Bienvenido al Manual del
Gimnaslio Vizcaya y
Ciudad Educativa.
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En este documento usted encontrara toda la ayuda necesaria para
el manejo de nuestra plataforma escolar
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% ¢QUE ES CIUDAD EDUCATIVA?

Ciudad Educativa es una plataforma que permite administrar todos los procesos de una institucion
educativa, desde la matricula hasta la graduacion de estudiantes. A este sistema pueden acceder:
Padres de Familia, Estudiantes, Docentes, Rectores, Coordinadores y Administrativos, cada uno de
ellos con permisos de acceso y modificacion diferentes de acuerdo al rol que desempenan.

Ciudad Educativa ha sido construida para ambiente Web y por lo tanto puede utilizarlo desde
cualquier computador con conexidn a Internet.
No es necesario que instale nada en su computador personal para ingresar.
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¢ V BENEFICIOS PARA EL ESTUDIANTE Y PADRE DE

Gimnasio Viseaya

W FAMILIA

* Consultar las tareas que se realizaran en los préximos dias, la calificacién de estas, indicadores de logro
alcanzados/pendientes y anotaciones disciplinarias en cualquier momento y desde cualquier lugar.

* El padre de familia estara al tanto de las cosas que suceden en la institucion y tendra una relaciéon mas
directa con los docentes y administrativos.

* El padre de familia podra saber si en realidad su hijo esta asistiendo a clase dia a dia. Ademas podra
consultar la hoja de vida de su hijo y en ella las anotaciones disciplinarias positivas o negativas.

* Padre e hijo no tendradn que esperar a la terminacion del periodo académico para conocer sus calificaciones
y podran disminuir asi la pérdida de indicadores de logro.
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AN COMENZAR A USAR CIUDAD EDUCATIVA

Gimnasio Viseaya

W ¢COMO INGRESAR A CIUDAD EDUCATIVA?

Para ingresar a Ciudad Educativa siga estos pasos:

Lo primero que debe hacer es abrir su navegador de Internet, ya sea Firefox o Chrome. Le recomendamos
enfaticamente que use Firefox para obtener un mejor rendimiento y velocidad del sistema. Puede descargar el
navegador Firefox del sitio www.firefox2.com/es

|'| CIUDAD

Cuando el navegador esté abierto ingrese a la pagina: EDUCATIVA

https://gimnasiovizcaya.ciudadeducativa.com

Aparecera una pantalla como esta:

Usted debio recibir previamente un nombre de usuario
y contrasefia por parte de la institucién. Si no tiene estos Gimnasio Vizcaya
datos, comuniquese al celular: 3203136335, puesto que

son indispensables para ingresar. 2 | Nombre de usuario o login

5. Haga clic en ‘Ingresar’. &  Password

¢AUN no haces parte de Ciudad Educativa? iConoce de qué se
tratal
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géﬁ ¢QUE HAY ADENTRO DEL SISTEMA?

v

Si ya esta adentro del sistema, vera una pantalla como la siguiente:

a -
alS!UoAD 2018

A nicio

@ Ciudad Educativa > Gimnasio Vizcaya % Danos tu opinion

[ ]

& Datos del
Estudiante Tenemos una nueva App Mévil para los estudiantes.

Muy pronto estaré en Play Store y App Store pero antes quisieramos que nos ayudes a probarla.
Descarga este archivo e instalalo en tu dispositivo

& Agenda

[Bf Actividades

@Tareas

Calificadas

Logros

Tareas siguientes
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% En la parte superior derecha encontraran los siguientes botones

L 6 A | Nombre Del Estudiante

Seleccion de estudiante: Si es el acudiente de varios estudiantes tiene la opcidn de
cambiar de estudiante para ver la informacién del seleccionado.

6 A | Nombre Del Estudiante

6 A - Nombre Del Estudiante

Seleccion de Periodo Académico: Tenemos |a opcidn de navegar en varios periodos
académicos para revisar el estado de los estudiantes.
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Favekaiycare MENU SECUNDARIO: Dentro de este mend tenemos la posibilidad de acceder
% a los siguientes botones

Noticias de colegio: Comunicados que los administrativos de la institucidon
— (7 . comparten con usted, informandole sobre reuniones, actividades, entregas de
A calificaciones, entre otros.

Noticias de Ciudad Educativa: Informacion sobre actualizaciones de la
plataforma, concursos, conferencias de interés, a las cuales puede participar sin
ningun costo y desde la comodidad de su casa.

confirmdndola en el siguiente espacio. Para conservar los cambios efectuados
- damos clic en guardar cambios.

e

Ayuda: Este botdn le dara la opcion de enviar un correo electrénico a nuestro
@ centro de soporte en Ciudad Educativa ya sea con inquietudes o novedades que

se presenten con el sistema. Nuestro equipo les estara respondiendo en el menor
tiempo posible.

-

Perfil: Cuando hacemos clic alli nos permitira actualizar sus datos personales y de contacto los cuales deben
estar correctamente diligenciados.

Salir: Utilizaremos este botén para realizar la Salida Segura de Ciudad Educativa. Siempre que dejemos de
trabajar en el sistema debemos cerrar sesion haciendo clic en el Boton Salir.
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¢ V MODULO DE COMUNICACIONES
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1
En |la parte inferior derecha encontramos el siguiente botdn m_‘

Este mdodulo permite la comunicacion con los miembros de la comunidad educativa de acuerdo a los
permisos que otorgue la institucion.

® - - -

En la parte superior izquierda se encuentran los siguientes botones.

Agregar conversacion: Este botdn nos da la posibilidad de agregar una conversacidon nueva a nuestra con
cualquier persona del personal educativo al hacer clic en él aparece lo siguiente en el lado posterior
derecho de el modulo: . =~

©o o -

Agregar destinatario: Al momento de agregar un destinatario colocamos aqui (Para:) una palabra clave
para buscar ya sea el nombre o el cargo que tiene dentro de la comunidad educativa.

& Para
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; ‘ i Envié de mensajeria: Al elegir el destinatario o los destinatarios del mensaje podemos

Gimnasio Viseaya

% proseguir a escribir el mensaje que queremos enviar en la parte inferior del mdédulo.

Filtrar: Todos

~omo se esta comportando mi hijo en clase?

1
m Enter para enviar (¢

Para enviar el mensaje damos clic en el botdn enviar que se encuentra en la parte inferior derecha,
tenemos también la posibilidad de deshabilitar el Enter para enviar el mensaje al deseleccionar
Enter para enviar.

Emoticones: Como en cualquier chat o mensajeria instantanea tenemos la posibilidad de enviar
emoticones.

Adjuntar archivos: Al dar clic en el botén tenemos la posibilidad de adjuntar documentos en la
conversacion buscandolo en la ubicacidon de nuestra computadora donde tenemos almacenado ese
documento (Imagen, audio, texto...)

Configuracion: Al dar clic en el botdn se puede configurar quienes ven los archivos que se adjuntan
en la conversacion.

\\

.
A
Login Ciudad Educativa
A\l
||
||

EDUCATIVA

Ny Gimnadio Vizeaya



g N

Gimnasio Viseaya

v

n CIUDAD

EDUCATIVA

MODULO DE INICIO: En este mddulo se pueden visualizar las tareas que tiene a
desarrollar a continuacién se explicara cada una de las opciones disponibles en este
A nicio madulo.

& Agenda Tares Siguientes: En la parte central del mdédulo inicio se puede visualizar las tareas
gue tiene pendiente el estudiante con la fecha de entrega de cada una.
[Bf Actividades

Tareas siguientes
w1l Estadisticas

Prueba

Taler de los ecosstemas

[ Comportamiento

Taller de observacion astrondmica

J—1 i H
EEEEE

Consulta reciciaye
O . Definitiva
& Material de Clase

TALLER SOBRE LOS NUMEROS PRIMOS

© Pagos —

& Mi perfil i -

© 0 © 00 0O0OC

© salir
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A 'nicio

& Agenda

[Bf Actividades

if'_|| Estadisticas
Comportamiento
[} Asistencia

& Material de Clase
© ragos

& Mi perfil

© salir

A
Login Ciudad Educativa
"t MMCIUDAD
\ |1
\|

EDUCATIVA

MODULO AGENDA: En este mddulo podra encontrar todas las actividades que los
docentes estan ingresando, diferenciadas de diferentes colores

Verde: Actividades Aprobadas

Rojo: Actividades Perdidas

Gris: Actividades no calificadas

Tarea: Actividades que el estudiante debe desarrollar en la casa

Las fechas de las actividades las toma el sistema inicialmente de la Fecha de entrega,

si el docente no la ingreso, toma la Fecha que aparece en los primeros datos al crear
una actividad, si tampoco se diligencio, toma la fecha de creacidon de la actividad.

marzo 2017
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Inicio

& Agenda

[P Actividades
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Estadisticas

Comportamiento

4—] i H
EEREE

X
(3]
3
©

L

Material de Clase
Pagos
Mi perfil

Salir
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MODULO TAREAS: Estas son las actividades pendientes que tienen los docentes
para trabajar en cada periodo evaluacion. Para ver esta informacion filtre primero
el periodo en el que se encuentran actualmente la institucion, luego haga clic
sobre cada asignatura y se desplegara la lista de actividades.

MODULO COMPORTAMIENTO: Son los comportamientos tanto positivos como
negativos que los docentes estan reportado al estudiante que van de acuerdo al
manual de convivencia de la institucion, en los cuales podra observar la fecha en
lo cual se le reporto, que tipo de comportamiento es, observaciones y docente
que lo reporto.

MODULO ASISTENCIA: A través de esta pestafia, podra hacer un seguimiento de
las inasistencias y llegada tarde de su hijo a clase con sus respectivas fechas. Si por
alguna razon, esta pestana se encuentra vacia, es porque el docente no ha
reportado ninguna falta al estudiante.
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Modulo Material de Clase: El Materia que aparece en este mddulo, es
el que los docentes cargan desde su interfaz, con el objetivo de darles
informacion adicional a sus estudiantes o colocar actividades extra
clases. Estos materiales pueden ser descargados, siendo el caso de un
archivo, o pueden ser reproducidos en el caso de un video.

v

soeus

@] taller sobre el sistema endocrino.xls (?)Ver video: @‘Jer video:

3255 Kb este taller debe ser resuelto para la video de apoyo sobre el sistema endocrino regla de tres

proxima clase chicos! anexo el link de un video sobre el cual se aqui pueden ver como funciona la regla de tres
pueden apoyar para para realizar la exposicion.

cl;erpo humano llI video del sistema endocrino

taller para repasar y reconocer las partes internas @ taller sobre el sistema endocrino.xls @‘Je’ video:
del cuerpo humano o senhert -
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¢ V SUGERENCIAS PARA USAR EL SISTEMA DE
/WW FORMA SEGURA

Usted es responsable de la informacion y debe cuidarse de que otra persona no ingrese al sistema haciéndose
pasar por usted y que pueda observar la informacion de su estudiantes o causar otros problemas.

Para eso hay algunas cosas importantes que debe tener en cuenta:

* Siempre que vaya a salir del Ciudad Educativa, haga click en el botédn SALIR. No salga del sistema haciendo
click sobre la X con la que se cierran los programas.

* Cuando le sea asignada una contrasefia por primera vez, cdmbiela, por una contraseia que solamente
usted conozca. Recuerde bien esta contraseia, pero no la anote.

* Procure no ingresar a Ciudad Educativa desde un computador de uso publico. Ingrese preferiblemente
desde un computador privado. Si definitivamente tiene que ingresar al sistema y solo puede hacerlo desde
un sitio publico, esté muy atento a que nadie pueda ver su clave y en lo posible borre los archivos
temporales del navegador de Internet.
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Si requiere algun tipo de soporte o
ayuda, favor comunicarse al celular
320316335 y con gusto resolveremos
sus inquietudes.
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