudianti Cansufias Bapodss sdminessaios Salr Window

Ok S ADD 44k el GG

MINISTERIO DE EDUCACION o0t
mepiea REGISTRO DE ESTUDIANTES s o7 a0m0 g
Ubicacién Geogrifica o—
r Telefana: Artia: d
Escusir ] P —y bt
Fau: Matricula
Grupo: Stace Dinestre
Grupos Cateicacsin Por Grupas
i Lectinn: B ]

MINISTERIQO DE ERUCACION
REGISTRO DE ESTUDIANTES

Grupo: Siace Bimestre
Grupos Lista de Estudiantes | _Historial del Estudiante _Calificaciones del Estudiante _Calificacion por Materia _Calificacion Por Grupos:
Becado [~
Transferencias  gecuela ~ Grupo  Transferir Especial — Actualizar [

Bimestre
TIPO ID CEDULA NOMBRE NOMBRE2 PATERNO  MATERNO ESTADO  MIDES a Consid.

e En el mend POBLACION ESTUDIANTIL, elegir la opcion REGISTRO DEL
ESTUDIANTE.

e Elegir Centro Educativo y afo lectivo.

e En la pestafia GRUPQOS, elegir el grupo que va a trabajar, previamente
ingresado en el punto 3.

e Enlapestafia LISTA DE ESTUDIANTES, iniciar el registro de los estudiantes
gue formaran parte del grupo elegido.

e Ingresar la cédula de cada estudiante y al presionar ENTER, aparecera el
nombre completo del estudiante.

¢ Indicar con una marca de cotejo en el campo ESPECIAL, si es el caso.

e Para estudiantes que no tienen cédula, en TIPO ID, elegir Sin Identificacion
(SC). El sistema creara un codigo para identificarlo.

e Para estudiante extranjeros, en TIPO ID, elegir Pasaporte (PA). Igualmente,
el sistema creara un cédigo para su identificacion.
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7. HISTORIAL DEL ESTUDIANTE

galir

studiantl Administrativos

D]

Reportes

consultas

4 4Py gl By

1cow
&l

uuuuu

MINISTERIO DE EDUCACION
REGISTRO DE ESTUDIANTES

Daios Generales
Télefona:

En el caso de estudiantes Sin identificacion (SC) y extranjeros (PA) es necesario
que se complete la informacion bésica del estudiante en la pantalla que aparece en
el ment POBLACION ESTUDIANTIL, Opcion REGISTRO DEL ESTUDIANTE, en
la pestafia HISTORIAL DEL ESTUDIANTE

e Ingresar los nombres completos del estudiante, el sexo y fecha de nacimiento
e Colocar la cédula y nombre del padre y de la madre

e Colocar la cédula y nombre del Acudiente
Esta accién es para todos los estudiantes, panamefios con cédula, sin cédula

y extranjeros

En el caso de estudiantes extranjeros, debera ingresar el nimero de pasaporte y
pais de origen.

e Guardar la informacion registrada
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8. REGISTRO DE CALIFICACIONES GRUPAL

P MINISTERIO DE EDUCACION = e
~igHs SRRSO BTOOTE i
T w1 e
e [ eee T e - o
o oo e, e 1 B B o
C.K.B.G. 24 DX DICIEMBRE Grupo: 18 e Mapsben

13

Sistemaip Administracion-de Centros Escold

PEIEEIIEERIEIE .

a MINISTERIG DE EDUCACION L
MEDUCA REGISTRO DE ESTUDIANTES sasrs0m0 e
P Dates Gensralas .
Telefomo: 7951191 i o
Escusla: || 338 [CEBG. 4 DE DICENERE r -
G a 5 Télefime 2: W . 4 4P » i L
e 5 = Juemet. - Gk SR G e+ 10| B T O
C.E.B.G. 24 DE DICIEMERE Grupo: 1 B Siace Binestre MINISTERIO DE EDUCACION s oot
Grupos L i 2 i s Calficacin Por Grupos = REGISTRO DE ESTUDIANTES P i
Becado
- - = Ubicacion Geografica Dates Genarajor
Tramfcrcacis C Escuchs © Gupo  Tnaaiort | Especial— Actualizar [ Telefina: Astins; o
Bimestre £ Tebebm 2 ety
mom s Nousez NOMBRE  PATENO MATRNO  ESTADO DES aComsil [ Matrcas |
lcmuag -1 8 e s | JaumTERS acvo M0 | < : Jisco Blmetey
CEULME -4 0 o9 wAmA [asTRID [ ALvaRAD0  [actvo <M1 om Grupas Lita 30 EtUCRATtER  1RStalal 06| ESIUBANtG  CATc aclones 061 Fstudlants - CaICACHon DOF Maerla — CaMicacian PO GIUpos
[cooume +3 0 s ows oo nane lcTewEz_seackactvo < M. 1 ob
—— CALIFICACIONES CUANTITATIVAS.
[couac -8 0 mws i camos aces LLARREAL  SARCHEZ _ [acTvo < M. 1 Ob s e 3 = .
. B/ Calf. Cobf. Calf, Ct,  Tord. Ausen Tad Ausen. Tard. Ausen.
CouAC -3 0 wm n eswa lamern weGh active S (== o s gy gy e A MR e e
CuaC 3 0 112 AWAUA UELCARMEN (CEOALLOS  ALDEAMO  lacvo | 1 Obe
— I r ||| || | B
UG -3 0 Wt WATRAYS WoeLYs ALDES acvo S| M oa| | S T 1
(coume -8 0 1w tm  woom AetGaL ARRLLO _ BERNAL acwo . 1 oa o - —1 [
[couac -4 0 tms ta%  Fowamo  [jost Rz MORALES  acwo M. 1 e w1 1 l
CEDULAMG -3 0 M6 143 EMMAMEL [uaFETH ARANZ. GONZALEZ __ ACTIVO Mo e T 1 1 [
[ceoumc  +3 0 ot choam _wcroma oz [acive o, 1 oa i } I I I [
[ounc <3 0w um oo R GwmA come  lacwe  SIF 0 on F I I =
[couag 3 0 e s soswa |zove.  wamz  cowm acvo M1 ee Auigrar Materan: 1 [
[Gouam <3 0w wn mowa  lwmowe  lmmez  mmLe  macmo o M1 o6 CALPCACIONES CIALITATIVAG cancacion caun ey
LD Recibe ) TrmEs T u THMESTRE W TRMESTRE "

. En el menit POBLACION ESTUDIANTIL, la opcion REGISTRO DEL
ESTUDIANTE, elegir el Centro Educativo, afio lectivo y grupo que va a trabajar

o Elegir el estudiante que va a calificar

o La primera vez en el afio que ingresa a esta opcion, deberd ASIGNAR
MATERIAS y apareceran las asignaturas definidas en el plan de estudio

o Registrar las calificaciones de acuerdo al trimestre que esta trabajando

o Registrar las ausencias y tardanzas de los estudiantes, en la 12 asignatura que
aparece en la lista para estudiantes de primaria y para cada asignatura para
premedia y media

o Registrar la CALIFICACIONES CUALITATIVAS para cada trimestre

o Guardar la informacion registrada

o En la pestafia LISTA DE ESTUDIANTES, debe colocar la marca de cotejo en
el campo ACTUALIZAR

o Guardar la informacion registrada

No debe eliminar la marca de cotejo del campo RECIBE, si el estudiante asiste a
esa asignatura. Estas marcas solo se deben eliminar, si el estudiante no asiste a
dicha asignatura.
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9. REGISTRO DE CALIFICACIONES DE PREESCOLAR

G o CoM. GO Tk Twd Twd Twd  Ausen Ausen Ausen Ausen.
':'- L -—o,mim,luwn,lnp,mm

. Slree =
MANTION (L IUR SN (V1. (Lo oy o Logrw) |+ Pwr k.,

e En el meni POBLACION ESTUDIANTIL, opcidon REGISTRO DE
PRESCOLARES, debe elegir el Centro Educativo, afio lectivo y el grupo que
va a trabajar

e En la pestafia LISTA DE ESTUDIANTES, elegir al estudiante al que le
colocara las calificaciones.

e Enlapestafia CALIFICACIONES DEL ESTUDIANTE, ingresar la calificacion
obtenida, de la lista de valores que se desplegara para cada asignatura:

o LHL -lo he logrado
o LEL - lo estoy logrando
o LVL -Ilo voy a lograr

e Ingresar el registro de ausencias y tardanzas del estudiante, solamente en la
12 asignatura que aparezca en la pantalla

e Grabar la informacion.
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10. REGISTRO DE CALIFICACIONES DE PREMEDIA Y MEDIA

saranme studianti ntana

stud |
& PSR DD CAap b gD Y
2 diantes
MINISTERIO DE EDUCACION ==
REGISTRO DE ESTUDIANTES so-a7-a00s e cA SRS BT raan
5 REGISTRO DE ESTUDIANTES 20-07-2008
Ubicacior Gaografica Datos Gomargloe =
= Telefom: 512617 Actira: o
(S5 ESc. [N, S0Se, o Geografica Datos Generajec -~
Exculer __fuw Telefins 2: = o acla: | [ST5[ESC.  [MaNE.S0SA Teleiomt ST 807 ;:E:n e: g
4 i " Telefono 2: " Iniernet:
= ) 51 PANAIG CENTRO, PANAIG, PARAIA, PARQUE LEFEVRE, PARG VIETD Faxt |
CALIFICACION POR MATERIA =l Isrpas :
-ackon por Mateca | Calficacion Por Grupos. ESC. JUAN B. SOSA Bloqueo: [ Grupo: 1 A
AR - Grupos. Lista de Estudiantes  Historial del Estudiante ~ Calificaciones del Estudiante  Calificacion por Materia \ Calificacion Por Grupos
S nmeimir Plaills i 3 30 CIEHCIAS HATURALES
nsgnatrs: | AUSENCIAS ¥ TARDANZAS o M
A1 ANISY TARD ALIS2 TARS ASITAR AUISH Luaares oor Materia_| Tipo { <] = <] <] Imorindr Planilla)
Retomer R ESTUBIANTES | CALIFICACIONES AUSENCIAS Y TARDANZAS
L L L CEDULA NOMBRE BN, NBM. B ¥ BM. CALFIN TART AUST TAR2 AUS2 TARS AUS3 TARY AUSH
(~@ 0 975 1119 AVILA BARAHONA DAYCHETH JAVLETH [460 [0.00 [0.00 [0.00 460 5
;7 8 0 1008 2180 BATISTA BATISTA MICOLE ESTEPHAM 440 [0.00 [0.00 [0.00 440
. 4 0 35 228 BORGES ACOSTA NAYELIS DEL CARMEN | 3.30 [0.00 [0.00 [0.00 3.30
T U ‘2113 [BRAYO GONZALEZ KELLEN DAGNE w370 [0.00 [0.00 [0.00 370
T 3 0 975 ‘1240 (CACERES GUARDADO AYLIN JANETH w[5.00 Jo.00 000 [[0.00 5.00
[ 8 0 97 8 CARDENAS CARDENAS DAYANA YESIBEL /| 4.40 [0.00 [0.00 |0.00 d.40
r 8 0 9713 ‘211" (CEDENO GARRIDO S&CHEEN NICOLE (430 [0.00 [0.00 [0.00 430
" & 0 983 7 (CERMA. MIGUEL EDUARDO (500 [o.00 [0.00 [0.00 5.00
= ; 8 0 ‘ﬂ]’ﬂ 1996 DE LECN GONZALEZ IVETH w500 [0.00 [0.00 [0.00 5.00
- { » 3 0 983 1712 GIL LOPEZ MADAY NAYELIS {430 |0.00 [0.00 [[0.00 430
8 0 1038 1407 (GOMEZ YASQUEZ CESAR LUIS (370 [0.00 [0.00 [0.00 3.70
3 0 1008 584 GONZALEZ DUARTE EZEQUEL FERNANDO W | 3.00 [0.00 [0.00 [0.00 3.00
~ @ 0 1040 2064  GONTALEZ QUNTERC MLAGROS DEL CAFR/ | 3.50 [0.00 [0.00 [0.00 3.50
409

e En el menid POBLACION ESTUDIANTIL, elegir la opcion REGISTRO DE
ESTUDIANTE, en la pestafia CALIFICACION POR MATERIA

¢ Enlalista de valores, que se despliega, elegir la asignatura que se va a calificar,
previamente registrada en el punto 4 y aparecera la lista de todos los estudiantes
de esa asignatura especifica

e Registrar las CALIFICACIONES de todos los estudiantes de esa asignatura

e Ingresar el registro de AUSENCIAS Y TARDANZAS de cada estudiante en esa
asignatura

e Grabar la informacion registrada
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11. TIPO DE INASISTENCIAS

MINISTERIO DE ED
REGISTRO DE ESTU.

Lbicacion Geogrdfica
Escusla: || 3521 IMSTITUTO MACKINAL
PANAMA CENTRO, PANAMA PANAMGL SANTA ANA SANTA ANA

INSTITUTO NACIC {H!/A) (Sin Hota por Inasistencia)
Grupos Lista de (5P} (Sin Profesor) lificaciones del
{C/M) (Certificado Medico)

CALIFICACIOHES CUANTITAT W el

Asignatura . Recibe =0 n a ° a ° Lalic !

I Trim. Ml Trim. Il Trim. Anual |

.| EspatioL WV il2s |26 |24 |25 B

.| maTEMATICA W (34 |27 30 |[30 [

.| HIsTORIA W (34 |36 |28 |32 [

. ||cEoGRAFIA W (24 [l2a 17 |[24 [

. ||evica W i1a (32 |23 |23 [

.| ICIEHCIAS HATURALES Wlzs llz3 27 |24 [

.| mGLES W (26 |22 24 |24 [

Asignar Materias: J |28 [2.9 28 |28 |—

CALIFICACIONES CUALITATIVAS FITah A

STl HEEIIE | TRIMESTRE 1l_TRIK
|RESPONSABILIDAD v Regular(F) Regular(R)

[PUNTUALIDAD ¢ fReguarr)y [ ReguierR)

|HOHRADEZ ¥ | satistactoriogs) Satistactorio

[CONCIENCIA CIVICA * [satistactoriors) || Satistactorio

Al momento de registrar las calificaciones de los estudiantes, pueden requerirse
indicar algun TIPO DE INASISTENCIA que debera registrase en la pestafa
CALIFICACIONES DEL ESTUDIANTE, que pueden ser:

(NA) sin nota por inasistencia

(SP) sin profesor

(CM) Certificado médico

(SN) Sin nota

Si el estudiante recibe NA o SN, quiere decir que el estudiante no asistié a clases
sin causa justificada, por lo que para obtener el promedio de la asignatura, ésta sera
tomada en cuenta.

Si el estudiante recibe SP o CM, quiere decir, que el estudiante no recibid
calificacion por causas no provocadas por él, por lo que para obtener el promedio
de esta asignatura, no se tomara en cuenta la misma.
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13. IMPRESION DE BOLETINES

MINISTERIO DE ERDUCACION 3722‘;{—103‘;:
s REGISTRO DE ESTUDIANTES -G
Libicacion Geogrdfica Datos Gu.uemfufi Activa: e
Emue;ﬂ'_. | EF| i |\NST!TUTO HACIONAL I:t:::'z: ::E::: o rie v
PANAMA CENTRO, PANAMA, PANAMA, SANTA ANA, SANTH ANA Fax: |s17-6387 Matricula (1051
INSTITUTO NACIONAL Grupo: 7 D | Siace Bimestre |
Grupos Lista de Estudiantes _Historial del i Calificaciones del i Calificacion por Materia  Ci

Calif. Calif. Calif. Tard. Tard. Tard. Aus. Aus. Aus
Hombres Apeliidos \TRI NTRI WTR ITRI NTR mTRI I TR NTRI TR
ALDO EHRIQUE |AGUILAR TORRES [EXFX ] 34 5. A & Rnletin... || =
ALEXAHDRA |ALUARADO COHCEPCIC 3.8 | 3.6 38 1 712 4 Rnletin... |
ALCIBIADES [ANGELES BATALLA (3.8 |36 36 | [ & Boletin... |
[LOUISKENHETH  [BERMUDEZCHONG (34 (33 (37 | 1| [ " L] Rnlatin... |
[YOAHILIS YOVIRIS [BLACKMAN CAMARENZ [3.9 |40 |40 | [ [ 5 2 Rnlatin... |
KATHERIHE ALEXAHDRA |CASTILLO ESCUDERG |3.2 (3.2 1.5 2 7 1 Boletin... |
CHRISTOPHER BRYANT  [FLORES (39 (38 (33 4 2 3 Roletin... |
MICHELLE JORLEEH |GONZALEZ GAONA 36 16 42 1 3 3 Rnlefin... |
JEIMI YOLAHIS |GONZALEZ RODRIGUEZ (4.0 |40 (44 | 3 Boletin... |
[BRYAH DAHIEL HARRIS STOCEL 38 (39 (40 | [ [ 8 15 3 Rnletin... |
[NICAHOR ALBERTC [HEHRIQUEZ LUCAS 36 (3.7 |37 | 2| [ 8 10 4 Rnlatin... |
EDGAR DUSTIN [HERRERA ARTHUR (43 (38 [36 1 5 26 7 Boletin... |
ROBERTO GIRESSE [HERRERA YAU (31 |28 [33 2 1 Rnlatin... |
JESUS ADRIAH [MALDONADO GARRIDO 4.0 3.9 |44 | [ 20 4 Rnletin... | =
{57 llss |37 19 2 13| 248 77
Imprimir Boletines Grupal Imprimir lista ListaHabitos | Actuslizar Promedios | Acumulstive | e MEd"“_’ Marca Ag"ﬂ'
Logo Escuela:

e En el menid POBLACION ESTUDIANTIL, opcion REGISTRO DE
ESTUDIANTE, en la pestafia CALIFICACION POR GRUPO, se podran
imprimir los boletines de calificaciones

e Sidesea imprimir el boletin de un solo estudiante, elegir el boton BOLETIN,
del estudiante que desea imprimir

e Si desea imprimir el boletin del grupo completo, debera acceder al boton
IMPRIMIR BOLETINES GRUPAL




