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¢Como ingreso a la version web? T ke

1. Abre tu navegador favorito
(recomendamos Google Chrome)

2. Ingresa en el buscador la URL
familias.pencilapp.net

3. Accede con los mismos datos
(correo y clave) con que ingresas a
la app movil.

iListo!

*También puedes ingresar desde el navegador de tu celular



Menu principal

MenU lateral =

@ Pencil (18) X +

& > C @ familiaspencilapp.net/#/home

£ Aplicaciones

Cambiar de un

perfil a otro (en
el caso de dos

0 mas hijos)

2Pencil

Fotos y videos
compartidos
por la institucion



Acceso a clases virtuales programadas

Todas las fotos y videos

Enviar y responder mensajes

Responder encuesta

Ver informes creados por la institucion

Ver cronograma de eventos

Ver archivos compartidos

Ver y responder actividades
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Clases Virtuales

Fotos
Mensajes O—- Indicador de pendientes
Encuesta covid 19

Reportes

Eventos

. Barradedesplazamiento
Archivos

Actividades

Acceso a tus datos de usuario (actualizar
informacién o cambio de contrasefia)

Mariana Calvo

Cerrar Sesion o Cierratu sesioén




Clases virtuales

Acceso al cronograma de clases virtuales programadas por la institucion, a las que esté asociado el estudiante. La
institucion puede programar las clases en la plataforma de su preferencia (Teams, Classroom, Meet entre otras), en
Pencil puedes consultar la descripcion de las clases y al dar clic en Acceder te llevara a la plataforma escogida.

*Los problemas que se presenten en las plataformas escogidas para el desarrollo de la clase, no estan relacionadas
con el funcionamiento de Pencil.

X 4 Indicador de sesiones

Detalle !
por dia

) Clase de danza
Detalle de quien crea la
clase, fecha, hora 'y R aw
descripcién de la misma S

Horario Fecha
© 08:00 am-09:00 am £ 4 nov. 2021

Invitados
825

Botdn de acceso que

dirige a plataforma en

que se desarrollara la
clase virtual




. . )
Una de las funciones con mayor valor en Pencil son las fotos y -'P%cﬁ;'ﬂ!
videos que compartira la institucion y que te acercaran al dia a dia

de los estudiantes en la institucidn.

Fotos y videos

“?Pencil Fotos

Cambiar tipo
s I

— « Fechade publicacién

Recibiras todas las fotos y videos en que la institucidn etiquete al
estudiante y por seguridad podras descargar Unicamente las fotos en las
que el estudiante esté solo, las fotos donde aparezcan varios estudiantes

no podran ser descargadas.
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Mensajes = Pendl

A través de mensajes tipo correo electronico podras enviar y recibir informacion unicamente del personal

de la institucion. Para garantizar la trazabilidad de la comunicacion, en Pencil no es posible de ninguna

manera eliminar mensajes (ni por parte de las familias, ni de la institucion). Por eso existe la opcion de

archivar, que permite organizar la bandeja de entrada de manera segura, y poder consultar mensajes
antiguos en el momento que se necesite.

Mengajes Christofer ?%,

£ ¥
L&

perfil a otro (en el
@  Recibidos 17 caso de dos o mas
hijos)
@ Carlos Salguero, Proceso de renovacion de matricula -

Jose Manuel Barros G
Ausente - 3

*En el caso de familias con varios estudiantes en Pencil, se compartiran todos los médulos excepto reportes y fotos.




Mensajes archivados
(en Pencil no se puede
eliminar ningun mensaje)

& Recibidos 17

Resaltado en
mensajes No
lefdos

Redactar nuevo
mensaje

Bandeja de entrada

Buscador de
mensajes

I

+ Nuevo mensaje Buscar

& Carlos Salguero

Jose Manuel Barros

& Carlos Salguero

Q‘ Carlos Salguero
% 2

& Carlos Salguero

4‘ Carlos Salguero
[y

1& Carlos Salguero

0 Leonor Herrera

Proceso de renovacién de matricula -

Ausente -

Celebracion Dia de los nifios -

Celebracién dia del nifio. -

Cambio lugar de encuentro -

Encuesta covid diaria - C

Celebracién dia de la paz - O

Mensaje con adjuntos -

2 |
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. i
Archivar F Lt.ro pa/ra
: mensajes leidos vy
mensajes ,
no leidos

Marcar como

no leido
5 de Nov 9:05 AM
29 de Oct 4:03 PM
15 de Oct 10:05 AM
15de Oct 10:01 AM
15 de Oct 9:57 AM
Barra de

15 de Oct 9:55 AM .
desplazamiento

1 de Sep 4:04 PM
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Redactar un nuevo mensaje

1. Redactar nuevo mensaje ’—\

+ Nuevo mensaje Buscar

2. Seleccionar el o los destinatarios .

3. Escribe el asunto del mensaje

B I U §& &= i ® O~
4. Redacta tu mensaje, cuentas con
. . —a ’ .
diversas opciones de texto 5. Envia tu mensaje
| =
Puedes adjuntar documentos (pdf, word, . » L ) » .
excel, pptx) o imagenes (PNG, JPG) El envid de n_otas de voz sollo estd dlspfonlble.pa.ra la version m_ow[.
*Una vez enviado el mensaje no podra ser eliminado ni modificado.



Destinatarios en mensajes 2 Penc
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Como usuario de la app Familias podras enviar y recibir mensajes solo al personal educativo que esté asignado al
grupo o a los grupos a los que pertenezca el estudiante.

Seleccionar Contactos

Buscar contacto  e——  puscar

por nombre
(] (V] & Carlos Salguero p Natalia Castafio & Daniel Ortiz
>
o ° & Maria Margarita Arango § Ariel Berkowitz Q Jose Manuel Barros
@ Carmen Ramirez o Leonor Herrera 3 Patricio Astorga
Cecilia Fernandez Pablo Delillo Jose Manuel Barros
Selector de 2 <
Cco I’]ta CtOS Adriana Durango a Eydi Rivera X & Daniela Parra n Natalie Giraldo

Mauricio Mellizo E Kevin Salazar

_. Guardar la
seleccion de
contactos

*No podras comunicarte con otros padres de familia, solo personal de la institucion.




Encuesta COVID-19

2 Pencil

sy Colegium

Dada la emergencia sanitaria incluimos una encuesta diaria con preguntas clave que te permitiran registrar los
sintomas diariamente, la institucion recibira tus respuesta cada vez que des Guardar a la encuesta. Todas las
opciones estan marcadas por defecto como “No”, si no tienes ningun sintoma solamente da clic en guardar, en

caso de presentar algun sintoma marca “Si” alli podras seleccionar quién lo reporta.

Encuesta Covid 19

¢Presentan sintomas gripales como tos seca, secrecién nasal, escalofrio, malestar, dolor muscular,
respiracién mas rapida de lo normal y/o dolor de garganta?

;Tienen fiebre (temperatura superior a 37,5°C)?
;Han notado una pérdida del sentido del gusto 6 del olfato en los ultimos 14 dias?
;Tienen o han presentado en los Gltimos 14 dias diarrea, vomito persistente u otras molestias digestivas?

;Tienen o han tenido en los dltimos 14 dias decaimiento, debilidad, somnolencia (tendencia a quedarse
dormido(a)?

o EnCUeSta Dla ria de ¢En los Gltimos 14 dias han estado en contacto con otra persona a quien se le haya confirmado infeccién
respiratoria y/o presente sintomas similares, por més de quince minutos, a menos de dos metros de
Salud distancia y sin proteccién?

¢En los dltimos 14 dias han estado en contacto estrecho (a menos de 2 metros, mas de 15 minutos, sin
tapabocas) con alguien con resultado POSITIVO o PENDIENTE de resultado, para la prueba para Coronavirus
(COVID-19)?

Selecciona el miembro de la famila que presenta ese sintoma

Christofer ?3}

Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
siB@ No

Al marcar Si:
Tendras la opcion de
seleccionar quién
presenta el sintoma
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Reportes W

Son informes sobre temas puntuales de los estudiantes, que son diligenciados por el personal de la institucidn; su
contenido dependera de lo que la institucion parametrice, asi como la frecuencia con la que son enviados. Guardan
un historial que no se borra, lo que te permitira tener acceso siempre a esta informacion.

Acceso a historial de Dia en que fueron cargados
reportes por mes

Pencil Reportes

[*] septiembre, 2021 GD @

Martes 14 de Septiembre de 2021

Educacién Virtual

Asistencia
Proceso Terapéutico
Alimentacién Q
Categoﬂla de LOS Control de esfinteres Asisti6 Puntual Asistié con retrasc No asistié
reportes °
En el dia de hoy —= Detalle del reporte

Talleres de aprendizaje

Alimentacién

Cambio de pafales 0

Temperatura Entrega puntual Entrega extra tiempo
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Eventos

En este mddulo encontraras todos los eventos programados por la institucion, que pueden ser informativos o
solicitarte confirmacion de asistencia (opcional y configurado por la institucion).

Proximos Eventos Detalles del Evento Descripcion
Vacaciones recreativas Creado por:
06:00 AM i
Diciembre 06, 2021 e
Muestra Cultural Inicia Finaliza
1:00 PM

Tarjeta de todos los e

eventos programados 06:00 AM 12:00 AM

Encuentro cierre de afio Em—— Deta [Les deL evento

escolar
08:00 AM

Diciembre 17, 2021

Tu Asistencia:

No asistiré

|

Botones para confirmar o no asistencia.
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Archivos

En este modulo encontraras todos los documentos (word, excel, pdf, pptx, imagenes) organizados por
carpetas que la institucidon comparta con el estudiante, tienes la opcidn de visualizarlos y descargarlos.

Carpetas Archivos > Boletines Q
5 Boletines Nombre v Modificado v
N P Herramienta de comunicacion Viernes, Diciembre 10
[ Comunicados generales

Informe Cristofer Calvo Miercoles, Diciembre 01
9 Facturas . e :
= Factura Familia Calvo Lunes, Octubre 1
| ror |

B Horarios Preescola

Detalle de los archivos
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Actividades Prenc
Encontraras las tareas o trabajo en casa que la institucion genere para el estudiante, aqui podras consultar y
responder a todas las actividades adjuntando evidencias como documentos, fotos, videos. Solo podras ver tus
propias respuestas a las actividades, nada de otros estudiantes.
*|a fecha de vencimiento es informativa y cumple la funcion de separar las actividades recientes/anteriores por lo que te sera
posible ver y responder actividades marcadas como “vencidas”.
Filtro de actividades recientes y anteriores
Carpetas Mis actividades
Vencidas
B nglés
B Ejercicio matematico Cromosomas La fotosintesis
Zha e
B Matematicas Actividad para: Jé’ Actividad para: Actividad para: {é'
30 TR Christofe Ci Christofer
Creado por: Vencimiento Creado por: Vencimiento Creado por: Vencimiento Fecha de
) Natalia 15 dic. 2021 17 dic. 2021 4 sep. 2022 vencimiento*
Estudiante a t}ia«’fa": ’ errera i e R
quien va dirigida
la actividad
¢ Abrir detalle de

Docente que crea la actividad * actividad




Responder actividades |
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Para responder da clic en Ver actividad lee la descripcion y luego da clic en Responder

Respuesta:

cio matematico

Bv 6 viEvv~ / £ O B &~

Redacta tu respuesta
(cuentas con diversos
formatos de texto)

— o

Puedes adjuntar las
evidencias en video,

documentos o

imégenes (OpCiOI’la[). Recursos

Deshacer cambios ¢ @ — o Enviaturespuesta
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