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��������  Guardar. 
��������  Imprimir. 
������������  En caso de no aparecer esta fila de 

botones. Ir a Ver….Barra  
herramientas…..Estandar.  

������������  Comentario sobre el orden de relleno 
del cuaderno. 

������������  El logo del Majada Marcial tiene en 
todo el cuaderno un vínculo que vuelve 
a esta página. 

������������  La entrada de datos en esta fila es de 
izada a derecha. 

������������  Poner el nº de horas de clase para 
cada día de la semana (en hoja 
entrada alumnos pag 2). Los avisos 
según acuerdo de la CCP son 1º) 10, 
2º) 15 y 3º) 20 (pérdida del derecho a 
evaluación continua). 
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�������� COMENTARIO ACI (Haz clic en el 

triangulito rojo). 
��������  COMENTARIO Baja (Haz clic en el 

triangulito rojo). 
��������  En caso de adaptación curricular 

poner SI. 
��������  Poner Baja, esto bloquea todas las 

notas para el alumno/a. 
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����
���� .- Rellenar cuadros horas 
de clase y avisos.  
Los avi sos son según 
CCP:  
1º.- 10% faltas. 
2º.- 15% faltas. 
3º.- 20% faltas. 
 
  El nº de horas para  1º, 
2º, 3º aviso son diferentes 
según el número horas 
del módulo. 
 

RELLENAR 
PARA C ASILLAS EN 

LAS CUALES S E 
PUED E ESC RIBIR 
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�������� Total de horas programadas 

en el módulo (suma 
automáticamente) 

��������  Rellenar Horas programadas 
por Unidad de Trabajo 

��������  Rellenar título Unidad de 
Trabajo. 

��������  Rellenar observaciones a la 
Unidad de Trabajo si procede. 

��������  Rellenar evaluación en la se 
estima realizar la Unidad de 
trabajo  
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�
�������� Total horas de las Unidades de 

Trabajo. 
��������  Las columnas E a la K se van 

rellenando al ir cumplimetando los 
datos en cada actividad. 

��������  La U.T. que aparece aquí se ha 
rellenado en la hoja de cada 
actividad. 

��������  No hace falta copiar todo el texto, 
que pusimos en la programación. 
Hay que resumir, el cuaderno es 
una guía de la programación, no 
una copia. 

��������  Horas programadas por actividad. 
��������  Relleno automático una vez se 

vayan cumplimentando la ficha de 
cada actividade. 
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�������� Verif icar OK: una vez que se cuadra el 
% (100%) de las dif erentes criterios de 
calif icación aparece el OK. 

� �� �� �� � Decidir que pautas de evaluación 
v amos a emplear. 

�������� Subir o bajar hasta encontrar la pauta 
de ev aluación que deseemos. 

� �� �� �� � Pulsar para seleccionar el % de cada 
pauta de evaluación entre todas suman 
el 100% 

�������� El IES Majada Marcial en su PCFP 
hace constar todas las pautas de 
evaluación que están en el cuaderno. 
Puedes usar las que quieras y debes 
respetar los % que tu Departamento ha 
decidido para cada tipo de pauta 
evaluación. 
Los % de los cada item los decide el 
prof esor/a. 

��������  El OK v erif ica que los  porcentajes 
asignados suman el 100% dentro de 
cada pauta de evaluación. 
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�������� Hipervínculo a las hojas de 
actividades. 
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��������  Rellenar con la evaluación 

real en la que se hace la 
actividad (1,2,3).  La 
ausencia de este dato hace 
que las notas no se 
trasladen, por no indicar a 
que ev aluación pertenecen.  

� �� �� �� �  Si seleccionamos esta casilla 
se rellena automáticamente  
con la selección de la hoja 
Pautas de Evaluación. 

��������  Poner f echa de inicio y 
f inalización. 

� �� �� �� �  Con los botones de acción 
sumamos las horas 
necesarias. 

��������  Indicar horas realizadas. 
Blanco nota. Azul 
recuperación. 

��������  Si queremos seleccionar 
otras pautas de evaluación, 
poner el código del item y en 
las celdas amarillas la 
ponderación y  observar el 
Ok en la f ila. 

��� �� �� � Rellenar observaciones  y 
Medidas correctoras que 
apareceran también en hoja 
grado cumplimiento de la 

programación. 
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�
�������� En caso de Baja Of icial, bloquea 

las notas, pero no desaparecen 
de las actividades, si llegó a 
realizar alguna.�

��������  Las celdas cambia de f ormato 
cuando el alumno aprueba.�
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��������  Total de alumnos: dato de la hoja de 
entrada de datos del alumno. 

� �� �� �� �  En las columnas inf eriores el profesorado 
según su criterio puede cambiar la nota de 
cada ev aluación, de forma que sea 
dif erente a los cálculos que resultan al 
aplicar los porcentajes de los criterios de 
ev aluación. 

��������  En caso de cambiar nota en esta columna 
de observaciones se indicarán los 
motiv os. 

� �� �� �� �  Nº alumnos con adaptaciones curriculares 
(el dato se rellena en la hoja entada de  
alumnos –pág 2-). 

��������  Datos automáticos 
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��������  EL ALUMNO/A ABSENTISTA SE 
CALIFICA CON UN 1. 
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��������  A título informativ o comentario del 
periodo/día festiv o. 

� �� �� �� �  Periodo Vacaciones… ..¿Cambio f echa 

de carnav ales? 
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F= Falta se cum plimenta con la 
letra F 
 

J= Falta justificada se cumplim enta 
con J 
 
La Faltas pueden ser tam bién 
numéricamente según las horas 
que falten (pág 18)  
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��������  Total de horas injustif icadadas. 
� �� �� �� �  Total de horas justif icadas. 
��������  Previamente rellenar en hoja de 

entrada de datos las horas de 1º ,2º y 
3º aviso, y aquí se cumplimenta 
automáticamente. 

� �� �� �� �  Estas casillas proporcionan el total de 
horas F, horas J y horas numéricas por 
mes. 

��������  Se cumplimenta automáticamente 
desde la hoja de entrada de datos con 
las horas correspondiente al día. 

 
Ver hoja entrada de datos del alumno 
(pág 2), en su parte inf erior cuadros de 
horas de clase y av isos.  
 
Se establece en CCP. 
 

1º av iso 10% faltas 
2º av iso 15% faltas. 
3º av iso 20% faltas.  
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����
��������  El alumno absentista se califica 

con un 1 de nota. 
� �� �� �� � El relleno de esta parte del 

informe es automático. 
El nº de alumnos aprobados, nº 
UT trabajadas v ienen de las 
hojas de Actividad . 
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Rellenar esta parte del informe por el profesor/a 
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GUÍA CUADERNO DEL PROFESOR IES MAJADA MARCIAL 
2ª VERSIÓN 

 
 
 
 
 
 
Esta guía pretende ser una ayuda para cumplimentar los datos en el Cuaderno Excel del IES 
Majada Marcial. 
 
 
 
 
 
Por favor anotar en el libro de sala de profesores cualquier  sugerenc ia que se estime oportuna. 
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